Цель: Microsoft Word. Получение практических навыков по вводу, редактированию и форматированию текста в среде текстового процессора Microsoft Word 2007-2010.
Это первое задание по освоению  правил рационального  форматирования, редактирования текста. Оно демонстрирует базовые возможности текстового процессора Microsoft Word. 
Задание: Выполните предлагаемый ниже набор действий в среде текстового процессора MS Word 2007-2010. 
1. Запустите Microsoft Word: Пуск→Программы→ Microsoft Office2007→Microsoft Word
2. Наберите текст: Microsoft Word 2007! Нажмите клавишу Enter.
3. Наберите следующий текст, пользуясь клавишей Enter только в конце абзацев:
Microsoft Word 2007 — это текстовый процессор, предназначенный для создания профессионально оформленных документов. Он помогает легко и эффективно создавать документы и систематизировать их. (Нажимаем Enter) Создаваемый документ в MS Word    2007 нужно формировать на основе пустого документа или шаблона. Далее необходимо вводить текст, форматировать и, при необходимости, редактировать текст. (Enter) Эффективные средства редактирования, форматирования и рецензирования текста помогают улучшить качество оформления создаваемого документа.(Enter) Основные термины и понятия Word 2007. 
Окно MS Word
1. Строка названия. 
Расположена вверху экрана и отображает название программы Word и имя открытого в данный момент документа.

Для перемещения окна программы можно использовать  строку названия, при нажатой левой кнопке мыши (если кнопка «Развернуть окно во весь экран» не включена).

Если дважды щелкнуть по строке названия левой кнопкой мыши, окно развернется во весь экран или же переключится в режим перемещения по экрану.

В правом верхнем углу строки названия размещены кнопки свернуть, развернуть/восстановить, закрыть окно программы.

2. Кнопка «Office»  knopka_office.png

Расположена в самом верхнем левом углу программы и предназначена для активации меню типичных программ menu_word2007.jpg

Меню типичных команд содержит как привычные базовые  команды («Создать», «Сохранить» и т.д.), так и новые пункты («Под готовить», «Параметры Word» и т.д.).

3. Лента

Лента – широкая полоса в верхней части окна, на которой размещены тематические наборы команд собранные на вкладках и в группах. Размер  ленты можно менять, подгоняя ее даже под небольшие экраны. Хотя все достоинства ленты всецело можно оценить на больших экранах с высоким разрешением.

Примечание. Удалить или заменить ленту панелями инструментов или строкой меню из предыдущих версий программы Word нельзя.
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4. Вкладка

Вкладка – это часть ленты с командами, которые сгруппированы по задачам. Первоначально в окне отображены восемь вкладок ленты. Но по ходу форматирования документа и при переходе к новым объектам работы автоматически включаются дополнительные вкладки, необходимые для решения новых задач. При включении программы, по умолчанию, она всегда открывается с вкладкой «Главная» на переднем плане 
5. Группа

Группа – более локализованный набор команд, сформированный по принципу наибольшей близости, похожести функций. В группах непосредственно и находятся кнопки для выполнения определенных команд или активации меню.

6. Панель быстрого доступа

Вверху окна программы, над лентой, находится панель быстрого доступа, на которой по умолчанию размещаются кнопки сохранения, отмены и повтора действий. Панель быстрого доступа позволяет добавить кнопки других команд, как основных, так и дополнительных, которые будут  доступны всегда, независимо от активности вкладок.
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7. Строка состояния

Строка состояния располагается, как и в прежних версиях программы Word, внизу окна. Вот только ее состав и на значение в Word 2007 сильно расширены.

8. Измерительные линейки

Измерительные линейки располагаются вверху (горизонтальная линейка) и слева (вертикальная линейка). Вертикальная линейка отображается в документе только в режиме «Разметка страницы».

9. Текстовое поле

Центральную часть окна Word 2007 занимает текстовое поле, на котором и происходит  непосредственно набор текста, а также размещение рисунков, таблиц и других объектов.

