ЗВІТ ПРО ВИКОНАННЯ ПРАКТИЧНОЇ РОБОТИ № 6
Тема: MS Word. Створення документа
Мета: Набути практичних навичок здійснювати налаштування текстового процесора і створювати нескладні текстові документи.
Література: Краснопольська Л.І. Практикум з інформатики та комп’ютерної техніки. – Кіровоград: КТМСГ,  2008. с. 67-73
Послідовність виконання роботи

1. Завантажте програму MS Word.

2. Познайомтесь з зовнішнім виглядом вікна та підпишіть назви основних елементів інтерфейсу.


3. Випишіть призначення кнопок на панелях інструментів
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4. Налаштуйте основні панелі, лінійку, вигляд документа:

· увімкніть панелі інструментів Стандартная та Форматирование (Вид ( Панели инструментов - поруч з потрібним елементом встановити прапорець, всі інші панелі інструментів вимкнути);
· увімкніть лінійку (Вид – поруч з елементом Линейка встановити прапорець);
Скриншот програми MS Word з виконаними налаштуваннями
5. Задайте параметри сторінки. (Файл ( Параметры страницы…) Верхнє поле – 1.5 см., ліве поле 2,5 см., нижнє поле – 1,5 см., праве поле – 1,5 см.
Скриншот вікна Параметры страницы

6. Встановіть шрифт Times New Roman та його розмір 14 (Формат ( Шрифт або скористайтесь відповідними кнопками на панелі Форматирования);
7. Задайте абзацний відступ 1,25 см. (Формат ( Абзац або перемістіть верхній трикутник на лінійці праворуч на 1,25 см.).

8. Збережіть новий документ на диску:

· дайте назву новому документу Текст_1 і збережіть його у власній папці (Файл ( Сохранить как…);

· встановіть інтервал автозберігання документу на диску 2 хв. (Сервис ( Параметры ( Сохранение).

9. Введіть текст (Практикум ст. 71)
Скриншот програми MS Word з набраним текстом
10. Перевірте правопис і виправте помилки (Сервис ( Правописание).
Скриншот вікна перевірки правопису

11. Збережіть текст на диску під тим самим іменем (Файл ( Сохранить)

12. Увімкніть режим недруковані символи та познайомтеся з ним.
Скриншот програми MS Word в режимі недруковані символи
13. Визначити кількість абзаців, символів і слів у набраному тексті (Файл ( Свойства ( Статистика)

Скриншот вікна Статистика
14. Задайте паролі: для відкриття документа і для дозволу вносити зміни в нього. (Сервис ( Параметры ( Безопасность)
Скриншот вікна Параметры

15. Збережіть зміни в документі Текст_1
16. Оформіть та збережіть звіт.
Питання для захисту практичної роботи

1. Які є способи завантажити програму MS Word?
2. З яких елементів складається вікно програми  MS Word?

3. Які є панелі інструментів?

4. Як увімкнути/вимкнути панель інструментів?

5. Як вивести на екран лінійку і яке її призначення?
6. Як змінити розмір полів сторінки?

7. Як увімкнути режим недрукованих символів і яке його призначення?

8. Як встановити пароль для відкриття і внесення змін у документ?

9. Як перевірити правопис у документі?

10. Як визначити кількість слів і букв у документі?
11. Як встановити період авто збереження документа?
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