
Практическая работа
МДК.01.01  Технологии создания и обработки цифровой мультимедийной информации
Профессия: 16199  Оператор электронно-вычислительных и вычислительных  машин
Тема: Набор и форматирование текста 
Последовательность выполнения задания 

1. Из файла «Задание» набрать текст
2. [bookmark: _GoBack]Из файла «Текст» использовать для вставки в Автотекст. Рисунки прилагаются. 
3. Оформление документа
Необходимо оформить документ в соответствии следующим требованиям:
Форматирование и печать
1. Весь документ состоит из 4 страниц. Установить для всего документа
размер бумаги А4 210x297 мм, поля - обычное: верхнее, нижнее – 2см, левое - 2 см,
правое -1,5 см.
2. Установить границы страницы – рамка (ширина 18 пт.),   [image: ]   рисунок.
3. Наличие верхнего колонтитула – каждая страница имеет свой верхний
колонтитул - «Ретроспектива», дата ставится текущая; текст - 1-я страница: Человек в космосе; 2-я страница: Космос науке; 3-я страница: Изучение Земли из космоса, 4-я: Наука о космосе  (шрифтTimes New Roman, 9 пт.).
Нижний колонтитул: с нумерацией страниц.
4. На каждой странице подложка – использовать файл Подложка.jpg,
масштаб 100% без обесцвечивания.
Первая страница
1. Фразу 1 «Человек в космосе» добавить, как объект WordArt оформить
текст экспресс-стилем WordArt Заливка – Оливковый, акцент 3, грубая багетная
рамка. Изменить заливку текста на цвет зеленый. Шрифт Comic Sans MS/20,
эффект фигуры - Тень справа со смещением. Размер объекта 3,33х15,85 см.
Применить к тексту WordArt текстовый эффект Наклон вверх. Расположить объект WordArt по центру, обтекание текстом – за текстом. Дополнительные параметры положения разметки объектаWordArt: По горизонтали: 1,69 см правее поля, по вертикали: 0,93 см ниже абзаца.
2. Основной шрифт текста Arial/10/обычный/одинарный интервал,
выравнивание по ширине.
3. Текст, начинающийся с фразы «Запуск прошел успешно», и
заканчивающийся фразой «Его герметичная оболочка из никелевого сплава» оформить в виде списка, с маркером [image: ]
4. Во Фразе 2 «Меркурий-6» - греческого происхождения», применить
буквицу в первом слове - в тексте, высота 2 пт., шрифт Arial BlacK
5. В абзацах установить первую строку (отступ)1,02 см.
6. Фразу 3, начинающуюся с «18 марта 1965 г. …… и
заканчивающуюся ... Алексеем Архиповичем Леоновым» оформить
ComicSans/12/К/одинарный интервал.
7. Вставить Рисунок 1, положение по горизонтали 1,39 см правее колонны,
по вертикали 0,62 см ниже абзаца. Размер рисунка 3,97х3,03 см. Обтекание текстом – по контуру.

Вторая страница
1. Фразу 4 страницы 2 «18 декабря 1980 года» оформить Calibri/16/Ж/К, цвет светло-синий, по центру, интервал до и после абзаца 4 пт.
2. Основной шрифт текста Cambria/12 /обычный/одинарный интервал.
3. В абзацах установить первую строку (отступ)1 см.
4. Выравнивание по ширине
5. Текст со словами «Околоземное пространство …. в несколько тысяч км.» сформировать в 4 колонки
6. В каждой колонке расположить предложение
7. Шрифт в колонках: Arial/9/обычный. Отступ- 0
8. Вставить в первую колонку Рисунок 11, во вторую колонку - Рисунок 12, в
третью колонку – Рисунок 13, в четвертую колонку – Рисунок 14, Размер всех рисунков 1,5х2,5 см. Эффект для рисунков - сглаживание 5 точек. Выровнять все рисунки по нижнему краю.
9. Стихотворение оформить при помощи Автофигуры «Горизонтальный
свиток», контур фигуры – Оранжевый, Акцент 6, более темный оттенок, 50%,
толщина 3 пт., размер 10,22 см на 12,4 см, расположить по центру, заливки нет, обтекание текстом – перед текстом.
10. К стихотворению применить форматирование Comic Sans MS/14/Ж,
темно-красный, выравнивание по центру.


Третья страница
1. Основной шрифт текста Century/12/обычный/одинарный интервал,
выравнивание по ширине.
2. Фразу 5 «Изучение Земли из космоса» оформить шрифтом
Calibri/16/Ж/, по центру, интервал до и после абзаца 4 пт., цвет лиловый.
3. В третьем абзаце слово «Тирос»» отформатировать прописными
буквами, шрифт TimesNewRoman/цвет темно-красный/Ж/11.
4. Вставить Рисунок 21, размер 5,87х10,55 см, обтекание текстом по контуру, положение 5,17 правее страницы, 0,65 ниже абзаца, эффект – сглаживание 25 точек, подсветка Красный 18 пт. свечение, контрастный цвет 2.
5. Название «Лэндсат-D» отформатировать: цвет красный/К/12/Ж
6. Название «Салют» отформатировать как в предыдущем пункте.
7. Слово «НАСА» отформатировать: шрифт Candara/12/Ж/К/лиловый
8. В абзацах установить первую строку (отступ)1 см.
9. Последний абзац отформатировать по центру.
10. На панель быстрого доступа добавить кнопку Автотекст . Добавить
в коллекцию автотекста следующий фрагмент (последний абзац): «Использование информации …. Приморья и южных районов Восточной Сибири в России.»
11. Использовать шрифт текста Arial /12/К/обычный/одинарный интервал.
Данный блок текста (имя автотекста) назвать «Спутники» и вставить его, используя Автотекст.

Четвертая страница
1. «Чёрные дыры» оформить текст, используя для этого
экспресс-стиль WordArt Заливка Синий, акцент 1, тень. Шрифт Monotype Corsiva /22/, текстовый эффект Выпуклое дно, заливка текста - красный. Размер объекта 2,06х12,28 см, положение объекта WordArt: дополнительные параметры положения - сверху в центре с обтеканием текста, по вертикали: минус 0,38 ниже поля, по горизонтали 3,19 см правее поля.
2. Вставить текст (см. файл «космос») Преобразовать текст в
таблицу (6 строк, 2 столбца), размер 1 столбца 3,02 см, 2 столбца 14,4 см. Для
таблицы установить стиль Список, таблица 2 – Акцент 1, и задать границы вида толщиной 6 пт. Цвет границ таблицы – Оранжевый, Акцент 6, более темный оттенок, 50%.
3. Шрифт текста в таблице Cambria (Заголовки)/9/одинарный интервал.
Выравнивание текста в таблице по ширине.
4. Вставить Рисунок 41 (Графический элемент SmartArt – вертикальный
нелинейный список). Размер 0,62х7,99 см, положение по центру. Шрифт надписей внутри списка Calibri (Основной текст)/10 пт. Оформление элементов списка – см. образец. Calibri (Основной текст)
5. Фразу «Космос-428».  оформить экспресс-стилем WordArt Заливка-Красный, акцент 2, контур-акцент 2. Шрифт Times New Roman/14/Ж/К, текстовый эффект Кольцо. Размер объекта 8,17х17см, положение объекта WordArt: дополнительные параметры положения - по горизонтали 0,22 см правее колонны, по вертикали 14,75 ниже абзаца.



Готовую работу отправить на Электронный адрес преподавателя 
Гонцовой Ольги Кирияковны: olga-olga411@ mail.ru
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