Лабораторная работа 4а
Файл-заготовка

Форматирование текста: нумерованные и маркированные списки

Задание1 Приведенный ниже перечень литературы сделайте нумерованным списком, отсортируйте по алфавиту.

Литература
Мануйлов В.Г. «WORD в уроках» - М.: Информатика и образование, 1999.

Залега Ю.М., Маркина Л.Н., Омелько Н.Е., Товбис М.Б. Информационные техноло​гии и школа.//Информатика и образование, № 5, 1997.

Мэри Кэмпбелл, Word. Ответы. М.: Восточная книжная компания, 1996, 432 с.

Шафрин Ю.А. Информационные технологии. Учебник для 10-11 классов. М.: Лаборатория Базовых знаний. 1998, 704 с.

Шафрин Ю.А. Основы компьютерной технологии. 10-11 кл. М.: АБФ, 1998.

Вовк Е.Т., Баричев С.Г., Плотников О.А. «Самоучитель работы на компьютере», Кудиц-образ, Москва, 2000.

Брент Хислоп и Дэвид Энжелл «Microsjft Word. Библия пользователя», Москва-Санкт Петербург-Киев, Компьютерное издательство «Диалектика», 2001.

Борланд Р. Эффективная работа с WORD 2000 – СПб.: Питер.-2000.-960 с.

Савельев М.Ю. Пособие Word”97 расширенный курс. - training@office.optima.ru. – 1999.

Задание2 Ниже приведены приметы каждого сезона. Оформите их маркированным списком. (См. образец)

ЗИМА
· Чем крепче зима, тем скорее весна.
· Зима снежная ( лето дождливое.

· Зима морозная ( лето жаркое.

· Если зимой сухо и холодно, летом сухо и жарко.
ВЕСНА

Хороший год по весне видно.

Рано затает ( долго не растает.

Если весной снег тает быстро, а вода бежит дружно ( к мокрому лету.

ЛЕТО

Лето бурное - зима с метелями.

Лето дождливое - зима снежная, морозная.

Урожайное лето предвещает холодную зиму.

ОСЕНЬ

Много желудей в сентябре на дубу - к лютой зиме. 

Гром в сентябре предвещает теплую осень.

В ноябре рассвет с сумерками среди дня встречаются.

Задание3 Ниже приведены  вопросы для самоконтроля по теме «Текстовый редактор MS Word». Все вопросы внутри каждой подтемы сделайте нумерованным списком, начинающимся каждый раз с номера 1.

Вопросы для самоконтроля

Назначение текстового редактора

Для чего предназначен текстовый редактор?

Что такое текстовый редактор?

Что такое текстовый документ (файл)?

Основные объекты текстового документа

Интерфейс

Панели инструментов и их назначение.

Как добавить или убрать панель инструментов?

Как изменить вид документа?

Как изменить масштаб документа?

Для чего нужна полоса прокрутки?

Что такое панель задач? Её назначение?

Виды курсоров и их назначение

Какие типы курсоров Вы знаете?

Для чего предназначен текстовый курсор?

Разные способы перемещения текстового курсора?

Основные виды «мышиного» курсора и его назначение?

Диалоговое окно

Элементы диалогового окна и его назначение.

Работа с документом

Как создать новый документ?

Как открыть уже существующий на диске документ?

Как работать одновременно с несколькими документами?

Как сохранить документ?

Как сохранить документ под другим именем? (в другой папке?)

Как изменить параметры страницы?

Как просмотреть документ перед печатью?

Как распечатать документ?

Как напечатать несколько копий отдельных страниц документа? 

Работа с текстом

В каком случае при вводе текста следует нажимать клавишу <Enter>?

Как ставятся пробелы около знаков препинания?

В каких случаях используется знак «неразрывный пробел»?

Какие правила существуют при заключении фрагментов текста в кавычки и скобки?

Что понимается под термином «редактирование» текста?

Какие основные операции редактирования текста Вы знаете?

Как установить режим автоматической проверки орфографии при вводе?

Как исправляются ошибки при установленном режиме автоматической проверки орфографии?

Приведите примеры разных способов выделения фрагментов текста?

Как удалить фрагмент текста?

Как переместить фрагмент текста?

Способы копирования (перемещения) фрагментов текста.

Особенности буфера обмена Word 2000.

Как осуществляются операции поиска и замены?

Что понимается под термином «форматирование» текста?

Как изменить тип и размер шрифта?

Как изменить межбуквенный интервал?

Как выровнять текст по ширине?

Как установить красную строку?

Как изменить интервал между абзацами (строками)?

Как создать список? Типы списков.

Как добавить пункты в имеющийся список?

Как вставить разрыв страницы?

Как вставить сноску?

Как создать колонтитул?

Для чего используются колонтитулы?

Как обрамить фрагмент текста?

Как выполнить заливку фрагмента текста?

Как объединить (склеить) два документа в один?

