Практическая  работа № 2:
   Форматирование  документов в текстовых редакторах.

 Задание выполняется  с помощью текстового процессора MS Word 
1. Открыть файл: текст.doc
2 .Установить следующие  параметры:
                      Формат страницы - А4.
                       Поля страницы: верхнее и нижнее - 2 см.; левое - 3 см.; правое - 1,5 см.

                       Ориентация листа – книжная 

 3.Параметры основного теста .

                        Гарнитура шрифта – Times New Roman; кегль (размер) – 14 пт.
                        в параметрах шрифта установить опцию “ малые  прописные”; 

4. Параметры абзаца: выравнивание – по ширине; красная строка – 1,25 см; межстрочное расстояние - полуторное. Все прочие отступы нулевые. Разрыв страниц не  допускается.
5.Оформить оглавления по тексту : Times New Roman; кегль (размер) – 14 пт., полужирный, выравнивание по центру.
 6.Сформировать  вторую страницу  с оглавлением .

7. Оформить титульный  лист по образцу.
8 .Все страницы текста, кроме титульной и страницы оглавления, должны быть пронумерованы. Следующая за оглавлением страница должна иметь номер 3. 

9. сохранить
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