20
21

Лабораторная работа 1 ВВЕДЕНИЕ

ниже
Редактирование документа

Примечание!  Для редактирования документа включите режим просмотра символов редактирования (непечатаемых символов):

¶            - знак  маркера конца абзаца, 
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- знак символа возврата каретки,
(           - знак пробела.

1.
В следующем тексте удалите лишние буквы и слова:

У ллукоморья дуб зеленый.,,
Златая цеппь на дубе том том

И днем и ночью кот кот ученый
Все хоодит по цепи ккругом.

Примечание! Для удаления символов используйте клавиши Del (Delete)  или Backspace (клавиша возврата "(" ).  Del удаляет символ справа от курсора, а  "Возврат" - слева.

.2. Вместо многоточий вставьте недостающие слова:

У лукоморья .... зеленый,
Златая цепь на дубе  ....
И днем и ночью .... ученый
Все ходит по .... кругом.

3.Разбейте следующий абзац на 3 ( сделайте каждое предложение отдельным абзацем ) и вставьте между абзацами по пустой строке:

ПРИМЕЧАНИЕ! Для того, чтобы вставить пустую строку, установите курсор в начале нужной строки и нажмите ENTER.

Главная функция разработчика - создавать вещи, которые трудно производить и невозможно обслуживать. Компонента схемы, у которой самый короткий срок службы, помещается в наименее доступном месте. В любой схеме должны содержаться, по крайней мере, одна устаревшая деталь, две дефицитные и три - находящиеся на стадии разработки.

3.
В следующем восстановите текст:

ПРИМЕЧАНИЕ! Для соединения двух последовательных строк в одну установите курсор в конец первой строки и используйте клавишу Del (Delete).
У лукоморья дуб 
зеленый ,Златая цепь 
 на дубе том.
И днем и ночью кот 
ученый Все ходит по цепи кругом.

4. Объедините  3 следующих абзаца в один: 

В редакторе Word возможна одновременная работа с несколькими документами, которые располагаются в разных окнах. 

Одновременно может быть открыто до 9-ти документов, причем размер открываемых документов не имеет значения. 

Для перехода между открытыми документами необходимо войти в пункт меню ОКНО и выбрать нужный документ.

5.Следующий текст представьте в виде четверостиший, используя символ возврата каретки:

Примечание!  Для того, чтобы разбить строку на две части, переведите курсор в нужное место и нажмите Shift+Enter.

У лукоморья дуб зеленый, златая цепь на дубе том. И днем и ночью кот ученый Все ходит по цепи кругом. 

Там в море паруса плутали, и непричастные  жаре, Медлительно цвели платаны и осыпались в ноябре

ВЫДЕЛЕНИЯ ФРАГМЕНТОВ  ТЕКСТА

 ПРИМЕЧАНИЕ!  Чтобы выделить одно слово, подведите курсор к любой букве слова и дважды щелкните мышью.

1.  Выделите какое-либо слово в строке.

У лукоморья дуб зеленый,

ПРИМЕЧАНИЕ! Чтобы выделить произвольный фрагмент строки, подведите курсор к началу или концу фрагмента, и нажав левую кнопку мыши, проведите курсор до противоположного конца фрагмента.

2. Выделите в тексте фрагмент строки "лукоморья дуб ".

У лукоморья дуб зеленый, 

ПРИМЕЧАНИЕ! Чтобы выделить строку, поместите курсор мыши слева от текста в зону выделения, где курсор меняет форму,  и щелкните мышью. Выделение можно распространить на несколько строк, перемещая курсор мыши вверх или вниз по тексту.

3. Выделите  вторую, а затем третью строки текста.

У лукоморья дуб зеленый,

Златая цепь на дубе том.

И днем и ночью кот ученый

Все ходит по цепи кругом.

Примечание! Чтобы выделить предложение, надо,  удерживая нажатой клавишу CTRL, щелкнуть мышью в любом месте предложения. 

4. Выделите второе предложение  текста.

Главное меню — это специальная панель инструментов, расположенная в верхней части экрана, которая содержит такие меню, как Файл, Правка и Вид. Настройка главного меню осуществляется точно так же, как и любой другой встроенной панели инструментов, например, в главное меню можно добавлять и удалять кнопки и меню. 
Единственное исключение: главное меню нельзя скрыть.

