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ЗАДАНИЕ № 1 (15 БАЛЛОВ) 

1. Набрать текстовую информацию объемом не менее 3 страниц согласно варианту (файл Персоны.docx) со 

следующими характеристиками: 

1.1. Вторая страница имеет зеркальные поля, альбомную ориентацию, первая и третья страницы имеют книжную 

ориентацию; 

1.2. Вторая страница содержат текст, размещённый в трёх колонках; 

1.3. Существует нумерация страниц «Внизу страницы»; 

1.4. Первая страница содержит подложку с Вашим именем. 

1.5. Третья страница содержит подложку с Вашей фамилией. 

1.6. Только третья страница имеет колонтитул «Фамилия И.О., номер варианта». 

2. Текст разбит не менее, чем на 10 абзацев,  имеет не менее 3-х заголовков.  

3. Задать общие настройки: язык русский; автоматический перенос текста; вид  – разметка страницы. 

4. Отформатировать текст 1-го и 2-го абзацев в соответствии с вариантами заданий (задать параметры шрифта, абзаца). 

5. Текст абзацев 3-7 оформить в виде списка. Параметры списка см. в вариантах заданий. 

6. Заголовок оформить стилем, указанным в вариантах заданий. 

7. Изменить стиль «Обычный». Параметры стиля аналогичны параметрам текста 1-го абзаца. Отформатировать абзац 8 

стилем «Обычный». 

8. Создать новый стиль под именем «Вариант № (номер варианта)». Параметры стиля произвольны. 

9. Отформатировать абзацы 9 и 10 новым стилем. 

10.  На последней странице задания создать многоуровневый список (не менее 4-х уровней). Определить свой стиль 

списка. 

 

№ Параметры текста 1-го абзаца: Параметры 

списка 

Стиль 

заголовка 
Тема 

вар шрифт абзац 

1  

Times New Roman, 12 пт,  

обычный, уплотненный на  0,2, 
синий  

первая 0,8 см, по ширине, междустроч. 

интервал 1,5, интервал перед 6 пт,  после 
3 пт  

формат номера   

1-й),  
2-й),   

Заголовок 1  

Чарльз 

Бэббидж 

2  

Arial, 13 пт, полужирный  

курсив, разреженный на 0,2,  

бирюзовый  

первая нет, сдвиг влево, междустроч.  

интервал двойной, интервал после  

5 пт.  

нумерованный,  

формат номера    
1.                              

2.  

Заголовок 2  

Норберт 

Винер 

 

3 
Courier New, 9 пт, курсив, 

подчеркивание, синий 

первая выступ 0,8 см, по центру, 

междустроч. интервал 1,3, интервал 
перед 6 пт, после 3 пт. 

маркированный,  

формат маркера • 
Заголовок 3  

Эдсгер Вибе 

Дейкстра 
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4 
Arial, 12 пт, обычный, 

уплотненный на 0,1, зеленый 

отступ: первая 0,8 см, по ширине, 
междустроч. интервал 1,5, интервал 

перед 6 пт, после 3 пт. 

многоуровневый,  

формат номера 1), 2), … 
Заголовок 1.  

Конрад Цузе 

5  

Courier New, 11 пт, курсив, 

подчеркивание, разряженный на 
0,1, красный  

первая выступ 1 см, сдвиг влево, 

междустроч. интервал двойной, 
интервал после 9 пт.  

маркированный,  

формат маркера →  

Отступ маркера 1 см, 

отступ текста 0.  

Заголовок 2.  

Клод Шеннон 

6 
Courier New, 7 пт, обычный, 

уплотненный на 0,2, синий 

первая: отступ 0,5 см, по ширине, 

междустроч. интервал 1,1, интервал 
перед 10 пт. 

нумерованный,  

формат номера A., B. … 
Заголовок 1.  

Алан 

Тьюринг

  

 

7  
Arial, 10 пт, полужирный курсив, 

черный  

отступ: первая 0 см, по центру, 

междустроч. интервал 1, интервал после 
3 пт.  

маркированный, формат 
маркера ◊  

Отступ маркера 0 см, 

отступ текста 0,5.  

Заголовок 3.  

Андрей 

Ершов  

 

8 
Times New Roman, 10 пт, курсив, 

разреженный на 0,4, черный 

первая выступ 0,5, по центру, 

междустроч. интервал 2, интервал после 

5 пт. 

нумерованный, формат 

номера I., II. … 
Заголовок 3.  

Бернерс-Ли, 

Тимоти Джон 

 

9 
Comic Sans MS, 12 пт, курсив, 

разреженный на 0.7, синий 

первая выступ 1, по центру, междустроч. 

интервал 2, интервал после 3 пт. 

нумерованный, формат 

номера I:,  II: … 
Заголовок 3.  

Никлаус Вирт 

 

10 
Consolas, 9 пт, курсив, 

подчеркивание, красный 

первая отступ 0,3 см, свиг вправо, 

междустроч. интервал 1,3, интервал 
перед – 3 пт, после – 6 пт. 

маркированный, формат 

маркера  
Заголовок 2.  

Блез Паскаль  

 

11 
Impact, 12 пт, обычный, 
подчеркивание, темно-синий 

первая отступ 0,5 см, по ширине, 

междустроч. интервал 1.3, интервал  

после – 12 пт, с новой страницы. 

нумерованный, формат 
номера A_, B_ … 

Заголовок 3.  

Готфрид 

Лейбниц 

12 
Arial Black, 14 пт, курсив, 

разреженный на 1.5, черный 

первая нет, по центру, междустроч. 

интервал 1, интервал после – 7 пт. 

нумерованный, формат 

номера a+, b+ c+ … 
Заголовок 2.  

Ада Лавлейс 

13 
Calibri Light, 16 пт, курсив, 

подчеркивание, красный 

первая отступ 0,8 см, сдвиг вправо, 

междустроч. интервал 1,3, интервал 
перед – 8 пт, после – 5 пт. 

маркированный, формат 

маркера 
Заголовок 1.  

Пол Гарднер 

Аллен  

 

14  
Cambrial, 12 пт, обычный, 
масштаб по ширине 150%, 

зеленый 

отступ: справа 2 см, первая нет, по 
ширине, междустроч. интервал 1, 

интервал перед – 6 пт. 

нумерованный, формат 

номера ), ) … 
Заголовок 3.  

Дональд Кнут

  

 

15 
Book Antiqua, 12 пт, обычный, 
все прописные, темно-синий  

отступ: слева 0,5, первая выступ 0,5 см, 

по ширине, междустроч. интервал 1,6, 
интервал после – 3 пт, не разрывать 

абзац  

маркированный, формат 
маркера  

Заголовок 2.  

Сергей 

Лебедев  
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ЗАДАНИЕ № 2 (15 БАЛЛОВ). 

1. Создать шаблон документа, состоящий из 3-х страниц вида: 

1-я страница  

 - титульный лист (Отчет по лабораторной работе) согласно СТО 4.2-07-2012 «Система менеджмента качества. Общие 

требования к построению, изложению и оформлению документов учебной деятельности». При наборе титульной 

страницы использовать инструмент Таблица. 

2-я страница: 

- нижний колонтитул: Фамилия Имя Отчество, группа; 

- верхний колонтитул: лабораторная работа №1. 

3-я страница: 

- в нижнем колонтитуле расположить название и дату создания документа, используя экспресс-блоки. 

