Практическая работа

«Форматирование абзацев и символов в документе»

Задание 1. Напечатайте текст  Вашего варианта без учета форматирования, сохраните его в Вашей папке, присвоив ему имя «Формат». Выполните форматирование текста согласно таблице:

	Номер
	Выравнивание
	Отступ абзаца
	Отступ первой строки
	Интервал
	Размер
	Шрифт

	
	
	
	
	перед
	после
	междустрочный
	
	

	1
	по центру
	
	
	
	
	
	16 пт
	Book Antiqua

	2
	по ширине
	слева на 6 см
	нет
	6 пт
	0
	одинарный
	14 пт
	Times New Roman

	3
	по левому краю
	справа на 4,5 см
	нет
	0
	6 пт
	точно
	13 пт
	Candara

	4
	по правому краю
	0
	отступ на 1,5 см
	0
	0
	двойной
	12 пт
	Tahoma

	5
	по центру
	0
	выступ на 2 см
	0,76 пт
	0,25 пт
	множитель на 1,36
	13 пт
	Garamond

	6
	по ширине
	0
	нет
	0
	6 пт
	минимум
	13 пт
	Arial Narrow

	7
	по центру
	справа на 2,7 см
	выступ на 0,51 см
	0
	0
	множитель на 0,95
	13 пт
	Times New Roman

	8
	по ширине
	слева на -1,1 см
	отступ на 1,25 см
	12 пт
	0
	двойной
	16 пт
	Monotype Corsiva


Задание 2. Создайте верхний колонтитул,  в соответствии с параметрами: выравнивание по центру, тип шрифта – Times, размер – 12 пт. Текст верхнего колонтитула: Ваша фамилия и класс, вариант.

Задание 3. Создайте нижний колонтитул, в соответствии с параметрами: выравнивание по правому краю, тип шрифта – Script MT Bold, размер – 13 пт. Текст нижнего колонтитула: дата и время выполнения практической работы.
Вариант 1

1Самые интересные факты о США

2Средний американец потребляет в год 800 граммов жевательной резинки. 50% всей выплюнутой жвачки оказывается на тротуарах, скамейках в парках и под сиденьями в общественном транспорте. 

3Согласно статистике, во время чемпионата США по американскому футболу средний американский трудящийся тратит на работе на обсуждение матчей 10 минут в день. Ущерб от невыполненных обязанностей составляет по стране более 800 миллионов долларов. 

4Средний американец, придя на прием к врачу, высказывает свои жалобы за 23 секунды. 68% обращений к врачам в Америке так или иначе связаны с наличием лишнего веса или курением. 

5В Штатах самое большое количество ресторанов «Макдональдс». По случаю пятидесятилетия «Макдоналдс» в Чикаго был открыт самый большой ресторан этой фирмы, его площадь 2230 метров. 

6Автомобилей нет только у 0,2 процентов американских семей. У 82% семей имеются по две машины: легковая и мини-вен. Обе машины, как правило, куплены в кредит. 

7В каждой третьей американской семье есть домашние животные. Около 40 тысяч американских семей держат в доме ежей, хотя зоологи это не рекомендуют, а во многих штатах держать дома ежа запрещено законом. 

8В США действуют более 1100 сатанинских сект. В 1987 году президент США Рейган публично признал «важную роль сатанизма в современной американской жизни», и были приняты законы расширяющие права сатанистов, в том числе о принятии на госслужбу. 

Вариант 2

1 Интересные факты о Японии

2 Как говорила японская поэтесса Мурасаки Сикибу, жившая в IX веке, «Трудно найти человека, который бы действительно понимал тебя. Обычно люди судят лишь своими мерками». Труднее всего нам понять самих японцев. 

3 Когда-то помощниками японцев в ловле рыбы были бакланы, которым рыбаки перевязывали шеи. Бакланы ловили рыбу, но не могли ее проглотить. Рыбалка проходила ночью с лодок, на которых зажигались факелы. 

