Практическое задание на знание функций Microsoft Office Word 2010
Тест предназначен для проверки знаний по следующим темам:
1. Форматирование текста
2. Создание нумерованного списка
3. Создание и форматирование таблиц
4. Настройка разметки страницы
5. Создание колонтитулов 
6. Многоколоночное оформление текста
Внимательно читайте задание, можете выполнять их в любом порядке!
Примечание: Задания выполняйте в этом же документе.
Задания оформлены в следующем стиле:
· Шрифт – Verdana
· Размер – 11
· Цвет – синий
Текст к заданиям:
· Шрифт - Calibri
· Размер – 12
· Цвет – черный

УСПЕХОВ!
Сохраните документ. В названии файла укажите Ваши ФИО.



[bookmark: _Задание_1._Форматирование]Задание 1. Поля
Установите поля для данного документа: верхнее и нижнее – 2,54 см; левое и правое – 1,91 см.
Задание 2. Колонтитулы
На всех листах, кроме 1:
· вставьте номера страниц внизу, с правого края;
Задание 3. Разрывы страниц
Каждое задание должно начинаться с нового листа, воспользуйтесь функцией Разрыв страницы.
Задание 4. Форматирование текста
Ниже приведен рассказ И.А. Бунина «В Альпах». Ваша задача – отформатировать текст, по следующим условиям:
Для заголовка:
· Выравнивание: По центру;
Для текста:
· Шрифт: Times New Roman, размер шрифта– 14; цвет – чёрный; без подчеркиваний; не курсив;
· Абзац: Отступ первой строки – 1,25 см; межстрочный интервал – 1,5;
· Выравнивание: по ширине.
Иван Алексеевич Бунин. В Альпах
Влажная, теплая, темная ночь поздней осенью. Поздний час. Селенье в Верхних Альпах, мертвое, давно спящее.
Автомобиль набирает скорость с горизонтально устремленными вперед дымчато-белесыми столбами. Освещаемые ими, мелькают вдоль шоссе кучки щебня, металлически-меловая хвоя чахлого ельника, потом какие-то заброшенные каменные хижины, за ними одинокий фонарь на маленькой площади, самоцветные глаза бессонной кошки, соскочившей с дороги, - и черная фигура размашисто шагающего, развевая подол рясы, молодого кюре в больших грубых башмаках...
Шагает, длинный, слегка гнутый, склонив голову, одиноко не спящий во всей этой дикой горной глуши в столь поздний час, обреченный прожить в ней всю свою жизнь, - шагает куда, зачем?
Площадь, фонтан, грустный фонарь, словно единственный во всем мире и неизвестно для чего светящий всю долгую осеннюю ночь. Фасад каменной церковки. Старое обнаженное дерево возле фонтана, ворох опавшей, почерневшей, мокрой листвы под ним... За площадью опять тьма.
Дорога мимо убогого кладбища, кресты которого точно ловят раскинутыми руками бегущие световые полосы автомобиля.
Задание 5. Списки
[image: ]Составьте многоуровневый нумерованный список новых дисциплин зимней Олимпиады в Сочи. Первый уровень – название дисциплины, второй уровень – пол спортсмена (только для тех дисциплин, где указано).

Новые дисциплины зимней Олимпиады
Впервые на зимней Олимпиаде 2014 года в Сочи спортсмены соревновались в 8 новых соревнований: прыжки с трамплина (женщины), командные соревнования в фигурном катании, эстафета в санном спорте, хафпайп во фристайле (мужчины, женщины), смешанная эстафета в биатлоне, слоупстайл во фристайле (мужчины, женщины), слоупстайл в сноуборде (мужчины, женщины), командный параллельный слалом в сноуборде (мужчины, женщины).

Задание 6. Таблицы
Составьте таблицу со следующими названиями столбцов: №, Дата, Дисциплина, Медаль. Заполните таблицу, основываясь на фактах из текста ниже. 
Оформление таблицы:
1) Шрифт: Times New Roman; размер шрифта – 12 кегль; цвет шрифта – чёрный;
2) Заголовки столбцов: полужирное начертание;
3) Выравнивание внутри таблицы: по горизонтали и вертикали – по центру.
Победа России на Олимпиаде 2014
Россия получила рекордное количество медалей: 13 золотых, 11 серебряных и 9 бронзовых. Вот как это было.
· Первую золотую медаль принесли спортсмены в дисциплине Фигурное катание (командные соревнования) 9 февраля. 
· В новой для России дисциплине Сноуборд (могул, мужчины) серебряная медаль была завоевана 10 февраля. 
· Долгожданная золотая медаль была получена в дисциплине Скелетон (мужчины) 15 февраля. 
· В Биатлоне (эстафета) спортсменки из России завоевали серебро 21 февраля. 
· А в самый последний день Олимпиады, 23 февраля, Россия заняла весь пьедестал в дисциплине Лыжные гонки (мужчины, масс-старт).

Задание 7. Заявление
Оформите образец заявления, приведенный ниже на рисунке. Начните задание с новой страницы. Для выравнивания текста не используйте клавиши пробела.
Основные параметры:
1) Размер шрифта – 14 кегль
2) Шрифт – Times New Roman
3) Цвет шрифта – черный.
4) [image: ]Для слова «заявление» применить регистр - ВСЕ ПРОПИСНЫЕ.


Чтобы узнать результат по пройденным практическим заданиям, Вам необходимо отправить сохраненный документ на наш электронный адрес:
edu@seculine.ru
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image2.png
Jupextopy OO0 «TIpeMiyrn»
Tletpory Backmio ITeTpoBHy

oT CrxoposaEgretms JTbBOBHTa
IIPOKHBAIOMI IO a7pecy:

T. CEIKTEIEKap Y. TTedopckat, 500

3ASBJIEHUE

TIpomry NPHESTS MeHs Ha paGoTy B OO0 «TIpeMHyM» Ha JOTKHOCTS IPOTaBEN —

KOHCYTBTAHT ¢ 12 Mast 2013 T01a ¢ HCTBITATETHHBIM CPOKOM 1 MecAIL.

Tara, Toames,




image1.jpg
Hassanue avcunnnuss:
1.1. Mon criopremenia
Hassanue avcunnnuss)

2.1. Mon criopremenia




