Лекция №1.

1. Текстовый процессор WORD предназначен для создания, просмотра, редактирования и печати текстовых документов. Программа позволяет не только обрабатывать текст, но и представлять текст в виде двух и более колонок, добавлять в него рисунки и графики, производить несложные математические вычисления.

ЗАГРУЗКА: Нажать на «Пуск» в панели задач, выбрать пункт меню «Все программы», «Microsoft Office», «Microsoft Word».

Примечание: если на рабочем столе располагается пиктограмма Word, то достаточно дважды щёлкнуть по ней левой кнопкой мыши.

2. Ввод информации выполняется с использованием русского и латинского алфавитов. Для изменения алфавита необходимо одновременно нажать клавиши:

Ctrl + Shift

или

Alt + Shift

или

Shift + Shift

или

воспользоваться кнопкой переключения алфавитов на панели задач (нижний правый угол экрана: написано Ru или En).

3. Написание большими и маленькими буквами, написание символов, стоящих в верхней части клавиш.

В обычном режиме (после включения и загрузки программы) Вы можете писать маленькими буквами выбранного Вами алфавита.

      Для однократного ввода  написания большими буквами или ввода символов, расположенных в верхнем поле клавиш, необходимо нажать и держать клавишу Shift и клавишу с требуемой буквой.

Для постоянного ввода текста большими буквами необходимо нажать клавишу Caps Lock, после чего текст будет вводиться большими буквами. При этом в правой верхней части клавиатуры загорится индикатор включения клавиши Caps Lock.

Для возврата в обычный режим ввода текста необходимо ещё раз нажать на клавишу Caps Lock (индикатор при этом погаснет).

Стирание (удаление) текста:

Стирание текста всегда выполняется относительно того места, где в данный момент находится курсор!

Для удаления символов, расположенных слева от курсора,

используют клавишу Backspace.

Для удаления символов, расположенных справа от курсора,

используют клавишу Delete.

Переход на новую строку выполняется нажатием клавиши Enter.
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Перемещение курсора по тексту выполняется нажатием клавиш:

4. Операции с текстом (движение вниз, вверх, влево, вправо):

ВНИЗ:

установить курсор на начало фрагмента для передвижения вниз и нажимать клавишу Enter необходимое количество раз.

ВВЕРХ:

установить курсор на место, куда надо поднять текст, и нажимать клавишу Delete до получения необходимого результата.

ВЛЕВО:

установить курсор на начало фрагмента для передвижения влево и нажимать клавишу Backspace (клавиша со стрелкой удаления текста) необходимое количество раз.

ВПРАВО:

установить курсор на начало фрагмента, который необходимо продвинуть вправо, и нажимать клавишу Пробел нужное количество раз.

5. Отмена введенной команды или повтор выполнения отменённой команды:

нажатие на кнопку [image: image33.wmf] приводит к отмене последней введенной команды и возврату к ситуации, которая была до её выполнения.

нажатие на кнопку [image: image2.png]


 приводит к повтору выполнения отменённой команды (на панели инструментов «стандартная»).

6. Выход из программы.

Нажать [image: image3.png]


 в правом верхнем углу окна
или
нажать на кнопку Office [image: image4.png]


в левом верхнем углу и выбрать кнопку 
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.

Лекция №2.

7. Запись документа на жёсткий диск.

1. выбрать кнопку Office
2. выбрать «сохранить как» (чаще всего появляется окно с сохранением документа в папке «Мои документы», можно выбрать любую другую папку, нажав на треугольник справа от окошка «Папка:»)

3. в окне «имя файла» ввести имя документа для сохранения

4. выбрать «сохранить»

8. Запись документа на гибкий диск (дискету)

1. выбрать кнопку Office
2. выбрать «сохранить как», документ Word
3. нажать кнопку для перемены имени диска для записи (в окне «Папка»), затем нажать на имя Диск 3,5 (А).

4. в окне «имя файла» ввести имя документа для сохранения

5. выбрать «сохранить»

9. Повторное сохранение текста:

Применяется после внесения изменения и дополнений в уже ранее сохранённом тексте, для этого выполняется нажатие на кнопку «Сохранить» 
[image: image6.wmf] (или кнопку Office, «сохранить»).

10. Загрузка текста с диска:

1. выбрать кнопку Office
2. выбрать «открыть»

3. в окне «Папка» выбрать папку (или диск), в которой хранится искомый документ

4. среди появившихся документов выбрать нужный документ (щёлкнуть по нему левой кнопкой мышки)

5. выбрать кнопку «открыть»

11. Предварительный просмотр применяется для просмотра документа перед выводом на печать, для этого выбирается кнопка Office, «печать», «предварительный просмотр».

12. Печать документа осуществляется выбором режимов кнопка Office, «печать». В появившемся окне можно установить требуемые параметры печати, выбрать ОК.

Лекция №3.

13. Правила выделения текста.

для оформления уже введённого текста необходимо уметь его выделять, например, абзацы, слова или отдельные символы. Выделенный фрагмент помечается чёрным цветом.

1. Выделение произвольного числа символов.

Нажмите левую кнопку мыши на первом символе фрагмента и, не отпуская кнопку, растяните выделение до конца фрагмента.

2. Выделение слова.

Дважды щёлкните левой кнопкой мыши по выделяемому слову.

3. Выделение нескольких строк.

