Практична робота №10

СТВОРЕННЯ, РЕДАГУВАННЯ ТА ФОРМАТУВАННЯ ТЕКСТОВИХ ДОКУМЕНТІВ ЗАСОБАМИ ОФІСНОГО ПАКЕТА WORD
1 Відкрийте власну папку (На диску D → папка «Учні» → 9 кл. → власна папка)

2  Створіть нову папку Практична робота 10, в ній – новий файл «ПР 10».

3 Задати параметри сторінки – кожне поле по 2 см (Файл /Параметри сторінка).

     На відкритій закладці Розмітка сторінки задати «книжкову» орієнтацію сторінки.  

4 Ввести поданий текст: 

Правила набору тексту
При наборі тексту слід дотримуватися таких правил:
1 робити хоча б один «пропуск» між словами;
2 розділовий знак не відривати від слова, за яким він стоїть (між ними не повинен стояти «пропуск»);
3 після кожного розділового знаку ставити «пропуск»;
4 після відкриваючих дужок або лапок зразу писати текст;
5 закриваючі дужки або лапки писати зразу за текстом;
6 до і після дефісу не ставити «пропуск» (який-небудь);
7 до і після тире ставити «пропуск» (книга – джерело знань).
Для переходу на початок наступного рядка натискати клавішу Enter.
5 Виконати форматування тексту (Формат/Шрифт) : 

· заголовок по центру 20 шрифтом Arial, Ж, К, червоним кольором;

· текст вирівняти по ширині  14 шрифтом,  Times New Roman, синім кольором;

· використати функцію МАРКЕРОВАНЫЙ СПИСОК.

6 Ввести поданий текст:  Алгоритм «Виконання перевірки орфографії тексту».
1 Виділити увесь текст командою головного меню Правка/Выделить все;
2 вибрати мову для перевірки правопису – Украинский командою головного меню Сервис/Язык/Выбрать язык;
3 вибрати команду Сервис/Правописание або скористуватися відповідною кнопкою на панелі інструментів форматування або натисканням на підкресленому слові правою клавішею миші;
4 виправити помилки. 
7 Виконати форматування тексту (Формат/Шрифт) : 

· заголовок по центру 18 шрифтом Arial, Ж, К, зеленим;

· текст вирівняти по лівому краю  16 шрифтом,  Cambria, синім кольором;

· використати функцію НУМЕРОВАНИЙ СПИСОК.

8 Ввести підзаголовок Відповіді на запитання:
9 Письмово дати відповіді на запитання:

· Яка різниця між поняттями «текстовий процесор» та «текстовий редактор»?
· Що розуміють під поняттями «редагування» та «форматування» тексту?
· Що в текстовому документі називають абзацом? Які характеристики можна призначити кожному абзацу?
10 Виконати форматування розділу «Відповіді на питання» на власний смак.

11 Ввести підзаголовок Довідкова система
 Ознайомитися з довідковою системою текстового редактора WORD. Вставити (через буфер обміну) з довідкової системи WORD довідкову інформацію за темою «Клавіші» (наприклад, Работа с документами и веб-страницами. Поиск, замена и переходы)
1 Навчитися додавати (ховати) панелі інструментів текстового редактора Word.

 Для цього необхідно:

· вибрати команду Вид /Панели инструментов;

· вибрати в переліку інструментів необхідні (згідно з варіантом) завдання та додати обрані інструменти.

2 Навчитися виділяти за допомогою мишки та клавіш різні фрагменти тексту (символ, слово, речення, абзац тощо).

3 Навчитися викликати Помічника, змінювати його параметри (меню Довідка/ Показати помічника).

4 Виконати за власним смаком загальне форматування всього документа.

5 Виконати перевірку орфографії в документі. Виправити помилки.

6 Зберегти файл, продемонструвати вчителю. 

7 На оцінку високого рівня відповісти на запитання вчителя.

Записати у зошит:

Практична робота №10 СТВОРЕННЯ, РЕДАГУВАННЯ ТА ФОРМАТУВАННЯ ТЕКСТОВИХ ДОКУМЕНТІВ ЗАСОБАМИ ОФІСНОГО ПАКЕТА WORD
· Конспект: 

1. Класифікація програмних засобів готування текстових документів,

2. основні елементи вікна програми MS Word,

3. клавіші переміщення по текстовим документам.

· Оформити висновки.

