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Форматирование документа

Задание 1

· Наберите текст (см. ниже), отформатируйте его следующим образом:

· Заголовок текста - шрифт «Arial», размер штифта 16, начертание «полужирный», расположение «по центру».

· Основной текст - шрифт «Times New Roman», размер шрифта 14, расположение «по ширине».

Текст:

Понятие "Здоровье".

По определению экспертов ВОЗ здоровье – это состояние полного физического, психического и социального благополучия. Представление о том, что здоровье – это отсутствие болезней или физических дефектов, является упрощенным и неполным.

На бытовом уровне часто пользуются понятием «практически здоровый человек», подразумевая под этим нормальное самочувствие и работоспособность человека. Однако, в данном случае не учитывается, что всякая работоспособность может достигаться на фоне патологических изменений, которые до определенного времени не сказываются на самочувствии, а в дальнейшем могут привести к серьезным заболеваниям.

Технология выполнения задания.

Выделите текст, который нужно отформатировать

Чтобы выделить слово, нужно дважды нажать мышью на этом слове.

Чтобы выделить строку, нужно установить указатель мыши напротив выделяемой строки слева от документа, вне его пределов (указатель изменит вид на наклонную стрелку), затем нажать на левую кнопку мыши.

Чтобы выделить абзац, нужно установить указатель мыши напротив любой строки выделяемого абзаца слева от документа, вне его пределов и дважды нажать кнопку мыши.

Чтобы выделить фрагмент произвольного размера, нужно установить указатель мыши в начале фрагмента, нажать на левую кнопку мыши и, не отпуская, переместить в конец фрагмента, завершив выделение, отпустите кнопку мыши (для отмены выделения щелкните мышью в произвольном месте документа).

ВНИМАНИЕ! Все изменения можно производить при выделенном фрагменте текста!

Для того чтобы изменить шрифт, щелкните на направленной вниз стрелке возле тестового поля «ШРИФТ» на панели инструментов, и выберите нужный из появившегося списка.

Для того чтобы изменить размер шрифта, щелкните на направленной вниз стрелке возле тестового поля «РАЗМЕР ШРИФТА», затем выберите нужный размер.

Для того чтобы начертание было полужирным, подведите курсор мыши к кнопке с буквой «Ж» на панели инструментов и щелкните по ней левой кнопкой мыши.

Для того чтобы расположить текст по центру, щелкните по кнопке выравнивания «ПО ЦЕНТРУ» на панели инструментов.

Для того чтобы расположить текст по ширине, щелкните на кнопке выравнивания «ПО ШИРИНЕ» на панели инструментов.

Задание 2

· Сохраните текст в файле: C:\Trening\Первое задание\Определение здоровья.doc
Технология выполнения задания.

1) Для сохранения текста выбираем: «ФАЙЛ» - «СОХРАНИТЬ КАК». 
2) В открывшемся окне запроса открыть диск «С:\» ИМЯ ДИСКА(C:)), затем папку «Trening». 
3) В папке «Trening» создайте папку «Первое задание», откройте эту папку. 
4) В окне «Имя файла» введите имя файла – «Определение здоровья» (вводится без кавычек). 
5) Нажмите кнопку «Сохранить»

Задание 3
· Установите отступы абзаца (слева 1,5 см, справа 0,5 см), положение первой строки – отступ (2 см), межстрочный интервал - полуторный.
· Выделите в основном тексте слово «ЗДОРОВЬЕ» курсивом.
Технология выполнения задания.

Для того чтобы установить отступы абзаца, нужно выбрать в строке меню «ФОРМАТ», опцию «АБЗАЦ», щелкнуть по ней левой кнопкой мыши, затем в открывшемся окне установить требуемые параметры.

Для того чтобы выделить курсивом слово «ЗДОРОВЬЕ» в тексте, нужно сначала его выделить, а затем щелкнуть мышью на кнопке с буквой «К» на панели инструментов.

Задание 4
· Измените, расстояние между символами в тексте таким образом, чтобы в первом абзаце оно было расширено, а во втором уплотнено.

