Практическая работа № 3: 

РЕДАКТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА WORD 

Задание на работу

1. Наберите текст и сохраните под своим именем. 

2. Установите новые поля документа (все  по 2 см). 

3. Разбейте текст  на 6 абзацев. 

4. Из текста удалите четвертый абзац и первое предложение шестого. 

5. В оставшемся тексте переставьте абзацы в обратном порядке. 

6. Разрешите перенос слов. 

7. Найдите в тексте одинаковые слова и выделите их курсивом. 

8. Создайте элемент автозамены текста при наборе, например, обращение

«Уважаемый коллега». Дополните отредактированный текст деловым

письмом в 1 абзац, в котором трижды используется это обращение. 

9.Сохраните документ. 

Чтобы разрешить или запретить перенос слов в строках текста,  сначала

выделите весь текст с помощью команды  Правка / Выделить все.  Далее после

выполнения команды Сервис / Язык / Расстановка переносов появляется меню

«Расстановка переносов». В нем отметьте разрешение или запрет переносов. 

Для отыскания  одинаковых слов нужно,  прежде всего,  поставить

курсор на начало текста. После этого выполните команду Правка / Заменить. 

Появляется окно  «Найти и заменить». В поле  «Найти»   занесите  

искомое слово.  Потом нажмите кнопку <Найти все> После нажатия кнопки  <ОК>  и

закрытия окна вернитесь в основной документ. 

