Практична робота №8
Тема: MS Word. Майстри і шаблони.

Мета: Уміти використовувати майстри і шаблони для створення                    

           стандартних документів: календарів, листів, резюме тощо.

Хід роботи:

Відповіді на контрольні запитання:
1. Файл → Создать документ.
2. Майстри – це програми з розширенням назви wiz, які призначені для спрощення, автоматизації та унаочнення процесів виконання низки стандартних дій.

3. Під час роботи майстра на екрані послідовно виникають декілька вікон із запитаннями до користувача відповідно до теми створюваного документа. Перейти до наступного можна за допомогою кнопки Далі. Щоб повернутися до попереднього і внести деякі зміни у відповіді, потрібно натиснути на кнопку Назад. На останньому етапі натискають на кнопку Готово і отримують потрібний документ.
4. Під час створення календаря потрібно вибрати його стиль, орієнтацію, наявність рисунка і діапазон дат.
5. Значно більше даних слід знати, працюючи з майстром листів: вигляд дати написання, стиль листа, адресу адресата, адресу відправника, форму звертання, форму прощання тощо.

6. Резюме – це сучасно оформлена згідно зі світовими стандартами автобіографія з даними про навчання, професійні навички, особисті уподобання чи хобі.
7. Стандартний, сучасний, вишуканий.

8. Тип (звичайне, хронологічне, функціональне, професійне), задати структуру адреси і особистих даних. Вибрати із запропонованого списку стандартні пункти, додаткові стандартні пункти, створити нестандартні пункти, упорядкувати пункти.
9. Шаблон – це файл у форматі dot, який призначений для створення типових файлів у форматі doc і містить деяку інформацію.

10.Системна папка Templates.

11.Файл → Новий документ (Normal.dot)
12.Для швидкого створення документа.
13.Це шаблон.

14.doc – розширення текстового файла.

     dot – розширення шаблона.

15.Використовується для подання інформації, якщо важливим є порядок елементів.

16.Застосовується для опису переховувань властивостей об’єкта, основних положень доповіді, дій користувача.

17.Стиль, шрифт, розмір, напівжирний, курсив, підкреслювання, вирівнювання, колір тексту, нумерація, маркери, зменшити відступ, збільшити відступ, зовнішні границі, виділення кольором.

18.Це список, який має підпункти.
19.Натиснути значок (по правому краю).

20.Формат → список.

21.Ctrl+A.

22.Натиснути знак (подчеркнутый).

23. “.”, “-“.
24. 123, 1)2)3).
25. Натиснути знак (полужирный).

26. Формат → Список.
27. 5.

28. Формат → Границі і заливка.

29. Натиснути BakeSpace.

30. Arial, Times New Roman, Arial3.