Технология выполнения задания.

Для того чтобы изменить расстояние между символами в тексте, нужно выбрать в строке меню «ФОРМАТ», опцию «ШРИФТ», в открывшемся окне выбрать вкладку «ИНТЕРВАЛ», щелкнуть мышью на направленной вниз стрелке возле текстового поля «ИНТЕРВАЛ», затем из списка выбрать «РАЗРЕЖЕННЫЙ» (чтобы увеличить расстояние между символами) и «УПЛОТНЕННЫЙ» (чтобы уменьшить расстояние между символами).

ВНИМАНИЕ! Для того чтобы отформатировать текст тем или иным образом, нужно сначала выделить нужный фрагмент текста.

Задание 5
· Расположите первый абзац текста по левому краю, а второй по правому.

Технология выполнения задания.

Для того чтобы выровнять текст по левому или по правому краю, нужно щелкнуть на соответствующих кнопках на панели инструментов, предварительно выделив нужный участок текста.

Задание 6
· Переместите первый абзац текста после второго.

Технология выполнения задания.

Для того чтобы переместить текст, сначала нужно его выделить, затем подвести курсор мыши к началу текста, нажать на левую клавишу мыши и, удерживая кнопку нажатой, переместить курсор в нужное место (при этом курсор мыши изменит вид, став пунктирным).

Задание 7
· Скопируйте первый абзац текста в конец второго.

Технология выполнения задания.

1) Выделите текст.

2) Щелкните на кнопке «КОПИРОВАТЬ» на панели инструментов.

3) Установите курсор в место, куда будете вставлять текст.

4) Щелкните на кнопке «ВСТАВИТЬ» на панели инструментов.

Задание 8
· Отмените последнее действие, а затем верните.

Технология выполнения задания.

Для этого нужно щелкнуть на кнопке «ОТМЕНИТЬ» или «ВЕРНУТЬ» на панели инструментов.

Задание 9
· Установите границы текста (поле справа 3 см, слева 1.5 см, сверху 1 см, снизу 1 см).

Технология выполнения задания.

Для этого нужно в строке меню «ФАЙЛ» выбрать опцию «ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ», затем в открывшемся окне установить нужные параметры.

Задание 10.

· С помощью опции «ПАРАМЕТРЫ АВТОЗАМЕНЫ» дайте команду заменять при вводе "стИВП" на "студент 1 курса Национального Государственного университета физической культуры, спорта и здоровья им. П.Ф.Лесгафта Иванов Владимир Петрович" и "уз" на "успешно закончит НГУ им. П.Ф.Лесгафта".

· Наберите следующий текст, используя введенные параметры автозамены: «Через четыре года студент 1 курса Национального Государственного университета физической культуры, спорта и здоровья им. П.Ф.Лесгафта Иванов Владимир Петрович успешно закончит НГУ им. П.Ф.Лесгафта».
Технология выполнения задания

1) Откройте меню «СЕРВИС/ПАРАМЕТРЫ АВТОЗАМЕНЫ»
2) Напротив опции «ЗАМЕНЯТЬ ПРИ ВВОДЕ» поставьте галочку.

3) В поле «ЗАМЕНИТЬ» введите то, что нужно заменить, например: "стИВП" (инициалы свои)
4) В поле «НА» введите то, на что нужно заменить, например: " студент 1 курса Национального Государственного университета физической культуры, спорта и здоровья им. П.Ф.Лесгафта Иванов Владимир Петрович " (фамилия, имя, отчество свои)
5) Затем щелкните на командной кнопке «ДОБАВИТЬ».

6) Щелкните на кнопке «ОК».
7) Наберите текст (вторая часть задания) с использованием введенных сокращений.
Задание 11

· Исправьте ошибки в набранном тексте
Технология выполнения задания

1) Установите курсор на слове подчеркнутом волнистой линией.

