Тема 2. Создание. Редактирование и форматирование документов.

План:
1. основные правила ввода текста;
2. редактирование текстового документа;
3. использование пиктограмм;
4. форматирование текстового документа.

Практическое задание:
1. Набрать текст:
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Рекомендации:
Отформатировать текст согласно правилам указанным ниже:

· Шрифт – 14 пт., стиль – Times New Roman.
· Интервал – 1,4 (множитель).
· Нумерация страниц – в верхнем правом углу, шрифт – 12 пт.
· Абзацный отступ – 1,27 см.
· Поля: левое – 3 см, верхнее и нижнее – 2 см, правое – 1 см.
· Выравнивание основного текста по ширине.
· Оформите первую букву основного текста первого слова в первых абзацах каждой подвижной игры как буквицу с характеристиками: высота в строках – 2, расстояние от текста – 1 см.
· Вставьте рисунок из коллекции (ВставкаКлипввести параметр поискаНачать вставить картинку из найденного списка, положение рисунка «За текстом», сделать подложкой (ИзменитьПерекраситьПодложка)).

Заголовки текста оформляются следующим образом:
Заголовок текста – Arial, 18 пт., по центру, полужирный, строчные;
Подзаголовки текста – Arial, 16 пт., по центру, полужирный, прописные.
Список литературы:
	№№ п/п
	Название 
	Автор
	Издательство, год издания

	1
	Информатика 
	Макарова Н.П.
	Мн. 2002

	2
	Информатика X
	Пупцев А.Е.
	Мн,2007

	3
	Информатика XI
	Пупцев А.Е
	Мн,2007

	4
	Информатика
	Симонович С.В.
	Питер,2006

	5
	Эффективная работа Windows XP
	Зихтер К.
	СПб, 2003



Дополнительная литература:
	1
	Современный самоучитель работы на ПК
	Комятин М.Н.
	М. 2001

	2
	Компьютерные системы
	Косарев В.Б.
	М., 2001

	3
	Учитесь работать на ЭВМ
	Махрин С.А.
	М.,2006
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OucHs Becenas i MHTEpECHIE HOABHIANAT HIPA B ACTCKOM CaZy A1 ACTHIICK OT TPeX-
eTspex met.

JleTn CTOST EOKPYT EOCMTATGTSHHII, KOTODAA PACCKAIHIBACT, TT0 €CTh HA CBETE
COBCeM MaieHBKMe ToMM — KApINKH, A eCTh TpoMamHmie — memmkams. Korma
BocnuTaTeTsHHNA MpousHOCHT: «KapTHxuly, OHa NPHCAXHMBACTCA Ha TeTBEDEHBKH, OMYCKAeT
DY, BCEM CBOHM BHZOM IOKA3HEA1, KAKHE 3T MaleHEKHE MOFH. Jlake CIOEO «KADIHKI
HYAAHO IOH3HOCHTS TOHEHEKNM FOT0COM — EOT TAKFE OHH KDOXOTHBIE

A xorza rosopuT (BeTmKansily, rofoc TPYGEeT, 0N BCTACT B0 BeCh POCT, A2 CHie PYKH
BBTATHEACT BECPX — Taxue OHH TpoMazibie. JCTAM 3Ta HTPA 0YCHS HPABHTCS, OHH CMEIOTCA 1
Toke BBITATHEZIOTCA O BECh POCT — (BCTHKAHED H CAAATCA Ha TCTECPEHBKH — (KapIHKID

Korza pefiTa Hay<TMTHCh NDABMISHO EBIOTHSATS KOMIHZH, EOCHHTATETHHHIA
TpeAYNpeRTACT, UTO Cefiac YBHANT, KTO CAMbIil BHEMATeTBHEL

- 3amoummre, Aetu, mpammmsmse xovammsr «Kapmaxmlb n «Bemmxamsily. Bee
OCTaTBHEIE MO KOMAHE BBIIOTATS He HaZ0. Tor, KTo OmmIGeTCE, — BHGHEAET H3 HIDH

CHaTana FaioTcH NpAEHTEHBIC KOMZHAML, 2 TIOTOM CTOBA (KAPTHKH» H (BCTHKZHED

HYRHO 3aMeRHTS 52 moxosae. TIOGEAIACT TOT, KTO MeHBIIE BCeX ommbes

Crpannua:3ws3 | Yucno cros 708 S Pycckwit (Poccus)
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TomemAGEIC ATPE B ACTCKOM Oy

B KaTeropHIo «TIOABMANBLE HTDH! B ACTCKOM CAy» OTHOCHTCH AIPH, KOTOPEIC OTECTAIOT
ABYM OCHOBHEIM YCTOBHAM.

