Практична робота №9
Мета: Уміти створювати і застосовувати стилі, виконувати дії з 

           фрагментами тексту, використовувати буфер обміну й       

           автоформатування.
Хід роботи:

Відповіді на контрольні запитання:

1. Стиль – це сукупність значень параметрів форматування абзацу і шрифту.

2. Звичайний, Заголовок1, Заголовок2 тощо.

3. Для швидкого форматування великих документів: звітів, рефератів, курсових робіт, рукописів книжок тощо.
4. Текст вводять без форматування. Створюють стилі. Курсор розташовують в межах деякого абзацу або вибирають декілька абзаців і застосовують стиль з певною назвою, яку можна вибирати у полі-списку на панелі форматування – вибраний фрагмент буде відформатований заданим стилем.
5. Стилі абзаців призначені для форматування абзаців.

6. Стилі символів - для форматування частини абзацу.
7. Формат → Стилі.

8. Вилучати, перейменовувати, модифікувати, переносити в інші документи тощо за допомогою команди Організатор.
9. Призначений для зберігання фрагмента тексту з метою його копіювання чи переміщення як у межах документа, так і в інші документи.

10.Ctrl+C або Copy.
11. Ctrl+V або Paste.

12.Delete.

13. Ctrl+Z.

14. Ctrl+A.

15.Командою Забрати з меню Редагувати;

     Натисканням на кнопку Забрати;

     Комбінацією клавіш Shift+Del (або Ctrl+X).
16. Ctrl+C.

17. Delete.

18. Ctrl+A потім Ctrl+C.

19. Delete.

20.Автотекст – це текст, який спочатку вводять і під деякою назвою заносять у бібліотеку автотекстів.

21. Вставити → Автотекст → Створити → вводять, назву автотексту.

22.Вставити → Автотекст → Автотекст… → вибрати назву зі списку автотекстів.
23.Вирізання (Ctrl+X).

24.Вид → номера Страниц.
25.Автозаміна.

26.Відкриваємо документ1 → Ctrl+A → Ctrl+C, відкриваємо документ2 → Ctrl+V.
27. Вид → номера Страниц.
28.При копіювані робиться копія корення файлу, при переміщенню корінь файлу переміщається в іншу ділянку пам’яті комп’ютера, а при вилучені корінь файлу повністю вилучається з пам’яті комп’ютера.

29. Ctrl+С – копіювати;

      Ctrl+Х – вирізать;

      Ctrl+V – вставити.

30.Це функція, яка прискорює форматування тексту.

31.Під час введення будь-яких нумерованих рядків вони автоматично перетворюватимуться на список.
32. Це функція, яка зв’язана із правописом Word.
34.Це елемент, до якого закріплена “мудра” кнопка (кнопка дій).

35.Скасувати автозаміну, надіслати повідомлення певній особі тощо.
