Лабораторная работа 
4.1.1.1. Использование систем проверки орфографии и грамматики. Создание компьютерных публикаций на основе использования готовых шаблонов (для выполнения учебных заданий).
Цель работы: научиться задавать параметры страницы, форматировать абзацы, символы, работать с фрагментами текста.
ТСО:  ПК Pentium 
Программное обеспечение: ОС Windows 7, ТП MS WORD
[image: smPubComp]Методический материал:
1. Перемещение текста при помощи мыши:
· выделить фрагмент текста и установить указатель мыши в пределах выделенного фрагмента. При нажатии кнопки мыши указатель мыши принимает вид наклонной стрелки, на нижнем конце которой расположен пунктирный прямоугольник. В процессе перемещения в документе отображается пунктирная вертикальная черта, указывающая то место, которое займет фрагмент;
· отбуксировать фрагмент текста в требуемое место и отпустить кнопку мыши.
1. Копирование текста при помощи мыши выполняется аналогично, но перед буксировкой необходимо нажать и удерживать клавишу Ctrl пока фрагмент не будет скопирован. При копировании фрагмента указатель мыши содержит дополнительный знак «+» (плюс).
2. Для ввода и редактирования колонтитулов нужно выбрать меню Вид → Колонтитулы. Переход от верхнего к нижнему колонтитулу клавишами «вверх/вниз» на клавиатуре. Текст в колонтитул вводится с клавиатуры или с помощью команд панели инструментов «Колонтитулы».
3. Для вставки номера страницы выбрать меню Вставка → Номера страниц…Выбрать в списках Положение и Выравнивание нужные параметры. Если номер на первой странице не нужен (например, если в документе есть титульный лист), то надо убрать флажок Номер на первой странице, при этом номер на ней не появляется, но сама страница будет учтена в общем числе страниц, ОК.
4. Для того, чтобы начать абзац с новой страницы необходимо вставить разрыв страницы: выбрать меню Вставка →Разрыв, активизировать переключатель со следующей страницы, ОК.
Порядок работы (задание):
1. Наберите расположенный ниже текст, состоящий из четырех абзацев (начало и конец текста  – ***), согласно указаниям, содержащимся в самом тексте.


***
Этот абзац выровнен по левому краю. Гарнитура шрифта: Arial. Размер шрифта: 14 пунктов. 
Определившие эти достижения сверхбольшие интегральные схемы и их концентрированное выражение – современные микропроцессоры и схемы памяти – положили начало эпохе массовой компьютеризации. Основным предметом труда этой эпохи становиться информация, а основным орудием труда – компьютеры.

Этот абзац выровнен по центру. Гарнитура шрифта: Garamond. Размер шрифта: 14 пунктов. 
Информационная технология — это совокупность методов, производственных процессов и программно-технических средств, объединенных в технологическую цепочку, обеспечивающую сбор, обработку, хранение, распространение и отображение информации с целью снижения трудоемкости процессов использования информационного ресурса, а также повышения их надежности и оперативности.
Этот абзац выровнен по правому краю. Гарнитура шрифта: Courier New. Размер шрифта: 14 пунктов. 
Древние греки считали, что технология (techne — мастерство + logos — учение) — это мастерство (искусство) делать вещи. Более емкое определение это понятие приобрело в процессе индустриализации общества. Технология — это совокупность знаний о способах и средствах проведения производственных процессов, при которых происходит качественное изменение обрабатываемых объектов.
Этот абзац выровнен по ширине листа. Гарнитура шрифта: Times New Roman. Размер шрифта: 14 пунктов. 
Информационные процессы (сбор, обработка и передача информации) всегда играли важную роль в науке, технике и жизни общества. В ходе эволюции человечества просматривается устойчивая тенденция к автоматизации этих процессов, хотя их внутреннее содержание по существу осталось неизменным.
***
2. Установите параметры страницы: 
· поля: левое – 2 см, правое – 1 см, сверху и снизу – 1,5 см;
· ориентация листа – книжная.
3. Произведите форматирование абзацев:
· отступ красной строки – 1,5 см;
· межстрочный интервал – полуторный.
4. Активизируйте параметр «Автоматическая расстановка переносов».
5. Скопируйте все абзацы на три новых страницы и измените размер шрифта: первая страница – 10 пунктов, вторая страница – 12 пунктов, третья страница – 14 пунктов, четвертая страница – 16 пунктов.
6. Пронумеруйте страницы, расположение номера – по центру, внизу страницы.
7. Создайте верхний колонтитул с текстом «Работу выполнил студент группы ХХХ, ФИО», вставьте дату и время.
Вопросы:
1. Назовите минимальный элемент текста, подлежащий форматированию.
2. Что такое колонтитул? Какие различают колонтитулы?
3. Какой межстрочный интервал рекомендуется применять в рефератах и других подобных документах?
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