Практична робота

тема: «Засоби оформлення документів»

1. Відкрити текстовий редактор Word.
2. По центру надрукувати «ЗМІСТ ПРАКТИЧНОЇ РОБОТИ» і створити розрив сторінки.

3. Створити нумерований список.

Список моєї групи

	1. Андрєєва Ольга

	2. Брилко Наталія

	3. Буран Ольга 

	

	4. Величковська Любов

	5. Гладун Ганна

	6. Гнатко Любов

	7. Григоренко Олена

	8. Казенко Юрій


4. Створити розрив сторінки і набрати  маркірований список.

Перелік периферійних пристроїв ПК
· Монітор

· Принтер

· Сканер

· Мишка

· Клавіатура

· Колонки

· Модем

5.  Створити розрив сторінки і набрати  багаторівневий список.

Зміст
1. Вступ.

2. Створення документу.

2.1.  Створення Майстром.

2.2.  Створення Шаблоном.

3. Редагування документу.

3.1. Перевірка правопису та орфографії.

4. Форматування документу.

4.1.  Символів.

4.2. Абзаців.

4.2.1. вирівнювання.

4.2.2. міжрядкові інтервали.

4.3.  Сторінок.

5. Висновки

6. Створити розрив сторінки і набрати  текст за допомогою табуляції:

Бланк
     Прізвище
Ім’я



     Адреса


     Місто
Країна
Індекс


7. Створити верхній колонтитул, вставити в ньому дату  час і створити навколо нього рамку.
8. Створити нижній колонтитул, написати в ньому прізвище, номер групи і залити його кольором. 
9. Пронумерувати сторінки зверху по центру арабськими цифрами.
10. Змінити маркери і номера в нумерованому і маркірованому списках.

11. Створити розрив сторінки і надрукувати текст за зразком.
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12. Створити виноску: для цього потрібно поставити курсор після слова м. Київ, виконати команду Вставка\Ссилка\Сноска і набрати текст виноски:  Київ – столиця України.
13. Створити зміст: для цього потрібно заголовки кожного листа зробити стилем Заголовок 1, поставити курсор на першій сторінці і виконати команду Вставка\Ссилка\Оглавления и указетели.
14. Переміститись на 5-ту сторінку (тримати клавішу Ctrl).
15. Відкрити раніше створений документ і створити буквицю.
16. На новому документі створити конверт для відправлення на свою домашню адресу.[image: image1.png]



