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Задания:
1. В текстовом процессоре Microsoft Word создайте документ, содержащий конспект профессионального стандарта по Вашей специальности в части обобщенных трудовых функций по выбранной ранее профессии. Сохраните новый документ под именем «пр1_Фамилия.docx».
2. Создайте рамку для страницы, колонтитулы, в верхний колонтитул поместите дату и время, свою фамилию, настройте параметры страницы и параметры рамки страницы так, чтобы колонтитулы не попадали на рамку.
3. Используя авто формат, наберите текст по образцу:
[image: ]
4. Придумайте 5-7 предложений о том, что может Microsoft Word. Каждое предложение начинайте с новой строки (нового абзаца) фразой Microsoft Word... Набирая такой текст, вы будете вынуждены постоянно менять раскладку клавиатуры, что сильно замедляет работу. Можно, конечно, набрать эту фразу один раз и скопировать её в буфер обмена, а затем вставлять в текст по мере необходимости. А что, если придётся скопировать ещё что-нибудь? Можно вставить из буфера обмена только один, последний, объект. Проблема может быть решена с помощью авто текста.
5. Первую букву абзаца оформите буквицей
6. Добавьте ударения над буквой для некоторых слов
7. В заданном тексте (файл «k_pr1_Word.docx») выполните автоматическую проверку правописания и расстановку переносов. Скопируйте откорректированный текст в свой файл, разместив его с новой страницы.
8. Сохраните созданный файл и отправьте на проверку.

Ход работы:
1. Создал документ «пр1_Сухарев.docx» и поместил в него таблицу обобщённых трудовых функции администратора баз данных.
	

	Обобщенные трудовые функции

	Код
	Наименование
	Уровень квалификации

	А
	Обеспечение функционирования БД
	4

	В
	Оптимизация функционирования БД
	5

	С
	Предотвращение потерь и повреждений данных
	5

	D
	Обеспечение информационной безопасности на уровне БД
	6

	Е
	Управление развитием БД
	7



2. Создал для страницы рамку и поместил в верхний колонтитул дату и фамилию «Сухарев». Настроил параметры рамки страницы так, чтобы колонтитулы не попадали на рамку.
3. Используя авто формат, набрал текст:
√ 9 = 3
√ 25 = 5
√ 49 = 7
4. Придумал 6 предложений о том, что может Microsoft Word и записал их, начиная каждое с нового абзаца фразой «Microsoft Word…»:
M
icrosoft Word позволя́ет формати́ровать текст.
Microsoft Word может содержать в документах картинки.
Microsoft Word умеет рабо́тать с табли́цами.
Microsoft Word име́ет возможность вставки гиперссы́лок.
Microsoft Word может начать просить де́ньги за лицензию.
Microsoft Word позволя́ет сделать разры́в страницы в любом месте.
5. Первую букву первого абзаца оформил буквицей.
6. Добавил ударения над буквой для некоторых слов.
7. Файл «k_pr1_Word.docx» я не нашёл, выполнил автоматическую проверку правописания и расстановку переносов, исправив с помощью данной функции текст задания.
8. Данный файл сохраняю и отправляю на проверку.

Вывод:
В ходе выполнения работы, изучил подробнее такие функции Microsoft Word, как: буквица, граница, вставка даты, авто формат, вставка специальных символов, а также правильное использование колонтитулов.
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