Microsoft Word (практические задания)
стр. 2

Краткая справка по программе Microsoft WORD
Как :  1. Загрузить Word ?  Пуск, Программы, Microsoft Word.

2. Выйти из программы Word ?

[image: image2.png]



Щелкнуть по кнопке «Закрыть»:         .

Если на экране появится сообщение «Сохранить изменения в документе?» – нужно ответить: либо «Да» (а дальше выбрать файл) – тогда текст сохранится на диске, либо «Нет» – изменения потеряются.

3. Создать новый документ ?
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Щелкнуть по кнопке «Создать»:         .

4. Сохранить документ на диске ?
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Щелкнуть по кнопке «Сохранить»:          , если документ сохраняется в первый раз, то появится окно «Сохранение документа», в котором нужно ввести имя файла (например: Дима) и щелкнуть по кнопке «Сохранить».

5. Открыть ранее созданный документ ?
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Щелкнуть по кнопке «Открыть» :          , появится окно «Открытие документа», где щелкнуть по нужному файлу, а затем по кнопке «Открыть».

6. Просмотреть документ перед печатью ?
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Щелкнуть по кнопке «Предварительный просмотр»:         . Вернуться в обычный режим: щелкнуть по кнопке «Закрыть» или нажать клавишу Escape.

7. Отпечатать документ на принтере ?
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Щелкнуть по кнопке «Печать»:         .

8. Отменить последнюю команду ?
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Щелкнуть по кнопке «Отменить»         или нажать комбинацию клавиш Alt+Backspace.

Задание 1: Отформатируйте приведенный ниже текст:


Фамилия

У нашего Василия

Есть имя и фамилия.

Сегодня первоклассников

Записывали в классе,

Не растерялся Васенька

И заявил тотчас:

Есть у меня фамилия!

Я Вася Чистяков. –

Вписали вмиг Василия

В число учеников.

Да, имя и фамилия

Не пара пустяков!

Агния Барто.

Задание 2: Отформатируйте приведенный ниже текст известными вам видами выравнивания, а также одинаковые виды формата символов скопируйте с помощью кнопки Формат по образцу:
Подари, подари
	Люся в комнату вошла,

Села на диванчик

И берется за дела:

Начинает клянчить.

От зари и до зари,

В летний день и зимний

Люся просит: – Подари,

Мама, подари мне…

Подари мне, подари

Эти бусы – янтари.

Для чего вам бусинки?

Подарите Люсеньке.
	– Игорек, Игорек,

Подари мне пузырек?

Ты же мой товарищ,

Пузырек подаришь? –
Ходит бабушка зимой

В теплом шарфе с бахромой.

Клянчит, клянчит Люсенька:

– Я мала – малюсенька.

Ты мне шарфик уступи,

А себе другой купи.

На минутку замолчала…

(Начинай читать с начала).


Задание 3: оформить текст, используя способы форматирования символов и абзацев.
ПРОТОКОЛ

заседания педагогического совета

ФГОУ СПО
 «Орлово-Вятский сельскохозяйственный колледж»

Кировской области

№ 10



от 02.11.2002 г.

Присутствовало: 45 человек.

Повестка заседания:

1. Использование природно-рефлексивной технологии саморазватия человека как средство повышения качества образования.

2. Качество образовательного процесса в 1 семестре 2002-2003 учебного года.

3. Пути повышения качества образования.

Выступили:

Овчинников А.Н. – директор колледжа.

Русских М.В. – зав. отделениями «Бухгалтерский учет» и «Менеджмент»

Бехтерев В.А. – зав. отделениями «Землеустройство» и «Правоведение»

Падерина Т.И. – методист заочного отделения

Решение: поручить редакционной комиссии доработать решение педагогического совета.

Проголосовали единогласно.

