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[bookmark: _Задания:][bookmark: _Toc117605101][bookmark: _Toc117608273]Задания
1. [bookmark: _Ref117604166]Задание 1: Создание оглавления.
1. Откройте любой документ.
2. Просмотрите, как будет выглядеть документ на бумаге, выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр.
3. Для создания оглавления с использованием встроенных стилей заголовков примените встроенные стили заголовков («Заголовок 1-9») к абзацам, которые следует включить в оглавление. Для этого, выделив абзац, в поле стиля на панели инструментов Форматирование выберите соответствующий стиль.
4. Для создания предметного указателя по тексту документа пометьте элементы предметного указателя в документе, для чего, выделив слово, выберите в меню Вставка команду Ссылка → Оглавление и указатели. На вкладке Указатель щелкните кнопку «Пометить». В раскрывшемся затем окне Определение элемента указателя щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все», чтобы отметить все вхождения указанного текста в документе. Все отмеченные элементы указателя вставляются в виде полей {ХЕ}, оформленных скрытым текстом. Если поля {ХЕ} не видны на экране, нажмите кнопку «Непечатаемые символы» на панели инструментов Стандартная.
5. Не закрывая окна Определение элемента указателя, выполните просмотр документа и поиск других слов, включаемых в указатель. Выделив очередное слово, для включения его в указатель щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все».
6. Завершив пометку всех слов, включаемых в указатель, переместите курсор в конец документа. Выберите в меню Вставка команду Ссылка-Оглавление и указатели, а затем - вкладку Указатель. Выбрав нужный вид указателя из списка Вид, щелкните кнопку «ОК» для вставки указателя.
7. Выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр, просмотрите, как будет выглядеть документ с созданными вами оглавлением и указателем на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопируйте их в буфер обмена и вставьте 5-6 раз после второго абзаца. После этого обновите оглавление документа, установив курсор в оглавление и щелкнув клавишу F9. Чтобы обновить не только номера страниц, но и включить новые элементы, в ответ на предложение о выборе режима обновления, выберите вариант «Обновить целиком».
9. Завершите работу редактора текстов с сохранением файла под прежним именем.
2. Задание 2: Создание сносок в тексте
1. Скопируйте в ваш документ заранее написанный текст.
2. В этом тексте есть две статических сноски [1] и [2]. Создайте вместо них концевые сноски.
3. Вновь скопировав текст, создайте обычные сноски.
3. Задание 3: Создание списка литературы
1. Скопируйте в свой документ заранее написанный текст.
2. Вместо [1] и [2] вставьте ссылки на книги Уёмова и Котова.

[bookmark: _Toc117605102][bookmark: _Toc117608274]Ход работы – Задание 1
1. Открыл текущий документ.
2. С помощью функции предварительного просмотра посмотрел, как он будет выглядеть на бумаге.
3. Применил необходимые заголовки к различным абзацам.
4. Создал предметный указатель одного из заголовков.
5. Выполнил просмотр документа и выделив дополнительно слово, включил его в указатель.
6. Переместил курсор в конец документа и создал указатель.
7. С помощью предварительного просмотра просмотрел как будет выглядеть документ с созданными оглавлением и указателями на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопировал их в буфер обмена и вставил 5 раз, затем обновив целиком оглавление.
9. Сохранил файл.

