Общие методы работы с документами
1. На сетевом диске найти и открыть файл «Исходный текст.doc». 
2. Сохранить файл в своей папке под своим именем.
3. Установить для всего документа следующие размеры полей (Файл > Параметры страницы):

верхнее – 2см;

нижнее – 2см;

левое – 3 см;
правое – 1,5 см.
4. Для добавления нового листа установите курсор перед словом Введение и выполните команды: Разметка страницы – Разрывы – Страница. Оформите титульный лист стандартного образца (см. сетевой диск).
5. Отформатировать весь текст на следующие параметры:

· размер шрифта - 14;

· тип шрифта - Times New Roman;

· выравнивание – по ширине.

· межстрочный интервал – полуторный.

· первая строка – отступ 1,25 см.

· интервал перед и после – 0.

· отступы слева и справа (внутри и снаружи) – 0.

· выполните автоматическую расстановку переносов по тексту (исключая заголовки) командой  Разметка страницы – Расстановка переносов – Авто.

6. После титульного листа АВТОМАТИЧЕСКИ сформировать оглавление следующей структуры:
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1. До создания автоматического создания оглавления необходимо пройтись по всему тексту и будущим заголовкам разделов присвоить соответствующие типы заголовков (Уровень 1 или Уровень 2) командой Ссылки – Добавить текст.
2. Выделите первый заголовок, который необходимо поместить в оглавление и выберите уровень структуры, который требуется сопоставить с выбранным абзацем.
Примечание. Все главы, включая Введение и Список литературы
должны быть Уровень 1, все параграфы Уровень 2.

3. Щелкните место вставки оглавления. Для этого создайте пустой лист после титульного листа. 

4. Само оглавление создается командами: Ссылки > Оглавление > Оглавление.
5.  Откройте вкладку Оглавление.  Чтобы воспользоваться одним из готовых решений, выберите нужный вариант в поле Форматы.
Попробуйте выбрать другие параметры оглавления: наличие и расположение номеров страниц, заполнитель, количество уровней структуры
7. Сформировать разрывы страниц между основными разделами текста.

Указания

Для создания разделов выполняются команды Разметка страницы – Разрывы – Страница.
8. Вставить нумерацию страниц (на титульном листе номера быть не должно): Вставка > Номер страницы. Положение номера – внизу в центре. Нумерация начинается с 1.
На практике нумерация ставится не на каждой странице документа. Как правило, она отсутствует на первых и последних страницах документа с приложениями. В нашем примере необходимо, чтобы нумерация начиналась с введения с номера 3.

Для получения такого результата документ необходимо:

· Разбить документ на  разделы. Установите курсор в конце Оглавления и вставьте разрыв раздела Разметка страницы – Разрывы – Разрывы разделов с текущей страницы.

· На  странице с Введением дважды щелкните по номеру страницы. При этом откроется вкладка Работа с колонтитулами, режим конструктора.  
· В появившемся  меню отключим связь текущего раздела с предыдущим, нажав однократно на кнопку Как в предыдущем  [image: image1.png]


.  Нажмите кнопку Закрыть окно колонтитулов.
· После разрыва связей между колонтитулами разделов удалите «лишние» номера страниц на титульном листе и листе с оглавлением.
· Проверьте, что бы нумерация страниц начиналась с Введения цифрой 3. Если это не так, то войдите в колонтитул и выполните команду Вставка – Номера страниц и  установите необходимые параметры.

· Обновите  оглавление. 

9. Пронумеровать список литературы с помощью нумерованного списка.
Указания

Выделить список литературы и выполнить команды Главная > Нумерованный список > Выбрать тип списка > Ok.
10. После словосочетания «…содействует успеху деятельности всего объекта» вставить ссылку на литературу под номером 1.
Указания

1. В больших текстах необходимое словосочетание проще всего можно найти с помощью команд Главная > Найти > Найти (Расширенный поиск).
2. Установить курсор после найденного словосочетания и выполнить команды Ссылки > Перекрестная ссылка > Выбрать нужную литературу > Вставить.

