
Практична робота  
Форматування символів і абзаців 

Хід роботи  
        Увага! Під час роботи з комп'ютером дотримуйтеся правил безпеки і 
санітарно-гігієнічних норм. 
1. Підготуйте комп'ютер до роботи.  
2. Перейдіть на диск D та в папці Навчальна відкрийте текстовий документ 

Формат 1.doc. 
3. Відформатуйте текст. Гарнітура шрифту – Times New Roman, розмір – 14 пт, 

міжрядковий інтервал – полуторний (1,5), абзацний відступ зліва – 1 см.  
    Зразок тексту: 
 

АКТ 

 

№ 15 від 11 березня 2009 р. 

  

         Цей акт складений про те, що Виконавець здав, а Замовник прийняв 

роботу — ремонт і оформлення магазину «Троянда». Роботи були виконані 

якісно й у відведений термін. Замовник не має жодних претензій до ВТК 

«Будсервіс». 

 

         Вартість робіт згідно з угодою склала десять тисяч вісімсот сорок 

три гривні вісімдесят п'ять копійок. Залишки матеріальних ресурсів, які 

Замовник передав ВТК «Будсервіс» для виконання робіт, повернені. 

 

         Перелік залишків: цемент — 50 кг, шпалери — 25 м2, фарба — 35 

кг, плитка — 52 м2, лінолеум — 30 м2. 

 

          Замовник ___________________ 

 

          Виконавець _________________ 
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4. Виконайте кольорове оформлення тексту.  
5. Збережіть документ у власній папці з іменем Практична 9-1. Закрийте 

документ. 
6. В папці Навчальна відкрийте текстовий документ Формат 2.doc 
7. Відформатуйте текст. Гарнітура шрифту – Comic Sans MS, розмір – 16 пт, 

міжрядковий інтервал – подвійний (2,0). Cтворіть буквицю і маркований 
список. Зразок тексту: 

 

Червона Шапочка й Сірий Вовк 

ила-була дівчинка. Звали її Червоною Шапочкою. 

Взяла вона одного разу кошика з пиріжками і пішла 

до бабусі в гості. Лишень увійшла в ліс, а назустріч 

їй Сірий Вовк. 

 Добридень, Червона Шапочко! — сказав він, і слина потекла в 

нього від голоду. 

 Добридень, Сірий Вовче! 

 Куди ж це ти йдеш? 

 Не скажу. Мені бабуся не дозволила з незнайомими 

мужчинами розмовляти, — схитрувала дівчинка. 

 Не бійся, Червона Шапочко, я тебе не з’їм, — сказав Сірий 

Вовк… 

8. Виконайте кольорове оформлення тексту. 
9. Збережіть документ у власній папці з іменем Практична 9-2. Закрийте 

документ. 
10. Продемонструйте учителю результати виконання завдань. Закрийте усі відкриті 

вікна. 
11. Після захисту практичної роботи завершіть роботу на комп'ютері. 
12. Висновок. 
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