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Вправи до практичної роботи 
 

Вправа №1. Вікно програми 

Завдання: 

1. Завантажити програму Microsoft Word. 

2. Розглянути робоче вікно програми та дайте відповіді на 

запитання: 

 Які елементи вікна Ви бачите  на малюнку. Уведіть у свій звіт 

про роботу перелік елементів вікна  текстового процесора  

Word, які позначені на малюнку. 
 

 
 

3. Збережіть текст, як файл під назвою «ПР№1+Ваше прізвище», 

як Вправа №1. 
 

Вправа №2. Набір тексту. Форматування тексту. 

Завдання:   

1. Наберіть  текст,  як показано на зразку: 

Цей текст жирний, нахилений, розмір 18, колір червоний 

Цей текст нахилений, вирівняний по центру, розмір 9, колір чорний 

Цей текст жирний підкреслений, вирівняний по 

ширині, розмір 20, колір синій 
Цей текст нормальний, вирівняний по лівому краю, розмір 12, колір зелений 

Цей текст жирний, нахилений, вирівняний по центру, розмір 8, колір коричневий 

Цей текст нахилений, підкреслений, вирівняний по ширині, розмір 14, колір 

бордовий 
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2. У документі змініть форматування тексту: шрифт, розмір, накреслення, 

інтервал для кожного абзацу, колір – за зразком за допомогою вказівок 

контекстного меню й інструментів текстового процесора. 

3. За допомогою мишки або комбінації клавіш виділіть: 

  слово;  перший рядок;  перший абзац;  увесь текст. 
 

4. Збережіть його як файл під назвою  «ПР№1+Ваше прізвище», як 

Вправа №2. 
 

Вправа №3. Редагування тексту. 

Завдання.  

1. Відкрити файл «Вірш» 

2. Відредагуй текст, вірша так, щоб кожне слово, яке  починається з 

великої літери, було  з нового абзацу. 

3. Збережи свій варіант вірша в основному файлі під назвою  

«ПР№1+Ваше прізвище», як Вправа №3. 
 

Вправа №4. Форматування абзаців. 

Завдання. У файлі «Міфи та легенди» встанови параметри 

форматування абзаців: шрифти, вирівнювання, відступи, інтервал після 

абзацу та міжрядковий інтервал. Значення параметрів форматування 

встановіть, використовуючи вказівку контекстного меню або стрічки 

інструментів вкладки Основна (Главная). 
 

1. Відкрийте документ «Міфи та легенди». 

 Виділи перший абзац та встанови для нього такі параметри: 

вирівнювання – по центру; міжрядковий інтервал – 1,5; інтервал після абзацу 

– 12 пт. 

 Виділи решту абзаців тексту, встанови для них такі параметри: 

вирівнювання – за шириною, відступ першого рядка абзацу – 1,25см; 

міжрядковий інтервал – Подвійний (Двойной), інтервал після абзацу – 6 пт. 

2. Виконати форматування тексту за зразком як у файлі. Зверніть 

увагу на назву шрифтів та їх розмір. 

3. Збережи результати роботи у файлі «ПР№1+Ваше прізвище», як 

Вправа №4. 

Увага! По закінченню виконання роботи не забудьте відправити файл 

для перевірки. 

 

 

Бажаю успіху! 
 