Примечание! Чтобы выделить абзац, установите курсор к левому краю строки так, чтобы он изменил вид, после чего дважды щелкните мышью. 

5. Выделите второй абзац текста.

Примечание! Для выделения несколько абзацев надо распространить выделение, дважды щелкнув и оставив нажатой кнопку мыши. 

6. Попробуйте выделить  сразу два абзаца.

Панели инструментов позволяют упорядочить команды Word так, чтобы их было легко найти и использовать. 
Панели инструментов можно настраивать: добавлять и удалять меню, кнопки, создавать новые панели инструментов, а также отображать, скрывать и перемещать существующие панели инструментов. 


ПРИМЕЧАНИЕ! Весь документ можно выделить с помощью тройного щелчка в зоне выделения у левого  края текста , или с помощью меню  Правка- Выделить все.
7. Выделите сразу весь текст документа,  используя три разных  метода.

ПРИМЕЧАНИЕ!  Для отмены выделения надо щелкнуть мышью в любом невыделенном месте текста. 

8. Восстановите  стихотворение

ья дуб зеленый,  У лукомор

ь на дубе том.    Златая цеп

очью кот учены  И днем и нй

по цепи кругом  Все ходит .

Примечание!  Используйте прямоугольное выделение. CTRL+Shift+F8, а затем клавиши перемещения курсора

Работа с фрагментами

Примечание! Один из способов перемещения или копирования выделенных фрагментов текста в пределах экрана - является метод  Drag and Drop (Перетащить и Оставить).  

Для этого нужно выделить фрагмент текста. Установить указатель мыши на выделенном тексте, нажать левую кнопку мыши и,  удерживая ее, перемещать пунктирный вертикальный курсор в то место, куда необходимо переместить или скопировать выделенный участок текста. Для копирования необходимо ещё дополнительно  нажать клавишу CTRL.

Выполните задания:

1.  В  следующем тексте расставьте строки по порядку номеров путем перемещения фрагментов 

2)Буквица  5)Список  1)Абзац 6)Таблица 3)Рисунок 4)Шрифт

2.Восстановите правильный порядок слов в стихотворении.

Златая цепь на дубе том 
У лукоморья дуб зеленый,
Все ходит. по цепи 
И днем и ночью кот ученый.

3. Поменяйте местами предложения (не стирая и не вводя заново текст):

Златая цепь на дубе том 
У лукоморья дуб зеленый
Все ходит по цепи кругом
И днем и ночью кот ученый


Работа с фрагментами с использованием буфера обмена

ПРИМЕЧАНИЕ!  Для перемещения или копирования фрагментов текста из одного документа в другой применяется способ копирования и вставки с помощью команд меню, в котором используется  Буфер Обмена.

Для этого необходимо выделить фрагмент текста. Затем  выбрать команду меню Правка - Вырезать или Правка – Копировать. Установить курсор в нужное место и выбрать команду Правка - Вставить.

Выполните задания:

1. Создайте новый документ и, используя Буфер Обмена, скопируйте в него следующий текст:

Пользовательский интерфейс WINDOWS заключается в отображении любой информации в окне. Окно имеет три вида представления:  пиктограммы (свернутое окно),  полного экрана  и нормальный вид, занимающий часть экрана. В нормальной форме представления окно можно перемещать по экрану  и менять размеры окна.

ПРИМЕЧАНИЕ!  Для того чтобы расположить все открытые документы одновременно  на экране, следует выбрать команду в меню Окно  - Расположить все.

2.Расположите окна обоих документов так, чтобы они оба одновременно были видны на экране.

                                 Написание формул.

Для вставки в документ сложной математической формулы используют меню Вставка-Объект-«Miсrosoft Equation»
Напишите 2-3 математические формулы по заданию преподавателя
или придумайте их сами.
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Форматирование символов

ПРИМЕЧАНИЕ! Форматирование символов (выбор типа и параметров шрифта) можно производить с  помощью кнопок на панели инструментов Форматирование.  А также можно  использовать команду меню Формат-Шрифт.

Команда меню Формат-Шрифт позволяет более разнообразно оформлять шрифт. Здесь можно выбрать различные виды оформления шрифта  (цвет, интервал между буквами и др. специальные эффекты). 

Выполните задания по форматированию абзацев:

1. Следующий текст отформатировать в соответствии с его содержанием:

шрифт  Arial  № 14 полужирный подчеркнутый наклонный (курсив)  

шрифт  Arial № 24 полужирный наклонный(курсив) подчеркнутый пунктиром,

полужирный шрифт Courier New  № 10 зеленый с двойным подчеркиванием.

