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Підказки до оформлення роботи 

 

 

 

Параметри сторінки: 

1. Вкладка Разметка страницы 

2. Група Параметры страницы 

3. Кнопка Поля 

4. Настраиваемые поля 

 

 

 

 

 

 

  

Додавання фігури: 

1. Вкладка Вставка 

2. Група Ілюстрації 

3. Кнопка Фігури 

 

 

Властивості фігури: 

1. Виділити фігури 

(натиснути на неї) 

2. Вкладка Формат 

3. Група Стили фигур 

 

Властивості фігури: 

1. Виділити фігуру 

2. Контекстне меню 

3. На задний план – 

Поместить за 

текстом 

 

  

ЗАГОЛОВОК 

Параметри символів: 

 Шрифт - Times New Roman 

 Розмір – 16 - 18 пт. 

 Колір  - чорний  

 Накреслення – звичайне, напівжирне (ж), 

курсив (к) 

Абзац: 

 Вирівнювання – по центру 

 

ОСНОВНИЙ ТЕКСТ 

Параметри символів: 

 Шрифт - Times New Roman 

 Розмір – 14 пт. 

 Колір  - чорний 

 Накреслення – звичайне, 

напівжирне (ж), курсив (к) 

Абзац: 

 Вирівнювання – за шириною 

 

 

 

 

 

 

Додати зображення: 

1. Вкладка Вставка 

2. Група Ілюстрації 

3. Кнопка Рисунок 

 

Розміщення  зображення: 

1. Виділити зображення 

2. Вкладка Формат 

3. Група Упорядочить 

4. Кнопка Обтекание текстом 

5. Обрати Сквозное 

6. Перемістити зображення в відповідну частину сторінки 

 

 

 

 

 

Створити Маркований список: 

1. Вкладка Головна 

2. Група Абзац 

3. Кнопка Маркеры 

 

 

 

 

Міжрядковий інтервал: 

1. Вкладка Головна 

2. Група Абзац 

3. Кнопка Интервал – 1, 15 
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