Лабораторно-практична робота
Тема: Попередній перегляд і друк документів (1 год.)
Мета: навчитися друкувати документи, конверти, наклейки. Задавати і змінювати параметри друку.
Обладнання: комп’ютери,  опорний конспект, унаочнення.
Хід роботи
1. Запустіть ТР 

2. Відкрийте документ під назвою Друк з попередньої роботи. 

3. Клацніть на кнопці попередній перегляд і переконайтеся, що документ готовий до друку (всі необхідні зміни виконані) 

4. Виконайте команду Файл / Друк. 

5. Розгляньте вікно  Друк 

6. Розгляньте список запропонованих вам принтерів і виберіть ім’я принтера за допомогою якого ви хочете друкувати документ 

7. Перегляньте варіанти і виберіть діапазон сторінок для друку, які ви хочете роздрукувати 

(наприклад, сторінку номер 1.) 

8. Задайте число копій (1). 

9. Клацніть на кнопку Властивості і перегляньте всі вкладки. Запишіть результат у висновках. Роздрукуйте документ. 

[image: image1.jpg]R R )
e





10. Роздрукуйте сторінки 2-4 текучого документа.
11. Самостійно надрукуйте конверт для листа своєму другу (меню Сервіс /
Листи…/  Листи і наклейки…)
12. * Змініть параметри сторінки документа «брошура» і роздрукуйте його. 13. Завершіть роботу. Оформіть висновки