шрифт Courier New № 12 красный.скрытый

 шрифт (курсив) Arial № 8 с подчеркиванием 

шрифт  Arial  № 14 полужирный наклонный подчеркнутый пунктиром

шрифт  Arial  наклонный подчеркнутый  № 7 с разреженным интервалом между буквами.

шрифт  Times New Roman  № 28 наклонный красный с уплотненным интервалом между буквами..

шрифт Arial № 80 с мерцанием букв .(Анимация)
Для написания простых математических и химических формул используют показатели степени, которые называют  Верхний индекс, нижний индекс. (Формат-шрифт-Надстрочный./Подстрочный): а2+в2=с1  или НNO3
При этом, сначала пишут букву или цифру, после которой должен находиться верхний (нижний) индекс или все буквы (цифры),а после проставления индекса (индексов) команду отменяют.
Специальные типы шрифта

Замените слова  картинками:

Телефон,   Ножницы, Компьютер, Опасно для жизни.

ПРИМЕЧАНИЕ! Используйте специальный шрифт:установите курсор в нужное место-Меню: Вставка- Символ-Шрифт Wingdings.   Или Вставка-Рисунок_- Вставить картинку.
Форматирование абзацев

ПРИМЕЧАНИЕ!  Характеристики абзаца (левая, правая границы , а также  отступ - красная строка) можно установить с помощью движков на горизонтальной Линейке. Выравнивание  абзацев (форматирование) по левому или правому краю, по центру или по ширине проще проводить с помощью кнопок панели инструментов Форматирование.  Команда меню Формат – Абзац  устанавливает все характеристики абзаца, в т.ч. межстрочный интервал и некоторые другие параметры.

1. Следующие абзацы необходимо отформатировать в соответствии с написанным в них текстом:

Данный абзац должен быть выровнен по левому краю с левым отступом 1 см и отступом в красной (первой) строке - 1,5 см. Межстрочный интервал - 2,5..

Данный абзац должен быть выровнен по правому краю, отступа в красной строке  нет, левая граница - 2 см, правая - 3 см, межстрочный интервал –1,5 .

Данный абзац должен быть выровнен по обеим сторонам ( по формату) и иметь отступ в красной строке 1,5 см, межстрочный интервал -2 интервал...

Данный абзац должен быть отцентрирован.

Абзац выровнять по левому краю. Левый отступ 9 см, правый - 2 см, отступ в красной строке - 1 см. межстрочный интервал -3,5, перед абзацем отступ - 6 пт...

Абзац отформатировать с помощью линейки. Левый отступ 3 см., правый - 3 см, отступ в красной строке  - 1 см... межстрочный интервал - 2, после абзаца отступ - 12  пт...

Абзац выровнять по правому краю. красной строки нет .

Абзац отцентрировать. Правый отступ - 9 см., отступа в красной строке нет, задать обрамление вокруг абзаца .(Таблицы и границы, нарисовать и обрамить).
Данному абзацу задать обрамление сверху и снизу двойной  красной линией, и закрасить желтым цветом  (Таблицы и границы –выбрать цвет -нарисовать и обрамить-выбрать цвет заливки и залить -).
Лабораторная работа 3 ТАБЛИЦЫ

выше   ниже
Создание и редактирование таблиц

ПРИМЕЧАНИЕ! Для создания таблицы установите курсор в том месте, где необходимо ее расположить, и выберите команду меню Таблица - Добавить таблицу. В диалоговом окне укажите необходимое количество столбцов и строк. 

1. Создайте таблицу из трех строк по четыре столбца в каждой.

2. Введите в каждую ячейку по одному слову (для перемещения по таблице можно использовать мышь или  клавишу [TAB]).

ПРИМЕЧАНИЕ! Форматирование текста в ячейках таблицы производится так же, как и  в обычных абзацах  текста. 

3. Отцентрируйте слова в первом столбце.

4. Выровняйте слова во втором столбце по правому краю.

5. Добавьте строку в конец таблицы. Для этого установите курсор в последнюю ячейку таблицы и  нажмите клавишу [TAB].

6. Вставьте две новые строки после первой строки. Для этого  установите курсор во вторую строку таблицы и выберите команду меню Таблица - Добавить строки.

