Подготовка и редактирование текстовых документов (Microsoft Word 2007)

Текстовые процессоры, или текстовые редакторы, – прикладные программные системы, позволяющие создавать и редактировать текстовые документы различного назначения.

Эти прикладные программы занимают лидирующие позиции у пользователей прикладного ПО. В настоящее время существуют сотни текстовых редакторов, которые по своему назначению можно разделить на следующие группы:

· текстовые редакторы для разработки деловой документации, в том числе документационного обеспечения деятельности любого предприятия;

· издательские системы;

· текстовые редакторы для разработки веб-документов;

· непрофессиональные текстовые редакторы.

Сегодня для разработки деловых документов наиболее распространены текстовые редакторы: зарубежные AkelPad, Bred, Notepad++, SoloPad, Write, WordPad, MicrosoftWord, WordStar 2000 и российский «Лексикон».

Рассмотрим основы работы с текстовым редактором Microsoft Office Word 2007, который является мощным и удобным инструментом для создания профессионально оформленных документов и входит в состав пакета прикладных программ Microsoft Office 2007.

Окно программы Word 2007. После загрузки Word на экране появляется окно (рис. 4.1), основными элементами которого являются: кнопка Оffice (1), «лента» (2), вкладки (3), панель быстрого доступа (4), кнопки вызова диалоговых окон (5), линейки (6), полосы прокрутки (7), строка состояния (8), строка заголовка (9).
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Рис. 1. Окно документа текстового редактора MS Word

Лента – один из главных элементов окна Word 2007 – разработана для упрощения доступа к командам и состоит из вкладок: Главная, Вставка, Разметка страницы, Ссылки, Рассылки, Рецензирование и Вид. Каждая вкладка в свою очередь состоит из нескольких групп взаимосвязанных элементов управления: Шрифт, Абзац, Стили, Иллюстрации, Колонтитулы и т.д.

Кроме стандартных вкладок, отображающихся при запуске Word, предусмотрены вкладки – контекстные инструменты и вкладки приложений, отображающиеся на ленте в зависимости от выполняемой задачи.

При работе с таблицей, графическим объектом, изображением на ленте отображаются контекстные инструменты, которые и позволяют работать с выделенным на странице элементом (таблица и т.д.). Вкладки приложений заменяют стандартный набор вкладок при переходе в определенные представления или режимы создания содержимого.

В рабочей области экрана Word вверху располагается горизонтальная линейка, слева – вертикальная. С помощью линеек изменяют поля страниц, абзацные отступы и метки табуляции. Белые части линеек соответствуют полосе набора текста, серые части – нерабочим областям страницы – полям, промежуткам между колонками текста или ячейками таблицы.

Линейки выводятся и удаляются с экрана командами Вид/Показать или скрыть/Линейка. Отображение вертикальной линейки в режиме разметки страницы регулируется переключателем Показывать вертикальную линейку в режиме разметки, который находится в меню Дополнительно диалогового окна Кнопка Office/Параметры Word. Единицы измерения устанавливаются в этом же меню (обычно сантиметры).

Полосы прокрутки отображаются или убираются с экрана переключателями Показывать горизонтальную полосу прокрутки и Показывать вертикальную полосу прокрутки, расположенными в меню Дополнительно диалогового окна Кнопка Office/Параметры Word.

Строка состояния содержит информацию о текущем состоянии программы и режимах работы с документом. Отображение строки состояния на экране регулируется переключателем Показывать строку состояния в меню Дополнительно диалогового окна Кнопка Office/Параметры Word.

Строка заголовка находится в верхней части окна Microsoft Word. В данной строке показано название программы, на ней отображается название текущего файла (по умолчанию «Документ1»). На строке заголовка также размещены три кнопки управления окном:

· Свернуть – сворачивает окно программы на Панель задач. Эту кнопку можно использовать, когда нужно перейти к другому приложению.

· Восстановить/Развернуть – восстанавливает окно программы, развернутое во весь экран, до его исходного размера, и, наоборот, свернутое до исходного размера окно развернуть во весь экран.

· Закрыть – служит для закрытия программы и завершения ее работы.

Режимы просмотра документов. В Word 2007 предусмотрено несколько режимов просмотра документов: Разметка страницы, Режим чтения, Веб-документ, Структура и Черновик. Выбор того или иного режима зависит от этапа работы над документом, от тех действий, которые предстоит выполнить.

Переключение между режимами просмотра документа можно выполнить соответствующими командами вкладки Вид.

Документы Word

Новый документ Word можно создать:

· в окне папки по команде Файл/Создать/Документ MS Word;

· с помощью кнопки Пуск (Пуск/Все программы/Microsoft Office/ Microsoft Office Word 2007);

· для создания нового документа, когда Word уже загружен и открыт какой-то документ, надо нажать кнопку Office и выбрать команду Создать;

· сочетанием клавиш Ctrl+N.

Чтобы открыть существующий документ, необходимо:

· либо дважды щелкнуть мышью на названии файла в окне папки;

· либо щелкнуть правой кнопкой мыши на названии файла в окне папки и выбрать в контекстном меню пункт Открыть;

· либо щелкнуть на кнопке Открыть на панели инструментов быстрого запуска.

В результате выполненной операции откроется диалоговое окно Открытие документа (рис. 2).
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Рис. 2. Диалоговое окно Открытие документа
Чтобы открыть файл при помощи данного окна, необходимо: 1) выбрать диск, на котором находится файл; 2) выбрать папку, в которой хранится файл; 3) щелкнуть дважды на названии файла или выделить его и нажать кнопку Открыть.

Сохранение документов. В процессе работы необходимо регулярно сохранять редактируемый документ:

· либо посредством команды Сохранить, вызываемой из меню кнопки Office;

· либо воспользовавшись кнопкой Сохранить на панели быстрого доступа.

Чтобы сохранить текущий документ Word можно под другим именем, используется команда Сохранить как из меню кнопки Office. При наведении указателя мыши на этот пункт меню появляется подменю Сохранить копию документа с несколькими вариантами сохранения (рис. 3). По умолчанию используется первый вариант – Документ Word. При щелчке левой кнопкой мыши на пункте Сохранить как откроется диалоговое окно Сохранение документа (рис. 3). Здесь указывается новое имя документа и выбирается папка для его сохранения. После нажатия на кнопку Сохранить файл под старым именем остается на прежнем месте, а дальнейшие изменения документа относятся к новому файлу.
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Рис. 3. Диалоговое окно Сохранение документа
Закрытие документов осуществляется: либо командой Закрыть из меню кнопки Office; либо кнопкой Закрыть в верхнем правом углу окна документа.

Ввод и редактирование текста

Непечатаемые символы. При работе над документом рекомендуется включать режим отображения непечатаемых символов кнопкой Непечатаемые символы на вкладке Главная (укрупненная группа Абзац). Непечатаемые символы видны на экране, но не выводятся на печать. В таком режиме легче выявить ошибки, допущенные при наборе и форматировании текста.

Выделение текста. Перед выполнением операции редактирования с текстом (копирование, перемещение, удаление и т. д.), выделяют участок текста, который нужно изменить, используя мышь или клавиатуру. Установите курсор в нужном месте и удерживая левую кнопку мыши нажатой, а на клавиатуре – клавишу Shift, можно выделить неограниченный участок текста.

Кроме того, можно выделить:

· отдельное слово – двойным щелчком мыши на нем;

· предложение – щелчком мыши на любом месте предложения при нажатой клавише Ctrl;

· абзац – тройным щелчком мыши в любом месте абзаца;

· весь документ – с помощью команды Выделить все, находящейся в группе Редактирование вкладки Главная;

· прямоугольный блок текста – буксировкой текстового курсора от начала блока к его концу при нажатой клавише Alt;

· фрагмент, состоящий из несмежных строк, – удерживая клавишу Ctrl.

Для снятия выделения достаточно щелкнуть мышью вне выделенного фрагмента.

Правила ввода текста. Слова следует разделять одним пробелом. Знак препинания должен примыкать к предыдущему слову, после знака препинания вводится пробел, за исключением знак тире, которое с двух сторон ограничивается пробелами.

Прописные буквы набираются при нажатой клавише Shift. Если прописными буквами необходимо набрать часть текста, например заголовок, следует предварительно нажать клавишу CapsLock.

Символы слева от курсора удаляются с помощью клавиши Backspace, символы справа от курсора – с помощью клавиши Delete.

Переключение между русской и английской раскладками клавиатуры осуществляется одновременным нажатием левых клавиш Аlt + Shift либо клавиш Ctrl + Shift. Выбрать раскладку можно также обращаясь к меню, которое открывается щелчком мыши на индикаторе клавиатуры, размещенной на панели задач Windows.

Если очередное набранное слово не умещается в строке, оно автоматически переносится на следующую строку. Абзац образуется клавишей Enter; при этом вставляется символ конца абзаца. Не следует нажимать клавишу Enter в конце каждой строки.

В случае, когда требуется перейти на новую строку, не набирая текущую строку до конца и не образуя абзац, необходимо нажать клавиши Shift + Enter.

Чтобы соединить два соседних абзаца, достаточно удалить маркер конца первого абзаца. Для разбиения абзаца на два следует нажать клавишу Enter в месте разбиения.

Вставка специальных символов. При подготовке документов нередко возникает необходимость вставить в текст символы, которых нет в стандартной раскладке клавиатуры, например (, (, (, (, (, (, (, ©, § и т. п. Для ввода таких символов нужно: 1) выбрать команду Символ/Другие символы, входящую в группу Символы на вкладке Вставка; 2) в диалоговом окне этой команды на вкладке Символы выбрать шрифт, содержащий различные значки, например Webdings; 3) выделить нужный символ и нажать кнопку Вставить; 4) закрыть окно Символ.

Расстановка переносов в тексте позволяет уменьшить расстояние между словами при выравнивании текста по ширине, избежать «коридоров» – пустых областей, возникающих при совпадении пробелов в соседних строках. Особенно важны переносы слов при верстке текста в несколько колонок.

Чтобы выполнить операцию расстановки переносов, надо выбрать команду Расстановка переносов/Параметры расстановки переносов в группе Параметры страниц вкладки Разметка страницы.
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Рис. 4. Диалоговое окно Расстановка переносов
В диалоговом окне этой команды (рис. 4) определяются следующие параметры:

· в поле Ширина зоны переноса слов – максимальная величина свободного места, которое можно оставить в конце строки, выровненной по левому краю. Чем уже зона переноса, тем ровнее правый край текста, но больше число переносов;

· в поле Максимальное число последовательных переносов – максимальное число идущих подряд строк с переносами, например в книжной и журнальной допускается не более 4 переносов подряд.

Word позволяет расставлять переносы как автоматически в процессе ввода текста в режиме Автоматическая расстановка переносов, так и принудительно, когда положение дефисов задается пользователем, для чего следует щелкнуть на кнопке Принудительно.

Удаление фрагмента текста осуществляется следующим образом: 1) нажать клавишу Delete; 2) вырезать фрагмент либо с помощью команды Вырезать на вкладке Главная группы Буфер обмена, либо с помощью клавиш Ctrl + X.

Поиск текста производится так: 1) щелкнуть на кнопке Найти из группы Редактирование вкладки Главная; ввести искомый текст в поле Найти диалогового окна этой команды (рис. 5); 3) щелкнуть на кнопке Больше для отображения на экране полного диалогового окна, если необходимо ввести дополнительные условия поиска; 4) выбрать направление поиска (вперед, назад, везде) в поле Направление; 5) включить режим Учитывать регистр, если необходимо при поиске различать строчные и прописные буквы; 6) включить режим Только слово целиком, чтобы обеспечить поиск только целых слов и не искать фрагменты слов; 7) включить режим Подстановочные знаки. если образец текста для поиска содержит подстановочные знаки (*, ?). Если этот режим выключен, подстановочные знаки будут обрабатываться как обычный текст; 8) щелкнуть на кнопке Найти далее; будет найден первый фрагмент; 9) для поиска следующего вхождения искомого текста нужно снова щелкнуть на кнопке Найти далее.
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Рис. 5. Диалоговое окно Найти и заменить
Чтобы найти фрагмент текста и заменить его другим, следует: 1) щелкнуть на кнопке Заменить из группы Редактирование вкладки Главная; 2) ввести искомый текст в поле Найти диалогового окна этой команды; 3) ввести текст для замены в поле Заменить на (для удаления текста надо оставить это поле пустым); 4) щелкнуть на одной из кнопок: Найти далее – для поиска следующего вхождения искомого текста; Заменить – для замены найденного вхождения искомого текста и перехода к следующему вхождению; Заменить все – для автоматической замены всех вхождений искомого текста в документе.