Поместить указатель мыши СЛЕВА от строки. Указатель должен превратиться из вертикальной чёрточки в стрелку. Теперь нажмите левую кнопку мыши, и, не отпуская её, переместите мышь вертикально вниз (или вверх) для выделения нескольких строк.

4.Выделение фрагмента при помощи клавиатуры.

Поставьте курсор (текстовый курсор, а не указатель мыши!) ПЕРЕД первым символом фрагмента. Нажмите клавишу Shift и, не отпуская её, с помощью курсорных клавиш-стрелок растяните выделение на весь фрагмент.

После того, как работа с выделенным фрагментом завершена, оставлять выделение не нужно – его надо снять. Для этого достаточно один раз щёлкнуть мышью в любом месте текста.

14. Удаление фрагмента текста из документа.

1. выделить удаляемый фрагмент

2. нажать клавишу Delete (или кнопку “вырезать” [image: image7.png]


).

15. Выделение шрифта полужирным, курсивом или подчёркнутым.

Для выделения шрифта уже введённого текста нужно:

1. выделить введённый текст

2. нажать на вид оформления шрифта:

Ж - полужирный

К - курсив

Ч – подчёркнутый

      Для выделения шрифта будущего текста сразу перейти к п.2.

Для изменения типа шрифта будущего текста нажать кнопку вывода списка типов шрифтов и выбрать шрифт, которым собираются вводить текст.

Для изменения типа шрифта уже введённого текста фрагмент нужно выделить, а затем нажать кнопку вывода списка типов шрифтов и выбрать шрифт, которым собираются вводить текст.

 (Указанные кнопки располагаются на панели инструментов «Главная»).

16. Изменение размера шрифта осуществляется так:

1. раскрыть меню «Размер шрифта» (на панели инструментов «форматирование»)

2. нажать левой кнопкой мыши по требуемому размеру.

Лекция №4.

17. Расположение текста в документе:

Применяются клавиши

выравнивание текста по левому краю листа [image: image8.png]



выравнивание текста по центру[image: image9.png]



выравнивание текста по правому краю листа[image: image10.png]



выравнивание текста по ширине [image: image11.png]



(на панели инструментов «Главная»)

Для будущего текста предварительно нажимают на кнопку с типом выравнивания текста.

Для изменения расположения уже введённого текста:

1. выделить нужный текст

2. выбрать тип выравнивания текста

18.  Установление межстрочечного интервала в документе.

Для этого:

1. выбрать режим меню «Главная»

2. найти режим «Абзац»

3. выбрать кнопку «междустрочный интервал» [image: image12.png]


, вывести список имеющихся межстрочечных интервалов и выбрать требуемый. 

4. выбрать ОК.

19. Установка параметров страницы.

Применяется при необходимости новой установки полей документа, размера бумаги или их изменения.

Для изменения полей:

1. выбрать в меню «разметку страницы»
2. выбрать «параметры страницы»

3. выбрать кнопку «поля», настраиваемые поля
4. установить требуемый размер полей

5. выбрать ОК

20. Отступ для текста. Поля для документа.

1. выбрать в меню режим «разметка страницы»

2. выбрать режим «поля»

3. установить величину отступов
4. выбрать ОК.

Для настройки отступа абзаца удобно пользоваться Линейкой. Если в окне WORD линейки нет, то включите её командой меню «вид», «линейка». Найдите на линейке движок для регулировки левого отступа (подержите на движке курсор мыши, через 1-2 сек появится подсказка) и используйте его для установки требуемого отступа (текст необходимо предварительно выделить).

21. Изменение параметров страницы (изменение формы листа с книжной на альбомную).

1. выбрать закладку Главная
2. выбрать режим «разметка страницы»

3. в области «параметры страницы» выбрать кнопку Ориентация
4. при необходимости изменить ориентацию страницы документа с книжной на альбомную 
Лекция №5.

22. Правила копирования текста

Применяются кнопки:

удалить в буфер – «вырезать»

копировать в буфер – «копировать»

вставить из буфера – «вставить» (на закладке Главная)

     Правила копирования:

1. выделить текст для копирования

2. нажать левой кнопкой мыши на кнопку «копировать»[image: image13.png]



3. установить курсор на место, где  должна стоять копия

4. нажать левой кнопкой мыши на кнопку «вставить»[image: image14.png]



23. Правила переноса текста:

применяются те же кнопки, что и при копировании:

1. выделить текст для переноса на новое место

2. нажать левой кнопкой мыши на кнопку «вырезать»[image: image15.png]



3. установить курсор на место, куда переносится текст

4. нажать левой кнопкой мыши на кнопку «вставить»

Лекция №6.

24. Создание списков.

Применяются кнопки: «нумерация» – создание нумерованного списка

«маркеры» – создание маркированного списка (панель инструментов «главная»)

Для оформления будущего нумерованного или маркированного списка предварительно нажимается соответствующая кнопка.

25.  Создание буквицы.

применяется при необходимости оформления текста с выделенной заглавной буквой. (см. образец)

В

ерьте аль не верьте, а жил на белом свете
Федот-стрелец, удалой молодец.
Был Федот ни красавец, ни урод, ни румян,
ни бледен, ни богат, ни беден,
ни в парше, ни в парче, а так, вообче.
Для этого: 

1. выделить заглавную букву для её преобразования в буквицу

2. выбрать в меню режим «Вставка»

3. выбрать режим Текст, Буквица

4. выбирают положение буквицы, в появившемся окне щёлкнуть левой кнопкой мыши по необходимому образцу.
26. Создание текста, состоящего из нескольких колонок.

