Практическое задание 1
Создание, редактирование, форматирование документа Microsoft Word версии 2007
Цель задания – совершенствование навыков работы в Microsoft Word версии 2007.
Задачи:
· научиться устанавливать заданные параметры страниц;
· научиться устанавливать параметры абзаца и шрифта; 
· научиться создавать таблицы в тексте.
Порядок выполнения задания
1. Создать новый документ, установив параметры страницы документа: все поля – по 2 см, ориентация страницы – книжная.
2. Создать верхний колонтитул, ввести свою фамилию и инициалы.
3. Ввести заголовок текста: «Первое поколение ЭВМ». Для создания заголовка используйте объект WordArt.
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4. Ввести с клавиатуры (без рамки) следующий текст как первый абзац:
Первое поколение ЭВМ создавалось на электронных лампах в период с 1944 по 1954 гг. Электронная лампа – это прибор, работа которого осуществляется за счет изменения потока электронов, двигающихся в вакууме от катода к аноду.

Параметры форматирования текста первого абзаца:
	Параметры символов
	Параметры абзаца

	Стиль – Обычный
[bookmark: _GoBack]Шрифт – Times New Roman
Размер шрифта (кегль) –14 пт
Начертание – курсив
Цвет шрифта – красный
	Отступы: слева – 0 см, справа – 0 см
Первая строка – 1 см
Выравнивание – по центру
Междустрочный интервал – полуторный



5. Ввести с клавиатуры (с рамкой) следующий текст как второй абзац:
Применение электронных ламп резко повысило вычислительные возможности ЭВМ, что способствовало быстрому переходу от первых автоматических релейных вычислительных машин к ламповым ЭВМ первого поколения. 

Параметры форматирования текста второго абзаца:
	Параметры символов
	Параметры абзаца

	Стиль – Обычный
Шрифт – Verdana
Размер шрифта (кегль) – 12 пт
Начертание – полужирный
Цвет шрифта – черный
	Отступы: слева – 1,5 см, справа – 0 см
Первая строка – 0 см
Выравнивание – по левому краю
Междустрочный интервал – одинарный
Внешние границы – все границы



6. Ввести с клавиатуры (без рамки) следующий текст как третий абзац:
Джон фон Нейман предложил новые принципы создания компьютеров, состоящие в следующем.
Принцип двоичного кодирования: вся информация, поступающая в ЭВМ, кодируется с помощью двоичных сигналов.
Принцип программного управления: программа состоит из набора команд, которые выполняются процессором автоматически друг за другом в определенной последовательности.
Принцип однородности памяти: программы и данные хранятся в одной и той же памяти, поэтому ЭВМ не различает, что хранится в данной ячейке памяти – число, текст или команда.

Параметры форматирования текста третьего абзаца:
	Параметры символов
	Параметры абзаца

	Стиль – Обычный
Шрифт – Arial
Размер шрифта (кегль) – 12 пт
Начертание – полужирный курсив
Цвет шрифта – синий
	Отступы: слева – 0 см, справа – 0 см
Первая строка – 0 см
Выравнивание – по левому краю
Междустрочный интервал – двойной



В третьем абзаце создать маркированный список (представить принципы Джона фон Неймана в виде маркированного списка), как показано на рис. 1.
7. Вставить таблицу в документ (количество столбцов – 4, количество строк – 5):
	Клавиша
	Назначение
	Клавиша
	Назначение

	F1
	Помощь
	F5
	Копирование файла/каталога

	F2
	Вызов меню пользователя
	F6
	Переименование файла/ каталога

	F3
	Просмотр файла
	F7
	Создание каталога

	F4
	Редактирование файла
	F8
	Удаление файла/каталога



Добавить строку перед первой, объединить ячейки и вписать в объединенную ячейку текст: Функциональные клавиши.
Выполнить заливку отдельных ячеек, как показано на рисунке.
Окончательный вид созданного документа показан на рис. 1.
8. Сохранить документ с именем Pract1_фамилия.docx
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