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Лабораторная работа № 8
Тема: Элементы пользовательского интерфейса MSWord. Форматирование текста. Форматирование абзацев, заливка абзаца, обрамление абзаца.
Цель работы: Приобретение знаний  по теме:. «Текстовый процессор  Microsoft Word,  основные инструменты».
Форматирование текста в Microsoft Word
Чтобы вызвать диалог установки параметров текста нужно:

1. Выделить текст, который Вы собираетесь форматировать

2. В меню Формат выбрать пункт Шрифт…, 
  
или  "щелкнуть" на выделенный текст правой клавишей мыши, и в появившемся

меню выбрать пункт Шрифт…,

или  воспользоваться панелью инструментов с названием Форматирование
Задание 1. Отформатируйте нижеследующий текст по образцу



.
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Текст для форматирования:
Форматирование документа (межсимвольный интервал -  разреженный, на 2 пт).
 - одно из самых важных умений, которому нужно научиться, чтобы    эффективно использовать   Microsoft Word. 

  Правильное форматирование  придает тексту элегантность, делает его 
легко читаемым. 

 Хорошо зная возможности форматирования, просто несложно научиться вводить даже химические формулы  - Na2Cl3 -   и математические уравнения -   x2-3x+2=0.

Задание 2. Наберите текст поздравительной открытки, и отформатируйте его.
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Форматирование абзацев в Microsoft Word
Указания к выполнению заданий:

Форматирование абзацев можно производить при помощи панели инструментов Форматирование, или при помощи меню Формат\Абзац….

Хотя  форматирование абзаца при помощи панели инструментов быстрее и проще, но панель инструментов не позволяет использовать многие важные возможности форматирования – поэтому в ходе лабораторной работы вам нужно тщательно изучить возможности, которые предоставляет диалог Формат\Абзац….

Задание 3. Выравнивание абзаца

1. Выровнять абзац №1 по левому краю при помощи панели инструментов

2. Выровнять абзац №2 по правому краю при помощи панели инструментов

3. Выровнять абзац №3 по ширине (по обоим краям)  при помощи диалога Формат\Абзац…
4. Выровнять абзац №4 по центру при помощи диалога Формат\Абзац…
[image: image3.png]'ABsa Nel BpoRmATS epEsIf 26%a1 TeKCTa 110 €BOMY KPEo DM NOMOMIH NAHE-TH HHCTPYMERTOR. OGpATHTS SHIMAHIE Ha
To, "IT0 y 2632112, BHPOBHCHHOT 0 710 ACEOMY KPAO, CTPOKH TEKCTa PACHIOTATZOTCA Ha O HAKOEOM PACCTOIN 0T ICEAT0 Kpax
crpasmmer. TIpassie e IPAMAIBI CTPOK 2032112 He EEIPABHUBAIOTCA.

AGsan Ne2. Bopoii 2622l TeKCTa BSIDOBHATS 1o HPaBOMY KPaio NPH TOMOMIM NaHeTH MECTPYMeRToR. OGpaTiTs BRMaImIE Ha
To, "IT0 y 2632112, EHPOBHEHHOT o 110 IPAROMY KpAo, CTPOKH TEKCTA PACTIOTATA0TCA Ha OFMHIKOEOM PACCTOTN OT TIPAZOro
paz crpasmmsL. JleBsic IPAHMIBI CTPOK 26%A11a He EHPASHBAOTCA.

Absan Ne3. Tpemsii 263 BHPOBHATS No MEpHHe IpH moMomH Memwo. OGPATHTE MMM HA To, o y abuama,
‘EBIpOBHCHHOTO TIo IMpUE, CTPOKI TEKCTa PACTIOTATHOTCA POBHO o 060 Kpa. (BHPABHUBAIOTCA BCe CTPOKE 203313, KPOME

HOCIeAHeH — TI0CTeARAS CTPOKA GYACT BHIPOBHEHA 110 IEROMY KDAI0, IO MOAHO VEHACTE B 10N IDHMEDE)

AGsan Ned. UeTneprai 26221 BHPOBHATS o HeHTPY MPH Moo Memio. OGpaTHTS BHINAMIE H2 To, 710 y 26%ana,
‘EBIpOBHHHOTO 10 HEHTPY, CTPOKH TEKCTa PACTIOTAr A0TCA Ha OFUNAKOEOM PACCTOSHYH 0T HICHTPa CTpamuyst. Jlcssic 1 Tpassic
IpaEME CTpoK a63ana He BHpAEANETOTC





Задание 4. Установка отступов  для абзаца

1. Установить для абзаца №1 отступ слева на 1 см

2. Установить для абзаца №2  отступ справа на 5 см

3. Установить для первой строки абзаца №3 отступ на 1,5 см

4. Установить для первой строки абзаца №4 выступ на 1 см
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CIpONH a03Wa OTHOCHTETSHO AGOro xpas TP [1T3 BENIOTHGHNA JAZAAA BOCIOTRIOBATECA JMATOTOM
Dopuar\iGaan.