1. выбрать закладку Разметка страницы
2. в блоке Параметры страницы выбрать кнопку Колонки
3. выбрать нужное количество колонок

Лекция №7.

27.  Преобразование текста, введённого «строчным» шрифтом на «ПРОПИСНОЙ» шрифт.

1. выделить нужный текст

2. выбрать в меню кнопку Регистр
3. выбрать режим Все прописные
28. Ввод текста верхним (нижним) индексом.

Применяется для ввода арифметических выражений, сносок, пояснений к основному тексту.

Для установки индекса:

1. выделить символы для последующего изменения индекса.

2. выбрать в меню режим «Главная»

3. выбрать в режиме «Шрифт» «верхний [image: image16.png]


 (нижний[image: image17.png]X,



) индекс»

29. Вставка специальных символов.

Для вставки в текст символов (букв греческого алфавита, спецзнаков, математических обозначений) необходимо:

1. выбрать режим «вставка»

2. выбрать «символ»

3. в появившемся окне выбрать мышью нужный символ и нажать кнопку «вставить»

Лекция №8.

30. Грамматика.

Проверка орфографии выполняется после нажатия на кнопку F7 или «Правописание» на панели инструментов быстрого доступа, или

1. выбрать закладку Рецензирование
2. выбрать Правописание[image: image18.png]nnnnnnn




31. Тезаурус.

Применяется для подбора синонима слову, перед которым установлен курсор. Для этого:

1. установить курсор перед словом для подбора синонима (антонима)

2. выбрать закладку Рецензирование
3. выбрать «Тезаурус», при необходимости мышью указать на слово для замены и выбрать кнопку «заменить»

Лекция №9.

32. Создание таблиц.

1. выбрать закладку Вставка, Таблица
2. выбрать «вставить таблицу»

3. установить необходимое количество столбцов и строк

4. выбрать ОК.

33. Изменение ширины или высоты колонок созданной таблицы:

1. установить указатель мыши на границу колонки, ширину или высоту которой нужно изменить, при этом указатель мыши примет вид двойной стрелки

2. нажав и не отпуская левую кнопку мыши установить требуемую ширину или высоту колонки.

34. Объединение ячеек в таблице.

Для объединения ячеек таблицы по горизонтали или вертикали необходимо:

1. выделить ячейки таблицы для объединения

2. правой кнопкой мыши вызвать контекстное меню
3. выбрать «объединить ячейки»

35. Выделение ячеек таблицы цветным фоном.

1. выделить ячейки для их последующего оформления

2. правой кнопкой мыши вызвать контекстное меню

3. выбрать Границы и заливки, Заливка

4. выбрать нужный цвет заливки.

Лекция №10.

36. Добавление строк в таблице

1. установить курсор на одной из ячеек таблицы

2. выбрать закладку Макет
3. в блоке Строки и столбцы выбрать вставку необходимого вида строк (сверху или снизу)
Если нужно добавлять по одной строке, можно поступить так: встать в конец последней ячейки таблицы и нажать кнопку Tab (на клавиатуре)

37. Добавление столбцов в таблице

1. установить курсор в столбец, перед (после) которым нужно вставить новый столбец
2. выбрать закладку Макет

3. выбрать «вставить слева (справа)»

38. Обрамление таблицы разными типами линий:

1. выбрать закладку Конструктор

2. выбрать Нарисовать границы 

3. выбрать тип линий (появится карандаш)
4. обвести карандашом, нажимая и удерживая левую кнопку мыши, необходимую линию.

39. Суммирование чисел колонки или строки таблицы.

Суммирование числовой информации в таблице выполняется только для чисел, идущих подряд.

Для этого:

1. установить курсор в ячейку таблицы, в которой должна стоять сумма

2. выбрать закладку Макет
3. выбрать Данные, Формула

4. выбрать ок

При этом формула:

=SUM(LEFT) – суммирует числовые данные слева от ячейки, в которой установлен курсор

=SUM(ABOVE) - суммирует числовые данные сверху от ячейки, в которой установлен курсор

Лекция №11.

40. Правила замены текста

1. в                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            ыбрать закладку Главная
2. выбрать режим «заменить» в блоке Редактирование
3. в окне «найти» ввести текст, который нужно заменить

4. перейдя с помощью мышки в окно «заменить на» ввести новый требуемый текст

5. выбрать «заменить всё» по всему тексту или выбрать «заменить» для выборочной замены.

41. Автозамена.

Существует возможность автоматизировать набор текстов, символов, терминов, которые часто используются при вводе текста.

Для этого:

1. выбрать закладку Рецензирование
2. выбрать Правописание, Параметры, Параметры автозамены
3. в окне «заменить» ввести набор символов, в окне «на» ввести текст, который будет в документе после ввода указанных символов

4. для сохранения введенной автозамены выбрать «добавить»

5. выбрать ОК. 

Лекция №12.

42. Автоматическая установка номеров страниц.

1. выбрать закладку Вставка

2. выбрать режим «номер страницы» в блоке Колонтитулы
3. выбрать место (по высоте листа), где будет стоять номер 

4. выбрать место (по ширине листа), где будет стоять номер 

5. при необходимости установить номер на первой странице документа, выбрав Формат номеров страниц
6. выбрать ОК.

7. дважды щелкнуть мышью на странице с текстом

43. Установка разделителя страниц вручную.

1. установить курсор на место, где должен стоять разделитель страниц (т.е. где будет начинаться новая страница)

2. выбрать закладку Вставка
3. выбрать режим Разрыв страницы
Лекция №13.