Также можно осуществлять поиск и замену форматов, используя кнопку Формат.

Отмена и повторение действий. Word позволяет отменить результаты выполнения нескольких последних действий или вернуть их. Для этого на Панели быстрого доступа предусмотрены кнопки Отменить и Вернуть.

Чтобы отменить последнее действие, надо щелкнуть на кнопке Отменить. Для отмены результатов выполнения нескольких последних операций следует щелкнуть на кнопке раскрытия списка последних действий рядом с кнопкой Отменить. Список возглавляет последнее действие, а каждое предыдущее следует ниже. В этом списке надо выбрать строку с той операцией, до которой (включительно) требуется выполнить отмену.

Кнопка Вернуть позволяет устранить действие отмены. Чтобы вернуть результат последней операции после ее отмены, необходимо щелкнуть на этой кнопке. Для возврата результатов нескольких отмененных действий следует щелкнуть на кнопке раскрытия списка рядом с кнопкой Вернуть и выбрать нужную строку в списке.

Форматирование документов

Форматирование – это изменение внешнего вида документа. Различают три уровня форматирования: форматирование символов, форматирование абзацев и форматирование страниц.

Форматирование страниц. К страничным форматам относятся разрывы страниц и разделов, размер и ориентация бумаги, поля страниц, номера строк, колонтитулы, колонки, сноски.

Разбивка документа на страницы. Word автоматически разбивает текст на страницы. При необходимости пользователь может в произвольном месте документа: либо вставить линию разрыва между страницами клавишами Ctrl + Enter, либо установить текстовый курсор в нужном месте документа; либо выбрать команду Разрыв страницы в группе Страницы вкладки Вставка.

Разбивку текста на страницы можно скорректировать, изменяя положение абзацев, которые оказываются внизу страниц. Для этого следует: 1) выделить абзац; 2) открыть диалоговое окно Абзац (рис. 4.6), щелкнув на кнопке вызова диалогового окна группы Абзац вкладки Главная; 3) в диалоговом окне перейти на вкладку Положение на странице; 4) в группе Разбивка на страницы можно выбрать переключатели: либо Запрет висячих строк, чтобы запретить появление одиночных строк вверху и внизу страницы; либо Не отрывать от следующего, чтобы разместить выделенный абзац на одной странице со следующим; либо Не разрывать абзац, если абзац полностью не умещается в конце страницы, то он будет переноситься на следующую страницу; либо С новой страницы – для размещения выделенного абзаца вверху следующей страницы.
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Рис. 6. Диалоговое окно Абзац
Деление документа на разделы – части документов, которые могут быть отформатированы независимо друг от друга; внутри раздела используются одинаковые страничные форматы.

Чтобы разбить документ на разделы, нужно вставить в определенные места текста символы разрыва: 1) установить текстовый курсор в то место документа, где должен начинаться новый раздел; 2) выбрать команду Разрывы разделов, щелкнув на кнопке Разрывы группы Параметры страницы вкладки Разметка страницы; 3) выбрать в открывшемся списке одну из команд: либо Следующая страница – происходит вставка разрыва раздела и начало нового раздела со следующей страницы; ибо Текущая страница – происходит вставка раздела и начало нового раздела с той же страницы; либо Четная страница – происходит вставка разрыва раздела и начало нового раздела с четной страницы; либо Нечетная страница – происходит вставка разрыва раздела и начало нового раздела с нечетной страницы.

Разбивка текста на разделы осуществляется также при назначении различных страничных форматов разным частям документа. В диалоговых окнах ряда команд, устанавливающих страничные форматы, можно указать, для какой части документа назначается формат, выбрав из списка Применить один из вариантов: для выделенного фрагмента текста, для всего документа, для текста от текущей позиции курсора до конца документа, для текущего раздела.

Параметры страницы устанавливаются в диалоговом окне Параметры страницы, которое открывается щелчком мыши на кнопке вызова диалогового окна группы Параметры страницы вкладки Разметка страницы. Это окно (рис. 7) имеет вкладки: Поля, Размер бумаги, Источник бумаги.
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Рис. 7. Диалоговое окно Параметры страницы
На вкладке Поля возможны следующие установки:

· в полях ввода Верхнее, Нижнее, Левое, Правое задать соответствующие поля страницы;

· в поле ввода Переплет задать дополнительное поле для переплета, значение которого добавляется к левому полю страницы;

· выбрать книжную или альбомную ориентацию страницы;

· указать с помощью списка Применить, для какой части документа назначается данный формат.

Кроме того, поля страницы можно устанавливать с помощью линеек. Ширина и высота полосы набора отмечены на линейках белым цветом.

Линии, разделяющие серую и белую области, можно перемещать, регулируя тем самым размеры полей страницы.

Колонтитулы содержат информацию, которая может находиться и верхнем и нижнем полях документа. Обычно в колонтитулах размещают номера страниц, названия документа или глав, фамилию автора и т. д. Колонтитулы могут включать также графические объекты.

В Word существует возможность использовать один и тот же колонтитул для всего документа или различающиеся колонтитулы для разных разделов документа, а также, для четных и нечетных страниц документа, создать уникальный колонтитул для первой страницы или вообще убрать с нее колонтитулы.

Колонтитулы отображаются в режимах разметки страницы и предварительного просмотра.

Чтобы создать колонтитулы, следует: 1) выбрать группу Колонтитулы на вкладке Вставка; 2) щелкнув по кнопкам Верхний колонтитул или Нижний колонтитул в данной группе, можно выбрать вид нижнего или верхнего колонтитула; 3) ввести текст в область верхнего или нижнего колонтитула.

Когда колонтитулы активизированы, на ленте появляется дополнительная вкладка Конструктор, где размещены кнопки для вставки в колонтитул специальной информации – номера страниц, общее число страниц, текущей даты, текущего времени, рисунка, клипа.

В этой же вкладке в группе Параметры имеются две кнопки Особый колонтитул для первой страницы и Разные колонтитулы для четных и нечетных страниц.

Для быстрого переключения между колонтитулом и основным текстом можно использовать двойной щелчок мыши на области колонтитула или основного текста.

Колонтитулы форматируются, как обычный текст. Можно выровнять один элемент колонтитула по левому краю, другой – по центру, третий – по правому краю, а также изменить положение колонтитула по вертикали путем изменения расстояния от колонтитула до верхнего или нижнего края страницы. Для удаления колонтитула следует выделить текст колонтитула и нажать клавишу Delete.

Чтобы прекратить работы с колонтитулами, нужно щелкнуть на кнопке Закрыть окно колонтитулов в группе Конструктор.

Нумерация страниц – это страничный формат, назначаемый для текущего раздела или выделенных разделов.

Для вставки номеров страниц можно использовать кнопку Номер страницы в группе Колонтитулы вкладки Вставка. В этом случае номера страниц вставляются в колонтитул. Номера страниц отображаются в режиме разметки страницы и в режиме предварительного просмотра и проставляется вверху страницы, внизу страницы и на полях страницы.

Если в документе был создан отдельный колонтитул для первой страницы или разные колонтитулы для четных и нечетных страниц и разных разделов, то из всех этих колонтитулов следует удалить номера страниц.

Сноска – это дополнительный уточняющий текст, связанный с определенным местом в основном тексте, которое отмечается символом сноски. По умолчанию, символом сноски является целое число, представляющее собой порядковый номер сноски.

Положение текста сноски зависит от типа сноски. Различают два типа сносок – обычные, которые печатаются в низу страницы, и концевые – их печатают в конце раздела или документа.

Чтобы вставить сноску, надо: 1) установить текстовый курсор там, где следует вставить символ сноски; 2) щелкнуть на кнопке быстрого вызова группы Сноски на вкладке Ссылки; 3) в диалоговом окне этой команды (рис. 8) указать тип сноски, выбрав переключатель Сноски для обычных сносок и переключатель Концевые сноски – для концевых сносок; 4) выбрать положение сноски – в конце страницы, текста, документа, раздела; 5) выбрать способ обозначения символов сносок: либо Формат номера для использования номеров; либо Другой для использования специальных знаков; 6) при использовании специальных знаков сносок нажать кнопку Символ и в открывшемся диалоговом окне выбрать подходящий символ для сноски; 7) для нумеруемых сносок выбрать формат из списка Формат номера; 8) в поле Начать с указать номер, с которого следует начать нумерацию сносок; 9) в списке Нумерация выбрать схему автоматической нумерации сносок в документе: Начинать в каждом разделе, Начинать на каждой странице или Продолжить (для сквозной нумерации во всем документе); 10) в списке Применить выбрать часть документа, к которой необходимо применить установленные параметры; 11) нажать кнопку Вставить для закрытия диалогового окна; 12) ввести текст в область сноски; 13) вернуться к основному тексту, щелкнув по нему мышью.
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Рис. 8. Диалоговое окно Сноски

Чтобы перенести, скопировать или удалить сноску, нужно проводить операцию с символом сноски, а не с ее текстом, тогда автоматически выполняется перенумерация всех сносок.

Операции перемещения, копирования, удаления, изменения шрифта и размера символов сносок выполняются так же, как и для обычного текста.

Если подвести указатель мыши к символу сноски, то рядом появится текст сноски. Чтобы просмотреть текст сноски в области сносок в нижней части экрана, следует дважды щелкнуть по знаку сноски.

Форматирование символов. Символ – отдельная буква, цифра, знак препинания и т.п. – является наименьшей единицей текста. Под форматированием символов понимается выбор таких его атрибутов, как шрифт, размер, начертание, цвет, положение в строке и др.

Чтобы изменить символьный формат существующего текста, следует предварительно выделить фрагмент текста, подлежащий форматированию. Если надо изменить текущий символьный формат, то в тексте не должно быть выделенных фрагментов.

Для форматирования символов используются кнопки в группе Шрифт на вкладке Главная, а также вкладка Шрифт диалогового окна Шрифт, которое появляется, если щелкнуть на кнопке вызова диалогового окна Шрифт.

Размер шрифта. Единицей размера шрифта (кегля) является пункт. Пункт составляет 1/8 дюйма, т.е. приблизительно 0,35 мм. Размер шрифта можно выбирать в диапазоне значений от 1 до 1638 пунктов. Как правило, для основного текста используется размер шрифта, равный 10–12 пунктам, для заголовков – более крупный шрифт.

Начертание шрифта. В Word используются следующие виды начертания шрифта: обычный, курсив, полужирный, полужирный курсив.

Обычное начертание применяется для основного текста, другие виды начертаний шрифта – для выделения заголовков и отдельных фрагментов текста.

Форматирование символов с помощью группы Шрифт. В группе Шрифт вкладки Главная имеются списки и кнопки, позволяющие выбрать тип шрифта, размер, начертание, цвет шрифта, цвет выделения текста, подчеркнуть и зачеркнуть, преобразовать все буквы выделенного текста в прописные или строчные. Размер шрифта можно выбрать из списка или задать свое значение, набрав его в поле ввода этого списка и нажав Enter.

Диалоговое окно команды Шрифт имеет две вкладки: Шрифт, с помощью которой можно изменить гарнитуру, начертание, размер, цвет и другие параметры шрифта, и Интервал, изменяющей расстояние между символами, положение символов относительно базовой линии строки, масштаб представления символов.

Вкладка Интервал включает:

· список Интервал, содержащий значения: Обычный, Разреженный, Уплотненный. В поле На задается смещение (в пунктах), на которую можно увеличить или уменьшить расстояние по горизонтали между символами;

· список Смещение, содержащий значения: Нет, Вверх, Вниз. В поле На задается смещение символов (в пунктах) вверх или вниз относительно базовой линии строки;

· список Масштаб символов.

Форматирование абзацев. Абзац – это фрагмент текста, ограниченный символом конца абзаца (¶), вводимым клавишей Enter. Символ конца абзаца сохраняет абзацные форматы. При его удалении форматы данного абзаца теряются.