Примечание! Для того чтобы вставить в таблицу несколько новых столбцов (строк) следует выделить столько столбцов (строк) таблицы, сколько их необходимо добавить. Затем надо выбрать команду меню Таблица - Добавить столбцы (строки).

7. Добавьте 2новых столбца слева от первого столбца.

Примечание!  Размеры строк и столбцов изменяются с помощью команды меню Таблица –Свойства таблицы- Высота и ширина ячейки. Или перетащить мышью границу столбца или строки в таблице курсором в виде двунаправленной стрелки.  Для удаления строки(столбца) надо выделить строку (столбец), выбрать в контекстном меню команду Удалить строки(столбцы)

 8.
Уменьшите ширину второго столбца, не изменяя ширины остальных столбцов.

9.
Увеличьте ширину первого столбца, а ширину всех остальных столбцов сделайте одинаковой.

10.Добавьте к таблице заголовок  ТАБЛИЦА №1, выровненный по правому краю таблицы.

Примечание! Для того, чтобы разбить таблице на двое,  установите курсор в той строке таблицы, которую вы хотите сделать первой строкой в новой таблицы, и выберите команду меню Таблица - Разбить .

11. Разбейте таблицу на две по три строки в каждой.

12. Произвольно отформатируйте таблицы, используя команду: 
13.Объедините ячейки. Для этого выделите ячейки, находящиеся рядом, установите указатель мыши внутри выделения и щелкните правой клавишей мыши.В появившемся контекстном меню левой клавишей мыши щелкните по строке «Объединить ячейки».
14.Разделите ячейку.Для этого установите курсор внутри ячейки, нажмите правую клавишу мыши, нажмите «Разбить ячейки»,укажите число столбцов, «ОК».

15.Удалите столбец. Для этого поставьте курсор внутри любой ячейки столбца, нажмите правую клавишу мыши, щелкните «Удалить ячейки».В окне диалога щелкните «Удалить весь столбец».Можно удалить: Выделить- меню «Таблица»-«Удалить»-«Таблицу, Столбцы, Строки, Ячейку»
Оформление таблиц

Подготовьте таблицу по следующему образцу.

Залить таблицу (абзац ,ячейку,строку,столбец):установить курсор в ячейку- «Формат»-«Границы и заливка»-выбрать цвет-«ОК»
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Преобразование текста в таблицу

Преобразуйте текст в таблицу


  Император*            Годы жизни  *          Годы царствования

Александр I  *     1777-1825 *                1801-1825

Николай I              1796-1855   
           1825-1855

Александр II        1818-1881                1855-1881

Александр III         1845-1894                1881-1894

Николай II          1868-1918                 1894-1917
Для этого:
1. Поставте специальные знаки для разделения колонок, например, звездочку  * ,  в каждой строчке.    
2. Преобразуйте текст в таблицу –Выделить текст- меню: Таблица – Преобразовать –Текст в таблицу- Преобразовать  в таблицу (число столбцов, другой, звездочку –ОК )
3. Отформатируйте текст в каждой ячейке по центру.

Вычисления в таблице

      1. Заполните  таблицу  «Контингент студентов»(см.ниже) исходными данными  (произвольными   цифрами).
2. Проведите вычисления в таблице по формулам.
3. Установите курсор в ячейку, где будет расположен  получаемый результат, Меню: Таблица – Формула- «Сам  эбав, Сам лефт»-ОК
4.
	
	Ячейки, выделенные серым цветом - вычисляемые ячейки.


Контингент студентов

	Курс
	Экономический факультет
	Финансовый факультет
	ВСЕГО

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	ВСЕГО
	
	
	


Сортировка в таблицах

Отсортируйте строки таблицы   по возрастанию высоты водопада

(предварительно выделив интересующие столбец или столбцы), затем Меню – Таблица – Сортировка.
Высочайшие и наиболее известные водопады мира

	Местоположение
	Название
	Высота, м

	Юж. Америка
	Анхель
	1054

	Африка
	Бойома
	40

	Африка
	Виктория
	120

	Юж. Америка
	Игуасу
	72

	Сев. Америка
	Йосемитский
	727

	Сев. Америка
	Ниагарский
	51

	Океания
	Сатерленд
	580

	Африка
	Тугела
	933

	Евразия
	Утигард
	610


Построение диаграмм на основе таблиц

1.Используйте Панель инструментов    (Вставка-Объект-Диаграмма 

Мicrosoft  Graph) ,для чего сначала выделите столбцы «Название» и «Высота» и постройте на их основе диаграмму. Обязательно поместите для этой диаграммы легенду и метки данных.