44. Вставка рисунков в текст.

1. выбрать закладку Вставка
2. выбрать «рисунок»

3. дважды щелкнуть мышью на выбранный рисунок

По умолчанию рисунок устанавливается поверх текста, причём текст «обтекает» его сверху и снизу, поэтому рисунок раздвигает текст. Чтобы изменить у него вид обтекания текста, необходимо:

1. нажать на рисунке ПРАВОЙ кнопкой мыши

2. в появившемся меню выберите команду «обтекание текстом»

3. выберите тип обтекания

Чтобы изменить размер рисунка, необходимо: 

1. нажать на рисунок ЛЕВОЙ кнопкой мыши. Обратите внимание, что на рамке рисунка появились маленькие квадратики и кружки – маркеры размера

2. наведите указатель мыши на один из маркеров, который соответствует изменяемому размеру

3. нажав и удерживая левую кнопку мыши, измените требуемый размер.

45. Рисование графических объектов.

Графические объекты создаются с помощью закладки Вставка Фигуры.

Для рисования графических объектов необходимо:

1. выбрать кнопку, позволяющую нарисовать требуемый объект

2. установить указатель мыши на место, где должен стоять будущий объект

3. нажать левую кнопку мыши и «протащить мышь» в нужном направлении

4. отпустить кнопку мыши

Лекция №14.

46. Сноски.

Сноска предназначена для ввода пояснений или комментариев в основном тексте документа. При установке сноски WORD создаёт разделительную черту внизу страницы и поместит курсор в то место, где вы должны набрать текст сноски.

 Текст обычных сносок набирается под разделительной горизонтальной чертой.

При использовании концевых сносок текст набирается в конце документа.

Для установки сносок:

1. установить курсор туда, куда следует вставить знак сноски

2. выбрать закладку Ссылки
3. выбрать тип сноски (обычная или концевая)

4. выбрать Вставить сноску
5. ввести в область сносок необходимый текст

6. чтобы выйти из сноски, нажать мышью в области основного текста.

47. Установка колонтитулов.

Колонтитулы – это текст, который печатается в начале или конце каждой страницы документа, применяется для маркировки документа требуемым текстом.

Для этого:

1. выбрать закладку Вставка
2. выбрать режим Верхний колонтитул или Нижний колонтитул, на экране появится рамка для ввода текста колонтитула и панель «колонтитулы»

3.  в появившейся рамке ввести текст колонтитула

4. выбрать «закрыть»

Лекция №15.

48. Создание и редактирование формул.

Для создания формулы надо:

1. установить курсор в начало новой строки 

2. выбрать закладку Вставка, пункт Формула
3. в диалоговом окне в списке объектов выбрать нужную формулу
В формуле рисские и английские буквы, знаки арифметических операций и другие обычные символы набираются с клавиатуры. Специфические элементы формул – дроби, корни, интегралы и т.п. вставляются с помощью шаблонов.

Лекция №16.

49. Шаблон -  это элемент формулы, содержащий постоянную и изменяемую части. Пустые изменяемые части шаблонов на экране обводятся пунктирной рамкой. Внутрь изменяемой части можно поместить любое количество других шаблонов. Постоянная часть шаблона автоматически изменяется так, чтобы соответствовать размеру изменяемых частей.

50. Использование шаблонов для изготовления документа.

Программа WORD включает несколько шаблонов и мастеров для сбережения времени пользователя при создании документов наиболее часто используемых типов.

Так, мастер по созданию писем можно использовать для создания личных или деловых писем. Если установлены шаблоны деловых писем, поставляемые вместе с WORD, мастер по созданию писем может также помочь составить письма, необходимые при возникновении многих часто используемых деловых ситуаций.

Чтобы создать один из документов, перечисленных в нижеследующем списке, выберите кнопку Office, пункт “создать”, а затем – подходящий шаблон или мастер. 

Задание 1.

1. Загрузить текстовый редактор Word.

2. Набрать текст по образцу, устанавливая соответствующий язык и шрифт.

3. Для изменения интервала между символами щелкните правой кнопкой мыши по слову, выберите Шрифт, Интервал. На вкладке Интервал в списке Интервал выбрать вариант разреженный (или уплотненный) и в окне «на:» указать 2 пт.

4. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №1.

СLEAR BOOK
Look

enter
college
Комплексная
характеристика 

материалов

Профессиональный

лицей

объявляет

набор

учащихся

working profession
Наука и техника
Евро-новая европейская валюта

набор фраз

работа 

с разными

шрифтами

Задание 2.

1. Загрузить текстовый редактор Word.

2. Используя символы, стоящие в верхней части кнопок клавиатуры, скопировать данный рисунок (используем  кнопки Alt+Shift для изменения языка) 

3. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №2.
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Задание 3.

1. Введите предложенный исходный текст.

Текстовый процессор WORD предназначен для обработки текстов.

2. Скопируйте его 4 раза.

3. Оформите полученные копии в соответствии с указаниями в таблице:

	
	Размер шрифта
	Начертание шрифта
	Вид выравнивания

	Исходный текст
	14
	Полужирный
	По правому краю

	1-я копия
	16
	Курсив
	По центру

	2-я копия
	18
	Подчёркнутый
	По левому краю

	3-я копия
	16
	Полужирный курсив
	По правому краю

	4-я копия
	14
	Полужирный подчёркнутый
	По левому краю


4. Введите предложенный исходный текст:

We have received an order for $ 5.000 from Messrs. Roger Blake and Co. they have given us your name as a reference.

