Практична робота № 5.3.
Тема : «Використання спільних для прикладних програм засобів форматування та редагування даних»
Хід роботи

1. Включити комп’ютер. Завантажити програми Word, Excel, Power Point, Paint.
2. В кожній з програм створити файл з іменем ПР5-3

3. В текстовому редакторі Word ввести текст з клавіатури – відповідь на питання, як виділити фрагмент тексту, як його скопіювати, і як його вставити в нове місце

4. В програмі Power Point створити титульний слайд, заголовок якого „Копіювання фрагменту тексту”, а підзаголовок містить відповідь на питання (відповідь скопіювати з текстового файлу та вставити в слайд)

5. В програмі Excel створити просту таблицю за зразком:

	Перенесення даних із однієї програми в іншу

	Послідовність дій

	Виділити фрагмент документу в програмі Excel

	Кликнути правою кнопкою миші на виділеному фрагменті

	В контексному меню вибрати вказівку "Вирізати"

	Перейти в текстовий процесор Word

	Кликнути правою кнопкою миші в потрібному місці документа

	В контексному меню вибрати вказівку "Вставити"


6. Виконати перенесення створеної таблиці із файла в програмі  Excel у файл програми Word.
7. В графічному редакторі Paint намалювати прямокутник, в ньому вставити текст «Використання спільних для прикладних програм засобів форматування та редагування даних». Оформити малюнок на власний розсуд. Перенести фрагмент малюнку і вставити в заголовок 2 слайду, створеного в презентації  Power Point
8. Скопіювати фрагмент таблиці ”Послідовність дій (при перенесенні даних) із файлу програми Excel на 2 слайд презентації в Power Point.

9. Підготувати малюнок. Вставити малюнок із файлу в кожний документ програм Word (в кінець створеного документа), Excel (у вільну комірку після таблиці), Power Point (у презентацію в 3 слайд).

10. Провести вирівнювання у створених файлах (відповідно до змісту), змінити шрифти у заголовках, підібрати розмір шрифту, колір шрифту (вибрати оптимальний варіант )

11. У презентації створити 4 слайд, в якому записати три посилання на створені файли в програмах Word, Excel (створені файли мають бути розміщені в одній папці ”Практична роботи 5-3”)

12. Зберегти створені файли, закрити програми. Здати звіт про роботу.

Вході роботи робити паузи, фізкультхвилинку, вправи для очей.
