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Текстовый процессор Microsoft Word

Индивидуальное задание

Требования к заданию:

Все задание выполняется в одном документе Microsoft Word. Имя документа включает фамилии студентов бригады - например, "Иванов и Петрова.doc". Каждый пункт задания выполняется на отдельной странице.
Все части документа должны быть созданы в Word, включая схемы, диаграммы, математические формулы. Ячейки таблиц, предполагающие вычисления, должны быть заполнены вычисляемыми полями формул.

Текст, списки, таблицы должны соответствовать образцу. Рисунки могут быть любыми, но должны быть вставлены с соблюдением размеров и правил форматирования.

1. Ввод и форматирование текста

На первой странице документа создайте Справку и Заявление, используя изученные приемы форматирования текста. Образцы:
СПРАВКА

Выдана Иванову А.В. в том, что он является клиентом АО "Фортуна" и пользуется правом льготного приобретения автомобиля "ВАЗ 2109".

Генеральный директор АО "Фортуна"

Васильев В.П.

Менеджер по продажам

Карманова И.Е.


М.П.
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ВНИМАНИЕ

Организационное собрание студентов 2 курса ОТСФ (экономисты), записавшихся на курс по выбору "Windows 95", состоится 30 октября в 1340 , ауд. 437
Студенты, не явившиеся на собрание, не будут включены в списки формируемых групп.
Создать внизу страницы копии Справки и Заявления. Изменить основной шрифт копии Справки на Arial, а основной размер - на 14 пунктов. Убрать из копии Справки все шрифтовые выделения. Выделить весь текст копии Заявления жирным курсивом. Выделить слово "Внимание" стилем Заголовок2. 
2. Общие операции с документом

Найдите и откройте документ «Задание 2.doc» в указанной преподавателем папке. Сохраните документ в личной папке под новым именем, включающим фамилии студентов бригады - например, "Задание 2, Иванов и Петрова.doc". Установите удобный масштаб просмотра и режим просмотра, позволяющий видеть поля документа и невидимые символы. Просмотрите документ, используя все изученные режимы просмотра и способы прокрутки документа в окне.

Измените оформление документа – уберите лишние разрывы абзаца, установите стандартный шрифт и способ выравнивания во всех отличающихся от стандарта абзацах, выделите заголовки и подзаголовки соответствующими стилями.

Найдите первое вхождение слов «корень», «лист» и «цветок» и установите на них закладки.

Замените все вхождения слова «растение» на слово «создание». Отмените сделанные изменения.

Выделите все вхождения слова «растение» и его падежей курсивом.

Проверьте орфографию и грамматику документа, исправляя все найденные ошибки.

Выполните просмотр готового к печати документа.

Заполните поля свойств документа, сохраните исправленный документ в личной папке и закройте его.

3. Форматирование страниц

Установите все поля рабочего документа равными 2,5 см, отступы от краев страницы до колонтитула - равными 1,0 см. Разделы по умолчанию начинаются со следующей страницы, всюду используется бумага А4.

Добавьте в рабочий документ нумерацию страниц – номера должны быть расположены вверху страниц, по правому краю, номер на первой странице не ставится. Добавьте к документу верхний колонтитул, включающий название документа и знак копирайта (, и нижний колонтитул, включающий общее число страниц, например, в виде «Всего 5 стр.» и дату печати документа.

Добавьте в начало документа пустую страницу и оформите ее как титульный лист индивидуального задания. Заголовок титульной страницы заключите в пунктирную рамку с заливкой фона серым цветом интенсивностью 25%. Установите обрамление первой страницы документа. Зарезервируйте еще одну пустую страницу для оглавления документа.

Разбейте документ на разделы:  в первый раздел входят титульный лист и оглавление, во второй - справка и заявление, в третий - оставшаяся часть документа.  Второй раздел озаглавьте "Работа с текстом", третий - "Работа с объектами".

Добавьте на 2-ю страницу текущее оглавление документа.

4. Списки, колонки

На новой странице создайте многоуровневый список вида

1. Компьютеры

1.1. Pentium III;

1.2. Pentium MMX;

1.3. Cyrix 586.

2. Принтеры

2.1. лазерный - LaserJet 5L;

2.2. струйный - Epson ColorJet;

2.3. матричный - Epson LQ-100.

3. Мониторы

3.1. Samsung SyncMaster 3Ne

3.2. Sony SuperVGA

Установите отступ для элементов списка второго уровня равным 1 см. Удалите элемент 2.2 и проверьте правильность перенумерации элементов списка. Создайте ниже 2 копии списка и преобразуйте первую копию - к обычному нумерованному списку, а вторую - к маркированному.

Разместите первую копию списка в 2 колонки, расстояние между которыми составляет 1 см.

5. Работа с таблицами

Создайте в рабочем документе новый раздел "Таблицы".

