верхний колонтитул 	A 
[bookmark: _GoBack]Задание WORD. 
 
Если не понятно, как делать пункты задания, то найти в сети учебники по Word . Или задать вопрос в справке самого редактора.  
 
Скачать файлы «Зодиак», «Восточный гороскоп», «Зодиак_Восточный», «Таблица зодиака». Открыть их в редакторе WORD, объединить в 1 файл и привести в надлежащий вид: 
 
1. Убрать лишние пробелы и другие символы. Проверить орфографию. 
2. Создать или выбрать стиль для всего документа и применить ко всему тексту (Стиль это  - Виды параметров во вкладках Абзац, Шрифт). 
3. Установить параметры страницы. Книжная ориентация. Левое поле – 3, остальные поля  - 2, переплет – 0. 
4. Выбрать стиль  для заголовков и сформировать 2х - уровневое оглавление.  
Оно должно состоять из 3 глав (Восточный гороскоп, Зодиак, Совмещенный гороскоп). В каждой главе будут подглавы, например в главе Восточный гороскоп будут подглавы Тигр, Бык, Дракон и т.д., а в главе Зодиак будут подглавы Рак, Лев  и т.д. 
 
В тексте все заголовки выделяем и накладываем стили – на заголовки 1 уровня накладываем стиль Заголовок 1, на заголовки подглав – стиль Заголовок 2 
 
Только после этого можно сформировать оглавление автоматически.  Смотреть в интернете и в Методических рекомендациях, как сделать оглавление.  
 
5. Само оглавление оформить по-своему с помощью специальных стилей оглавления (это стили для каждого уровня Оглавления. Они называются Оглавление1, Оглавление 2 и влияют только на само оглавление, не на заголовки теста. Не путать со стилями Заголовок1, Заголовок2). 
6. В колонтитул вставить название всего документа. Отформатировать запись. 
7. Главы разбить с новой страницы принудительно (вставить разделитель страниц). 
8. Оформить титульный лист (фон, граница, шрифт и т.д.) 
 ставить: 
В  
9. Номера страниц 
10. Дату и время (шрифт, цвет, рамка и т.д.)      четверг, 6 ноября 2003 г. 
11. Буквицы к каждой главе (см.выше) 
12. Картинку из редактора Word или свою картинку 
верхний колонтитул B 
13. Объект WordART (на титульном листе) например, [image: ] 
 
 
 
14. Нарисовать свою заставку или картинку (обтекание текстом – 3 варианта – за текстом, как заяц, разрывая текст – как обычно вставляют, и обтекание со всех сторон текстом картинки) 
 
 
	Некоторый кусок текста поместить в границу 


15. . 
Любого цвета и формы 
 
16. 
· Сформировать красивые списки  Сформировать 3 сноски[footnoteRef:1].   [1:  Любое пояснение любого понятия в тексте ] 

· Оформить года и тотемы в таблицу с помощью преобразования текста в таблицу. 
 
	Оформить 
	года 
	и 
	тотемы 
	в 
	таблицу 

	с 
	помощью 
	преобразования 
	текста 
	в 
	таблицу 


 
 
Сдать мне выполненное задание в виде файла ….doc,  желательно в формате 97-2003. Это при сохранении есть в списках как сохранять файлы. Задание присылать на почту 
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