Практические задания по MS WORD.

Задание 1

Знакомство с основными настройками документа и технологией его сохранения в среде текстового процессора Word.

1. Загрузите текстовый процессор Word.

2. Установите режим постраничного отображения документа на экране.

3. Задайте основные параметры (тип и размер шрифта, способ выравнивания текста), которые будут устанавливаться по умолчанию при вводе текста.

4. Наберите текст, отображенный на рис. 1, не нажимая клавишу <Enter>.

5. Сохраните набранный текст в файле с именем Текст1. Обратите внимание на разницу между командами Сохранить как… и командой Сохранить.
6. Закройте документ.

7. Откройте документ.

8. Закройте документ.

9. Научитесь выходить из среды Word/

Уважаемые господа! Приглашаем вас на юбилейную презентацию компьютерной фирмы «МАКУЛШИРС». Мы работаем на российском рынке много лет. Информационные продукты нашей фирмы знают и любят многие пользователи страны. Наши компьютеры работают без рекламаций! Будем рады видеть вас. Запомните адрес и время нашей презентации – Компьютерная улица, д. 5, 18.00. Справки по телефону 123-45-67.

Рис.1 Текст задания 1 (файл Текст1.doc)

Задание 2

Выполнение основных операций по редактированию текстовых документов Word, используя ранее созданный текст из файла Текст1.doc.

1. Откройте созданный в задании 1 документ, хранящийся в файле Текст1.doc.
2. Исправьте допущенные в процессе набора текста ошибки.

3. Разбейте текст на абзацы и сравните с изображением на рис. 2.

4. Освойте различные способы выделения фрагментов текста.

5. Научитесь копировать абзацы с помощью контекстного меню.

6. Научитесь копировать абзацы с помощью управляющего (основного) меню.

7. Удалите копию абзаца с помощью контекстного меню.

8. Удалите копию абзаца с помощью управляющего (основного) меню.

9. Осуществите поиск в тексте однокоренных слов, например с корнем компьютер.

10. Осуществите в тексте поиск слов, начинающихся с одинаковой буквы, например с М.

11. Осуществите в тексте поиск одинаковых слов, например вас.

12. Скопируйте весь текст задания и исправьте в нем обращение к одному человеку – «Дорогой друг!».

13. Замените одно слово на другое, например вас на Вас.

14. Создайте и используйте в дальнейшем элемент автозамены текста при наборе, например номер телефона 123-45-67.

15. Проверьте орфографию текста, используя основной словарь.

16. Сохраните файл под именем Текст2.
Уважаемые господа! 

Приглашаем вас на юбилейную презентацию компьютерной фирмы «МАКУЛШИРС».

Мы работаем на российском рынке много лет. Информационные продукты нашей фирмы знают и любят многие пользователи страны. Наши компьютеры работают без рекламаций! 

Будем рады видеть вас. 

Запомните адрес и время нашей презентации – Компьютерная улица, д. 5, 18.00. Справки по телефону 123-45-67.

Рис.2 Текст задания 1 после разбиения на абзацы(файл Текст2.doc)

Задание 3

Создание стандартного документа на основе шаблона, который имеется в Word.

1. Вызовите Мастер резюме.

2. Выберите тип шаблона резюме и необходимые вам стандартные поля.

3. Заполните шаблон резюме личными данными.

4. Сохраните созданное резюме, присвоив ему любое имя.

Задание 4

Форматирование текста, отображенного на рис.2, так, чтобы получился образец, приведенный на рис. 3.

1. Откройте созданный документ Текст2.doc.

2. Оформите в тексте обращение «Уважаемые господа!» полужирным шрифтом размером 16 пт вразрядку.

3. Отцентрируйте абзац – фрагмент текста «Уважаемые господа!»

4. Измените строчные буквы на прописные, используя для этого фрагмент текста «Уважаемые господа!».

5. Оформите фрагмент текста с указанием адреса фирмы полужирным курсивом размером 12 пт и разбейте этот фрагмент на абзацы.

6. Произведите выравнивание и оформление шрифтами всего текста в соответствии с рис.3

7. Заключите весь текст в рамку и сделайте фон.

8. Сохраните документ в файле с именем Текст3.

УВАЖАЕМЫЕ ГОСПОДА!

Приглашаем вас на юбилейную презентацию

компьютерной фирмы «МАКУЛШИРС».

Мы работаем на российском рынке много лет. Программные продукты нашей фирмы знают и любят многие пользователи страны. 

Наши компьютеры работают без рекламаций!

Будем рады видеть вас.

Запомните адрес и время нашей презентации – 

Компьютерная улица, д. 5, 18.00. 

Справки по телефону 123-45-67.

Рис.3 Текст после проведения операций форматирования

Задание 5

Нумерованные и маркированные списки.

1. Наберите следующий текст:

Запомните!

Прежде чем начать форматирование фрагмента текста, надо его выделить.

