ПРИЛОЖЕНИЕ 1

ОРФОГРАФИЧЕСКАЯ РАЗМИНКА.

Ф. И.__________________________

Вставьте пропущенные буквы:

Ф..РМАТИР..ВАНИЕ

К..ДИР..ВАНИЕ

ИНФ…РМАЦ…Я

Р..АЛ..ЗАЦ..Я , 
АГЕН..СТВО

ПР..ДСТ..ВЛЕНИЕ

 (А,О)Б…ЕКТ

КРО…СВОР.. , 
МАС..ИВ

ИС..ЛЕД..ВАНИЕ

ИНТ..ГРИРОВАН..ЫЙ

 ИЛ…ЮСТРАЦ..Я

ИНФ..РМАЦ..ОН..ЫЙ

П…КТОГРАМ…А

ПР..З..НТАЦ…Я

(А,О)ДН..ТАБЛИЧ..НЫЙ

ПР…ЦЕС…ОР

Соедините стрелками правильные варианты 

a final-year student




финансовая помощь 

a list of my courses with hours and grades

осенний семестр (амер.) 

fall semester 





анкетный бланк
application form




          студент последнего курса 

financial aid




           
с искренним уважением 

technology of machine building


факультет 

department




              
технология машиностроения 

Sincerely yours





требования к поступающим

entrance requirements                                             список дисциплин с указанием       количества академических часов

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

ВИДЫ ФОРМАТИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТА WORD
                  При создании и обработки печатных  документов в текстовом процессоре MS Word могут использовать следующие виды форматирования: 

● форматирование символов;

● форматирование абзацев;

● форматирование документа в целом. 
Форматирование символов. Для форматирования символов необходимо выделить нужные фрагмент, а затем использовать один из способов, приведенных на рис. 1.

Форматирование символа позволяет определить его основные  параметры.

На вкладе Шрифт  диалогового окна ФОРМАТ=>Шрифт можно установить:

● тип шрифта (гарнитуру шрифта);
● размер шрифта (кегль)*;

● начертание букв (обычное, полужирное, курсив, полужирный курсив);

● цвет символа  шрифта;

● подчёркивание (одинарное, двойное);

● специальные эффекты – зачеркивание, двойное зачеркивание (в  Word 7.0 -  с тенью, контур, приподнятое, утопленное, анимация);

● верхний или нижний индекс;

● отображение выделенного фрагмента обычными прописными или малыми прописными буквами (капителью);

● оформление выделенного фрагмента как скрытый текст  и др.


  Рис 1. Способы форматирования символов

На вкладке Интервал диалогового окна ФОРМАТ=>Шрифт можно изменить:

● интервал (расстояние между символами) - обычно разреженная, уплотненная (по умолчанию-1пт);

● кернинг шрифта – для автоматического подбора интервала между символами. Установка переключателя Кернинг позволяет располагать символы ближе друг другу, не изменяя при этом их ширины.

Форматирование абзацев. Для форматирования одного абзаца его не обязательно выделять. Достаточно установить курсор в любое место в нутрии абзаца. Чтобы применить одинаковые форматирования к нескольким абзацам, их необходимо предварительно выделить.

Форматирование абзацев, так же как и форматирование символов, может быть выполнено несколькими способами (рис. 2).


Рис 2. Способы форматирования абзацев.

При форматировании абзаца устанавливаются основные параметры абзац.

На вкладке Отступы и Интервалы диалогового окна ФОРМАТ=>Абзац можно установить:

● Выравнивание абзаца - смещение текста абзаца относительно его ширины.

● Отступы абзаца с лева и справа от края печатного листа; при этом допускается отрицательное значение отступов, т. е. текст может, располагается на полях страницы.

● Интервал между отдельными абзацами (в пунктах) – отбивки абзаца.

● Вид первой строки абзаца: красная – с подступ вправо, висячая – с отступом влево, без отступа.

● Межстрочный интервал внутри одного абзаца - одинарный, полуторный, с множителем и т.д.

Существует четыре вида выравнивания абзацев – по центру, влево, вправо и по ширине. Выравнивание по ширине происходит за счет увеличения пробелов. Если хотят избежать увеличения интервала между определенными словами, то между ними не разрывный пробел или неразрывный дефис. Выравнивание абзаца можно выполнять с помощью раскрывающегося списка в диалоговом окне Абзац. Для быстрого выравнивания удобно использовать масштабную линейку или соответствующие кнопки на  панели Форматирования.

