Текстовий процесор Word
Урок №16 

Практична робота №4.  
Автоматичне створення змісту документа. Настроювання параметрів сторінок. Створення колонтитулів
Мета: 

Уміти використовувати настроювання параметрів сторінок. Створювати колонтитули, колонки та автоматичного змісту документа 
Обладнання: комп’ютери, інструкція.
Виконання практичного завдання
Інструктаж із техніки безпеки.

!!! Виконуючи роботу, необхідно дотримуватись правил техніки безпеки 

та протипожежної безпеки !!!

Питання які розглядаються при виконанні практичної роботи 
1. Створення колонок, колонтитулів
2. Автоматичне створення змісту документа.                                                                   3. Настроювання параметрів сторінок.                                                                                4. Настроювання середовища користувача тестового процесора.

Інструктивна карта.

1. Запустіть текстовий процесор Word.

2. Відформатуйте документ: розмір – Ф4, орієнтація – книжкова, поля: верхнє – 1,5 см, нижнє – 1 см, зовнішнє – 2 см, внутрішнє – 3 см., нумерація сторінок – внизу сторінки, на зовнішній стороні, починаючи з номера - 1

3. Встановіть колонтитули: верхній на непарних сторінках – назва документа, нижній на парних сторінках – поточна дата та час.

4. Створіть автоматичний зміст документ відповідно даного зразка:

Зразок
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5. Даний текст (Зразок 2) розділіть на три колонки та поставте між ними Разделитель

Зразок 2.
Будівельна професія - найактуальніша. Адже недарма прислів'я говорить: «Бог створив життя на Землі, а все інше зробили будівельники».           Я вважаю, так воно і є насправді: Все життя ми щось будуємо. Будуємо стосунки, будуємо плани, будуємо своє майбутнє, будуємо власне щастя

Здавалося б, що спільного між будівництвом та творчістю? Та будувати - це синонім дієслова творити. На відміну від людей інших професій, які будують лише своє життя, є особливі люди - будівельники, які створюють по крупицях весь той світ, в якому ми живемо. Озирніться довкола: майже все, що робить наше життя легким і зручним, існує завдяки будівництву: будинки, палаци, собори, дороги, мости.

Будівельник - це архітектор, дизайнер, інженер-конструктор - фізик і лірик в одній особі. Згадаймо чудеса світу, про які ми вже говорили. Це не картини, не музика, це будівельні споруди, тобто чудеса світу - це чудеса будівництва.

На початку вересня, проводжаючи поглядом натовп учнів, багато хто згадує себе школярами, потім студентами. Студентами будівельних або архітектурних вузів, технікумів, училищ... А Ви коли-небудь замислювалися, як ставали будівельниками раніше. Професія будівельника завжди була однією з найшанобливіших.

У Давньому Єгипті архітектор або будівельник повинні були здобути обов'язкову загальну освіту в "школі писарів", а майстерності він вчився в сім'ї: навики передавалися з покоління в покоління.

У Древній Греції визнаний фахівець відкривав приватну школу, де громадяни могли проходити навчання. До речі, діти майстрів не були зобов'язані продовжувати справу батьків, якщо не відчували до цього покликання. Наприклад, Сократ, хоча і був сином каменотеса, став надалі філософом. Учні здобували не лише теоретичну освіту, але і повинні були допомагати майстрові на об'єктах. Великого значення набувала спадкоємність. Наприклад, архітектор Каллікрат, один з творців Парфенона, був учнем майстра Аполонія. За переказами, вони навіть подорожували до Індії для вивчення архітектури цієї країни. До речі, будівельники Греції часто бували в інших країнах, наприклад, в Єгипті, щоб удосконалювати свою майстерність.

6. Відмініть відображення горизонтальної лінійки. Додайте на Панелі швидкого доступу кнопки друк і відкрити.     

7 . Результати роботи продемонструйте вчителеві.
8. Вимкніть програми якими користувалися під час роботи. Вимкніть комп’ютер.

Питання до захисту практичної роботи.

1. Що таке колонтитули. Як їх створити?
2. Як налаштувати Панелі швидкого доступу?
3. Значення яких властивостей сторінки можна задати?
4. Які ви знаєте види орієнтації сторінок?

5. Що таке колонки? Як їх створити?