К абзацным форматам относятся: абзацные отступы, выравнивание границ абзаца, междустрочные интервалы, интервалы между абзацами, табуляция, списки-перечисления, рамки и заливки.

Чтобы отформатировать один абзац, достаточно поместить курсор в любое место абзаца и назначить формат. Для форматирования нескольких абзацев их следует выделить и затем назначить формат.

Когда формируется новый абзац (нажатием клавиши Enter), ему автоматически присваивается формат предыдущего абзаца.

Для назначения абзацных форматов используются: 

· горизонтальная линейка, на которой находятся маркеры, их положение отображает отступы текущего абзаца. Для их изменения маркеры перемещают мышью вдоль линейки;

· кнопки группы Абзац на вкладке Разметка страницы: для выравнивания границ абзаца (по левому краю, по центру, по правому краю, по ширине); для изменения левого абзацного отступа (Уменьшить отступ, Увеличить отступ, нажатие на которые смещает левую границу абзаца на полдюйма влево или вправо); для задания междустрочного интервала – одинарного, полуторного, двойного и т.д.

· вкладка Абзац диалогового окна Абзац, которое появляется, если щелкнуть на кнопке вызова диалогового окна Абзац. В диалоговом окне Абзац на вкладке Отступы и интервалы имеются следующие элементы:

· список Выравнивание для выбора вида выравнивания границ абзаца – по правому краю, левому краю, центру, ширине;

· группа Отступы объединяет поля: Слева, Справа, Первая строка;

· группа Интервал объединяет следующие поля: Междустрочный для ввода расстояния между строками (одинарный, полуторный, двойной или произвольное значение); Перед, После для задания дополнительно к междустрочному расстоянию между абзацами.

Границы и заливка. В документе Word можно добавить границу к выделенному фрагменту текста, абзацу или странице. Чтобы построить рамку вокруг фрагмента текста, нужно: 1) щелкнув на кнопке Границы страниц в группе Фон страницы на вкладке Разметка страницы, открыть диалоговое окно Граница и заливка; 2) перейти на вкладку Граница; 3) выделить пиктограмму, определяющую тип границ: Рамка, Тень или Объем; 4) выбрать тип, цвет и ширину линии; 5) указать часть документа (текст, абзац), которую требуется заключить в рамку в поле Применить к; 6) щелкнуть на кнопке Параметры и указать расстояние (в пунктах) от текста до верхней, нижней, левой или правой границы рамки для задания точного положения границы относительно текста; 7) ОК для закрытия окна Параметры границы и заливки.

Если абзац заключен в рамку, от которой надо оставить одну границу, например слева, то в области окна Образец следует убрать ненужные границы, щелкая по ним или пользуясь соответствующими кнопками.

Добавление границ к странице выполняется на вкладке Страница диалогового окна Границы и заливка, аналогичной вкладке Граница и включающей список Рисунок, где можно выбрать границу в виде орнамента. В списке Применить указываются страницы в документе, которые должны быть снабжены рамками.

Для удаления границ необходимо, предварительно выделив нужный фрагмент документа, на вкладке Граница или Страница диалогового окна Границы и заливка в поле Тип выбрать вариант Нет.

Заливка используется для затенения фона выделенного текста или абзаца. Кроме заливки можно использовать узор и штриховку. Чтобы добавить заливку, надо: 1) выделить фрагмент текста, к которому нужно добавить заливку; 2) открыть диалоговое окно Границы и заливка; 3) перейти на вкладку Заливка в диалоговом окне этой команды; 4) выбрать цвет заливки в поле Заливка; 5) выбрать тип узора в поле Тип. Если узор не нужен, выбрать вариант Нет. Если нужен узор без заливки, выбрать вариант Сплошной; 6) выбрать цвета линий и точек в узоре в поле Цвет фона; 7) указать ту часть документа, к которой нужно применить заливку, в списке Применить.

Для удаления заливки следует, предварительно выделив нужный фрагмент документа, на вкладке Заливка диалогового окна Границы и заливка в поле Заливка выбрать вариант Нет.

Списки могут быть маркированными, где для выделения каждого отдельного пункта используются маркеры и нумерованными, использующие номера; списки также могут быть многоуровневыми (в таких списках часто используются разные типы нумерации для разных уровней).

Для оформления уже введенного текста как списка, следует выделить абзацы, которые должны стать элементами списка, и назначить нужный формат с помощью кнопок Маркеры и Нумерация, входящих в группу Шрифт вкладки Главная.

Чтобы сразу ввести текст в виде списка, курсор помещают в новый абзац, задают нужный формат, затем вводят абзацы, образующие список.

При вводе многоуровневого списка следует в начале нового абзаца нажимать клавишу Tab или кнопку Увеличить отступ для понижения уровня нумерации элемента списка и Shift + Tab или кнопку Уменьшить отступ – для повышения.

Таблицы в документах Word

Таблица в Word может включать 32 767 строк и 31 столбец. Столбцы автоматически нумеруются как А, В, С,..., строки – 1, 2, 3,... При работе с таблицей активно используется контекстное меню.

Создание таблицы. Когда создается таблица в Word 2007, то на ленте добавляются еще две вкладки для работы с таблицами Конструктор (рис. 9) и Макет (рис. 10) и соответственно новые группы элементов.
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Рис.9. Вкладка Конструктор
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Рис.10. Вкладка Макет
Таблица в Word может быть построена: посредством команды Вставить таблицу, расположенную в группе Таблицы вкладки Вставка или инструментом Нарисовать таблицу, а также с помощью меток табуляции. При этом нужно: 1) установить курсор в новый абзац; 2) указать метки табуляции для каждого столбца таблицы: в зависимости от способа выравнивания метка будет левой или правой границей столбца, центром столбца или позицией десятичного разделителя. Чтобы разделить столбцы линиями, следует установить в нужных местах метки табуляции с чертой; 3) ввести текст в таблицу построчно, нажимая клавишу Tab каждый раз для перехода к следующему столбцу (в том числе к первому); 4) для перехода на новую строку таблицы представляющей собой один абзац, следует нажимать клавиши Shift +Enter. Если каждая строка должна быть отдельным абзацем, необходимо нажать Enter.

Созданные таким способом столбцы текста «привязаны» к позициям табуляции и для смещения столбца таблицы по горизонтали достаточно переместить соответствующую этому столбцу метку табуляции.

Перемещение внутри таблицы выполняется клавишей Tab или Shift + Tab.

Можно также сразу вставить готовые таблицы. Для этого нужно в группе Таблицы щелкнуть на кнопке Экспресс-таблицы и в открывшемся списке выбрать необходимую таблицу.

Форматирование таблицы осуществляется командами Работа с таблицами/Конструктор/Стили таблиц или контекстным меню таблицы. Стандартные варианты можно изменять с помощью флажков из областей Использовать и Изменить оформление.

Чтобы Word подогнал ширину столбца под объем его содержимого, выполняется двойной щелчок на крайней левой вертикальной линии сетки или на кнопке Автоподбор в группе Размер ячейки вкладки Макет.

Удерживая клавишу Shift и перемещая границу, можно изменить границы только у прилегающих столбцов, Ctrl + Shift – только у столбца, прилегающего слева к перемещаемой границе. При удерживании клавиши Alt при перемещении границ в линейке будут показаны размеры столбцов. Далее следует установить мышь на правой границе ячейки и, удерживая левую кнопку, переместить границу вправо или влево; изменить положение маркеров столбцов на линейке; выделить изменяемый столбец – Таблица/Высота и ширина ячейки/Значения параметров.

С таблицами можно производить следующие операции:

· объединение (разбивку) ячеек командой Таблица/Объединить (Разбить) ячейки;

· копирование и перемещение: выделить маркерами столбец, строку или ячейку и переместить (при нажатой клавише Ctrl – копировать);

· нумерацию ячеек: выделить ячейки для нумерации – инструмент Нумерованный список/По строкам/По столбцам или Формат/Список/вкладка Нумерованный список (при необходимости можно поменять формат номеров). Если в ячейке расположено несколько абзацев, то для фиксирования только одного номера в ней установить флажок Только один номер в ячейке.

· сортировку содержимого таблицы и текста: 1) Работа с таблицами/Макет/Данные/Сортировка...; 2) указать в поле Сортировать и в поле Затем номера столбцов, содержимое которых будет использовано при сортировке; 3) указать тип сортировки (текст, число, дата); 4) установить вид сортировки данных По возрастанию или По убыванию.

Для сортировки текста, не оформленного в таблицу, выделить текст – Таблица/Сортировка текста/По возрастанию/Со строкой заголовка. Кнопка Параметры позволяет установить дополнительные возможности сортировки: сортировать только столбцы, не изменяя расположение материала в остальной части; сортировать с учетом регистра и разделителей полей для текста.

Вызвав контекстное меню, можно изменить выравнивание и направление текста, границы и заливку и др.

Расчеты в таблице осуществляются в следующем порядке: 1) установить курсор в ячейку и выполнить команду Работа с таблицами/Макет/Данные/Формула...;2) ввести формулу для расчета в поле Формула или выбрать в поле Вставить функцию необходимую для выполнения функцию; 3) установить необходимый формат представления результата в поле Формат числа.

Стили

Стиль – это именованная совокупность параметров форматирования текста. При использовании стиля к тексту применяются все входящие в стиль параметры форматирования, что позволяет быстро преобразовать фрагменты текста, к которым применен какой-либо стиль, путем изменения этого стиля и соответственно экономить время, повышать качество и снижать трудоемкость оформления документов.

Различают четыре типа стилей:

· стили символов, включающие в себя только символьные форматы;

· стили абзацев, сочетающие символьные и абзацные форматы;

· стили списков, которые можно рассматривать как частный случай стилей абзацев;

· стили таблиц, предназначенные для упрощения форматирования таблиц.

В Word имеются встроенные стили для оформления элементов документа – основного текста, заголовков, колонтитулов и т.д. Кроме того, пользователи могут создавать собственные (пользовательские) стили. По умолчанию при вводе текста используется встроенный стиль Обычный.

Операции со стилями удобно выполнять, если слева на экране отображается полоса стилей, в которой напротив каждого абзаца приведено название примененного к нему стиля.

При выполнении операций со стилями целесообразно использовать Список стилей, который раскрывается щелчком мыши на кнопке вызова диалогового окна группы Стили, но содержит ограниченный набор стилей; если раскрыть список, удерживая клавишу Shift, перечень будет полным. Для наглядности название каждого стиля в списке отформатировано этим же стилем, а справа указаны типы стилей, которые обозначаются медиальными значками: ¶ –- для стилей абзацев; а – для стилей символов.

Создание и применение стилей. Создание стилей возможно по образцу и без предварительного форматирования.

Для создания нового стиля по образцу первым способом необходимо: 1) отформатировать фрагмент-образец; 2) выделить его; 3) щелкнуть мышью в поле раскрывающегося списка Стили в группе Стили на вкладке Главная; 4) щелкнуть на кнопке Применить стили; 5) ввести имя нового стиля; 6) Enter.
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Рис. 11. Диалоговое окно Создание стиля
Второй способ создания стиля по образцу состоит в следующем: 1) отформатировать фрагмент текста; 2) выделить его; 3) щелкнуть на кнопке вызова диалогового окна в группе Стили; 4) щелкнуть на кнопке Создать стиль в открывшемся окне Стили, Откроется диалоговое окно Создание стиля (рис. 11); 5) выбрать в списке Стиль тип стиля (стиль абзаца, знака или таблицы) и щелкнуть на кнопке Формат; 6) выбрать в открывшемся меню нужные пункты и назначить необходимые форматы; 7) набрать имя нового стиля в поле ввода Имя; 8) ОК.

Чтобы задать символьные и абзацные форматы, можно воспользоваться соответствующими кнопками в области Форматирование диалогового окна Создание стиля.

Заголовочные стили и структура документа. Как правило, документ имеет иерархическую структуру, например содержит несколько частей, состоящих из глав, которые в свою очередь могут делиться на разделы, параграфы и т.д.

