Лабораторно-практична робота
Тема: Засоби оформлення документів (1 год.)
Мета: розглянути механізми оформлення документів
Обладнання: комп’ютери,  опорний конспект, унаочнення.
Хід роботи
1. Запустіть текстовий редактор 

2. Відкрийте файл під назвою «Введення та редагування тексту» 

3. Вставте в необхідному на Ваш погляд місці ярлик  документу  Microsoft 

Word Вставка / Объект / Создание  тип объекта Документ Microsoft 
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4. Вставте в документ після першого абзацу вікно редактора Microsoft Word.
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Для цього виконайте наступне: натисніть
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необхідному місці документу і натисніть [image: image1.jpg]


 або Ctrl+V .
5. В  кінці  третього  абзацу   (після  слів 

текстових процесорів) вставте панель інструментів форматування. Для цього виконайте наступне: скопіюйте вікно редактора (яке у вас вже розміщено 

	вище).   На   об’єкті
	викличте   контекстне   меню,   виберіть
	пункт

	отобразить  панель
	настройки  изображения,  виберіть  кнопку    -
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обрезка і за її допомогою обріжте зображення так, щоб у вас залишилася тільки панель форматування.
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6.  В  кінці  документу  виконайте  наступне  Вставка  /  Рисунок  /
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Картинки
виберіть  Коллекции  Microsoft  Office  /  Проффесии
виберіть запропонований малюнок.
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Клацніть П.К.М. на об’єкті виберіть пункт Формат рисунка / Положение. Розташуйте об’єкт в тексті (за бажанням можете вибрати будь-який спосіб обтікання об’єкта текстом)
7. Закінчіть роботу. 

8. Оформіть висновки. 

