РАБОТА 2. ФОРМАТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА
ЗАДАНИЕ 1 

Проведите форматирование текста, полученного в работе 1, так, чтобы получился образец, приведенный на рис.1.
Стандартные операции форматирования выполняйте с помощью меню (в командном режиме) или с помощью панели инструментов в следующей последовательности:

1.  Откройте созданный в работе 1 (задание 2) документ Текст2.dос.

2. Оформите в тексте обращение "Уважаемые господа!" полужирным шрифтом размером 16 пт вразрядку.

3.  Отцентрируйте абзац - фрагмент текста "Уважаемые господа!".

4.  Измените строчные буквы на прописные, используя для этого фрагмент текста "Уважаемые господа!".

5. Оформите фрагмент текста с указанием адреса фирмы полужирным курсивом размером 12 пт и разбейте этот фрагмент на абзацы.

6. Произведите выравнивание и оформление шрифтами всего текста в соответствии с рис. 
7.  Заключите весь текст в рамку и сделайте фон.

8.  Сохраните документ в файле с именем ТекстЗ.

Внимание! После выполнения этих заданий Вы должны уметь:

· разбивать текст на абзацы; 

· накладывать на выделенный фрагмент текста различные шрифты; 

· выравнивать абзац; 

· устанавливать в абзаце различные интервалы; 

· заключать текст в рамку и задавать цвет фона и рамки; 

· изменять строчные символы на прописные и наоборот. 


Рис. 1. Текст после проведения операций форматирования

ТЕХНОЛОГИЯ РАБОТЫ

1.  Откройте документ Текст2.dос командой Файл, Открыть.

2.  Оформите в тексте обращение "Уважаемые господа!" полужирным шрифтом, размером 16 пт вразрядку в командном режиме. Для этого проделайте следующее:

· выделите обращение "Уважаемые господа!" одним из возможных способов; 

· выполните команду Формат, Шрифт; 

· в диалоговом окне «Шрифт» установите параметры: 

	Шрифт: Times New Roman 

Начертание: Полужирный

Размер: 16пт

По остальным параметрам: флажков и указаний нет


· в диалоговом окне «Интервал» установите параметры: 

	Масштаб: 100%

Интервал: разреженный

На: 6пт

Смещение: нет

Кернинг: флажка нет


· нажмите кнопку «ОК». 

3. Расположите абзац, выделенный шрифтом в п.2, симметрично относительно центра (отцентрируйте абзац) с отступами сверху и снизу. Для этого воспользуйтесь командным режимом:

· установите курсор в абзаце, щелкнув в нем мышью; 

· выполните команду Формат, Абзац; 

· в диалоговом окне «Отступы и интервалы» установите параметры: 

	Выравнивание: по центру

Отступы: слева и справа - 0

Интервал: перед - 6пт; после - 12пт

Уровень: основной текст

Первая строка: нет

Межстрочный интервал: полуторный


нажмите кнопку <ОК>. 

4. Измените в выделенном фрагменте строчные буквы на прописные. Для этого:

· выделите фрагмент текста (Уважаемые господа!); 

· выполните команду Формат, Регистр; 

· включите кнопку «Все прописные» и нажмите кнопку «ОК». 

5. Оформите фрагмент текста с указанием адреса фирмы шрифтом полужирным курсивом, размером 12 пт и разбейте этот фрагмент на абзацы - с помощью кнопок панели инструментов Форматирование:

· разбейте текст на абзацы так, как показано на рис.  Для этого устанавливайте курсор перед первой буквой абзаца и нажимайте клавишу «Enter»; 

· выделите указанный фрагмент текста одним из возможных способов; 

· наложите шрифт, щелкнув левой кнопкой мыши на кнопках начертания шрифта Ж и К панели инструментов Форматирование, 

· установите размер шрифта 12, щелкнув левой кнопкой мыши на кнопке «Размер . шрифта» и выбрав из списка нужный размер; 

· выровняйте текст выделенного фрагмента текста по левому краю, нажав кнопку «По левому краю». 

6. Остальной текст оформите шрифтами и выровняйте его самостоятельно в соответствии с образцом на рис .1.
7. Заключите весь текст в рамку и сделайте фон. Для этого:

· выделите весь текст одним из возможных способов; 

· выполните команду Формат, Границы и заливка; 

· в диалоговом окне «Граница» установите параметры: 

	Тип (рамки): тень

Тип (линии): двойная волнистая

Ширина: 0,75пт

Цвет: красный

Применить к: абзацу


· нажмите кнопку <ОК>. 

8.       Сохраните файл:

· выполните команду Файл, Сохранить как; 

· в появившемся окне установите каталог Тексты и введите имя файла ТекстЗ; 

· нажмите кнопку «Сохранить». 

