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	Домашнє завдання § 28


Практична робота.

Cтворюємо та редагуємо текстові документи 
за допомогою програми MS Word
Завдання 1. Прочитайте текст та замість трьох крапок допишіть частини слів
Будь-який текстовий документ може складатися з роз…, аб…, сим…. Крім того, в текстовому документі ще розрізняють сто…, табли​…, вбудо… графі… об'… тощо. 
Текст у цілому можна опрацьовувати за допомогою спеціального програмного засобу — тек… реда…. 
Розрізняють три групи програм підготовки та опрацювання текстових документів:
1. тек… реда….,
2. тек… процесо… та 
3. видавни… систе….
Прикладом найпростішого текстового ре​дактора є програма Б… із Стандартних програм операційної системи Windows. Файли створені в ньому зберігаються з розширенням …
Потужніші текстові редактори, які ще називають тексто… процесо…, дозволяють змінювати зовнішній вигляд тексту. 
Зокрема змінювати вигляд (формату…) сим…, аб…, сто…, роз…, а також додавати до тексту інші об'єкти: мал…, діа…, табли​… тощо. 
Одним із таких текстових процесорів є Micro… W….

Файли, створені у Microsoft Word, най​частіше мають розширення …. 

Видавничі системи дозволяють об'єднати 
1. текст, 
2. графіку, 
3. художнє оформлення 
для якісної підготовки книг, брошур, буклетів тощо.

Прикладами видавничих систем є Adobe PageMaker, QuarkXPress
Завдання 2. Ознайомтеся з елементами вікна текстового процесора MS Word.
Крок 1. Завантажте програму MS Word одним із способів, наприклад, за до​помогою вказівки Пуск/Усі програми/MS Office/MS Word.
Крок 2. Розгляньте, та підпишіть елементи вікна програми Word 
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Додати або прибрати панелі інструментів можна за допомогою команди головного меню Виг… ( … інструментів. 

Завдання 3. Відредагувати текст, що зберігається у файлі Приказки.dос в скопійованій папочці, так, щоб кожне прислів'я почи​налося з нового абзацу. Зберегти відредагований файл у папці Тексти, що міститься у вашій структурі папок.

Крок 1. Відкрийте документ Приказки.dос
Крок 2. Розмістіть прислів'я та приказки так, щоб кожне з них було розміщене в окремому абзаці. Для цього встановіть курсор на кінець першого рядка та натисніть клавішу Delete. Далі встановіть курсор після крапки та натисніть Enter.

Крок 3. Діючи аналогічно, завершіть редагування документа за зразком, поданим на малюнку 1 (Зробіть заголовок напівжирним накресленням та розташуйте його по центру, користуючись кнопками панелі інструментів Ф…)
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Крок 4. Вставте після заголовку порожній абзац (порожній рядок). Для цього натисніть клавішу E…
Крок 5. Збережіть відредагований документ із тим самим іменем у папці Тексти, 
Завдання 4. Розберіться як правильно вводити розділові знаки в тексті.
При введенні тексту необхідно дотримуватись таких правил:

1. пропуск не ставиться перед знаками пунктуації, але 

обов'язково ставиться після (впишіть розділові знаки в таблицю)
	1. коми, 
	

	2. крапки, 
	

	3. крапки з комою,
	

	4. двокрапки, 
	

	5. знака питання, 
	

	6. знака оклику, 
	

	7. трьох крапок, 
	

	8. дужки, що закривається,
	

	9. лапок, що закриваються;
	



2. пропуск (пробіл) не ставиться
· після дужки та перед дужкою,
· після відкриваючих лапок і перед закриваючими лапками, (наприклад, «Лебедине озеро»)
· перед дефісом та після дефісу (наприклад людина-амфібія)

Пропуск ставиться перед, знаком тире (—), та після цього знаку (приклад, Київ — місто герой)
Завдання 5. Наберіть текст, використовуючи зразок (
 Примітка:   Для набору  тире використовуйте клавіатурну комбінацію Ctrl + Alt + «сірий мінус» (знак «сірий мінус» на калькуляторній клавіатурі)
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Завдання 6. Виконати заміну текстового фрагмента «Чубарики, чубчики» у документі Ой у лузі калина.doc, що зберігається у скопійованій вами папці, на текстовий фрагмент «Комарики, дзюбрики».

Крок 1. Відкрийте вікно документа Ой у лузі калина.doc.
Крок 2. Виділіть текстовий фрагмент «Чубарики, чубчики», що знаходиться в четвертому рядку документа, та скопіюйте його до буферу обміну.
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Крок 3. Виконайте вказівку Правка ( Замінити або натисніть клавіатурну комбінацію …. У вікні Знайти і замінити (мал. 2) встановіть курсор у поле Знайти та натисніть комбінацію клавіш Ctrl+V для вставки з буфера обміну. В поле Замінити на: введіть фразу «Комарики, дзюбрики». Натисніть кнопку Замінити все
Крок 4. Визначте, скільки замін було автоматично виконано. Зробіть скріншот інформаційного вікна, яке про це повідомляє та вставте нижче цього тексту.
Завдання 7. Збережіть всі результати вашої роботи. 
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