Практическая работа «Работа с текстом».
1. Набрать текст согласно образцу.

2. Сохранить документ под именем Текст1.doc  ([image: image6.png]Mlevats
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)
3. Открыть файл Текст1.doc([image: image2.png]


)
4. Просмотреть файл в режиме Предварительный просмотр ( [image: image3.png]


).

Изменить масштаб просмотра:150%, 50%.

5. Изменить вид просмотра документа: Обычный, Структура

и Разметка страницы, используя меню вид. 
6.В меню файл выбрать диалоговое  окно Параметры страницы.
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На вкладке Поля установить следующие значения:

Верхнее: 1,5 см;   
Левое: 3 см;

Нижнее:2см;           
Правое: 1см.

7.В этом же окне изменить
   ориентацию страницы: книжная - альбомная.
8. Закрыть диалоговое окно Параметры страницы, нажав кнопку ОК.
9.  Просмотреть файл в режиме Предварительный просмотр ([image: image4.png]


).
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10. Открыть окно диалога Печать, из меню ФАЙЛ и установить параметр: количество копий: 2. Отметить печать.

11.Сохранить документ под именем Текст2.doc
  12. Закрыть  документ.

