                                    Лабораторные работы  в   Word                проф.,  д.ф.-м.н. Кабаева Г.Д.


Лабораторная работа и задание  9
Создание маркированных, нумерованных, многоуровневых списков.
Сноски и примечания.
           Цель:  Знакомство с инструментами форматирования  в Word. Освоение основных возможностей оформления текста. 
Методические указания:

Создайте документ  Word с помощью команды File - > Создать - > Документ Microsoft Word  (можно также вызвать контекстное меню щелчком правой клавиши мыши в рабочей области папки и выбрать команду Создать- > …). Введите имя документа:  Лабораторная работа 9. 
Откройте созданный документ. Выполните все пункты задания и ответьте на вопросы.
1. Создание нумерованного списка. 

1.1. Для создания нумерованного списка щелкните на кнопке Нумерация панели инструментов Абзац. При каждом нажатии клавиши Enter будет добавляться пронумерованный пункт. Введите следующий текст (шрифт - Bookman Old Style, 12) :
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Co‘;,:[al-me MapKHPOBAHHBIX, HYMEPOBAHHBIX, MHOTOVPOBHEBBIX CIIIICKOB.
CHockH 1 npuMevYaHus.
1. Co‘;,:[al-me HYMEPOBAHHOTI'O CIIIICKA.
1.1. JIng co3paHHsA HyMEPOBaHHOTO CITHCKA IIETKHHTE Ha KHOIIKE HyMepayis TaHeTH HHCTPYMEHTOB
A63ay. TIpu Ka’KIOM Ha)KaTHH KIaBHIIH Enter GyneT 106aBIAThCS IPOHYMEPOBAHHBIH IyHKT.

Beemurte crenyromuii Teket (Bookman Old Style, 12) :

1. Oae ( cBa3pIBaHUE U BHEAPEHUE OOBEKTOB )- TEXHOAOTHS, ITIO3BOASIIOIIAS HC-
II0AB30BATh B IIPOrpaMMax o0BEKTHI, CO3IaHHbIE B APYIHX IIpOrpaMmax.
CepBepHOe IPUAOKEHNE HAU CepBepHas IIPOrpaMMa — 9TO IPHUAOXKEHNE HAK
IporpaMma, KOTopas IpeIoCTaBASIeT CO3MaHHbIN B Hell 00beKT JAS BHEAPEHHS
WAM CBABBIBAHUS C APYTOi IIPOrpaMMOi, KOTOPYIO B 9TOM CAydae Ha3bIBarOT
KAMEHTCKOL.|

2.

JI7s BRIKTIOUSHHS PEKHMA MOKHO eIle Pa3 IeIKHYTh Ha KHOIKe Hyvepayus.
1.2. JIng co3paHusA CIIHCKa ¢ MapKepaMH MO3HIIHIT e TKHHTE Ha KHOIIKe Mapkeps! naneaH PopMaTi-
poBanue. IIpu KakI0M HaKaTHH KIaBHIIH Enter GyneT 10GaBIATECS Clae Iy ol Mapkep. Beemu-
Te CIIEAYIOMH I TEKCT:

> KnneHTckoe NpunoXeHne Unu KIMeHTCKas NporpamMmma - 3To NPUNoXeHUe Ui nporpamma,
m
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Чтобы изменить нумерацию вручную, щелкните правой кнопкой мыши тот номер в списке, который необходимо изменить. Выберите команду Задание начального значения и затем выполните одно из следующих действий: установить переключатель в положение Начать новый список и измените значение выбранного номера в поле Начальное значение. 
Для выключения режима можно еще раз щелкнуть на кнопке Нумерация. 
1.2. Для создания списка с маркерами позиций щелкните на кнопке Маркеры панели Абзац. При каждом нажатии клавиши Enter будет добавляться следующий маркер. Введите следующий текст:
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Для выключения режима можно еще раз щелкнуть на кнопке Маркеры.
1.3. Установите другой вид маркированного списка с помощью кнопки Маркеры. Выберите символ маркера и создайте следующий список: 
              [image: image3.png]H9-cauN&v - 3ANAHVEE 2 1o WORD [Pexaih orpaHuuenHoil gyHkumonansHocr] - Microsoft Word - = x
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1.3. VcTaHOBHTE BH MapKHPOBAaHHOTO CITHCKA ¢ IIOMOIIBIO KOMaHIBl Popmant -> CHiLcOK, B THATIOTO-
BOM OKHe Crmnicok BEIOEpHTE BKIAKY Mapkuposantsiil. BrIGepHTe CHMBOT Mapkepa H co3faiTe
CTIE YoM CIIHCOK:

& Iyuenue pviHKa Kak Maxkoeozo.
& Izyuenue nompebumenedl.

& Izyuenue gupMennoti cmpykmypel.

