РЕДАКТИРОВАНИЕ ТЕКСТА

ЗАДАНИЯ НА ОСНОВНОЙ СТАНДАРТ РЕДАКТИРОВАНИЯ

Задание 3. Исправьте ошибки в тексте. Удаление символов выполняйте клавишами DELETE и BACKSPACE .Для замены символов используйте режим замены (ЗАМ), для вставки – режим вставки (ЗАМ). Переключение режимов выполняется двойным щелчком по соответствующей области в строке состояния. 

Систрица аленушка и братиц иванушка

Жыли-были старик да сторуха, у них была дочка аленушка да сынок иванушка . Старик состорухой умирли.Астались аленушка сиванушкой адни-адинешшшшиньки . Пашла аленушка нароботу и братика ссабой взила. Идут ани по далниму пути , по шеррокаму полю, и захателась иванушки пить. 

– Систрица аленушка , я пить хачу !

– Падажди нимношко, ,братиц, дайдем да каллотца.

Шли-шли – солнце высок, калодич далеко, жар данимаит, по выступает. Стоит карровье капытце пално вадицы.

–Систрица аленушка , хлибну я из капытца.

Задание 4. Раскройте скобки, правильно располагая пробелы рядом со знаками препинания.

В греческой мифологии Ахиллес(–)один из самых храбрых героев(.)Мать Ахиллеса Фетида(,)чтобы сделать тело сына неуязвимым(,)окунула его в священную реку Стикс(;)окуная(,)она держала его за пятку(,)которой не коснулась вода(,)поэтому пятка осталась единственным уязвимым местом Ахиллеса(.)Возникшее отсюда выражение(")Ахиллесова пята(")употребляется в значении(:)слабая сторона, уязвимое место чего(-)либо(.)

Задание 5. Соедините строки.

Лошадка

Я 
лю
блю с
вою ло
ша
дку,
При
че
шу ей шер
стку гладко,
Гребе
шком при
глажу хвостик,
И 
верхо
м пое
ду в гости.

Задание 6. Разделите строки.

Лошадка

Я люблю свою лошадку, Причешу ей шерстку гладко, Гребешком приглажу хвостик, И верхом поеду в гости.

Задание 7. Вставьте пропущенные строки.

Елочка

В лесу родилась елочка,
Зимой и летом стройная,
Зеленая была.

Метель ей пела песенку
Мороз снежком укутывал:
– Смотри, не замерзай!

ЗАДАНИЯ НА РАБОТУ С ФРАГМЕНТАМИ ТЕКСТА

Удаление фрагментов текста

Задание 8. Удалите лишние строки и части строк, применяя различные способы выделения текста.

Мишка

Уронили мишку на пол,
Оторвали мишке правую лапу.
Все равно его не брошу,
Потому что он очень хороший.

Мячик

Наша Таня громко плачет,
Уронила в речку мячик. И рыдает.
– Тише, Танечка, не плачь:
Не утонет в речке мяч. Тут мель!

Лошадка

Я люблю свою лошадку,
Она у меня очень красивая,
Причешу ей шерстку гладко,
Гребешком приглажу хвостик,
Чтобы не растрепался,
И верхом поеду в гости.

Замена фрагментов текста

Задание 9 Вместо многоточий вставьте недостающие слова. Для этого следует выделять многоточия и вводить новый текст.

У лукоморья ... зеленый,
Златая цепь на дубе ...
И днем и ... кот ученый
Все ... по цепи кругом.

Перемещение фрагментов текста

Задание 10. Расставьте строки алгоритма в правильном порядке, используя технологию Drag and Drop.

Посади дерево

Засыпь ямку

Поставь лопату и лейку на место

Возьми лопату и саженец

Возьми лейку и полей саженец

Выкопай ямку

Посади саженец в ямку

Задание 11. Расставьте строки песенки в правильном порядке, используя буфер обмена.

Только раз в году.
И неясно прохожим
У прохожих на виду.
Отчего я веселый такой.
А я играю на гармошке
И вода по асфальту рекой,
В этот день непогожий,
К сожаленью, день рожденья
Пусть бегут неуклюже
Пешеходы по лужам,


Копирование фрагментов текста

Задание 12. А) Используя буфер обмена, вставьте строки припева после каждого куплета песни.

