Тема: Формування навичок форматування символів і абзаців.
Завдання 1.
Культура мови

Культура мови – один з яскравих показників культури людини. Культура мови – це вміння говорити й писати так, щоб мова була змістовною, виразною, послідовною, доречною й правильною.

Культурна людини має знати багато слів, уміти в кожному випадку вибирати слово, найбільш яскраве і вдале, дотримуватися встановлених норм лексики, граматики, орфоепії, правопису. Некультурна людини порушує ці норми.

В отриманому документі від форматуйте текст в такий спосіб:

Для заголовка встановити:

· вирівнювання – по центру;
· розмір шрифту – 20пт;
· накреслення шрифту – напівжирний;

· видозміна шрифту – з тінню;
· колір шрифту – червоний;
Для першого абзацу тексту встановити параметри шрифту:

· гарнітуру – Arial,

· розмір – 16;

· накреслення – курсив;
· колір – синій;
Параметри першого абзацу:

· абзацний відступ – 1 см;

· відступ ліворуч – 2 см;

· відступ праворуч – 1 см;

· вирівнювання – по ширині;

Для другого абзацу:

· гарнітуру – Tahoma, 

· розмір – 18пт;

· накреслення – напівжирний;
· колір – зелений;

Параметри другого абзацу:

· абзацний відступ – 3 см;
· відступ ліворуч – 3 см;

· відступ праворуч – 2 см;
· вирівнювання – по центру;  

· Отриманий документ зберегти з ім’ям Практика_1 в своїй папці.
Виконувати команди:
Формат / Шрифт та Формат / Абзац;

Завдання 2.
Прислів’я та приказки – це короткі влучні вислови, що в художній формі типізують різні явища життя. Прославляючи працьовитість, сміливість, скромність, кмітливість , розсудливість, розум, додержання слова, прислів’я воюють проти ледачих, пихатих, скупих, брехунів, базік. Ось деякі зразки: «Хто хоче більше знати, тому треба менше спати», «Чесне ім’я – найбільше багатство», «Моя хата скраю». 
В отриманому документі від форматувати текст, установивши такі параметри:

Для шрифту:

· гарнітуру – Times New Roman , 

· розмір – 14 пт;
· колір – чорний;
· накреслення – курсив;
Для абзацу:
· відступ ліворуч – 3 см, 

· відступ праворуч – 1,5 см;

· відступ першого рядка – 5 см;
· міжрядковий інтервал – полуторний;

· вирівнювання – по ширині;

Кожному рядку відформатованого тексту задати різний колір (за бажанням).

Зберегти з ім’ям Практика_2 в своїй папці.  

Завдання 3.

       Стоїть гора високая…

       Стоїть гора високая, попід горою гай, гай…

зелений гай, густесенький, неначе справді рай!

        Під гаєм в’ється річенька, як скло,  вода

 блищить, долиною зеленою кудись вона біжить.

         Край берега у затишку прив’язані човни, там

 три верби схилилися, мов журяться вони.

         Ой річенько, голубонько! Як хвилечки твої, 

пробігли дні щасливії й радощі мої!

          Як хороше, як весело на білім світі жити!

Чого ж у мене серденько і мріє і болить?

           Болить воно та журиться, що вернеться весна,
 а молодість не вернеться, не вернеться вона! 

        Л. Глібов
Даний текст – це відома українська пісня, кожна строфа якої записана у вигляді текстового абзацу. Від форматувати кожен абзац-строфу у вигляді віршованого куплета, по 4 строчки у кожному. Кожний рядок починається з нового рядка і з великої букви.

Для кожного непарного куплета встановити відступ ліворуч рівним 5 см, а для парного – 10 см. Заголовок вірша :

· гарнітуру – Times New Roman , 

· розмір – 20 пт;
· колір – червоний;
· накреслення – напівжирний;
· розміщення – по центру;

До куплетів: 1, 3 та 5 – й куплети:

· гарнітуру – Times New Roman , 

· розмір – 12 пт;
· колір – синій;
· накреслення – напівжирний;
· анімація: 1 – Червоні мурахи, 3 – Фейєрверк , 5 – Червоні мурахи ;

До 2, 4 та 6  куплетів: гарнітура, розмір та накреслення ті самі, лише:

· колір – синій;

· анімації: 2 – Неонова реклама; 4 – Мерцаніє; 6 - Неонова реклама;
 Для прізвища автора встановити вирівнювання по правому краю, червоний колір, гарнітура - Times New Roman, накреслення – напівжирний.  Зберегти документ з ім’ям Практика_3 в своїй  папці. 

Завдання 4.
 Учися змолоду – знадобиться на старість. Задирай голову настільки, щоб шапка не злетіла. Колосся повне гнеться до землі, а пусте догори стирчить. Розум за гроші не купиш. Хочеш їсти калачі – не сиди на печі. З ким поведешся, того й наберешся. Тихіше їдеш – далі будеш. Більше вір своїм очам, ніж чужим словам.

В отриманому тексті відредагувати написання кожного прислів’я з нового абзацу. Відстань між абзацами встановити рівним 36 пт., використовуючи команду 

Формат/Абзац.

До 1 речення:

· гарнітура – Times New Roman , 

· розмір – 12 пт;
· колір – червоний;
· підкреслення – хвилясте,  синій колір;
· накреслення – Звичайний;

До 2 речення:

· гарнітура – Times New Roman , 

· розмір – 12 пт;
· колір – фіолетовий;
· підкреслення – …….,  (розовий колір);
· накреслення – Звичайний;

· видозміна – припіднятий;

До 3 речення:

· гарнітура – Times New Roman , 

· розмір – 12 пт;
· колір – зеленний;
· підкреслення – хвилясте,  (оранжевий колір);
· накреслення – Звичайний;

До 4 речення:

· гарнітура – Times New Roman , 

· розмір – 12 пт;
· колір – фіолетовий;
· підкреслення – __.__.__. ,  (червоний колір);
· накреслення – Звичайний;

До 5 речення:
     Гарнітура та сама,

· колір – зелений, 

· підкреслення – подвійна хвиляста лінія, червоний колір;

До 6 речення:

· гарнітура – Tahoma;
· розмір – 12 пт;

· накреслення – напівжирне;

· колір – синій,
До 7 речення:

· гарнітура – Arial Black;

· розмір – 12 пт;

· накреслення – курсив;

· колір – синій,

До 8 речення:

· гарнітура – Lucida Console;

· розмір – 12 пт;

· накреслення – напівжирне;

· колір – червоний,

Зберегти документ з ім’ям Практика_4 в своїй  папці. 
Завдання 5 .
Культура мови

Даний вислів можна оформити, задавши  різного розрідження або ущільнення між символами .

Завдання виконується з використанням команди Формат/ Шрифт/ Інтервал.
Потрібно змінювати параметри Интервал і Смещение (вверх, вниз) на відповідну кількість пунктів (10,20,30,40, 50, 60,70 і т. д.)

