Практична робота №7
Тема: деякі принципи роботи в середовищі текстового редактора Word.

Мета: ознайомити учнів з автотекстом, колонтитулами, макросами, їх застосуванням. 
Завдання

1. (0,5 бала) Зробити так, щоб при наборі комбінацій клавіш  з’являвся відповідний символ:

a. Ctrl+5 – (
b.  Ctrl+1 – (
2. (0,5 бала) Зробити так, щоб при наборі певного слова з’являвся відповідний символ:

a. рука–(
b. дзвінок – (
3. (1 бал)  Поставити автозаміну «456» на наступне речення
Шумська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів №1. (Ведіть дане речення з клавіатури, виділіть його і виконайте наступні команди Вставка /Автотекст /вибрати закладку автозаміна, де в полі замінити введіть потрібну заміну).

4. (1 бал) Створити автозаміну свого власного 
підпису, використовуючи Paint.

5. (1 бал) За допомогою Enter перейти на другу сторінку, 
де  випробувати дію автозаміни. (Надрукуйте запрошення 
Шумської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №1на
 останній дзвінок). 
6. (1 бал) Пронумеруйте сторінки, скориставшись командою Вставка/ Номери сторінок, де вибрати потрібне розміщення нумерації, а вкладка Формат дозволяє вибрати формат номера і початковий номер.

7. (1,5 бала) Перейдіть на третю сторінку, де створіть макрос для автоматизації вставляння одної картинки з Clip Gallery, призначивши його комбінації клавіш Alt+m.

8. (0,5 бала) Скопіюйте наступний текст до свого документа. 

 Комп’ютер являє собою сукупність засобів,   які призначені для автоматизації процесів обробки та зберігання інформації. Інша назва комп’ютера – електронно-обчислювальна машина (ЕОМ).Комп’ютер є універсальним інструментом для обробки інформації. Він здатний виконувати обчислення, опрацьовувати тексти, розпізнавати і формувати зображення, керувати різноманітними об’єктами і технологічними процесами, розв’язувати логічні задачі тощо.

Технічні засоби, які входять до складу комп’ютера, називаються його апаратним забезпеченням. Роботою комп’ютера потрібно керувати, тобто йому треба   вказати, які операції він повинен виконувати. 

Сукупність чітких, однозначних, зрозумілих комп’ютеру команд, що визначають послідовність операцій, які потрібно виконати для отримання розв’язку певної задачі, називається програмою.
9. (2 бали)  Створіть макрос форматування абзацу, призначте його комбінації клавіш Ctrl+F, і відформатуйте інші два абзаци, використовуючи макрос. Для цього перед записом макросу треба вибрати перший абзац тексту. Почати запис макросу для комбінації клавіш Ctrl+F: задати розмір шрифту 20 пунктів, задати назву шрифту Impact, вигляд – курсив підкреслений, вирівнювання – по ширині. Зупинити записування макросу. Клацнути у другому абзаці й натиснути Ctrl+F…
10. (0,5 бала) Перейдіть на четверту сторінку, де дайте визначення поняттю «макрос». 
11. (2 бали) Створіть у своєму документі наступні верхні колонтитули:

На парних сторінках – ваше прізвище і ім’я,

На непарних – малюнок
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12. (0,5 бала) Збережіть отримані результати на D:/школа/11-б/Лазарук/практична №7.


Інформатика за ред. Глинського Я. М.  дати відповіді на запитання 1-14 на сторінці 134. Придумати завдання для виконання з використанням макросу.
Ми вивчаємо Word








