ПРАКТИЧЕСКИЕ  ЗАДАНИЯ ПО  WORD
Задание 1

1. В своей личной папке создайте папку  Дополнительные задания.   
2. Создайте для неё ярлык на рабочем столе.

3. Создайте таблицу в программе Microsoft Word:

	№
	Группы
	

	
	1
	2
	3
	

	
	
	


4. Сохраните файл в папке  Дополнительные задания  под именем 
 Задание 1.
Задание 3

1. В папке  Дополнительные задания создайте документ Задание 3.  
2. В документе  Задание 3   установите поля: верхнее - 2 см., нижнее - 2 см., слева  - 2,5 см., справа - 1,5 см.; установить полуторный междустрочный интервал, красную строку  - 1 см.

3. Наберите и отформатируйте текст по образцу:

Большой церковный двор в  одном из Московских переулков медленно наполняется народом. Ждут. Будет звонить замечательный из звонарей. Переговариваются, поглядывая на верх где виднеется по временам исчезая за каменными выступами колокольни, силуэт человека, в тёмном.

4. Установите шрифт - Times New Roman; 
размер-16; 
начертание-курсив; 
выровнять по ширине; 
междустрочный интервал – полуторный.
5. Сохраните файл с именем  Задание 3  в папке  Дополнительные задания.
Задание 4
1. Наберите и отформатируйте текст:

«Каждому человеку свойственны потребности, желания, стремления. При этом главное заключается не в том, каковы стремления человека, а в том, какое место они занимают в его жизни. Человек не может преодолеть свою природу и выйти из-под зависимости от других людей, если он не в состоянии управлять своими потребностями, желаниями и поведением. Люди, не способные укрощать свои побуждения, являются рабами телесных страстей и внешней действительности. Поэтому человек должен стремиться к минимизации потребностей и удовлетворять их только тогда, когда они становятся действительно насущными. Всё это приблизило бы человека к богоподобному состоянию, и главные усилия воли и разума он смог бы направлять на поиск истины и смысла жизни»

(Сократ)

2. Установите: тип шрифта - Areal, размер-14, начертание- курсив, выровнять по ширине. Имя автора выровнять по правому краю.

3. Сохраните файл с именем Задание 4  в папке   Дополнительные задания.

Задание 6
1. Наберите текст:

Мы можем «видеть» мир.
Как известно, человек порядка 80% информации получает при помощи зрения. Вокруг нас пестрят рекламы, предлагающие приобрести всевозможные новинки, воспользоваться услугами и т.д. Огромное количество литературы: газеты, журналы, книги, которые так же несут массу полезной информации. Но всё это привлекает наше внимание и доступно только зрячим людям. Ну, а что же делать тем, у кого ослабленное зрение или у кого наблюдается его полное отсутствие? Пребывать в неведении!? Отнюдь. Современные компьютерные Технологии способны помочь незрячим и слабовидящим людям решить проблемы получения разнообразной информации.

2. Разбейте текст на две колонки с разделителем.

3. Сохраните файл с именем  Задание 6  в папке  Дополнительные задания.

Задание 7
1. В папке Дополнительные задания создайте документ Microsoft Word под именем Задание 5.

2. Наберите текст:

ТЕРМОМЕТРЫ

Люди совершенствуют термометры, начиная с XVII столетия, однако они остаются примитивными по сравнению с некоторыми термометрами, которые встречаются в природе. Усики комара могут ощутить изменения температуры на1/1500С. По бокам головы гремучей змеи имеются углубления с терморецепторами, которыми она может ощутить изменения температуры на 1/3000С. Удав за 35 миллисекунд реагирует на изменение температуры на долю градуса. Глазчатая курица и кустовая курица клювом измеряют температуру с точностью до полуградуса.

3. Отформатировать текст:
название выровнять по центру; 
тип шрифта - Courier new;  размер-16; 
цвет - тёмно-красный; 
основной текст выровнять по ширине;
установить красную строку, т. е. отступ первой строки - 1 см;
установить автоматическую расстановку переносов текста. 

4. Сохраните файл с именем Задание 7.
Задание 10
1. Оформите маркированный список в программе Microsoft Word:

Использованные методики:

· Методика диагностики уровня субъективного ощущения одиночества Д. Рассела и М. Фергюсона;

· Методика экспресс -диагностики «Самооценка лидерства»;

· Методика диагностики межличностных и межгрупповых отношений («социометрия») Дж. Морено.

2. Сохраните файл с именем Задание 10  в папке Дополнительные задания.

