Практична робота №3.

Тема: Автоматичне створення змісту документа. Настроювання параметрів сторінок. Створення колунтитулів.

Мета: Закріплення практичних навичок по створенню автоматичного змісту документа, створення та застосування колунтитулів; навчити створювати параметри сторінки.

Послідовність виконання практичної роботи:

1. Увімкніть ПЕОМ, завантажте текстовий редактор Word.
2. Наберіть наведений текст:
Відомий німецький філософ та еколог Е. Калленбах пропонує низку етичних правил поводження людини на Землі. Запам’ятаймо їх:

Люби й шануй Землю, яка благословляє життя й управляє ним.

Вважай кожен твій день на Землі священним і святкуй зміну пір року.

Не вважай себе вищим за інші живі істоти й не поводься так, щоб вони зникали.

Будь вдячним тваринам і рослинам за їжу, яку вони тобі дають.

Не занапащай і не забруднюй багатств Землі зброєю війни.

Не ганяйся за прибутками від багатств Землі, а намагайся відновлювати її виснажені сили.

Не приховуй від себе й від інших наслідків твоєї діяльності на Землі.

Не обкрадай майбутніх поколінь, виснажуючи й забруднюючи Землю.

Споживай дари Землі помірно, бо всі її мешканці мають однакове право на її багатство.
3. Перед тим як створити зміст документа, виконайте форматування заголовків за допомогою вбудованих стилів заголовків.

4. Помістіть курсор у місце вставлення змісту. Виберіть команду меню Вставка-Посилання-Зміст і відкрийте вкладку зміст.
5. Виберіть стиль у списку зразок друкарського документа або зразок веб документа, клацніть кнопку ОК.

6. Покажіть номери сторінок

7. Номери сторінок по правому краю

8. У полі рівні задайте кількість рівнів для змісту

9. У полі заповнювач виберіть, які лінії – точкові чи пунктирні- будуть вставлені між елементами покажчика і номерами сторінок.

10. Клацніть кнопку ОК. Зміст створено.

11. За допомогою команди Файл – Параметри сторінки, яка викликає діалогове вікно Параметри сторінки, налаштуйте такі параметри сторінки:

    А) поля: ліве – 2,5 см, праве – 1,5см, верхнє та нижнє – по 2 см; орієнтація   
    сторінки альбомна; кількість сторінок – 2 сторінки на аркуші;

    Б) розмір паперу: розмір аркуша документа А4;

    В) параметри колунтитулів

12.За допомогою команди меню Вид-Колунтитули створити колунтитули, що містять:
· Номер поточної сторінки;

· Дату та час створення документа;

· Верхній колунтитул з назвою, адресою, емблемою вашої школи;

· Нижній колунтитул із вашим прізвищем та іменем.

Збережіть документ у вашій папці.

13.Покажіть виконану роботу вчителеві.

14.Вимкніть Word та виключіть комп’ютера
