Microsoft Word, занятие 2
Повторить: инструменты панели Форматирование, создание нового документа и переключение между окнами документов, выделение фрагментов, копирование, перенос и удаление выделенных фрагментов.

План занятия:
1. Общие операции с документом. Меню Файл, команды Создать, Открыть, Сохранить, Сохранить как, Свойства, Предварительный просмотр, Печать. Стандартное окно открытия-сохранения документа.

2. Форматирование страницы. Закладки Поля, Размер бумаги, Макет. Вставка новой страницы, нумерация страниц.

3. Форматирование абзаца. Копирование формата.

4. Вставка в текст специальных символов.

5. Многоколоночный набор. 

6. Создание, форматирование, сортировка списков.

Задания:

1. С помощью Проводника создайте в папке c:\STUDENT папку с именем, соответствующим номеру Вашей группы, например, "223". Создав документ по следующему образцу:

Иванов Виктор Николаевич

Группа: 211 Факультет: ОТСФ

Петрова Светлана Михайловна

Группа: 223 Факультет: ОТСФ

сохраните его в своей папке под именем Сведения.doc. 

2. Создать список следующего вида:

Группа ФПК "Windows 95, Word 7", Воскобойников Ю.Е.

Занятия 1,2 нед. - ВТ, 1535, ауд. 438

1. Волков В.В., каф. МК

2. Симонова В.П., каф. ТСП

3. Кользеев А.А., каф. МК

4. Ракова Т.В., каф.СМ

5. Азаренкова И.В., каф. СМ

6. Макаркина Н.А., каф. ВМ

7. Проталинский А.Н., каф. СМ

8. Шолодько Н.В., каф. ТгиВ

9. Сульфин М.С., каф. ЖБК

Упорядочить элементы списка по алфавиту в прямом и обратном порядке. Вывести созданный список в 2 колонки, затем вернуться к представлению в одну колонку. Удалить из списка 3-й и 8-й элементы. Сохранить список в своей папке под именем ФПК.doc

3. Создать многоуровневый список следующего вида:

1. Компьютеры

1.1. Вист, платформа ASUSTeK Pentium-II™

$1870
1.2. R-Style, платформа Cyrix-586


$1220
2. Принтеры

2.1. Hewlett Packard LaserJet 5L



$1320
2.2. Epson LQ-100+




$480
Изменить оформление вложенных списков, сделав их маркированными. Установить для этого документа все поля равными 2 см. Добавьте в документ новую пустую страницу и включите нумерацию страниц.