. VI3MeHHTE CHMBOJL, 3aTeM IIBET CHMBOJIA MapKepa [I11 H3MEHEHHS CHMBO/IA MapKepa , CIeAyeT BEI-
GpaTh OZIMH U3 HHX H HAXKaTh KHOIIKY //3MeHums. B THaIoroBoM oxHe H\eHeHue MapKkepa Ha-
JKMHTE KHOTIKY 3#ax. B mosBHBIIEMCs 1Ha10roBoM okHe Cu160.1 BEIOGEpHTE 0003 CHMBOI H Ha-
skmuTe OK. YTOOBI H3MEHHTH IIBET BEIOPAHHOTO CHMBOJIA INEIKHUTE KHONKY [//pughm, U B CIIHCKE
IJsem mexcma yCTaHOBHTE HyJKHBIH IIBET, meIKHATE OK.

(1 H3yuenue poinka Kax maxogozo.
#  Hzyyenue nompedumeneil.
A Hsyyenue pupmenHOl cmpyKmypei.

. Co3paiiTe HOBEIH CIIHCOK HCIIOIB3YA KOMAHAy MeHI0 Popaam -> Cnucox. B IHaToroBoM OKHe
Cnucox BeIOepUTE BKIAAKY HyMepoearHsiil. BEIGepHTE THII HyMepaIyH:
1) HzyueHue puiHka Kaxk maxkogozo.
2) H3yuenue nompebumeneil.

3) HzyueHue QupmeHHOT CIpyKmypbl.

1 A_(Cooaatime vraraymapuaperit amank MUaraUNADUADLIH ATITIANE ATAANATAAT TAVAUTLY A 1A THIITLIMIL
m





1.4. Измените символ, затем цвет символа маркера Для изменения символа маркера , следует выбрать один из них или нажать кнопку Определить новый маркер. В диалоговом окне Определение нового маркера нажмите кнопку Символ.  В появившемся диалоговом окне Символ выберите любой символ и нажмите ОК. Чтобы изменить цвет выбранного символа  щелкните кнопку Шрифт, и в списке Цвет текста установите  нужный цвет, щелкните ОК. 
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1.3. VcTaHOBHTE BH MapKHPOBAaHHOTO CITHCKA ¢ IIOMOIIBIO KOMaHIBl Popmant -> CHiLcOK, B THATIOTO-
BOM OKHe Crmnicok BEIOEpHTE BKIAKY Mapkuposantsiil. BrIGepHTe CHMBOT Mapkepa H co3faiTe
CTIE YoM CIIHCOK:

& Iyuenue pviHKa Kak Maxkoeozo.
& Izyuenue nompebumenedl.

& Izyuenue gupMennoti cmpykmypel.

. VI3MeHHTE CHMBOJL, 3aTeM IIBET CHMBOJIA MapKepa [I11 H3MEHEHHS CHMBO/IA MapKepa , CIeAyeT BEI-
GpaTh OZIMH U3 HHX H HAXKaTh KHOIIKY //3MeHums. B THaIoroBoM oxHe H\eHeHue MapKkepa Ha-
JKMHTE KHOTIKY 3#ax. B mosBHBIIEMCs 1Ha10roBoM okHe Cu160.1 BEIOGEpHTE 0003 CHMBOI H Ha-
skmuTe OK. YTOOBI H3MEHHTH IIBET BEIOPAHHOTO CHMBOJIA INEIKHUTE KHONKY [//pughm, U B CIIHCKE
IJsem mexcma yCTaHOBHTE HyJKHBIH IIBET, meIKHATE OK.

(1 H3yuenue poinka Kax maxogozo.
#  Hzyyenue nompedumeneil.
A Hsyyenue pupmenHOl cmpyKmypei.

. Co3paiiTe HOBEIH CIIHCOK HCIIOIB3YA KOMAHAy MeHI0 Popaam -> Cnucox. B IHaToroBoM OKHe
Cnucox BeIOepUTE BKIAAKY HyMepoearHsiil. BEIGepHTE THII HyMepaIyH:
1) HzyueHue puiHka Kaxk maxkogozo.
2) H3yuenue nompebumeneil.

3) HzyueHue QupmeHHOT CIpyKmypbl.
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1.5. Создайте новый список используя кнопку Нумерация. В диалоговом окне  выберите тип нумерации:
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1.3. VcTaHOBHTE BH MapKHPOBAaHHOTO CITHCKA ¢ IIOMOIIBIO KOMaHIBl Popmant -> CHiLcOK, B THATIOTO-
BOM OKHe Crmnicok BEIOEpHTE BKIAKY Mapkuposantsiil. BrIGepHTe CHMBOT Mapkepa H co3faiTe
CTIE YoM CIIHCOK:

& Iyuenue pviHKa Kak Maxkoeozo.
& Izyuenue nompebumenedl.

