Лабораторно-практична робота
Тема: Форматування документів (2 год.)
Мета: навчитися основним прийомам форматування документів
Обладнання: комп’ютери, опорний конспект, унаочнення
Хід роботи
1. Запустіть текстовий редактор. 
2. Задайте вигляд документа Розмітка сторінки з меню Вигляд. 
3. Задайте параметри сторінки: розмір – А4, орієнтація – книжкова, праве поле – 1см, інші – поля 2см., скориставшись меню Файл / Пареметри 
сторінки 
4. Збережіть документ у файлі у власній папці виконавши команду Файл / 
Зберегти як… 
5. Створіть титульну сторінку до реферату з інформатики за заданим нижче зразком (уводьте дані про себе): 
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Міністерство освіти і науки України Перечинський професійний ліцей
Реферат з інформатики
на тему:
«Використання редактора Word для створення текстових документів»

Виконав: Зейкан Руслан Перевірив: (Прізвище учителя)

Сімер 2012 р.
6. Сформуйте її якнайкраще, використовуючи шрифти різних розмірів і виглядів: жирні, курсиви, підкреслені, кольорові. 
7. Застосуйте  різні  Анімаційні  ефекти  до  прізвища  та  імені  з  меню 
Формат / Шрифт / Анімація 
8. Текст повинен заповнити всю сторінку. Для цього введіть достатню кількість порожніх рядків, а зайві вилучіть. Щоб переглянути розташування тексту на сторінці, скористайтеся 

кнопкою Попередній перегляд.
9. Закрийте вікно перегляду кнопкою Закрити. 
10. Оформіть сторінку в рамку з малюнком (команда Формат / Межі і заливка / закладка Сторінка / список Малюнок). 
11. Замініть рамку – малюнок на звичайну рамку шириною 1 пункт. 
12. Ліве і праве поле  збільшіть на 1см. 
13. Збережіть документ у файлі у власній папці. 
14. Закінчіть роботу та оформіть  висновки. 
