Фестиваль «Азы информатики»
Задание по теме «Обработка текста на компьютере»
© А. А. Дуванов
Результат этого задания — изготовление книжки (рис. 3.1) в текстовом процессоре Word.
Оценка результата выполняется по следующим правилам:

	Качество выполнения
	Число баллов

	Результат работы в точности соответствует техническому заданию; вёрстка выполнена с использованием механизма стилей Word; оглавление построено автоматически.
	80

	Результат работы в основном соответствует техническому заданию; вёрстка выполнена с использованием механизма стилей Word; оглавление построено автоматически, но вёрстка имеет небольшие погрешности (в том числе ошибки правописания)
	79-70

	Результат работы в точности соответствует техническому заданию; вёрстка выполнена без использования механизма стилей Word, а оглавление построено вручную
	30-20

	Результат работы в основном соответствует техническому заданию; вёрстка выполнена без использования механизма стилей Word; а оглавление построено вручную, вёрстка имеет небольшие погрешности (в том числе ошибки правописания)
	19-10

	Результат не получен или не соответствует техническому заданию
	0


Вёрстка книжки «Цыплёнок босиком»
Помогите Васе Куку выпустить книгу его рассказов «Цыплёнок босиком» (рис. 3.1):
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Рис 3.1.
Все страницы книги имеют одинаковую структуру (рис. 3.2):

· заголовок;
· иллюстрация;
· текст рассказа.
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Рис 3.2.
Если при вёрстке использовать стили редактора Word, то работа над книгой будет быстрой, а все её страницы будут иметь одинаковый вид, как в настоящей книге.

Кроме того, если в последствие автор решит изменить формат страниц, ему не придётся делать правки в тексте, он просто изменит соответствующие стили.
Этап 1. Подготовка к работе
1. Откройте Word.

2. Проверьте, что задан формат A4 для бумажного листа и его книжная ориентация (Файл/Параметры/страницы/Размер бумаги).
3. Для абзаца с иллюстрацией создайте новый стиль «Картинка». Установите выравнивание по центру, снимите красный отступ в абзаце, создайте свободное пространство выше и ниже картинки по 48 пунктов. Установите в качестве стиля следующего абзаца стиль с именем «Обычный».

4. Отредактируйте стиль «Заголовок 1». Установите рубленый шрифт Arial размером в 36 пунктов, выравнивание по центру, вывод с новой страницы и задайте русский язык. Установите в качестве стиля следующего абзаца стиль с именем «Картинка».
5. Отредактируйте стиль «Обычный». Установите шрифт Times New Roman размером в 22 пункта, выравнивание по ширине, красную строку с отступом в 1,27 см, и задайте русский язык. Установите для стиля следующего абзаца тот же самый стиль.

6. Установите режим автоматической расстановки переносов (Сервис/Язык/Расстановка переносов).
7. Установите режим нумерации страниц (Вставка/Номера страниц).
Этап 2. Набор первой страницы

8. Установите стиль «Заголовок 1».

9. Наберите с клавиатуры заголовок рассказа, после чего перейдите к следующему абзацу (клавиша Enter). Заголовок первого рассказа:
	Петька прыгает вниз


10. Вставьте картинку после заголовка (файл 1.gif, работа через меню Вставка/Рисунок/Из файла), затем перейдите к следующему абзацу (клавиша Enter).
11. Наберите текст рассказа (два абзаца):
	Цыплёнок Петька любил прыжки с парашютом. Он забирался на самую высокую супную чашку, закрывал глаза и отчаянно прыгал вниз.

Иногда он забывал раскрыть парашют и ударялся о землю сильнее обычного.


12. После ввода текста рассказа перейдите к новому абзацу (клавиша Enter).

13. Сохраните документ в файл Цыпленок.doc.

Этап 3. Ввод остальных страниц
Страницы со вторым и третьим рассказами создайте по следующему алгоритму.

14. Установите стиль «Заголовок 1».

15. Заголовок наберите с клавиатуры (для второго рассказа «Петька и мухи», для третьего «Петька едет в город»).
16. Вставьте картинку (из файла 2.gif для второго рассказа, из файла 3.gif, для третьего).

17. Скопируйте (не набирая заново) текст рассказа из соответствующего файла (из файла 2.txt для второго рассказа, из файла 3.txt, для третьего). Замените в текстах неправильные тире на настоящие (Вставка/Символ/Специальные символы).
18. Сохраните обновлённый документ в прежнем файле.

Этап 3. Оглавление

Сделайте оглавление книги по следующему алгоритму:

19. Вставьте пустую страницу перед первым рассказом.
20. Стилем «Заголовок 1» запишете текст «Содержание».

21. Пропустите один абзац, а на следующем абзаце вставьте оглавление (Вставка/Оглавление и указатели или Вставка/Ссылка/Оглавление и указатели).
22. Сохраните обновлённый документ в прежнем файле.
Этап 4. Печать

23. Посмотрите книжку в режиме предварительного просмотра, затем отпечатайте её на принтере.

24. Отдельно отпечатайте обложку из файла Обложка.doc.
Файлы, приложенные к заданию
Картинки (рис 3.3- 3.5)
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Рис 3.3. Файл 1.gif
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Рис 3.4. Файл 2.gif
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Рис 3.5. Файл 2.gif
Файл с обложкой (рис 3.6)
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Рис 3.6. Файл  Обложка.doc
Текстовые файлы:
	Содержимое файла 2.txt

	Цыплёнок Петька любит клевать сонных мух. Стоит мухе немного заснуть - Петька тут как тут. Клюк! Муха не успеет даже составить завещание. Она только возьмёт в руки перо - клюк! А бумагу она не успевает даже вынуть из своего бумажного бюро. Клюк!

Вот какой удалец паршивец Петька.


	Содержимое файла 3.txt

	Петька поехал в город посмотреть, как там. Он выбрал автобус, самолёт, ноги и крылья. В пути он вёл дневник приключений. "Ноги, ноги, ноги", - писал он сначала.

В автобусе он ничего не писал. Его крылья словно приклеили к телу. На его левой ноге кто-то висел. Правая нога оказалась в дорожной сумке.

После автобуса был самолёт. "Ерунда", - было написано в дневнике. Потом были крылья.


