Практичні завдання
 1. Пронумерувати сторінки документа внизу по центру. – Використати команду Вставка[image: image1.jpg]


Номера страниц. 
2. Вставити в текст грецькі букви μ, β та спеціальний товарний знак ™. – Команда Вставка [image: image2.jpg]


Символ 
 3. Вставити в документ поле категорії Дата и время (використати команду Вставка[image: image3.jpg]


Поле[image: image4.jpg]


Дата и время[image: image5.jpg]


<ОК>). 
4. Вставте в документ колонтитул, наприклад Прізвище та ім`я. 
5. Вставте в документ дві виноски розміщені на одній сторінці. – Команда Вставка[image: image6.jpg]


Ссылка[image: image7.jpg]


Сноска. 
6. Створіть новий документ для форматування графічного зображення. 
7. З колекції CLIPART вибрати довільний малюнок і вставити його в документ. – Команда Вставка[image: image8.jpg]


Рисунок[image: image9.jpg]


Картинки. 
8. Виділити малюнок – встановити курсор на малюнок і клацнути мишею. 
9. Змінити масштаб малюнка. – Виділити малюнок, встановити курсор на граничному маркері і перемістити мишу при натиснутій лівій кнопці. 
10. Перемістити малюнок. – Виділити малюнок, встановити на виділений малюнок вказівник миші і перемістити його при натисненій лівій клавіші. 
11. Зробіть копію малюнка. – Здійснюється як переміщення при натиснутій клавіші <Ctrl>. 
12. Вилучити копію малюнка. – Виділити копію і натиснути <Delete>. 
13. Викликати діалогове вікно форматування малюнка – виділити малюнок, виконати команду Формат[image: image10.jpg]


 Рисунок. 
14. Встановити форму обтікання малюнка текстом. – Команда Формат[image: image11.jpg]


Рисунок [image: image12.jpg]


вкладка Обтекание. 
15. Викликати панель інструментів Рисование. – Команда Вид[image: image13.jpg]


Панели инструментов [image: image14.jpg]


Рисование. 
16. За допомогою панелі інструментів Рисование створити малюнок кола та двох прямокутників, розміщених нижче і з`єднаних лініями з колом. Команда Елипс з панелі інструментів при натиснутій клавіші <Shift> рисує коло. Команда Прямоугольник з панелі Рисование рисує прямокутники. Команда Линия з панелі інструментів створює з`єднуючі лінії. 
17. Зафарбувати утворені фігури різним кольором за допомогою команди Цвет заливки з панелі інструменів Рисование. 
18. Надати фігурі ефекту об`ємності. – Команда Объем з панелі інструментів Рисование. 
19. У колі зробити напис "КЛАС” – команда Надпись із панелі інструментів Рисование. 
20. Над прямокутником здійснити операцію обертання. – Команда Действие[image: image15.jpg]


Повернуть/Отразить. 
21. Зобразити блок-схему структури груп першого курсу. – Команда Вставка[image: image16.jpg]


Рисунок[image: image17.jpg]


Автофигуры[image: image18.jpg]


Блок-схема. 
22. Викликати редактор спецефектів WordArt. – Команда Добавить объект WordArt з панелі інструментів Рисование або з панелі WordArt, можна також використати команду Вставка[image: image19.jpg]
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Объект[image: image21.jpg]


WordArt. 
 23. Створити художньо оформлене слово (своє прізвище) за допомогою редактора WordArt. – Викликати редактор WordArt, обрати стиль напису, задати текст (прізвище) та його параметри. 
Контрольні питання
1. Як задати параметри колонтитулів? 
2. Як помістити текст в колонтитул? 
3. Як вставити номера сторінок (знизу справа)? 
4. Як вставити в документ символи, яких немає на клавіатурі? 
5. Що таке виноска? Як вони вставляються в документ? 
6. Як вставити дві виноски на одній сторінці? 
7. Як вставити в документ поле дати, як подивитись саму дату? 
8. Як ввімкнути/вимкнути панель Рисование? 
9. Що таке автофігури, як вони вставляються в документ? 
10. Як вставити автофігуру, наприклад стрічку? 
11. Як замалювати автофігуру кольором, наприклад стрічку – червоним? 
12. Як створити зображення стрілки різного типу? 
13. Як вставити в текст блок-схему? 
14. Як намалювати квадрат, коло, еліпс? 
15. Як надати фігурі ефекту об`ємності? 
16. Як вставити в документ малюнок із файла? 
17. Як масштабувати цей малюнок? 
18. Як перемістити масштабований малюнок у тексті? 
19. Як задати спосіб обтікання малюнка текстом? 
20. Як на створеному малюнку зобразити напис? 
20. Як викликати редактор текстових спецефектів WordArt? 
21. Як вибрати еталонні ефекти для художнього слова? 
22. Як здійснити переміщення, обертання об`єктів WordArt? 
23. Як задати вертикальний текст для об`єкта WordArt? 
24. Як вибрати тип ліній та колір заливки для об`єктів WordArt?