К заголовкам самого высокого уровня следует применять стиль Заголовок 1, а к заголовкам более низкого уровня – соответственно стили Заголовок 2, Заголовок 3 и т.п. Можно использовать до 9 уровней заголовков, но это не желательно.

Применение заголовочных стилей открывает возможность: использовать режим схемы документа, легко преобразовать структуру документа, автоматически нумеровать заголовки, автоматически формировать оглавление (содержание).

Использование схемы документа. После применения заголовочных стилей появляется возможность использовать режим схемы документа, который позволяет организовать быстрое перемещение по большому документу. Чтобы перейти в этот режим, следует поставить метку рядом с кнопкой Схема документа в группе Показать или скрыть вкладки Вид. В результате слева от окна документа появится вертикальная панель, которая содержит все имеющиеся в документе заголовки (рис. 12).
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Рис. 12. Окно Схема документов
Схема документа существенно более компактна, чем сам документ, поэтому с ее помощью можно быстро найти и выделить нужный заголовок. При этом в окне документа отображается и выделяется тот же заголовок. Нажав еще раз ту же кнопку, можно убрать с экрана панель схемы документа и выполнить необходимые операции в найденном месте текста.

Создание и обновление оглавления. Оглавление может быть автоматически сформировано, если в документе были применены заголовочные стили.
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Рис. 13. Диалоговое окно Оглавление
Чтобы вставить оглавление, необходимо: 1) поместить текстовый курсор в то место документа, где оно должно появиться; 2) выбрать команду Оглавление в группе Оглавление вкладки Ссылки; 3) щелкнуть на кнопке Оглавление в раскрывшемся списке этой команды; 4) выбрать один из форматов оглавления в открывшемся диалоговом окне (рис. 13); 5) установить флажки Показать номера страниц и Номера страниц по правому краю; 6) выбрать вид заполнителя между заголовком и номером страницы в оглавлении в списке Заполнитель; 7) задать число уровней заголовков, которые будут присутствовать в оглавлении, в счетчике Уровень.

При редактировании документа после того, как оглавление уже вставлено в текст, могут измениться заголовки или номера страниц, на которых находятся заголовки. В таком случае необходимо обновить оглавление. Для этого нужно: 1) выделить оглавление; 2) нажать клавишу F9 или вызвать на экран правой кнопкой мыши контекстное меню и выбрать из него команду Обновить поле; 3) в открывшемся диалоговом окне Обновление оглавления выбрать переключатель Обновить только номера страниц, если заголовки не менялись, или переключатель Обновить целиком в противном случае.

Дополнительные возможности Word

Буквица представляет собой большую прописную букву или несколько символов в начале абзаца (обычно в начале разделов). До начала операции с буквицей необходимо позаботиться о том, чтобы абзац, в который надо вставить буквицу, не содержал красной строки.

Для создания буквицы следует: 1) выделить символы, которые должны быть представлены в виде буквицы; 2) щелкнуть на кнопке Буквица в группе Текст вкладки Вставка; 3) выбрать положение буквицы (в тексте или на поле) в диалоговом окне Буквица; 4) выбрать шрифт для буквицы в списке Шрифт; 5) указать высоту буквицы в поле ввода Высота в строках (по умолчанию три строки); 6) задать расстояние от текста до буквицы в поле ввода Расстояние от текста (обычно 0,1–0,3 см); 7) ОК.

Проверка правописания позволяет находить слова с ошибками (проверка орфографии), а также грамматические ошибки или неудачные стилистически фразы (проверка грамматики).

При проверке орфографии происходит поиск слов, которых нет в словарях Word. Анализируя грамматику, Word руководствуется набором грамматических и стилистических правил. Найденные ошибки подчеркиваются волнистой линией: орфографические – красной, грамматические – зеленой.

Проверку правописания можно выполнять как по окончании ввода текста, так и в автоматическом режиме, т.е. в процессе ввода текста. Если выделен фрагмент документа, то проверяется орфография этого фрагмента, в противном случае документ проверяется от начала до конца.

Для проверки правописания набранного текста следует щелкнуть на кнопке Правописание в группе Правописание на вкладке Рецензирование.

Чтобы включить режим автоматической проверки правописания, необходимо на вкладке Правописание в меню Параметры Word кнопки Office включить режимы Автоматически проверять орфографию и Автоматически проверять грамматику.

На рис. 14 показан пример сообщения, которое выдала ОРФО при контроле.
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Рис. 14. Диалоговое окно Правописание
Если в меню Параметры Word в кнопке Office на вкладке Правописание установлен флажок Статистика удобочитаемости, то по окончании проверки на экране появится окно, которое позволяет оценить качество текста (рис. 15).
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Рис. 15. Статистика удобочитаемости

Вставка формул. Средства форматирования символов, предусмотренные в программе Word (курсив, греческие буквы и математические знаки шрифта Symbol, верхние и нижние индексы), позволяют непосредственно набирать многие химические, физические и математические выражения.

В Microsoft Word 2007 для вставки формул необходимо выбрать команду Формула в группе Символы на вкладке Вставить. В данном списке можно выбрать готовые формулы или вставить новые формулы.

Создание текстовых эффектов. С помощью специального приложения Microsoft WordArt в документе можно создавать эффектные надписи, например для приглашений, поздравлений, рекламы: 1) установить курсор в точке вставки надписи; 2) нажать на кнопку WordArt в группе Текст на вкладке Вставка; 3) в появившемся на экране окне программы WordArt присутствуют горизонтальное меню, панель инструментов и окно для ввода надписи; 4) с их помощью можно создать и отредактировать объект WordArt, например набрать или модифицировать текст (одну или несколько строк), придать тексту любую форму (например, изогнуть его по дуге) и т.д.

Для возврата в документ Word достаточно щелкнуть мышью вне объекта WordArt; для повторного вызова программы WordArt необходимо дважды щелкнуть мышью по ее объекту.

Создание рисунков SmartArt. В Word 2007 предлагается большое число макетов для графического представления данных разного типа. Чтобы вставить в документ объект SmartArt, надо: 1) перейти на вкладку Вставка и щелкнуть на кнопке SmartArt в группе Иллюстрации; 2) выбрать наиболее подходящий макет в окне Выбор рисунка SmartArt, опираясь на их подробное описание.

Печать документов на принтере происходит по команде Office/Печать. В диалоговом окне печати указываются дополнительные сведения: что печатать (раскрывающийся список Напечатать), число копий документа, диапазон страниц.

В списке Напечатать можно указать, что напечатать – весь документ или только библиографическую карточку на него.

Группа полей выбора Страницы позволяет напечатать весь документ, напечатать текущую страницу, избранные страницы. В последнем случае следует набрать номер страницы (например, 39), список номеров страниц (например, 23, 45, 58), диапазон страниц (например, 36-47) и т.д.

Практикум по работе с Microsoft Word
3.1. Обработка текстовой информации
Пример 1. Наберите текст

Информатика в обществе
Мир сейчас находится на пороге информационного общества. Все большую роль играют системы накопления, обработки, распространения, хранения и защиты информации. Информация становится товаром, имеющим высокую ценность.

Вовремя полученная информация и верно принятое решение обеспечивают прибыль. Организации заинтересованы в работниках, профессионально использующих компьютеры. Объемы информации так велики, что человек, не владеющий современными средствами обработки информации, неконкурентоспособен на рынке труда.

Задание.
1) Выделите заголовок текста полужирным шрифтом; разместите его по центру.

2) Вставьте пустую строку после заголовка и между абзацами.

3) С помощью клавиши Tab оформите абзацный отступ в первом абзаце (красную строку).

4) Отформатируйте первый абзац по ширине.

5) Удалите пустую строку между первым и вторым абзацами.

6) Разделите второй абзац на два.

7) Выровняйте второй и третий абзац по ширине.

8) Выделите первый абзац курсивом.

9) Выделите последний абзац иным шрифтом.

Результат.

Информатика в обществе
Мир сейчас находится на пороге информационного общества. Все большую роль играют системы накопления, обработки, распространения, хранения и защиты информации. Информация становится товаром, имеющим высокую ценность.

Вовремя полученная информация и верно принятое решение обеспечивают прибыль. Организации заинтересованы в работниках, профессионально использующих компьютеры.

Объемы информации так велики, что человек, не владеющий современными средствами обработки информации, неконкурентоспособен на рынке труда.

Пример 2. Набрать текст. 

1) Солнечный круг,

2) Небо вокруг –

3) Это рисунок мальчишки.

4) Нарисовал он на листке

5) И подписал в уголке…

Задание. Сверстать текст, используя следующие шрифты:

1) шрифт Times New Roman, 26 п;

2) шрифт Comic Sans MS, 24 п;

3) шрифт Arial, 20 п;
4) Courier New, 16 п;

5) Impact, 12 п.

Результат.

Солнечный круг,

Небо вокруг –
Это рисунок мальчишки.

Нарисовал он на листке

И подписал в уголке …

Пример 3. Создание диаграммы на основе таблицы.
В табл. 3.1 представлены показатели уровня образования населения, полученные по данным переписи населения, на 1000 человек разных возрастных групп.

Таблица 3.1. Уровень образования населения
	Возрастная группа
	Имеющие образование

	
	высшее
	неполное высшее
	среднее профессиональное
	Начальное профессиональное
	Общее среднее
	Общее 

основное
	Общее начальное
	Не имеющие начального общего образования

	20–24
	64
	78
	277
	229
	288
	54
	6
	4

	25–29
	153
	28
	283
	216
	260
	49
	6
	5

	30–24
	165
	14
	271
	210
	251
	75
	10
	4


Порядок выполнения.

1. Запустите текстовый процессор.

2. Создайте новый документ на базе шаблона Обычный.

3. В качестве режима представления документа включите Режим разметки (Вид/Разметка страницы), чтобы четко видеть границы полосы набора.

4. Командой Таблица/Добавить/ Таблица создайте базовую таблицу из 5 строк и 9 столбцов.

5. Выделите две верхние ячейки первого столбца и объедините их командой Таблица/Объединить ячейки.

6. Выделите ячейки первой строки для столбцов со второго по девятый и объедините их.

7. Заполните таблицу согласно образцу.

8. Установите указатель мыши в поле таблицы и выделите таблицу командой Таблица/Выделить/Таблица. Скопируйте выделенную таблицу в буфер обмена (Правка/Копировать).

9. Вставьте базовую диаграмму командой Вставка/Объект/Диаграмма Microsoft Excel. Рядом с диаграммой развернется ее базовая таблица.

10. Выделите содержимое базовой таблицы диаграммы щелчком на ячейке, образованной на пересечении заголовков строк и столбцов в левом верхнем углу.

11. Замените содержимое базовой таблицы содержимым своей таблицы, используя команду вставки содержимого из буфера обмена (Правка/Вставить).

12. Обратите внимание на то, как изменилась диаграмма – она пришла в соответствие с содержимым таблицы.

13. На диаграмме выделите область построения. Щелкните ПКМ и в контекстном меню выберите пункт Тип диаграммы. Средствами открывшегося диалогового окна проверьте, как выглядят диаграммы других (стандартных и нестандартных) типов.

14. Закройте диалоговое окно Тип диаграммы. Сохраните документ.
Задания

3.1. Наберите и отформатируйте текст, выполнив следующие задания:

1) выделите 4-й и 5-й абзацы;
2) вызовите диалоговое окно Абзац;

3) установите: отступы слева и справа – 0 см; первая строка: отступ 0,7 см; выравнивание – по ширине;
4) выполните форматирование эпиграфа: выделите эпиграф (кроме строки с подписью); вызовите диалоговое окно Абзац;

5) установите: отступы слева – 9,5 см; справа – 0 см; первая строка: отступ – нет; выравнивание – по левому краю.

6) создайте стиль на основе стиля Основной со следующими параметрами: размер шрифта – 11 п; первая строка – красная с отступом 0,7 см; отступы слева и справа – 0 см; выравнивание – по ширине. Дайте стилю название – Мой стиль;

7) примените созданный стиль для форматирования 3-го абзаца;
8) выделите 1-й и 2-й абзацы; разделите выделенный текст на две колонки;
9) измените ширину колонок с помощью мыши;
10) вставьте буквицу в 1-м и 3-м абзацах.

ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОТЫ

В здоровом теле – здоровый дух.

