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ТЕМА 2.4 ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 6
Одновременная работа с несколькими приложениями (калькулятором, блокнотом и текстовым редактором типа WordPad).

Цель работы: 

1. Ознакомление с работой стандартных программ Windows: Блокнот, Калькулятор, текстовый редактор WordPad. 
2. Освоение приемов работы с использованием буфера обмена.

Продолжительность работы 2 часа.

ЗАДАНИЕ 1.

 Работа с программами Блокнот и Калькулятор.

1. Создайте на Рабочем столе ярлыки для своей папки и папки Приложения.

2. Запустите программы Калькулятор, Блокнот, Тестовый редактор WordPad, графический редактор Paint.

3. Вызовите контекстное меню на Панели задач и упорядочьте открытые окна на экране с помощью команды Окна сверху вниз.

4. Сверните окна программ WordPad  и Paint по кнопке Закрыть.

5. Обратите внимание на появление этих программ на Панели задач.

6. Активизируйте окно программы Блокнот, щелкнув по нему мышью.

7. Для автоматического указания даты и времени создания записей в документе программы Блокнот введите в начало документа команду ПРАВКА-Время и дата– в первую позицию первой строки.

8. Сохраните документ в своей папке под именем Блок.txt.

9. Создайте на Рабочем столе ярлык для документа Блок.txt и откройте его.

10. Что изменилось в содержании документа Блок.txt.Сделайте вывод в конспекте.

11. Установите еще раз текущее время и дату.

12. Упорядочьте открытые окна с помощью команды Окна сверху вниз.

13. введите в конец документа Блок.txt. (после даты) следующий текст: Вычисление суммы: 123+456
14. Выделите мышью выражение 123+456 и скопируйте его в буфер обмена с помощью команды ПРАВКА-Копировать.

15. Активизируйте окно программы Калькулятор. С помощью меню ВИД установите режим Обычный и введите команду ПРАВКА-Вставить.

16. Введите знак «=», щелкнув по соответствующей кнопке Калькулятора.

17. Полученный результат скопируйте в буфер обмена.

18. Активизируйте окно программы Блокнот, добавьте знак «=», вставьте результат вычисления, находящийся в буфере обмена, в документ Блок.txt.

19. Закройте программу Блокнот, сохранив документ.

20. Откройте еще раз файл Блок.txt.

21. После новой даты введите выражение 372*783= и скопируйте его с помощью буфера обмена на табло калькулятора.

22. Не забудьте очистить табло калькулятора, нажав кнопку Сброс.

23. Полученный результат вставьте в документ Блок.txt.

24. Закройте программу Блокнот с сохранением документа.

ЗАДАНИЕ 2

Работа с текстовым редактором WordPad

1. Из папки Приложения скопируйте в свою папку файл Стандарт.doc.

2. Разверните окно программы WordPad, щелкнув по его кнопке на Панели задач.

3. В окне программы с помощью команды ФАЙЛ-Открыть откройте находящийся в Вашей папке документ Стандарт и ознакомьтесь с его содержанием.

4. Упорядочьте сверху вниз окна программ WordPad и Калькулятор.

5. Выполните с помощью Калькулятора задания, приведенные в документе Стандарт.

6. Результаты вычислений скопируйте в документ Стандарт и округлите их до целочисленных значений.

7. Сохраните документ.

8. Откройте окно программы WordPad и разверните его в полный экран. Создайте в нем новый документ в формате Word.

9. С помощью команд меню ВИД выведите на экран:

a. Панель инструментов

b. Панель форматирования

c. Линейку 

d. Строку состояния

10. Внимательно рассмотрите окно программы и запишите в тетрадь пункты горизонтального меню окна. Ознакомьтесь с назначением кнопок на панелях инструментов и форматирования.

11. Введите следующий текст: 

Стандартные программы Windows:

Блокнот 

Тестовый редактор WordPad
Калькулятор 

Графический редактор Paint и др.

12. С помощью команд меню ФОРМАТ-Шрифт отформатируйте текст, используя в разных строках различные кириллизованные шрифты (Times New Roman, Arial, Courier) и разные размеры шрифта.

13. Текст первой строки оформите полужирным шрифтом, второй строки – курсивом, третьей – подчеркиванием.

14. Используя кнопки пиктографического меню, выровняйте текст первой строки по центру, второй строки – по левому краю, а третьей – по правому краю.

15. С помощью команды меню ФОРМАТ-Абзац установите в четвертой строке левый отступ 5 см.
16. В последней строке установите левый отступ 4 см с помощью горизонтальной масштабной линейки.

17. Окрасьте текст каждой строки разным цветом, используя кнопку панели форматирования Цвет.

18. Выделите в документе фрагмент: «Графический редактор Paint» и скопируйте его в буфер обмена.

19. Сохраните документ в формате Word под именем Текст в своей папке.

Представьте преподавателю результаты работы:

1. Созданные файлы: Стандарт, Текст, блок.
2. Проверьте их содержимое и сверните документы в виде кнопок на Панели задач. Закройте все другие окна.

3. Закройте все документы и приложения.

4. Удалите из своей папки все файлы.

5. Завершите работу.

