Практичні завдання
 1. Опрацюйте різні способи виділення фрагментів тексту: окремих символів, слів, речень, рядків тексту, групи рядків, абзацу, фрагмента, всього тексту. 
 2. Скопіюйте перший абзац у кінець тексту, використовуючи команди меню або кнопки панелі інструментів. – Для цього необхідно 
• виділити абзац; 
• виконати команду Правка[image: image1.jpg]


Копировать, або натиснути відповідну кнопку на панелі інструментів; 
• установити курсор миші в кінець документа; 
• виконати команду Правка[image: image2.jpg]


Вставить або натиснути відповідну кнопку на панелі інструментів. 
 3. Скопіюйте другий абзац у кінець тексту, використовуючи метод перетягування миші. 
 4. Скопіюйте третій абзац у кінець тексту, використовуючи контекстне меню: 
• виділити абзац; 
• курсор миші встановити на виділений фрагмент; 
• правою кнопкою миші викликати контекстне меню і виконати ко¬манду Копировать; 
• установити курсор миші в кінець тексту; 
• правою кнопкою викликати контекстне меню і виконати команду Вста¬вить. 
5. Вилучити перший абзац тексту з допомогою миші: 
• виділити абзац; 
• установити курсор миші на виділений фрагмент; 
• викликати правою кнопкою миші контекстне меню; 
• вибрати команду Вырезать (Удалить). 
6. Вилучити другий абзац тексту, використовуючи команди меню: 
• виділити абзац; 
• виконати команду Правка[image: image3.jpg]


Очистить. 
7. Вилучити третій абзац клавішами клавіатури: 
• виділити абзац; 
• натиснути клавішу <Del>. 
 8. Перемістити на місце вилученого першого абзацу його копію, використовуючи команди меню: 
• виділити абзац; 
• ввести команду Правка[image: image4.jpg]


Вырезать; 
• установити курсор миші на відповідне місце; 
• виконати команду Правка[image: image5.jpg]


Вставить. 
9. Перемістити мишею на місце вилученого другого абзацу його копію. 
10. Перемістити на місце вилученого третього абзацу його копію, ви¬користовуючи контекстне меню: 
• виділити абзац; 
• установити курсор миші на виділений фрагмент; 
• правою кнопкою викликати контекстне меню і виконати команду Вы¬резать; 
• установити курсор миші на потрібне місце; 
• викликати контекстне меню і виконати команду Вставить. 
 11. Введіть титульну сторінку звіту до лабораторної роботи таким чином: 

Міністерство освіти і науки України 
Навчальний заклад 
Лабораторна робота № 
Тема: Редактор текстів MS Word 
Виконавець: прізвище та ініціали 
Викладач: прізвище та ініціали 
Місто-рік

12. Відформатуйте текст, змінюючи розміри і тип шрифту так, щоб текст зайняв цілу сторінку і мав вигляд титульної сторінки. 
 13. Перевірте, чи оптимально розміщений текст на аркуші, використовуючи команду Файл[image: image6.jpg]


Предварительный просмотр[image: image7.jpg]


Закрыть. 
14. Викличте довідкову систему MS Word – команда Справка[image: image8.jpg]


Вызов. 
 15. Дізнайтеся як здійснювати форматування абзаців: на вкладниці Содержание виділіть книгу Форматирование, згодом оберіть розділ Форматирование абзацев. 
 16. Створити нумерований список студентів у підгрупі (використати кнопку Нумерация на панелі інструментів). 
 17. Створити маркірований список навчальних предметів у поточному семестрі: підібрати відповідний маркер, використавши команду Формат[image: image9.jpg]


Список[image: image10.jpg]


Маркированный. 
18. Змініть тип останнього списку. 
Контрольні питання
1. Що таке форматування тексту? 
2. Як ввімкнути/вимкнути панель інструментів форматування? 
3. Які кнопки містяться на панелі форматування? 
4. Як виділити фрагмент тексту курсором миші? 
5. Як виділити фрагмент тексту клавішами клавіатури? 
6. Як виділити один рядок тексту? 
7. Як виділити одне речення? 
8. Як виділити абзац, весь текст? 
9. Які є стилі символів і як їх задати? 
10. Як здійснити копіювання другого абзацу в кінець тексту? 
11. Як здійснити переміщення фрагмента тексту? 
12. Як вилучити один рядок з тексту? 
13. Як задати колір шрифту? 
14. Як задати інтервал між символами у слові? 
15. Як задати міжрядковий інтервал у тексті? 
16. Як вирівняти фрагмент тексту за лівим/правим краєм? 
17. Як вирівняти текст за шириною сторінки? 
18. Як підкреслити слово? 
19. Як виділити текст напівжирним курсивним накресленням? 
20. Як помістити абзац у прямокутну рамку? 
21. Як зсунути ліву межу абзацу вправо? 
22. Що таке списки, які є списки? 
23. Як формуються списки з допомогою панелі інструментів? 
24. Як створити ієрархічний нумерований список? 
25. Як вилучити/ вставити елемент у список? 
26. Як закінчити формування списку? 
27. Як розмістити список за алфавітом?