Народная мудрость
1). Только здоровые люди могут сделать свою страну счастливой и процветающей. Однако здоровье нельзя заимствовать у других или взять из внешней среды. Единственный способ быть здоровым – саморазвитие человека, т.е. постоянная внутренняя работа по обеспечению целостности своего организма. Возможности саморазвития заложены природой в каждом живом существе. Но только человек способен осознать, целенаправленно использовать и совершенствовать эти возможности.

2). Получение навыков саморазвития, формирование знаний о себе и воспитание уважения к своему здоровью как главному фактору успеха в жизни являются задачами валеологического (от лат. valeo – быть здоровым) развития человека. Такое развитие эффективнее начинать с детства.
3). Наиболее благоприятное время для начала валеологического развития – дошкольный возраст 3–7 лет, соответствующий первому сенситивному периоду ребенка.

4). В нашей стране с низкими уровнями здоровья и жизни населения валеологическое развитие детей особенно актуально. Для его осуществления в масштабе страны необходимы автоматизированные системы валеологического развития детей (АСВАР-Д). Применение таких систем позволит повысить эффективность профилактики и лечения детских заболеваний, комплексной реабилитации и кондуктивной терапии детей, будет способствовать реализации личности каждого ребенка и в перспективе приведет к повышению уровня здоровья и жизни населения.

5). Решение задач, стоящих перед АСВАР-Д, связано с глубокой интеграцией возможностей биологического объекта (БО) – ребенка, технических средств (ТС) и медико-психологического (методического) обеспечения (МО) системы. Подобная интеграция характерна для биотехнических систем (БТС) – особого типа открытых нелинейных динамических систем, объединяющих ее элементы (БО, ТС и МО) в единых контурах взаимного управления. Опыт построения БТС необходимо учитывать при создании АСВАР-Д.

3.2. Наберите и отформатируйте текст, выполнив следующие задания:
1) установите поля: верхнее, нижнее 1,5 см, правое и левое 2 см;
2) заголовок выровняйте по центру, выделите полужирным (шрифт – Courier New, 16 п) и установите разрядку 3 п;

3) 1-й абзац выровняйте по левому краю, шрифт – Arial, 12 п, курсив; 2-й абзац выровняйте по правому краю, шрифт – Arial, 12 п, курсив; 3-й абзац выровняйте по ширине, установите красную строку в 1 см, отступ справа 4 см, полуторный интервал, шрифт – Times New Roman, 14 п; 4-й абзац выровняйте по ширине, установите красную строку 1 см, отступ слева 6,5 см, справа 2 см, полуторный интервал, шрифт – Times New Roman, 14 п; между абзацами установить интервал 12 п;
4) скопируйте текст 3 раза;
5) установите разделители страниц после каждого рецепта;
6) вставьте номера страниц внизу и посередине, причем на первой странице номер не указывать;
7) сохраните данный текст на диске D под именем Рецепт.

Винегрет овощной

1). Картофель – 3 шт. Морковь – 2 шт. Свекла – 1 шт. Огурцы соленые – 2 шт.

Лук зеленый – 50 г. Масло растительное – 2 ст. ложки. Перец молотый, горчица, укроп – по вкусу. Листья салата.
2). Огурцы, вареный картофель, свеклу, морковь нарезать тонкими кубиками, лук нашинковать.

3). Овощи выложить в посуду, перемешать, заправить маслом с добавлением перца, соли, горчицы.

4). Готовый винегрет поставить в холодильник.

5). При подаче на стол винегрет уложить горкой в салатник, украсить зеленым салатом, посыпать укропом.

В заданиях 3.3–3.26 наберите текст и отформатируйте его, учитывая смысл каждой части текста (заголовок, подзаголовок, подпись, абзац, красная строка, слова, несущие особый смысл и т.п.).
3.3. Обычно объясняемые слова выделяют курсивом.
Почему мы так говорим?

Зарубить на носу – значит хорошо запомнить. В древности неграмотные люди носили с собой дощечки. Они назывались носами. На этих дощечках делались зарубки на память.

Слово портфель пришло в наш язык из французского языка. Первая часть слова – порт – обозначает нести, вторая – фель – лист. Значит, портфель – это сумка, в которой носят листы бумаги, тетради, книги.

3.4. Обычно в подтекстовой подписи фамилию автора цитаты выделяют курсивом, а название произведения – прямым. Сама подпись на 2 п меньше.
Вот там, – сказал Кот и махнул правой лапой, – живет Болванщик. А там, – и он махнул левой, – Мартовский Заяц. Все равно, к кому ты пойдешь. Оба не в своем уме.

– На что мне безумцы? – сказала Алиса.

– Ничего не поделаешь, – возразил Кот. – Все мы здесь не в своем уме – и ты, и я.

Л. Кэррол. Приключения Алисы в стране Чудес

(гл. 6. Поросенок и перец).

3.5. 
Упражнение 197. Объясните слитное и раздельное написание отрицания не в каждой паре.

1. Комната не большая, а маленькая. – Комната небольшая, но уютная.

2. Куплена не дорогая, а дешевая мебель. – Куплена недорогая, но уютная мебель.

3. Живем мы теперь не плохо, а хорошо. – Он читает неплохо, но медленно.
3.6. 

ЗНАКИ ПРЕПИНАНИЯ В ЗАГОЛОВКАХ

В конце заголовка, вынесенного в отдельную строку, точка не ставится, за исключением изданий для начинающих читать детей (например, в букваре), чтобы не мешать закреплению стереотипа: в конце предложения надо ставить точку.

Остальные знаки препинания (многоточие, восклицательный, вопросительный знаки) сохраняют.

В заголовке из двух самостоятельных предложений между ними ставят точку, а в конце, по общему правилу, опускают. Если такой заголовок не умещается на одну строку, его желательно разбить на строки так, чтобы точка попадала внутрь строки, а не заканчивала ее: заголовок будет более четко воспринимается как единый.

3.7. 

Правила наращения падежного окончания

в порядковых числительных

Падежное окончание в порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами, по закрепившейся традиции должно быть:

1. Однобуквенным, если последней букве числительного предшествует гласный звук. Например.

Правильно: 5-й (пятый, пятой), 5-я (пятая), 5-е (пятое, пятые), 5-м (пятым, пятом), 5-х (пятых).

Неправильно: 5-ый, 5-ой, 5-ая, 5-ое, 5-ые, 5-ым, 5-ом, 5-ых.

2. Двухбуквенным, если последней букве числительного предшествует согласный звук. Например.

Правильно: 5-го, 5-му, 30-ми.

Неправильно: 5-ого, 5-ому, 30-ыми.
3.8. Обычно в пьесах…….!
Явление двадцать третье

Те же, кроме графа.

Базиль(сам с собой). Нет уж, с сильным не борись, куда уж мне…

Фигаро. Такому болвану.

Базиль (в сторону). Чем хлопотать об их свадьбе, лучше-ка я устрою свою с Марселиной. (К Фигаро.) Послушайся ты моего совета: ничего не решай до моего возвращения. (Направляется в глубину сцены, чтобы взять с кресла гитару.)

Фигаро (идет за ним). Решать? О нет, не бойся! Даже если б ты никогда не вернулся… Тебе, кажется, не очень хочется петь, – хочешь, я начну?.. А ну, давай весело, громко, ля-ми-ля – в честь моей невесты! (Пятясь к двери, приплясывает и поет сегидилью; Базиль ему аккомпанирует; все идут следом за ними.)

Бомарше. Безумный день, или Женитьба Фигаро.

Перевод Н. Любимова

3.9. 

ТЕСТО РАССЫПЧАТОЕ

Муки 400 г, масла сливочного 200 г, воды 0,5 стакана.
Растереть масло, добавить муку, воду, всыпать 0,5 чайной ложки соли и замесить тесто. Использовать тесто для пирожков, ватрушек, пирогов.
3.10. Обычно в официальных письмах
123456, г. Москва, ул. Иванова, д. 12, кв. 6

Чикановой Людмиле Викторовне

Согласно заключенному с Вами договору от 23 января 2006 г., Вы обязаны возвратить мне, Макшинскому Сергею Михайловичу, взятые Вами взаймы 3500 (три тысячи пятьсот) рублей в срок до 23 января 2007 г.
Сообщаю, что в настоящее время я проживаю по адресу: 127154, г. Москва, проспект Надского, д. 15, кв. 89.

Прошу Вас выслать мне указанную сумму почтовым переводом за мой счет по моему адресу.

5 декабря 2006 г. 
С.М. Макшинский

3.11.

«Бизнес-Сервис»

113244, Москва, Новая ул., 3

тел. 123-4567

факс 123-4566

Уважаемый Василий Никифорович,
Акционерное общество «Бизнес-Сервис» приглашает Вас 15 ноября 2008 г. в 20 часов на традиционное осеннее заседание Клуба московских джентльменов.
Президент клуба А.М. Ростокин
3.12.

145 ДЕТСКИЕ БРЮКИ

Размеры 116/122, 128/134 и 140/146

Длина от талии 73–81–89 см.
Вам потребуется

трикотажное полотно с махровой или ворсованной изнаночной стороной шириной 140 см и длиной 0,85–0,95–1,00 м; фланель в клетку для обтачек шириной 140 см и длиной 0,20–0,20–0,25 м; шнур толщиной 5 мм и длиной 2,40–2,50–2,60 м; две застежки молнии длиной по 14 см.
Бумажная выкройка

Все данные приведены в рамке с уменьшенным чертежом деталей выкройки. Детали выкройки переснять. Обтачки верха и низа и мешковину кармана переснять, как отдельные детали.

3.13.

Анаграммы
Анаграммы – загадки с перестановкой букв в слове для образования другого слова.

Логарифмы – загадка, в которой задуманное слово получает различное значение в зависимости от выбрасывания или прибавления букв.

Я – дерево в родной стране,

Найдешь в лесах меня ты всюду,

Но слоги переставь во мне –

И воду подавать я буду.
(Сосна – насос)
3.14.

Братья

Взгляни на братьев, избивающих друг друга.

Я хочу говорить о печали.

Сутта Нипата

Дорога из Коломбо вдоль океана идет в кокосовых лесах. Слева, в их тенистой дали, испещренной солнечным светом, под высоким навесом перистых метелок-верхушек, разбросаны сингалезские хижины, такие низенькие по сравнению с окружающим их тропическим лесом. Справа, среди высоких и тонких, в разные стороны и причудливо изогнутых темно-кольчатых стволов…
3.15.

Командировочное удостоверение

Выдано __________________________________
__________________________________
командированному __________________________________
Срок командировки «____» дней по «____» __________20 __ г. № ______
Основание: приказ _________________________________________________
от «_____» ______________ 20 ___ г. № ______
Действительно по предъявлении паспорта серии: _______________________
__________________________________________________________________
М.П.

Руководитель предприятия
3.16. 

Директору школы № 123

Южного административного округа г. Москвы

Егорову А.Н.

Детская юношеская спортивная школа приглашает принять участие в традиционных соревнованиях по волейболу сильнейших спортсменов Вашей школы.

Соревнования проводятся 12 и 13 января 2009 г. в школе № 103 Северного административного округа.

Адрес школы: Полярная ул., д. 32.

Директор ДЮСШ  И.Е. Воропаев
3.17. 

Каламбур – игра слов, шутка, основанная на комическом обыгрывании сходства равнозначных слов.

Яков Козловский

Рак и гусь

Раку гусь твердил одно:

Ты ударь клешней о дно

И на берег из реки
Вылезь, мудрость изреки!

Я послушать выйду, Рак…
Рак ответил: – Вы дурак!
3.18. 

Повести покойного Ивана Петровича Белкина
Г-жа Простакова

То, мой батюшка, он еще сызмала
к историям охотник.
Скотинин
Митрофан по мне.

Недоросль

От издателя
Взявшись хлопотать об издании Повестей И.П. Белкина, предлагаемых ныне публике, мы желали к оным присовокупить жизнеописание покойного автора и тем отчасти удовлетворить справедливому любопытству любителей отечественной словесности.

3.19. 

Метаграммы

В метаграмме зашифровано определенное слово. Его нужно отгадать. Затем в расшифрованном слове следует одну из указанных букв заменить другой и значение слова изменится. Например:
С «Д» – ветвистый,

С «З» – когтистый,

С «К» – ребристый.

