           Лабораторные работы  в   Word                                                                      сост. Кабаева Г.Д.


Лабораторная работа  и задание 10
Темы: Установка колонтитулов. Колонки текста. Буквица. Надпись. Объекты WordArt.
Цель работы: Приобретение знаний  по теме 5.1:. «Прикладное программное обеспечение. Текстовый процессор  Microsoft Word,   основные инструменты».

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 в Word № 3. Откройте созданный документ. Выполните все пункты задания и ответьте на вопросы.
1. Установка колонтитулов. Выбрать меню -  вкладку Вставка-> панель инструментов Колонтитулы команду Верхний колонтитул. Появится  вкладка Конструктор  и панель Колонтитул. На панели выберите щелчком мыши дату, время, затем  в рамке колонтитула введите название группы,  свою фамилию и имя. Щелкните кнопку  Закрыть на панели Колонтитул.
2. Установите нижний колонтитул. Повторно загрузите Колонтитул. На панели выберите значок Верхний/нижний колонтитул. В рамку нижнего колонтитула введите название дисциплины (Информатика) и нажмите Закрыть.
3. ОТВЕТЬТЕ НА ВОПРОСЫ:  - Какие группы инструментов расположены на вкладке Вставка?    Какие группы инструментов расположены на вкладке Конструктор? 
4. Введите  текст: 
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3. gu‘rzimw 1EKCL. : : :
BHegpeHHbIe 06 beKTbl
BHeapeHHbIM Ha3blBaeTCH 06bEKT, CKONMpoBaHHbI 3 OLE-cepBepa 1 cTaBLIMi YacTbio OLE-
KnueHTa. Korga oH HenocpecTBEHHO aKTUBM3MPYeTCA, TO BefeT cebsa Tak kak OyATo BCe elle AB-
naetcavacTbio OLE-cepBepa. Korga o6bekT BHeApeH, Ana ero MoANMUKaLIMM JOMKHO ObITb aK-
TUBHO TO K& CaMoe NPUNOXKeHNe-KNUEHT (B Hallem criyyae- WORD).
CBfisaHHble 00 bEeKThI
CBA3aHHbIM Ha3blBaeTCA OOBEKT, COEAVNHEHHbIN C NpUMoXeHeM. Koraa B HEero BHOCATCH M3MeHe-
Hua 13 npunoxenna Office, MogndmMLMpyeTca opuriHanbHas Bepcua o6bekTa, a He konna. 3ToT
0GBEKT MOKET M3MEHATb N6 0 Ipyroii Nonb3oBaTenb, CBA3bIBas ero ¢ COBCTBEHHbLIM NPUMOXEHN-
em.

4. KoJoHKH TeKcTa. BrigemnTe HaOpaHHEII TeKcT. Beibepure MeHIo @opmam -> Konouku. B
JmanorosoM okHe KoIoHKH, ycTaHOBITe THIT KOTOHOK - O6e. YCTaHOBHTE pa3JelnnTels. B mo-
ne_IIpumenume JOTLKHO OBITh YCTAaHOBIEHO: K b10enenHoMy mekemy.

BHe/peHHble 0GBEKTSI CBsisaHHble 0GBEKTSI
HEPEHHbIM Ha3bIBAETCH OBBLEKT, CKONMPOBaHHBIN ‘BSI3AHHBIM Ha3BIBAETCS OOBEKT, COSTMHEHHBIN C IpH-
w3 OLE-cepeepa v craswmit uactoio OLE- knuetra. Toxermer. Korma B Hero BHOCSTCS TBMeHeHWS 113
Koraa o1 HenocpeAcTseHHo akTvBuaMpyeTcs, To mprioxers Office, MOTVMUINIpYeTCS OpUTIHATS-

BseneT ceba Tak kak GyATo BCe ewe senAeTcs vacTbio OLE-
cepsepa. Koraa o6bexT sHeapeH, Ans ero MoaudnKaumm
[LOMXHO BbITb BKTMBHO TO XE CaMOE MPUTIOXEHNE-KINEHT (B
Hawem cryuae- WORD).

Hast BepeiIs OOBEKTa, a He KOMISL. DTOT OBBEKT MOKET 13Me-
HSTH TIOOOT IPYTOV TIOTTE3OBATETh, CES3BIBAS €I0 C COBCT-
BEHHBIM TIPIIOKEHTIEM,

