Практична робота № 9

Тема:  Введення, редагування й форматування тексту
Мета: 

· Засвоїти теоретичні знання за темою «Основи роботи з текстовою інформацією».

· Засвоїти методику та набути практичних навичок створювати, відкривати й зберігати документи в середовищі текстового процесора; форматувати шрифти і абзаци;
· Навчитися користуватися довідковою системою текстового процесора; засобами перевірки правопису;
Завдання до роботи:

	№
	Завдання до роботи
	Час на виконання

	1.

2.

3.
	1.    Опишіть елементи вікна текстового процесору MS Word.
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      2.      Заповніть таблицю. 

Виділення слова

Виділення речення

Виділення абзацу

клавіатура

миша

3.   Визначте спільне та відмінне при опрацюванні тексту під час роботи з MS Word та Блокнот.
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      4.   Які дії передбачає процес редагування тексту?
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Виконати наступні операції:

· Форматування тексту

· Редагування тексту

Відповісти на тестові питання.
	10 хв.

25 хв.

10 хв.


Хід роботи.

	№
	Завдання
	Бали за виконання 

	
	Відкрийте папку Практичні роботи та створіть у ній вкладену папку Практична робота № 9. Завантажте текстовий процесор MS Word.
	1 бал



	1. 
	Введіть текст пісні, застосовуючи буфер обміну  для введення фрагментів тексту, які повторюються.

За горою кам'яною

Гаївка

За горою кам'яною, да рано, рано,

За горою кам'яною, да ранесенько.

Там бояре терем вили, да рано, рано,

Там бояре терем вили, да ранесенько.

У три стіни кам'янії, да рано, рано,

У три стіни кам'янії, да ранесенько.

Четвертая золотая, да рано, рано,

Четвертая золотая, да ранесенько.

На тій стіні перепілочка, да рано, рано,

На тій стіні перепілочка, да ранесенько.

Звила гніздечко з червоного шовку, да рано, рано,

Звила гніздечко з червоного шовку, да ранесенько.

З червоного шовку, з білого льонку, да рано, рано,

З червоного шовку, з білого льонку, да ранесенько.

Та вивела діток-одноліток, да рано, рано,

Та вивела діток-одноліток, да ранесенько.

Перше дитятко - молодий Іванко, да рано, рано,

Перше дитятко - молодий Іванко, да ранесенько.

А друге дитятко - молода Тетяна, да рано, рано,

А друге дитятко - молода Тетяна, да ранесенько.

	4 бали



	2. 
	Виконайте форматування введеного тексту за зразком:

· Встановіть вирівнювання для всього тексту по центру, розмір символів 14, шрифт Times New Roman, курсив.

· Для всього тексту встановити міжрядковий інтервал одинарний.

· Назву виділити напівжирним шрифтом.

Збережіть файл під назвою Гаївка.doc у папці  Практична робота № 9.
	4 бали



	3. 
	Відкрийте файл Вогонь.doc,  у папці Практичні роботи. Додайте до зображення текст легенди та змініть його положення відносно тексту, задавши параметру Обтікання текстом значення Навколо рамки.

Легенда про вогонь і воду
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Колись спорив вогонь з водою, хто сильніший? То, що підніме вогонь полум'я, то вода й заллє; де покажеться вогонь, то вода і лине на нього. Вогонь бачить, що не подужає, та й утік в камінь — там уже йому нічого вода не зробить.
Нема в світі мудрішого й хитрішого, як вогонь: він все чисто переробить. Потоне чоловік, то хоч тіло витягнеш; а вже як згорить, то хіба попелицю згребеш в купку, та й то — вітер дуне, то й розлетиться.

	7 балів



	4. 
	Відкрийте файл Титульний лист.doc,  у папці Практичні роботи.

Відформатуйте документ, щоб він набув вигляду, як на зразку.

 Національний авіаційний університет

Інститут заочної і дистанційної освіти

Контрольна робота №_____
По дисципліні «_____________________»
На тему «_______________________________»
Варіант №_______
Виконав студент _______курсу
Спеціальності _________________
Прізвище, ім'я, по батькові ________________-
Залікова книжка №__________________
e-mail ___________________________
логін ___________________________
ЦЗДО ________________ - 200__ г

	8 балів



Тестові питання.

1.    За допомогою якої піктограми можна запустити редактор Word?
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3
4
5
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7
8
9

2.    Для чого призначена смуга прокрутки? 

1) Для зміни розмірів документа. 

2) Для вибору елементів меню. 

3) Для швидкого переміщення по тексту. 

4) Для оформлення екрану. 

3.    Для чого призначений Помічник? 

1) Для прикраси вікна документа. 

2) Для отримання швидких порад або довідок. 

3) Для демонстрації анімаційних можливостей Word. 

4) Для вставки в текст документа анімації. 

4.    Який з приведених нижче списків є маркірованим?

	А) 

1. Зима. 

2. Весна 

3. Літо 

4. Осінь
	Б)

· Зима 

· Весна 

· Літо 

· Осінь 


5.    Гіпертекст – це 

1. Дуже великий текст 

2. Структурований текст, в якому можуть здійснюватися переходи по виділених мітках. 

3. Текст, набраний на комп'ютері. 

1) Текст, в якому використовується шрифт великого розміру. 

6.     В процесі редагування тексту змінюється 

1) Розмір шрифту. 

2) Послідовність символів, слів, абзаців. 

3) Параметри абзацу. 

4) Параметри сторінки. 

7.     При завданні параметрів сторінки встановлюються 

1) Гарнітура, розмір, зображення. 

2) Відступ, інтервал. 

3) Поля, орієнтація. 
4) Стиль, шаблон.
8.    У тестовому редакторові виконання операції Копіювання стає можливим після 

1) Установки курсору в певне положення 

2) Збереження файлу. 

3) Друк файлу. 

4) Виділення фрагмента тексту. 

9.    У текстовому редакторові основними параметрами при завданні параметрів абзацу є 

1) гарнітура, розмір, зображення 

2) відступ, інтервал 

3) поля, орієнтація 

4) стиль, шаблон 

10.    У текстовому редакторові основними параметрами при завданні шрифту є 

1) гарнітура, розмір, зображення 

2) відступ, інтервал 

3) поля, орієнтація 

4) стиль, шаблон 

Розташуєте запропоновані варіанти відповідей в правильному порядку

11.    Вкажіть номери функцій даних клавіш.
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1) Вирівнювання по центру 

2) Вирівнювання по ширині. 

3) Вирівнювання по лівому краю 

4) Вирівнювання по правому краю 

12.     Вкажіть номери піктограм, що виконують вказану дію: 

1) Введення документа з диска. 

2) Друк документа. 

3) Запис документа на диск. 

4) Попередній перегляд. 
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