Текстовий редактор MiсroSoft Word
Уведення, редагування й форматування тексту
1. Завантажити текстовий редактор MS Word. Встановити Звичайний (або Розмітка сторінки) вигляд вікна програми (на екрані тільки лінійки, панелі інструментів: Стандартна та Форматування, застосувавши вказівки Вид/Панелі інструментів).

2. Встановити тип шрифту Times New Roman, розмір –– 14, вирівнювання –– по ширині, масштаб –– по ширині сторінки (або 100%).

3. Встановити за допомогою лінійок поля або за допомогою вказівки Файл/Параметри сторінки: ліве –– 2 см, праве –– 1см, зверху та знизу –– 2 см, абзац –– 1,5 см.

4. Ввести своє прізвище, ім’я, по батькові, клас, дата створення документа. Зробіть слова створеного тексту різнокольоровими. 
5. Задайте такі параметри форматування даного тексту: шрифт — Arial; розмір — 16 пт;
написання — напівжирне; вирівнювання — по центру. 
6. Збережіть документ у файлі Format.doc у своїй папці Тексти. 
7. Перейдіть на новий рядок. Встановити тип шрифту Times New Roman, розмір –– 20, вирівнювання – по ширині. Текст, не форматуючи наберіть його; переконайтеся, що в ньому немає зайвих пробілів. Виправте помилки, скориставшись засобом перевірки правопису.
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Збережіть зміни. 

8. Виділіть набраний вище фрагмент тексту. Скопіюйте його на нове місце.

9. З допомогою вказівок Формат\Шрифт (Шрифт, Інтервал, Анімація) відформатуйте скопійований текст за зразком:
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Зробіть слова створеного тексту різнокольоровими. Збережіть зміни. Покажіть роботу вчителю.
10. Скопіюйте вхідний текст ще 2 рази на нове місце. 

11. Встановити тип шрифту Times New Roman, розмір –– 12. З допомогою вказівок Формат\Список, Формат\Колонки відформатуйте скопійований текст, щоб він набув вигляду за зразком:
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] Dopmam \Kononxu BiAhOpMaTyHTe CKOMioBaHMIT TEKCT, MO0 BiH HAOYB BHIILALY 32 3Da3KOM:

1. TIPOCTO TEKCT; « TpPOCTO TEKCT;
] 2. KypCHB; «  KypcHs;

3. HAIIBKIPHUIL «  HANIBXUPHUIL;
9 4. TiIKpecIeHmit; «  IiAKpecieHut;
H 5. 3aKpeCcIIeHMIT; «  3aKpecIIeHHil;
T 6. IOBiliHe 3aKPECICHHS; «  mojBiifHe 3aKpeCIeHHS;
i 7. 3 TIHHIO; KOHTYD; « 3 TIHHIO; KOHTYD;
| s BTOIUIEHIIT; +  BTOIUIEHUIT;
; 9. Ile BepXHiil iHIeKc; « I BepxHiil iHIeKc:
[ 10. Ile HIDKHIH iHIeKc; « 1€ HIDKHII iHIeKC;
- 11. PO3piLKeHUI. «  po3pimKeHmUil.
7 306epexiTh 3MiHH. TToKaXkiTh poGOTY BUHTEIIO.
i 12. 3HATH BiAMOBixi Ha MHTAHHT:
4 1. CKiThKH CAHTHMETpIE CTAHOBHTS DO3MIP CHMBOITY, KO BiH I0piBHIE 1, 10, 72 MyHKTam?
" 2. UH 3aIeXHTH PO3MIp CHMEOTY Bill FapHITypH MPHTY? -
] 3. SIxi iCHYIOTB CIIOCOGH Bi3yaTbHOTO BiTOKDEMTeHHS aG3ally Bil CycinHix ab3amis? :

4. Po3MipH AKHX BIICTYTIE MOKHA 331aBaTH 3a TOTIOMOTOI0 HIHKATODIB FOPH3OHTATEHOT TiHittkn? -
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Збережіть зміни. Покажіть роботу вчителю.
12. Знати відповіді на питання:

1. Скільки сантиметрів становить розмір символу, якщо він дорівнює 1, 10, 72 пунктам?

2. Чи залежить розмір символу від гарнітури шрифту?

3. Які існують способи візуального відокремлення абзацу від сусідніх абзаців?

4. Розміри яких відступів можна задавати за допомогою індикаторів горизонтальної лінійки?

5. Які параметри форматування символів і абзаців можна визначити лише за допомогою діалогових вікон Шрифт і Абзац?

6. Де й чому доречно використовувати шрифти фіксованої ширини, а також рукописні та стилізовані під старовину?
7. Як створити формули за зразком: H2O, a2+b2=c2?
