Задание №2.3 Форматирование абзаца в Word
В тексте 21 страница. На каждой странице задание. 
[image: ]Необходимо выполнить задания непосредственно в данном тексте.
Чтобы переместиться на следующую страницу – 
нажимайте кнопку в правом нижнем углу окна:
 
1). Напишите свою Фамилию Имя:  


2). Установите начертание слов: 
Компьютер 	- Полужирный 
Ноутбук		- Курсив 
Планшет 	- Подчеркнутый 
Смартфон	- Зачеркнутый




3). Установите  надстрочный и подстрочный режимы, как в образце
[image: ]
А2 + В2 = С2  	   на 		

А1 + А2 = А3  	   на 		





[image: ]4). С помощью кнопки «Регистр»            измените все буквы текста:

Как в предложениях:
мы живем в XXI веке. это век высоких технологий и активного прогресса. еще 15 лет назад мы не имели компьютеров, сотовых телефонов и т.д., а сейчас кроме этих, уже обыденных вещей, нас окружает огромное количество гаджетов. происходит повсеместная глобальная компьютеризация. мы, как будущие работники, должны соответствовать всем требованиям. каждый дома имеет компьютер с выходом в сеть интернет и может самостоятельно освоить множество программ. но знания, полученные на бытовом уровне, ничтожно малы. освоить компьютер эффективно можно с помощью информатики. современный мир требует от нас изучения и понимания информатики. это также очень интересная и увлекательная дисциплина, в изучении которой используются новые методы и технологии.

все строчные:
ЗАЧЕМ МЫ ИЗУЧАЕМ ИНФОРМАТИКУ? С КАЖДЫМ ГОДОМ, МИР МОДЕРНИЗИРУЕТСЯ И СОВЕРШЕНСТВУЕТСЯ, И ОТВЕТ НА ЭТОТ ВОПРОС СТАНОВИТСЯ ВСЕ ОЧЕВИДНЕЕ. ИСТИННОЕ ИЗУЧЕНИЕ ИНФОРМАТИКИ ЗАКЛЮЧАЕТСЯ В ТОМ, ЧТОБЫ НЕ ОТСТАВАТЬ ОТ МИРА И НЕ БЫТЬ ПЕРЕЖИТКОМ ПРОШЛОГО. НА СЕГОДНЯШНИЙ ДЕНЬ, ИНФОРМАТИКА ОДИН ИЗ САМЫХ ПЕРСПЕКТИВНЫХ ПРЕДМЕТОВ В ШКОЛЕ, Т.К. С НИМ СВЯЗАНО ОЧЕНЬ МНОГО ИНТЕРЕСНЫХ ПРОФЕССИЙ. 

ВСЕ ПРОПИСНЫЕ:
Компьютеры стали важной частью человечества. Если технологии станут быстрее развиваться, то люди поймут, что без компьютера не обойтись. Поэтому надо учить информатику. В наше время это, наверно, самый главный предмет, так как сейчас все только держится на коммуникационных технологиях. Чтобы попасть на хорошо оплачиваемую работу надо иметь опыт «общения» с компьютером. Без этого никак не обойтись, в данный момент даже дедушки и бабушки учатся работе с компьютером. Это очень важно учить и понимать информатику и новую технику.

Начинать С Прописных:
В век высоких технологий, когда в каждом доме присутствует компьютер, человек должен знать, как с ним работать. Для изучения и практического применения и нужен предмет информатика. Её преподают в школах, ВУЗах, люди ходят заниматься в школы информатики. Сначала все кажется очень сложным, но проходит время и человека затягивает интерес. Он не понимает, как проснуться утром и не сесть за компьютер. Но это не очень хорошо. Не нужно сидеть много времени за компьютером, но и не нужно ограждать себя от сегодняшнего дня.

иЗМЕНИТЬ РЕГИСТР:
Информатика		ИНФОРМАТИКА	 	 иНФОРМАТИКА 		 информатика

5). Измените цвет шрифта:
Информатика
Измените цвет выделения текста:
Информатика




6). С помощью кнопки «Очистить формат» удалите форматирование текста;
Информатика – это фундаментальная естественная наука, изучающая структуру и общие свойства информации, а также вопросы, связанные с процессами сбора, хранения, поиска, передачи, переработки и использования информации в различных сферах человеческой деятельности с помощью средств вычислительной и организационной техники.



7). Увеличьте размер букв:
Программа

   Уменьшите размер букв:
Программа




8). Измените вид шрифта в словах:

		  Информатика		- Courier New
		  Математика		- Bookman Old Style
		 Физика			- Arial Black




[image: ]9). Установите режим подчеркивания по образцу: 
Математика




10). Увеличьте интервал между буквами в слове:
Информатика

     Уменьшите интервал между буквами в слове:
Информатика




11). Установите различные варианты выравнивания текста 
По левому краю:
Редактирование текста: набор текста, исправление ошибок, вставка, удаление и замена букв и слов.
Форматирование символов: вид, размер, начертание шрифта (полужирное, курсивное, подчеркнутое).  
Дополнительно: цвет выделения текста, цвет текста, регистр, интервал между символами в слове
Форматирование абзацев: выравнивание текста 
(по левому или правому краю, по центру, по ширине), 
отступы абзацев, отступы первой строки абзацев, межстрочный интервал, заливка цвета фона, маркеры и нумерация списков

По правому краю:
Редактирование текста: набор текста, исправление ошибок, вставка, удаление и замена букв и слов. 
Форматирование символов: вид, размер, начертание шрифта (полужирное, курсивное, подчеркнутое).  Дополнительно: цвет выделения текста, цвет текста, регистр, интервал между символами в слове 
Форматирование абзацев: выравнивание текста (по левому или правому краю, по центру, по ширине), отступы абзацев, отступы первой строки абзацев, межстрочный интервал, заливка цвета фона, маркеры и нумерация списков 

