Практическая работа № 10
Тема «Работа с текстовыми фрагментами»

Цель: закрепить навыки работы со справочной системой, работы с фрагментами текста и их форматированием.

Ход работы

Задание 

Открыть в автономном режиме справочную систему  Microsoft Word. На панели инструментов выбрать команду Показать оглавление, если оно не открыто. Выбрать раздел Ввод текста. 
1. Выбрать вопрос Вставка символа или специального знака.  Скопировать заголовок и первые два абзаца из текста справки.
2. Выбрать вопрос Подсчет количества слов в документе. Среди предполагаемых действий найдите Подсчет слов в выделенных фрагментах. Скопируйте с заголовком  первых три абзаца. Запишите в тетрадь в виде одного предложения как подсчитать количество слов в выделенном фрагменте.
3. Выбрать вопрос Вставка переноса. Скопировать заголовок и первые два абзаца из текста справки. 
4. Среди предполагаемых действий найдите Вставка мягкого переноса. Скопировать заголовок и первый абзац. Закройте справочную систему. Запишите в тетрадь комбинацию клавиш  для вставки мягкого переноса в текст. 
5. Определить сколько слов в каждом ответе на вопрос. 
6. Расставьте вопросы и ответы на них в алфавитном порядке. Сохраните документ  в вашу папку под именем  ПР10.doc.
7. Определите, какие свойства для заголовков и текста (символов и абзацев) используется в справочной системе  Microsoft Word.
8. Используя команду Найти определить сколько раз  вашем тексте встретились слова: текст, знак, перенос, символ. Результаты запишите в тетрадь.
9. Используя команду  Заменить  измените  свойства шрифта текста на Bookman Old Style 12. Определите сколько выполнено замен. Результат запишите в тетрадь.
10. Используя команду  Заменить  измените  свойства абзаца  с выравнивания по левому краю на выравнивание по центру. Определите сколько выполнено замен.  Результат запишите в тетрадь.
11. Используя команду  Заменить  измените  свойства заголовков с полужирного начертания на полужирное курсивное начертание. Определите сколько выполнено замен.  Результат запишите в тетрадь.
12. Запишите кратко алгоритм замены, который вы использовали для ваших заданий.

Вывод

