Програма Microsoft Word.

Практична робота №1.
	№

п\п
	Завдання
	Кількість балів

	1. 
	Відкрити програму Microsoft office Word. 
	

	2. 
	Встановити параметри сторінки зліва-2,5, справа - 2, знизу-2, зверху-2, розташування альбомна.
	1

	3. 
	Набрати текст користуючись правилами набору тексту.

Презентація – це набір слайдів, де є текст, графічні об’єкти, рисунки, кнопки тощо. Презентацій може містити звук, відео та анімацію – три основні компоненти мультимедіа.

Її демонструють на екрані монітора комп’ютера чи на великому екрані у залі за допомогою проекційної панелі і  проектора. 

Створюють презентації для того, щоб ілюструвати доповіді, рекламні повідомлення, демонструвати проекти тощо. 

Для створення і демонстрації презентацій призначена програма PowerPoint, яка дає змогу, зокрема, використати в презентації мультимедійні ефекти.
	1

	4. 
	Скопіювати 2 абзац тексту в буфер пам’яті і вставити його в кінець речення.(Користуючись мишкою)
	1

	5. 
	Вирізати 4 абзац і вставити його в кінець тексту. .(Користуючись мишкою)
	1

	6. 
	Видалити 2 абзац з тексту. .(Користуючись мишкою)
	1

	7. 
	Вернути 5 останніх дій за допомогою меню «Правка».
	1

	8. 
	Зробити 4,5,6 пункти за допомогою клавіатури.
	1

	9. 
	Знайти у тексті слово «презентацій» і замінити його на слово «Школа» за допомогою меню «Правка».
	1

	10. 
	Знайти і замінити букви  «а» на букви «е» .
	1

	11. 
	Виділити весь текст, скопіювати його і вставити на початок тексту.
	1

	12. 
	Останніх чотирьох абзаци видалити.
	1

	13. 
	Зберегти документ під своїм ім’ям у своїй папці на робочому столі.
	1

	14. 
	Вимкнути комп’ютер.
	


Програма Microsoft Word.
Практична робота№2
	№

п\п
	Завдання
	Кількість балів

	1. 
	Відкрити документ зі своїм прізвищем.
	0,5

	2. 
	 Змінити в першому абзаці розмір шрифту на 24, жирний, Latha.
	0,5

	3. 
	Змінити в другому абзаці розмір шрифту на 11, курсив, Arial Black.
	0,5

	4. 
	Змінити в третьому абзаці розмір шрифту на 19, жирний, підкреслений, Blackadder ITC.
	0,5

	5. 
	Змінити в четвертому абзаці колір шрифту на червоний , з анімацією мурав’ї, з двійним закресленням.
	0,5

	6. 
	У заголовку тексту зробити розріджений інтервал на 5 пн.
	0,5

	7. 
	Зробити відступи для абзаців 2 см.
	0,5

	8. 
	Автоматично пронумерувати сторінки тексту.
	1

	9. 
	Взяти всю сторінку в рамку на ваш вибір.
	1

	10. 
	Два останніх абзаци  поставити в дві колонки.
	1

	11. 
	В першому абзаці замітити всі маленькі букви на великі(Формат—регистр).
	1

	12. 
	Виберіть тему напису на свій смак.
	0,5

	13. 
	Ввімкніть авто форматі автоматично і від форматуйте текст.
	0,5

	14. 
	Створити новий документ (файл, создать)
	0,5

	15. 
	Вивести на екран одночасно два вікна.(окно—Упорядочить все).
	0,5

	16. 
	Вибрати собі помічника-іграшку (Справка—показати...).
	0,5

	17. 
	Розмістити листок перебравши три види : «Обичний», «Раз метка страници», «Режим чтения».
	0,5

	18. 
	Проекспериментувати з панеллю інструментів і лінійкою.
	0,5

	19. 
	Закрити свій документ зберігши зміни.
	0,5

	20. 
	Вимкнути комп’ютер. 
	0,5


Програма Microsoft Word.
Практична робота №3
	№

п\п
	Завдання
	Кількість балів

	1. 
	Відкрити документ зі своїм прізвищем.
	0,5

	2. 
	Після першого абзацу вставити малюнок з файлу (Поставити курсор в потрібне місце—вставка---малюнок—із файлу---Мій комп’ютер—Диск Д---фото—Ок)
	0,5

	3. 
	Після другого абзацу вставити малюнок з картинки-( Поставити курсор в потрібне місце—вставка---малюнок—із картинки –вибрати –Ок)
	0,5

	4. 
	Після третього абзацу вставити малюнок з автофігур-( Поставити курсор в потрібне місце—вставка---малюнок—із авто фігур—вибрати –Ок).
	0,5

	5. 
	На початку тексту вставили своє прізвище , ім’я за допомогою програми WordArt.( (Поставити курсор в потрібне місце—вставка---малюнок—WordArt—вибрати потрібний варіант—написати свій текст---Ок).
	0,5

	6. 
	Автоматично вставити номери сторінок –(Вставка—Номер сторінки—вибрати положення ---Ок).
	0,5

	7. 
	Вставити дату і час в текст.(таблиця –дата і час)
	1

	8. 
	Після третього речення вставити такі символи:Ǽ £ ‛ †‰ ₫° ☺ ♀ ♫ $$.(Вставка—Символ—вибрати—вставити).
	1

	9. 
	Зробити виноску на слово компоненти (складові)(Вставка---сноска).
	1

	10. 
	Вставити в кінець тексту інший будь-який файл.(вставка –файл—вибрати—ок)
	1

	11. 
	Після п’ятого абзацу вставити таблицю виду (таблиця—вставити—таблицю—написати кількість стовпців і рядків –ок)
	1

	12. 
	№\п

Прізвище

Ім’я

По батькові

оцінка

оплата

Ǽ €Q %

$

€

Кук

Особливі відмітки

Гук

Ант

Грант

Дуб

В таблицю добавити ще 3 стовпці і 2 рядки.( таблиця—вставити—стовпці, або рядки)
	2

	13. 
	Видалити з таблиці стовпець із символами і 6 рядок. (виділити потрібні рядки--таблиця—видалити— стовпці, або рядки)
	0,5

	14. 
	Стовпець з прізвищами посортувати за зростанням.(таблиця—сортировка---за зростанням –Ок)
	0,5

	15. 
	Закрити свій документ зберігши зміни.
	0,5

	16. 
	Вимкнути комп’ютер. 
	0,5


