Лабораторная работа «Форматирование фрагментов текста»
Цель: сформировать навыки по вводу, выделению, копированию и перемещению текста.
Задание 1. Набрать текст по образцу

Microsoft Word – это текстовый процессор, то есть программа, предназначенная для подготовки документов, состоящих преимущественно из текста. Она позволяет выполнять ввод, форматирование, проверку текста, выводить текстовые документы на печать.

Условно выделяют две группы создаваемых документов – простые и комплексные. Первые представляют собой форматированный текст, а вторые – это документы большого объема содержат кроме текста объекты иной природы (графику, рисунки, формулы, таблицы, объекты мультимедиа и прочие). Современные текстовые процессоры позволяют создавать документы трех типов:

Электронные документы в формате текстового процессора, например MS-Word. Такие документы передаются далее в виде файлов на различных носителях и, как правило, не являются окончательным. Эти документы можно дорабатывать или использовать его компоненты для подготовки других документов. 

Web- документы. Предполагается, что в таком качестве они останутся навсегда, и их преобразование в печатные документы не планируется. В Web- документах большую роль играет управление цветом. Пересылать их по назначению можно прямо из окна программы. 

Печатные  документы, которые создаются и распечатываются на одном рабочем месте или в одной рабочей группе. Дальнейшее продвижение документа происходит только в бумажной форме.

Задание 2. Отформатируйте первый абзац по образцу.

Образец

Microsoft Word – это текстовый процессор, то есть программа, предназначенная для подготовки документов, состоящих преимущественно из текста. Она позволяет выполнять ввод, форматирование, проверку текста, выводить текстовые документы на печать.

Задание 3. Отформатируйте второй абзац следующим образом:

· установить отступ первой строки  2,5 см;
· установить отступ слева 1,2 см;

· установить отступ справа 0,8 см;

· установить междустрочный интервал равный 2,5;

· выронить текст по правому краю.

Задание 4. Отформатируйте третий абзац по образцу:

Образец

Электронные документы в формате текстового процессора, например MS-Word. Такие документы передаются далее в виде файлов на различных носителях и, как правило, не являются окончательным. Эти документы можно дорабатывать или использовать его компоненты для подготовки других документов. 

Ширина колонок 6 см, 2 см и 3 см соответственно.

Задание 5. Отформатируйте четвертый абзац по образцу:

Образец

Web- документы.
П

редполагается, что в таком качестве они останутся навсегда, и их преобразование в печатные документы не планируется. В Web- документах большую роль играет управление цветом. 
П

ересылать их по назначению можно прямо из окна программы. 

Задание 5. Отформатируйте пятый абзац следующим образом с помощью табуляции:

Печатные  документы, которые создаются и распечатываются на одном рабочем месте или в одной рабочей группе. 
Дальнейшее продвижение документа происходит только в бумажной форме.







