Практична робота №1
Тема:   Створення списків у програмі Microsoft Word 2010
Мета:    повторити прийоми роботи з текстами у програмі Microsoft 
             Word 2010; навчитися створювати списки у текстових 

             документах.
Хід роботи:
      1.    Запустіть програму Microsoft Word 2010  (Пуск/ Все программы/ Microsoft  
          Office/ Microsoft Word 2010 ).
2.   Створіть новий документ і скопіюйте у нього текст із файлу Жартівлива пісня (Мои документы/ Жартівлива пісня).
3.   Виділіть перший рядок тексту, розмістивши вказівник миші ліворуч від нього та клацнувши мишею, і встановіть такі параметри: шрифт – Arial, розмір – 18 пунктів, написання – напівжирне.

4.   Установіть курсор у другий абзац і призначте параметри для нього: вирівнювання абзацу – по центру, відступ зліва – 2 см, відступ першого рядка – немає, інтервал після абзацу – 6 пт, інтервал перед ним – 12 пт (меню Разметка страницы).
5.   Виділіть другий абзац, виріжте і вставте перед першим.

6.   Замініть скрізь ім’я Гриць на власне.

7.   Виправте в тексті орфографічні помилки, скориставшись засобом перевірки правопису. Збережіть текст під назвою Вірш у каталог, який назвіть 

      власним прізвищем та ім’ям .

8.   Запустіть знову програму Microsoft Word 2010. Підготуйте  текст оголошення про екскурсії Києвом. Для оформлення опису екскурсій застосуйте багаторівневий список.
9.   Введіть текст Пішохідні екскурсії Києвом і задайте для нього напівжирне написання.

10.   Виберіть будь – який різновид багаторівневого списку, виконавши команду Главная/Многоуровневый список. 
11.   Користуючись вікном Определение нового многоуровневого списка (Главная/Многоуровневый список/ Определение нового многоуровневого списка) визначте формат трьох рівнів списку:
             а) на першому рівні має бути вибрана нумерація арабськими цифрами:

                   для цього у рядок Выберите уровень для изменения виділіть цифру 
                   1, а у полі Нумерация для этого уровня виділіть І, ІІ, ІІІ, …;

             б) для другого рівня  зі списку  Нумерация для этого уровня виберіть 

                   зафарбований кружок як символ маркера ●;

             в) маркер третього рівня списку – це символ *.

13.   Закрийте вікно Определение нового многоуровневого списка кнопкою 

     Ок та введіть власне текст списку (див. Додаток_1). Після введення  

     кожного елемента списку натискайте клавішу Enter. Номери та маркери 

     вводитимуться автоматично. Для переходу до наступного рівня натискайте 

     кнопку Увеличить отступ, а щоб перейти до попереднього рівня – кнопку 

     Уменьшить отступ.

     14.  Збережіть текст під назвою Екскурсія_1  у каталог, який назвали 

          власним прізвищем та ім’ям .

     15.  Створіть новий документ і скопіюйте зі створеного списку опис другої 

          екскурсії та від форматуйте його, як показано в  Додаток_2.

     16.  Збережіть текст під назвою Екскурсія_2  у каталог, який назвали 

          власним прізвищем та ім’ям .

     17.  Покажіть збережені текстові документи вчителю.

     18.  Запишіть висновок до практичної роботи.

Додаток_1

Пішохідні екскурсії Києвом
  І)  Древній Київ (3 год.)

· Місто Володимира і Ярослава Мудрого

· Золоті ворота

· Софіївський собор

· Михайлівський Златоверхий собор
· Андріївський узвіз

                       ІІ)  Архітектурні перлини Печерська (2 год.)

·  Особняки
· «Шоколадний будинок»
· «Будинок з каріатидами»

· «Будинок с химерами»

· Державні установи України

· Верховна Рада України
· Кабінет Міністрів України

· Національний банк України
Додаток_2

1)  Архітектурні перлини Печерська (2 год.)

·  Особняки
·  «Шоколадний будинок»
·  «Будинок з каріатидами»

·  «Будинок с химерами»

· Державні установи України

· Верховна Рада України

· Кабінет Міністрів України

· Національний банк України

