Microsoft Word, занятие 1

План занятия:

1. Запуск и завершение работы Word. Окно Word  и окна документов. Основные панели инструментов и их назначение (Стандартная, Форматирование, Рисование). Меню Вид.

2. Клавиши и сочетания клавиш для редактирования строки.

3. Ввод текста и панель форматирования: выбор шрифта и размера, начертания, стиля, выравнивания. Меню Формат.Шрифт и Формат.Абзац.

4. Выделение фрагментов и работа с фрагментами.

Задания:

Используя стили, шрифты и начертания, создать в двух различных окнах документы Word по следующему образцу:


СПРАВКА

Выдана Иванову А.В. в том, что он является клиентом АО "Фортуна" и пользуется правом льготного приобретения автомобиля "ВАЗ 2109".

Генеральный директор АО "Фортуна"

Васильев В.П.

Менеджер по продажам

Карманова И.Е.


М.П.


ВНИМАНИЕ

Организационное собрание студентов 2 курса ОТСФ (экономисты), записавшихся на курс по выбору "Windows 95", состоится 30 октября в 1340 , ауд. 437
Студенты, не явившиеся на собрание, не будут включены в списки формируемых групп.


Перенести второй документ в окно первого. Изменить основной шрифт первого документа на Arial Cyr, а основной размер - на 14 пунктов. Убрать из первого документа все шрифтовые выделения. Выделить весь текст второго документа жирным курсивом. Выделить слово "Внимание" стилем Заголовок1. 

