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ПРАКТИЧЕСКАЯ  РАБОТА

Тема:  «Комплексная работа в Microsoft Word 2007»

Цель: освоить информационную технологию по комплексному созданию документов.
Задание 1.   Написать мини-реферат в соответствии с  требованиями
Методические указания по выполнению задания:
1. Документ создать в формате doc, для этого можно установить автоматическое сохранение документа, дабы не потерять набранную информацию, например, из-за перебоев электричества. Для этого запустите программу Microsoft Word, откройте диалоговое окно Параметры Word (кнопка Office - кнопка Параметры Word). Перейдите на закладку Сохранение. В поле "Сохранять файлы в следующем формате" выберите значение "Документ Word 97-2003 (*.doc)", автосохранение каждые 10 мин.
2. Нажмите кнопку Microsoft Office. Значок кнопки, а затем щелкните Параметры Word. В диалоговом окне Параметры Word щелкните Проверка правописания, а затем нажмите кнопку Параметры автозамены. Уберите галочку со строки «Исправлять первые буквы предложения прописными».
[image: C:\Documents and Settings\Komp\Рабочий стол\2.jpg]3. Установите полуторный интервал в стили «Общий», для этого найдите в списке стилей стиль с именем Обычный и щелкните по нему правой кнопкой мыши. В контекстном меню выберите команду Изменить. Откроется диалоговое окно Изменение стиля. В нижней части окна есть кнопка Формат, содержащая различные команды для настройки параметров. Выберите команду Абзац, чтобы открыть другое диалоговое окно. В открывшемся окне выберите Междустрочный интервал – 1.5 строки, нажмите Ok. Теперь выберете «Формат – шрифт», в открывшемся окне выберите шрифт Times New Roman, 14 размер (кегль). Нажмите Ок, теперь отметку в строке «в новых документах, использующих этот шаблон» и нажмите ОК. Аналогичным образом Вы можете настроить любой стиль «под себя», и применять к тому или иному кусочку текста (выделить текст и сделать ЛКМ по нужному стилю).
4. Установите поля страницы, левое 3 см, правое 1 см, верхнее и нижнее 1 см. Ориентацию смените на альбомную. Для этого перейдите на вкладку «Разметка страницы», нажмите кнопку «Ориентация» и выберите «Альбомная». (Ориентацию можно задавать не для всего документа, а для нижестоящих страниц – для этого выбрать «До конца документа», а не «ко всему документу»). Теперь в группе параметры страницы нажмите на пиктограмму в нижнем правом углу. 
4. Поставьте автоматическую расстановку переносов. Чтобы включить режим расстановки переносов в тексте в редакторе Word 2007, необходимо перейти на вкладку Разметка страницы и выбрать команду Расстановка переносов.  Выберите пункт «Авто»
5. Поставьте подложку. Перейдите в «Разметка страницы» На вкладке Макет страницы в группе Фон страницы выберите команду Подложка. Выберите в коллекции подложек предварительно разработанную подложку, например, Конфиденциально или Срочно. Выберите пункт Настраиваемая подложка, затем — пункт Текст, а затем выделите или введите необходимый текст. Его также можно форматировать. Для вставки номеров страниц выберите «Вставка – номера страницы».  
6. Каждую новую главу набирайте с новой страницы, для этого после окончания текста выберите «Разметка страницы» - «Разрывы» - «Страница». Для создания Авто оглавления вспомните предыдущие занятия.  
7. Введите следующий текст.

Глава 1. Строение компьютера.

	ПК в руках мастера подобен
	Фортепиано в руках Моцарта
	А. Левин.
	Компьютер состоит из разных умных схем!

Глава 1.2 Операционная система.

Операцио́нная систе́ма, сокр. ОС (англ. operating system) — комплекс управляющих и обрабатывающих программ, которые, с одной стороны, выступают как интерфейс между устройствами вычислительной системы и прикладными программами, а с другой стороны — предназначены для управления устройствами, управления вычислительными процессами, эффективного распределения вычислительных ресурсов между вычислительными процессами и организации надёжных вычислений. 

Глава 2.  Интернет. 

Интерне́т (англ. Internet) — всемирная система объединённых компьютерных сетей, построенная на использовании протокола IP и маршрутизации пакетов данных. Интернет образует глобальное информационное пространство, служит физической основой для Всемирной паутины и множества других систем (протоколов) передачи данных. 




Задание 2.  Создать документ, содержащий элементы 
художественного оформления текста
Методические указания по выполнению задания:
1. Наберите текст с заголовками по образцу.
2. Заголовки оформить в стиле объектов WordArt. Вкладка Вставка, инструмент WordArt, выберите из галереи любой шаблон и оформите заголовки.
3. Для вставки Буквицы выберите вкладку Вставка, инструмент Буквица и пункт меню В тексте.





Д
ля оформления первой буквы текста используется команда Формат => Буквица. Эта команда забирает первую букву абзаца в рамку, для которой можно задать шрифт, размер и расстояние до текста, а также позволяет выбрать положение буквицы в тексте — будет ли буквица стоять в тексте, как у нас, или же располагаться левее текста.





Для создания художественного текста в Word встроена специальная программа WordArt, для вызова которой на панели инструментов Рисование предназначена кнопка «Добавить объект WordArt. Можно также вызвать эту встроенную программу через меню Вставка (Вставка => Рисунок => Объект WordArt). При этом открывается окно Коллекция WordArt.
В
 окне Коллекция WordArt выберем нужный стиль нашей надписи и нажмем кнопку ОК, после этого в открывшемся окне Изменение текста WordArt введем текст самой надписи.

Если вы решили изменить текст готового заголовка, дважды щелкните по нему, измените текст и нажмите кнопку ОК.
Для форматирования заголовка сделаем его активным (щелчком по нему левой кнопкой мыши), при этом по углам надписи и серединам сторон появятся маркеры в виде квадратиков. Прихватив мышью эти маркеры, можно изменять ширину и высоту нашей надписи.

Задание 3.   Создать шаблон документа «Рабочий календарь»
Методические указания по выполнению задания:
1. Создайте шаблон «Рабочий календарь» по образцу.
2. Наберите заголовок документа, постройте таблицу, наберите подписывающую надпись.
3. Для вставки полей выберите вкладку Разработчик. Если вкладка Разработчик отсутствует выполните следующее: нажмите кнопку Office, выберите Параметры Word, слева выберите пункт Основные, справа поставьте флажок напротив надписи Показывать вкладку Разработчик на ленте, нажмите ОК.
4. Для вставки в будущий шаблон затененных полей выполните: откройте вкладку Разработчик, выберите группу инструментов Инструменты из предыдущих версий и выберите, вначале пункт abI, а затем инструмент Затенение полей формы.
5. После создания документа по образцу установите защиту формы (Вкладка Разработчик  инструмент Защитить документ  пункт меню Ограничить форматирование и редактирование  в диалоговом окне в пункте 2 Ограничения на редактирование поставьте флажок Разрешить только указанный способ редактирования документа, далее выберите из меню Ввод данных в поля форм  нажмите на кнопку Да, включить защиту). 
6. Сохраните форму как шаблон документа Word (Кнопка Office  Сохранить как  имя файла Рабочий календарь  тип файла Шаблон Word  Сохранить).
7. Закройте все открытые программы до Рабочего стола. 
8. Запустите программу MS Word и создайте Документ Word на основе созданного шаблона Рабочий календарь. 
Спланируйте один день рабочей недели.
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