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Основные возможности

Глава 1. Абзац

Пользователь имеет возможность по своему усмотрению задавать шрифт, размер и начертание символов, выравнивание, межстрочный интервал и различные отступы.
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Пользователь имеет возможность по своему усмотрению задавать шрифт, размер и начертание символов, выравнивание, межстрочный интервал и различные отступы.

Глава 2. Колонки

Текстовый редактор Microsoft Word позволяет осуществлять многоколоночную верстку текста. Число, ширина колонок и многие другие параметры доступны для изменения пользователем.

Текстовый редактор Microsoft Word позволяет осуществлять многоколоночную верстку текста. Число, ширина колонок и многие другие параметры доступны для изменения пользователем.

Глава 3. Колонтитулы

Вверху и внизу каждой страницы находятся колонтитулы, которые могут содержать различную информацию. По крайней мере, номера страниц имеет смысл располагать только в одном из колонтитулов.

Глава 4. Списки


Очень полезная возможность редактора Microsoft Word – автоматическое форматирование списков.

Нумерованный список №1

 первый

 первый в первом

 второй в первом

 второй

Нумерованный список №2
a) первый

b) второй

c) третий

d) четвертый

Маркированный список
 первый

 первый в первом

 второй в первом

 второй
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Глава 5. Рисунки

Раздел 5.1. Вставка готовых иллюстраций


Пользователь может внедрить в текст готовую иллюстрацию и обеспечить ее произвольное местоположение и обтекание текстом. 


Раздел 5.2. Собственный графический редактор Microsoft Word

Microsoft Word, кроме того, имеет в своем составе собственный векторный графический редактор, с помощью которого пользователь может эффективно создавать простые изображения. Например, схемы.
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Глава 6. Таблицы


Microsoft Word имеет развитые возможности для создания таблиц (использовать вычисления суммы в графе “Всего”).

	Период
	Продукт

	
	Молоко, л
	Мясо, кг
	Овощи, кг

	I
	1003
	556
	213

	II
	1122
	601
	267

	Всего
	2125
	1157
	480


Глава 7. Автоматическая вставка оглавления
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