
Практична  робота № 5
“ Використання засобів автоматизації  для створення та опрацювання документів” 
І. З дозволу вчителя ввімкніть компютер.
ІІ. За допомогою  редактора Microsoft Word  створіть  текстовий документ на основі шаблону Стандартне резюме.                                       
ІІІ. Заповніть шаблон автобіографічними даними для проходження навчальної  практики в комп’ютерній фірмі.
ІV. Покажіть одержані результати вчителю.
Відкрийте файл Практична робота №5, що знаходиться в папці Мої документи.
V. Створіть макрос1 для  форматування будь-якого виділеного тексту за визначеними значеннями властивостей (тип шрифта-Arial Black, розмір шрифта-16, жирний, колір-червоний, вирівнювання тексту-по центру сторінки,) призначити макросу кнопку на Панелі швидкого доступу.
VІ. Створіть  макрос2  для  вставки  в  документ  поточної  дати і вашого  прізвища. Макрос призначити кнопці, розмістивши її на Панелі швидкого доступу.
VІІ. Покажіть одержані результати вчителю. 
VІІІ. Видалити макроси з активного шаблону та їх кнопки з  Панелі швидкого доступу.
VІІІ. Покажіть одержані результати вчителю. 
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