Татьяна Геннадьевна Яковлева, МОУ гимназия №23


Практическая работа 2-2
Создание списков в текстовом документе
Цель работы – научиться использовать списки в текстовом документе, закрепить навыки ввода текста, форматирования абзацев и сохранения документа в памяти компьютера.
Задание

1. Открыть MS Word 
2. Набрать текст по образцу (заголовок: размер шрифта 16, жирный, выравнивание по центру: элементы списка: размер шрифта 14, обычный, выравнивание по левому краю)

Достоинства системы “Net Школа”:
· не просто автоматизация отдельного рабочего места (например, директора, завуча, секретаря), а единая комплексная система в масштабе школы; 

· возможность для родителя своевременно получать информацию об успеваемости своего ребенка;

· хранение в школьной базе данных информации, которая является основой для построения отчетности "наверх" для разных уровней управления образованием; 

· возможность интегрирования электронных учебных материалов и методических пособий по всем школьным дисциплинам; 

· назначение и выполнение заданий в рамках электронных учебников, проверка заданий и выставление оценок;

· ведение журналов успеваемости и посещаемости в каждом классе, создание разнообразных отчетов 

· ведение школьного расписания; 
· функционирование как в локальной сети учебного заведения, так и на удаленном Web-сервере с доступом через Интернет); 

· на компьютерах пользователей не нужно устанавливать специальных программ, требуется только программа-браузер, которая распространяется бесплатно. 

Подсказка: 1) для начала формирования маркированного списка на панели инструментов выбрать [image: image1.png]


 
2) для выбора маркера выполнить Формат → Список … → Маркированный, выбрать нужный маркер, подтвердить выбор 
3. Сохранить документ в своей рабочей папке (папка Мои уроки) под именем «Список»

Задание дополнительное:

4. Открыть сохраненный документ

5. Дополнительно отформатировать текст: внести небольшие расстояния между абзацами, в нашем случае между элементами списка (вводить пустые строки нельзя!!!)  Подсказка: выделить весь текст, открыть окно Формат → Абзац …, установить интервал перед и после равным 6 пт, подтвердить выбор нажатием ОК

6. Изменить маркеры у маркированного списка на треугольники

Подсказка: выделить весь список, открыть окно Формат → Список …, открыть вкладку маркированный, если нет нужного маркера, открыть окно Рисунок, выбрать нужный, подтвердить выбор нажатием ОК

7. Сохранить документ

8. Закрыть MS Word

