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Лекция
Текстовый редактор MSWord позволяет выполнять самые разнообразные операции по форматированию и редактированию текстовых документов, в т.ч.:
· Создание и редактирование текстовых документов с использованием большого выбора шрифтов и стилей текста
· Оформление  текстовых документов (создание заголовков, оглавлений, колонтитулов, формирование предметного указателя, расстановка переносов, расположение текста на странице, настройка шрифтов и параметров абзаца)
·  Создание текстовых документов с использованием различных шаблонов (как системных, так и пользовательских), предназначенных специально для оформления документа
· Вставка в текст требуемых элементов (специальных символов, рисунков. примечаний, гиперссылок, сносок и т.п)
· Работа с блоками текста (копирование, вставка, перемещение фрагмента текста с использованием возможностей буфера обмена)
· Представление некоторых фрагментов текстового документа в виде таблицы, созданной в соответствии с данными параметрами
· Настройка параметров представления текстового документа
· Просмотр статистики документа (количество страниц текстового документа, количество символов в документе, количество абзацев и др)
· Автоматическая проверка формируемого документа на наличие в нем грамматических , стилистических и т.п. ошибок с возможностью оперативного их устранения
· Создание рисунков с использованием специально предназначенной функциональности
· Сохранение сформированного документа в разных форматах
· Вывод на печать готового текстового документа (при необходимости с предварительным просмотром документа перед его распечаткой).






Задание :
Законспектируйте данный материал ( в полном объеме)
Конспект присылайте на почту Leisan747@mail.ru 

Срок выполнения 16 апреля!!
После этого срока оценка снижается
