Приложение 3

Лабораторная работа
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)CTh HH(OPMAIIII OIpeJeNieTcA CTeIleHbI0 ee GII30CTI K PeaTbHOMY
AHIIEO 00BEKTa, PoTlecca, ABTeHILT 1T T. II.

Cenlnka 3
)CTh MH(OPMAINIIL 3aBICHT OT TOTO, HACKOIBKO OHA BAKHA [ PelleHIT

L a TaK&e OT TOTo, HACKONBKO B JanbHelillIeM OHa HaiifleT IPIMeHeHIe B

BycyHoK 3 = . -
FmIS0 BHIAX eATeIbHOCTH YeloBeKa.

CxemaT/ecKan parpamia.

eopce 0 CBOEBPEMEHHO ITOTyUeHHAT NHOPMANTLT MOKeT IIPIHECTII OKIIAeMYE0
Xl y. OJIHAKOBO HeKeTaTeIbHEL KaK TpekIeBpeMeHHad T0{ada IH(OPMAIIT
CbpexT. | OHA eIlle He MOKeT OBITh YCBOEHA), TAK II ee 3aJepiKKa.
Sacnaa,

2] rvnepectinka. Cok  [IeHHAS II CBOEBPeMeHHAT IH(OPMAITLT BHPAKEeHA HETOHATHEIM 05Pa3oM,

OHA MOJKeT CTaTh GeCTIONe3HOIT. ITH(OPMAIILA CTAHOBITCA MOHATHOIL, eCTIII OHa
BHIPAKEHA A3EIKOM, Ha KOTOPOM TOBOPAT Te, KOMY IpeHA3HAUeHA 5Ta
THGOPMAITLT.

IH(popMaNI OTKHA MPETOJHOCHTECA B TOCTYIHOIL (TI0 YPORHEO BOCTIPILATILT)
dopme. TToTOMY OJFHII II Te ke BOTIPOCEH TIO-Pa3HOMY II3TAra0TCA B IKOMHELX
YueGHIKAX I HayUHEIX H3JAHILX.

HHOPMAIIIO IO OHOMY I TOMY Ke BOIPOCY MOKHO H3TOKITH KPATKO (CAATO,
Ge3 HeCyIIle CTBEHHEIX JieTameit) IUTI IIPOCTPAHHO (TI0APOGHO, MHOTOCIOBHO).
KparkocTs MH(OPMAIIIT HeoGX0IMA B CIIPABOUHIKA, YHIMKIONEJILIX,
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1. Рассмотрим опции:

Вставка / Разрыв / Новый раздел
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со следующей страницы

Используя эту последовательность команд, вставим разрывы разделов в конце второй строки и после перечисления свойств информации. 
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2. Поместим курсор в начало документа и рассмотрим применение следующей группы опций:

Файл / Параметры страницы / Различать колонтитулы 

· четных и нечетных страниц

· первой страницы

От края: 
до верхнего колонтитула – 1,3 см



до нижнего колонтитула- 1,3 см

Образец: (см. справа).
Применим ко всему документу.
3. [image: image5.png]MapaMeTpel CTpaHMLiEI

Mona_| Pasvep Bywari | Mctouni Bymarm |

Paviep Gymari

24 v
ettar ~
Legal

Executive

2

a5
Dy
Nepeas crpasaLa OcTansHsie CrpaHALL
o ywon, (aeToMaTUECon B o ywon, (aeToMaTUECon B
SETOMATMECK ELIBOp SETOMATMECK ELIBOp
pyuan noaaua pyuan noaaua
Ofpazey

Mprerre

KD Bcemy AkyMBHTY

P
e e




[image: image6.png]A6say

2k

Ofupe

BLpaEHESHIE!

oreryn
cnesa

copaea
Virepean

nepea;

nocne

Ofipasey

[ orcrymo nirepoans | oreaeerve v cpare |

o uerrpy o] tposon: [oommmieer [
oo B nepeaactoka;

o [ [ -

w3 HexayCTPOwRI  auee

] [S) [

He A0BEENATS VHTEPBEN MEXAY S633UEMM ORHOTD CTUA

Taiynaums,




Поместим курсор перед фразой «Свойства информации» и при помощи разметки разместим эту фразу посередине страницы. Для этого необходимо выполнить следующую группу команд:

Формат / Абзац / Отступы и интервалы
Выравнивание: по центру
Интервал перед: 300 пт.
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Воспользуйтесь предварительным просмотром для проверки результатов. Внешний вид страницы должен соответствовать рисунку, расположенному правее
=================>
4. Добавим в документ колонтитулы: Вид / Колонтитулы
а) для стр. 2: Отменить опцию «Как в предыдущем»

- верхний колонтитул – Ваша фамилия И.О.
- нижний состоит из двух строк: 1 строка – Номер страницы

2 строка – Имя файла

б) для стр. 3:

- верхний колонтитул – оставить как в предыдущем

- нижний колонтитул – отменить опцию «Как в предыдущем и вставить поле даты (календарик на панели колонтитулы)
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5. Для Раздела 2 изменить ориентацию бумаги на альбомную,  размер бумаги на формат А5. Для этого воспользуемся опциями:
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Результат должен соответствовать следующему образцу:


