Лабораторно-практична робота
Тема: Засоби оформлення документів (1 год.)
Мета: навчитися створювати колонтитули, оформляти і нумерувати сторінки
Обладнання: комп’ютери,  опорний конспект, унаочнення.
Хід роботи
1. Запустіть редактор Microsoft Word. 

2. Створіть документ згідно зразка та встановіть параметри: 

поля:  в-20  мм,  н-20мм,  п-15  мм,  л-25  мм;  орієнтація  книжкова,  А4, 

відстань від краю до верхнього колонтитулу – 12 мм, відстань від краю до нижнього колонтитулу – 12 мм
3. Створити верхній колонтитул (Вигляд / Колонтитули), в якому вказати своє ім’я та прізвище Шрифт – 10, Arial, напівжирний, курсив, вирівнювання – по правому краю, фон заливки – сірий 10%. 

4. Створити нижній колонтитул, в якому вставити поточну дату по центру, та номер сторінки – справа. Параметри форматування такі ж як і для верхнього колонтитулу, без заливки. 

5. Створити тло сторінки (з текстурою «водяні каплі») (Формат / Фон / 

Способи заливки / Текстура / Водяні каплі) 
6. Для тексту задати наступні параметри форматування: 

Шрифт - Bookman Old Style, 12; Міжрядковий інтервал – 1,5; Відступ перед абзацем – 6 пт; Після абзацу – 6 пт; Перший рядок відступ – 2 см; Вирівнювання – по ширині; Рівень – основний текст
7. Для першого абзацу створити буквицю за зразком (Формат / Буквиця / 

На полі / Висота в рядках 2 см) 
· сновою або, як ще кажуть, серцем комп’ютера є його центральний процесор (ЦП). Центральним процесором сучасного комп’ютера є дуже малий (з ніготь людини) кремнієвий кристал з величезною кiлькiстю (кiлъка мiльйонiв) розміщених у ньому транзисторів. Через його розміри ЦП називають мікропроцесором, або чiпом (від англ. Chip- тонкий шматочок). 
Слово чіп нині вживається не лише у зв’язку з ЦП комп’ютера. На телефонній або кредитній картці також є чіп — пластинка з умонтованим запам’ятовуючим пристроєм i мікропроцесором. Тому такі картки часто називають чiп-картами.
Центральний процесор комп’ютера міститься на спецiальнiй платі, що зветься материнською. Там же розташовані роз’єми (слоти) для установки плат із мікросхемами пам’яті та інших пристроїв.

8. Оформіть роботу та висновки.
