Приложение 5

Приложение к уроку №23
Задание. Собрать единый документ из нескольких заранее подготовленных. Собирается документ referat1.doc, используемые документы:

· referat.doc
· title.doc
· soderganie.doc
· spisok.doc
· tablica.doc
Алгоритм выполнения задания
1. Открыть документ referat.doc
2. Сохранить под именем referat1.doc в папке Проект (Файл(Сохранить как…)
3. Открыть документ title.doc. Скопировать его содержимое в буфер обмена (Правка(Выделить все(Копировать)
4. Вернуться к документу referat1.doc. установить курсор в нужное место и вставить скопированный текст (Правка( Вставить)
5. Установить курсор после последнего абзаца «Титульного листа» и вставить разрыв страницы (Вставка( Разрыв( Новую страницу)
6. Повторить п.п. 3 – 5 для документов soderganie.doc  и spisok.doc.
7. Повторить п.п. 3, 4 для документа tablica.doc
8. Проверить весь документ, при необходимости отредактировать и отформатировать.
9. Сохранить документ (Файл(Сохранить)