Председатель




А.Н. Овчинников

Секретарь




Н.С. Батищева

Задание 4: напечатайте одну строчку текста «Я развиваюсь на уроке информатики», затем скопируйте эту строку 4 раза. Выделяя каждую отдельную строку установите различные виды форматирования, как показано в таблице:

	№

стр.
	Шрифт
	Начертание
	Размер
	Подчеркивание
	Видоизмене-ние
	Интервал

	1
	Chicago
	Обычное
	14
	Нет
	Контур
	Уплотненный

	2
	Arbat 
	Полужирный
	16
	Только слова
	С тенью
	Разреженный

	3
	Centaur 
	Полужирный
	18
	Двойное 
	Малые прописные
	Обычный 

	4
	Georgia 
	Курсив
	15
	Волнистой 
	Нет
	Уплотненный

	5
	Arial
	Полужирный курсив
	13
	Одной линией
	Все прописные
	Обычный 


Задание 5: Наберите приведенный ниже текст, обычным шрифтом, а затем отредактируйте его, используя команду Шрифт из меню Формат. Установите интервал между абзацами.
Горнолыжный центр “Горные Вершины”, 

Домбай, Россия

Международный центр «Горные Вершины» – это туристско-альпинистский комплекс, занимающий значительную площадь на живописной поляне. Он приспособлен для активного отдыха с детьми. Лыжный подъемник, лыжная школа и теннисный зал расположеный рядом. Здесь есть также:
Ресторан,

Бассейн,
Сауна,
Гимнастический зал.

Детский сад, в котором воспитатели заботятся о детях, устраивают праздники, просмотр детских фильмов или чтение сказок.

Задание 6: набрать текст по предложенному образцу, используя способы форматирования текста и абзацев. 
Microsoft Word – одна из ведущих систем обработки текстовых документов в мире, и это не случайно. Word был первым текстовым процессором, совмещавшим в себе широкий спектр мощнейших средств редактирования, форматирования и публикации документов с интерфейсом, который новичок мог освоить за считанные минуты.

Любой текстовый процессор позволяет хранить текстовую информацию в документе и распечатывать ее на бумаге, однако Word может делать гораздо больше этого.

При помощи Word можно создавать практически любые документы и публиковать их в электронном виде или в виде печатных копий.

Задание 7: Используя команду Список в меню Формат наберите ниже приведенный текст, а затем разбейте его на две колонки, при помощи команды Колонки.
	Магазин «Для Вас»

1 Колбасы:

· «Чайная» 

· «Молочная»  

· «Ветчина»  

2 Молочные изделия:

· Молоко 

· Сливки  

· Сметана 

3 Сыр:

· «Голландский»  

· «Рокфор» 

· «Российский» 

· «Адыгейский» 

4 Шоколад:
	· Конфеты:

· «Ласточка» 

· «Морские» 

· «Южная ночь» 

· Шоколадные плитки:

· «Альпен Голд» 

· «Аленка» 

Магазин «Петушок»

· Свежемороженые изделия:

· Рыба:

· «Минтай» 

· «Селедка» 

· «Килька» 

· «Путасу»


	· Мясные изделия:

· Куриные окорочка 

· Куриный фарш 

· Курица 

· Хлебобулочные изделия:

· Хлеб:

· Батон нарезной 


	· Батон с маком 

· Хлеб «Дарницкий» 

· Печенье:

· «Пряники» 

· «Батончики молочные» 

· «Смугляночка» 




Задание 8: создать ниже приведенный текст, используя способы выравнивания по левому краю и по правому краю, а также команду Границы и заливка в меню Формат. 

Стихотворение

Вспомни меня, когда утром проснешься

Тихо откроешь глаза,

Вспомни меня, когда вечер начнется,

Тихо взойдет золотая луна…

Задание 9: Выполните задание, расположенное ниже, используя команды Шрифт и Границы и заливка в меню Формат, а также способы выравнивания.
Господину

Ульриху Леонарду

Цветочная улица, 34

44147 Дрезден, Германия

9 января 2003 года

Задание 10: наберите стихотворение шрифтом Arial Black, 14 размером, с помощью отступов на горизонтальной линейке установите все строчки лесенкой, далее  залейте каждую строку разным цветом и подчеркните различными линиями.
Желаем здоровья на долгие годы,

Во всех начинаньях хорошей погоды,

Пусть сбудется все, что у вас на примете,

Пусть крепче полюбят вас ваши студенты

Пусть горе обходит сторонкою хату,

Пусть с песней живется легко и богато.

Задание 11: создайте таблицу (4 столбца на 11 строк), копируя повторяющиеся слова из одного столбика в другой.

Изменения плана счетов бухгалтерского учета

	Счета по плану счетов, действовавшему до 01.01.01 г.
	Счета по плану счетов, применяемому с 01.01.01 г.