ЗАДАНИЕ 2

Наберите текст и оформите его фрагменты как нумерованные и маркированные списки в соответствии с рис. 2.
Для этого:

1.       Установите режим постраничного отображения документа на экране.

2.       Создайте новый документ.

3.       Наберите текст, приведенный на рис. 3.
4.       Выделите шрифтом заголовок (строка 1).

5.       Оформите строки 2-3 как нумерованный список.

6.       Отцентрируйте и установите полужирный шрифт в строке 4.

7.       Оформите строку 5 текста как маркированный список 1-го уровня.

8.       Оформите строки 11 и 18-21 как маркированный список 1-го уровня.

9.       Оформите группу строк 6 - 10 и 12-17 маркированным списком 2-го уровня.

10.    Измените вид маркированного списка 2-го уровня для группы строк 6 - 10 и 12

11.    Сохраните текст в файле Текст4.
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Рис.2. Образцы фрагментов текста, оформленных как нумерованный или как маркированный список (файл Текст4.dос) 

 ТЕХНОЛОГИЯ РАБОТЫ 

1.  Установите режим отображения текста на экране, выполнив команду Вид, Разметка документа.

2. Создайте новый документ, выполнив команду Файл, Создать, с подтверждением установленного по умолчанию типа шаблона - Обычный документ

3.  Наберите текст, приведенный на рис. 2.24. Для перехода к новой строке в процессе набора текста нажимайте клавишу <Enter>. Цифры при наборе не вводите. Они служат для указания номера строки.

4.  Выделите 1-ю строку и установите полужирный шрифт.

5.  Оформите фрагмент текста как нумерованный список с помощью меню. Для этого:

· выделите 2-ю и 3-ю строки; 

· выполните команду Формат, Список; 

· выберите вкладку Нумерованный; 

· на вкладке щелкните мышью по второму образцу в верхнем ряду; 

· нажмите кнопку <ОК>. 

6.   Выделите 4-ю строку, установите полужирный шрифт и отцентрируйте.

7.  Оформите фрагмент текста как маркированный список 1-го уровня с помощью меню. Для этого:

· выделите 5-ю строку; 

· выполните команду Формат, Список; 

· выберите вкладку Маркированный; 

· на вкладке щелкните мышью по третьему образцу в нижнем ряду; 

· нажмите кнопку <ОК>. 

8.         Как маркированный список 1-го уровня оформите строки 11 и 18-21, воспользовавшись технологией п.5.
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 Рис. 3. Исходный текст к заданию 2 в работе 2 (оформление текста с помощью нумерованных и маркированных списков)

9.  Оформите маркированным списком 2-го уровня группу строк 6 - 10 и 12 - 17. Для этого:

· выделите группу строк; 

· выполните команду Формат, Список; 

· выберите вкладку Маркированный; 

· на вкладке щелкните мышью по второму образцу в верхнем ряду; 

· нажмите кнопку «Изменить»; 

· в диалоговом окне «Изменение маркированного списка» установите значение параметра Положение маркера, отступ, равный 4 см; 

· нажмите кнопку «ОК»; 

· повторите описанную в данном пункте технологию для следующей группы строк, воспользовавшись контекстным меню. 

10.      Измените оформление списка 2-го уровня (строки 6 - 10 и 12 - 17), выполнив следующие действия:

· выделите группу строк; 

· выполните команду Формат, Список; 

· выберите вкладку Маркированный и нажмите кнопку <Изменить>; 

· в появившемся окне (вкладке) установите следующие параметры: 

	Символ маркера: выбрать символ из предложенных образцов или из списка, нажав   кнопку <Маркер> 

Положение маркера, отступ: 4 см 

Положение текста, отступ: 0 

Нажмите кнопку <Шрифт> и на вкладке Анимация выберите тип анимации Мигающий фон 


· нажмите кнопку <ОК> в каждом окне; 

· повторите описанные здесь действия по отношению к другой группе строк. 

11.      Сохраните файл:

· выполните команду Файл, Сохранить как; 

· в появившемся окне установите каталог Тексты и введите имя файла Текст4; 

· нажмите кнопку «Сохранить». 

ЗАДАНИЕ 3

  Освоение технологии работы со стилями. 

Для этого:

1. Откройте файл Текст2.dос и определите, какие стили использованы при оформлении текстового документа.

2.  Измените стиль выделенного фрагмента текста.

3.  Создайте новый стиль абзаца.

4. Примените созданный вами стиль к любому абзацу.

5. Создайте новый стиль символа и примените его сначала к одному символу, а затем к группе символов.

6. Создайте стиль на основе выделенного фрагмента документа.

7. Закройте документ.

  

ТЕХНОЛОГИЯ РАБОТЫ 

1.  Откройте ранее созданный файл Текст2.dос:

выполните команду Файл, Открыть; 

· с помощью кнопки «Переход на один уровень вверх» установите каталог Тексты, установите курсор на имени файла Текст2; 

· нажмите кнопку «ОК»; 

· установите курсор в любое место текста и определите стиль, в котором создан текст. Для этого посмотрите на панели Форматирование в крайнее левое окно, в котором отображается название примененного стиля. 

