Практическая работа № 1
по дисциплине  «Информационные технологии в профессиональной деятельности»
Тема: Настройка параметров Word. Создание, редактирование и проверка документов
Цель: Освоение приемов создания и редактирования документов 
Оборудование: Компьютер.
Ход  работы:   
[bookmark: _Toc318541652]Задание 1. Провести настройку документа Word
 В процессе выполнения задания вы научитесь готовить начальные параметры редактора Word для дальнейшего использования при формировании документа.
Технология работы:
· Создайте на рабочем столе папку с номером своей группы
· Открыть новый документ.
· Создайте заголовок в документе, например:Практическая работа студента Павлова.
· Сохраните документ под именем – Отчёт.docx на диске C:\[Имя папки]\Отчёт.docx.
· Щёлкнуть по кнопке Файл в левом верхнем углу документа Word (рис. 1). 
· В открывшемся окне нажать на кнопку Параметры.
· [image: http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Tema1.files/image020.jpg]Выбрать строку – Настройка ленты, в окне Основные вкладкипоставить флажок в строке Разработчик.
· Открыть Дополнительно в окне – Параметры Word, установить отметку против окна: Использовать шрифты черновика…, и задать параметры шрифта, как показано на рисунке . 
· Открыть Сохранение в окне – Параметры Word, в строке – Расположение файлов по умолчанию, открыть кнопкой – Обзор окно для поиска файлов, выбрать необходимую директорию (пример представлен на рисунке).
[image: http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Tema1.files/image024.jpg] 
· Сохраните параметры для открытия документа, нажав на кнопку ОК в окне – Параметры Word.
[bookmark: _Toc318541655]Задание 2. Провести замену текстовых фрагментов в документе.
Если документы предназначены не только для вашего личного пользования, следует убедиться, что они правильно написаны, логичны и убедительны. Часто требуется использовать стандартные блоки, которые вызываются и вставляются в нужное место в документе. 
 В открытом документе с именем - Отчёт.docx наберите следующий текст:
[bookmark: _Toc315086681]Текстовый редактор
	Общие сведения о текстовом редакторе Word. Основные элементы окна Word. Разделение документа на разделы. Применение колонтитулов к документу и отдельным разделам, автоматическое заполнение колонтитула. Вставка на страницы документа Word графики и изображений, форматирование и привязка к тексту. Автоматизация работы с программой Word. Использование таблиц, проведение вычислений и логических операций над данными. Использование закладок и гиперссылок в Word. Способы интеграции разнообразных объектов с Word, установление связи с объектами. Коллективная работа с документом Word. Слияние документов, создание главного и вложенных документов, работа в режиме записи и исправлений, использование версий документов.
                                                                Вопросы для самоконтроля
1.Что такое абзац, каково назначение маркера абзаца?
2.Как создаются колонтитулы в отдельных разделах документа?
3.Как создаётся автоматическое оглавление в документе Word?
4.Какими способами в документах Word можно создавать иллюстрации?
 Необходимо заменить в документе слово Word на сочетание - Word 2010 (заменённый текст должен отображаться курсивом). Для выполнения операции Замена следует выполнить следующие действия:
[image: http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Tema2.files/image042.jpg]  Войти в режим Замена, дважды щёлкнув по кнопке [image: http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Tema2.files/image041.jpg] в строке состояния;
  В открывшемся окне откройте вкладку: Заменить, и заполните соответствующие строки, как показано на рисунке .
  Нажать на кнопку [image: http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Tema2.files/image043.jpg], найти следующую кнопку [image: http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Tema2.files/image044.jpg]. В раскрывшемся списке следует выбрать команду: Шрифт, а затем задать необходимые параметры шрифта для вновь вставляемого элемента (при замене слова или целого абзаца), например, шрифт задайте Times New Roman, 12pt, курсив;
  Закрыть окно кнопкой ОК, а затем нажать на кнопку [image: http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Tema2.files/image045.jpg].
[bookmark: _Toc318541656]Задание 3. Сохранить фрагмент текста и вставить в документ из экспресс-блока
Чтобы сэкономить время при наборе текста, имеющего одно и то же оформление, целесообразно такой фрагмент текста или слово сохранить в галерее стандартных блоков, а затем выводить его в нужном месте. 
