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Оформление текста. Настройка интерфейса текстового редактора

Цель: отработка навыков работы в MS Word

Задание 1. Для вновь созданного документа установите следующие параметры:
1. При работе в Word рекомендуется включать режим отображения непечатаемых символов – кнопка [image: ]в панели Абзац на главной ленте. При форматировании документа очень полезно видеть эти символы. На печать они не выводятся.
2. Измените масштаб отображения документа - на ленте Вид есть группа кнопок Масштаб. Установите 
масштаб «по ширине страницы». 
3. Необходимый элемент окна при работе с текстом – Линейка. Включите режим отображения линейки на ленте Вид.
4. Макет – Поля - Настраиваемые поля (поле слева: 3 см, поле справа: 1,5 см, поле сверху: 1,5 см, поле снизу: 2 см.
5. Макет –– Размер (размер бумаги: А4, 21 х 29,7 см).
6. Макет –– Ориентация (ориентация листа: книжная).
7. Главная – Шрифт (шрифт: Times New Roman, размер: 12 пунктов, начертание: обычный).
8. Главная - Абзац – Интервал – другие варианты междустрочных интервалов (первая строка на 1,25 см).
9. Главная - Абзац – Интервал – другие варианты междустрочных интервалов (интервал перед – 0. Интервал после – 0).
10. Напечатайте текст, соблюдая абзацы:
В России День всех делопроизводителей отмечается 20 января. Официальная дата Дня делопроизводственной службы была установлена в 2003 году.
На первый взгляд такая работа может показаться рутинной и скучной, но без умелого осуществления контроля документооборота нормальное функционирование системы предприятия или организации просто невозможно.
Работа с бумагами требует аккуратности и внимания. Подразделение осуществляет приём, регистрирование, подготовку документации для руководящих органов, передаёт соответствующую корреспонденцию в службы, следит за соблюдением секретности при обработке секретной информации.

Международный день секретаря ежегодно приходится на среду последней полной недели апреля. В 2025 году его отмечают 23 апреля.
В России, помимо этого, существует и собственный День секретаря, который традиционно выпадает на третью пятницу сентября. В 2025 году — это 19 сентября.
История этого профессионального праздника началась в США в середине прошлого века. Идею предложил Гарри Клемфус, руководитель компании по производству печатных машинок. Его цель была проста: напомнить обществу о значимости профессии секретаря и сделать ее более привлекательной для молодежи.
В России праздник появился значительно позже — только в начале 2000-х благодаря усилиям профессионального общества и журнала «Секретарь».

11. Установите цвет страницы: Конструктор – Фон страницы – Цвет страницы (по своему усмотрению).
12. Установите границы страницы: Конструктор – Фон страницы – Границы страницы (тип границы – «тень», тип и цвет линии – по своему усмотрению).
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