Лабораторно-практична робота
Тема: Форматування документів (1 год.)
Мета: навчитися основним прийомам форматування документів
Обладнання: комп’ютери, опорний конспект, унаочнення
Хід роботи
1. Запустіть текстовий редактор. 

2. Відкрийте документ «Ведення та редагування тексту» 

3. Для тексту документа встановити параметри шрифту: 
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Times New Roman, розмір шрифту – 13, міжсимвольний інтервал – розріджений на 0,5 пт. (меню Формат / Шрифт або за допомогою панелі інструментів)
4. Для абзаців документа встановити вирівнювання – за шириною, відступ першого рядка – 2 см, міжрядковий інтервал – 2,5 (меню Формат / Абзац або за допомогою панелі інструментів чи маркерів) 

5. Для виділення визначень у тексті використовувати курсив. 

6. Збережіть файл. 

7. Введіть на новій сторінці текст деякого вірша чи пісні з чотирьох куплетів (по чотири рядки у кожному). Допускається 

зі зниженням оцінки скопіювати один куплет тричі підряд. Текст вирівняти до лівого краю. Шрифт – 12 пунктів. 

8. Вставте порожні рядки між куплетами. 

9. У першому куплеті задайте міжрядковий інтервал – одинарний. 

10. Для другого куплету задайте міжрядковий інтервал – півтора. Змістіть куплет праворуч відносно першого на 1 см і задайте колір шрифту – червоний.
11. У третьому куплеті задайте міжрядковий інтервал – подвійний. Змістіть праворуч відносно другого куплету на 1 см., візьміть у рамку і залийте блакитним кольором.
12. Четверту строфу змістіть далі праворуч. Інтервал між символами – розріджений на 0,5 пт. Шрифт – 14 пунктів, курсив, піднятий, колір - зелений.
13. Перегляньте текст документа, за необхідності виправте помилки чи внесіть зміни на власний смак.
14. Зберегти внесені зміни в документі без зміни назви. 15. Закінчити роботу та оформити висновки.
