Практична робота № 10 
Тема «Робота з текстовими фрагментами» 
Мета: закріпити навички роботи з довідковою системою, роботи з фрагментами тексту та їх форматуванням. 
Хід роботи 
Завдання 
Відкрити в автономному режимі довідкову систему Microsoft Word. На панелі інструментів вибрати команду Показати зміст, якщо він не відкритий. Вибрати розділ Введення тексту (Ввод текста). 
1. Вибрати питання Вставка символу або спеціального знака. Копіювати заголовок і перші два абзаци з тексту довідки. 
2. Вибрати питання Підрахунок кількості слів у документі ( Подсчет количества слов в документе). Серед ймовірних дій знайдіть Підрахунок слів у виділених фрагментах (Подсчет слов в выделенных фрагментах). Скопіюйте із заголовком перших три абзаци. Запишіть в зошит у вигляді одного речення як підрахувати кількість слів у виділеному фрагменті. 
3. Вибрати питання Вставка перенесення (Вставка переноса). Копіювати заголовок і перші два абзаци з тексту довідки. 
4. Серед ймовірних дій знайдіть Вставка м'якого переносу (вставка мягкого переноса). Копіювати заголовок і перший абзац. Закрийте довідкову систему. Запишіть в зошит комбінацію клавіш для вставки м'якого переносу в текст. 
5. Визначити скільки слів у кожній відповіді на запитання. 
6. Розставте питання і відповіді на них в алфавітному порядку. Збережіть документ у вашу папку під ім'ям ПР10.doc. 
7. Визначте, які властивості для заголовків і тексту (символів і абзаців) використовується в довідковій системі Microsoft Word. 
8. Використовуючи команду Знайти визначити скільки разів вашому тексті зустрілися слова: текст, знак, переноса, символ. Результати запишіть у зошит. 
9. Використовуючи команду Замінити змініть властивості шрифту тексту на Bookman Old Style 12. Визначте скільки виконано замін. Результат запишіть у зошит. 
10. Використовуючи команду Замінити змініть властивості абзацу з вирівнювання по лівому краю на вирівнювання по центру. Визначте скільки виконано замін. Результат запишіть у зошит. 
11. Використовуючи команду Замінити змініть властивості заголовків з напівжирного на напівжирне курсивне накреслення. Визначте скільки виконано замін. Результат запишіть у зошит. 
12. Запишіть коротко алгоритм заміни, який ви використовували для ваших завдань. 
Висновок 

