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Тема уроку: Інструктаж з БЖД. Практична робота 4. Структура документа. Автоматизоване створення змісту та покажчиків.



Давайте пригадаємо: 
1. Які властивості сторінок ви знаєте? Як встановити значення цих властивостей ?
2. Які є режими перегляду текстового документа у Word? Як їх встановити ?
3. Яким чином структуровано текст вашого підручника з інформатики? Які об'єкти є на його сторінках?

Структура документа - це ієрархічна схема розміщення складових частин документа.
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Структура документа. Автоматизоване створення змісту та покажчиків






Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтеся правил безпеки і санітарно-гігієнічних норм

Практичні завдання: «Краяни»
1. (4 бала) Розархівуйте архів «Краяни.rar» на Робочий стіл та, використовуючи матеріли архіву, створіть збірку поезій поетів-краян. Для цього скопіюйте біографічні довідки та тексти поезій поетів з відповідних папок у новий документ.
2. (2 бал) Створіть у документі, розділи так, щоб кожний пункт документа містився в окремому розділі та розпочинався з нової сторінки.
3. (2 бала) У створеному документі застосуйте до назв біографій поетів стиль Заголовок 1, до назв творів  – стиль Заголовок 2.
4.  (2 бала) У документ додайте верхній колонтитул, у якому відображатиметься назва документа «Краяни» та поточна дата, а також нижній колонтитул, у якому зліва відображатиметься Ваше Прізвище та ім’я, а справа – номер сторінки.
5. (2 бала ) На новій сторінці створіть автоматизований зміст документа.
6. Збережіть документ у  папці з іменем «Практична робота 4»  скиньте на електронну пошту вчителя  olya16.05.93gh@gmail.com

Підсумковий тест по темі «Опрацювання текстових даних»
 
https://docs.google.com/forms/d/1u-f-iD8fE80bDil-89lugauQ2gXEkkCOr4cps88gpXk/viewform?edit_requested=true

Домашнє завдання
Повторити матеріал розділу опрацювання текстових даних . Підготовка до контрольної  роботи .  
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