& Izyuenue gupMennoti cmpykmypel.

. VI3MeHHTE CHMBOJL, 3aTeM IIBET CHMBOJIA MapKepa [I11 H3MEHEHHS CHMBO/IA MapKepa , CIeAyeT BEI-
GpaTh OZIMH U3 HHX H HAXKaTh KHOIIKY //3MeHums. B THaIoroBoM oxHe H\eHeHue MapKkepa Ha-
JKMHTE KHOTIKY 3#ax. B mosBHBIIEMCs 1Ha10roBoM okHe Cu160.1 BEIOGEpHTE 0003 CHMBOI H Ha-
skmuTe OK. YTOOBI H3MEHHTH IIBET BEIOPAHHOTO CHMBOJIA INEIKHUTE KHONKY [//pughm, U B CIIHCKE
IJsem mexcma yCTaHOBHTE HyJKHBIH IIBET, meIKHATE OK.

(1 H3yuenue poinka Kax maxogozo.
#  Hzyyenue nompedumeneil.
A Hsyyenue pupmenHOl cmpyKmypei.

. Co3paiiTe HOBEIH CIIHCOK HCIIOIB3YA KOMAHAy MeHI0 Popaam -> Cnucox. B IHaToroBoM OKHe
Cnucox BeIOepUTE BKIAAKY HyMepoearHsiil. BEIGepHTE THII HyMepaIyH:
1) HzyueHue puiHka Kaxk maxkogozo.
2) H3yuenue nompebumeneil.

3) HzyueHue QupmeHHOT CIpyKmypbl.
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1.6. Создайте многоуровневый список. Многоуровневый список отображает элементы с различными уровнями отступа, а не с одним уровнем отступа. Выберите кнопку Многоуровневый. Выберите формат нумерации.  Введите текст в первый номер списка,  нажмите клавишу ENTER.  Соответствующие номера автоматически подставляются в начало каждой строки на одинаковом уровне.  Чтобы переместить элемент списка на более низкий уровень нумерации (н-р, на уровень 1.1.), щелкните на панели инструментов Абзац  кнопку  - Увеличить отступ и введите соответствующий текст, затем нажмите клавишу ENTER.   Чтобы переместить элемент списка на более высокий уровень нумерации, щелкните   - Уменьшить отступ. Поступая, таким образом, создайте следующий трехуровневый список:
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. TPEeXypPOBHEBHII CITICOK.
B 1. ®yHKUHH, IPHHIANDL, 327290 H MeToAbl MAPKeTHHIA.
1.1. AHanntnyeckas QyHKIHSA
1.1.1. H3yueHHe peIHKa KaK TAaKOBOTO.
1.1.2. M3zyuenne motpeGHTENe.
1.2. IIpomspoacTBeHHAsI PYHKIHA
1.2.1. OpraHu3ammMsa IPOH3BOCTBA HOBEIX TOBAPOB
1.2.2. OpraHu3aImsa MaTePHATEHO — TCXHHYECKOTO CHAOKCHHS.
2. IIpnHOHNBLI MAPKETHHTA.
2.1. 3HaHHe PbIHKA.

~2. HemobsoBanne ABTo3aMenbl. Co3zaliTe (yHKIINIO aBTO3aMEeHBI ¢ IIOMOIIIBEO KOMaHEI Cepeuic ->
-\ Aemosamena. B 1anoropoM okHe ABTo3aMeHa BBeIUTE B IIoje BBoda 3amenums — OBM, Bo BTO-
= poe Iole BBOJA Hd, CIIOBO - computer.

- BBecTH TekcT:

- * DBM.
- ® cpencTea OBM.
N ® paspaaHOcTh OBM.

= TeKCT aBTOMATITIeCKII OyIeT 3aMeHAThCS CTI0BOM computer
-3. CosgaHne cHocok. OTKpoiiTe BRIAAKY Ccpriku. O3HaKOMBTECH C HHCTPYMEHTAMII Ha 5TOI BKJIaJIKe
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2. Использование Автозамены.  Создайте функцию автозамены, щелкните значок Кнопка Microsoft Office [image: image7.png]


, а затем выберите пункт Параметры Word.  Нажмите кнопку Правописание.  В разделе Параметры автозамены нажмите кнопку Параметры автозамены и перейдите на вкладку Автозамена.  Установите флажок Заменять при вводе  команды Сервис ->  Автозамена. В диалоговом окне Автозамена введите в поле ввода  Заменить  –  ЭВМ, во второе поле ввода на, слово - computer.     Затем, нажмите кнопки:  Добавить - > ОК- > ОК.  
 Введите текст:
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. TPEeXypPOBHEBHII CITICOK.
B 1. ®yHKUHH, IPHHIANDL, 327290 H MeToAbl MAPKeTHHIA.
1.1. AHanntnyeckas QyHKIHSA
1.1.1. H3yueHHe peIHKa KaK TAaKOBOTO.
1.1.2. M3zyuenne motpeGHTENe.
1.2. IIpomspoacTBeHHAsI PYHKIHA
1.2.1. OpraHu3ammMsa IPOH3BOCTBA HOBEIX TOBAPOB
1.2.2. OpraHu3aImsa MaTePHATEHO — TCXHHYECKOTO CHAOKCHHS.
2. IIpnHOHNBLI MAPKETHHTA.
2.1. 3HaHHe PbIHKA.