5. Скопируйте его 2 раза.

6. Оформите полученные копии в соответствии с указаниями в таблице:

	
	Размер шрифта
	Начертание шрифта
	Вид выравнивания

	Исходный текст
	14
	Полужирный
	По правому краю

	1-я копия
	16
	Полужирный курсив
	По правому краю

	2-я копия
	14
	Полужирный подчёркнутый
	По левому краю


7. Введите предложенный исходный текст:

Hiermit mochte Ihnen die Smolenske Berufsfachschule die Zusammenarbeit zwischen unseren Lehranstalten in Vorschlag bringen. 

8. Скопируйте его 2 раза.

9. Оформите полученные копии в соответствии с указаниями в таблице:

	
	Размер шрифта
	Начертание шрифта
	Вид выравнивания

	Исходный текст
	14
	Полужирный
	По правому краю

	1-я копия
	16
	Курсив
	По центру

	2-я копия
	18
	Подчёркнутый
	По левому краю


10. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №3.

Задание 4.

1. Ввести предложенный текст.

2. Установить параметры страницы: левое поле – 2 см, правое поле – 1 см, верхнее поле – 2 см, нижнее поле – 2 см (с помощью линейки или закладки Разметка страницы – Поля).
3. Установить отступ первой строки абзаца на 1 см (Разметка страницы – Абзац – Отступ слева ,– на 1 см).

4. Оформить текст в соответствии с образцом.

5. Установить полуторный интервал между строками (правая кнопка мыши – Абзац –Интервал – Междустрочный – 1,5 строки)

6. Выполнить выравнивание текста “по ширине”.

7. Изменить параметры страницы с книжной на альбомную (Разметка страницы - Ориентация – Параметры страницы – Размер бумаги – Альбомная) и обратно.

8. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №4.
Архитектура ЭВМ.

ЭВМ состоит из ряда устройств, взаимодействующих друг с другом в процессе решения задачи.

В состав ЭВМ входят устройства трёх основных классов:

· операционные – предназначенные для выполнения операций над информацией;

· запоминающие – предназначенные для хранения множества элементов информации (команд и данных);

· ввода-вывода – предназначенные для связи ЭВМ с окружающей её средой, в том числе и с человеком, и преобразующие физическую природу в представление сигналов.

Основным операционным устройством ЭВМ является процессор, который состоит из АЛУ и ЦУУ.

Арифметико-логическое устройство предназначено для выполнения предусмотренных в ЭВМ арифметических и логических операций. Участвующие в операциях данные выбираются из ОЗУ, результаты операций отсылаются в ОЗУ. Для ускорения выработки операндов (данных, участвующих в операциях) АЛУ может снабжаться собственной местной памятью на небольшое число данных, но обладающей быстродействием, превышающим быстродействие ОЗУ. 

Центральное устройство управления, посылая в определённой временной последовательности управляющие сигналы в устройства ЭВМ, обеспечивает соответствующее функционирование их и взаимодействие друг с другом. 

 Задание 5.

1. Набрать текст стихотворения. При наборе повторяющихся фрагментов использовать буфер обмена. Для этого копируемый участок текста выделить, выполнить команду Копировать меню Правка, перевести курсор в то место, где необходима вставка, выполнить команду Вставить меню Правка.

2. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №5.Закрыть файл.   

                              Вот дом, 

Который построил Джек.

А это пшеница, 

Которая в тёмном чулане хранится, 

В доме,

Который построил Джек.

А это весёлая птица – синица,

Которая ловко ворует пшеницу,

Которая в тёмном чулане хранится, 

В доме,

Который построил Джек.

Вот кот,

Который пугает и ловит синицу,

Которая ловко ворует пшеницу,

Которая в тёмном чулане хранится, 

В доме,

Который построил Джек.

А это корова безрогая,

Лягнувшая старого пса без хвоста, 

Который за шиворот треплет кота,

Который пугает и ловит синицу,

Которая ловко ворует пшеницу,

Которая в тёмном чулане хранится, 

В доме,

Который построил Джек.

А это старушка седая и строгая, 

Которая доит корову безрогую,

Лягнувшую старого пса без хвоста, 

Который за шиворот треплет кота,

Который пугает и ловит синицу,

Которая ловко ворует пшеницу,

Которая в тёмном чулане хранится, 

В доме,

Который построил Джек.

Задание 6.

1. Используя кнопку Нумерация, оформите в виде списка данный перечень фамилий:

Иванов Сергей Михайлович, Ковалёв Игорь Викторович, Семёнова Анна Петровна, Корнеева Мария Ивановна, Коротков Павел Андреевич, Комаров Леонид Александрович, Сигарёв Константин Михайлович, Карелина Вера Михайловна, Винокурова Полина Сергеевна, Новиков Андрей Николаевич.

      2. Выше списка введите текст заголовка:

Список студентов группы 1РМ-32:

3. Установите для заголовка списка отступ 5 см, а для списка – 2 см.

2. Используя кнопку РЕГИСТР (панель Главная, Шрифт) заменить шрифт во всех фамилиях на ВСЕ ПРОПИСНЫЕ.

3. Добавьте в список фамилии, имена и отчества своих одногрупников.

4. Удалите из списка первые 4 имени.

5. В заголовке напечатайте свою группу.

6. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №6.

Задание 7.