2) Нажмите правую кнопку мыши. Откроется контекстное меню проверки орфографии.
3) Если вам подходит одно из предложенных программой слово, выберите его, тогда подчеркнутое слово будет заменено указанным.
4) Если нет, то щелкните либо «ДОБАВИТЬ», тогда слово будет добавлено в словарь (если на ваш взгляд оно написано правильно), либо «ПРОПУСТИТЬ».
Задание 12

· Сохраните файл с сохранением первоначального имени и места сохранения

Технология выполнения задания

В режиме главного меню «ФАЙЛ» выбрать опцию «СОХРАНИТЬ»
Задание 13

· Наберите текст, приведенный ниже.

Социально-биологические факторы, влияющие на здоровье

На здоровье человека влияют все стороны его жизни. Можно выделить следующие факторы, определяющие уровень здоровья: образ жизни, наследственность, внешняя среда, медицинское обслуживание.

Образ жизни включает материально-бытовые условия, условия труда, двигательную активность, питание, культуру поведения, отношения в семье, стрессовые ситуации, вредные привычки и др. Образ жизни определяет уровень здоровья примерно на 50%.

Наследственность выражается в генетической предрасположенности человека к физическим и психическим заболеваниям, способности сопротивляться вредным воздействиям (адаптироваться), в особенности возрастных изменений. Наследственность определяет уровень здоровья примерно на 20%.

Задание 14
· Отформатируйте название набранного текста следующим образом: Шрифт Times New Roman, размер шрифта - 16, начертание – «жирным, курсивом», «подчеркнутое», выравнивание - «по центру».

· Первый абзац: выравнивание - по левому краю, первая строка – отступ (2 см), шрифт - Arial, размер шрифта - 12, межстрочный интервал - полуторный, выделенные слова - жирным и курсивом.

· Второй абзац: выравнивание - по ширине, шрифт Times New Roman, размер - 10, межстрочный интервал - одинарный, интервал до и после абзаца - 6пт, отступы абзаца - справа и слева – 3 см, последнее предложение подчеркнуто.

· Третий абзац: выравнивание - по левому краю, шрифт - Courier New, размер - 14, межстрочный интервал - двойной, первая строка – отступ (3см).
· Скопируйте второй абзац в конец третьего.
· Проверьте орфографию.
· Сохраните документ в папке C:\Trenning\Proba-Ivan.doc
Задание 15
· Замените во втором абзаце второго текста сочетание букв «ра» на «МММ» (не используя «ПАРАМЕТРЫ АВТОЗАМЕНЫ)
· В третьем абзаце замените один пробел между словами на три пробела
Технология выполнения задания

1) Выделить нужный участок текста.

2) В режиме главного меню «ПРАВКА» выберите «ЗАМЕНИТЬ».

3) В окне «НАЙТИ» введите то, что требует замены, а в окне «ЗАМЕНИТЬ НА» введите то, на что необходимо заменить.

4) Дайте команду на исполнение («ЗАМЕНИТЬ», «ЗАМЕНИТЬ ВСЕ», или «НАЙТИ ДАЛЕЕ»).

Задание 16
· Вставьте разрывы страниц между первым текстом, заданием на автозамену и вторым текстом

Технология выполнения задания

1) Установите курсор в том месте, где необходимо вставить разрыв.

2) В режиме главного меню «ВСТАВКА» выберите «РАЗРЫВ».

3) Дайте команду на исполнение («ОК»).

Задание 17
· Установите номер страницы в правом верхнем углу.

Технология выполнения задания.

Для этого нужно в строке меню «ВСТАВКА» выбрать опцию «НОМЕРА СТРАНИЦ» и установить нужные параметры.

Задание 18
· Установите альбомную ориентацию бумаги

Технология выполнения задания

В режиме главного меню «ФАЙЛ» выбрать опцию «ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ», затем в открывшемся окне установить нужный параметр.

Задание 19
· Сохраните файл с сохранением первоначального имени и места сохранения

Технология выполнения задания

В режиме главного меню «ФАЙЛ» выбрать опцию «СОХРАНИТЬ»