 

2. Настроить стили 
Вариант Параметры стиля 

1 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Times Arial Times 

Размер шрифта 14 12 10 

Межстрочный интервал 1,5 2 1 

Отступ первой 
строки, выравнивание 

0 и по центру 
 

0 и к левому краю 
 

0,8 и равномерно 
 

2 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Arial Arial, курсив Calibri 

Размер шрифта 16 14 12 

Межстрочный интервал 2 1,5 1,5 

Отступ первой 
строки, выравнивание 

0 и по центру 
 

0 и к правому краю 
 

1,25 и равномерно 
 

3 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Courier New, полужирный Cambria Calibri 

Размер шрифта 13 11 12 

Межстрочный интервал Перед – 3 пт, после – 6 пт,  1 Перед – 3 пт, после – 3 пт,  1 1,2 

Отступ первой 

строки, выравнивание 

0 и по центру 

 

0 и по центру 

 

1 и равномерно 

 

4 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Calibri, полужирный курсив Arial, синий Times 

Размер шрифта 12 10 9 

Межстрочный интервал, см 2 1,5 1,3 

Отступ первой 

строки, выравнивание 

0 и к левому краю 

 

1 и к левому краю 

 

0,75 и равномерно 

 

5 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Times New Roman, курсив, 

разреженный на 0,4 пт 

Arial, курсив,  Times New Roman 

Размер шрифта 14 13 12 

Межстрочный интервал, см 1,5 1,2 1,1 

Отступ первой 
строки, выравнивание 

0,3см, сдвиг влево  0,5 и по центру 
 

0,8 и равномерно 
 

6 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Cambria, курсив, коричневый Cambria, полужирный Calibri 

Размер шрифта 13 11 9 

Межстрочный интервал, см 1, после – 10 пт 1, после – 5 пт 1 

Отступ первой 

строки, выравнивание 

0 и по левому краю 

 

0 и по левому краю 

 

0 и равномерно 

 

7 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Times New Roman, темно-
красный 

Times New Roman, 
темно-красный 

Calibri, черный 

Размер шрифта 16 14 12 

Межстрочный интервал, см 1,5 1,5 1,5 

Отступ первой 
строки, выравнивание 

0 и по центру 
 

0 и к правому краю 
 

1,25 и равномерно 
 

8 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Courier New,  обычный, все 

прописные, темно-синий 

Courier New,  курсив, темно-

синий 

Courier New 

Размер шрифта 12  11 10 

Межстрочный интервал, см 1,6  
после – 3 пт 

1,6 
после – 3 пт 

1,6 

Отступ первой 

строки, выравнивание 

0 и по центру 

 

0 и к правому краю 

 

0,9 и равномерно 

9 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Cambria Cambria Arial 

Размер шрифта 16 14 12 

Межстрочный интервал, см 1,3 

Перед – 6 пт, после – 3 пт 

1,3 1,3 
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Отступ первой 

строки, выравнивание 

0 и по левому краю 

 

0 и по левому краю 

 

1,15 и равномерно 

 

10 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Arial Arial Calibri 

Размер шрифта 16 14 12 

Межстрочный интервал, см 1,3 

Перед – 6 пт, после – 6 пт 

1,3 

Перед – 3 пт, после – 3 пт 

1,5 

Отступ первой 

строки, выравнивание 

0 и по центру 

 

0 и по левому краю 

 

1,25 и равномерно 

 

11 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Times, темно-синий, 
подчеркивание 

Arial, темно-синий, 
подчеркивание 

Times 

Размер шрифта 12 10 8 

Межстрочный интервал, см 1,5 1,5 1,5 

Отступ первой 
строки, выравнивание 

0 и по центру 
 

0 и к правому краю 
 

0,85 и равномерно 
 

12 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Arial, полужирный, 

разреженный на 1 пт 

Arial, курсив, подчеркивание Тimes 

Размер шрифта 16 14 12 

Межстрочный интервал, см 1,3 
Перед – 5 пт, после – 4 пт 

1,2 
Перед – 3 пт, после – 2 пт 

1,1 

Отступ первой 

строки, выравнивание 

0 и к правому краю 

 

0 и по левому краю 

 

0  и равномерно 

 

13 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Calibri, полужирный, 
коричневый 