Лабораторная работа 4 РИСУНКИ

Взаимодействие текста и графики

Изучить все виды взаимодействий  на следующем примере:

1.Сделать 3 копии следующего фрагмента  ниже.

Текстовый редактор предназначен для подготовки всех видов текстовой документации – статей, писем, технических описаний и т.д. Текстовый редактор предоставляет возможность многократно исправлять отдельные фрагменты, не вводя заново весь текст, включать в текст рисунки и другие материалы, подготовленные на компьютере, печатать на принтере в нужном количестве – экземпляров. Текстовый р4едактор позволяет вставлять, убирать, заменять, переносить буквы и слова, строки, выбирать тип шрифта для печати, выделять, подчеркивать отдельные слова, быстро находить нужные фрагменты в тексте, выравнивать края текста, сохранять текст на диске. Таким образом, обработка текстовых материалов на компьютере может выполняться значительно быстрее и эффективнее, чем на пишущей машинке.

Вызвать Добавить объект WORDART- выбрать требуемый стиль надписи-ОК
2. (1 фрагмент) надпись Word  поместить за текст
    Щелкнуть по надписи (или Действия или Порядок )в появившемся   меню щелкнуть по рисунку собачки -выбрать требуемое.
3. (2 фрагмент) раздвинуть текст рисунком Word ( по контуру)
4. (3 фрагмент) рисунок Word  поместить перед текстом.
Создание объектов векторной графики.

При помощи панели Рисование можно создавать несложные объекты, с помощью кнопок Автофигуры, «Тени» и «Объем»,делать в них надписи.
Выделив векторный объект и щелкнув на нем правой клавишей мыши, выберите в контекстном меню команду Добавить текст. Введите текст.

БУКВИЦА

О

формить «буквицей» первую строку текста  выше 

( выделите первую букву-Меню- Формат- Буквица-В тексте-ОК).
Лабораторная работа 5  Связь документов

Внедрение объектов (OLE)

1. Сверните окно текстового редактора WORD.
2. Загрузите графический редактор Paint.

3. Сделайте небольшой рисунок, квадрат красного цвета с вписанным в него синим кругом. Сохраните его. Сверните окно  Paint
4. Активизируйте окно WORD.Скопируйте этот квадрат в документ WORD командой ВСТАВКА-ОБЪЕКТ-СОЗДАНИЕ ИЗ ФАЙЛА - ОБЗОР-выбрать рисунок- ВСТАВИТЬ-ОК.
Примечание! Для редактирования объекта достаточно щёлкнуть по нему 2 раза мышкой. После этого вызовется программа, в которой он был создан, и можно редактировать объект.

8.  Закрасьте: квадрат синим цветом, а круг зеленым.
 Рисунок отредактирован в основном документе, а в том  документе, где он был создан, никаких изменений не произошло.

Активизируйте Paint, нажав < Alt + Tab>, убедитесь, что в исходном документе квадрат остался красным, а круг синим. Сверните окно Paint.
Связывание объектов (DDE)  
Примечание! При создании связи в вашем документе сохранится не сам объект, а лишь ссылка на файл, в котором этот объект сохранен, и любые изменения, производимые в этом файле, будут происходить и вашем документе.

1. Активизируйте Paint .

2. Нарисуйте замкнутый контур автомобиля без колёс и закрасьте его зелёным цветом. 

3. Сохраните этот файл c именем cars.bmp и сверните окно Paint.

4. Активизируйте текстовый редактор WORD .

5. Свяжите данный документ файлом cars.bmp.                                          Меню-Вставка – Объект- Создать из файла – Обзор -выбрать рисунок-  Вставить- Связь с файлом -.ОК-
. 
6. В открывшемся окне найдите файл cars.bmp. Объект появится в текстовом документе. Его можно в любое время отредактировать. Сохраните  рисунок.
7. Для редактирования активизируйте окно Paint. Закрасьте в исходном документе машину красным цветом и нарисуйте ей колеса. Сохраните файл с тем же именем cars.bmp .Сверните окно.

