Практическая работа №3


Задания для тренировки
Алгоритм выполнения
· задайте размер бумаги, поля, ориентацию страницы (Страница формата А4 ,MS Word в форматах docx. Шрифт - Times New Roman, 14, интервал – полуторный);

· установите нумерацию страниц;

· вставьте верхний колонтитул и разместите в нем текст «Практическая работа №3 (выравнивание по левому краю);

· сформируйте содержание;

· проверьте орфографию.

Этапы выполнения работы

· напишите вступительное слово (обращение, призыв) Объем ​​-1,5 абзаца. 
· добавьте сноску (Сноска – Меню\Вставка \Ссылка \Сноска) 

· добавьте ссылка на литературу.

(Ссылка на дополнительную литературу оформляется в [ ] скобках. Список литературы приводится в конце работы). 

Задание 1

· наберите текст задания. 

· создайте таблицу (см. Таблицу 1)

· выполните форматирование  содержимого ячеек таблицы по образцу;

· используя панель Таблицы и границы, оформите границы таблицы.
Таблица 1

	№
	………………………….
	Количество

продукта А

(кг)
	Количество
продукта А1
(кг)
	Количество

продукта А2
(кг)

	1
	Первый опыт
	8
	100
	38

	2
	Второй опыт
	10
	100
	38


Оформите выводы (или описание хода выполнения задания 1) :

Задание 2

· сформулируйте текст задания 2
· скопируйте таблицу 1 и измените ее содержимое согласно задания 2

· занесите данные в таблицу 2 (см. Таблицу 2)
Таблица 2

	№
	
	
	
	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


Задание 3

· сформулируйте текст задания 3;
· создайте таблицу (см. Таблицу 3);
· добавьте графические объекты (Меню\ Вставка\ Рисунок\ Картинки);
· используя возможности строки Поиска задайте ключевое слово;

· выполните форматирование по образцу

Таблица 3

Поиск графического объекта по ключевому слову
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	Поиск рисунка. Ключевое слово «Работа»

	Поиск рисунка. Ключевое слово «Дети»
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Домашнее задание:
Читать §3.  

Выполнить в тетради задание 4 § 15

Литература:
Примечание

Установить нумерацию страниц 

В меню Вставка выберите Номера страниц
Вставить колонтитул
В меню Вид выберите Колонтитулы
Проверьте орфографию в документе

В меню Сервис выберите Правописание

 Вставьте сноску

В меню Вставка выберите Сноска
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