На вкладке Положение на страницы диалогового окна ФОРМАТ=>Абзац можно установить:

● Запрет висячих строк – запрещение располагать одну первую или последнею строку абзаца на другой страницы (можно не менее 2 строк).

● Не разрывать абзац – абзац целиком помещается на одной страницы.

● Не отрывать от следующего – текущий и последующий абзац располагаются на одной страницы.

● С новой страницы – перед текущим абзацам вставляется разделитель страниц.

● Запретить нумерацию строк абзаца.

● Запретить автоматический перенос слов – в пределах выделенного абзаца.

Висячие строки подразделяются на два типа – «вдовы» и «сироты». «Вдова» - последняя строка абзаца, которая является последней строкой страницы.

С помощью команд меню ФОРМАТ=>Границы и заливка можно установить:

● Тип границы обрамления абзаца;

● Цвет и ширину используемой линии; 

● Величину отступа обрамления от текста;

● Тип и цвет узора заливки;

● Цвет фона заливки;

● Тип рисунка для обрамления целой страницы и д.р.

К параметрам абзаца так же относятся: 

● Стиль абзаца;

● Положения и тип маркеров табуляции;

● Оформления в виде списка;

● Установка буквицы – первой буквы в абзаце.

Форматирование документа в целом. Форматирование документа в целом позволяет выполнять текстовом процессоре Word операции верстки, свойственные профессиональным издательским системам.

При форматировании документа в целом могут выполняться следующие операции:

● Установка параметров страницы (формата печатной страницы): полей страницы, размер бумаги, ориентации листа – книжный или альбомный и д.р.;

● Разбивка на страницы, разделы;

● Вставка номеров страниц, колонтитулов, сносок, закладок, примечаний и т.п.;

● Создание или вставка формул, рисунков, таблиц, видео или звуковых фрагментов;

● Вставка названий иллюстраций, перекрестных ссылок;

● Формирований оглавления, указателей, списков иллюстраций и т.д.

Способы выполнения указных операции приведены на рис. 3. 


Рис. 3. Способы форматирования документа в целом.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Добавление картинки и рисунков
Картинки — это особая категория рисунков, содержащих маленькие простые изображения, которые можно использовать для улучшения вида документов. В Word есть широкая подборка картинок, которую вы можете свободно использовать. Вот что нужно сделать, чтобы вставить картинку в документ. 

1. Установите курсор в то место документа, куда вы собираетесь поместить: 
· Картинку: Выберите команду Вставка -> Рисунок -> Картинки, чтобы открыть диалоговое окно Microsoft Clip Gallery. 
· Рисунок: Выберите команду Вставка -> Рисунок -> Из файла. Появится диалоговое окно Добавить рисунок. 

2. В правом поле выберите нужную категорию картинок. Или же щелкните на строке (Все разделы) для просмотра всех картинок  или рисунков. 

3. Прокручивайте список картинок до тех пор, пока не найдете нужную, затем щелкните на ней мышью, чтобы выделить ее. 

4. Щелкните на кнопке Вставить для добавления картинки или рисунка в документ. 
Форматирования символов





Меню


ФОРМАТ=>Шрифт


ФОРМАТ=>Стиль





Контекстное меню Шрифт


�
�






Кнопки панели Форматирования, в том числе Форматная кисть





Форматирование абзацев





Меню


ФОРМАТ=>Абзац


ФОРМАТ=>Границы


ФОРМАТ=>Табуляция


ФОРМАТ=>Стиль





Кнопки панелей Форматирования и Обрамления, в том числе Форматная кисть.





Контекстное меню Абзац, Список





Масштабная линейка





Форматирования документа в целом





Меню


ФАЙЛ=>Параметры страницы


ВИД=>Колонтитулы


ТАБЛИЦА=>Добавить таблицу


ФОРМАТ=>Колонки





Меню ВСТАВКА=> Разрыв


Номера страниц


Название


Перекрестная ссылка


Оглавление и указатели.


Рисунок, Объект


Закладка, Сноска


Примечание





Панель инструментов Рисование
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