Форматировать можно с помощью меню или панели инструментов Форматирование

Форматировать текст – это значит уметь выполнять следующие операции:

Устанавливать шрифт, т.е. задавать параметры:

Тип,

Начертание,

Размер,

Подчеркивание,

Цвет;

Определять эффекты в шрифтах:

Верхний индекс,

Нижний индекс,

Зачеркнутый,

Утопленный,

Приподнятый

И пр.,

Устанавливать межсимвольные интервалы;

Устанавливать межстрочные интервалы;

Делать первую строку абзаца красной или висячей

И еще множество других операций, с которыми можно познакомиться в меню Формат.

2. Выделите шрифтом заголовок (строка 1).

3. Оформите строки 2 – 3 как нумерованный список.

4. Отцентрируйте и установите полужирный шрифт в строке 4.

5. Оформите строку 5 текста как маркированный список 1-го уровня.

6. Оформите строки 11 и 18 – 21 как маркированный список 1-го уровня.

7. Оформите группу строк 6 – 10 и 12 – 17 маркированным списком 2-го уровня.

8. Измените вид маркированного списка 2-го уровня для группы строк 6 – 10 и 12 – 17.

9. Сохраните текст в файле Текст4.

Запомните!

1. Прежде чем начать форматирование фрагмента текста, надо его выделить.

2. Форматировать можно с помощью меню или панели инструментов Форматирование
Форматировать текст – это значит уметь выполнять следующие операции:

· Устанавливать шрифт, т.е. задавать параметры:

· Тип,

· Начертание,

· Размер,

· Подчеркивание,

· Цвет;

· Определять эффекты в шрифтах:

· Верхний индекс,

· Нижний индекс,

· Зачеркнутый,

· Утопленный,

· Приподнятый

· И пр.,

· Устанавливать межсимвольные интервалы;

· Устанавливать межстрочные интервалы;

· Делать первую строку абзаца красной или висячей

· И еще множество других операций, с которыми можно познакомиться в меню Формат.

Рис.4

Задание 6

Освоение технологии работы со стилями.

1. Откройте файл Текст2.doc и определите, какие стили использованы при оформлении текстового документ.

2. Создайте новый стиль абзаца. И примените  его к любому абзацу текста.

3. Создайте новый стиль символа и примените его сначала к одному символу, а потом к группе символов.

4. Создайте стиль на основе выделенного фрагмента документа.

5. Сохраните и закройте документ.

Задание 7

Колонки.

1. Откройте файл Текст4.

2. Расположите выделенный фрагмент в двух колонках.

3. Измените размещение текста в двух колонках.

4. После фрагмента двухколоночного текста установите до конца текста одноколоночный тип расположения.

5. Сохраните документ в файле с именем Текст5.

Форматировать текст – это значит уметь выполнять следующие операции:

· Устанавливать шрифт, т.е. задавать параметры:

· Тип,

· Начертание,

· Размер,

· Подчеркивание,

· Цвет;

· Определять эффекты в шрифтах:

· Верхний индекс,

· Нижний индекс,

· Зачеркнутый,

· Утопленный,

· Приподнятый

· И пр.,

· Устанавливать межсимвольные интервалы;

· Устанавливать межстрочные интервалы;

· Делать первую строку абзаца красной или висячей

· И еще множество других операций, с которыми можно познакомиться в меню Формат.

Рис. 5 Двухколоночный текст (файл Текст5)

Задание 8

Таблица.

1. Создайте новый документ.

2. Создайте таблицу из 9 столбцов и 14 строк.

3. Выполните объединение ячеек первой строки.

4. Установите ширину столбца A (для строк 2 – 14) – 0,7 см.

5. Установите ширину столбца B (для строк 2 – 14) – 0,7 см.

6. Установите ширину столбца C (для строк 2 – 14) – 0,7 см.

7. Установите ширину столбца D-I (для строк 2 – 14) – 0,7 см.

8. Введите текст в ячейки таблицы согласно рис. 6. (шрифт Times New Roman, размер 10 пт)

9. Затемните итоговые строки и столбцы для подсчета количества оценок.

10. Создайте формулу для расчетов числа студентов каждой учебной группы, сдававших экзамен по определенной дисциплине.

11. Скопируйте формулу в другие ячейки таблицы.

12. Произведите обновление (расчет) значений в скопированных формулах.

13. Создайте формулу для расчета общего числа студентов, сдававших- экзамен по каждой дисциплине на отлично, хорошо и т. д.

14. Введите формулу для суммирования всех студентов, сдававших экзамен по определенной дисциплине.

15. Сохраните файл Table.doc.
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	1
	Сведения об успеваемости учащихся

	2
	
	Учебная дисциплина
	Класс 
	Всего сдавало
	Отлично 
	Хорошо 
	Удовл.
	Неудовл.
	Неявки 

	3
	
	Информатика 
	
	
	
	
	
	
	

	4
	1.
	
	10А
	32
	12
	10
	6
	3
	1

	5
	2.
	
	10Б
	27
	7
	9
	6
	3
	2

	6
	3.
	
	10В
	28
	9
	8
	3
	5
	3

	7
	4.
	
	10Г
	29
	8
	8
	8
	3
	2

	8
	
	ИТОГО
	
	116
	36
	35
	23
	14
	8

	9
	
	Математика 
	
	
	
	
	
	
	

	10
	1.
	