[bookmark: _Toc117608275]Задания
4. Задание 1: Создание оглавления.
1. Откройте любой документ.
2. Просмотрите, как будет выглядеть документ на бумаге, выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр.
3. Для создания оглавления с использованием встроенных стилей заголовков примените встроенные стили заголовков («Заголовок 1-9») к абзацам, которые следует включить в оглавление. Для этого, выделив абзац, в поле стиля на панели инструментов Форматирование выберите соответствующий стиль.
4. Для создания предметного указателя по тексту документа пометьте элементы предметного указателя в документе, для чего, выделив слово, выберите в меню Вставка команду Ссылка → Оглавление и указатели. На вкладке Указатель щелкните кнопку «Пометить». В раскрывшемся затем окне Определение элемента указателя щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все», чтобы отметить все вхождения указанного текста в документе. Все отмеченные элементы указателя вставляются в виде полей {ХЕ}, оформленных скрытым текстом. Если поля {ХЕ} не видны на экране, нажмите кнопку «Непечатаемые символы» на панели инструментов Стандартная.
5. Не закрывая окна Определение элемента указателя, выполните просмотр документа и поиск других слов, включаемых в указатель. Выделив очередное слово, для включения его в указатель щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все».
6. Завершив пометку всех слов, включаемых в указатель, переместите курсор в конец документа. Выберите в меню Вставка команду Ссылка-Оглавление и указатели, а затем - вкладку Указатель. Выбрав нужный вид указателя из списка Вид, щелкните кнопку «ОК» для вставки указателя.
7. Выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр, просмотрите, как будет выглядеть документ с созданными вами оглавлением и указателем на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопируйте их в буфер обмена и вставьте 5-6 раз после второго абзаца. После этого обновите оглавление документа, установив курсор в оглавление и щелкнув клавишу F9. Чтобы обновить не только номера страниц, но и включить новые элементы, в ответ на предложение о выборе режима обновления, выберите вариант «Обновить целиком».
9. Завершите работу редактора текстов с сохранением файла под прежним именем.
5. Задание 2: Создание сносок в тексте
1. Скопируйте в ваш документ заранее написанный текст.
2. В этом тексте есть две статических сноски [1] и [2]. Создайте вместо них концевые сноски.
3. Вновь скопировав текст, создайте обычные сноски.
6. Задание 3: Создание списка литературы
1. Скопируйте в свой документ заранее написанный текст.
2. Вместо [1] и [2] вставьте ссылки на книги Уёмова и Котова.

[bookmark: _Toc117608276]Ход работы – Задание 1
1. Открыл текущий документ.
2. С помощью функции предварительного просмотра посмотрел, как он будет выглядеть на бумаге.
3. Применил необходимые заголовки к различным абзацам.
4. Создал предметный указатель одного из заголовков.
5. Выполнил просмотр документа и выделив дополнительно слово, включил его в указатель.
6. Переместил курсор в конец документа и создал указатель.
7. С помощью предварительного просмотра просмотрел как будет выглядеть документ с созданными оглавлением и указателями на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопировал их в буфер обмена и вставил 5 раз, затем обновив целиком оглавление.
9. Сохранил файл.

[bookmark: _Toc117608277]Задания
7. Задание 1: Создание оглавления.
1. Откройте любой документ.
2. Просмотрите, как будет выглядеть документ на бумаге, выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр.
3. Для создания оглавления с использованием встроенных стилей заголовков примените встроенные стили заголовков («Заголовок 1-9») к абзацам, которые следует включить в оглавление. Для этого, выделив абзац, в поле стиля на панели инструментов Форматирование выберите соответствующий стиль.
4. Для создания предметного указателя по тексту документа пометьте элементы предметного указателя в документе, для чего, выделив слово, выберите в меню Вставка команду Ссылка → Оглавление и указатели. На вкладке Указатель щелкните кнопку «Пометить». В раскрывшемся затем окне Определение элемента указателя щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все», чтобы отметить все вхождения указанного текста в документе. Все отмеченные элементы указателя вставляются в виде полей {ХЕ}, оформленных скрытым текстом. Если поля {ХЕ} не видны на экране, нажмите кнопку «Непечатаемые символы» на панели инструментов Стандартная.
5. Не закрывая окна Определение элемента указателя, выполните просмотр документа и поиск других слов, включаемых в указатель. Выделив очередное слово, для включения его в указатель щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все».
6. Завершив пометку всех слов, включаемых в указатель, переместите курсор в конец документа. Выберите в меню Вставка команду Ссылка-Оглавление и указатели, а затем - вкладку Указатель. Выбрав нужный вид указателя из списка Вид, щелкните кнопку «ОК» для вставки указателя.
7. Выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр, просмотрите, как будет выглядеть документ с созданными вами оглавлением и указателем на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопируйте их в буфер обмена и вставьте 5-6 раз после второго абзаца. После этого обновите оглавление документа, установив курсор в оглавление и щелкнув клавишу F9. Чтобы обновить не только номера страниц, но и включить новые элементы, в ответ на предложение о выборе режима обновления, выберите вариант «Обновить целиком».
9. Завершите работу редактора текстов с сохранением файла под прежним именем.
8. Задание 2: Создание сносок в тексте
1. Скопируйте в ваш документ заранее написанный текст.
2. В этом тексте есть две статических сноски [1] и [2]. Создайте вместо них концевые сноски.
3. Вновь скопировав текст, создайте обычные сноски.
9. Задание 3: Создание списка литературы
1. Скопируйте в свой документ заранее написанный текст.
2. Вместо [1] и [2] вставьте ссылки на книги Уёмова и Котова.

