Практические работы для студентов колледжа МГАВТ 

по информатике в тестовом редакторе

Цель: выработать навыки работы в текстовом процессоре MS Word
Последовательность создания документа:

· установите масштаб

· установите стандартный шрифт (times new roman) и его размер (10,12,14)

· выберите выравнивание  по правому краю

· установите отступ первой строки

· введите текст

· измените масштаб на меньший

· отредактируйте текст

· проверьте орфографию

· сохраните документ.

Практическая работа № 1
Тема: Операции с фрагментами текста. Одновременная работа с несколькими документами. 

Создайте два файла:

1. Однажды в студеную зимнюю пору

(В лесу раздавался топор дровосека.)

Лошадка, везущая хворосту воз.

Гляжу, поднимается медленно в гору

Я из лесу вышел; был сильный мороз.

И шествуя важно, в спокойствии чинном,

Отец, слышишь, рубит, а я отвожу».

В больших сапогах, в полушубке овчинном,

-«Уж больно ты грозен, как я погляжу!

      Лошадку ведет под узцы мужичок

       В больших рукавицах… а сам с ноготок!

      2.Откуда дровишки?» - «из лесу, вестимо;

-«Так вот оно что! А как звать тебя?» - «Власом».

«Здорово, парнище!» - «Ступай себе мимо!»

Ну, мертвая!» - крикнул малюточка басом,

«А что у отца-то большая семья?»

Всего мужиков-то: отец мой да я …»

· «Семья-то большая, да два человека

· «А кой тебе годик?» - «Шестой миновал…

Рванул под узцы и быстрей зашагал.

Пользуясь буфером обмена, сформируйте из них новый файл, содержащий авторский вариант стихотворения.

Практическая работа № 2
Тема: Форматирование текста и специальное оформление.

Создайте и оформите текст по образцу:

	Приглашение

	Уважаемый абитуриент!

	Наш колледж

имеет честь пригласить Вас

и Ваших родителей

на праздничную презентацию

нового корпуса нашего колледжа


	Презентация состоится 25 сентября

в нашем корпусе по адресу:

Судостроительная ул., д. 44

Мы надеемся, что новый вид нашей

Академии заинтересует Вас и укрепит

В Вашем выборе дальнейшей учебы

	Мы будем рады
	

	Увидеть Вас

	
	на нашем празднике

	С уважением,

коллектив Московской государственной академии водного транспорта

	


Практическая работа № 3

Тема: Таблицы. Импортирование объектов в документ Word. Создайте и оформите текст по образцу (рисунок создайте в программе Paint).
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	Класс
	Количество учащихся
	Обученность, %
	Качество, %

	СВ-1
	28
	100
	81

	ОП-1
	31
	100
	94

	СМ-1
	30
	100
	92


Зачетный тест.

Выберите номера правильных утверждений:

1. Чтобы удалить пустую строку, следует установить курсор в начало следующей строки и нажать клавишу Backspace.

2. Создать копию данного текстового файла в другом файле можно командой Файл, Сохранить.

3. Установка отступа абзаца начинается с выделения абзаца.
4. Эта  строка  набрана шрифтом Times New Roman Cyr, курсив.
5. Верхний левый бегунок на верхней линейке форматирования служит для установки отступа первой строки.
6. Перед вставкой нового столбца в таблицу надо выделить тот столбец, справа от которого надо вставить новый.
7. Чтобы  удалить пустую строку, следует установить курсор в конец предыдущей строки и нажать клавишу Delete.
8. При сохранении все документы записываются в файлы с расширением .dok.
9. При альбомной ориентации бумаги строки будут расположены вдоль узкой части листа. 
Практическая работа № 4

1. Вычислить значение выражения при помощи стекового калькулятора:

(20-(10-(5-3)))*(40-(20-(10-5)))

ответ:
20     10    5       3       -         -        -         40        20       10          5         -         -         -         *

20    10     5       3       2        8        12       40       20       10          5        5        15      25      300

         20   10      5       10      20                 12       40       20        10       20       40      12

                20      10     20                                      12       40        20       40       12

                           20                                                         12        40       12

                                                                                                    12
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