Задание 11
1. Оформите нумерованный список в программе Microsoft Word:  

В соответствии с гипотезой и целью исследования были поставлены конкретные задачи:

1) Проанализировать теоретические и практические аспекты проблемы речевого недоразвития и межличностных отношений школьников с нарушениями интеллекта.

2) Выявить особенности речевого недоразвития межличностных отношений и специфику речевого недоразвития школьников с нарушением интеллекта.

3) Установить характер влияния речевого недоразвития на межличностные отношения школьников данной категории.

2. Сохраните файл с именем Задание 11  в папке Дополнительные задания.
Задание 13
1. Создайте файл  Задание 13  в папке  Дополнительные задания. 

2. Оформите многоуровневый список в программе Microsoft Word по образцу:

1. Продукты питания:

1.1. Молочные:

1.1.1. Молоко;

1.1.2. Кефир;

1.1.3. Сметана.

1.2. Овощи:

1.2.1. Огурцы;

1.2.2. Картофель;

1.2.3. Лук.

3. Сделайте междустрочный интервал – двойной.

4. Сохраните файл с именем Задание 13.
Задание 15
1. Создайте в папке  Дополнительные задания  Документ Microsoft Word под именем  Задание 15.

2. Создайте в нём таблицы:

Таблица 1.

	Наименование продуктов
	Стакан тонкий (250см3)
	Стакан гранёный (250см3)
	Столовая ложка
	Чайная ложка
	1 штука

	Арахис очищенный
	175
	140
	25
	—
	—

	Варенье
	330
	270
	50
	17
	—

	Вода
	250
	200
	18
	5
	—

	Какао порошок
	—
	—
	15
	5
	—

	Картофель средний
	—
	—
	15
	5
	—

	Ликёр
	—
	—
	20
	7
	—

	Лук средний
	—
	—
	—
	—
	75

	Молоко цельное
	255
	204
	18
	—
	—

	Свекла
	—
	—
	—
	—
	50


Таблица 2.

	Наименование должности
	Количество штатных единиц
	Надбавки
	Месячные фонды
	Примечание

	
	
	персональные
	прочие
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Таблица 3.

	Способности
	Уровни

	
	Низкий
	Ниже среднего
	Средний
	Выше среднего
	Высокий

	Коммуникативные
	0,1-0,45
	0,46-0,55
	0,56-0,65
	0,66-0,75
	0,76-1

	Организаторские
	0,2-0,55
	0,56-065
	0,66-0,7
	0,71-0,8
	0,81-1


3. Отформатируйте их следующим образом:
в первой строке (в шапке таблиц) -  шрифт Arial, размер – 12, полужирное начертание; выравнивание – по центру;
в остальных строках - шрифт Times New Roman, размер – 12, начертание - курсив;
4. Сохраните изменения в документе Задание 15.
Задание 16
4. Создайте в папке  Дополнительные задания  Документ Microsoft Word под именем  Задание 16.

5. Создайте в нём таблицы:

Таблица 4.

	Мотивы, №

Выборы
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1 выбор
	+
	
	+
	
	+
	+

	2 выбор
	
	+
	+
	
	+
	+

	3 выбор
	+
	+
	+
	
	
	+

	Контрольный выбор
	+
	+
	+
	
	+
	


Таблица 5.

	Товары и товарные группы
	План
	Поступление товара

	
	
	Ожидаемое поступление
	Выполне-ние плана, %
	Отклонение от плана

	Мясо и птица
	6072
	5899,6
	97,2
	-172,4

	Колбасные изделия
	9753
	9616,1
	98,6
	-136,9

	Рыба
	2507
	2343,0
	93,5
	-164,0

	Сельди
	547
	651,5
	119,1
	+104,5

	Масло животное
	1727
	2047,1
	118,3
	+320,1

	Сало топлёное, сырые и прочие пищевые жиры
	153
	123,6
	80,8
	-29,4

	Маргарин 
	59
	56,1
	65,0
	-2,9

	Молоко и молочные продукты
	2257
	2351,6
	104,2
	+94,6

	Масло растительное
	104
	118,0
	110,4
	+14,0


6. Отформатируйте их следующим образом:
в первой строке (в шапке таблиц) -  шрифт Arial, размер – 12, 
начертание -полужирное; 
выравнивание – по центру;
в остальных строках - шрифт Arial, 
размер – 10, 
начертание - обычное;
7. Сохраните изменения в документе Задание 16.
Задание 17
1. Создайте в папке  Дополнительные задания  Документ Microsoft Word под именем  Задание 17.

2. Создайте в нём таблицу:

Таблица 6.

