Курсы пользователей ПК

Тема 7: Редактирование и форматирование текста
План занятия:

1) Орг. момент
2) Теория

· Оформление документа:
· Установка полей документа

· Работа со шрифтами

· Работа с абзацами
· Работа со списками
3) Практикум на компьютере (на примере файла Форматирование):
· Открытие ранее сохраненного документа

· Установка полей документа

· Работа со шрифтами

· Работа с абзацами

· Работа со списками
· Сохранение текста в файл

4) Самостоятельный практикум на компьютере

· Набор и оформление заявления по образцу, сохранение в файл.