По ширине:
Редактирование текста: набор текста, исправление ошибок, вставка, удаление и замена букв и слов. 
Форматирование символов: вид, размер, начертание шрифта (полужирное, курсивное, подчеркнутое).  Дополнительно: цвет выделения текста, цвет текста, регистр, интервал между символами в слове 
Форматирование абзацев: выравнивание текста (по левому или правому краю, по центру, по ширине), отступы абзацев, отступы первой строки абзацев, межстрочный интервал, заливка цвета фона, маркеры и нумерация списков 

По центру:
Редактирование текста: набор текста, исправление ошибок, вставка, удаление и замена букв и слов. 
Форматирование символов: вид шрифта, размер шрифта, начертание шрифта (полужирное, курсивное, подчеркнутое).  Дополнительно: цвет выделения текста, цвет текста, регистр, интервал между символами в слове 
Форматирование абзацев: выравнивание текста (по левому или правому краю, по центру, по ширине), отступы абзацев, отступы первой строки абзацев, межстрочный интервал, заливка цвета фона, маркеры и нумерация списков 


12). Установите различные междустрочные интервалы в тексте: 
1,0 - одинарный:
Редактирование текста: набор текста, исправление ошибок, вставка, удаление и замена букв и слов. 
Форматирование символов: гарнитура, размер, начертание шрифта (полужирное, курсивное, подчеркнутое). Дополнительно: цвет выделения текста, цвет текста, регистр, интервал между символами в слове 

1,15:
Редактирование текста: набор текста, исправление ошибок, вставка, удаление и замена букв и слов. 
Форматирование символов: гарнитура, размер, начертание шрифта (полужирное, курсивное, подчеркнутое). Дополнительно: цвет выделения текста, цвет текста, регистр, интервал между символами в слове 

1,5 - полуторный:
Редактирование текста: набор текста, исправление ошибок, вставка, удаление и замена букв и слов. 
Форматирование символов: гарнитура, размер, начертание шрифта (полужирное, курсивное, подчеркнутое). Дополнительно: цвет выделения текста, цвет текста, регистр, интервал между символами в слове 

2,0 - двойной:
Редактирование текста: набор текста, исправление ошибок, вставка, удаление и замена букв и слов. 
Форматирование символов: гарнитура, размер, начертание шрифта (полужирное, курсивное, подчеркнутое). Дополнительно: цвет выделения текста, цвет текста, регистр, интервал между символами в слове 





13). Измените цвет заливки абзаца  
Форматирование текста – это преобразование внешнего вида текста и его расположения на странице. В Word есть несколько способов форматирования:
•   Форматирование символов - применяется к отдельным символам или их группе;
•   Форматирование абзацев - применяется к целым абзацам;

Измените цвет заливки ячеек в таблице  
	Тип файлов
	Word
	Excel
	Power Point

	Office 2003
	doc
	xls
	ppt

	Office 2007
	docx
	xlsx
	pptx






14). Удалите внутренние границы ячеек в таблице:
	Тип 
файлов
	Word
	Excel
	Power Point

	Office 2003
	doc
	xls
	ppt

	Office 2007
	docx
	xlsx
	pptx






[image: ]15). Задайте маркированный список в виде:       
Устройства ввода информации:
Клавиатура
Мышь  
Планшет
Джойстик
Сканер
Видеокамера 
Микрофон

Задайте маркированный список в виде: [image: ]      
Устройства вывода информации:
Монитор
Принтер
Проектор
Колонки
Наушники

Задайте маркированный список в виде: [image: ]      
Внутренние устройства компьютера:
Процессор
Жесткий диск
Видеокарта
Оперативная память
Материнская плата
Сетевая карта



16). Установите автоматическую нумерацию строк в виде: 1)   2)   3)…

Алгебра
Геометрия
Информатика
Литература
Русский язык
Физкультура

Установите автоматическую нумерацию строк в виде:  I.   II.    III.

Природоведение
Математика
Музыка 
Рисование
Родной язык
Краеведение

Установите автоматическую нумерацию строк в виде:  1-й   2-й    3-й

Технология
География
Биология
Черчение
Физика
Химия





17). С помощью команды «Увеличить Отступ» сместите абзац вправо на 5 см
Текстовый процессор Word, предназначен для: создания, просмотра, изменения текстовых  документов. В Word различают операции редактирования и форматирования текста. 



18). Расположите текст по алфавиту, используя операцию Сортировка
Чтение
Труд
Природоведение
Математика
Музыка 
Рисование
Русский язык
Физкультура
Родной язык
Английский язык
Краеведение
История
Литература
ОБЖ
Технология
География
Биология
Немецкий язык
Информатика
Обществознание
Черчение
Алгебра
Геометрия
Физика
Химия
Естествознание
Экономика
Правоведение
Философия
Экология
Астрономия
Риторика








19). Измените формат всего текста, сделав его следующим:  
Информатика

1. Установите курсор на слово Информатика
2. Щелкните мышкой по кнопке [image: ]
3. Выделите данный фрагмент текста

Информатика – это фундаментальная наука, изучающая структуру и общие свойства информации, а также вопросы, связанные с процессами сбора, хранения, поиска, передачи, переработки и использования информации в различных сферах человеческой деятельности с помощью средств вычислительной техники.


20). Измените формат всех слов Дрова, сделав его следующим:  

дрова
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!
На дворе - трава, на траве - дрова. Не руби дрова на траве двора!


[image: ]Задание №21.	Запустите клавиатурный тренажер 
			Режим: Цифры и символы.→ Все цифры и символы
			Старт – пробел. Стоп - ESC
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