Мета:
	Навчитись виділяти текст та проводити форматування виділених фрагментів.
                                                     Хід роботи

                                                 Форматування тексту.

 	Вирівняйте заголовок по центру, а текст по ширині. Встановіть розмір шрифту 14. Для першого рядка задайте напівжирний стиль і розмір 20.
Для оформлення документа використовують команди пункту Формат з командного меню або кнопки з піктографічної панелі Форматирование.
	Якщо нам треба виділити заголовки, слова різними шрифтами, то треба виокремити фрагмент і командою Формат потім Шрифт відкрити діалогове вікно, у якому можна задати потрібні параметри.
	На закладці Шрифт визначають шрифт, розмір та колір шрифту.
	У низхідному полі Подчеркивание обирають, якщо потрібно, спосіб підкреслювання.

	У полі “Видоизменение” можна активізувати одну з таких можливостей:
“Зачеркнутый” – закреслений;
“Двойное зачеркивание” – подвійно закреслений;
“Верхний индекс” – верхній індекс;
“Нижний индекс” – нижній індекс;
“С тенью” – тіньований;
“Контур” – обрис;
“Приподнятый” – піднятий;
“Утоплений” – опущений;
та багато інших.

Якщо у діалоговому вікні натиснути на кнопку піктографічної панелі “По умолчанию”, то налаштовані параметри шрифту запам’ятаються у файлі – шаблоні Normal dot. У разі створення нових документів ці параметри будуть задані за замовчуванням.

                                 Форматування таблиці.

З метою розділяння виокремленої комірки на декілька можна скористатися командою “Таблица” потім “Разбить ячейки” або натиснути на кнопку піктографічної панелі.
	У діалоговому вікні є таблиця, в якій показано кількість рядків та стовпців, на які буде розділена комірка. Розділити комірку також можна за допомогою кнопки піктографічної панелі.
	Для об’єднання виділених фрагментів достатньо виконати команду “Таблица” потім “Объединить ячейки” або скориставшись кнопкою піктографічної панелі.
	Щоб розділити таблицю на дві частини потрібно зафіксувати курсор на рядку, який буде перший у нижній таблиці і виконати команду “Разбить таблицу”.

Висновок: на цій лабораторній роботі я навчився виділяти текст та проводити форматування виділених фрагментів.
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