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Основы компьютерной грамотности. Основы работы с текстовым редактором MS 

Word 2000 [Электронный ресурс] : для начинающего пользователя. - Электронные 

данные. - М. : АСС-бюро [Б.г.]. – 1 электрон.опт.диск (CD-ROM). 

 

Тема: Основы работы с текстовым редактором, параметры абзаца  

и шрифта, действия с ними 

Основные навыки:  

 Запуск текстового редактора 

 Набор текста 

 Установка параметров абзаца 

 Выделение текста 

 Установка параметров шрифта 

 Копирование текста 

 Перенос текста 

Тема: Работа со списками 

Основные навыки:  

 Создание маркированного/нумерованного списка 

 Добавление элемента в список 

 Создание многоуровневого списка 

 Редактирование многоуровневых и других списков 

 Сортировка списка 

Тема: Работа с таблицами 

Основные навыки: 

 Создание таблицы 

 Настройка рамки 

 Изменение ширины столбцов 

 Изменение высоты строк 

 Добавление столбцов/строк 

 Удаление столбцов/строк 

 Объединение ячеек 

 Разбиение ячеек 

Тема: Работа с таблицами 

Основные навыки: 

 Настройка параметров страниц 

 Предварительный просмотр документа 

 Нумерация страниц 



 Работа с разделами 

Тема: Проверка документа, защита данных 

Основные навыки: 

 Включение режима автоматической проверки 

 Исправление ошибок 

 Подбор синонимов 

 Расстановка переносов 

 Установка пароля на открытие файла 

Тест: основы работы с текстовым редактором MS Word 