(дуб – зуб – куб)

3.20. 

Салат из помидоров с сыром
300 г помидоров, 150 г плавленого копченого сыра, 30 г репчатого лука, 50 г огурцов, 100 г майонеза, соль, молотый перец.
Вымытые помидоры нарезать кубиками, добавить мелко нарезанный лук, огурцы, нарезанный кубиками сыр. Посыпать солью, перцем, перемешать с майонезом.

3.21. 

Diskette дискета

Cleaning ( чистящая дискета (для чистки магнитных головок дисковода)

double-sided [dual-sided] ( двусторонняя
дискета
floppy ( гибкая дискета
target ( целевая дискета (на которую осуществляется копирование)

3.22. 

(
Северное
окружное управление
московского
департамента образования
Учебно-воспитательный

комплекс № 1234

ул. Ивановская, д. 12

от ___________ № _______
Справка
Выдана Евсеевой Марии в том, что она учится в 9 классе Учебно-воспитательного комплекса № 1234 Северного округа г. Москвы.

Директор УВК № 1234 В.И. Прохоров

3.23. 

* * *

Если жизнь тебя обманет,

Не печалься, не сердись!

В день уныния смирись:

День веселья, верь, настанет.

Сердце в будущем живет;

Настоящее уныло:

Все мгновенно, все пройдет;

Что пойдет, то будет мило.

А.С. Пушкин

3.24. 

М.Ю. Лермонтов
Бородино

– Скажи-ка, дядя, ведь недаром

Москва, спаленная пожаром,

Французу отдана?
Ведь были ж схватки боевые,

Да, говорят, еще какие!

Недаром помнит вся Россия

Про день Бородина!
– Да, были люди в наше время,

Не то, что нынешнее племя:

Богатыри – не вы!
Плохая им досталась доля:

Немногие вернулись с поля...

Не будь на то господня воля,

Не отдали б Москвы!
Мы долго молча отступали.

Досадно было, боя ждали,

Ворчали старики: «Что ж мы?

на зимние квартиры?

Не смеют, что ли, командиры

Чужие изорвать мундиры

О русские штыки?»
1836

3.25. 

Примерный суточный рацион взрослого человека 
со средней физической нагрузкой

Белки, г
80

Жиры, г
100

Углеводы, г
400

Кальций, мг
800

Фосфор, мг
1200

Витамины, мг
А
1,5
В1
1,7
В2
1,2
С
70

3.26. 

Таблица степеней и логарифмов

21 = 2 log22 = 1

22 = 4 log24 = 2

23 =8 log28 = 3

24 =16 log216 = 4

25 =32 log232 = 5

26 =64 log264 = 6

27 =128 log2128 = 7

28 =256 log2256 = 8

29 =512 log2512 = 9

3.27. 

Династическая ветвь

Алексей Михайлович (1629–1676)
 царь с 1645

Первая жена

Мария Ильинична Милославская
(1626–1669)

Дети от царицы Марии

Дмитрий (1648–1649)

Евдокия (1650–1712)

Марфа (1652–1707)

Алексей (1654–1670)

Анна (1655–1659)

Софья (1657–1704)

Екатерина (1658–1718)

Мария (1660–1723)

Федор (1661–1682) царь с 1676

Симеон (1665–1669)

Иван (1666–1696) царь с 1682

Евдокия (1669–1669)

Вторая жена

Наталья Кирилловна Нарышкина 
(1651–1694)

Дети от царицы Натальи

Петр (1672–1725) царь с 1682

Наталья (1673–1716)

Феодора (1674–1678)
В заданиях 3.28 – построить таблицу по приведенным данным.

3.28. 

Эпохи развития Вселенной
Эпоха – сингулярность: время от начала расширения – 0, характерный процесс – большой взрыв.

Эпоха Планка: время от начала расширения 10–43с, температура – 1032 К, характерный процесс – возникновение реликтовых гравитонов.
Эпоха барионов: время от начала расширения 10–35с, температура – 1028 К, характерные процессы – установление числа барионов, возникновение асимметрии между материей и антиматерией.
Эпоха адронов: время от начала расширения 10–8с, температура – 1014 К, характерные процессы – кварки в тепловом равновесии, аннигиляция протон-антипротонных пар.
Эпоха лептонов: время от начала расширения 10–3с, температура – 1012 К, характерные процессы – возникновение фона реликтовых нейтрино, аннигиляция электрон-позитронных пар.
Эпоха синтеза ядер: время от начала расширения 100с, температура 109 К, характерный процесс – становление первоначального химического состава Вселенной (Н – 70 %, Не – 30 %).
Эпоха начала прозрачной Вселенной: время от начала расширения 300 тыс. лет, температура 3500 К, характерные процессы – нейтральный газ, пропускающий реликтовое излучение, остывает, начинается его деление на части, из которых позднее образуются сверхскопления галактик.

Эпоха звезд: время от начала расширения 6 млрд лет, характерный процесс – образование галактик и первых звезд.
Эпоха химической эволюции: время от начала расширения – 10 млрд лет, характерные процессы – образование в звездах более тяжелых, чем гелий, химических элементов, образование планет, затвердение пород.

Эпоха твердых планет: время от начала расширения 18 млрд лет, температура 2,7 К, характерный процесс – возникновение жизни.
3.29. 

Площадь суши, занятая Азией, 29,8 % всей площади земной суши. Средняя высота Америки 650 м. Наибольшая высота Африки 5895 м. Наименьшая высота Европы –28 м. Средняя высота Азии 950 м. Площадь суши, занятая Европой, 6,8 %. Наибольшая высота Америки 6960 м. Наименьшая высота Африки –153 м. Средняя высота Австралии и Океании 340 м. Площадь суши, занятая Антарктидой, 9,3 %. Наибольшая высота Азии 8848 м. Наименьшая высота Америки –85 м. Площадь суши, занятая Африкой, 19,6 %. Средняя высота Антарктиды 2200 м. Наименьшая высота Азии –395 м. Площадь суши, занятая Америкой, 28,5 %. Наибольшая высота Европы 4807 м. Наименьшая высота Австралии и Океании –12 м. Средняя высота Европы 300 м. Наибольшая высота Австралии и Океании 5029 м. Средняя высота Африки 750 м. Площадь суши, занятая Австралией и Океанией, 6,0 %. Наибольшая высота Антарктиды 5140 м.

3.30. 

Время в пути от станции Московского метрополитена «Отрадное» до станции «Кутузовская» 37 мин. Время в пути от станции «Театральная» до станции «Юго-Западная» 24 мин. Время в пути от станции «Октябрьская» до станции «Отрадное» 32 мин. Время в пути от станции «Курская» до станции «Кутузовская» 23 мин. Время в пути от станции «Октябрьская» до станции «Кутузовская» 16 мин. Время в пути от станции «Юго-Западная» до станции «Отрадное» 46 мин. Время в пути от станции «Театральная» до станции «Отрадное» 27 мин. Время в пути от станции «Октябрьская» до станции «Театральная» 13 мин. Время в пути от станции «Курская» до станции «Отрадное» 28 мин. Время в пути от станции «Театральная» до станции «Кутузовская» 19 мин. Время в пути от станции «Октябрьская» до станции «Юго-Западная» 23 мин. Время в пути от станции «Юго-Западная» до станции «Кутузовская» 33 мин. Время в пути от станции «Курская» до станции «Театральная» 10 мин. Время в пути от станции «Октябрьская» до станции «Курская» 10 мин. Время в пути от станции «Курская» до станции «Юго-Западная» 32 мин.
3.31. 

Информация о движении поезда № 21 Пермь – Москва. Время отправления поезда № 21 из Перми 12.10. Время отправления поезда № 22 из Владимира 22.06. Время стоянки поезда № 22 в Нижнем Новгороде 12 мин. Время отправления поезда № 21 из Кирова 19.56. Время стоянки поезда № 21 в Кирове 17 мин. Время прибытия поезда № 22 в Нижний Новгород 1.22. Время стоянки поезда № 21 во Владимире 20 мин. Время отправления поезда № 22 из Кирова 8.04. Время прибытия поезда № 21 в Нижний Новгород 2.33. Время отправления поезда № 22 из Москвы 19.00. Время прибытия поезда № 21 во Владимир 6.00. Время прибытия поезда № 21 в Киров 19.39.

Информация о движении поезда № 22 Москва – Пермь. Время стоянки поезда № 21 в Нижнем Новгороде 12 мин. Время отправления поезда № 21 из Владимира 6.20. Время отправления поезда № 21 из Нижнего Новгорода 2.45. Время прибытия поезда № 22 во Владимир 21.48. Время прибытия поезда № 22 в Киров 7.48. Время отправления поезда № 22 из Нижнего Новгорода 1.34. Время стоянки поезда № 22 во Владимире 18 мин. Время прибытия поезда № 21 в Москву 9.20. Время стоянки поезда № 22 в Кирове 16 мин. Время прибытия поезда № 22 в Пермь 16.01.
3.32. 

Информация о количестве произведенной бумаги. В 1970 г. в СССР всего было произведено бумаги 4,2 млн т. В 1970 г. в СССР на душу населения было произведено бумаги 17 кг. В 1970 г. в Австрии всего было произведено бумаги 0,9 млн т. В 1989 г. в Австрии всего было произведено бумаги 2,3 млн т. В 1980 г. в Бельгии на душу населения было произведено бумаги 81 кг. В 1970 г. в Болгарии всего было произведено бумаги 0,2 млн т. В 1989 г. в СССР на душу населения было произведено бумаги 22 кг. В 1980 г. в Болгарии всего было произведено бумаги 0,3 млн т. В 1970 г. в Австрии на душу населения было произведено бумаги 118 кг. В 1989 г. в Великобритании всего было произведено бумаги 3,6 млн т. В 1980 г. в СССР всего было произведено бумаги 5,3 млн т. В 1970 г. в Бельгии на душу населения было произведено бумаги 68 кг. В 1989 г. в Великобритании на душу населения было произведено бумаги 63 кг. В 1980 г. в Австрии всего было произведено бумаги 1,3 млн т. В 1989 г. в Бельгии всего было произведено бумаги 1,1 млн т. В 1980 г. в Болгарии на душу населения было произведено бумаги 36 кг. В 1970 г. в Великобритании всего было произведено бумаги 3,6 млн т. В 1989 г. в СССР всего было произведено бумаги 6,3 млн т. В 1970 г. в Великобритании на душу населения было произведено бумаги 65 кг. В 1980 г. в Бельгии всего было произведено бумаги 0,8 млн т. В 1980 г. в Бельгии всего было произведено бумаги 0,8 млн т. В 1970 г. в Болгарии на душу населения было произведено бумаги 24 кг. В 1980 г. в Великобритании всего было произведено бумаги 3,0 млн т. В 1989 г. в Болгарии на душу населения было произведено бумаги 42 кг. В 1989 г. в Бельгии на душу населения было произведено бумаги 112 кг. В 1980 г. в СССР на душу населения было произведено бумаги 20 кг. В 1980 г. в Австрии на душу населения было произведено бумаги 176 кг. В 1970 г. в Бельгии всего было произведено бумаги 0,7 млн т. В 1980 г. в Великобритании на душу населения было произведено бумаги 54 кг. В 1989 г. в Болгарии всего было произведено бумаги 0,4 млн т. В 1980 г. в Бельгии всего было произведено бумаги 0,8 млн т.

3.33. 

