Текстовий редактор MiсroSoft Word
Уведення, редагування й форматування тексту
1. Завантажити текстовий редактор MS Word. 

2. Встановити тип шрифту Times New Roman, розмір –– 14, вирівнювання –– по ширині, масштаб –– по ширині сторінки (або 100%).

3. Встановити за допомогою лінійок поля або за допомогою вказівки Розмітка сторінки/Поля сторінки: ліве –– 2 см, праве –– 1см, зверху та знизу –– 2 см, абзац –– 1,5 см
4. Встановіть верхній колонтитул (Вставка/Колонтитул), що містить ваше прізвище, ім’я, по батькові, клас, дата створення документа.

5. Збережіть документ у файлі Текстовий_редактор_Ваше прізвище.doc у своїй папці Тексти.
6. Відкрийте створені раніше документи Інформатика.doc, Klavisha.doc,Format.doc. 

7. Скопіюйте усю інформацію в документ Текстовий_редактор_Ваше прізвище.doc. 
Увага! Кожне завдання повинно зберігатись з окремого аркуша і мати заголовки Інформатика, Клавіші, Форматування.

8. Розробіть титульну сторінку (Вставка/Титульна сторінка), що містить назву закладу, назву роботи  «Текстовий редактор MS Word», роботу виконав(ла) учень(учениця) 9-__ класу Прізвище ініціали, Луцьк, рік.
9. Встановіть нумерацію сторінок (Вставка/Номер сторінки).

10. Перейдіть на нову сторінку (Вставка/…). Заповніть таблицю №1.

Таблиця №1. «Так або ні»

	№ п/п
	Твердження
	Так або ні

	1.
	Для видалення символу ліворуч від курсору використовується клавіша Del
	

	2.
	Для створення абзацу потрібно натиснути клавішу Tab
	

	3.
	Розрізнення рядків здійснюється за допомогою клавіші Enter
	

	4.
	Автоматична перевірка правопису виконується за допомогою 

пункту меню Вставка/Правопис
	

	5.
	Для збереження текстового документа на комп’ютері 

виконують команду Файл/Зберегти як 
	

	6.
	Для того щоб закрити текстовий документ можна натиснути 

комбінацію клавіш Alt+F4
	

	7.
	Для переключення мови на клавіатурі використовують клавішу Caps Lock
	

	8.
	За допомогою клавіші Shift можна видалити виділене слово чи фрагмент тексту
	

	9.
	Клавіша Back Space дозволяє «з'єднати» рядки 
	

	10.
	Для видалення символу праворуч від курсору використовується клавіша Back Space
	

	11.
	Розмір шрифту у задається у кеглях 
	

	12.
	При натисненні на панелі інструментів кнопки ¶ відбувається відображення недрукованих символів 
	

	13.
	Фрагмент тексту – це автоматичне розташування тексту відповідно до певних правил 
	

	14.
	Для виділення всього тексту у документі потрібно натиснути комбінацію клавіш Alt+A
	

	15
	Для того, щоб виділити слово у документі потрібно два рази клікнути мишкою по цьому слові
	

	16
	Документ має розширення txt
	


11. Заповніть таблицю №2 використовуючи наступні ефекти. 
Таблиця №2. Форматування тексту.
	№
	Шрифт
	Розмір
	Колір
	Видозміна
	Вид підкреслення (закреслення)

	1.
	Arial
	12
	Зелений
	Курсив
	Штрихове

	2.
	Garamond
	16
	Синій
	Напівжирний
	Хвилясте

	3.
	Arial
	14
	Зелений
	Звичайний
	Подвійне

	4.
	Times New Roman
	30
	Синій
	Верхній, нижній індекс
	Закреслений

	5.
	Courier New
	13
	Зелений
	Напівжирний курсив
	Подвійне закреслення

	6.
	Times New Roman
	16
	Авто
	Тінь
	Одинарне

	7.
	Arial
	40
	Червоний
	Розріджений
	Нема


12. Збережіть зміни. Покажіть роботу вчителю. Закрийте усі документи.
