
ДАТА_ФИО_группа_бригада 

ПРАКТИКА №2 

Тема «Обработка информации средствами Ms Word» 
 

Цель: изучение информационной технологии создания, форматирования и сохранения 

документов Ms Word 

 

План занятия 

1. Теоретическая часть.  

- Ответы на вопросы 1-6 стр.60 

2. Практическая часть 

-  MsWord. Редактирование и форматирование текста - задания 1-9 стр.54-60 (эл. учебник 

_ Михеева Е.В._информатика _практикум для СПО_2017г_ПР№5 

3. Контроль: технология выполнения работы 

ВСР: Конспект стр.264. в 1-11 

 

Теоретическая часть 

Вопросы (стр.60) 
 

1) На какой вкладке ленты находится поле шрифт 

2) Какие гарнитуры шрифта вы знаете? 

3) Как выбрать цвет шрифта? 

4) Когда при наборе текста нажимается клавиша Enter? 

5) Как установить разреженный шрифт? 

6) Как осуществляется переход на другую строку? 

Ответы на вопросы записать в тетрадь 

 

 

Практическая часть 

 

Для выполнения практической работы, создайте документ  Ms Word под именем  

«Практика №2_Word_шрифт». Откройте созданный документ и выполните в нем задания. 

 

Задания 

Задание 1. Подготовка  к созданию текстового документа 

Задание 2.. набор текста 

Задание 3. Вставка символов 

Задание 4.Кодировка Windows 

Задание 5. Форматирование текста 

Задание 6. Обрамление и заливка текста 

Задание 7. Редактирование текста 

 Оценка  «3» 

Задание 8. Оформление текста по образцу 

Оценка  «4» 

Задание 9. Оформление текста по образцу 

Оценка  «5» 

 

 

 

Выполненную работу переслать по адресу gai42041@yandex.ru  и  распечатать. В тетрадь 

записать план занятия. 
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