Упражнение. Работа со списками и колонками
Откройте файл Методы защиты информации и приведите его к виду, приведенному ниже, и сохраните документ.

МЕТОДЫ ЗАЩИТЫ ИНФОРМАЦИИ:

· от ошибок пользователя: 

1) запросы на подтверждение операций;

2) возможность отмены последнего неверного действия;

3) разграничение доступа пользователей к ресурсам;

· от сбоев оборудования:

1) периодическое архивирование программ и данных (со сжатием или без);

2) автоматическое резервирование файлов (дублирование на двух носителях);

3) использование источников бесперебойного питания;

· от несанкционированного доступа:

1) установка специальных атрибутов документа (например, только для чтения);

2)  разграничение доступа пользователей к ресурсам;

3) установка пароля на использование файлов;

4) сопровождение программ специальными «электронными замками»;

· от преднамеренного искажения (компьютерных вирусов):

1) привлечение к административной и юридической ответственности в соответствии с существующим законодательством;

2) периодическая или постоянная проверка системы с помощью антивирусных программ; 

3) аккуратная работа с «чужими носителями информации»;

4) аккуратная работа с ресурсами компьютерных сетей. 

Ключ к заданию 

1. Оформление заголовка.

 Выбрав команду Формат, Шрифт, установить: 

а) начертание (полужирный, курсив), размер (14), цвет (синий); 

б) интервал (разреженный, 2 пт); 
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в) анимацию (черные муравьи). 

г) отцентрировать заголовок. 

2. Строки, выделенные полужирным шрифтом, представить как маркированный список с помощью соответствующей пиктограммы или команды Формат, Список, Маркированный. При необходимости изменить вид маркера. 

3. Перечисленные в каждом пункте способы защиты представить как нумерованный список с помощью соответствующей пиктограммы или команды Формат, Список, Нумерованный.

4. Для размещения текста в 2 колонки воспользоваться командой Формат, Колонки. Выбрать 2 колонки. В первом случае сделать колонки одинаковой ширины; во втором случае отменить одинаковую ширину колонок и установить ширину первой колонки – 10 см, а интервал между колонками - 1 см. 
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