8. Откройте окно WORD.Кликните правой клавишей мыши, в контекстном меню щелкните- Обновить связь. В документе произойдёт обновление рисунка.

Лабораторная работа 6 ЭФФЕКТЫ

Списки

1.Сделать 3 копии следующего фрагмента

Microsoft Office – пакет прикладных программ нового поколения. Стандартная коплектация Microsoft Office включает:

Текстовый редактор Word;

Электронную таблицу Excel;

Пакет для подготовки презентаций Power Point;

Диспечер управления инфармацией Outlook below
2. Выделить  вышеприведенный фрагмент.

3. Вызвать Меню – Формат – Список.

4. (1 фрагмент) Оформить нумерованным списком.   
5. (2 фрагмент) Оформить маркированным списком со знаком (
(Учтите, что при создании маркированного,как впрочем и нумерованного, списка можно использовать самые разные типы маркеров.Для этого во вкладке Маркированный, после выбора одного из вариантов маркировки, нажмите кнопку Изменить. Изменять можно шрифт, знак и рисунок).
6. (3 фрагмент) Оформить маркированным списком со знаком (
Колонтитулы

Примечание!  Колонтитул — это текст и/или рисунок, который печатается внизу или вверху каждой страницы документа. В зависимости от места расположения (на верхнем или на нижнем поле страницы) колонтитулы бывают верхними и нижними.

Расставить колонтитулы для  данного документа

Меню – Вид - Колонтитулы.

1. В верхнем  колонтитуле указать: текущую дату, факультет, курс, номер группы и фамилию.

2. В нижнем  колонтитуле указать: номера страниц  в центре, и затем вставить в нижний колонтитул рисунок  

Примечание! В режиме Вид - Колонтитулы можно создать для документа  водяной знак.  Для этого нужно рисунок перетащить на поле листа и затем поместить его позади текста.

При использовании колонтитулов учтите, что если документ в последствии будет переплетен, то колонтитулы четных и нечетных страниц должны отличаться. Колонтитулы четных страниц выравнивают по левому краю, нечетных – по правому. Для выполнения этого, после команды Вид- Колонтитулы, выполните команду Файл- Параметры страницы, перейдите на вкладку Источник бумаги, в области  Различать колонтитулы установите флажек четных и нечетных страниц.
Расположение  текста вдоль и поперек листа.

При печати некоторые документы приходится поворачивать на 90(.
Откройте меню»Файл»,щелкните  «Параметры страницы»,в окне диалога щелкните «Размер бумаги»-«Альбомная»-ОК.

Нумерация страниц.
Чтобы на каждой странице печатался ее номер: Вставка- Номера страниц- выбрать положение- ОК.

 Сноски

Примечание! Сноски и концевые сноски используются в документах для оформления различных уточняющих сведений и ссылок. Один документ может содержать и обычные, и концевые сноски. Например, обычные сноски можно использовать для разъяснения вводимых терминов, а концевые - для ссылки на первоисточники. Обычные сноски печатаются внизу каждой страницы документа. Концевые сноски обычно помещаются в конец документа
Оформить все Контрольные вопросы по лабораторным работам в данном документе в виде сносок.

Меню – Вставка –Ссылка- Сноска.  В диалоговом окне найдите тип сноски, Вставить. Введите  необходимый Вам текст сноски, но помнмите, если текст сноски будет слишком велик, Word перенесет его на другую страницу.
Примечания

Оформить примечание в тексте данного документа.
Примечание!  Для того, чтобы заново не вводить текст примечаний, предварительно скопируйте  этот текст в Буфер Обмена, а затем вставьте его в примечание.
Меню – Вставка – Примечание. Для более точной  адресации примечания выделите слово или фрагмент текст, затем вставьте Примечание.

 Для удаления Примечания вызовите правой клавишей мыши контекстное меню  выноски примечания, затем - удалить  примечание. 
Оглавление
Это список заголовков определенного типа с указанием номера страниц.

 Наберите произвольный текст из 5 позиций и сделайте к нему оглавление. Установите курсор в то место документа, где должно быть оглавление. Вставка-Ссылка-Оглавление и указатели -Оглавление.
Орфография

Для выделенного фрагмента выше
1.Проверить орфографию. 

Меню – Сервис - Правописание

2.Расставить переносы в словах. 

