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	Домашнє завдання § 29


Практична робота.

«Форматування тексту»
[image: image1]Введіть час початку виконання завдання в дужках після знаку тире. [( – ] Для цього виконайте команду Вставка ( Дата і час і у вікні Дата і час виберіть формат виділений синьою полосою (мал. 1), натисніть ОК. 
Завдання 1. До вас приїхав ваш маленький родич, який дуже любить набирати невеличкі віршики в текстовому редакторі. Нажаль він ще багато чого не вміє. Допоможіть йому гарно оформити набраний їм віршик (праворуч) за зразком (ліворуч)
 Примітка.   Якщо вистачить часу, то в кінці уроку знайдіть в Інтернеті ілюстрацію до віршика.
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Cina I'pHnesi Ha ByXO.
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Ta AK KPHKHe: «3Bip rap4HTb!»
I cmiroThCA BCi 3 THX Iip,

1o ama T'puns # Myxa — 3Bip.
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Введіть час закінчення виконання завдання в дужках після знаку тире. [( – ]
Виконайте швидке збереження цього файлу.
Завдання 2. Прочитайте означення форматування та допишіть в ньому слова.
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Завдання 3. Відкрийте файл Сервіровка столу відформатувати.doc. Відфоматуйте перший абзац (заголовок) цього тексту.
Крок 1. Виділіть перший рядок документу.

Крок 2. Користуючись панеллю інструментів форматування розмістіть заголовок по центру (кнопка [image: image4.bmp]). 
Крок 3. Встановіть інтервал після абзацу 6 пунктів.


Крок 3.1. Виділіть абзац.



Крок 3.2. В контекстному меню виберіть команду Абзац.



Крок 3. 3. В діалоговому вікні Абзац (мал. 2) встановіть значення лічильника Інтервал після – 6 пунктів. Натисніть ОК
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Завдання 4. Відформатуйте символи заголовку.
Крок 1. Виділіть абзац. 

Крок 2. За допомогою панелі інструментів форматування встановіть шрифт Bookman Old Style, розмір шрифту 16 пунктів, колір шрифту – темно-блакитний.

Завдання 5. Проведіть форматування епіграфа поданого тексту.

Крок 1. Виділіть текст від слів «Естетичність столу» до слів «колірної гами і стилю слів»
Крок 2. Встановіть вирівнювання  по правому краю.

Крок 3. За допомогою діалогового вікна Абзац встановіть інтервал після епіграфу 6 пунктів.

Завдання 6. Відформатуйте символи епіграфа, встановивши для них шрифт – Times New Roman, розмір – 12 пунктів, накреслення – курсив.
Завдання 7. Відформатуйте в тексті підзаголовки позначені червоними числами 1 та 2. Розмістіть їх по центру, встановіть інтервал перед та після – 5 пунктів, шрифт – Bookman Old Style, розмір шрифту – 14 пунктів, колір – синьо-зелений.
Завдання 8. Відформатуйте основний текст встановивши вирівнювання – по ширині, відступ першого рядка (мал. 2). Встановіть шрифт – Times New Roman, розмір шрифта – 12 пунктів.
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Завдання 9. Відформатуйте останні два рядочки тексту (джерела інформації) вирівнявши їх по правому краю інтервал перед рядочком «Використано фотографії з книги…» – 4 пункти, розмір шрифта – 11 пунктів.

Завдання 10. Відформатуйте сторінку, встановивши розмір верхнього, нижнього, лівого і правого полів – 2,5 см. 
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мал. 1





Мухазвір Сіра мухацокотуха


Сіла Грицеві 


на вухоГрицик чуєщось дзижчитьТа як 


крикнеЗвір гарчить


І сміються 


всі з тих пірЩо для Гриця й мухазвір.





Процес оформ… сим… (сло…, ре…, абз…, сто…, роз…) називають форма…. Під час форматування змінюється не сам текст, а його зовні… виг…. 





мал. 2
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