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Шрифты
Microsoft Word позволяет исравлять различные шрифты, например: изме-

Нять вид шрифта (Arial, Times New Roman, Vernada), и его размер (размер шрифта 11, размер шрифта 18 ), использовать шрифт различного типа (жирный, курсив, подчеркнутый и их различные сочетания, подчеркнутый линиями разного типа, использовать зачеркнутый шрифт, скрытый шрифт (скрытый шрифт);

Верхние и нижние индексы, изменять цвет шрифта, применять различные эффекты (мерцание, мигающий фон и т.д.). Далее шрифт  Times New Roman, размер 14, 13 или 12. (Параметры страницы документа: поля левое 2,75, правое 1,25, верхне 2, нижнее 2,25 см.)


Абзацы

Параметр абзаца с выравниванием по левому краю, красная строка 1,25 см..

Межстрочный интервал- одинарный, автоматический перенос слов запрещен.

Пример абзаца, с выравниванием по краю, без красной строки. Межстрочный интервал- одинарный, автоматический перенос слов разрешен.

Пример абзаца, с выравниванием по центру,без красной строки. Межстрочный интервал- одинарный, автоматический перенос слов разрешен.

Пример абзаца, с выравнивание по ширине, красная строка 1,25 см. Межстрочный интервал - полуторный, автоматический перенос слов разрешен.


Пример абзаца, с выравниванием по ширине, имеющего красную строку (1,25 см). Межстрочный интервал - одинарный, автоматический перенос слов разрешен. Интервал перед абзацем 8 пт., после абзаца 4 пт., отступ слева 1,4 см., отступ справа 0,8 см.


Многоколоночный текст


Текстовый процессор MS Word позволяет использовать форматирование в виде много-

колоночного текста (в том числе с колон-ками различной ши-рины: в данном случае: 6, 4 и 5,95 см, расстояние межу колонками 1 см).

Списки

1. Уровень первый (пример использования в тексте документа многоуровневого нумерованого и маркированного списков.)

1.1. Уровень второй.

1.2. Еще одна строка второго уровня.

1.2.1. Уровень третий.

·  Элемент маркированного списка.

2. Уровень второй

Таблицы

Таблица 1
	№ п/п


	Наименование
	Характеристики
	Количество

(шт).

	
	
	Тактовая частота
	ОЗУ (Мбайт)
	

	1. 
	Pentium IV
	1600
	128
	2

	2. 
	Pentium IV
	2000
	256
	1

	3. 
	Pentium III
	800
	64
	10

	4. 
	Pentium III
	800
	128
	4

	Итого:
	17


В документ вставлена таблица со сложной структурой и форматированием ☺. В заголовках таблиц использована автонумерация.

Таблица 2
	
	
	
	

	
	
	
	


Я чейки таблицы закрашены узором, использовано обтекание таблицы текстом справа.


Структура на основе табуляторов и на основе таблицы

	Эта таблица помещена в документ с помощью инструмента рисования таблиц.


	Таблица

	
	Эта таблица помещена в документ с помощью инструмента рисования таблиц.




Номер элемента
Величина
Первый элемент
125,387

Второй элемент
27,89657

Третий элемент
4897,35

	Номер элемента
	Величина

	Первый элемент
	125,387

	Второй элемент
	27,89657

	Третий элемент
	4897,35


Скопируйте таблицу 1 и примените автоформатирование (формат: «Столбцы 1», изменение заливки, шрифта и цвета отключено ).

Таблица 3
	№ п/п


	Наименование
	Характеристики
	Количество

(шт).

	
	
	Тактовая частота
	ОЗУ (Мбайт)
	

	1.
	Pentium IV
	1600
	128
	2

	2.
	Pentium IV
	2000
	256
	1

	3.
	Pentium III
	800
	64
	10

	4.
	Pentium III
	800
	128
	4

	Итого:
	17


Орфография и синонимы


Неправильно написОнное слово. Оно же, исправленное с использованием встроенного словаря (контекстное меню) – написанное.

Для этого текста выберите язык английский.

Синонимы для слова идти из тезауруса

Текстовый процессор


Microsoft Word


Для Windows (русская версия)
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