Практична робота №6
Тема: MS Word. Створення документа.

Мета: Уміти підготувати програму редактор до роботи і створити

           нескладний текстовий документ.
Хід роботи:

1. Файл → Создать     Вид → Обычный     Редагувати →Вставить

                        Открыть              Web-документ                      Вырезать
                        Закрыть                Розметка страницы         Копировать
                        Сохранить            Структура                        Очистить
21. 1111

22. 170 букв, 11 абзаців.

Відповіді на контрольні запитання:

1. MS Office System 2003 – це інтегрований пакет, який містить такі програми:

Редактор текстів MS Word;
Електрону таблицю MS Exel;
СКБО MS Access;
Конструктор презентацій MS Power Point;
Електронний секретар організатор MS Outlook;
Видавничу систему MS Publisher;
Векторний редактор ділової графіки MS Visio;
Універсальний записник MS One Note;
Конструктор бланків MS Info Path;
Конструктор проектів MS Project;
Конструктор веб-сайтів MS Front Pege і деякі інші програми.

2. Вікно програми складається з:

· рядка, в якому є назви програми, документа та кнопки керування вікном програми (мінімізувати, згорнути, закрити);
· рядка меню з кнопками керування вікном документа;

· Панелей інструмента документів і лінійки, якщо вони ввімкнені;

· Робочого поля документа зі смугами прокручення і кнопками задання вигляду документа (у лівому нижньому куті);
· Рядка стану, що містить деякі відомості про поточну сторінку документа: номер сторінки, позицію курсора тощо.
3. Файл → Створити.

4. Doc.
5. І – подібний.

6. Вмикають панелі інструментів і лінійку (команда Вигляд);
    Задають параметри сторінки:її розмір і поля (Файл →

    параметри сторінки);

    Вибирають вигляд документа (Вигляд);

    Задають розмір абзацного відступу;

    Задають назву шрифту, розмір символів, спосіб вирівнювання

    тексту;
     Вмикають чи вимикають засоби перевірки правопису;

    Присвоюють паролі документу, якщо його треба захистити.

7. Вид, общие, правка, печать, сохранение, безопасность, 

    правописание, исправление, пользователь, совместимость

    расположение.

8. Потрібно натиснути [image: image1.bmp], або [image: image2.bmp].
9. Вигляд → звичайний, електроний, розмітка сторінки, структура, читання.

   10. Він зручний для читання великих текстів – подає тексти на

        екран по одній чи по дві сторінки, як у книжці.

   11. Для введення тексту задають звичайний (normal), або режим 

        Розмітки (layouth).

  12. Стандартна, Форматування, Малювання.

  13-14. Увімкнути чи вимкнути панелі інструментів можна за 

        допомогою команди панелі інструментів (Toolbars) з пункту 

        Вигляд (Viev) головного меню.
  16. Натиснути Enter.

 17. Исправление, Пользователь, Совместимость, Расположение,

      Вид, Общие, Правка, Печать, Сохранение, Безопасность,   

      Правописание.

 18. Горизонтальна і вертикальна.
 20. Натиснути [image: image3.bmp].
 21. Файл → Создать, Открыть, Закрыть.
 22. Запустити текстовий редактор.

 23. Призначені для аналізу якості введення тексту.

 24. Файл → Зберегти як…

 25. Файл → Параметри сторінки.

 26. Із панелі форматування.

 27. Сервіс → Параметри…  → Закладка зберігання → ок.
 28. Сервіс → Параметри → Загальні → сантиметри.

29. Сервіс → Параметри → Зберігання.
30. Із панелі форматування.

31. Для цього потрібно розташувати курсор усередині першого

      слова після розрідженого рядка і натиснути клавіші Ctrl + “-“. 

      Розташувати курсор після наступного складу і ще раз натиснути 

      клавіші Ctrl + “-“.

32. -  не натискайте на клавішу вводу для переходу на новий рядок;
      -  не натискайте на клавішу пропуск для створення абзацних 

         відступів і центрування тексту;
· робіть лише один пропуск між словами, не забувайте робити 

пропуск після коми і крапки;

· не натискайте клавішу Beke Spese, щоб перевести курсор до 

позиції з помилкою;
· пам’ятайте, що наступний абзац утворюється після натискання  клавіші вводу;

· деякі важливі символи, яких немає на клавіатурі, створюють так: ( ‘) – Ctrl + двічі “ є”, або Alt+0146.
34. Сервіс → Параметри → Правопис.

35. Файл → Властивості → Статистика → ок.