1. Наберите предложенные загадки в соответствии с образцом.

2. Создайте буквицы в начале каждой загадки (выделить первую букву, выбрать Вставка – Буквица - Параметры буквицы, высота в строках – 2, расстояние до текста – 0,5).

3.  Установите отступ второй загадки – 8 см (выделить загадку, правая кнопка мыши – Абзац, отступ слева – 8 см.)

4. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №7
Х

вост с узорами,

Сапоги со шпорами,

Ночью распевает,

Время считает.

Н

е куст, а с листочками,

Не рубашка, а сшита,

Не человек, а рассказывает.

С

идит дед, 

Во сто шуб одет,

Кто его раздевает,

Тот слёзы проливает.

Задание 9.

1. Ввести текст в полном соответствии с приведенным в задании:

Задание №1: найти значение Х в уравнении:

(345,45+х) n – (214,17 – x)2 * (1,1 + x)(2+n)  =1016,016

Задание №2: решить систему уравнений:

             x1+x2+x3=15

             x2*x3=27

             x1*x2-x3=18

2. Результат сохранить в документах под именем Пр.р.9.

3. Используя команду Символ в меню Вставка найдите и распечатайте символы, приведенные в таблице.

	Символ
	#
	@
	&
	
	®
	{
	§
	☼

	Размер шрифта
	10
	12
	14
	16
	14
	12
	10
	12


   4. Установить размер каждого символа в соответствии с указанным в таблице.

   5. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №9.

Задание 10.

1. Наберите текст в соответствии с образцом.

2. Проверьте правописание, используя команду Правописание (F7 или Рецензирование, Правописание)
3. В первом абзаце все буквы сделайте прописными (используйте закладку Главная – Шрифт – Регистр - Все прописные)

4. Разместите куплеты стихотворения в соответствии с образцом (используйте команды правая кнопка мыши – Абзац – отступ слева – 1,5 см)

5. Найдите синонимы для слова «Вселенная» (поместите курсор перед указанным словом, выберите Рецензирование – Тезаурус)
6. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №10.                                 

                                    * * *

Падает небо ажурным дождём, 

Бывшее некогда синим.

Мы умираем, творим и живём 

В мире изломанных линий.

Как силуэт, отражённый в окне

Долгой вагонной дороги,

Изморось дней в очищающем сне

Взвесят небрежные боги.

И подведут неучтённый баланс

С уймой ошибок на бланке,

Щедро отдав подвернувшийся шанс –

Встретиться на полустанке.

Там, где грохочет на стыке ветров

Бешеный поезд Вселенной,

Мы разглядим неземную любовь,

Ставшую гордой и тленной.

Мы улыбнёмся, почувствовав связь

Судеб, как вечных истоков.

Злоба уйдёт, и отмоется грязь,

Ты уже не одинока.

Не уходи! И тогда, и теперь

Висну плющом на балконе

И обречённое время потерь

Пересыпаю в ладонях.

                                           А.Белянин

    Задание 11.

 Составьте таблицу в полном соответствии с приведенным оригиналом.

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


1. Заполните пустые ячейки таблицы любыми числами.

2. Выполните выравнивание числовой информации «по центру».

3. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №11.

Задание 12.

1. Составьте таблицу в полном соответствии с приведенным оригиналом.

	Ф.И.О.
	месяц
	Количество часов

	Отдел - 1
	Отдел- 2
	
	Отдел - 1
	Отдел – 2

	1
	2
	3
	4
	5

	Сергеев С.И.
	Зайцев В.П.
	март
	15
	16

	Ковалёв А.Г.
	Петров П.Н.
	март
	17
	16

	Макаров А.А.
	Михалёв М.Т.
	март
	29
	16

	Симонов К.С.
	Комаров А.Г.
	май
	20
	12

	Никитин А.С.
	Горюнов А.А.
	май
	21
	22


2. Выполните выравнивание «по правому краю» для информации из колонок 1 и 2 и выполнить выравнивание «по центру» для информации из колонок 3,4,5. 

3. Выделить заголовки таблицы полужирным шрифтом.

4. Выделите другим цветом запись для отдела, имеющего максимальное и минимальное число часов.

5. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №12.

Задание 13.

1. Ввести текст:

Заработная плата – денежное вознаграждение за труд, которое выплачивается работнику в соответствии с качеством и количеством затраченного им труда за определённый период рабочего времени.

Сохранить на диске С в папке «Мои документы» под именем odin.

2. Ввести текст:

Аванс – это денежная сумма, выдаваемая предприятием в счёт предстоящих платежей за выполнение работы, оказанные услуги.

Сохранить на диске С в папке «Мои документы» под именем DVA.

3. Ввести текст:

Налог – это обязательный платёж, взимаемый государством с физических и юридических лиц.

Сохранить на диске С в папке «Мои документы» под именем TRI.

4. Создать новый документ и составить таблицу в соответствии с приведенным оригиналом:

	№ п/п
	Данные
	День
	Отдел

	
	чётные
	нечётные
	
	1
	2

	1
	2
	3
	16 мая
	2
	8

	2
	4
	7
	16 июня
	3
	9


     5. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №13.

Задание 14.

1. Составьте приведенную таблицу.

2. Дополните таблицу последней строкой

	общий долг по Смоленской области
	
	общий долг по Витебской области
	


3. Выполните суммирование общего долга предприятий по Смоленской области (Макет - Данные - Формула - =SUM(ABOVE) - ОК)

4. Выполните суммирование общего долга предприятий по Витебской области (Макет - Данные - Формула - =SUM(ABOVE) - ОК)

5. Выполните оформление каждого абзаца текста разным типом шрифта.

