Практическое задание. Работа в текстовом редакторе Microsoft Word.

1. Откройте текстовый редактор Microsoft Word (Пуск – Все программы – Microsoft Office – Microsoft Office Word 2003 [image: image10.png]2
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2. Наберите название стихотворения СНЕЖИНКА большими буквами (удерживая клавишу Shift + буква).
3. Расположите заголовок по центру строки (Выделите слово СНЕЖИНКА и нажмите значок по центру [image: image2.png]


 на панели форматирования).
4. [image: image1.png]


Перейдите на новую строку (нажмите клавишу Enter).

5. Наберите текст по образцу, со всеми знаками препинания:
                       СвеТлО-ПушИстаЯ,
                               СНежИнКа БЕлаЯ,
                      КАкая ЧиСтАя,
                                КАКая сМеЛая!
6. Наберите следующие четыре строчки по образцу, выбирая для каждой строки соответствующий шрифт [image: image3.png]Times New Roman



и размер шрифта[image: image4.png]14



, указанный в скобках рядом с каждой строкой:
Примечание. Любые параметры шрифта можно выбрать с помощью команды Формат – Шрифт, при этом не забывайте выделить текст. 
Дорогой бурною                       



(Arial, 16)
    Легко проносится, 
 

(Courier New, 18)


Не в высь лазурную,



(Calibri, 24)
      На землю просится.

(Monotype Corsiva, 30)
7. Наберите следующие четыре строчки по образцу, выбирая для каждой строки соответствующее начертание[image: image5.png]i

"



 и цвет текста [image: image6.png]


, указанный в скобках рядом с каждой строкой:
                    Лазурь чудесную


(полужирный, красный)
                               Она покинула,

(курсив, синий)
                   Себя в безвестную


(подчеркнутый, зеленый)
                              Страну низринула.
(полужирный курсив, розовый)
8. Установите для своего заголовка СНЕЖИНКА следующие параметры: шрифт Lucida Concole, размер шрифта 21, начертание полужирное подчеркнутое, цвет лиловый.
(Для этого выделите слово снежинка, выберите на панели форматирования соответствующие параметры, используя при этом следующие значки [image: image7.png]Times New Roman
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9. Сохраните свой документ под именем Стихотворение на Рабочем столе в папке Мои работы. (Файл – Сохранить как… - Введите имя файла Стихотворение, выберите в левой части окна Рабочий стол, создайте папку, нажав на значок     введите название папки Мои работы – ОК – нажмите Сохранить).
10. Найдите и откройте свой документ (На Рабочем столе откройте папку Мои работы – Откройте файл Стихотворение).
11. Для закрепления ниже допишите еще четыре строки и оформите по своему усмотрению
                        В лучах блистающих
                                   Скользит, умелая,
                              Средь хлопьев тающих
                Сохранно-белая.
12.  Если вы справились с заданием, то можете потренироваться еще:
Под ветром веющим
            Дрожит, взметается,
На нем, лелеющем,
           Светло качается.

Его качелями
           Она утешена,
С его метелями
          Крутится бешено.

Но вот кончается
            Дорога дальняя,
Земли касается,
            Звезда кристальная.

Лежит пушистая,
            Снежинка смелая.
Какая чистая,
            Какая белая!
Примечание.
Shift + буква – заглавная буква

Caps Lock – все заглавные буквы

Enter – переход на новую строку

Backspace или ← удаление символа слева

Delete - удаление символа справа
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