	Номер счета
	Наименование счета
	Номер счета
	Наименование счета

	1
	2
	3
	4

	01
	Основные средства
	01
	Основные средства

	02
	Износ основных средств
	02
	Амортизация основных средств

	12
	Малоценные и быстроизнашивающиеся предметы
	Нет счета

	14
	Переоценка материальных ценностей
	14
	Резервы под снижение стоимости материальных ценностей

	16
	Отклонение в стоимости материалов
	16
	Отклонение в стоимости материальных ценностей

	40
	Готовая продукция
	40
	Выпуск продукции (работ, услуг)


Задание 12:  создать таблицу 7 столбцов на 8 строк, используя панель инструментов «Таблицы и границы».
Классификация затрат времени и результаты обработки наблюдательного листа

	№

п/п
	Наименование затрат времени
	Шифр
	Затраты времени

	
	
	
	фактические
	проектные

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	А.
	Нормируемое время:
	
	
	
	
	

	Б.
	Ненормируемое время
	
	
	
	
	

	В.
	Общая продолжительность рабочего дня:
	
	
	
	
	

	
	Фактическая
	Тсм Ф
	495
	100
	-
	-

	
	Проектная
	Тсм  п
	
	
	495
	100


Задание 13: создать таблицу 7 столбцов на 6 строк, используя панель инструментов «Таблицы и границы».
План проектных и изыскательских работ по землеустройству

	№

п/п
	Виды и этапы работ
	По законченным объектам и этапам

	
	
	Объем работ
	Стоимость работ
	В т.ч. собственными силами

	
	
	
	
	Объем работ
	Стоимость работ

	1
	2
	4
	5
	6
	7

	1.
	Составление схем землеустройства
	2
	2852,916
	2
	2852,916

	2.
	Межхозяйственное землеустройство
	6
	558,184
	6
	558,184


Задание 14: создайте таблицу, используя команду Добавить таблицу в меню Таблица, а также Границы и заливка в меню Формат.

Количество вредных веществ 

выбрасываемых в атмосферу

	Вещество
	Выбросы
	Доля примесей в процентах

	
	Естественные
	Антропогенные
	

	Твердые частицы
	3700
	1000
	27

	CO
	5000
	304
	5,7

	CH4
	2600
	88
	3,3

	NO2
	770
	53
	6,5

	SO2
	650
	150
	13,3


Задание 15: Создайте таблицу, используя команду Добавить таблицу в меню Таблица, а также команду Границы и заливка в меню Формат.
	Продолжительность пребывания
	Тип 1
	Тип 2

	10 дней
	676
	794

	20 дней
	875
	945

	30 дней
	990
	1.099.00


Задание 16: Вставьте таблицу 14х7 с шириной столбца в 1 см. С помощью Ластика на панели инструментов «Таблицы и границы» сотрите ненужные стороны, затем при помощи команды Границы и заливка в меню Формат залейте одну ячейку, переведите курсор в другую ячейку и нажимайте клавишу F4 (для повторения последнего действия). После заливки необходимых ячеек  обрамите внешние стороны кроссворда при помощи инструмента  Тип линии и Толщина линии. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание 17: используя панель инструментов «Рисование» создать картинку.
[image: image9.wmf]
Задание 18: используя панель инструментов «Рисование» и пункт меню Вставка ( Рисунок ( Из файла… создать приведенную ниже эмблему.
[image: image10.jpg]



Задание 19: используя панель инструментов «Рисование» создать картинку.

[image: image11.jpg]



Задание 20: создайте рисунок, используя пункт меню Вставка ( Рисунок ( Из файла… 
/Офис/cloudy 
– облако


/bird
– птичка



/fire 
– костер


/forest 
– природа


/sunface5 
– солнце


/flowers5 
– цветы

/Земледелие/Grd058 – человек с тачкой, 

а также изменяя параметры обтекания рисунка на панели инструментов «Настройка изображения». 
[image: image12.wmf]
Задание 21: оформите своему другу (подруге) открытку-поздравление «С Днем рождения», используя известные Вам способы форматирования текста, а также добавление объекта Word Art, вставку рисунков и т.д. 

Пусть в жизни ждут тебя лишь теплые слова

И сердце никогда от боли не заплачет

И пусть твоя кружится голова 

От счастья, от любви и от удачи. 