Информация о погоде. 20 ноября в Саратове температура воздуха днем была –15 (С. 20 ноября в Саратове были осадки в виде снега. 23 ноября в Москве были осадки в виде снега. 20 ноября в Мурманске температура воздуха ночью была –15 (С. 23 ноября во Владивостоке температура воздуха днем была –3 (С. 20 ноября в Астрахани были осадки в виде дождя. 23 ноября в Саратове температура воздуха ночью была –10 (С. 23 ноября в Мурманске были осадки в виде слабого снега. 23 ноября в Москве температура воздуха днем была –3 (С. 20 ноября во Владивостоке температура воздуха днем была –3 (С. 23 ноября в Астрахани температура воздуха днем была около 0 (С. 20 ноября в Саратове температура воздуха ночью была –20 (С. 20 ноября в Москве были осадки в виде снега. 23 ноября в Мурманске температура воздуха днем была –12 (С. 23 ноября в Саратове температура воздуха днем была –7 (С. 23 ноября во Владивостоке осадков не было. 20 ноября в Астрахани температура воздуха ночью была около 0 (С. 23 ноября в Мурманске температура воздуха ночью была –15 (С. 20 ноября в Астрахани температура воздуха днем была +5 (С. 20 ноября в Москве температура воздуха днем была –5 (С. 20 ноября во Владивостоке температура воздуха ночью была –5 (С. 23 ноября в Саратове и были осадки в виде слабого снега. 20 ноября в Мурманске были осадки в виде слабого снега. 23 ноября в Астрахани температура воздуха ночью была –6 (С. 23 ноября во Владивостоке температура воздуха ночью была +3 (С. 20 ноября в Москве температура воздуха ночью была –10 (С. 20 ноября в Мурманске температура воздуха днем была –10 (С. 20 ноября во Владивостоке были осадки в виде кратковременного снега. 23 ноября в Астрахани были осадки в виде слабого снега. 23 ноября в Москве температура воздуха ночью была –8 (С.
3.34. 

Рекорды по бегу у мужчин для открытых стадионов. Рекорд Олимпийских игр в беге на 800 м установлен в 1984 г. Рекорд мира в беге на 800 м – 1'41,11". Рекорд Олимпийских игр в беге на 5000 м – 13'05,59". Рекордсмен Олимпийских игр в беге на 100 м – Д. Бейли (Канада). Рекордсмен Олимпийских игр в беге на 10 000 м – В. Бутаиб (Марокко). Рекорд мира в беге на 5000 м установлен в 2004 г. Рекордсмен мира в беге на 800 м – У. Кипкетер (Дания). Рекордсмен Олимпийских игр в беге на 5000 м – С. Ауйта (Марокко). Рекорд мира в беге на 100 м – 9,72". Рекорд мира в беге на 800 м установлен в 1997 г. Рекорд Олимпийских игр в беге на 100 м – 9,84". Рекордсмен мира в беге на 10 000 м – К. Бекеле (Эфиопия). Рекорд мира на беге на 5000 м – 12'37,35". Рекорд мира в беге на 100 м установлен в 2008 г. Рекорд Олимпийских игр в беге на 800 м – 1'43,00''. Рекорд мира в беге на 10 000 м установлен в 2005 г. Рекорд Олимпийских игр в беге на 100 м установлен в 1996 г. Рекорд Олимпийских игр в беге на 10 000 м – 27'21,46". Рекорд Олимпийских игр в беге на 10 000 м установлен в 1988 г. Рекорд Олимпийских игр в беге на 5000 м установлен в 1984 г. Рекордсмен мира в беге на 100 м – У. Болт (Ямайка). Рекордсмен Олимпийских игр в беге на 800 м – Ж. Круж (Бразилия). Рекордсмен мира в беге на 5000 м – К. Бекеле (Эфиопия). Рекорд мира в беге на 10 000 м – 26'17,53".
3.35. 

Распределение суши и воды на поверхности земного шара. Часть площади Земли в целом, занятая сушей, составляет 29,2 %. Часть площади Южного полушария, занятая водой, составляет 81,0 %. Площадь, которую суша занимает в Северном полушарии, составляет 100,5 млн кв. км. Общая площадь Земли в целом 510,2 млн кв. км. Площадь, которую вода занимает в Южном полушарии, 206,6 млн кв. км. Общая площадь Северного полушария 255,1 млн кв. км. Площадь, которую вода занимает на Земле в целом, 361,2 млн кв. км. Часть площади Северного полушария, занятая водой, составляет 60,6 %. Площадь, которую суша занимает в Южном полушарии, 48,5 млн кв. км. Часть площади Южного полушария, занятая сушей, составляет 19,0 %. Общая площадь Южного полушария 255,1 млн кв. км. Площадь, которую вода занимает в Северном полушарий, составляет 154,6 млн кв. км. Площадь, которую суша занимает на Земле в целом, 149,0 млн кв. км. Часть площади Северного полушария, занятая сушей, 39,4 %. Часть площади Земли в целом, занятая водой, 70,8 %.
3.36. 

Территория и население по континентам. Территория Австралии и Океании – 8,5 млн кв. км. Плотность населения в Африке в 1989 г. была 21 человек на 1 кв. км. Население Европы в 1989 г. составило 701 млн человек. Территория Южной Америки 17,8 млн кв. км. Население Северной и Центральной Америки в 1989 г. составило 422 млн человек. Плотность населения в Северной и Центральной Америке в 1970 г. была 13 человек на 1 кв. км. Территория всего мира 135,8 млн кв. км. Плотность населения в Австралии и Океании в 1980 г. была 3 человека на 1 кв. км. Население Южной Америки в 1989 г. составило 291 млн человек. Территория Африки 30,3 млн кв. км. Население Австралии и Океании в 1989 г. составило 26 млн человек. Плотность населения во всем мире в 1970 г. была 27 человек на 1 кв. км. Территория Азии – 44,4 млн кв. км. Население всего мира в 1989 г. составило 5201 млн человек. Территория Северной и Центральной Америки 24,3 млн кв. км. Население Азии в 1970 г. составило 2161 млн человек. Плотность населения в Европе в 1989 г. была 67 человек на 1 кв. км. Плотность населения в Азии в 1970 г. была 49 человек на 1 кв. км. Население Африки в 1970 г. составило 361 млн человек. Население Австралии и Океании в 1970 г. составило 19 млн человек. Население Южной Америки в 1970 г. составило 196 млн человек. Плотность населения в Африке в 1970 г. была 12 человек на 1 кв.км. Население Северной и Центральной Америки в 1970 г. составило 320 млн человек. Плотность населения в Южной Америке в 1970 г. была 11 человек на 1 кв. км. Население Африки в 1989 г. составило 628 млн человек. Плотность населения в Австралии и Океании в 1970 г. была 2 человека на 1 кв. км. Население Европы в 1970 г. составило 642 млн человек. Плотность населения во всем мире в 1989 г. была 38 человек на 1 кв. км. Территория Европы – 10,5 млн кв. км. Плотность населения в Северной и Центральной Америке в 1989 г. была 17 человек на 1 кв. км. Плотность населения в Европе в 1970 г. была 61 человек на 1 кв. км. Население Азии в 1989 г. составило 3133 млн человек. Плотность населения в Южной Америке в 1989 г. была 16 человек на 1 кв. км. Население всего мира в 1970 г. составило 3693 млн человек. Плотность населения в Азии в 1989 г. была 71 человек на 1 кв. км.
3.37. 

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	1
	Математика
	Чтение
	Математика
	Русский язык
	Физическая культура

	2
	Труд
	Музыка
	Чтение
	Этика
	Математика

	3
	Чтение
	Русский язык
	Русский язык
	Математика
	Чтение

	4
	Физическая культура
	Математика
	Труд
	ОБЖ
	ИЗО


3.38. Постройте по образцу таблицу «Множители и приставки» поставив свои примеры.
Множители и приставки
	Множитель
	Приставка
	Обозначение приставки
	Пример

	109
	гига
	Г
	ГПа (гигапаскаль)

	106
	мега
	М
	Мом (мегаом)

	103
	кило
	к
	кГц (килогерц)

	102
	гекто
	г
	гл (гектолитр)

	101
	дека
	да
	даН (деканьютон)

	10–1
	деци
	д
	дБ (децибел)

	10–2
	санти
	с
	см (сантиметр)

	10–3
	милли
	м
	мВ (милливольт)

	10–6
	микро
	мк
	мкА (микроампер)

	10–9
	нано
	н
	нс (наносекунд)


3.39. Постройте по образцу таблицу «Список особых случаев…». Дополните ее известными вам сокращениями.
СПИСОК ОСОБЫХ СЛУЧАЕВ СОКРАЩЕНИЯ 
СЛОВ И СЛОВОСОЧЕТАНИЙ

	Слово
	Сокращение
	Условия применения

	артист
	арт.
	При фамилии

	бухгалтерский
	бух.
	

	глава
	гл.
	При числах

	директор
	дир.
	При фамилии или названии учреждения

	заведующий
	зав.
	При названии учреждения

	копейка
	коп.
	При числах

	Москва
	М.
	В библиографическом описании издания

	остров
	о-в
	При названии

	преподаватель
	препод.
	При фамилии


3.40. Постройте по образцу таблицу «Единицы некоторых механических величин», дополнив две последние колонки.
Единицы некоторых механических величин
	Величина
	Обозначение величины
	Единица
	Обозначение единицы

	Масса
	m
	килограмм
грамм
	кг
г

	Сила
	F
	ньютон
килоньютон
меганьютон
	Н
кН
МН

	Работа
	W, (A)
	джоуль
	Дж

	Энергия
	E (W)
	килоджоуль
мегаджоуль
	кДж
МДж

	Мощность
	P, N
	ватт
киловатт
мегаватт
	Вт
кВт

МВт


3.41. Постройте по образцу таблицу, используя свои данные.
Отметка посещаемости

	№
	Фамилия и инициалы
	Дата

	п/п
	слушателя
	
	
	
	
	
	

	1
	Александров А.А.
	
	
	
	
	
	

	2
	Андреев А.А.
	
	
	
	
	
	

	3
	Васильев В.В.
	
	
	
	
	
	

	4
	Иванов И.И.
	
	
	
	
	
	

	5
	Николаев Н.Н.
	
	
	
	
	
	

	6
	Петров П.П.
	
	
	
	
	
	

	7
	Сергеев С.С.
	
	
	
	
	
	

	8
	Федоров Ф.Ф.
	
	
	
	
	
	


3.42. Постройте по образцу таблицу на основе собственных данных.

	Статья

расходов
	Понед.
	Втор-

ник
	Среда
	Четверг
	Пят-
ница
	Суббота
	Воскр.
	Общий итог

	Проезд
	10,0 р.
	 
	18,0 р.
	
	14,0 р.
	10,0 р.
	20,0 р.
	72,0 р.

	Буфет
	20,0 р.
	15,0 р.
	18,0 р.
	23,0 р.
	16,0 р.
	34,0 р.
	
	126,0 р.

	Канц-

товары
	18,0 р.
	
	16,0 р.
	22,0 р.
	
	
	
	56,0 р.

	Книги
	–
	–
	–
	–
	–
	78,0 р.
	36,0 р.
	114,0 р.

	Итого
	48,0 р.
	15,0 р.
	52,0 р.
	45,0 р.
	30,0 р.
	122,0 р.
	56,0 р.
	368,0 р.


3.43. Постройте по образцу таблицу, используя данные своей квартиры.

	 
	Длина, м
	Ширина, м
	Высота, м
	Длина рулона, м
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Итого:

	Прихожая
	5
	4
	3,5
	10
	 
	 
	 
	3
	 
	 
	3

	Кухня
	4
	5
	3,5
	12
	 
	 
	3
	 
	 
	 
	3

	Гостиная
	7
	6
	3,5
	10
	5
	 
	 
	 
	 
	 
	5

	Спальня
	5
	6
	3,5
	10
	 
	4
	 
	 
	 
	 
	4

	Детская
	4
	4,5
	3,5
	10
	 
	 
	 
	 
	 
	3
	3

	Кабинет
	4
	6
	3,5
	12
	 
	 
	 
	 
	3
	 
	3

	Число рулонов
	 
	 
	 
	 
	5
	4
	3
	3
	3
	3
	20

	Цена рулона, руб.
	 
	 
	 
	 
	129,00
	150,00
	78,00
	68,00.
	196,00р.
	146,00р.
	 

	Стоимость, руб.
	 
	 
	 
	 
	586,95
	577,50
	204,75
	202,30
	571,67р.
	434,35р.
	2 577,52.


3.44. Постройте таблицу по образцу.

	Налог
	Поступления, млрд руб.
	Поступления на душу населения, руб.
	Доля в денежных поступлениях, %

	Налог с продаж
	196
	769
	25

	Налог на имущество
	178
	698
	22

	Подоходный налог
	116
	453
	15

	Налог на прибыль 
	24
	93
	3

	Другие
	280
	1096
	35

	Итого
	794
	
	100


3.45. Наберите и отформатируйте текст пригласительного письма.
	(
московский городской центр
детского творчества
	
	(
ВСЕРОССИЙСКАЯ
АССОЦИАЦИЯ
АРТИСТОВ 
ЭСТРАДЫ


Дорогой друг!