	10А
	32
	8
	12
	10
	1
	1

	11
	2.
	
	10Б
	32
	12
	9
	6
	3
	2

	12
	3.
	
	10В
	31
	12
	8
	3
	5
	3

	13
	4.
	
	10Г
	28
	7
	8
	8
	3
	2

	14
	
	ИТОГО
	
	123
	39
	37
	27
	12
	8


Рис. 6. Таблица подсчета количества оценок (файл Table.doc).

Задание 9

Освоение технологии OLE для связывания и внедрения объектов в документе Word.

Воспользуйтесь ранее созданным файлом Текст3.doc, в котором хранится текст приглашения на презентацию фирмы, и произведите в нем следующие действия:

1. Создайте новый документ.

2. Сохраните файл, присвоив ему имя Интеграция.

3. Откройте файл Текст3.doc.
4. Скопируйте в буфер обмена текст документа Текст3.doc.
5. Вставьте в документ внедренный объект (текст документа Текст3.doc) в его полном изображении и в виде значка.

6. Отредактируйте внедренный в виде значка объект (текст).

7. Сравните исходный текст с отредактированным во внедренном объекте.

8. Вставьте в документ связанный объект (текст документа Текст3.doc) в его полном изображении и в виде значка.

9. Установите параметр, обеспечивающий преобразование связанного документа.

10. Установите автоматическое обновление связей.

11. Отредактируйте объект-источник (документ Текст3.doc).

12. Закройте документ Интеграция.

13. Повторно откройте документ Интеграция.

14. Сравните состояние документа Интеграция с документом Текст3.doc.

Задание 10

Освоение технологии создания документов, в которых используются графические объекты:

· Стандартные рисунки;

· Графические объекты из коллекции WordArt;

· Графические объекты из коллекции Автофигуры.

Оформите фрагменты текста, хранящегося в файле Текст2.doc, так, как показано на рис. 7, придерживаясь следующей последовательности действий:

1. Откройте документ Текст2.

2. Вставьте новую страницу и вызовите на экран панель Рисование.

3. Вставьте рисунок, который будет служить фоном для текста приглашения.

4. Перенесите картинку на вторую страницу.

5. оформите фрагменты текста как фигурный текст с помощью инструментов WordArt.
6. Сгруппируйте все графические объекты.

7. Вставьте фигуру из коллекции Автофигуры панели Рисование.

8. Поверните графический объект на 180 градусов.

9. Сохраните документ в файле Графика1.

[image: image1.wmf]


Рис. 7 Текст, оформленный с помощью инструментов коллекции WordArt 
и набора стандартных рисунков (файл Графика1.doc)

Задание 11

Рисование схем при помощи стандартных графических объектов панели Рисование: Линия, стрелка, Прямоугольник, Овал, Надпись.

1. Создайте новый документ.

2. Откройте панель инструментов Рисование.

3. Нарисуйте прямоугольник верхнего уровня схемы (см. рис. 8) и введите в него текст.

4. По аналогичной технологии нарисуйте остальные прямоугольники схемы.

5. Нарисуйте стрелки, которые соединяют прямоугольники.

6. Выполните в схеме форматирование прямоугольников с надписями.

7. Выполните форматирование графического объекта Стрелка.

8. Сгруппируйте все графические объекты.

9. Оформите название схемы с помощью графического объекта Автофигуры.

10. Сгруппируйте все графические объекты.

11. Сохраните документ в файле Графика2.

12. Закройте файл.


Рис. 8. Схема, выполненная с помощью стандартных графических объектов панели Рисование(файл Графика2.doc)

Задание 12

Разработка формы Электронная анкета (рис. 9), которая позволит в интерактивном режиме работы вводить номер курса, выбирать названия факультета, давать ответы на поставленные в анкете вопросы путем заполнения полей или выбором соответствующих переключателей.

Форма документа должна быть разработана как шаблон, который состоит из нескольких разнотипных по технологии подготовки зон:

· Текст, поясняющий технологию работы пользователя с формой;

· Рисунок;

· Поле вода номера курса;

· Список наименований факультетов (добавление нового факультета или корректировка его названия в процессе ввода невозможны);

· Таблица А, которая состоит из постоянной части в виде фиксированных названий строк (1 – 7) и переменной части в виде полей ввода во 2-ю колонку и ячейки итогов;

· Таблица В, которая состоит из постоянной части в виде фиксированных названий строк (1 – 8) и переменной части в виде полей ввода во 2-ю колонку и ячейки итогов;

· Таблица Уровень дохода, Дополнительные заработки, Семейное положение. Каждая таблица состоит из постоянной части в виде заголовка и фиксированных названий строк, а также переменной части в виде флажков.

Выполнение задания рекомендуется производить по этапам:

1 этап – создание постоянной части формы в виде текста и таблиц;

2 этап – внедрение рисунка;

3 этап – создание переменной части формы;

4 этап – установка защиты и сохранение формы.

Использованная литература: Макарова Н.В. «Информатика», практикум по технологии работы на компьютере.
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