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Практична робота № 11  

Тема. Ведення, редагування й форматування тексту в Microsoft Word 

 

Вам потрібно задати параметри сторінки. Вони задаються тут.  

  
  

Розмір аркуша – А4, поля: верхнє та нижнє по 1,5 см.; ліве – 2 см.; 

праве – 1см.  

 
Задайте межі та колір сторінки на власний розсуд.  
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Завдання 1  

1. Введіть текст, не форматуючи його. Відредагуйте текст, переконайтеся, що 

в ньому немає зайвих пропусків, що дефіси й тире введено правильно і т. д 

(Додаток 1).  

2. Для заголовка задайте такі параметри форматування: шрифт – Arial, розмір 

– 20 пт, написання – напівжирне, вирівнювання – по центру, міжрядковий 

інтервал – 1,5, колір тексту – зелений, всі букви великі, колір виділення тексту – 

жовтий.  

3. Застосувати до першого абзацу тексту форматування: відступи: ліворуч – 

1,27 см., праворуч – 2,3 см., перший рядок на 5 см., інтервали: перед абзацом – 5 

пт, після – 8 пт, міжрядковий – 1.  

4. Для другого абзацу документа встановити шрифт Arial, розмір – 14 пт, 

накреслення – курсив, колір – чорний, встановити вирівнювання абзацу – по 

центру, заливка абзацу – блакитний, встановити нижній кордон абзацу.  

5. Для першого абзацу документа встановити шрифт Times New Roman, 

розмір– 18 пт, накреслення – підкреслений курсив, колір – червоний, ефект – 

закреслений, встановити вирівнювання абзацу – по ширині, міжрядковий 

інтервал – 1,5.  

6. Для підпису задайте такі параметри: шрифт – CourierNew; розмір – 10 пт; 

вирівнювання – за правим краєм; відступ першого рядка абзацу – 0 см; 

міжрядковий інтервал – 1; написання – курсивне.  

7. Збережіть документ, назвавши його файл власним ім'ям та прізвищем.  
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Додаток 1  
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Завдання 2 

Надрукуйте текс та застосуйте форматування згідно до вимог.  

  

Абзац 1  

  
  

Шрифт – Courier New; розмір – 13 пт; міжрядковий інтервал – 

ординарний; колір тексту – 0, 0, 102; вирівнювання – за шириною; межа абзацу 

 товщина 3пт; заливка абзацу – 0, 0, 0; відступи – ліворуч та 

праворуч 3 см, перший рядок – 1,25см.  

  

Абзац 2  

  
Шрифт – Calibri; розмір – 16 пт; міжрядковий інтервал – 1,15; колір тексту 

0, 102, 0; вирівнювання – по лівому краю; межа абзацу –  

товщина 1,5 пт; заливка абзацу – 255, 255, 153; відступи – ліворуч та праворуч 

1,5 см, перший рядок – 3 см.  
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Абзац 3  

 
  

Шрифт – Monotype Corsiva; розмір – 20 пт; міжрядковий інтервал – 2,0; 

колір тексту – 255, 255, 255; вирівнювання – по центру; межа абзацу – 

 товщина 0,5 пт; заливка абзацу – 0, 176, 240; відступи – ліворуч 

та праворуч 1,0 см, перший рядок – 2 см.  

  

Абзац 4  

  
  

Шрифт – Comic Sans MS; розмір – 10 пт; міжрядковий інтервал – 1,0; 

колір тексту – 255, 0, 102; вирівнювання – по ширині; межа абзацу – 

 товщина 3,0 пт колір рамки – 255, 0, 102; заливка абзацу – 102, 

0, 102; відступи – ліворуч та праворуч 5,0 см.  
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Завдання 3 

Список 1 

Ввести наступний нижченаведений нумерований список.   

 

Шрифт тексту – Courier New, накреслення – жирний, розмір – 14 пт, 

міжрядковий інтервал – ординарний; колір тексту – 0, 0, 0; вирівнювання – за 

шириною; межа абзацу – , товщина 3пт; відступи – ліворуч та 

праворуч 2 см, перший рядок – немає.  

  
 

Список 2 

Ввести наступний нижченаведений маркований список. Тип маркера –   

 

Шрифт тексту – Arial, розмір – 16 пт, міжрядковий інтервал – 1,15 рядка; 

колір тексту – 0, 0, 255; вирівнювання – по лівому краю; межа абзацу – 

, товщина 3пт; відступи – ліворуч та праворуч 3 см, перший рядок 

– немає.  

  
  

Список 3 
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Ввести наступний нижченаведений багаторівневий список.  

Шрифт тексту – Comic Sans MS, розмір – 15 пт, міжрядковий інтервал – 

1,5 рядка; колір тексту – 255, 0, 0; вирівнювання – по лівому краю.  

  
  

Список 4 

Ввести наступний нижченаведений багаторівневий список.  

Шрифт тексту – Times New Roman, розмір – 14 пт, міжрядковий інтервал – 

ординарний; колір тексту – 0, 0, 0; вирівнювання – по лівому краю.  

 
 


