 Уважаемые студенты!

 Выполните практическую  работу на тему: «Списки, колонки, колонтитулы».
Цель работы: научиться оформлять списки, колонки, работать с колонтитулами.

Ход работы

Задание 1. В компьютере  откройте документ Microsoft Word,   оформите списком ответы на следующие вопросы:

1) Имена ваших друзей (10);

2) Дни недели;

3) Цвета радуги;

4) Расписание уроков на сегодня;

Технология работы:

1. Выделите первый столбец (1) и нажмите на панели инструментов вкладки Главная кнопку МАРКЕРЫ.
2. Выделите второй столбец (2) и ПКМ вызовите контекстное меню, в появившемся окне выберите НУМЕРАЦИЯ.
3. Третий столбец (3) сделайте маркированным списком в виде галочки.

4. Четвёртый столбец (4) нумерованным, римскими цифрами.

Задание 2. Преобразуйте готовый текстовый документ в форму с двумя колонками.

Задание 3. Создание колонтитулов.

Технология работы:

1. Выберите на панели инструментов вкладки Вставка кнопку ВЕРХНИЙ КОЛОНТИТУЛ- ОКАЙМЛЕНИЕ.
2. Введите текст «Списки, колонки, колонтитулы».
3. Выберите на панели инструментов вкладки Вставка кнопку НИЖНИЙ КОЛОНТИТУЛ- ION (СВЕТЛЫЙ)
4. Введите текст «Страница»

5. Вставьте в него № страницы, выполнив команду ВСАВКА- НОМЕР СТРАНИЦЫ- ВНИЗУ СТРАНИЦЫ- ПРОСТОЙ НОМЕР 3.
 Выполненное  задание  пришлите н e-mail  преподавателя  ladylapsa@yandex.ru
