Практична робота № 9 
Тема: Введення, редагування та форматування тексту 
Мета: закріпити навички створення документів на основі стандартних шаблонів і створення власних документів. 
Хід роботи 

Завдання 1 
Розробити і зберегти у своїй папці титул до звіту з практичних робіт, відповідно до вказівок, наведених у таблиці. Перевірити правопис. Виправити знайдені помилки. Визначити кількість слів вашому титулі. Перейти в режим відображення недрукованих знаків і виписати в зошит недруковані знаки з поясненнями. Визначити кількість абзаців у вашому тексті. Записати у зошит отримані значення: кількість слів і абзаців. 
	№
	Текст абзацу 
	шрифт, розмір, накреслення 
	Відступ зліва 
	Вирівнювання
	Міжряд-ковий інтервал
	Інтервал до/після абзацу

	1
	МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
	Arial, 14
	0
	По центру
	одинарний
	0/30

	2
	Середня загальноосвітня школа I - III ступенів № 2 
Кіровської міської ради Донецької області
	Times New Roman, 14

Курсив
	0
	По центру
	1,5
	0/30

	3
	Предмет: інформатика
	Times New Roman,  14
	0
	По центру
	1,5
	0/35

	4
	ЗВІТ
	Times New Roman, 14, напівжирне
	0
	По центру
	1,5
	0/15

	5
	з практичних робіт: 
«Основи роботи з текстовою інформацією, Комп'ютерна графіка» 
за курсом: 
«Інформатика»
	Times New Roman, 14
	0
	По центру
	1,5
	0/70

	6
	Виконав: учень (-ці) клас
 ПІБ.__
	Times New Roman, 14
	8,5
	По лівому краю
	1,5
	0/0

	7
	Перевірила: учитель інформатики
	Times New Roman, 14
	8,5
	По лівому краю
	1,5
	0/0

	8
	Слівіна Л.І.
	Times New Roman, 14
	11
	По лівому краю
	1,5
	0/0

	9
	Кіровське 2010
	Times New Roman, 14
	0
	По центру
	1,5
	150/0


Завдання 2 
Використовуючи встановлений шаблон Звичайне резюме, створити резюме для вступу в старшу школу за обраним вами профілю. Вказати всі необхідні дані. Видалити з шаблону наведену фотографію. Зберегти в свою папку з ім'ям Моє резюме. 
Перевірити правопис. Виправити знайдені помилки. Визначити властивості абзаців для пунктів резюме. Записати їх у зошит у вигляді таблиці, нульові значення не вказувати. 

Завдання 3 
Відповісти на запитання. 
1. Які властивості об'єкт символ має за замовчуванням? 
2. Які властивості об'єкт абзац має за замовчуванням? 
3. Які властивості мали сторінки Титул і Резюме? 
4. Опишіть у вигляді алгоритму, як ви змінювали властивості абзацу для документа Титул. 

