
Лабораторнаробота№6

Тема:Форматуваннястилями.Буферобміну.

Мета:Навчитисястворюватиізастосовуватистилітавикористовуватибуфер
обміну.

Обладнання:ПК

Програмнезабезпечення:прикладнапрограмаWord.

1.План:

1.Стилі

2.Буферобміну

3.Автотекст

2.Теоретичнівыдомості:
Стиль—цесукупністьпараметрівформатування,щозастосовуєтьсядотексту,
таблицьісписків,щобшвидкозмінитиїхзовнішнійвигляд.Стилідаютьзмогу
одноюдієюзастосувативідразувсюгрупуатрибутівформатування.
Наприклад,замістьформатуванняназвиутрикроки,колиспочаткузадається
розмір16пунктів,потімшрифтArialі,нарешті,вирівнюваннязацентром,тесаме
можназробитиодночасно,застосувавшистильзаголовка.
Нижченаведенотипистилів,якіможнастворитиізастосувати.

 Стильабзацуцілкомвизначаєзовнішнійвиглядабзацу,тобто
вирівнюваннятексту,позиціїтабуляції,міжрядковийінтервалімежі,а
такожможеміститиформатуваннязнаків.

 Стильзнаказадаєформатуваннявиділеногофрагментатекстуусередині
абзацуівизначаєтакіпараметритексту,якшрифтірозмір,атакож
напівжирнеікурсивненакреслення.

 Стильтаблицізадаєвиглядмеж,заливки,вирівнюваннятекстуішрифти
Бу́фер обміну — проміжне сховище даних, що надається програмним
забезпеченняміпризначаєтьсядляпереносуабокопіювання

3.Хідроботи:

1.Запустітьтекстовийредактор.
2.ЗнайдітьнеформатованийдокументТекст1Розділу2.
3.ЗбережітьдокументувласнійпапціпідназвоюТекст3.
4.Створітьізастосуйтестильабзацудлятексту«Розділ||»істильсимволівдля
речення «1. Про пакет MS Office System.». ФорматСтили и
форматированиеСоздатьстиль…(3) Главная=>Вибірстиля=>Применить
стиль=>Изменить=>Задатиімя=>Змінитиізастосуватидоперщогоабзацу.
Створітьщеодинстильтазастосуйтейогододругогоабзацудодавшийогодо
стилівПК.(7)
5. Збережітьдокумент(якТекстЗ)увласнійпапцііви¬конайтенаступнідіїз

текстом.
6. Перший абзац теоретичних відомостей перемістіть у кінець тексту,

використовуючибуферобміну.

7. Заменітьслово«програми»наанглійське«programms».РОЗМІСТІТЬкурсорна
початкутексту.ВиконайтекомандуЗамінитизменюРедагувати.У
текстовомуполіЗнайтивведітьтакийтекст:програми,уполіЗамінитина
—programs.НатиснітькнопкунаЗамінитивсе.Закрийтевікно.(3)
Главная=>Заменить=>ОК(7)



8. Створітьавтотекст:своєпрізвище,ім'ятапобатьковіівставтейогоп'ять
разівукінцітексту(якрізніабзаци).Щобстворитиавтотекст,требавиконати
такідіїзменю:Вставити•=>Автотекст=>Автотекст Введітьпотрібнийтекст
увіконце=>ДодатиЗакрити(ОК).Спосібстворенняавтотестунаоснові
набраноговдокументітекстуописанийутеоретичнихвідомостях.
Щобвставитиавтотекст,требанабратипершічотирисимволитекстучийого
назвиінатиснутинаклавішувводуабовико¬натикомандизменю:Вставити
АвтотекстЗвичайний Клацнітьнапотрібномутекстіусписку
автотекстівВставити.(3)
Вставка=>Экспресс-блоки=>Свойствадокумента=>Фвтор=>Задати
имя=>ОК(7)
Длявиведеннякнопкинапанель:
Офіс=>Параметри=>Настройка=>Настройкапанелішвидкого
доступу=>вибратиВсікоманди=>вибірАвтотекст=>Добавить=>ОК(7)

9. Вставтенапочаткутекстуфайл,щоміститьтитульнусторінкупрактичної
роботи.
Відкрийтефайлзтитульноюсторінкою,виокремтевесьтекст,скопіюйтейого
в буфер обміну.Перейдіть у поточний документ (пункт меню ВІКНО),
розмістітькурсорнапочатку,вставтевмістбуферавдокумент.Іншийспосіб:
виконайтекомандиВставитиФайл=>Знайдітьпотрібнийфайлівставте
його.Розташуйтетекстякнайкраще.Щобтекстпрактичноїроботипочинався
на другій сторінці,вставте після матеріалів титульноїсторінки розрив
сторінкиакордомклавішCtrl+Enter

10 Вставтеномеристорінокуверхньомуправомукутку,
першусторінкуненумеруйте.
Виконайте команду Номери сторінок з меню Вставити і виберіть у
діалоговомувікніпотрібнерозміщенняномерівіззапро¬понованихсписків.
Якієспособирозміщенняномерівсторінок?

11 Перегляньте,чиправильнозаповненісторінки:перша—
титульна,інші—зтекстом.
Для перегляду натисніть на кнопку Попередній Перегляд на панелі
інструментів або виконайте команди Файл Поперед¬ній перегляд.(3)
Офіс=>Печать=> Поперед¬ній перегляд(7) Закрийте вікно перегляду,
натиснувшинакноп¬куЗакрити.Розташуйтеправильнотекст.Повторітьцей
пункт.

12Збережітьдокументіпродемонструйтейоговикладачеві.

13Закрийтевікна.Закінчітьроботу

Контрольнізапитання
1.Щотакестиль?
2.Якібуваютьстилі?
3.Длячоговикористовуютьстилі?
4.Яктекстформатуютьстилями?
5.Щотакестильабзацу?
6.Щотакестильсимволів?
7.Якстворюютьстилі?
8.Якідіїможнавиконуватинадстилями?
9.Якепризначеннябуфераобмыну?