Calibri, курсив, коричневый Cambria, черный 

Размер шрифта 14 14 12 

Межстрочный интервал, см 1,5 

Перед – 4 пт, после – 2 пт 

1,4 

Перед – 2 пт, после – 1 пт 

1,3 

Отступ первой 
строки, выравнивание 

0  и равномерно 
 

0  и равномерно 
 

0,9 и равномерно 
 

14 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Cambria, курсив, темно-

синий 

Cambria, курсив, синий, 

разреженный на 0,9 пт 

Arial 

Размер шрифта 18 16 14 

Межстрочный интервал, см 1,2 1,1 1 

Отступ первой 

строки, выравнивание 

0 и по центру 

 

0 и по центру 

 

0 и равномерно 

 

15 

 Заголовок 1 Заголовок 2 Основной текст 

Шрифт Cambria Arial Calibri 

Размер шрифта 16 14 12 

Межстрочный интервал, см 1,5 
Перед – 6 пт, после – 3 пт 

1,5 
Перед – 3 пт, после – 4 пт 

1,4 

Отступ первой 

строки, выравнивание 

0 и по центру 

 

0 и по левому краю 

 

1,25 и равномерно 

 

  

 

3. Сохранить шаблон. Создать на основе шаблона новый документ. 

3.1. Вставить на 2-ю страницу текст согласно варианту, расположить в несколько колонок (2-3). Уметь располагать 

текст в колонках неравномерно (например, в 1-й столбик 20 строк, а во 2-й –10 строк). Текст разбить на 3-4 

статьи, указывающие на возможности word по выбранной Вами теме (при подготовке текста статей можно и 

нужно пользоваться помощью). Каждая статья должна начинаться с буквицы 

3.2. Создать в документе двухуровневое оглавление. Уметь изменять параметры оглавления. 

3.3. Создать в документе 1 закладку, 2 сноски, 1 гиперссылку, 2 перекрестные ссылки на разные элементы, уметь их 

изменять, предметный указатель с 5 терминами. 

3.4. На последней странице создать автоматически формируемый библиографический список из 5 книг, вставить в 

документ ссылки на них. 

 

Вариант Темы для Задания № 2 (СПРАВКА WORD) 

1 Специальные возможности в Microsoft Word 

2 Быстрое создание документов с помощью шаблонов 

3 Управление и печать файлов 

4 Работа с большими документами 

5 Работа с графическими объектами и схемами. 

6 Создание писем, конвертов, почтовых наклеек. 

7 Основы работы с  документами. 

8 Поля и настройка параметров страницы 

9 Работа с электронными и веб-документами. 
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10 Преобразование документов. 

11 Настройка Microsoft Word. 

12 Работа с шаблонами. 

13 Использование сочетания клавиш. 

14 Преобразование обычных сносок в концевые и наоборот 

15 Исправления и комментарии 

 

 

ЗАДАНИЕ № 3 (15 БАЛЛОВ).  

1) Оформить таблицу 1 по варианту задания. 

2) Оформить «шапку» как заголовок таблицы. 

3) Скопировать таблицу 1 в таблицу 2. 

4) В таблице 2 

a) изменить ширину столбца 1; 

b) добавить столбец n+1; 

c) удалить строки, указанные проподователем при защите. 

d) Высоту 5 и 7 строки (или нескольких строк), помеченной символом назначить 2 см. 

5) Содержимое 3 строки выделить полужирным шрифтом, выровнять по вертикали по центру. 

6) Скопировать таблицу 1 в таблицу 2. 

7) Отсортировать содержимое таблицы 2 по указанному ключу. 

8) В таблице 2 добавить строку, в которой записать произвольные формулы для подсчета числовых значений 

(используя экспресс-блоки). 

9) Скопировать таблицу 1 в таблицу 3. Преобразовать таблицу 2 в текст (разделитель – см. варианты заданий). 

10) Создать автоматически собираемый список таблиц. 

