Практическая работа №10
«Операции с текстом»
Цель: научиться создавать, сохранять и редактировать документы, применяя форматирование абзацев, страниц и текста.

Задание.

1. Создайте документ, в который скопируйте текст из справочной информации на тему Выделение текста и рисунков с помощью мыши и отформатируйте его согласно образцу, представленному на рис. 5.24.

2. Установите следующие параметры страницы:

поля сверху и снизу — 1,5 см, слева — 3 см, справа — 2 см;

3. Отработайте различные способы быстрого выделения фрагментов текста (символов, слов, строк, абзаца, предложения) и всего текста.

4. Наберите следующее выражение:

F{x, у(k), у(k+1) ...,y>(n)) = 0 и установите для него интервал между символами 2 пт.
	Выделение текста и рисунков с помощью мыши

Строку текста

Переместите указатель к левому краю строки так, чтобы он превратился в стрелку,

направленную вправо, после чего щелкните кнопкой мыши.

Несколько строк текста

Переместите указатель к левому краю одной из строк так, чтобы он

превратился в стрелку, направленную вправо, а затем перетащите указатель вверх или

вниз.

Предложение

Удерживая нажатой клавишу CTRL, щелкните предложение.

Абзац

Переместите указатель к левому краю абзаца так, чтобы он превратился в

стрелку, направленную вправо, после чего дважды щелкните кнопкой мыши. Другой

способ: трижды щелкните абзац.

Весь документ

Переместите указатель к левому краю текста документа так, чтобы он

превратился в стрелку, направленную вправо, после чего трижды щелкните

кнопкой мыши
Рис. 5.24. Образец практической работы


Ход работы:

1. Осуществите запуск Word.

2. Создайте новый документ и сохранить его под именем My_text.

3. В свой документ скопируйте текст из справочной информации о выделении текста в документах. Для этого выполните следующее:

· вызовите Справку и в закладке «Предметный указатель» по ключевому слову — Выделение найдите и выберите главу Выделение текста и рисунков;

· в появившемся диалоговом окне выберите Выделение текста и рисунков с помощью мыши;

· выделите весь предложенный текст при помощи команды меню Правка > Выделить все;

· скопируйте его в буфер обмена клавишами <Ctrl + Insert>;

· выйдя из справки, вставьте этот текст в свой документ клавишами <Shift + Insert>.

4. Установите единицы измерения — сантиметры. Для этого выберите команду Сервис > Параметры > Общие и установите единицы измерения — сантиметры.

5. Используя клавишу <Enter> для разбиения строки на две и <Delete> для удаления лишнего текста, панель инструментов форматирования, метки на линейке и способы выделения фрагментов текста, отредактируйте вставленный текст следующим образом:

· заголовок полужирным шрифтом;

· заголовки абзацев подчеркнутым курсивом;

· для первого абзаца — отступ слева 1 см, шрифт «Times New Roman»;

· для второго абзаца — отступ слева 2 см, шрифт «Arial»;

· для третьего абзаца — отступ слева 3 см, шрифт «Fixedsys»;

· для четвертого абзаца — выравнивание по центру страницы, шрифт «Courier»;

· для пятого — выравнивание по правому краю страницы, отступ справа 1 см, шрифт выберите самостоятельно.

11. Сохраните ваш документ в своей папке, указав при этом имя файла (например «Пр_раб_10» или другое). Для этого выберите команду Файл > Сохранить как.

12. Заключите последний абзац вашего документа в рамку.

13. Наберите следующее выражение: F{x, у(k), у(k+1) ...,y>(n)) = 0
Чтобы изменить индекс, выберите команду Формат > Шрифт и установите верхний индекс;

интервал между символами поставьте — 2 пт., выбрав в окне Шрифт закладку Интервал.