ЭТО ЗНАЕТ ВСЯКИЙ

 Из телефильма "Приключения Электроника" 
Слова Ю.  Энтина 

Музыка Е.  Крылатова 

1. Если меркнет свет в окошке, 
На душе скребутся кошки, 
Кто сумеет  вам помочь 
И прогонит скуку прочь? 

Припев: Это знает всякий. Это не слова. 
Преданней собаки нету существа! 
Преданней собаки, ласковей собаки, 
Веселей собаки нету существа! 

2. Если кто-нибудь решится
На хозяев покуситься, 
Кто сумеет рядом встать 
И нахала покусать?
3. Кто любой приказ толково 
Понимает с полуслова? 
Кто, не требуя наград, 
Рядом быть бывает рад? 
Б) Используя буфер обмена, вставьте пропущенные строки.

Дама сдавала в багаж
диван,
чемодан,
саквояж,
картину,
корзину,
картонку
и маленькую собачонку.


Выдали даме на станции
четыре зеленых квитанции
о том, что получен багаж:
….


Вещи везут на перрон,
кидают в открытый вагон.
Готово. Уложен багаж:
….


Но только раздался звонок,
удрал из вагона щенок.
Хватились на станции Дно:
потеряно место одно.
В испуге считают багаж:
….
Товарищи,   а   где собачонка?


Задание Разделите каждую строку на две и составьте два стихотворения, используя для перемещения строк буфер обмена.

Раз, два, три, четыре, пять, Целый месяц под дождем
Кошка учится считать. Мокнет крыша, мокнет дом,
Мокнут лужи и поля, Потихоньку, понемножку
Мокнет мокрая земля. Прибавляет к мышке кошку.
И далеко от земли Получается ответ:
Мокнут в море корабли. Кошка есть, а мышки нет!

Задание  Восстановите текст пословиц и поговорок, перемещая фрагменты текста по технологии Drag and Drop.

Один за всех, а семеро с ложкой.

Один с сошкой, все за одного.

Пришла беда, как бы кошечка не съела.

Рано пташечка запела, отворяй ворота.

Ум хорошо, а неученье тьма.

Ученье свет, а два лучше.

Спасибо вашему дому – ума не надо.

Сила есть, пойду к другому.

Снявши голову, поближе возьмешь.

Подальше положишь, по волосам не плачут.

Задание 13. А) Просклоняйте слово, копируя строки по технологии Drag and Drop.

И. бегемот
. . .

Б) Пользуясь копированием по технологии Drag and Drop, продолжите текст по образцу.

Happy birthday to you!
…

Образец:

Happy birthday to you!
Happy birthday to you!
Happy birthday, dear Tommy,
Happy birthday to you!

ЗАДАНИЯ НА проверку правописания

Задание 14. А) Исправьте ошибки в тексте, пользуясь встроенным орфографическим словарем.

Каровай, плотформа, пиррон, слажение, тирраса, кортина, каридор, белет, брослет, корантин, рокета, корета.

Б) Исправьте ошибки в тексте Задания 3, пользуясь встроенным орфографическим словарем.

ЗАДАНИЯ НА Поиск и замену в тексте

Задание 15. А) Пользуясь операцией замены, измените название города Березовск на Чугуновск.

Город Березовск находится на высоком берегу реки Белой. Березовск со всех сторон окружён лесами. Поэтому березовцы часто ходят за грибами и ягодами. 

Шоссейные дороги связывают Березовск с другими городами Березовского района и областным центром, а до Москвы можно добраться из Березовска по железной дороге.

В Березовске много компьютеров: один компьютер приходится на 200 березовцев. Поэтому во всех березовских школах изучают информатику. Недавно команда юных березовцев одержала победу на областной олимпиаде школьников по информатике.

Б) Пользуясь операцией замены, исправьте в тексте "ђ" на "е", "i" на "и", удалите "ъ". Сделайте другие необходимые изменения в соответствии с нормами современной орфографии.

Масленица
(сырная недђля)

Катание на саняхъ вездђ и повсюду послђ мяснаго заговђнья начинается въ понедђльникъ. Но преимущественно предаются такимъ экипажнымъ прогулкамъ съ четверга сырной недђли.

Нынђ прогулки производятся очень чинно и безъ шуму, гдђ позволяетђ мђстность, но прежде эта конная экипажная ђзда была сопряжена съ пђснями и музыкой. 

