1. Набор и редактирование текста

1.1. Наберите предложенный текст. Вспомните, как сделать пропуск между словами,  как перевести курсор на новую строку, где ставится пробел после знаков препинания.
Человек должен находить понимание у других людей.
Человек хочет быть счастливым.
Человек может находить понимание у друзей.
Человек мечтает о настоящем друге.
Человек, изучающий компьютер, — хороший человек,
Я хороший человек.
Я добрый человек.
Я честный человек.
Я умный человек.
Я благородный человек.
Я не обижу слабого человека.
Я постараюсь понять другого человека.
Я готов защищать человека.
Как известно, организованные люди отличаются надежностью, точностью, результативнос​тью и внимательностью. Организованному человеку удается сделать в три раза больше, нежели неорганизованному, поэтому он как бы проживает три жизни.
Что же касается неорганизованного человека, то он всегда идет на поводу у времени и дел. А организованный человек умело ими управляет.
Каждому человеку полезно вести ежедневник, в котором можно фиксировать и планировать все свои дела. Можно и нужно планировать свой день: никогда не забудешь, что и кому обещал, что и когда нужно сделать, кому и когда необходимо позвонить, ибо все это записано в ежеднев​нике. Программисты разработали много приложений, так называемых органайзеров, способных фиксировать и напоминать нам, куда мы должны позвонить, где побывать, кого принять.
Я обязательно буду организованным человеком!
1.2. Наберите текст стихотворения, записывая встречающиеся в нем числа циф​рами, а не словами.
Слон живет у нас в квартире,

 В доме два, подъезд четыре. 

По часам привык питаться: 

Утром в восемь, днем в шестнадцать.

 Ест на завтрак непременно 

Тридцать две охапки сена.

 После утренней прогулки — 

Шестьдесят четыре булки.
На обед ему приносим

 Огурцов сто двадцать восемь. 

Помидоров может съесть 

Двести пятьдесят и шесть. 

Съест блинов пятьсот двенадцать, 

Это если не стараться. 

А замесишь на кефире — 

Тысячу двадцать четыре.

1.3. Заполните предложенную анкету, набирая ответы на ее вопросы.
1.Твое имя?
2. Как тебя ласково называет мама?
3. Твое любимое место дома?
4. Твой цвет глаз?
5. Твой рост и вес?
6. Любимый напиток?
7. Любимое занятие?
8. Твоя мечта?

2. Наберите предложенный текст, копируя при наборе повторяющийся фрагмент.

Маленькие ножки,

Маленькие ножки!

За водой ходили

Маленькие ножки,

И домой спешили

Маленькие ножки,

Дома танцевали

Маленькие ножки,

Ой, как танцевали

Маленькие ножки!

3. 
Юлиан Тувим    

ОВОЩИ

Хозяйка однажды с базара пришла,

 Хозяйка с базара домой принесла:

 Картошку,

 Капусту,

 Морковку,

Горох,
Петрушку и свеклу,
Ох!..
Хозяйка тем временем ножик взяла

И ножиком этим крошить начала: 

Картошку,

 Капусту,

 Морковку,

Горох,
Петрушку и свеклу,
Ох!..
Вот овощи спор завели на столе — 

Кто лучше, вкусней и нужней на земле: 

Картошка,

 Капуста,

 Морковка,

Горох,
Петрушка иль свекла,
Ох!..
Накрытые крышкою, в душном горшке

 Кипели, кипели в крутом кипятке:

 Картошку,

 Капусту,

 Морковку,

Горох,
Петрушку и свеклу,
Ох!..
4.  Песенка   о   редакторе   текстов.
Наберите текст песни, вставляя после каждого куплета припев. Исполь​зуйте операцию копирования.

Отложу я учебник:                         В каждом байте сигнала,              Мой приятель-волшебник.            Что бежит с терминала,

Приглашает опять и опять            Я и тайну и сказку открыл

Электронным потоком:
                  Буква к букве ложится 
На стекле синеоком 
                      Заполняя страницы

 Бесконечные тексты писать         Без бумаги, пера и чернил

Для хорошего слога 

Есть режим диалога

Друг мне слово, а я ему два

И центральный процессор

Как заправский профессор

Редактирует текст и слова

Припев:
До чего же энергичный
Электронный человек —
Мой попутчик симпатичный
В двадцать первый век.
5. Используя различные способы выравнивания строк, набрать следующий текст (границы страницы отмечены рамкой):


6. Создайте и оформите текст по образцу:

Приглашение

Наше фирма
по адресу:

Имеет честь пригласить Вас
Подсосенский пер., д. 129.

И Ваших сотрудников
                           Мы надеемся, что новый вид

 на праздничную презентацию 
нашей продукции

нового вида нашей продукции.
заинтересует Вас и укрепит

Презентация состоится
 деловое партнерство наших 
25 декабря в нашем офисе
фирм

Во время презентации  состоится:

· аукцион ювелирных украшений;

· выступление популярных артистов;

· показ мод;

· банкет.

Мы будем рады

увидеть Вас

на  нашем празднике.

7. Наберите следующий текст с учетом шрифтового оформления и оформления абзаца.
Кто работает с вычислительной техникой

Людей, связанных в той или иной мере с персональными компьютерами, принято делить на категории (хотя деление это в высшей степени условно):

1) специалисты по аппаратуре ПК (электронщики); 2) профессиональные программисты; 3) программисты-пользователи; 4) конечные пользователи.

Профессиональные программисты разрабатывают программы. Программисты- пользователи  пользуются готовыми программами и могут разработать несложные программы. Конечные пользователи – люди, для которых компьютер – просто инструмент профессиональной деятельности.
-  Каждое предложение начните с новой строки.

-  Каждый пункт перечисления 1, 2, 3, 4 начните с новой строки.

-  В конец текста добавьте предложение «Квалифицированные пользователи – это специалисты по компьютерной верстке, художники и режиссеры, писатели и журналисты, т.е. профессионалы, которые не могут обойтись без компьютера» 

- После пункта 3 перечисления вставьте текст «4) квалифицированные пользователи», а номер пункта 4 замените на 5.

- В начало текста вставьте фразу «КОМПЬЮТЕР – это удивительная вещь, при общении с которой многие «конечные» пользователи незаметно для себя переплывают в стан квалифицированных пользователей и даже программистов»
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