Приглашаем тебя принять участие в волшебном Новогоднем представлении. Небывалая елка в Московском городском центре детского творчества. Ослепительное зрелище! Головокружительные трюки!

Тебя ждут призы, подарки, аттракционы и отличное настроение.

Дед Мороз и Снегурочка
3.46. Наберите и отформатируйте текст театральной программы.
Школьный театр

(
Колокол

Н.В. Гоголь

ИГРОКИ

Действующие лица и исполнители:

	Аделаида Ивановна
	–
	Татьяна Логинова
Светлана Яшина

	Гаврюша
	–
	Игорь Урусов

	Ихарев Андрей Иванович
	–
	Андрей Смирнов

	Утешительный
	–
	Сергей Юрлин
Дмитрий Чекомазов

	Кругель, полковник
	–
	Леонид Дикарев

	Швохнев Михаил Александрович
	–
	Дмитрий Юрлин

	Голов Михаил Александрович
	–
	Михаил Виноградов

	Голов Александр Михайлович
	–
	Сергей Пирогов

	Дергунов
	–
	Сергей Афанасьев


Постановка – Ольга Николаевна Иванова

Музыкальное оформление – Инна Комарова

3.47. Наберите и отформатируйте текст письма.
	Наименование
общеобразовательного
учреждения 
	Директору завода "Эталон"

О.Н. Максимову

ул. Новая, 37, г. Пермь, 369120



На №_____ от_______

В связи с необходимостью оснащения школы оборудованием и мебелью просим вас заключить договор об изготовлении во II квартале 2008 г. 17 комплектов мебели и оборудования согласно прилагаемому перечню.

Приложение: на 2 л. в 2 экз.

Директор
 Подпись 
Расшифровка подписи

Исп. Крылова 123-4567
3.48. Наберите и отформатируйте текст письма на фирменном бланке.
	Российская Федерация

Министерство образования

Отдел образования администрации

Волжского района г. Таежный

Муниципальное

общеобразовательное учреждение

школа № 1234

г. Саратов, ул. Мелитопольская, 23

тел. 73-92-51

_______________№________________

_________________________________
	ОАО «Волга Телеком»

Саратовский филиал




Просим Вас сделать невозможным доступ с телефона МОУ школа № 1234 (73-92-51) к междугородней телефонной связи
Директор МОУ школы № 1234
Е.В. Авдеева
3.49. Наберите и отформатируйте текст приказа.

Наименование
общеобразовательного
учреждения
Приказ
00.00.2009 № 00
Место составления
О внесении изменений в штатное расписание школы

В связи с _________________________________________________________
(основание)
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Приказываю:
Внести в штатное расписание школы следующие изменения:
1. ___________________________________________________________
2. ___________________________________________________________
3. ___________________________________________________________
Директор
Подпись
Расшифровка подписи

3.50. Постройте по образцу таблицу, используя свои данные за март.

Календарно-тематическое планирование по информатике и ИКТ

(11 класс, 2008/2009 уч. год)
	№

п/п
	тема
	Дата
	Число

часов

	Первое полугодие

	Сентябрь

	1
	Лекция № 1: Техника безопасности. Интегрированные системы. Электронные таблицы 
	3.09
8.09
	2

	2
	Лекция № 2: Основные объекты и функции электронных таблиц. Абсолютная и относительная адресация. Составление первой электронной таблицы.
	10.09
15.09
	2

	3
	Лекция № 3: Моделирование с помощью электронных таблиц. Операции ветвления в электронных таблицах
	17.09
22.09
	2

	4
	Решение задач, требующих моделирования, с помощью Microsoft Exel.
	24.09
29.09
	2


3.51. Постройте по образцу таблицу, художественно оформив заголовок.

[image: image1.png]



	Страна
	2002
	2004
	2006

	Польша
	180
	210
	300

	Чехия 
	350
	400
	450

	Венгрия 
	145
	110
	70

	Китай
	330
	330
	320

	Турция
	260
	305
	380

	Итого
	3257
	3348
	3514


3.52. Постройте документ по образцу.

	Кассир:
	Квитанция ПД – 4ФЛ


Отправитель денег_________________________ ИНН _______________
(Ф. И. Налогоплательщика)

Адрес отправителя денег _______________________________________
(адрес налогоплательщика)

Резидент РК (
Нерезидент РК (
Бенефициар _____ ИНН ______ Банк бенефициара _______БИК _______
(налоговый комитет)
(террит. органы Казначейства)

	
	Наименование платежа
	КБК
	Недоимка прошлых лет
	Платежи текущего года
	Штраф
	Пеня
	ИТОГО

	
	Налог на имущество физических лиц
	104102
	102
	10500
	5000
	0
	15602

	
	Земельный налог
	104302
	0
	20000
	0
	0
	20000

	
	Налог на транспортные средства с физических лиц
	104402
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ВСЕГО:
	35602

	
	Подпись отправителя денег ____________ Дата ____________________


В заданиях 3.53–3.66 осуществите набор, используя редактор математических формул.
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В заданиях 3.68–3.74 создайте списки, используя кнопки панели инструментов Стандартная, а также команду Формат /Список главного меню.

3.68. Создайте список этапов изучения текстового редактора.
1. Структура окна редактора.

2. Создание нового документа.

3. Сохранение документа.

4. Открытие документа.

5. Перемещение по тексту.

6. Основные правила ввода и редактирования текста.

3.69. Создайте список
1. Форматирование страницы.

1.1. Поля.

1.1.1.  Верхнее.

1.1.2.  Нижнее.

2.  Выравнивание.

2.1. по краю;

2.1.1.  левому;

2.1.2.  правому.

2.2. по центру;

2.3. по ширине.

3.70. Создайте список
Работа с фрагментами текста:

· Перемещение.

· Копирование.

· Удаление.

3.71. Создайте список
Приятно ли с вами общаться?

1.
Нравится ли вам быть в центре внимания?

a)
нет, я теряюсь;

б)
зависит от настроения;

в)
да, я просто «расцветаю» в такие минуты.

2.
Вы больше любите слушать или рассказывать?

a)
больше люблю слушать;

б)
чаще я все-таки рассказчик;

в)
наверное, пятьдесят на пятьдесят.

3.
Ваши собеседники перешли к малознакомой для вас теме. Что вы предпримете?

a)
вспомню, что нужно срочно позвонить по телефону;

б)
превращусь в усердного слушателя;

в)
постараюсь перевести разговор на другую тему.

3.72. Создайте список «Мировой океан».
1. Тихий океан

1.1. Берингово море

1.1.1. Анадырь

1.1.2. Юкон

1.2. Желтое море

1.2.1. Хуанхэ
1.2.2. Ляохэ

2. Атлантический океан

2.1. Азовское море

2.1.1. Дон

2.1.2. Кубань

2.2. Балтийское море

2.2.1. Неман

2.2.2. Висла

3. Индийский океан

3.1. Аравийское море

3.1.1. Инд

3.2. Красное море

4. Северный ледовитый океан

4.1. Баренцево море

4.1.1. Печора

4.1.2. Индига

4.2. Норвежское море

3.73. Создайте список

· ОСНОВЫ БИОХИМИИ
· Общая химия
· Периодическая система элементов Д.И. Менделеева
· Химические связи
· БИОМОЛЕКУЛЫ
· Углеводы
· Функции и структура
· Химия углеводов
· МЕТАБОЛИЗМ

· Ферменты

· Общие сведения

· Ферментативный катализ

· ОРГАНИЗАЦИЯ КЛЕТКИ

· Структура клеток

· Клетки прокариот и эукариот

· Фракционирование клеточных структур

3.74. Создайте список
Глава 1. Скорость

§ 1.1. Механическое движение

§ 1.2. Система отсчета. Траектория

§ 1.3. Прямолинейное движение. Закон движения

§ 1.4. Равномерное движение

§ 1.5. Переменное движение

§ 1.6. Средняя скорость

§ 1.7. Мгновенная скорость переменного движения

В заданиях 3.75–3.88 Используя панель Рисование построить следующие изображения.                                 У меня нет оригинала
	3.75

[image: image37.png]Puc. 1.1,

Puc. 1.2, Puc. 1.3.





	3.76


[image: image38]


	3.77


[image: image39.wmf] 

(1,

-

1,1)

 

(1,1,

-

1)

 

X

1

 

X

2

 

X

3

 



	3.78


[image: image40]

	3.79


[image: image41]


	3.80


[image: image42]


	3.81


[image: image43]


	3.82




3.83. Используя копирование и отражение, нарисуйте трансформатор:
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3.84. Нарисуйте стакан с водой:

3.85. Инструментом Полилиния нарисуйте фигуру:
3.86. Копированием и поворотами/отражением получите елочку:
3.87. Используя градиентные заливки, нарисуйте Страусенка:
3.88. Используя копирование, изменение размеров, создайте пальмовую аллею. Направляющие линии удалите:
В заданиях 3.89–3.95. Постройте диаграммы по данным, представленным в таблицах.
3.89. Динамика численности населения Саратовской области

	Год
	Коэффициент естественного прироста
	Коэффициент миграционного прироста
	Коэффициент общего прироста

	1990
	1,6
	1,3
	2,9

	1991
	0,3
	0,8
	1,1

	1992
	–1,9
	6,0
	4,1

	1993
	–5,5
	2,3
	7,8

	1994
	–6,4
	4,1
	10,5

	1995
	–5,6
	0,1
	5,7

	1996
	–6,0
	–4,2
	1,8

	1997
	–6,2
	–1,8
	4,4

	1998
	–6,0
	–0,9
	5,1

	1999
	–7,3
	–3,6
	3,7

	2000
	–8,3
	–4,7
	3,6

	2001
	–8,1
	–7,4
	0,7

	2002
	–7,9
	–7,6
	0,3


3.90. Рост населения в мире (прогноз до 2050 г.)

	Год
	Всего населения в мире, млрд человек

	1950
	2,56

	1960
	3,04

	1970
	3,71

	1980
	4,45

	1990
	5,23

	2000
	6,09

	2010
	5,85

	2020
	7,59

	2030
	8,25

	2040
	8,85

	2050
	9,35


3.91. Распространенность химических элементов в земной коре (% массы)

	Элемент
	Содержание

	Кислород
	49,5

	Кремний
	25,3

	Алюминий
	7,5

	Железо
	5,08

	Кальций
	3,39

	Натрий
	2,63

	Калий
	2,40

	Магний
	1,93

	Водород
	0,97

	Титан
	0,62

	Остальные
	0,68


3.92. Все медали Олимпиады-2006

	Страна
	Золотые
	Серебряные
	Бронзовые
	Всего

	Германия
	11
	12
	6
	29

	США
	9
	9
	7
	25

	Австрия
	9
	7
	7
	23

	Россия
	8
	6
	8
	22


3.93. Успеваемость по информатике и вычислительной технике

	Класс
	Учатся на «5»
	Учатся на «4»
	Учатся на «3»
	Учатся на «2»

	8а
	5
	15
	8
	1

	9а
	9
	21
	2
	0

	10а
	8
	7
	14
	0

	11а
	4
	18
	16
	0


3.94. Состав учредителей акционерного общества
	Фамилия акционера
	Число акций обыкновенных 1-го выпуска
	Число акций обыкновенных 2-го выпуска
	Число привилегированных акций

	Савина
	120
	120
	90

	Борисов
	160
	80
	50

	Дудкина
	270
	125
	125

	Васильев
	135
	95
	0

	Костин
	315
	0
	85

	Семенов
	500
	350
	380


3.95. Данные о продажах

	Объем продаж, шт.
	Pentium IV
(35 тыс. руб./шт.)
	Pentium III
(15 тыс. руб./шт.)
	Pentium II
(10 тыс. руб./шт.)

	В понедельник
	2
	3
	1

	Во вторник
	1
	2
	0

	В среду
	2
	3
	1

	В четверг
	3
	1
	1

	В пятницу
	1
	2
	0
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