
Набрати текст і здійснити його форматування по зразку  
 

 
1.​ Відформатуйте сторінку за такими параметрами: 

•  розмір — A5; •  поля — по 2 см; •  орієнтація — альбомна.  
2.​ Відформатуйте текст заголовка: 

•  тип шрифту — Arial; •  розмір — 22; •  накреслення — напівжирний; •  колір — червоний; 
•  вирівнювання — за центром. 

3.​ Відформатуйте перший абзац: 
•  тип шрифту — Times New Roman; •  розмір — 16; •  накреслення — звичайний;  
•  колір — чорний (крім назви фірми);•  відступ першого рядка - 1см;•  вирівнювання — за 
шириною. 

4.​ Відформатуйте другий абзац: 
•  тип шрифту — Times New Roman; •  розмір — 16; •  накреслення — курсив; (Для фрази “На 
Вас чекають” - напівжирний курсив) •  колір — чорний; •  відступ першого рядка - 1см; 
•  відступ решти рядків - 4см; •  вирівнювання — за шириною. 

5.​ Відформатуйте третій абзац згідно зразка на власний розсуд. 
6.​ Відформатуйте четвертий абзац: 

•  тип шрифту — Times New Roman; • тип шрифту для адреси сайту та електронної пошти - 
Arial, напівжирний, підкреслений; •  розмір — 14; •  накреслення першого рядка — курсив;  
•  колір — фіолетовий; •  вирівнювання — за правим  краєм. 

7.​ Налаштуйте міжрядковий відступ для всього документа - Одинарний 
 

 
 


