Лабораторно-практична робота
Тема : Введення і редагування тексту (1 год.)
Мета: розглянути основні прийому редагування документів
Обладнання: комп’ютери, опорний конспект, унаочнення
Хід роботи
1. Запустіть текстовий процесор командою Пуск / Всі програми / Microsoft 

Word 2003. 
2. Створіть новий текстовий документ (Файл / Створити). 

3. Клацніть на посиланні Новий документ на ділянці задач, яка відкрилася в режимі Створення документа. 

4. Відкрийте діалогове вікно  Параметри сторінки (Файл / Параметри 

сторінки). 
5. На вкладці Розмір паперу виберіть у списку, що розкривається розмір паперу пункт А4 (210×297мм). 

6. На вкладці Поля задайте орієнтацію паперу (Книжкова). 

7. На цій же вкладці задайте розміри полів. 

• верхнє поле – 2 см; 

• нижнє поле – 2 см; 

• праве поле – 3 см; 

• ліве поле – 1,5 см. 

8. Зберегти документ під своїм іменем у папку Мої документи / Папка під власним іменем / Word, використавши команду Зберегти з меню Файл. 

9. Скопіювати в створений документ текст попередньої лабораторної роботи 

Введення   та   редагування   тексту 
(відкрийте потрібний документ, виокремте текст за допомогою миші 

або К.К.Ctrl+A; натисніть на панелі інструментів  [image: image3.jpg]Tlapae rpu crpasy
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- копіювати або К.К. Ctrl+С; відкрити документ з яким 
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працюєте і вставити текст натиснувши на панелі інструментів [image: image2.jpg]


 -вставити або
К.К. Ctrl+V)
10. Змініть орієнтацію паперу (на вкладці Параметри сторінки виберіть орієнтацію Альбомна та задайте розміри полів згідно пункту 7.
11. Переглянути текст документа, за необхідності виправити помилки. 

12. Зберегти внесені зміни в документ (команда Зберегти з меню Файл). 

13. Після завершення роботи закрити програму 

14. Оформити висновки до роботи. 

