Задание 1
1. Создать  новый  документ  в папке со своим именем.

      2. Набрать приведенный ниже  текст  в текстовом редакторе Word , используя шрифт размер 12. Начертание Times  New Roman.
Николай  Заболоцкий
Не  позволяй душе лениться!

Чтоб в ступе воду не толочь,

Душа обязана трудиться,

И день и ночь, и день и ночь!...

Не разрешай ей спать в постели

При свете утренней  звезды

Держи лентяйку в черном теле

И не снимай с нее узды!...

Она рабыня и царица,

Она работница и дочь, 

Она обязана трудиться,

И день и ночь, и день и ночь!

3. Выполнить форматирование текста, изменив  в имени автора стихотворения 

  шрифт на  Жирный, размер 16
4. Вставить ниже  таблицу следующего вида:  Шрифт 14.
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5. Расположить по центру  названия   столбцов  таблицы.

6. Увеличить толщину линий  в  таблице на 3 пункта    и   изменив цвет.  Использовать панель Таблицы и границы. 

7.  Удалить лишние строки.

8. Увеличить ширину строк в таблице.

9. Копировать последний  абзац  стихотворения   и  вставить его после таблицы, расположив «по центру». 

10. Выполнить  маркирование текста.

11. Выполнить проверку орфографии

12. Выполнить вставку рисунка  в  начало текста.
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13.  Вставить  подпись к рисунку ,  используя   Панель рисования.

14. Увеличить рисунок.
15. Вставить номера страниц.

16. Вставить дату и время в конце страницы.

17. Вставить  автофигуры с панели рисование.


18. Изменить цвет и толщину границ 

19. Включить  альбомную ориентацию страницы.

20. Включить просмотр страницы.
21. Ввести непечатаемые символы.

22. Выключить режим непечатаемых символов.

23. Вставить символ авторского права. ©
23. Сохранить  изменения в документе..
Рисунок
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