	№ п/п
	Название дисциплин
	Всего часов
	Из них на лаб. и прак. занятия
	Распределение по месяцам

	
	
	
	
	1
	2
	3

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Блок социально-экономических дисциплин

1.Основы предпринимательства

2.Основы законодательства

3.Психология делового общения

4. Современный этикет
	14

8

18

18
	
	
	18

18
	14

8

	
	Итого:
	58
	
	
	36
	22

	2
	Блок общепрофессиональных дисциплин

1.Охрана труда

2.Основы компьютерной грамотности
	8

40
	32
	8

40
	
	

	
	Итого:
	48
	32
	48
	
	

	3
	Блок профилирующих дисциплин

1. Делопроизводство

2. Секретарское дело

3. Машинопись

4.Офисная техника

5. Работа с офисными пакетами программ

6. Имидж секретаря
	44

44

40

6

40

10
	24

32

40
	44

24

14

20
	20

26

6

20

10
	

	
	Итого:
	184
	96
	102
	82
	

	4
	Производственное обучение (практика) 
	158
	
	
	32
	126

	5
	Консультации
	12
	
	4
	4
	4

	6
	Квалификационный экзамен
	2
	
	
	
	2

	
	Всего:
	462
	128
	154
	154
	154


3. Сохраните изменения в документе Задание 17.
Задание 18
1. Создайте в папке  Дополнительные задания  Документ Microsoft Word под именем  Задание 18.

2. Задайте ориентацию страницы – альбомная.

3. Создайте таблицу:

Таблица 7.
	№

п/п
	Предмет:
	Microsoft Word

	
	Ф.И.О.
	Месяц


                           Число

	Зачёт

Незачёт

	
	
	Июль
	

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4. Сохраните изменения в документе Задание 18.
Задание 20
1. Создайте новый документ Microsoft Word.
2. Сохраните его под названием  Задание 20  в папку Дополнительные задания.
3. Наберите следующий текст:

В современной письменности существуют три системы цифр:

1. арабская (0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9);

2. римская (I-1, V-5, X-10, L-50,C-100, D-500, M-1000);

3. литерная (а, б, в, …; a,b,c,…).

Из общего объёма гидросферы:

· преобладают солёные воды Мирового океана (1370 млн. км3);

· подземных вод - около 60млн. км3.

4. Отформатируйте первый абзац шрифтом Arial, размер – 14, начертание -полужирное.
5. Отформатируйте второй абзац шрифтом Courier New, размер – 14.
6. Сохраните изменения в документе Задание 20.
Задание 21
1. В папке  Дополнительные задания создайте новый документ Microsoft Word под названием  Задание 21.
2. Задайте в документе все поля 1,5 см.
3. Наберите следующий текст:

Для успешного выполнения упражнений необходимо, чтобы ребенок правильно сидел: спина должна быть прямой, а ноги стоять на твердой опоре.

В процессе этих упражнений учитывают точность выполнения движений в различном темпе. Отмечают также, участвуют ли органы артикуляции в выполнении движений рук.

14.11.2014
4. Отформатируйте первый абзац шрифтом Times New Roman, размер – 16, курсив, цвет – зелёный.

5. Отформатируйте второй абзац шрифтом Courier New, размер – 12, полужирный, цвет – красный.

6. Установите в абзацах красную строку – 1 см.

7. Задайте во всём тексте двойной междустрочный интервал и выравнивание «по ширине»

8. В конце текста, на новой строке вставьте дату и расположите её по правому краю.
9. Сохраните изменения в документе Задание 21.
Задание 22
1. В папке  Дополнительные задания создайте новый документ Microsoft Word под названием  Задание 22.
2. Из документа  Задание 21  скопируйте первый абзац в документ Задание 22.
3. Каждое третье слово в абзаце отформатируйте следующим образом: шрифт – Arial, размер – 12, подчеркнуть одной чертой, цвет оранжевый, межбуквенный интервал – 4 пт.
Для успешного выполнения упражнений необходимо, чтобы ребенок правильно сидел: спина должна быть прямой, а ноги стоять на твердой опоре.

4. Сохраните изменения в документе  Задание 22.
Задание 23
1. В папке  Дополнительные задания создайте новый документ Microsoft Word под названием  Задание 23.
2. Задайте в документе поля: верхнее – 1,5 см; нижнее – 1,5 см; левое – 2 см; правое – 1 см

3. Наберите следующий текст:

Водная оболочка Земли включает в себя моря и океаны, подземные воды, льды. Из общего объёма вод преобладают солёные воды (1370 млн. км3); подземных вод – около 60 млн. км3; в виде льда и снега – около 30 млн. км3.

