Практическая работа№3

Тема: Работа со списками, стилями, сносками и гиперссылками.  Создание автоматического оглавления.

Цель работы: Научиться формировать гипертекстовое представлние информации.

Ход выполнения практических задний:
Задание№1. Создайте и оформите титульный лист по образцу.
 Вместо строчки курсовой проект – напишите практическая работа, МДК и т.д. ПД.02 Информатика, тема … - тема практической работы 

Оформление: размер шрифта 14 пт, практическая работа – 16 пт, интервал полуторный, выравнивания по образцу , блок выполнил с отступом 10 см.
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Задание№2. На втором листе создайте оглавление, которое после завершения сделайте автооглавлением.

Программирование

В глубинах Вселеннй

Биография Жукова

Таблицы и формулы
Создание автооглавление:
Выделите заголовок на нужной странице, после

Выберите в меню Вставка – Оглавления и указатели.
После того как все нужные заголовки будут отмечены внутри документа, можно переходить ко вставке оглавления. Поместите мигающий курсор в нужное место. При этом можно и не делать отступ строки, а просто поместить курсор в начало строки, например, в начало заголовка. А затем откройте меню Вставка на верхней панели. Переведите курсор мыши на графу Оглавление и указатели. А теперь кликните по пункту Оглавление, указатель или библиография.

            ИЗМЕНИТЬ ОГЛАВЛЕНИЕ
Если вы отключили пункт Защищено от изменений вручную, то каждую строку оглавления можно изменить вручную, выбрав другой шрифт, обводку, размер и т. д. Для быстрого перехода к редактированию содержимого кликните по элементу правой клавишей мыши и выберите пункт Правка оглавления.
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В разделе Элементы можно детально отредактировать вид каждого уровня, пользуясь параметром Структура. Для всех пунктов есть краткое описание, которое появляется при наведении курсора мыши.

Если вам нужно удалить оглавление, то кликните по нему ПКМ и выберите пункт Удалить указатель.
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Вызовите меню Сервис, переведите курсор мыши на пункт Обновить и в выпадающем списке выберите Обновить все.

Задание№3. Создайте закладку на общее заглавие «Глубины Вселенной»
Текст:
«В глубины Вселенной» – это удивительное путешествие сквозь пространство и время в глубины космического познания: от теорий древнегреческих и средневековых астрономов, изобретения телескопа до огромных современных телескопов, позволяющих всё глубже заглянуть во Вселенную.

Благодаря завораживающему сочетанию видео- и звукоряда вы ощутите мощь пылающего Солнца и побываете в различных уголках Солнечной системы, перенесетесь из нашего космического дома в играющие разноцветными красками колыбели звезд и на места их гибели, а затем устремитесь за пределы Млечного Пути в необъятный мир мириад галактик, который сложно даже представить…
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Задание№4. В конце каждого параграфа установите ссылку на начало.
Для этого:
Установит курсор в конце параграфа, из главного меню выполнить комнду Вставка – Гиперссылка

В открывшемся окне нажать на:
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В результате появиться гиперссылка на начало.
Задание№5. Напечатайте текст с информацией о наградах Жукова, создайте аналогичный маркированный список для этого выберите в меню Вставка – Списки – маркированный список. Добавьте фотографии, расположите их также как в документе на образце.
Текст:
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Обязательно сделать нумерацию каждой странице по центру.
