Лабораторно-практична робота
Тема: Попередній перегляд і друк документів (1 год.)
Мета: навчитися використовувати одну з можливостей ТР «попередній перегляд» перед друком документа
Обладнання: комп’ютери,  опорний конспект, унаочнення.
Хід роботи
1. Запустіть ТР 

2. Створіть будь-яку титульну сторінку або використайте зразок з ЛПР 

«Форматування документів». 
3. Клацніть на кнопці Попередній перегляд з меню Файл або  [image: image1.jpg]


 на стандартній панелі інструментів 

· вікні попереднього перегляду документ відображається в такому ж вигляді, як він буде виведений на друк. Зверніть увагу, що покажчик миші приймає вигляд збільшуваного скла (лупа) з символом «+» у середині Якщо клацнути покажчиком на сторінці, то зображення збільшиться, а лупа буде з символом «-». Якщо знову клацнути на сторінці – зображення зменшиться. Якщо клацнути на кнопку Збільшення в режимі попереднього перегляду – покажчик приймає вигляд вертикальної стрілки і в документ можна вносити зміни. В масштабі 100% текст документа буде відображатися на екрані так, як і на папері. Для зміни масштабу сторінки можна вибрати потрібне значення в списку Масштаб на панелі попереднього перегляду. В цьому ж списку можна вибрати, декілька сторінок. (Змінюючи масштаб перегляду ви не змінюєте розміри символів). 

4. Вийдіть з режиму Попередній перегляд (кнопка Закрити на панелі інструментів). 

5. Якщо необхідно внесіть зміни в документ. 

6. Вставте в документ текст з ЛПР «Ведення та редагування тексту» (3- 

4 стор.)
Клацніть на кнопці Попередній перегляд. Перетягніть покажчик миші вниз і вправо. На екрані з’явиться палітра з зображенням доступних сторінок і ви можете вибрати кількість сторінок які мають відображатися на екрані одночасно.
7. Клацніть на кнопці  [image: image2.jpg]


  Подгонка страниц.
Ця  кнопка  скорочує  документ, якщо  це  можливо. (ТР  змінює  розміри  шрифту,
міжрядкові інтервали, поля сторінок тощо.)
8. Збережіть документ під назвою Друк у власній папці. 

9. Завершіть роботу. Оформіть висновки 