~2. HemobsoBanne ABTo3aMenbl. Co3zaliTe (yHKIINIO aBTO3aMEeHBI ¢ IIOMOIIIBEO KOMaHEI Cepeuic ->
-\ Aemosamena. B 1anoropoM okHe ABTo3aMeHa BBeIUTE B IIoje BBoda 3amenums — OBM, Bo BTO-
= poe Iole BBOJA Hd, CIIOBO - computer.

- BBecTH TekcT:

- * DBM.
- ® cpencTea OBM.
N ® paspaaHOcTh OBM.

= TeKCT aBTOMATITIeCKII OyIeT 3aMeHAThCS CTI0BOM computer
-3. CosgaHne cHocok. OTKpoiiTe BRIAAKY Ccpriku. O3HaKOMBTECH C HHCTPYMEHTAMII Ha 5TOI BKJIaJIKe
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  текст автоматически будет заменяться словом computer.   При удалении из списка окна Автозамена, следует выделить удаляемую строку и нажать кнопку Удалить- > ОК- > ОК.
3. Создание сносок. Откройте вкладку Ссылки. Ознакомьтесь с инструментами на этой вкладке.

ОТВЕТЬТЕ НА ВОПРОС:  - Какие группы инструментов расположены на этой  вкладке?  
1) Введите текст:
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TeKCT aBTOMAaTHIEeCKH OyIeT 3aMEHITECS CIIOBOM computer
3. CospaHne cHocok. OTKpoiiTe BRIAIKY Ccoriku. O3HAKOMBTECHh ¢ HHCTPYMEHTaMH Ha 3Toif BKIaIKe
1) BBemuTe TeKcT:

CMEICJI IPYMEHEHMA CHOCOK ¥ KOHIEBHX CHOCOK COCTOMT B TOM, 9TO B OI-
pelesleHHOE MECTO B TEKCTe BCTaBJISeTCHS MapKep, a HWXe DasbACHAeTCS
ero sHauenmel.

2) Ortkpoiite BRIAAKY CcoiiKki. BCTaBBTe CHOCKY € OMOIIBI0 KOMAHIBI -> CHOCKIL
B 11amoroBoM OKHe, yKaKHTe BHI CHOCKH (TIepeKIIUaTelb Bemaegums CHOCKY), @ TakKe BHI MapKepoB
HTH HyMepaIHIO CHOCOK (TepeKIrouaTens Hymepayus).
BHH3Y CTPaHHIIEL, I7le TIOSBIETCS 3HAK CHOCKH BBECTH CIIEIYIONIHI TEKCT (IPHMep NPHBEIeH B KOHIe
CTPAHHIIBI):

CHOCKM MedaTalnTCHa B KOHIE CTPaHMUB MIM B KOHIE TeKCTa, a KOHIe-
BEIe CHOCKM — B KOHIE IOKyMEeHTa.

4. Cosnanne npnMevannii. OTkpoiite BRIAAKY Peyensuposaniie. O3HAKOMBTECH ¢ HHCTPYMEHTaAMH
Ha 5TOI BKIaJKe. o

JloMallHee 325aHIle, OTBETHTH HA BONPOCHI: B
I TR
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2) Откройте вкладку Ссылки.    Вставьте сноску с помощью команды -> Сноски.
В диалоговом окне, укажите вид сноски (переключатель Вставить сноску), а также вид маркеров или нумерацию сносок (переключатель Нумерация). 

Внизу страницы, где появляется знак сноски ввести следующий текст (пример приведен в конце страницы):

Сноски печатаются в конце страницы или в конце текста, а концевые сноски – в конце документа.   

4.  Создание примечаний. Откройте вкладку Рецензирование. Ознакомьтесь с инструментами на этой вкладке. 
 ОТВЕТЬТЕ НА ВОПРОСЫ:  

1) Какие группы инструментов расположены на этой  вкладке?  
2) Как удалить содержащиеся в документе исправления и примечания?

3) Как защитить документ от нежелательных изменений и примечаний? 
                Выполните лабораторную  работу  и  с ответами на вопросы  вышлите  преподавателю.









�Сноски печатаются в конце страницы или в конце текста, а концевые сноски – в конце документа.   