3. Оформить полученную ссылку в виде [1].
11. Аналогично после словосочетания «…требования к функциональности информационной системы» вставить ссылку на литературу под номером 2.
12. Аналогично после словосочетания «…задачи на основе исходной БД» вставить ссылку на литературу под номером 3. 
13. Найдите в тексте слова, в которых имеются буквы «ё», замените ее в этих словах на букву «е», убедитесь, что произошла замена.
Указания
1. Главная > Заменить >, в окне ввести букву «ё» Найти далее > Заменить > Заменить на: е > Заменить все.
14. Отсортировать список литературы по алфавиту и убедиться, что соответствующие ссылки изменили свои значения.

Указания
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2. Для обновления ссылок: выделить весь текст (Главная >Выделить >Выделить все), затем с помощью ПКМ вызвать контекстное меню, в котором выбрать команду Обновить поле > Режим обновления поля > Обновить все. (Ссылки – Обновить таблицу.)
15. Создать систему ссылок на формулы.

Указания

Работа производится в два этапа.
1. Вставка названий формул.
Для этого выделяем первую формулу и выполняем команды Ссылки> Вставить название > Из раскрывающегося списка «Подпись» выбрать «Формула» > Установить опцию «Исключить  подпись из названия» > Ok; 

Аналогично вставить  название для второй формулы. 
2. Вставка ссылок.
Установить курсор после фразы «…данные для всестороннего тестирования алгоритма» и выполнить команды Ссылки > Перекрестная ссылка > Тип ссылки Формула  > Вставить.
Ссылку на вторую формулу вставить после фразы «…графический (действия и их последовательность отображения схемой) способ»
16. Аналогично создать систему ссылок на таблицы и рисунки. 
Самостоятельно найдите возможность включения в автоматическую нумерацию формул, таблиц и рисунков номеров глав.
17. Дополните структуру документа, добавив после Главы 2 Заключение следующим образом:
Введение

1. Информационные системы

1.1 Понятие ИС

1.2 Возможности MS Excel

1.3 Требования к функциональности информационной системы

2. ИС магазин «Продукты»

2.1 Проектирование задач приложения

2.2 ИС «Магазин «Продукты»

Заключение

Список литературы
Указания

Используйте методы работы со структурой документа. 
Для перехода в режим структуры выполняются команды Вид > Режим просмотра документа Структура > появиться панель работы со структурой документа:
[image: image3.png]w9

4 @ Ocosnoit. P W

av s

~OF

OBluvte MeTOb! PaBOTh! C AOKYMeHTaMy [PeXM OTpaHUeHHOI GYHKUMOHaNHOCTH] - Microsoft Word HeKoMMepueckoe MCrofb3osative

Croyktypa | Tnasean  Beraska  Pasuercacrpanuus  Councn  Paccnkn  Peucruposamwe  Bua  Paspaborank

Moxasars yposens: - >

Mokasats GopHaTHpoBaHHE TeKTTa

0 Moasars ronoko nepeyo apory | povpuens - omerns
[ e— e

Tokasars Coepryts snoxennsie

Saxpuirs pexim
apyaype

Sacpums

<[]

2. UIC marasmr «IIDOAYKTBD
2.1 TIPOEKTHPOBAHHE 3218 MPHITOKEHHA
2.2 FIC «MarasHi «IIpOTyKTED
3akTiodere

CIIHCOK THTepATypEl

Yrasanns
McnomsayiiTe MeTOs! paGoTsI co CTPYKTYpOH AOKYMEHTA.

Jl15 mepex0aa © peand CIPYKTYPEI EXIOTHTOTCH KoMasast Bud > Pesxcun
npocyompa doxymenma Cmpyxmypa > HOTERTECS ManeTs PaGOTH co
CTIpyKTYPO# AoKyMenTa:

Vposens 2

Jlarice oGHOEHTE AOKYMEHT, YoeTHTeCS, 10 3aKTIoueHIe TOABIIOCE B KOHIE
AoKyvenTa.
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Далее обновите документ, убедитесь, что Заключение появилось в конце документа.
18. Просмотрите документ, убедитесь, что документ сформирован правильно, все ссылки стоят на месте, нумерация страниц указана правильно и т. д.

19. Сохранить документ.
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