Такая операция требует подготовительных действий, рассмотрим их по порядку. Воспользуемся уже созданным файлом с именем – Отчёт.docx. Допустим, что в списке вопросов для самоконтроля необходимо вставить в фразу: (покажите на конкретном примере). 
  В файле – Отчёт.docx введите в  конце первого вопроса фразу (покажите на конкретном примере), эта фраза уже отформатирована, выделите её.
  Откройте вкладку – Вставка, в блоке – Текст найдите кнопку Экспресс-блоки, и раскройте список 
  Выберите строку [image: http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Tema2.files/image048.jpg] Сохранить выделенный фрагмент в коллекцию экспресс-блоков. После чего будет открыто диалоговое окно под именем – Создание нового стандартного блока 
  Ничего не изменяя в диалоговом окне, нажмите на кнопку ОК.
  Сохранить документ с наименованием – Отчёт.docx.
[bookmark: _Toc318541657]Задание 4. Вставить стандартный блок в документ из раздела – Экспресс-блоки
Можете приступать к вводу фрагмента текста из стандартного блока в нужные места документа. В нашем случае, дополним вопросы 1, 2, 4 готовой фразой в документе с именем – Отчёт.docx. Для чего следует выполнить следующие действия:
   Установить курсор в нужном месте.
  Щёлкнуть на: вкладке – Вставка, в группе – Текст, по кнопке – Экспресс-блоки. В результате будет открыто окно с созданным фрагментом. Скопируйте это окно и вставьте в свой отчёт. Обычно вставка отдельного элемента с экрана осуществляется операцией вырезания. Для этого, образ экрана передают в графический редактор Pint (он находится в группе программ – Служебные). Затем выделяют необходимый фрагмент, помещают в буфер обмена, и вставляют в нужное место на странице документа Word. 
  Щёлкните по текстовому фрагменту в окне, после чего он появится в заданном месте. Выполните эту операцию для строк с номерами вопросов 1,2,4
  Сохранить документ – Отчёт.docx.
[bookmark: _Toc318541660]Задание5. Вставить в документ текущую дату и время
Одним из самых простых способов вставить текущую дату и время в документ – использовать кнопку  [image: http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Tema2.files/image058.jpg] в группе Текст на вкладке Вставка. Можно вставить информацию как обычный текст или как поле. Поле применяется тогда, когда необходимо отмечать дату работы с документом, а представление даты в виде текста даёт фиксированное значение даты на момент создания документа. Решение задания будем осуществлять с использованием готового документа, который находится в файле – Отчёт.docx.
  Поместить курсор в место, в которое нужно вставить дату и время. В рассматриваемом примере, установите курсор в правый верхний угол открытого документа.
  На вкладке Вставка в группе Текст щёлкнуть на кнопке Дата и время 
  В открывшемся окне выберите формат представления даты и времени.
  Поставить флажок в поле – Обновлять автоматически.
  Щёлкнуть по кнопке ОК.
Повторите операцию вставки даты в документ, но уже с тем условием, чтобы дата отражала только момент создания документа. Для установки даты в виде фиксированного текста, следует выполнить следующее:
  Установить курсор в документе там, где это необходимо. В документе Отчёт.docx установите курсор в самом низу страницы.
  Откройте кнопкой [image: http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Tema2.files/image060.jpg] диалоговое окно, выберите формат представления даты.
  Уберите флажок из поля – Обновлять автоматически.
  Нажмите кнопку ОК.
  Сохраните документ.
[bookmark: _Toc318541664]Задание 6. фрагмент текста  преобразовать его в таблицу
· Выделите фрагмент текста начиная со слов Текстовый редактор и заканчивая использование версий документов, откройте закладку – Вставка.
· В группе – Таблица, откройте список  и выберите строку с наименованием: [image: http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Tema3.files/image006.jpg].
· В диалоговом окне (рис. 2) установите параметры таблицы (Число столбцов – 2, Разделитель – знак двоеточия).
· Нажмите на кнопку ОК.
· [bookmark: _GoBack]Сохраните документ.

Сохраненный файл отправляйте на электронную почту 
bychkova.iul@yandex.ru  с указанием группы и фамилии
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