Татьяна Геннадьевна Яковлева, МОУ гимназия №23


Практическая работа 2-1
Форматирование абзацев и символов
Цель работы – научиться форматировать текст в текстовом документе,
закрепить навыки ввода текста и сохранения документа в памяти компьютера.

Задание

1. Открыть MS Word 

2. [image: image5.bmp]Оформить титульную страницу какой-либо работы 
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Подсказка 1) Для вставки символов использовать Вставка  → Символ…, в открывшемся окне выбрать шрифт Wingdings, выбрать нужный символ, щелкнуть Вставить и Закрыть 

2) Для обрамления страницы и ее заливки на панели инструментов Рисование щелкнуть кнопку [image: image1.png]


 (Надпись), переведя курсор мыши в область страницы, нажать левую кнопку мыши и растянуть рамку на всю страницу, щелкнув по кнопке [image: image2.png]


, выбрать цвет заливки или другой способ заливки, щелкнув по кнопке Рисование, выбрать Порядок ( Поместить за текстом

3) Для выравнивания текста по левой границе использовать кнопку [image: image3.png]


, расположенную на панели инструментов Форматирование, а для отступов – линейку [image: image4.png]



3. Сохранить документ в папке Мои уроки, которая была создана Вами при выполнении предыдущих заданий (см. в папке Мои документы) под именем «Титул_страница»

4. Закрыть MS Word














