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Практична робота 4_1
Тема. Створення структури документу. Автоматичне створення та опрацювання змісту.
Завдання: познайомтеся з можливостями текстового процесору щодо створення структури документу, автоматичного створення та опрацювання його змісту.
Обладнання: комп’ютер, програмний засіб — текстовий процесор.
Хід роботи

Під час роботи з комп’ютером дотримуйтесь правил безпеки.

1.
У новому документі Word перейдіть до стрічки ПОДАННЯ і в групі Подання запустіть команду Структура.

2.
Створіть структуру нового документу:

1)
перейдіть в робочу область і наберіть заголовок, наприклад, Вступ. Завершіть цей абзац. Зверніть увагу на поле Рівень у стрічці меню;
2)
наберіть заголовок Розділ 1. Завершіть цей абзац;
3)
наберіть заголовок Параграф 1. Стрілками команди Рівень перемістіть заголовок до ІІ рівня;
4)
наберіть заголовок Розділ 2 і перемістіть його до І рівня. Завершіть цей абзац;
5)
виконайте команду Закрити режим структури.

3.
У режимі розмітки сторінки після слів Параграф 1 вставте Параграф 2 — який стиль має написання введеного тексту.

4.
Змініть стиль написання Параграф 2:

1)
виділіть текст Параграф 2;
2)
відкрийте меню Стиль і виберіть тип стилю Заголовок 2. — Як змінилось написання тексту.

5.
Відкрийте сайт Вікіпедії (https://uk.wikipedia.org/wiki), у пошуковий рядок введіть текст «історія ЕОМ».

6.
Копіюйте текст із вікіпедії та заповнюйтеть створену структуру документу за логікою структури документу.

7.
Виберіть розмір поля сторінок документу — А5.

8.
Проставте нумерацію сторінок у документі.

9.
Додайте першу сторінку з назвою посередині сторінки Історія обчислювальної техніки та зазанчте своє прізвище в правому нижньому куту сторінки. Завершіть розривом сторінки.

10.
На початку документу уставте зміст. Чи є посилання на першу сторінку?

11.
Вилучіть номер з першої сторінки і оновіть зміст (виберіть оновлення номерів сторінок) — зверніть увагу на результат.

12.
Змініть назви розділів, щоб вони відповідали тексту і знову оновіть зміст (виберіть оновлення всього) — зверніть увагу на результат.

Зробіть висновок: як необхідно структурувати документ для зручної роботи його опрацювання.
Практична робота 4_2

Тема. Створення розсилок у текстовому процесорі.
Завдання: створити розсилку туристам, які подорожують до Європи на автобусі. Автобус відправляється з Києва, але деякі туристи підсаджуються у Львові.
Обладнання: комп’ютер, програмний засіб — текстовий процесор.

Хід роботи

Під час роботи з комп’ютером дотримуйтесь правил безпеки.

1.
Почніть працювати з новим документом у Word.

2.
Наберіть такий текст:

Шановн

Повідомляємо, що з Києва автобус відправляється о 7-00 з залізничного вокзалу.

Ваше місце в автобусі —

Дякуємо за співпрацю з нами!

Туроператор...

3.
Перейдіть до стрічки РОЗСИЛКИ. У групі Початок злиття запустіть Розпочати злиття і виберіть майстра злиття — у робочій зоні з’явиться панель майстра Злиття.

4.
Виберіть на панелі тип документу Листи і перейдіть до наступного кроку — команда Далі (останній рядок панелі злиття).

5.
Виберіть Поточний документ і крокуйте далі.

6.
Для отримання файлу одержувачів:

1)
у списку виберіть Створення списку і команду Створити — відкриється вікно створення таблиці бази даних;

2)
налагодіть поля таблиці і заповніть їх відомостями про 10 туристів за зразком на рис. 4.20. (В зразку наведено кілька туристів).

3)
Підтвердіть створення списку — ОК. — відкриється вікно збереження таблиці бази даних;

4)
ведіть ім’я файлав необхідний каталог і закінчіть ОК.

7.
Перейдіть до наступного кроку. Зазвичай для листів на цьому кроці працюють з блоком адрес. Виберіть команду Блок адрес і самостійно перегляньте команди вікна, що відкриється.

8.
Після ОК перейдіть до наступного кроку Перегляд листів. Видно, що в місце розташування текстового вказівника автоматично вставлено Ім’я та по батькові. Якщо стрілочками переходити до інших одержувачів, відбуваються зміни. Налагодимо вигляд листа за допомогою команд стрічки РОЗСИЛКИ:

1)
перемістіть вказівник після Шановн;

2)
із групи Поля для записування та вставлення запустіть команду Правила, виберіть функцію IF...THEN...ELSE — відкриється вікно заповнення вказаної функції (рис. 1);
3)
вікно заповніть згідно зразка на рисунку, підтвердьте — ОК;
4)
поставте пропуск в документі. Вказівник не переміщуйте.
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Рис. 1.
Вікно заповнення поля з правилом IF...THEN...ELSE

9.
Додайте в листи звертання за іменем та по батькові:

1)
із групи Поля для записування та вставлення запустіть команду Додати поле злиття;

2)
у вікні, що відкриється, виберіть поле Ім'я — ОК.

10.
Перемістіть вказівник на початок нового абзацу після тексту про відправлення з Києва. Додайте відомості про відправлення зі Львова:

1)
запустіть в роботу функцію IF...THEN...ELSE;

2)
для Ім’я поля виберіть Звідки; Порівняння залиште дорівнює, А в Порівняти з введіть значення Львів;

3)
У простір «Вставити цей текст» вставте текст абзацу:

Зі Львова автобус відправляється о 19-00 з залізничного вокзалу.

4)
простір «В іншому...» залиште пустим; підтвердіть   — ОК.

11.
Перегляньте результати злиття, користуючись навігаційними стрілочками групи Попередній перегляд результатів, і перейдіть до останнього кроку — Далі.

12.
Запустіть команду Змінити окремі документи з групи Завершити й об’єднати стрічки — у вікні, що відкриється, залиште команду Всі і підтвердіть ОК.

13.
Відкриється ваш документ з іменем Листи1 (Word автоматично вказав назву). Скільки сторінок у документі? Чому така кількість? За бажанням збережіть документ.
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Рис. 2.
Зразок заповнення таблиці бази даних

Зробіть висновок: у яких випадках доцільно зберігати всі розсилки.[image: image3.jpg]




