Задания:

1. Загрузите через главное меню Microsoft Word.
2.  Установите размер шрифта 14, тип шрифта Arial Narrow.

3. Установите стиль шрифта полужирный, курсив, подчеркивание, выравнивание по сторонам осуществляется по ходу текста.

4. Прочтите текст.

5. Ответьте на следующие вопросы:

· Что необходимо для запуска текстового процессора Microsoft Word?

· Опишите элементы окна Microsoft Word.

· Какую информацию отображает строка состояния?

6. Ответ на каждый вопрос введите на новой странице одного файла.

7. Вырезать второй ответ и переместить его в конец работы. 

8. Ответ на третий вопрос продублировать 4 раза.

9. Ответ на первый вопрос вырезать и вставить между третьим и вторым ответом. 

Текст:

РАБОТА С ДОКУМЕНТАМИ

Для запуска программы MICROSOFT  WORD нужно:

· На панели задач нажать кнопку Пуск
· В главном меню выбрать пункт Программы
· Щелкните по пункту  MICROSOFT  WORD
Элементы окна MICROSOFT  WORD
Поле текста – это большая свободная область экрана, предназначенная для ввода и редактирования текста.

Курсор ввода – это мигающая вертикальная черта, отмечающая положение вводимого символа.

Строка заголовка – отображает имя открытого файла.

Строка меню – содержит команды для работы с текстовым редактором.

Стандартная панель инструментов – состоит из кнопок с пиктограммами. С каждой кнопкой связана некоторая команда, а рисунок на кнопке передает суть команды. Большинство кнопок дублируют наиболее часто используемые команды, доступные из меню. Вызов команды с помощью пиктограммы гораздо быстрее, чем выбор команды из меню.

Панель инструментов Форматирование – предназначена для оформления текста. Она содержит кнопки с пиктограммами и раскрывающиеся списки. Раскрывающиеся списки снабжены стрелкой, направленной вниз. Если щелкнуть по этой стрелке появится список доступных для выбора параметров.

Координатная линейка – предназначена для изменения величины абзацных отступов, ширины колонок.

Линейки прокрутки – предназначены для просмотра текста в окне документа по вертикали и горизонтали.

Строка состояния – отображает текущую информацию:

· Номер страницы, отображаемой на экране;

· Номер раздела,  отображаемого на экране;

· Общее количество страниц;

· Расстояние от курсора до верхнего края листа;

·  Номер строки, в которой находится курсор;

· Число символов между курсором и левым краем текстового поля;

· Данные о текущем режиме работы программы.  

Выполнение задания:

_

После выполнения задания файл сохранить в папке «Мои документы» под своей фамилией и номером машины.