Drrmamirre mannyra AT, rmasarmrra snsrchr (rrn nRantrra srnrrdhrr s wwe mosry wama
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5. Колонки текста. Выделите набранный текст. Перейдите на вкладку Разметка страницы. Выберите  набор  инструментов Параметры страницы ->   Колонки-> Другие колонки.  В диалоговом окне Колонки, установите  тип  колонок - две. Установите  разделитель. В поле  Применить должно быть установлено: К выделенному тексту.  В случае, если не образуются колонки, установите курсор в позицию, где должна заканчиваться первая колонка и на вкладке Разметка страницы  -> команду Разрывы, далее в списке выберите Столбец.  
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Чтобы выйти из режима двух колонок, следует перейти на новую строку и выбрать на вкладке Разметка страницы  команду Разрывы, далее в списке выбрать Текущая страница, затем команду Колонки->   Колонки -> Одна.  
ОТВЕТЬТЕ НА ВОПРОСЫ:  - Какие группы инструментов расположены на вкладке Разметка страницы?    
5.1. Выделите первую колонку, измените шрифт (подберите шрифты для двух колонок таким образом, чтобы выровнять их по высоте, в примере  в первой колонке выбран шрифт Microsoft Sans Serif, для второй - Book Antigua). Измените цвет текста. 
5.2. Буквица. Щелкните абзац, который требуется начать с большой заглавной буквы (буквицы).  На вкладке  Вставка в наборе инструментов Текст  выберите команду Буквица. Выберите параметр В тексте или  На поле или Параметры буквицы, В окне Параметры буквицы  после выбора щелкните ОК. Чтобы изменить цвет буквы, щелкните дважды на созданной буквице и выберите на панели форматирования цвет шрифта.
6. Надпись. В меню Вставка выберите Надпись. Курсор принимает вид перекрестия. Нужно нажать левую кнопку мыши и растянуть, рамку до нужного размера. Введите текст.
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4.1. BBIZEIHTE IePBYIO KOTOHKY, H3MEHHTE MPHAT (M010epHTe MPHQTH ATT ABYX KOTOHOK
TaKHM 00pa30M, 9T00kI BEIDOBHATH HX IO BEICOTE, B IIPHMEPE B IEPBOH KOTOHKE BRIOpaH
mpudT Microsoft Sans Serif, 11 Bropoit - Book Antigua). FI3MeHHTE IIBET TEKCTA.

4.2. Bykenua. IIlenkHuTe a03all, KOTOpKIH TpeGyeTcs HayaTh ¢ GOMIBIIOH 3arTaBHOH GyKBBI
(OykeHBI). B MeHIO @opmam BEIGepHTe KoMaHIy Bykeua. BeiGepHTe napaMeTp B mekcme
Wi Ha none. lenxkanre OK. YToGsl H3MEHHTH IBET OYKBEI, IIEIKHHTE IBAKIbl Ha GyKBHIIE
H BEIGEPHTE Ha MaHETH QOPMATHPOBAHHS LBET MIPHATA.

- 5. Hagmuce. B MeH0 Bemaska Beidepute Haonucw. Kypeop npaHEMaeT BHI nepekpects. Hyxuao
(0 HYKHOTO pasMepa. BEeIHTe TeKcT.
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EcaH paMKa co3iaeTcs, Koria HeKHH (parMeHT TeKCTa BhUISIEH, TO CO31aeTCs TeKCTOBBI GIIOK ¢
BBIPESAHHEIM GIOKOM Y JTeBOT0 Mo/, OCTABMIHHCH TeKCT PacTIoNaraeTcss BOKPYT PaMKH.





Измените направление текста в рамке. Щелкните на рамке, чтобы активизировать его. Выберите вкладку Формат, затем набор инструментов Текст ->Направление текста. 
ОТВЕТЬТЕ НА ВОПРОСЫ:  - Какие группы инструментов расположены на вкладке Формат?
6.1. Форматирование рамок. Для форматирования рамок применяются два способа: а). Установите курсор на границе рамки. Когда курсор примет вид четырехсторонней стрелки, щелкните правой кнопкой и выберите команду Формат надписи.  б). Щелкните на рамке и выберите  вкладку  Формат (Работа с надписями). Выберите группу инструментов Стили надписей. Измените тип, толщину, цвет линии контура фигуры. Измените фон надписи, выбрав Заливка фигуры. Если, установить Нет контура, или выбрать белый цвет линии, то  рамки не будет видно. (Можно использовать для выполнения форматирования рамки надписи инструменты Цвет заливки, Цвет линии на панели Стили надписей).

6.2. В качестве контейнеров для надписей можно также использовать круги, ленты, элементы блок-схемы и другие фигуры (инструмент Изменить фигуру).
7. Объекты WordArt.  Выберите вкладку Вставка, затем набор инструментов Текст -> WordArt. В окне Коллекция WordArt  выберите стиль и нажмите ОК.  В диалоговом окне Изменение текста WordArt , установите размер шрифта, введите текст и  нажмите ОК. 
7.1. Для форматирования объекта WordArt,  выберите вкладку Формат, загрузится  панель  WordArt. Выделите  созданный объект  WordArt, и на панели форматирования щелкните пиктограмму Стили WordArt и выберите одну из форм. На панели WordArt, щелкните пиктограмму Изменить фигуру. Задайте цвета линий и заливки.
7.2. Выберите  в группе инструментов Упорядочить  команду Повернуть/Отразить , или в группе инструментов Объем > Повернуть.  Или, подведите указатель к зеленому маркеру и при нажатой левой клавише мыши поверните объект в нужную сторону. 
7.3. Создайте несколько объектов  WordArt  различной формы и цвета линий и заливки. Создайте вертикальный объект WordArt . 
Ознакомьтесь с содержанием справочной системой Microsoft Word  по вопросам создания колонок.
   Выполните лабораторную  работу  и  с ответами на вопросы  вышлите  преподавателю.
















Пакет  офисных систем

