Практическая работа № 2 
Тема: Форматирование текстового документа. Работа с колонтитулами.

Цель работы – изучение функциональных возможностей текстового процессора MS Word  и приобретение навыков практической работы по форматированию текстовых документов.
Порядок выполнения заданий:

Задание №1

Напечатайте текст и оформите как сказано в задании. 

Вводимые символы (Times New Roman, 14,К) появляются в том месте экрана (Arial, 12,красный, зачеркнутый), где находится курсор,( Arial Narrow,10,подчеркнутый) который сдвигается вправо,(Times New Roman,12, надстрочный) оставляя за собой цепочку символов.(Times New Roman,12, подстрочный) При достижении правого поля страницы (Times New Roman,10, подчеркнутый,Ж, темно-красный,малые прописные,разреженный на 0,25пт)курсор автоматически перемещается в следующую строку. ( Monotype Corsiva,заливка цветом - желтый, 12) ЭТОТ ПРОЦЕСС НАЗЫВАЕТСЯ (Arial Unicode MS, 12,Ж,все прописные) Перетеканием Текста (Times New Roman, 12,К,красный,начинать с прописных), а нажатие на клавишу (Comic Sans MS, 20) Enter(Times New Roman,12, интервал –разреженный на 2пт, смещение каждого знака вниз на 3пт,относительно предыдущего) создает новый абзац,( Times New Roman,12, интервал -уплотненный на 1,5 пт) а не новую строку.(Times New Roman,12, двойное зачеркивание,утопленный)

В итоге Ваш текст должен выглядеть следующим образом:
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Задание № 2 После напечатайте абзац текста и разбейте его на 2 колонки:

Разбиение на колонки:

1) выделить текст

2) выполнить Разметка страницы → Колонки → Другие колонки → выбрать количество колонок и нажать «ОК»), а третьей странице разбить текст на 3 колонки.
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Установка буквицы:

3) Вставка → Буквица → В тексте.

[image: image3.png]~— Tnasnas  Bcraska | Pasmerka cpammus  Coonkn  Paccenkm  Peuenswposarve  Bug  PaspaoTumk

B D B EH2D @ @

Turyneras Mycran  Paspes || Tanuua pmym Knun Ourypet Smartart /luarpanna || Tunepccunka aknaaa Mepexpecrnas || Bepiaaii Mokl Homep || Haamucs Sxcnpecc-6n0kn Wordad Bykenua)
parua ~ cparia crpannuet |+ - cunka || konormmya - KonowmTyn - crparmuet < ||~ - -

Crpanmus Tabnmus Vanocrpaunm Conn Konormmynet Tex

A=\ & cora noamuan -
fora n spewn
g Osver «





Набор символов:
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Самостоятельно. Напечатайте понятие Информационные технологии и разбейте его на три колонки. Как показано на примере с понятием информатика. Первую букву сделайте буквицей.

Пример:
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Задание №3
Вставьте в документ номера страниц:
Вставка-Номер страницы- Вверху страницы- Страница X из Y- Полужирные номера 3

Задание №4
Вставьте в документ колонтитулы:
Вставка- Нижний колонтитул- Консервативный

В колонтитуле укажите фамилию автора и наименование документа
Задание №5 Напечатайте текст и создайте списки. Для каждого списка сделайте копию текста. 

Текст: 
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IV) Ornaaxa.
V) Tecrnposasme.
VI) CosaamHe CrpaBoHOM CHCTeMEL
VII) Cosxasne ycraHosogHOro aucka (CD-
ROM).




Формирование автоматического списка:
Главная → [image: image7.png]


 →[image: image8.png]1)

3)




 или [image: image9.png]


или [image: image10.png]


 ): 
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Установка многоуровнего списка:

4) Главная → Многоуровневый список:
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5) Выбрать нужный список или определить новый многоуровневый список (выбрать уровень → указать для каждого уровня: формат номера, тип нумерации, параметры шрифта, выравнивание и отступ текста):
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6) Нажать ОК.

Формирование маркированного списка:

7) Главная → Маркеры ([image: image14.png]


) или определить новый маркер нажав соответствующую кнопку

8) Выбрать нужный маркер 

