Лабораторная работа
4.1.1.3.Оформление списков в текстовых документах
[bookmark: _GoBack]Цель работы: Отработать приемы создания документа в виде списков и вставку в текст символов, графических объектов и объектов WordArt.
ТСО:  ПК Pentium 
Программное обеспечение: ОС Windows ХХ, ТП MS WORD
[image: smPubComp]Методический материал:
1. Для создания нумерованного  списка: щелкнуть по кнопке Нумерация на панели инструментов форматирования или меню Формат → Список → закладка Нумерованный и выбрать необходимый вид списка. Если подходящих вариантов нет, то следует выбрать любой список и нажать кнопку Изменить. В появившемся окне изменить необходимые параметры и нажать  ОК.
2. Для создания  маркированного  списка: щелкнуть по кнопке Маркеры на панели инструментов форматирования или меню Формат → Список → закладка Маркированный и выбрать необходимый вид списка. Если подходящих вариантов нет, то выбрать любой список и нажать кнопку Изменить. В появившемся окне изменить необходимые параметры (шрифт, положение маркера и положение текста). Если в окне нет подходящего маркера, то нажать кнопку Знак или Рисунок и выбрать нужный маркер.
3. Для создания многоуровневого списка: Формат → Список → закладка Многоуровневый и выбрать необходимый вид списка. Для изменения – щелкнуть по кнопке Изменить. Для понижения уровня – щелкнуть по кнопке Увеличить отступ на панели инструментов форматирования, для повышения – по кнопке Уменьшить отступ.
4. Для ввода в текст символа, отсутствующего на клавиатуре, необходимо:
· установить курсор в позицию, в которую следует вставить символ;
· [image: lgSystem]выбрать команду Вставка  Символ   в поле Шрифт выбрать тип шрифта  выделить нужный символ   щелкнуть по кнопке Вставить, а затем по кнопке Закрыть.
Порядок работы (задание):
1. Приведенное ниже предложение оформите в виде нумерованного списка:
Форматирование текста состоит из следующих действий: форматирование шрифта, форматирование абзаца, форматирование страницы, предварительный просмотр документа и его печать.
2. Приведенное ниже предложение оформите в виде маркированного  списка:
Каждый абзац имеет следующие атрибуты: выравнивание, отступы (слева, справа  и отступ красной  строки), междустрочный интервал, интервал  между  абзацами.
3. Создайте предложенный многоуровневый  список.
1. Какая команда является ядром языка SQL и служит для формирования запросов на выборку?
а) INSERT;
б) SELECT;
в) UPDATE;
г) DELETE.
2.  Запросы, выполняющие вычисления в группах записей, называются:
а) Универсальными;
б) Модифицирующими;
в) Итоговыми;
г) Запросами с параметрами.
3.  Итоговая операция, подсчитывающая количество непустых значений в группе записей:
а) Avg;
б) Count;
в) Last;
г) StDev.
Вопросы:
1. Опишите порядок действий для изменения начертания шрифта  в номере многоуровневого списка.
2. Как изменить ориентацию листа с книжной на альбомную?
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