6. Выполните обрамление таблицы (используйте панель инструментов Таблицы и границы)

7. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №14.

	Список предприятий - банкротов

	Смоленская область
	Витебская область

	название
	величина долга

(в руб)
	название
	величина долга

(в руб)

	

	АО «Спектр»
	456789
	АО «Стена»
	1426789

	ООО «Кент»
	1235432
	ООО «Тент»
	9825432

	АОЗТ «Сигма»
	768432
	АОЗТ «Прима»
	194332

	АО «Снег»
	9976532
	АО «Витязь»
	44976532


Задание 15.

1. Наберите предложенный текст, установив отступ 5 см.

2. Проверьте правописание

3. Выбрать закладку Главная, Редактирование, Заменить. В текстовом поле Найти: вписать слово «мысли». В текстовом поле Заменить на: вписать слово «думы». Произвести замену.

4. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №15.

                                                     С.Есенин              

МЫСЛИ

Мысли печальные, мысли глубокие,

Горькие мысли, мысли тяжёлые,

Мысли от счастия вечно далёкие, 

Спутники жизни моей невесёлые!

Мысли – родители звуков мучения,

Мысли несчастные, мысли холодные,

Мысли – источники слёз огорчения,

Вольные мысли, мысли свободные!

Что вы терзаете грудь истомлённую,

Что заграждаете путь вы мне мой?

Что возбуждаете силу сломлённую

Вновь на борьбу с непроглядною тьмой?

Не поддержать вам костра догоревшего,

Искры потухшие… Поздно, бесплодные.

Не исцелить сердца вам наболевшего,

Мысли больные, без жизни, холодные!

Задание 16.

1. Выполнить формирование автозамены следующих сокращений:

	Вводимое сокращение
	Полный вводимый термин

	СШП
	Станочник широкого профиля

	РС
	Радиосборщик

	АМ
	Автомеханик

	МБ
	Машинист-брошюровщик

	Сл
	Слесарь


Использовать команды: Кнопка Office – Параметры Word - Правописание – Параметры автозамены. В окне Заменить: набрать сокращение, в окне На: полный вводимый термин. Для сохранения введенной автозамены выбрать Добавить).

2. Показать выполнение программой автозамены.

3. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №16
Задание 17.

1. Наберите стихотворение, копируя повторяющиеся строки.

2. Скопируйте стихотворение пять раз.

3. Каждое из них разместите на новой странице, используя команды Разметка страницы – Разрыв, Страница.

4. Пронумеруйте страницы в полученном файле, используя команды Вставка – Номера страниц, Внизу страницы, Справа.

5. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №17.

СНЕГОВИК

- Зачем вам, ребята, два уголька?

-Два уголька? Совсем не похоже.

И кто вам поверит? Придумали тоже!

Это же глазки Снеговика,

Чёрные глазки Снеговика!

-Зачем ты морковку из кухни унёс?

-Какая морковка? Совсем не похоже.

И кто вам поверит? Придумали тоже!

Это озябший оранжевый нос,

Снеговика замечательный нос!

-Зачем ты ведро приволок с чердака?

-Какое ведро? Совсем не похоже.

И кто вам поверит? Придумали тоже!

Это ведь шляпа Снеговика,

Красивая шляпа Снеговика.

-Зачем вам, скажите, две длинных доски?

-Две длинных доски? Совсем не похоже.

И кто вам поверит? Придумали тоже!

На лыжах катаются Снеговики.

Отличные лыжники Снеговики!

-Куда же отправится ваш Снеговик?

-На это ответим мы вам напрямик:

Дорогою зимней, дорогою долгой

Поедет он в лес за пушистою ёлкой.

Вы спросите, ёлка ребятам зачем?

Ну это известно, мы думаем, всем!

                                               Генрих Сапгир


Задание 18.

Используя панель инструментов Фигуры создайте следующий рисунок:

Задание 19.

1. Создать визитку по собственному дизайну или используя предложенный образец.

2. Вставить специальные символы с помощью команды Символ меню Вставка.

3. Добавить рисунки, используя закладку Вставка - Рисунок.

4. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №18.



Задание 20.

1. Наберите предложенный текст.

2. Установите курсор туда, где должна стоять сноска.

3. Выберите на закладке Ссылки команду Вставить сноску.

4. Введите в области сносок необходимый текст

  6.     Чтобы выйти из сноски нажать мышью в области основного текста. 

  7.     Установите колонтитул «Литература» (выбрать Вставка – Колонтитулы - Верхний колонтитул, в появившейся рамке набрать текст колонтитула)

8.  Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №19.

                                            А.С.Пушкин
                                  ***

Exegi monumentum

Я памятник себе воздвиг нерукотворный,

К нему не зарастёт народная тропа,

Вознёсся выше он главою непокорной

Александрийского столпа.

Нет, весь я не умру – душа в заветной лире

Мой прах переживёт и тленья убежит
,

И славен буду я, доколь
 в подлунном мире

Жив будет хоть один пиит
.

Слух обо мне пройдёт по всей Руси великой,

И назовёт меня всяк сущий в ней язык
,

И гордый внук славян, и финн, и ныне дикой

Тунгус, и друг степей калмык.

И долго буду тем любезен я народу, 

Что чувства добрые я лирой пробуждал,

Что в мой жестокий век прославил я Свободу

И милость к падшим призывал.

