Практичні завдання
1.  Запустіть текстовий редактор і розгляньте вікно програми та документа. Вкажіть на різні елементи вікон.
2.  Увімкніть панелі інструментів Стандартная, Форматирование, ви​користовуючи пункт Панели инструментов меню Вид.
3.  Задайте вигляд документа: Обычный або Разметка страницы. – Ви​користайте пункт меню Вид або відповідні піктограми.
4.  Задайте параметри сторінки (відступи для поля тексту від країв па​перу, формат сторінки, орієнтацію сторінки: Файл[image: image1.jpg]


Парамет​ры страницы).
5.  Змініть шрифт та його розмір (наприклад, Times New Roman 14): Фор​мат[image: image2.jpg]


Шрифт. – Наз​ву шрифту, розмір, спосіб начертання та інтервал між сим​во​ла​ми можна задати у діалоговому вікні Шрифт, а можна скористатись відповідними кнопками на панелі ін​с​т​​ру​ментів Форматирование.
6.  Задайте нормальний вигляд шрифту і спосіб вирівнювання тексту по лівому краю, по центру, по всій ширині, по правому краю. – Ви​ко​ристайте відповідні кнопки з панелі інструментів  Форматирование.
7.  Задайте сантиметри як одиниці вимірювання на лінійці: Сер​вис[image: image3.jpg]


Пара​метры[image: image4.jpg]


вкладка Общее.
8.  Задайте автоматичну перевірку орфографії: Сервис[image: image5.jpg]


Парамет​ры[image: image6.jpg]


вкладка Правописание.
9.  Задайте мову для перевірки правопису – українську: Сервис[image: image7.jpg]


Язык[image: image8.jpg]


Выбрать язык[image: image9.jpg]


Украинский.
10. Задайте час автозбереження документа – 15 хвилин: Сервис[image: image10.jpg]


Па​ра​мет​ры[image: image11.jpg]


вкладка Сохранение.
11. Задайте абзацний відступ. Пересуньте верхній трикутник на 1см  впра​во.
12. Задайте інтервал між рядками в тексті: Формат[image: image12.jpg]


Абзац[image: image13.jpg]


Ин​тер​вал[image: image14.jpg]


Междустрочний.
13. Введіть підготовлений вами текст (~ 1.5 сторінки), використавши команду Файл[image: image15.jpg]


Создать.
14. Перевірте орфографію та граматику в усьому документі і виправте помилки: Сервис[image: image16.jpg]


Правописа​ние.
15. Дізнайтесь скільки слів/символів є в тексті: Файл[image: image17.jpg]


Свойства[image: image18.jpg]


Статистика.
16. Збережіть текст у файлі під своїм іменем. – Команда Файл[image: image19.jpg]


Сохранить как.
17. Надрукуйте текст, виконавши команду Файл[image: image20.jpg]


Печать, ус​та​но​вив​ши в діалоговому вікні параметри: друкувати вибрані сторінки у двох копіях.
18. Закрийте вікна документа та програми.
  
Контрольні питання
 
1.     Як запустити програму MS Word?
2.     З яких елементів складається вікно програми MS Word?
3.     Як мінімізувати вікно документа?
4.     Як увімкнути / вимкнути панелі інструментів?
5.     Як увімкнути / вимкнути лінійку? Яке її призначення?
6.     Як задати параметри сторінки?
7.     Як задати абзацний відступ?
8.     Як задати стиль та розмір шрифту?
9.     Як відмовитись від щойно зроблених змін?
10. Як підготовити програму MS Word для роботи?
11. Як увімкнути / вимкнути рядок стану та вертикальну лінійку?
12. Як задати одиниці вимірювання – сантиметри?
13. Як задати автоматичне збереження документа кожні 10 хвилин?
14. Як задати автоматичний режим перевірки правопису?
15. Як задати мову для перевірки правопису?
16. Які пункти містить меню редактора MS Word?
17. Як підібрати синоніми для даного слова?
18. Як зберегти документ на диску?
19. Як визначити кількість слів у документі?
20. Як здійснити попереднє переглядання вигляду документа перед  друком?
21. Як надрукувати документ, як встановити параметри друку?
22. Яке призначення клавіш Shift, Caps Lock, Ctrl, Enter, Insert?
23. Як викликати довідкову систему Word?