Меню – Сервис -  Язык -  Расстановка переносов

Автоматическое редактирование

Примечание! Использование меню - Правка – Заменить, позволяет автоматически заменять одни фрагменты текста на другие, при этом замена может быть проведена сразу во всем документе. При замене и поиске учитываются все элементы оформления документа. 
Во всем  документе изменить  слово «Примечание!» на слово «Совет!».
Автотекст
Применяется для ускорения ввода информации.  Например, вместо длинного слова  Поликонденсация печатаем Полик,  а далее компьютер  после щелчка по кнопке Ввод довершает слово.
Используем меню- Вставка- Автотекст- Автотекст- Автотекст- Имя элемента (Поликонденсация)-Добавить-ОК.  Печатайте.
 Вставка-Автотекст-Автотекст- Автозамена- Заменить (Полик)- На(Поликонденсация)-ОК.  Печатайте.
Вместо одного длинного  слова, в словарь можно вводить словосочетания. Проделайте сами. 


Колонки

Примечание!  Оформление текста в виде колонок  может быть применено, как для всего документа, так и для её выделенной части. Многоколонный набор используется при подготовке буклетов и газетных полос.     

Меню - Формат – Колонки.

Выполнить задание.

1. Выделить следующий фрагмент.

Электронная таблица Excel

Программа предназначена для проведения расчетов с данными, представленными в таблицах. Каждый файл, созданный программой Excel, называется книгой.  Каждая книга содержит  несколько листов. Лист представляет собой таблицу с набором строк и столбцов. Столбцы помечаются латинскими буквами, а строки – цифрами. На пересечении строк и столбцов находятся ячейки. В каждую ячейку можно ввести: текст, число и формулу .

Excel используют для проведения бухгалтерских расчетов, с его помощью можно строить диаграммы и проводить анализ  данных.

Программа подготовки презентаций Power Point.


 Презентация – это набор слайдов, на которых можно разместить различные элементы: – рисунки, текст, таблицы, диаграммы. Программа позволяет создавать анимацию элементов на слайде и сопровождать их звуковыми эффектами. Программа организует последовательный показ слайдов на экране монитора компьютера. 

2. Назначить фрагменту форматирование в виде 2-х колонок.

           Работа  7.      Рисование схем. 
Фигуры изображают с помощью команды «Автофигуры» -«Основные фигуры» или  «Прямоугольник»с панели Рисование.

На той же панели используйте кнопки «Стрелка» или «Линия»

Для  ввода текста в фигуру щелкните по кнопке «Надпись», затем внутри фигуры и наберите нужный текст. Для изменения расположения текста внутри фигуры используют кнопку «Изменить направление текста» на панели инструментов «Таблицы и границы». 
[image: image3] Если хотите получить все фигуры одного размера, то скопируйте первый полученный элемент выделив  его  рамкой ( щелкнув по фигуре),нажав клавишу «CTRL» и не отпуская ее, перетащите фигуру в нужное место. При необходимости повторите данную процедуру несколько раз.

Чтобы удалить нарисованную фигуру нужно выделить ее и нажать клавишу «Delitе».

 Нарисовав фигуру, ее можно залить, для чего фигуру выделяю, вызывают правой клавишей мыши контекстное меню –«Формат автофигуры»-«Цвета и линии»-«Заливка»-«ОК».
Для придания фигуре тени или объема используйте кнопки «Стиль тени» и «Объем» на панели Рисование.
Если требуется разместить фигуры внутри текста, нужно определить порядок расположения теста рядом с фигурами. Для этого, выделив схему, правой клавишей вызывают контекстное меню при четырехнаправленном указателе мыши – «Положение»-выбирают вариант обтекания-«ОК». Или«Действия»-«Обтекание текстом»  -вариант обтекания-ОК.
Калькулятор.
Пуск- Программы- Стандартные- Калькулятор.
Работа с программой «Калькулятор» не отличается от работы с обычным калькулятором. Самостоятельно выполните различные арифметические действия.
                           Создание некоторых элементов документов.

ФИО__Кошкин  Василий_________________________________
Наберите  ФИО, нажмите клавиши «Shift» и «___».,щелкните по кнопке шрифт подчеркнутый   « Ч »  , наберите фамилию и имя.
                                       РАБОТА № 8
                  Оформление документов
Оформление документов регламентируется ГОСТ Р6.30-97. 