С помощью кнопки «Вставить таблицу» создайте таблицу из 4 строк и 3 столбцов (таблица 1). С помощью пункта меню «Добавить таблицу» добавьте в документ таблицу из 3 строк и 5 столбцов (таблица 2). С помощью пункта «Нарисовать таблицу» нарисуйте таблицу следующего вида (таблица 3):
















Оформите таблицу 1 и таблицу 2 в форматах Простой1 и Сетка1 соответственно. Пропорционально увеличьте ширину таблицы 3 на 2 см.

На новой странице создайте таблицы по следующим образцам:

"Выполнение плана" (таблица 4)

Выполнение плана, %

Год
1 квартал
2 квартал
3 квартал
4 квартал

1998
98
101
97
103

1999
100
100
98
96

2000
100
100
101
100.5

"Библиотечная карточка" (таблица 5)

№ по каталогу
Автор
Название
Издательство
Комментарии

123/45
Форсайт Р.
Паскаль для всех
Машиностроение
Здесь вводится краткая информация о книге




Москва
1982


№ зала:






350 с.


4





"Ведомость" (Таблица 6)

Фамилия
Зарплата
Дата рождения

Иванов
1500
27.04.1969

Петрова
2200
21.01.1960

Сидоров
2000
19.07.1974

Попова
2000
11.04.1973

Отсортируйте строки таблицы "Ведомость": а) по фамилии сотрудника; б) по дате рождения; в) по зарплате плюс дате рождения (т.е. сотрудники с одинаковой зарплатой должны быть упорядочены по дате рождения).

Сохраните таблицу "Библиотечная карточка"  как элемент автотекста.

6. Вычисляемые таблицы

Добавьте к таблице 4 вычисляемую строку "Среднее выполнение плана".

На новой странице создайте таблицу 7, содержащую отчет об успеваемости Вашей группы за последний семестр. Образец:

№ п/п
Фамилия
Математика
Физика
Теор.механика
Философия
Ср. балл

1.
Иванов А.А.
5
4
3
4
4

…
…
…
…
…
…
…

15
Яковлева Ю.С.
5
5
4
5
4.75

Ср. балл по предмету
…
…
…
…



Для подсчета средних баллов использовать формулы. Создать копию таблицы, в которой строки отсортированы по возрастанию среднего балла студента. 

7. Работа с рисунками

С новой страницы создайте в рабочем документе раздел "Рисунки". Оформите его по приведенному ниже образцу, обращая внимание на взаимное расположение текста и рисунков. Текст и рисунки могут быть любыми.
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Подзаголовок 1. Текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст .

Подзаголовок 2. Текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст

Рисунок 2 должен иметь размеры  
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Рисунок 3 должен быть обтекаем текстом сверху и снизу и иметь размер 2*5 см. На рисунок 3 должен быть поверх наложен рисунок 4 этого же размера, как на образце  Наконец, рисунок 5 следует поместить за текст, как в этом абзаце. Размер рисунка 5 здесь равен 2,7*2,7 сантиметра.

8. Диаграммы и графики

На новой странице создайте диаграмму успеваемости по данным таблицы 7.

Постройте график  «Выпадение осадков в процентах от среднемесячной нормы» по следующим данным:



1995
1996
1997
1998

Январь
101
119
90
96

Апрель
109
89
101
45

Июль

120
75
98
21

Октябрь
111
99
103
89


Используя инструменты рисования Word, создайте схемы по образцу

10. Редактор формул

С помощью редактора формул создать следующие формулы (с комментариями):

все формулы, необходимые для решения квадратного уравнения;

формулу вычисления скалярного произведения векторов:
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формулу вычисления определителя матрицы 2*2:
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11. Работа с шаблонами

Создайте и сохраните удобный шаблон, предназначенный для работы с документами на русском языке. Шаблон должен включать все необходимые настройки абзацев, языка, панелей инструментов, основных стилей.

12. Макросы

Записать следующие макрокоманды:

"Преобразовать": макрокоманда форматирует весь текст документа следующим образом: шрифт Times New Roman размером 12pt, полуторный межстрочный интервал, наличие красной строки. Весь текст документа помечается как русский, устанавливается удобный режим просмотра. Создать для этой макрокоманды кнопку на панели Стандартная.

"Открыть шаблон".  Макрокоманда открывает текущий шаблон normal.dot. Добавить эту макрокоманду в меню Файл.

13. Настройка меню и панелей инструментов

Создать панель инструментов с названием "Новая". Вынести на нее кнопки редактора формул, вставки объекта WordArt, верхнего и нижнего индекса, одинарного и полуторного интервала.

14. Выполните окончательное оформление документа, добавьте полное оглавление, проверьте орфографию всего документа, установите во всем документе русский язык и переносы слов, создайте закладки в начале каждого раздела.
Защита работы может включать в себя дополнительные задания, касающиеся изученных возможностей Microsoft Word.
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