Вариант 1. 

Характеристики некоторых масел и получаемых из них сложных эфиров 

 
 

Вариант 2. 
Предполагаемые опасности (возможности) и сильные и слабые стороны фирмы 
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Вариант 3.  

Классификация личностей 

 
Вариант 4. 
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Вариант 5. 

 

 

 
 

 

Вариант 6. 

Объем инвестиций, поступивших в пищевую промышленность от иностранных инвесторов. 
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Вариант 7. 

 

 
Вариант 8. 

 

Отделения Численность студентов, чел. В том числе 

  мужчины женщины 

  Всего из них в возрасте, лет Всего из них в возрасте, лет 

 до 20 20-23 23 и более  до 20 20-23 23 и более 

А 1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Дневное 1200 400 260 50 90 800 600 70 130 

Вечернее 800 300 110 80 110 500 210 100 190 

Всего 2000 700 370 130 200 1300 810 170 320 

 

Вариант 9. 
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Вариант 10. 
 

 
 

 

 

Вариант 11. 
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Вариант 12. 
 

 
 

Вариант 13. Урожайность озимой пшеницы 
 

 
 
 
Вариант 14. 
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Зависимость выходов продуктов от состава среды, плотности тока и структуры перфторкарбоновых 

кислот в препаративных электролизах на Pt-аноде 0,5 М растворов на фоне 1,5М NaBr. 

 
 

Вариант 15. 
Группировка предприятий, выставивших акции на чековые аукционы РФ в 1996 г., по величине уставного 

капитала и числу занятых (цифры условные) 

№ 
п.п. 

Группы предприятий по 
величине уставного 
капитала, млн руб. 

Группы 
предприятий по 
числу занятых, 
человек 

Число 
предприятий 

Количество 
проданных 
акций, шт. 

1 1235 – 2340 14 – 33 
33 – 52 
52 - 71 

3 
7 
4 

1 206 
4 729 
1 390 

Итого по группе - 14 7 325 

2 2340 – 3465 14 – 33 
33 – 52 
52 - 71 

3 
- 
1 

2 508 
- 
894 

Итого по группе - 4 3 402 

3 3465 – 4590 14 – 33 
33 – 52 
52 - 71 

1 
- 
3 

761 
- 
3 324 

Итого по группе - 4 4 085 

 Итого по подгруппам 14 – 33 
33 – 52 
52 - 71 

7 
7 
8 

4 475 
4 729 
5 608 

Всего 22 14 812 

 

ЗАДАНИЕ № 4 (15 БАЛЛОВ). 

1. Построить  не менее 4 диаграмм различных типов  “Статистика использования ….”  согласно варианту.  

2. Создайте автоматически собираемый список иллюстраций.  

 

Вариант 1,  7, 13 
Поисковая система Пользователей 

yandex.ru 51,02 % 

google.com 33,52 % 

mail.ru 8,72 % 

images.google.com 3,02 % 

rambler.ru 1,36 % 

images.yandex.ru 0,95 % 
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bing.com 0,79 % 

yahoo.com 0,26 % 

nigma.ru 0,19 % 

qip.ru 0,15 % 

icq.com 0,02 % 

 

Вариант 2, 8 
ОС Пользователей 

Windows 7 46,85 % 

Windows XP 39,03 % 

Windows Vista 3,51 % 

Все мобильные устройства 7,62 % 

Android 2,03 % 

iPad 1,82 % 

Mac OS 1,39 % 

iPhone 0,97 % 

Linux 0,89 % 

Windows Server 2003; Windows XP x64 Edition 0,42 % 

Windows 8 0,28 % 

Windows Phone OS 0,05 % 

Вариант 3, 9 

 
Каталог Пользователей 

yaca.yandex.ru 49,65 % 

top100,rambler,ru 41,01 % 

top,mail,ru 4,09 % 

top,hotlog,ru 3,28 % 

liveinternet,ru/rating/ru 1,97 % 

 