Документы печатаются с использованием Word,шрифтами Times New Roman
и  Arial размерами №13,14 или 15 через 1,5 -2 межстрочных интервала при расстоянии между абзацами 2-2,5 интервала. Установлены следующие размеры полей: левое и правое- 2,5 см,  верхнее- не менее 2,5 см, нижнее- не менее 2,0 см .
 Обязательными реквизитами являются:

наименование организации,

наименование вида документа(напр. Постановление, Приказ),

дата документа (дата принятия решения, дата подписания, отправки),

регистрационный номер документа,

заголовок документа,

текст документа,

визы,

подпись,

отметка об исполнении и направлении его в архив.


Эмблема  организации        
Общество с ограниченной  Наименование                                       Адресат
       Ответственностью          организации                                                     Генеральному директору   

          «Надежда»                                                                                                                  ООО «Металлист»
                                                                                                                                                Л.Г.СИНИЧКИНУ                                                                                                                        
117540 Москва,пр-т Вернадского,42

от «18» января 2005 г .  № 12/01-11    Регистрационный номер.
О закупке комплектующих для      Заголовок
технологической линии «PS-60» 

На № _______от__________2005 г.

                                        Уважаемый Лев Гурович !
Введение

Констатирующая часть    Основной текст
                                                  документа

Заключение
                    Директор ООО « Надежда»                                 Г.П.Гусев

Исп.    А.П.Хромов
Тел. 321-15-14                         

Разберем реквизиты документа:
Наименование организации. Автор документа: организация, структурное подразделение или должностное лицо, представляющее организацию.
Под наименованием организации указывают сокращенное или полное  наименование вышестоящей организации.

Дата.   Датирование документа обязательно для придания ему юридической силы. Дата оформляется арабскими цифрами, разделенными точками, в следующем порядке:число,месяц,год.Например:27.03.2005 г. Или в словесно-цифровой форме: 15 января 2005 г.
Регистрационный номер документа. Состоит из порядкового номера, который дополняется  индексом номенклатурного дела
№ 1006/52-11.

Адресат. Служебные письма адресуют организациям, их руководителям

Или конкретным должностным лицам. Наименование организации и подразделения  пишут в именительном падеже, а должность и фамилию адресата –в дательном. Например: 
Министерство труда РФ
Начальнику департамента занятости

И.П.ИВАНОВУ

При адресовании  физическому лицу указывают почтовый адрес, затем инициалы и фамилию (прописными буквами) получателя. 

Адресат центрируется по вертикали и горизонтали относительно границ области, симметричной реквизитам организации.
Заголовок  документа. Заголовок кратко и точно раскрывает содержание документа. Эта информация записывается в информационно-поисковую систему, поэтому вариантность толкования сведений о документе не допустима. Заголовок составляется ко всем документам, за исключением поручений, телефонограмм, телеграмм, извещений и документов, оформленных на бумаге формата А5.Печатается на расстоянии не менее 9 см от верхней границы листа через один межстрочный интервал, выравнивается по левому краю, не должен превышать пяти строк или 28 символов .Точка в конце заголовка не ставиться. Заголовок пишется с прописной буквы и отвечает на вопрос: о ком? (о чем?).
Текст документа. Во введении указывают причины и основания подготовки документа.  В констатирующей части излагается существо вопроса, приводятся доводы, факты, цифры для его обоснования.
В заключении формируются выводы, предложения, решения, распоряжения, просьбы и др.Для лучшего восприятия текст разбивают на абзацы, абзац начинают с красной строки -1,25 см от левой границы абзаца. Если документ имеет несколько страниц, то его нумеруют начиная со второй страницы, порядковый номер страницы проставляют посередине верхнего поля страницы только арабскими цифрами без «стр.» и знаков.

Приложение. Информация о приложении указывается в тексте или после текста документа перед подписью. Приложение располагается от текста через 2-3 интервала. Слово «Приложение» печатается с красной строки и  подчеркивается, после него ставиться двоеточие.
Подпись. Управленческий документ подписывается или утверждается руководителем или заменяющим его должностным лицом. В состав подписи входят сокращенное наименование должностного лица, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). Если документ  подписывается должностными лицами разных рангов их подписи располагают она под другой . При подписании документа  несколькими лицами одного ранга их подписи размещают на одном уровне.

Фамилия исполнителя и его телефон располагают на лицевой или обратной стороне листа в левом нижнем углу.

В соответствии с изложенным  составьте деловое письмо произвольного содержания объемом  одну страницу.
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