Absan Ne2. Jlun otoro abeama HyAHO YCTaHOBMTR OTCIYN cripasa ma 5 cy. OGpamaTe
BEMMEC B To, Kax CABMHYTCA Bee CTPOKM 263172 OTHOCHTESHO NPABOTO KPaA CTPEFIEL
Jl1% BBImO TR 33 2aHA BoCTIOTB208aTBCA Auatoron: Popmar\dfaan.

ABsan Ne3. [Ins Toro a6zamia HyAHO YCTAHOBMTS 414 IepEofi CTpoxa oTeryn Ha 1.5 . OGpamiTe sHmmmme a To,

KK CARMHCTCA TICpBaA CTPOKA 20%AA OTHOCHTGTRHO JCEOO KPaA CTPAMVISL J1A BSIGTHCHMA 3aJEMMA BOCIOTEOBATECA
Amanoron @opyar\Afaan...

Absan Ned. [nx aToro abeama HYAHO YCTAHOBMTS A1% TepEoii CTPOKH OTTym Ha 1.5 c. OGparaTe mmMamme Ha To, Kax

CABMHCTCA TIepBaZ CTPOXa 263Aa OTHOCHTETSNO ICBOTO Kpas CTPAsmst. 114 BEMIOTHGNA JAZAAA BOCTIOTEIORATEER
Amanoron @opyar\AGaan...





Задание 5. Установка межстрочных интервалов

1. Установить для абзаца №1 интервал перед абзацем в 24 пт

2. Установить для абзаца №2 интервал после абзаца в 12 пт

3. Установить для абзаца №3 двойной межстрочный интервал 

4. Установить для абзаца №4 межстрочный интервал минимум

5. Установить для абзаца №4 межстрочный интервал точно в 10 пт
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Задание 6. Заливка абзаца.  Выберите кнопку - > Граница команду - > Граница и заливка - > вкладка Заливка - > Узор к заливке.
[image: image6.png]Asan Nel. [Ina aToro abeaia Hys#s0 YCTaHOBHTS MHTepEaT Hepea abzaen & 24 1T, OBpATHTE BHIMEmIC Ha TO, Kak CRBMHCTCH
263an OTHOHTETBHO a0aMa, HAXOFAMErOCA KA TCTe Nieped Hine. J117 BHTIOTHCHNA 3AFAMA BOCIOTBIOBATECA LTOTOM

DopyarAGaan.

ABsan Ne2. Jls 3Toro absaa HYANO YCTaHOBHTS HNTCPEQT ocie a6ama 12 nr. OGpaTiTe BHFMARHE Ha TO, KaK CABMHETCH
263an, pacnonokeIBT Ha CTe MocTe Hero. 13 BAIOTHEHIA 3AZAMAA BOCTIO TR0 ATECA Anaoros: Popyar\Abaan. ..

AGsan Ne3. Jlna 37070 2632112 HYAHO YCTAHORHTS ABOfHOf MEKCTPOTHSI: HETCpEa1. OGPATHTE BHIMIHIE Ha TO, KK CABMHYTCH

BCe CTpOKH 2634112 OTHOCHTETSHO APYT ApyTa. [LIA BEITIOTHEHAA 32 MHHA BOCHOTE30BATECA Fatoron Popyrar\Afaan..




Задание 7. Обрамление абзаца

[image: image7.png]Absan Ned. [lan ororo aGuamua HyANO YCTZHOBHTS MEACTOSHSHi MNTCPEATl Mmiyy. OGpATHT BHMMAHHC Ha To, Kax
CEEuEyIcR Bce CIpomu aGuma OTHOGHTETEO ApyT Apyra JIT3 BMTIOTHGHNA 34jAHNA EOCIOTEIOBATRCH SMATOTOM

DopyarAGaan.

ABsan NeS. [lan aToro aGeana HYAHO YCTaHORHTS MEKCTPOTHSI MTepsan Towmo & 10 mr. OGpatiTe BEMmMEHEE HA To, KaK
CEumyTca Bce CIpomm abwmma OTHOGHTETEO APYT Apyra [I13 EMIIOTHCHNA 343ANA EOCIOTEIORATRCA SMATOTOM