1) B HEX MOAKCT HIDaT SHITTETSHOE KOTHTECTEO ACTe (2 OTTITHE OT HIP A0Ma, TAC
AMHOro pebaTHImEK He cofepems).

2) Mrpst oryr mposomaTscs zryrpu movemenma. To ecTs, xax pas, B IpymIe mm

cnopTaEROM (MyssIKaTERON) 327

Kypuma ¢ mumvass

OcsoSomute B rpymme mIM B 3ale NIomAiKy HoGodsme B oson xomue rpymmet
paccTanamor cryma. UACTO CTYTseR AOTAHO COOTECTCTROBATS TMCTY YIACTHHKOE HIDHL
Buibupactcs sogammi. On Gyaer - KomKofi. BoCHATATeTsHAIA HIPACT OTS MaMBL-KyPHISL

Ocramsmsie urpoxs — €& AeTa-uBmATI. KoMK cazuTca Ha 03MH H3 CTYTSTHKOR H AACT.

Masa Ky MDEATATacT BCeM CEOMM NBIIIATKAM B3ATBCA 32 PyKi. Byecte o HAYT

110 KDYTY  IPOH2HOCAT TaKHE CI0Ba:

Bsmmna kypHma-xoXTaTKS,

C wero éTEIE MBMLTATKH,
1
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Bsmmna kypHma-xoXTaTKS,

C neio enTsIe memETIH,
KsoxweT xyprma: K0-%0,

He xozmute Fatexo.

KypHIa ¥ IBIIT3T2 MOCTEMEHNO NPHOTIRAIOTCS K KOIIKE, KOTOpas CHIAT Ha OTACTSHONM

crymme.

Ha cxavefixe y A0pOKKH
Vaermacs u Apesvrer xomxa.
Komxa rasku oTkpsizaet

U ok AoromseT.

Tlocze ThX CT0B HBMIATa PasberaioTci, CTEpaEch KIS AHATH CROM CIYIRTIK

Masa-kypUIa BOTHYeTCS % HEX, PasNAXMBaf PyKaM-xpsUTemH. [IofMARHSIA NBMAEHOK

cramosmca xomoii. Hrpa soso6HoBACTCH CHATaTa.

Cantorn cxopoxomst
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Ormramas mrpa-scradera, B xoTopyl, KoTamH, MoxHo mrpars ma Hosoromsest
yipenmuxe

JleTumex AeTAT Ha ABe KOMZHIS! M BHICTPANBIIOT B MEPERTY APYT 32 ApyToM. Kaxctan
3 KOMAHA HOTYACT MO Nape TPOMATHBIX BIPOCTSIX BateHoK. Tax, TTOGH ACTH MOTTH BI63Ts B
HEX IPAMO B CBOEH 06yBH. J[eTH YTONAIOT B HEX, H AeHCTEHTETEHO OHH TOXOKH Ha MATHTHKOB-
cnaTemaxoE B camorax — cxopoxosax Jiogocsa. Iepe AeTamcavm paccrommm 3 — 5
MeTpos crost crymmmmar. Tlo KOMIHAC BOCHMTATENA MATHII AOTAHEL A0GCKaTh 0
CTymsmRos, oGOrHYTR X M NpHOKaTh oGpaTHO. BaieHKH CHEMAOTGA MepeRaioTca

caeayiomeny nrpoxy. Tlobexaact, pasysieeTcs, MPHOSKARMN NepEBDL.

Cavensie Memms

Eme oaHa HIpa Mpo KOUIKY, TOTSKO TeNeph YAKE OHa GYACT JOBHTS He NSIUIATOK, 2
smmex. Bibupactcs soammuii. ITo — xomxa. OHa CazuTCA Ha CTYISHK, MBIIIKH CTaHOBATC

Ha npommEonomoNofi cropome. JCTHAGIIN MCTICHHO MOAOMPEOTCA K KOTY, HOKa

‘EOCHHTATES TOROPHT:

Bammm Mmn Kak-To pas

Tlocxotpers, koTopsiit ac.