Въ Петербургъ, въ прежнее время, масличное гулянiе было устраиваемо на Исаkiевской площади. Тутъ были устраиваемы и балаганы, и ледяныя горы, и карусели, а по окраинамъ была установлена ђзда въ экипажахъ, прогулка аристократiи и вообще богатаго народа. 

Въ Москвђ до конца XVIII вђка катанiе о масляницђ проводилось на Москвђ рђкђ и на Неглинной отъ Воскресенскихъ до Троицкихъ воротъ, гдђ нынђ разбитъ Александровскiй садъ. 
В) Пользуясь операцией замены, выполните Задание 4.

ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА

ЗАДАНИЯ НА ФОРМАТИРОВАНИЕ СИМВОЛОВ

Задание 16. Вставьте в текст верхние и нижние индексы.

Я учусь в 9? классе. Формула воды Н?О. Длины сторон Египетского треугольника удовлетворяют соотношению: 3?+4?=5?.

Задание 17. Оформите текст, задавая указанный шрифт, размер, начертание, эффект, подчеркивание, цвет и интервал.

шрифт и размер: Courier New 12 пунктов (пример моноширинного шрифта с засечками);
Arial 14 пунктов (пример пропорционального рубленого шрифта);
Times New Roman 18 пунктов (пример пропорционального шрифта с засечками); 
MS Serif 20 пунктов (пример растрового шрифта); 
Wingdings 18 пунктов (пример пиктографического шрифта);

начертание: обычный;
полужирный; 
курсив; 
полужирный курсив;

эффект: все прописные; 
зачеркнутый;
малые прописные;
подчеркивание: одинарное подчеркивание;
подчеркивание (только слова);
двойное подчеркивание;
подчеркивание волнистой линией;

цвет: синий;
красный;
желтый;

интервал: разреженный на 2 пункта;
уплотненный на 0,5 пункта.

ЗАДАНИЯ НА ФОРМАТИРОВАНИЕ абзацев

Задание 18. Следующие абзацы необходимо отформатировать в соответствии с написанным в них текстом:

Данный абзац (№ 1) должен быть выровнен по обеим сторонам (по ширине) и иметь отступ в красной строке 1,5 см (пример оформления прозаического текста).

Данный абзац (№ 2) должен быть отцентрирован
и размещен без отступа в красной строке 
(пример оформления заголовка).

Абзац (№ 3) выровнять по правому краю, отступ слева – 9 см, отступа в красной строке нет (пример оформления Утверждающей подписи).

Абзац (№ 4) отцентрировать, отступ справа – 9 см, отступа в красной строке нет (пример оформления Согласующей подписи).

Данный абзац (№ 5) отформатировать как абзац с висячим отступом, используя линейку форматирования.

Для данного абзаца (№ 6) установить 
полуторный межстрочный интервал,
сделать интервал перед абзацем в 24 пункта,
а после абзаца – 36 пунктов.

Абзацы стихотворения «Елочка» выровнять по левому краю, отступ слева – 5 см, отступа в красной строке нет, интервал после каждого абзаца стихотворения – 6 пунктов (пример оформления стихотворного текста):

Маленькой елочке холодно зимой.
Из лесу елочку взяли мы домой.

Сколько на елочке шариков цветных,
Розовых пряников, шишек золотых

Бусы повесили, встали в хоровод.
Весело, весело встретим Новый год!

Задание 19. Отформатируйте текст по образцу, разбивая его на абзацы и устанавливая для них подходящие абзацные отступы, интервалы и выравнивание.

Директору школы № 58 Иванову И. И. от ученика 8а класса Петрова И.Л. ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА Я, Петров И. Л., разбил окно на втором этаже. Обязуюсь в дальнейшем вести себя хорошо. За разбитое окно внесено 6000 рублей. Подпись Петров А.

МОСКОВСКИЙ ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ШКОЛА № 58 Москва ул. Сталеваров, д.15 ПРИКАЗ Назначить ученика 11 а класса Иванова Петра Ивановича ответственным за дисплейный класс. Директор Степанов А. А.

Меню столовой школы № 12 на 25 ноября 1994 г. Суп. Рыба жареная. Компот Директор школы Иванов И.И. Зав. столовой Петрова Н.Н.