Вариант 4, 10, 14, 
Разрешение экрана Пользователей 

1280x1024 18,46 % 

1366x768 17,10 % 

1024x768 12,00 % 

1920x1080 7,61 % 

1280x800 7,12 % 

1440x900 5,70 % 

1680x1050 4,41 % 

1600x900 3,91 % 

1024x600 2,06 % 

1360x768 1,80 % 

768x1024 1,68 % 

800x600 1,67 % 

1152x864 1,51 % 

1280x768 1,07 % 

1280x720 1,03 % 

320x480 1,01 % 

 

Вариант 5, 11, 
Браузер Пользователей 

Chrome 29,21 % 

Opera 24,34 % 

Firefox 22,52 % 

Internet Explorer 18,33 % 

Safari 5,60 % 

 

Вариант 6, 12, 15, 

 
Социальная сеть Пользователей 

vkontakte,ru 53,29 % 

facebook,com 14,90 % 

odnoklassniki,ru 7,81 % 

livejournal,com 7,20 % 

twitter,com 4,91 % 

blogspot,com 3,72 % 

wyw,ru 2,38 % 

journals,ru 1,22 % 

my,mail,ru 1,10 % 

liveinternet,ru 1,01 % 

Другие сети 2,46 % 

 

ЗАДАНИЕ № 5 (15 БАЛЛОВ).   

Набрать текст с формулами с помощью редактора формул Microsoft Equation или MathType. 

Вариант 1. 
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Вариант 2. 

 
 

Вариант 3. 

 

 
 

Вариант 4. 

 

 
 

Вариант 5. 
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Вариант 6. 

 

 

 
 

Вариант 7. 

 

 
 

Вариант 8. 

 
 

Вариант 9. 

 
 

 

Вариант 10. 
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Вариант 11. 

 
 

Вариант 12.  

 
 

Вариант 13. 
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Вариант 14. 

 

 

Вариант 15. 

 

 

  

 

ЗАДАНИЕ № 6 (10 БАЛЛОВ) .    

Нарисуйте химические соединения. 

Вариант 1. 

 

Вариант 2. 

 

 

Вариант 3. 

 

Вариант 4. 
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Вариант 5. 

 

Вариант 6. 

 

Вариант 7. 

 

Вариант 8. 

 

 

Вариант 9. 

 

Вариант 10. 

 

 

Вариант 11. 
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Вариант 12. 

 

Вариант 13. 

 

Вариант 14. 

 

 

Вариант 15. 
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ЗАДАНИЕ № 7 (15 БАЛЛОВ) .    

 

1. Создайте макрос, с помощью которого: 

 слово, внутри которого находится курсор, подчеркивается и становится оформленным курсивом; 

 абзац, внутри которого находится курсор, становится оформленным шрифтом "Arial" размером 11 пунктов; 

 весь текст документа оформляется шрифтом "Arial" размером 11 пунктов; 

 для абзаца, внутри которого находится курсор, устанавливаются  следующие параметры: отступ слева – 12 

пунктов; отступ справа – 2 см; отступ первой строки – 1 см; характер выравнивания – по ширине; 

 создается следующая таблица: 

№ Фамилия Имя Адрес Телефон 

1     

2     

…     

24     

 Примечания к 5): ширина столбцов должна быть разной; текст в первом столбце должен быть выровнен по 

центру.  

 

2. Создать макрос, проектирующий макет титульного листа. Назначить созданному макросу комбинацию 

клавиш. 

 

3. Создать макрос, обеспечивающий следующее форматирование текста 
3.1. Удаление лишних пробелов. 

3.2. Удаление лишних знаков абзацев. 

3.3. Выравнивание по ширине. 

3.4. Отступ красной строки. 

3.5. 14 шрифт. 

3.6.  междустрочный интервал 1,5. 

3.7.  расстояние до и после абзаца 0. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