Веленью божию, о муза, будь послушна.

Обиды не страшась, не требуя венца,

Хвалу и клевету приемли равнодушно

И не оспаривай глупца.

Задание 21.

1. Для набора предложенных формул выбираем Вставка, Формула.

2. В случае ошибки в формуле двойным щелчком по объекту войти в режим редактирования, чтобы изменить размер формулы – щелкнуть по ней один раз и левой кнопкой произвести необходимые изменения.

3. Сохранить полученное в документах под названием Практическая работа №20.

               ***

Действия с корнями:
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Тригонометрическое тождество:
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Функция сигнум:
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Формула для нахождения корней квадратного уравнения:

  x1,2=
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Формула преобразования:

sin m
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Действия со степенями:
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Задание 22.

1. Используя режим Создать (кнопка Office) создать установленный шаблон «Изысканное составное письмо».

2. Используя приведенный текст, заполнить шаблон письма.

Название организации: НЕБЕСНЫЕ ДОРОГИ.

Дата: 9 февраля 2004 года.

Адрес получателя: 123116 Москва, ул. Большая Тверская, 16, Институт международных отношений.

Письмо отправлено от имени Кириллова Николая Николаевича.

Адрес отправителя: 123456 Москва, ул. Новая, 12. Институт связи.

Телефон/факс (095)237-24-16

Текст письма:

Мы получили заказ на 5000$ от кампании Роджер Блейк энд Компани. Они дали нам Ваше имя для наведения справок. Мы осмеливаемся просить Вас дать нам информацию, можно ли им доверять и достаточно ли они ответственны на такую сумму. Любая информация, которую Вы могли бы нам дать, будет высоко оценена, и её будут считать строго конфиденциальной. Прилагаем конверт с обратным адресом и с маркой для Вашего ответа и заранее благодарим за Вашу любезность.

3. Все цифровые данные в письме подчеркнуть.

4. Размер шрифта текста – 14.

5. Выполнить замену в тексте письма «$» на «долларов».

6. Сохранить файл под именем Практическая работа №22.

Задание 8.

1.       Установить параметры страницы – альбомная (Разметка страницы -Ориентация – альбомная).

2. Набрать первые две строки, разместить их в соответствии с образцом.

3. Установить курсор после слов «Сонет 73», выполнить команды Разметка страницы, Разрывы, Разрывы разделов, текущая страница.

4. Выполнить команду Колонки закладки Разметка страницы, в диалоговом окне Колонки установить три колонки
5. Выполнить команду Разрыв - Столбец после каждого варианта перевода сонета.

6. Отрегулировать ширину колонок при помощи верхней линейки.

7. Сохранить файл под именем Z-WD-8.doc.

Вильям Шекспир

                                                           Сонет 73

Ты видишь – я достиг поры той поздней года,

Когда на деревах по нескольку листков

Лишь бьётся, но уже не щиплет непогода,

Тогда как прежде тень манила соловьёв.

Во мне ты видишь, друг, потемки дня такого,

В котором солнце лик свой клонит на закат,

А ночь уже спешит над жизнию сурово

Распространить свой гнёт, из чёрных выйдя врат.

Ты видишь, милый друг, что я едва пылаю, 

Подобно уж давно зажжённому костру,

Лишённого того, чем жил он поутру,

И, не дожив, как он, до ночи, потухаю.

Ты видишь – и сильней горит в тебе любовь

К тому, что потерять придётся скоро вновь.
 Перевод Н.В.Гербеля
         То время года видишь ты во мне,

Когда из листьев редко где какой,

Дрожа, желтеет в веток голизне,

А птичий свист везде сменил покой.

Во мне ты видишь бледный край небес,

Где от заката памятка одна,

И, постепенно взявши перевес,

Их опечатывает темнота.

Во мне ты видишь то сгоранье пня, 

Когда зола, что пламенем была, 

Становится могилою огня, 

А то, что грело, изошло дотла.

И, это видя, помни: нет цены

Свиданьям, дни которых сочтены.

     Перевод Б.Л.Пастернака
То время года видишь ты во мне,

Когда один-другой багряный лист

От холода трепещет в вышине –

На хорах, где умолк весёлый свист.

Во мне ты видишь тот вечерний час,

Когда поблек на западе закат

И купол неба, отнятый у нас,

Подобьем смерти – сумраком объят.

Во мне ты видишь блеск того огня,

Который гаснет в пепле прошлых дней,

И то, что жизнью было для меня,

Могилою становится моей.

Ты видишь всё. Но близостью конца

Теснее наши связаны сердца!

Перевод С.Я.Маршака
Дорогой


Петр Ильич!


Поздравляем


Вас с


ЮБИЛЕЕМ!


Желаем творческих успехов, крепкого здоровья и долголетия, семейного благополучия, праздничного настроения!


Пусть удача всегда Вам улыбается!








Коллектив 26 отдела.





Судоремонтное  предприятие





КОРОБКО


Константин Григорьевич








Генеральный директор





220012, Минск, Цветной бульвар, 15





 123-45-67


  kkg@mail.ru























�	 Я воздвиг памятник (лат)


�	 Тленья убежит – синтаксический архаизм.


�	 Доколь – до тех пор, пока, архаизм


�	 Пиит (устар.) – поэт, фонетический архаизм.


�	 Язык (устар.) – народ, семантический архаизм.


�	 Дикой (устар.) – дикий, словообразовательный архаизм.
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