10 клас. Академічний рівень

Практична робота № 6
Тема:  Використання стилів та шаблонів документів.
Мета: навчитися користуватися стилями та використовувати шаблони документів. 
!!! Виконуючи роботу, необхідно дотримуватись правил техніки безпеки та протипожежної безпеки !!!

ХІД РОБОТИ

1. Будь-яким відомим вам способом запустіть текстовий процесор. Створіть новий текстовий документ. Для роботи зі стилями відкрийте область завдань Стилі та форматування та в списку Виберіть форматування для застосування перегляньте список наявних стилів, які можна застосувати для цього документа. 
2. Оберіть з цього списку стиль Звичайний та змініть параметри форматування цього стилю на загальноприйняті: 

Ім’я – Звичайний 
Стиль наступного абзацу – Звичайний 
Шрифт – Times New Roman 
Величина символів – 12 пт 
Вирівнювання – за лівим краєм (або за шириною) 

Міжрядковий інтервал – одинарний. 

Установіть прапорець Додавати до шаблона, щоб можна було використати цей стиль у всіх документах, які ви створили (змінені параметри форматування цього стилю буде збережено у файлі шаблона normal.dot, використовуваному за замовчуванням для створення нового документа). 

Натисніть кнопку ОК, закінчивши змінювати стиль. 

Закрийте сформований текстовий документ та створіть новий документ. Наберіть у ньому текст «Я змінив Звичайний стиль», переглянувши після цього параметри форматування цього абзацу, визначені стилем Звичайний. Переконайтеся, що всі зміни, які ви виконали, збереглися в стилі Звичайний та були використані текстовим процесором для форматування тексту цього абзацу за замовчуванням. 

3. У середовищі текстового процесора відкрийте файл світанок.doc, розміщений у матеріалах до практичної роботи. Цей файл містить текст пісні «Світанок». 

Змініть зовнішній вигляд цього документа, використовуючи різні стилі. Для роботи зі стилями відкрийте область завдань Стилі та форматування та в списку Виберіть форматування для застосування перегляньте список наявних стилів, які можна застосувати для цього документа. 

Виділіть назву пісні та застосуйте до цього абзацу стиль Заголовок 1. 

Виділіть абзац «Слова і музика: Олександр Ксенофонтов» та застосуйте до нього стиль Заголовок 3. 

4. Створіть новий стиль Куплет, призначений змінювати зовнішній вигляд тексту куплета пісні. 

Для цього встановіть курсор на будь-який рядок куплета та натисніть кнопку Створити стиль в області завдань Стилі та форматування. У вікні Створення стилю призначте йому такі параметри: 
Ім’я – Куплет 
Стиль – абзацу 
Оснований на стилі – Звичайний 
Стиль наступного абзацу – Звичайний 
Шрифт – Arial 
Величина символів – 12 пт 
Вирівнювання – за лівим краєм 
Міжрядковий інтервал – одинарний 
Застосуйте цей стиль до тексту першого куплета пісні. 

5. Ґрунтуючись на стилі Звичайний, створіть ще один стиль, призначений змінити вигляд напису «Приспів», і надайте йому ім’я Приспів. Призначаючи параметри форматування цього стилю, змініть колір символів на синій та їх накреслення – напівжирний, курсив. 

Збережіть призначене налаштування стилю та застосуйте його до першого напису «Приспів:». 

6. Створіть ще один стиль Текст приспіву, призначений змінювати зовнішній вигляд тексту приспіву. Для цього використайте стиль Звичайний, призначивши відступ абзацу зліва 1,25 см. Застосуйте цей стиль до тексту першого приспіву. 
7. Застосуйте створений стиль Куплет ще для двох куплетів пісні, виконавши форматування за одну дію. 

8. Аналогічно використавши стиль Приспів, змініть вигляд двох текстових фрагментів «Приспів». 

Застосуйте стиль Текст приспіву для двох приспівів цієї пісні. 

9. Змініть створені стилі абзаців, зазначивши, який стиль має використовуватися для наступного абзацу. Адже ми точно знаємо, що в пісні за абзацом, відформатованим із застосуванням стилю Куплет, обов’язково розміщено напис Приспів, до якого ми застосували свій стиль форматування. Тому оберіть стиль Куплет та змініть його, призначивши стиль наступного абзацу Приспів. 

Аналогічно змініть стилі Приспів та Текст приспіву. 

10. Додайте до текстового файлу, що містить відформатований текст пісні «Світанок», фотографію її виконавиці – Руслани Лижичко, уставивши малюнок з файлу, розміщеного в матеріалах до практичної роботи, та відредагувавши його відповідно до наведеного зразка. Збережіть файл під назвою світанок_стилі.doc у власній папці. 

11. Використовуючи можливості майстра, створіть календар на поточний навчальний рік. 

Для цього на вкладці Інші документи вікна Шаблони оберіть Майстер календарів. Відповідаючи на запитання Майстра, уведіть таку інформацію для формування заготівки документа: 
Стиль оформлення календаря – Стандартний; 
Орієнтація сторінки – Книжкова; 
Місце для малюнка – Так; 
Початковий місяць та рік – Вересень 2010; 
Кінцеві місяць та рік – Червень 2011. 
Змініть масштаб переглядання документа, щоб побачити на екрані одну сторінку створеного календаря. 

12. Відкрийте область Стилі та форматування і перегляньте список стилів, доступних для цього документа. 

Установіть курсор в області назви місяця та визначте, за допомогою якого стилю призначено зовнішній вигляд цього текстового фрагмента. Змініть цей стиль так, щоб назва місяця виводилась синім кольором на світло-бірюзовому фоні. 

Щоб змінити фон, на якому виводиться назва місяця, у вікні Зміна стилю натисніть кнопку Формат і в меню, що з’явилося при цьому на екрані, оберіть пункт Межа. На вкладці Заливка вікна Межі й заливка в палітрі кольорів оберіть світло-бірюзовий колір і натисніть кнопку ОК. 
Чи змінився при цьому колір напису та фону, на якому розміщено назви інших місяців календаря? 

Створіть нові стилі: 

⇛ для змінювання вигляду назви вихідних днів – Неділя; 

⇛ для виділення дат вихідних – Вихідні дні. 

Застосуйте створені стилі для виділення назв і дат вихідних днів, не забуваючи про свята. 

13. Уставте на кожну сторінку календаря малюнок, пов’язаний для вас із поданим на сторінці місяцем, і відредагуйте вставлені малюнки. 

Для виконання цього завдання можна використати малюнки, збережені у файлах у матеріалах до практичної роботи, чи самостійно знайти малюнки, використавши можливості пошуку зображень у Всесвітній мережі. 
Збережіть змінений календар у файлі календар_малюнки.doc у власній папці.