« o n

PazzEa

reTs:

ccxuit (Poccis)

Crpann: 233 | dncro cros: 708

112012





image4.png
Berasume

"™ vopwar no aspasty
By6ep obera 5 wpnr

Trasran

% Bupesams

Boasxa  Paswerca cipamis  Counen

L3 Konmposare

Paccaincn
TmesNewRoman |12~ |[A° &[] [
[K & 9~ abe x, x Aa-|%2- A |

aagbcede AaBbC AaBbce AAD

TBes ware... 3aronoso.. 3aronoso.. Hassanme

5 Assau 0 Crumn

[

3\1\1\e\xv\1\3\0\5\5\7\3\§\m\u\u\ﬂ\u\ﬁ\xsaﬂ\

‘Boumm M Kax-To paz
TlocMoTperTs, KoTopEIH Tac.

Pas:asapuueTspe.

Msmma 2épuymm 22 rapw. (BOCHHTATETS TPOMKO XIONACT B T2A0NH)
BApyT Pasaanc CTpaHHEL 3EOH

Voexam MuImH BOK.

Kot npocsmaeTes  meTacTes HofivaTs Memmed. Te, B CROI0 01epe, yoeraior Ha croé
secto. TIOMMAHHEIE CTHTSIOTCH Te MBI, 20 KOTOPSIX ZOTpomyIca xor. Us mx wmicma

BHIGHpaTCA HOBaA KOMIK, 7 ATPa POAOTRACTCE

Crpexosa

DrTa HecToNAZ MIPa AOCTABTACT ACTAM TPOMAIHOC YAOROTSCTEHC H PIIBHEACT HX
uarccxie cus. JleT BHICTPANBAIOTCA B THHMIO, CTAHOBATCA Ha KOPTOTKH, YIHDAIOT PYKH
Goka M MO KOMIHAC EOCHMTATTSHAIIS, NICPErOHAI AT APYTA, CTADAIOTCA NPBIKKEME
A06paTECA 20 IPOTHEONOOAHOTO KOHIA TPYMITSL

Tlobexaact, KoHeTHo, TOT H2 ACTei, KTo MepEsIi «(AQETREKOITY TAKHM CHOCOGOM A0

umma. A 50T Toro, KTo 1o A0POTE CIIOTKNETCA, H 0GONpETCA Ha PYKH, ¢ AMCTARIAN CHIMAIOT.
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Hacrynnenme

Bee HIDOKH ECTAIOT B KPYT, H BHCTABISIOT B NEHTD OFHY HOTY T2k, TTOGBI HOCKH
BEICTABTIEHHBIX HOT HIPOKOB COTpHKacamich B memtpe. Taxofi BOT HeGOTBIIOR KpyT
norymactea

Virpoxs sasmmasor rosoputs: «Paz, A2a, TpH, Tetsipe, mars! Hammaex mactymatsly —
Ha ToCTeTHEM CI0BE BCe OTIPHIrMEAIOT B paswsic cropomst. Tor, KTo mepssii xpmser: 1 —
Tepestiily, TOT i HaTHRaeT AaTsHeHmIyio HIpy. Urpa :AKTOTAETCA B TOM, TIOGH C TOro MecTa
T THI CTOMIIS, 32 OFHH Pas IPHTHYTS Ha COCERa,  TIPH ITOM NIOCT2PATECS HACTYIHTS €My Ha
HOTY, COCER e AOTKEH YCNCTs OTHPSITHYTS H, CCTH YCIIEM, NPHITHYTS K CTEAVIOMETo HTPOKA
(0 wacosofi cTperKe, HaTHHa C mepEoro). ToT, KoMy HACTYIA Ha HOTY, BAIGHEACT H2 HIDEL
A HIPOX HACTYMHBIIHH, HMeeT NPABO Ha BHEOepeHOH MPSUKOK H MPHITAeT Ha CTEAYVIOMEro

nrpoxa 1o wacozofi crpenxe. Urpatot A0 nocaeauero. Tomsko morn epernre!
Kapaman  semuxasst

Osterts BeceTas W MRTCPeCHax TOABMIAHAR AIPA B ACTCKOM CAZY 14 ACTHIK OT TPEX-

“eTsIpex 7er.

JleTn CTOST EOKPYT EOCMTATGTSHHII, KOTODAA PACCKAIHIBACT, TT0 €CTh HA CBETE
COBCM MATeHBKME WO — KapTKN, a ecTh Tpoajmme — semmamst Korma

BocnmTatensruma mpomsHockT: «Kapmukily, OHa NPHCAKMEACTCS Ha TeTEEPEHEKH, ONYCKACT
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