ЭТО ЗНАЕТ ВСЯКИЙ Из телефильма "Приключения Электроника" Слова Ю.  Энтина Музыка Е.  Крылатова 1. Если меркнет свет в окошке, На душе скребутся кошки, Кто сумеет  вам помочь И прогонит скуку прочь? Припев: Это знает всякий. Это не слова. Преданней собаки нету существа! Преданней собаки, ласковей собаки, Веселей собаки нету существа! 2. Если кто-нибудь решится На хозяев покуситься, Кто сумеет рядом встать И нахала покусать? Припев. 3. Кто любой приказ толково Понимает с полуслова? Кто, не требуя наград, Рядом быть бывает рад? Припев.

Задание 20. А) Оформите первый фрагмент текста в виде нумерованного, а второй – в виде маркированного списка.

Список слов из словаря Эллочки-людоедки:

Хамите Хо-хо! Знаменито Мрачный Мрак Жуть

Список вопросов Пятачка:

Какой он, этот слонопотам? Неужели очень злой? Идет ли он на свист? И если идет, то ЗАЧЕМ? Любит ли он поросят, или нет?

Б) Измените оформление списков в предыдущем задании: в нумерованном списке используйте римские цифры, а в маркированном – символ ( в качестве маркера.

Задание 21. Оформите абзацы, применяя указанные виды границ и заливки.

Рамка из двойной линии шириной 1,50 пункта.

Граница слева, ширина линии 6 пунктов, заливка абзаца серым цветом (10%).

Синяя тень, ширина линии 3 пункта.

Граница сверху и снизу, отстоящая от текста на 5 пунктов; заливка абзаца синим цветом (10%).

КОмплексные ЗАДАНИЯ НА ФОРМАТИРОВАНИЕ символов и абзацев

Задание 22. Создайте рекламный проспект.


[image: image1.wmf]
Задание 23. Выполните задания на форматирование из файла с:\school\lsn\text\tst_fm.doc.

ЗАДАНИЯ НА ФОРМАТИРОВАНИЕ Страниц

Задание 24. Установите размер левого и правого полей в данном документе равным 4 см. Разбейте его текст так, чтобы каждый РАЗДЕЛ начинался с новой страницы. Установите альбомную ориентацию и выполните нумерацию страниц документа. В режиме предварительного просмотра убедитесь, что задание выполнено верно, а затем восстановите книжную ориентацию страниц и установите ширину левого и правого полей в 2 см.

РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ

Задание 25. Создайте и заполните таблицу-ведомость своей успеваемости по 3-4 предметам.

Задание 26. Выполните задания на преобразование текста в таблицу и форматирование таблиц из файла с:\school\lsn\text\tbl.doc.

СОЗДАНИЕ, СОХРАНЕНИЕ И КОНВЕРТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА. РАБОТА С ОКНАМИ

Задание 27. Создайте новый документ, наберите текст своей визитной карточки, оформите ее и сохраните под своим именем в подкаталоге с:\school\lsn.

Задание 28. Откройте файлы text1.doc, text2.doc и text3.doc из каталога с:\school\lsn\text. Создайте новый документ, скопируйте в него последовательно тексты из указанных файлов. Сохраните полученный фрагмент в файле с:\school\lsn\text\text4.doc.

Задание 29. Текст из файла с:\school\lsn\text\likbez.txt, созданного в формате “Текст DOS”, конвертируйте в формат “Документ Word” и сохраните в файле c:\SCHOOL\LSN\computer.doc. 

Перед сохранением можно выполнить ряд дополнительных операций над текстом, чтобы преобразовать его к виду, принятому в текстовом процессоре Word:

– исправьте орфографические ошибки в тексте;
– пользуясь операцией контекстной замены, удалите из текста лишние маркеры конца абзаца и пробелы;
– поместите заголовок “Первое знакомство с компьютером”, выделите его полужирным шрифтом (кегль 14) и выровняйте по центру;
– примените к тексту выравнивание по ширине, задайте красную строку 1 см;
– выполните нумерацию страниц;
– установите поля 2 см;
– полученный документ конвертируйте в формат “Документ Word” и сохраните в файле c:\SCHOOL\LSN\computer.doc;
– конвертируйте документ в формат "Текст в формате RTF" и сохраните в файле a:\likbez.rtf.
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