Задание 22: создайте рисунок, используя пункт меню Вставка ( Рисунок ( Из файла… 

/Фестиваль/fes017
- рамка


/fes078
- Дед Мороз 

/Офис/firewrk3
- фейерверк 1


/firewk3
- фейерверк 2


/firewrk8
- фейерверк 3


/treefam
- елочки

а также изменяя параметры обтекания рисунка на панели инструментов «Настройка изображения». 
[image: image13.wmf]
Задание 23: создайте поздравление, используя панель инструментов «Рисование», WordArt, вставку рисунков и способы форматирования текста.

[image: image14.wmf]
Задание 24: ввести и оформить текст сказки «Репка» в две колонки. Проиллюстрировать сказку рисунками.

[image: image15.wmf]
РЕПКА

	[image: image16.wmf][image: image17.wmf][image: image18.wmf]Посадил Дед репку. Выросла репка большая – пребольшая. Стал Дед репку тянуть. Тянет – потянет, а вытянуть не может. Позвал Дед Бабку. Бабка за Дедку, Дедка за репку. Тянут – потянут, а вытянуть не могут. Позвала Бабка Внучку. Внучка за Бабку, Бабка за Дедку, Дедка за репку. Тянут – потянут, а вытянуть не могут. Позвала Внучка Жучку. Жучка за Внучку, Внучка за Бабку, Бабка 
	
	[image: image19.wmf][image: image20.wmf][image: image21.wmf]за Дедку, Дедка за репку. Тянут – потянут, а вытянуть не могут. Позвала Жучка Кошку. Кошка за Жучку, Жучка за Внучку, Внучка за Бабку, Бабка за Дедку, Дедка за репку. Тянут – потянут, а вытянуть не могут. Позвала Кошка Мышку. Мышка за Кошку, Кошка за Жучку, Жучка за Внучку, Внучка за Бабку, Бабка за Дедку, Дедка за репку Тянут – потянут – вытянули репку!
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Задание 25: используя вставку рисунков, объект WordArt, панель инструментов «Рисование», пункта меню Формат и все известные способы форматирования текста составить и распечатать рекламу колледжа по приему учащихся в профильные классы.
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Задание 26:   создать афишу к мероприятию «Золотая осень», используя вставку рисунков, объектов Wort Art, панель инструментов «Рисование» и т.д.
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Контрольные вопросы

1. Расскажите о назначении и возможностях программы Word.

2. Как открыть программу Word? Как ее закрыть?

3. Как создать новый документ?

4. Как открыть ранее созданный документ?

5. Если открыто несколько документов, то как между ними переключаться?

6. Как отпечатать документ на принтере?

7. Как сохранить документ?

8. Как вывести на экран нужные Вам панели инструментов?

9. Какие бывают режимы просмотра документа и что такое масштаб просмотра?

10. Как изменить поля документа,размер и ориентацию бумаги?

11. Как происходит проверка правописания?

12. Как изменить формат (шрифт, размер) символов?

13. Что такое абзац? Какие у него есть границы? Как они обозначены на линейке?

14. Что такое выравнивание абзаца, как его изменить?

15. Как изменить расстояние между строками?

16. Как установить границы и заливку текста, абзаца, страницы?

17. Как создать таблицу?

18. Как оформить таблицу границами, заливкой, автоформатированием?

19. Как разбить текст на колонки?

20. Как вывести на экран панель инструментов «Рисование», для чего она применяется?

21. Как нарисовать автофигуру и изменить ее размер, границу, заливку, тень, объем и повернуть ее и переместить?

22. Что такое Word Art? Как его использовать?

23. Как вставить рисунок? Как выбрать обтекание текстом?

24. Как изменить порядок наложения графических объектов друг на друга?

25. Как работать с буфером обмена?

26. Как отменить последнюю команду?[image: image1.png]















Занятия будут проводиться по субботам.


Обучающимся предоставляются льготы при поступлении в учебное заведение.
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Приглашаем всех студентов 


и преподавателей!!!


Группа 2 «А» б/о
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Обращайтесь в каб. 311, Панагушина Нина Власовна, телефон 2-18-86





Ваши мужчины





Поздравляем с самым �лучшим праздником – �Днем 8 марта!





От всей души, без многословья,


Желаем счастья и здоровья.


Будьте милой и красивой,


И, конечно же, счастливой!
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