[bookmark: _Toc117608278]Ход работы – Задание 1
1. Открыл текущий документ.
2. С помощью функции предварительного просмотра посмотрел, как он будет выглядеть на бумаге.
3. Применил необходимые заголовки к различным абзацам.
4. Создал предметный указатель одного из заголовков.
5. Выполнил просмотр документа и выделив дополнительно слово, включил его в указатель.
6. Переместил курсор в конец документа и создал указатель.
7. С помощью предварительного просмотра просмотрел как будет выглядеть документ с созданными оглавлением и указателями на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопировал их в буфер обмена и вставил 5 раз, затем обновив целиком оглавление.
9. Сохранил файл.

[bookmark: _Toc117608279]Задания
10. Задание 1: Создание оглавления.
1. Откройте любой документ.
2. Просмотрите, как будет выглядеть документ на бумаге, выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр.
3. Для создания оглавления с использованием встроенных стилей заголовков примените встроенные стили заголовков («Заголовок 1-9») к абзацам, которые следует включить в оглавление. Для этого, выделив абзац, в поле стиля на панели инструментов Форматирование выберите соответствующий стиль.
4. Для создания предметного указателя по тексту документа пометьте элементы предметного указателя в документе, для чего, выделив слово, выберите в меню Вставка команду Ссылка → Оглавление и указатели. На вкладке Указатель щелкните кнопку «Пометить». В раскрывшемся затем окне Определение элемента указателя щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все», чтобы отметить все вхождения указанного текста в документе. Все отмеченные элементы указателя вставляются в виде полей {ХЕ}, оформленных скрытым текстом. Если поля {ХЕ} не видны на экране, нажмите кнопку «Непечатаемые символы» на панели инструментов Стандартная.
5. Не закрывая окна Определение элемента указателя, выполните просмотр документа и поиск других слов, включаемых в указатель. Выделив очередное слово, для включения его в указатель щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все».
6. Завершив пометку всех слов, включаемых в указатель, переместите курсор в конец документа. Выберите в меню Вставка команду Ссылка-Оглавление и указатели, а затем - вкладку Указатель. Выбрав нужный вид указателя из списка Вид, щелкните кнопку «ОК» для вставки указателя.
7. Выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр, просмотрите, как будет выглядеть документ с созданными вами оглавлением и указателем на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопируйте их в буфер обмена и вставьте 5-6 раз после второго абзаца. После этого обновите оглавление документа, установив курсор в оглавление и щелкнув клавишу F9. Чтобы обновить не только номера страниц, но и включить новые элементы, в ответ на предложение о выборе режима обновления, выберите вариант «Обновить целиком».
9. Завершите работу редактора текстов с сохранением файла под прежним именем.
11. Задание 2: Создание сносок в тексте
1. Скопируйте в ваш документ заранее написанный текст.
2. В этом тексте есть две статических сноски [1] и [2]. Создайте вместо них концевые сноски.
3. Вновь скопировав текст, создайте обычные сноски.
12. Задание 3: Создание списка литературы
1. Скопируйте в свой документ заранее написанный текст.
2. Вместо [1] и [2] вставьте ссылки на книги Уёмова и Котова.

[bookmark: _Toc117608280]Ход работы – Задание 1
1. Открыл текущий документ.
2. С помощью функции предварительного просмотра посмотрел, как он будет выглядеть на бумаге.
3. Применил необходимые заголовки к различным абзацам.
4. Создал предметный указатель одного из заголовков.
5. Выполнил просмотр документа и выделив дополнительно слово, включил его в указатель.
6. Переместил курсор в конец документа и создал указатель.
7. С помощью предварительного просмотра просмотрел как будет выглядеть документ с созданными оглавлением и указателями на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопировал их в буфер обмена и вставил 5 раз, затем обновив целиком оглавление.
9. Сохранил файл.