4. Отформатируйте набранный текст следующим образом: тип шрифта – Gramond, размер – 16, начертание – курсив, цвет синий.
5. Установите в абзаце красную строку – 1 см, задайте полуторный межстрочный интервал и выравнивание -  по ширине.
6. Вставьте в документ вторую страницу.
7. На второй странице наберите следующий текст:

Гидроксиды рассматриваемых элементов 
разлагаются при нагревании:

Ca(OH)2 = CaO + H2O
8. Отформатируйте  набранный текст следующим образом: шрифт Arial, размер – 18, начертание – полужирный, цвет коричневый, выравнивание  - по центру, междустрочный интервал - двойной.
9. Вставьте в документ третью страницу.
10. Скопируйте текст с первой страницы в третью.
11. В тексте на третьей странице отформатируйте каждое четвёртое слово следующим образом: размер шрифта – 20, начертание – обычное, подчёркивание волнистой линией, красного цвета, межбуквенный интервал – 3,5 пт.

Водная оболочка Земли включает в себя моря и океаны, подземные воды, льды. Из общего объёма вод преобладают солёные воды (1370 млн. км3); подземных вод – около 60 млн. км3; в виде льда и снега – около 30 млн. км3.
12. Вставьте в документ нумерацию страницы, внизу, по центру. 

13. Вставьте в документ четвёртую страницу и в ёё начале напишите: 

Я справился с заданием!
14. Отформатируйте  набранный текст следующим образом: шрифт Arial, размер – 18, начертание – полужирный, цвет синий, выравнивание - по центру, междустрочный интервал - полуторный.

15. Вокруг этого предложения создайте рамку с тенью: тройная линия, цвет линии – оранжевый, ширина линии – 2,25 пт.
16. Сохраните изменения в документе Задание 23.
Задание 24

1. В папке  Дополнительные задания создайте новый документ Microsoft Word под названием  Задание 24.
2. Задайте в документе поля: верхнее – 1,5 см; нижнее – 2 см; левое – 1,5  см; правое – 1см.

3. Скопируйте текст с первой страницы документа Задание 23  в документ Задание 24.
Водная оболочка Земли включает в себя моря и океаны, подземные воды, льды. Из общего объёма вод преобладают солёные воды (1370 млн. км3); подземных вод – около 60 млн. км3; в виде льда и снега – около 30 млн. км3.

4. Отформатируйте  этот текст следующим образом: шрифт Courier New, размер – 20, начертание – полужирный, цвет зелёный, выравнивание - по левому краю, двойной междустрочный интервал.

5. Перед текстом на новой строке напишите:
МОЙ ОПЫТ

6. Отформатируйте  заголовок следующим образом: шрифт Arial, размер – 23, начертание – курсив, цвет фиолетовый, выравнивание  - по центру, межбуквенный интервал – 4 пт, подчёркивание двойной чертой красного цвета.

7. Вставьте в документ вторую страницу.

8. Скопируйте  первый абзац текста из документа  Задание 21  в документ Задание 24  на вторую страницу.
Для успешного выполнения упражнений необходимо, чтобы ребенок правильно сидел: спина должна быть прямой, а ноги стоять на твердой опоре.

9. Оформите текст на второй странице как эпиграф (с отступом  -  примерно 7 см, выравнивание – по ширине), цвет шрифта – красный, курсив.
10. Вставьте в документ третью страницу.

11. Создайте на третьей странице таблицу.

	№
	Фамилия И. О.
	Должность
	Зарплата

	1
	Иванов И.И.
	дворник
	5000

	2
	Петров П.П.
	слесарь
	8000

	3
	Сидоров С.С.
	бухгалтер
	10000

	4
	Федосова О.В.
	директор
	15000


12. Вставьте новый столбец перед столбцом Должность, новую строку выше Фамилии и введите данные по образцу:

	№
	Личные сведения

	
	Фамилия И. О.
	Год рождения
	Должность
	Зарплата

	1
	Иванов И.И.
	1941
	дворник
	5000

	2
	Петров П.П.
	1956
	слесарь
	8000

	3
	Сидоров С.С.
	1961
	бухгалтер
	10000

	4
	Федосова О.В.
	1965
	директор
	15000


13. Отформатируйте таблицу следующим образом: шрифт Times New Roman, размер – 14, начертание- обычное, в первой строке начертание – полужирное, выравнивание – «по центру»; границы: внешние – сплошная линия, синего цвета, ширина – 2,5 пт; внутренние – сплошная линия, зелёного цвета, ширина – 1пт; в первой строке – заливка жёлтого цвета.

14. Вставьте в документ нумерацию страниц: вверху страницы, по центру.
15. Сохраните изменения в документе Задание 24.
PAGE  
16

