Практический урок
Тема: Работа с рисунками и схемами. Размещение рисунка.

Цель: Закрепление приемов форматирования текста и графики при подготовке прикладных документов.

Упражнение №1

«ПОЗДРАВИТЕЛЬНЫЙ АДРЕС»

Загрузите текстовый процессор Word
1. Создайте поздравительный адрес по образцу. Для этого:

· выберите Файл > Создать
· создайте новый документ на основе шаблона Обычный
· выберите Файл > Параметры страницы, закладка Размер
установите  А4 (210 х 297) и Поля по 2 см каждое

2. Введите текст адреса 

           Уважаемый Пётр Васильевич!

           Примите искренние и сердечные поздравления в связи с знаменательным юбилеем! Желаем Вам всегда быть таким же вдумчивым и целеустремлённым, заботливым и внимательным к людям.

           Ваш высокий профессионализм достоин подражания. Внутренняя интеллигенция и тактичность, отзывчивость и готовность вовремя прийти на помощь товарищам снискали глубокое уважение к Вам.

             Дорогой Пётр Васильевич!

             В день Вашего 70-летия мы желаем Вам новых успехов в труду на благо возрождения России, большого счастья, здоровья и благополучия в жизни. 

             Коллектив ЗАО «Гластройреммонтаж»

3. Отформатируйте текст:         Times New Roman, полужирный, Размер 24, выравнивание по ширине. Строки  обращений: Полужирный курсив, размер 30, выравнивание по центру, интервал разрешенный 7 пт.

4. Начальные буквы каждого из трёх  абзацев основного текста поочерёдно выделите и оформите в виде буквицы

· Выберите Формат > Буквица, 

· Положение в тексте
· Высота в строках – 2
· Расстояние до текста – 0,2

5. Поочерёдно выделите фразы «знаменательным юбилеем», «Гластройреммонтаж», «Коллектив ЗАО» отмените полужирное начертание и установите Курсивное.

6. Вставьте четыре надписи.

7. В каждую из Надписей вставьте символ ( и задайте ему Размер 28
8. Выделите поочерёдно каждую из надписей и выполните каждую следующую последовательность действий:

· Выберите Формат > Надпись > Формат надписи > Закладка цвета и линии
· В списке Цвет выберите Нет линий
9.   Разместите надписи по углам адреса

10.   Выполните, Вставка>Надпись и введите –70

11.   Отформатируйте введённую строку Размер шрифта 400, Цвет светло-серый, Полужирный курсив
12.   Измените размеры надписи так, чтобы текст полностью отображался.

13.    Используя инструменты  рисования, расположите надписи за текстом: выделите надпись цвет линий- Нет линий выберите Действия > Порядок > Поместить за текстом.

14.  Используя панель рисования, изобразите прямоугольную рамку вокруг.

15.    Сравните полученный документ с образцом.
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Упражнение №2

«ВИЗИТНАЯ КАРТОЧКА»

1.   Создайте новый документ.

2. Найдите отображение панели Рисование и Настройка изображения (Вид > Панель инструментов).

3. Используя панель Рисования, создайте Надпись.

4. На панели Настройка изображения выберите Формат надписи.

5. Выберите закладку Размер и установите Высоту 5 см и Ширину 9 см и нажмите ОК.

6. Введите текст визитной карточки.

7. Отформатируйте текст:

Первая строка шрифт Times New Roman, размер 14, начертание – Полужирное, Прописные буквы, текст разреженный – 4 пт;

Вторая строка то же, начертание – Курсив;

Для двух последних строк шрифт Arial, размер 11 и 10 пт, начертание – Полужирное, Курсив соответственно.

8. Используя кнопку Линия на панели Рисования, создайте разделительную линию.

9. Для текста задайте:

Шрифт Times New Roman, размер 12, Начертание Обычное, разгонку текста в пятой строке выполните с помощью клавиши Tab.

10. Все строки, кроме последней, отцентрируйте.

11. Распределите строки по вертикали:

· Для первой строки выполните Формат > Абзац, закладка Отступы и интервалы, Интервал Перед и После 12 пт. (Формат > Шрифт > Интервал)

· Для третьей строки выполните Формат > Абзац, закладка Отступы и интервалы, Интервал Перед и После 6 пт.

· Четвертую и пятую строки отделите с помощью знака абзаца > нажмите Enter.

12.
Сравните полученный документ с образцом.


13. Выполните тиражирование визитной карточки:

· Сгруппируйте объект Надпись и разделительную линию (выделить при нажатой Shift, Действия > Группировать).

· Разместите визитную карточку в левом верхнем углу страницы.

· Для размещения копий визитной карточки повторите нужное число раз следующие действия:

· Выделите карточку.

· Нажмите Ctrl и перетащите копию карточки в свободное место страницы.

Упражнение №3
«РЕКЛАМНЫЕ ЛИСТКИ»

1.   Создайте новый документ.

2. Создайте рекламный листок по следующему образцу:

· Для этого:

Введите фразу «Чтобы видеть и слышать весь мир!» отформатируйте фразу: Arial, размер 26, По центру

· Создайте Надпись и введите в нее текст «Спутниковая антенна со стереоресивером…»

· Установите выравнивание Вправо и шрифт Times New Roman, первые два слова Размер 20 полужирный шрифт, разреженным интервал 4 пт;

·  остальной текст: Размер 14

· вставьте еще Надпись и введите текст «Антенна 90см и…»

· отформатируйте введенный текст:

	по ширине, размер 14.

· вставьте еще Надпись и вставьте в нее рисунок

· выполните Вид > Панель инструментов > Настройка изображения
· выберите Изображение и установите вариант с градациями серого
· используя Панель рисования создайте графический объект Круг и выполните для него Заливку
создайте еще Надпись и введите в нее текст: «GENERAL SATELLITE»

· создайте графический объект Прямоугольник, выполните для него Заливку и придайте ему Объемный эффект
· вставьте еще Надпись и введите «$222 комплект с установкой»




· строку $222 отформатируйте: Размер 26, остальной текст – 20, Выравнивание по левому краю
· в нижней части рекламного листка с помощью Панели инструментов WordArt введите и настройте текстовый эффект 

· с помощью мыши при необходимости уточните расположение и размещение всех графических объектов.

3. Сгруппируйте все графические объекты:

· выделите все объекты при нажатой Shift
· выполните Действие > Группировать
4. Сравните полученный документ с образцом.

Задание для самостоятельной работы

Создайте рекламный лист для любого строительного материала или услуги.
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