[bookmark: _Toc117608281]Задания
13. Задание 1: Создание оглавления.
1. Откройте любой документ.
2. Просмотрите, как будет выглядеть документ на бумаге, выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр.
3. Для создания оглавления с использованием встроенных стилей заголовков примените встроенные стили заголовков («Заголовок 1-9») к абзацам, которые следует включить в оглавление. Для этого, выделив абзац, в поле стиля на панели инструментов Форматирование выберите соответствующий стиль.
4. Для создания предметного указателя по тексту документа пометьте элементы предметного указателя в документе, для чего, выделив слово, выберите в меню Вставка команду Ссылка → Оглавление и указатели. На вкладке Указатель щелкните кнопку «Пометить». В раскрывшемся затем окне Определение элемента указателя щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все», чтобы отметить все вхождения указанного текста в документе. Все отмеченные элементы указателя вставляются в виде полей {ХЕ}, оформленных скрытым текстом. Если поля {ХЕ} не видны на экране, нажмите кнопку «Непечатаемые символы» на панели инструментов Стандартная.
5. Не закрывая окна Определение элемента указателя, выполните просмотр документа и поиск других слов, включаемых в указатель. Выделив очередное слово, для включения его в указатель щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все».
6. Завершив пометку всех слов, включаемых в указатель, переместите курсор в конец документа. Выберите в меню Вставка команду Ссылка-Оглавление и указатели, а затем - вкладку Указатель. Выбрав нужный вид указателя из списка Вид, щелкните кнопку «ОК» для вставки указателя.
7. Выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр, просмотрите, как будет выглядеть документ с созданными вами оглавлением и указателем на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопируйте их в буфер обмена и вставьте 5-6 раз после второго абзаца. После этого обновите оглавление документа, установив курсор в оглавление и щелкнув клавишу F9. Чтобы обновить не только номера страниц, но и включить новые элементы, в ответ на предложение о выборе режима обновления, выберите вариант «Обновить целиком».
9. Завершите работу редактора текстов с сохранением файла под прежним именем.
14. Задание 2: Создание сносок в тексте
1. Скопируйте в ваш документ заранее написанный текст.
2. В этом тексте есть две статических сноски [1] и [2]. Создайте вместо них концевые сноски.
3. Вновь скопировав текст, создайте обычные сноски.
15. Задание 3: Создание списка литературы
1. Скопируйте в свой документ заранее написанный текст.
2. Вместо [1] и [2] вставьте ссылки на книги Уёмова и Котова.
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1. Открыл текущий документ.
2. С помощью функции предварительного просмотра посмотрел, как он будет выглядеть на бумаге.
3. Применил необходимые заголовки к различным абзацам.
4. Создал предметный указатель одного из заголовков.
5. Выполнил просмотр документа и выделив дополнительно слово, включил его в указатель.
6. Переместил курсор в конец документа и создал указатель.
7. С помощью предварительного просмотра просмотрел как будет выглядеть документ с созданными оглавлением и указателями на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопировал их в буфер обмена и вставил 5 раз, затем обновив целиком оглавление.
9. Сохранил файл.
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16. Задание 1: Создание оглавления.
1. Откройте любой документ.
2. Просмотрите, как будет выглядеть документ на бумаге, выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр.
3. Для создания оглавления с использованием встроенных стилей заголовков примените встроенные стили заголовков («Заголовок 1-9») к абзацам, которые следует включить в оглавление. Для этого, выделив абзац, в поле стиля на панели инструментов Форматирование выберите соответствующий стиль.
4. Для создания предметного указателя по тексту документа пометьте элементы предметного указателя в документе, для чего, выделив слово, выберите в меню Вставка команду Ссылка → Оглавление и указатели. На вкладке Указатель щелкните кнопку «Пометить». В раскрывшемся затем окне Определение элемента указателя щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все», чтобы отметить все вхождения указанного текста в документе. Все отмеченные элементы указателя вставляются в виде полей {ХЕ}, оформленных скрытым текстом. Если поля {ХЕ} не видны на экране, нажмите кнопку «Непечатаемые символы» на панели инструментов Стандартная.
5. Не закрывая окна Определение элемента указателя, выполните просмотр документа и поиск других слов, включаемых в указатель. Выделив очередное слово, для включения его в указатель щелкните в поле Основной и кнопку «Пометить все».
6. Завершив пометку всех слов, включаемых в указатель, переместите курсор в конец документа. Выберите в меню Вставка команду Ссылка-Оглавление и указатели, а затем - вкладку Указатель. Выбрав нужный вид указателя из списка Вид, щелкните кнопку «ОК» для вставки указателя.
7. Выбрав в меню Файл команду Предварительный просмотр, просмотрите, как будет выглядеть документ с созданными вами оглавлением и указателем на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопируйте их в буфер обмена и вставьте 5-6 раз после второго абзаца. После этого обновите оглавление документа, установив курсор в оглавление и щелкнув клавишу F9. Чтобы обновить не только номера страниц, но и включить новые элементы, в ответ на предложение о выборе режима обновления, выберите вариант «Обновить целиком».
9. Завершите работу редактора текстов с сохранением файла под прежним именем.
17. Задание 2: Создание сносок в тексте
1. Скопируйте в ваш документ заранее написанный текст.
2. В этом тексте есть две статических сноски [1] и [2]. Создайте вместо них концевые сноски.
3. Вновь скопировав текст, создайте обычные сноски.
18. Задание 3: Создание списка литературы
1. Скопируйте в свой документ заранее написанный текст.
2. Вместо [1] и [2] вставьте ссылки на книги Уёмова и Котова.

