Інформатика 9 клас
Частина VІ. Основи роботи з текстовою інформацією.


Вправи до розділу 23
Введення та редагування тексту
Мета: 
навчити учнів: відкривати існуючі текстові документи, редагувати текст та вводити складний текст, що містить специфічні знаки.
Завдання:

Підготовча частина

1. Вивчіть матеріал навчальної презентації "09к-23-Введення та редагування тексту"
2. Відкрийте програму Тест-КОНТРОЛЬ до цієї теми та протестуйтеся на оцінку.
Основна частина

Виконайте наступні завдання:
1. В папці Навчальні курси  знайдіть та відкрийте документ Додаток до роботи 23.doc
2. Вставте порожній абзац в позицію першого рядка, встановивши текстовий курсор на початку першого рядка та натиснувши клавішу Enter.
3. В порожньому першому рядку аркуша наберіть власні дані: код групи, прізвище, ім’я та по батькові (наприклад, 9А1, Тестов Тест Тестович)
4. Виконайте редагування наведеного в документі тексту у відповідності з правилами набору тексту. Для визначення правильності абзаців увімкніть режим відображення недрукованих знаків. Вилучіть всі зайві знаки "кінець абзацу".
5. Нижче з наступного рядка наберіть текст з дотриманням правил введення тексту:
— - довге тире (Alt+Ctrl+Num -);

– - коротке тире (Ctrl+Num -)

© - знак авторського права (Alt+Ctrl+C);

® - знак, що оберігається (Alt+Ctrl+R);

™ - товарний знак (Alt+Ctrl+T);

§ - знак параграфу ("швидких клавіш" немає);

Правила введення тексту:
· між словами робіть по одному пропуску (пробілу)

· абзац закінчується натисканням клавіші Enter (в інших місцях тексту Enter не натискати – текстовий процесор сам визначає коли йому продовження тексту виконати з нового рядка)

· знак "тире" виділяється пропусками з обох боків

· знак "дефіс" пропусками не виділяється, а входить до складу слова

· перед знаками "крапка", "кома", "крапка з комою", "двокрапка", "потрійна крапка" пропуск ніколи не ставиться, а після них пропуск ставиться обов’язково

· текст в дужках або лапках відділяється від сусідніх слів з обох боків пропусками, а самі дужки або лапки пишуться невідривно від тих слів, до яких вони відносяться

6. В наступному рядку запишіть поточну дату (наприклад, 24 березня 2010 року)
7. Збережіть цей файл як "Документ Word" на Робочий стіл з ім’ям сформованим за принципом «код роботи-код групи-Прізвище-Ім’я» на зразок 23-9А1-Тестов-Тест , де  23 – код роботи,  9А1 – перша группа учнів 9А класу, Тестов – прізвище, Тест – ім’я

8. Закрийте вікно текстового процесора MS Word.
Заключна частина

Перемістіть (а не скопіюйте) ваш файл у папку DOCUCH 
Ваш файл не повинен залишитися ні на яких носіях. Інакше ваша робота не буде зарахована.