10. Режимы просмотра документов

При этом текстовое поле в Word 2007 может отображаться различными способами - режимы просмотра документов 

1. разметка страницы;

2. режим чтения;

3. веб-документ;

4. структура;

5. черновик
4. Если в набранном тексте присутствуют слова подчеркнутые красной волнистой линией – это признак ошибки. Исправьте их.
5. Сохраните текст в файле Microsoft Word 2007: Кнопка Office


 (или вкладка Файл), Сохранить как. Файл сохраняем на жестком диске в папке Информатика и ИКТ 
6. Измените цвет текста на черный.
7. Исправьте в тексте Word 2007 на Word 2010 действием Найти и Заменить. 
8. Вставьте в набранный текст фразу «текстовом процессоре». Для этого: щелкните мышью после фразы «Создаваемый документ в» и наберите указанную фразу
9. Удалите фразу «при необходимости» во втором абзаце, для этого используйте клавишу Delete или Backspace.
10. Восстановите исходный текст при помощи многократной отмены последнего действия: Панель быстрого запуска, Кнопка  Отменить.
11. Верните все изменения путем многократного применения кнопки Повторить: Панель быстрого запуска, Кнопка Повторить
12. Вставьте дату, для этого: перейдите к началу документа одновременным нажатием клавиш Ctrl и Home, выберите: Вкладка Вставка, Дата и время, выберите любой формат даты и нажмите ОК.
13. Переместите второй абзац в конец текста. Для этого необходимо выделить стоки второго абзаца, щёлкнуть правой  кнопкой мыши по выделенному абзацу, в появившемся меню выбрать Вырезать, щелкнуть мышью в конце текста, нажать правую кнопку мыши, в появившемся контекстном меню выбрать Вставить.
14. Первый абзац скопируйте в конец текста, для этого: выделите первый абзац, нажмите правую кнопку мыши, выберите Копировать, щелкните мышью в конце текста, нажмите правую кнопку мыши, выберите Вставить.
15. Оформите первую строку текста, для этого необходимо: выделить первую строку, выбрать Вкладка Главная, группа Шрифт, открыть диалоговое окно Шрифт, в появившемся окне установить Полужирный курсив и установить размер шрифта 18 пунктов, нажать ОК.
16. Первую строку выровняйте по центру. Для этого необходимо: выделить первую строку,  выбрать вкладку Главная, в группе Абзац, нажать кнопку По центру.
17. Выровняйте весь текст, кроме первой строки, по ширине, задайте отступ слева и справа по 1,5 см, установите междустрочное расстояние 1,5 интервала, в первых строках абзацев сделайте отступ на 2 см. Для этого необходимо: выделить все абзацы, кроме первого (первой строки),  выбрать вкладку Главная, в группе Абзац открыть диалоговое окно Абзац и сделать в появившемся окне все необходимые установки после чего нажать ОК.
18. Разбейте фрагмент текста «Окно MS WORD» на две колонки, для этого выделяем этот фрагмент и выбираем Вкладка Разметка страницы, Группа Параметры страницы, кнопка Колонки. В открывшемся окне выбираем вариант с двумя колонками, нажимаем ОК.
19. Заполните три страницы произвольным текстом (можно копированием произвольного участка введённого текста и многократной вставкой этого текста).
20. Введите в начало каждой странице заголовок произвольного содержания. Оформите его в стиле Заголовок 1.  Для этого выделяем заголовок, выбираем вкладку Главная в группе Стили щёлкаем по кнопке Заголовок 1.
21. Вставьте номера страниц, для этого: Вкладка Вставка, Группа Колонтитулы, кнопка номер страниц.
22. Вставьте в конец текста оглавление, для этого: переместите курсор в конец текста (Ctrl + End) и выберите Вкладка Ссылка, Групп Оглавление нажмите кнопку  Оглавление.
23. Пронумеровать абзацы на первой странице, для этого: выделить нужные абзацы, выбрать Вкладка Главная, Группа Абзац, кнопка нумерация.
24. . Письменно ответьте на контрольные вопросы:
1. Дайте определение:
· Поля (верхнее, правое, нижнее, левое)
· Отступа первой строка
· Абзаца
· Абзацного отступа (слева, справа)
· Интервала (перед, после абзаца).
2. В каких случаях используется разрыв страницы.
3. В каких случаях используется разрыв раздела.
4. В чём отличие действий клавиш DEL и BACKSPACE.
5. По каким признакам текстовый процессор видит, что строка должна быть помещена в автособираемое оглавление.
6. Надо ли выделять абзац перед его форматированием.
7. Каким образом быстро выделить слово, предложение, абзац, фрагмент текста, состоящий из более, чем одной страницы.
8. Как выполнить вертикальное выделение.
9. Для  чего предназначен буфер обмена. Дайте его характеристики.
10. Чем отличается текстовый процессор от текстового редактора.
25. Сохраните файл у себя на диске и вышлите его на электронную почту imtp-inform@mail.ru c указанием в заглавии:

 фамилия, имя, класс.