[bookmark: _Toc117608284]Ход работы – Задание 1
1. Открыл текущий документ.
2. С помощью функции предварительного просмотра посмотрел, как он будет выглядеть на бумаге.
3. Применил необходимые заголовки к различным абзацам.
4. Создал предметный указатель одного из заголовков.
5. Выполнил просмотр документа и выделив дополнительно слово, включил его в указатель.
6. Переместил курсор в конец документа и создал указатель.
7. С помощью предварительного просмотра просмотрел как будет выглядеть документ с созданными оглавлением и указателями на бумаге.
8. Выделив первые два абзаца документа, скопировал их в буфер обмена и вставил 5 раз, затем обновив целиком оглавление.
9. Сохранил файл.
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1. Скопировал в документ заранее написанный текст:
Когда говорят о знании, всегда предполагается, что оно должно быть обоснованным (выводимым). Аристотель связывал понятие знания (если не "фронезиса" и не "техне", то, во всяком случае, "эпистемы") с указанием оснований или причин: "Мы полагаем, что знаем каждую вещь безусловно, а не софистически, привходящим образом, когда полагаем, что знаем причину...". [endnoteRef:1]И Витгенштейн, размышляя о различиях в употреблении слов "вера" и "знание", писал, что "в зале суда никого не убедило бы простое заверение свидетеля: “Я знаю...”. Должно быть показано, что свидетель был в состоянии знать".[endnoteRef:2] [1:  Аристотель. Вторая аналитика // Аристотель. Соч. в 4-х томах. – Т.2.– М.: Мысль, 1978.– С. 255-531.]  [2:  Витгенштейн Л. О достоверности // Витгенштейн Л. Философские работы: Пер. с нем.– Ч.1.– М.: Гнозис, 1994.– С. 321-405.] 

2. Создал вместо сносок [1] и [2] концевые сноски.
3. Ещё раз скопировал текст и создал обычные сноски:
Когда говорят о знании, всегда предполагается, что оно должно быть обоснованным (выводимым). Аристотель связывал понятие знания (если не "фронезиса" и не "техне", то, во всяком случае, "эпистемы") с указанием оснований или причин: "Мы полагаем, что знаем каждую вещь безусловно, а не софистически, привходящим образом, когда полагаем, что знаем причину..."[footnoteRef:1]. И Витгенштейн, размышляя о различиях в употреблении слов "вера" и "знание", писал, что "в зале суда никого не убедило бы простое заверение свидетеля: “Я знаю...”. Должно быть показано, что свидетель был в состоянии знать"[footnoteRef:2]. [1:  Аристотель. Вторая аналитика // Аристотель. Соч. в 4-х томах. – Т.2.– М.: Мысль, 1978.– С. 255-531.]  [2:  Витгенштейн Л. О достоверности // Витгенштейн Л. Философские работы: Пер. с нем.– Ч.1.– М.: Гнозис, 1994.– С. 321-405.] 
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1. Скопировал в документ заранее написанный текст:
Юмористическая ситуация неожиданно возникает и тогда, когда определение системы как произвольной вещи, на которой выполняется некоторое отношение с заранее предполагаемым свойством (1), подменяется представлением, будто система есть произвольная вещь, на которой выполняется фиксированное отношение с фиксированным свойством:
В оперном театре Рабинович толкает соседа в бок:
…
– Так я и знал. Его обязательно убьют… (2)
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Получены, подкреплены и использованы на практике такие навыки работы с Word, как создание различных видов ссылок: предметные указатели, концевые и обычные сноски, ссылки на различную литературу.
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