2. Измените стиль фрагмента документа, выбрав из списка другой тип стиля. Для этого;

· выделите фрагмент текста; 

· выполните команду Формат, Стиль; 

· в диалоговом окне «Стиль» выберите из списка стиль, например стиль ШАПКА; 

· нажмите кнопку «Применить»; 

· выделенный текст изменит свое отображение на экране; 

· проделайте эти операции по назначению разных стилей другим фрагментам текста. 

3. Создайте новый стиль абзаца:

· выполните команду Формат, Стиль; 

· нажмите кнопку «Создать» и установите в окне «Создание стиля» параметры нового стиля: 

	Имя: Проба1

Основан на стиле: Основной текст

Стиль: абзаца

Стиль следующего абзаца: Основной текст 


нажмите кнопку «Формат» и установите параметры шрифта; Arial, курсив, полужирный, 16 пт; 

нажмите два раза кнопку «ОК» для выхода из окон определения стиля, затем кнопку «3акрыть». 

4. Примените созданный вами стиль Проба1 к любому абзацу:

выделите в тексте документа абзац; 

выполните команду Формат, Стиль; 

выберите в диалоговом окне из списка стиль Проба1; 

нажмите кнопку <Применить> . 

5. Аналогично создайте новый стиль символа и примените его сначала к одному символу, а затем к группе символов.

6.  Создайте стиль на основе выделенного фрагмента документа. Это необходимо в том случае, когда вы какой-нибудь фрагмент, например абзац, отформатировали особым образом и хотели бы сохранить этот стиль оформления. В этом случае сначала выделите данный фрагмент, а затем проделайте те же операции, как и при создании нового стиля.

7.  Закройте документ, выполнив команду Файл, Закрыть, с подтверждением сохранения изменений.

ЗАДАНИЕ 4

Расположите текст в две колонки так, как показано на рис. 4.
При выполнении этого задания рекомендуется придерживаться следующей последовательности действий:

1.  Откройте файл Текст4.dос.

2.  Расположите выделенный фрагмент в двух колонках.

3. Измените размещение текста в двух колонках.

4. Примените другой тип расположения текста в двух колонках.

5. После фрагмента двухколоночного текста установите до конца текста одноколоночный тип расположения.

6.  Сохраните документ в файле с именем Текст5. 

[image: image3.jpg]DOPIATHPOBATS TEXCT 970 3HANIE YO TL BRI TTS CAEAYIOUNE OTEPAIDCN;

yoramesmnams mpup Te. T0geRaTs MapaMeTpL o yorsammer MeRtRmOT TepRamY,
- o o yorsammen mexcTpone wiTepram,

= meweprame, o cgemm mepeyio crpory aoama xpaceoi i
= ponaep, -

* nogwpmmese,  eme umoecTo0 pyTE onepaun, ¢ FoTopsoa
* mer, R Y.
onpegens o erm » wpprax

* " nepndingers,

P m—

= ssueprym,

* yromemni,

- opmogunat

nop,





  Рис. 4. Двухколоночный текст (файл Текст5.dос) 

ТЕХНОЛОГИЯ РАБОТЫ 

1.  Откройте ранее созданный файл Текст4.dос, в котором хранится текст с фрагментами нумерованных и маркированных списков;

· выполните команду Файл, Открыть; 

· с помощью кнопки «Переход на один уровень вверх» установите каталог Тексты, установите курсор на имени файла Текст4; 

· нажмите кнопку «ОК». 

2. Расположите выделенный фрагмент в двух колонках. Для этого:

· выделите весь фрагмент маркированного текста; 

· выполните команду Формат, Колонки; 

· в диалоговом окне «Колонки» установите параметры: 

	Тип: две

Для задания одинаковой ширины колонок и для отображения разделителя между колонками установить флажки 


· нажмите кнопку <ОК>. 

3. Расположите текст в колонках так, чтобы маркированный двухуровневый список находился в левой колонке, а одноуровневый маркированный список - в правой колонке. Для этого подведите курсор в конец текста и нажмите несколько раз клавишу «Enter». Выровнять расположение текста в колонках можно также с помощью клавиш «Enter» и «Delete».

4. Примените другой тип расположения текста в двух колонках, например, Справа. Воспользуйтесь для этого последовательностью операций в п.2. Уберите разделитель колонок.

5.  На панели Стандартная нажмите кнопку ¶ и найдите в тексте разделитель Разрыв раздела. Установите курсор после этого разделителя и выполните команду Формат, Колонки, указав: количество колонок - 1, снять флажок у разделителя колонок, применить до конца документа.

6.  Сохраните документ в файле с именем Текст5.doc.

