	Лабораторная работа №14
Тема: «MS Word. Форматирование документа»

Цель: закрепить практические навыки работы по форматированию документов и вставки объектов.

Порядок работы:

1) Пуск → MS Word.

2) Файл → Параметры страницы. Задать отступы слева – 2см, справа, сверху и снизу – 1см.

3) Вид → Разметка страницы.
4) Вид → Колонтитулы. В верхнем колонтитуле указать: фамилия, имя, шифр группы; а в нижнем колонтитуле указать время и дату.

5) Вставка → Рисунок → Картинки.
6) Правее рисунка разместить фрагмент текста, для чего использовать один из вариантов: 
а) Выделить рисунок П.К.М. → Формат рисунка; 
б) Вставка → Надпись; буксировкой мыши определить границы рамки для надписи, затем ввести текст, а для того чтобы отменить границы рамки в панели рисования щелкнуть на значок «Цвет линий» и выбрать «нет линий».
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