4 В Японии зеленый сигнал светофора синий, так как раньше разрешающим сигналом был именно этот цвет. Позже его заменили на зеленый, но традиции оказались сильнее. 

5 Японские водители, остановившись на светофоре, выключают фары, чтобы не слепить глаза встречным водителям. Свои деньги японцы называют «эн». Известное всему миру слово «иена» – это иностранное искажение. 

6 Несмотря на то, что у японских мужчин плохо растет борода, на японских банкнотах изображены мужчины с пышной растительностью на лице и голове. Считается, что такие изображения затрудняют подделку банкнот. 

7 Чашка кофе в Японии стоит 400 иен, то есть около 150 российских рублей (15 000 белорусских рублей). Однако, считается, что вы платите не за кофе, а за место, которое вы занимаете в кафе. Продуктовые магазины в Японии называются «яоя», что значит «магазин 800 товаров». Число «800» значит для японцев «огромное количество». Раньше в таких магазинах продавалась только овощи и зелень. 
8 В Японии победитель главного турнира сумо получает приз: ключи от нового автомобиля, годовой запас бензина, тысячу грибов сиитакэ, говядину весом в одну корову и запас кока-колы на целый год. 

Вариант 3
1 Странности британского парламента

2 Британская парламентская система - одна из наиболее продуманных и стройных политических систем мира; именно британский парламентский опыт положен в основу парламентских систем многих других стран. Впрочем, и у британского парламента есть немало странностей, сформировавшихся в ходе более чем внушительной истории Соединенного Королевства.

3 В Великобритании нет определенного периода времени между выборами. По закону выборы должны проходить, по меньшей мере, каждые пять лет, однако на самом деле назначить выборы можно в любой момент в течение этого промежутка времени. 

4 У королевы Великобритании есть право на досрочный роспуск парламента, однако обычаи позволяют выбирать, когда это должно случиться, действующему премьер-министру. 

5 Когда премьер-министр выбирает время для назначения выборов, он обращается к королеве с просьбой распустить парламент. Такая система очень выгодна для правительства, которое обычно дожидается пика популярности и лишь затем назначает выборы. 

6 Во время заседаний членам парламента запрещено пользоваться лексикой, которая могла бы «оскорбить достоинство» парламента. Это правило включает любые виды мата, личные оскорбления и, самое серьезное, обвинения члена парламента в непорядочности. 

7 В список запрещенной лексики в парламенте входят даже такие, казалось бы, общеупотребительные слова, как «трус», «хулиган», «лжец», «предатель», «изменник», «негодяй». 

8 Многие политики добились изумительных высот в «искусстве» оскорбления без использования «непарламентской» лексики: так, например, прямые обвинения во лжи скрываются за ироничной характеристикой человека «экономящего на правде». 
Вариант 4

1 Интересные факты о Франции

2 Эйфелева башня была построена специально для Всемирной выставки 1889 года и служила ей входной аркой. По плану её должны были демонтировать через 20 лет. Однако вскоре началась эпоха радио, и благодаря установке антенн радио-телеграфа Эйфелева башня была спасена.

3 Когда кто-то уходит, не прощаясь, мы употребляем выражение «ушёл по-английски». Хотя в оригинале эту идиому придумали сами англичане, а звучала она как ‘to take French leave’ («уйти по-французски»). 

4 Появилась она в период Семилетней войны в 18 веке в насмешку над французскими солдатами, самовольно покидавшими расположение части. Тогда же французы скопировали это выражение, но уже в отношении англичан, и в этом виде оно закрепилось в русском языке.

5 Изобретателем шампанского многие считают французского монаха Пьера Дом Периньона, однако это далеко от истины. Он разработал много техник, которые и сейчас применяются производителями шампанского в процессе изготовления начального вина, однако пузырьки в вине считал признаком брака. А ключевую роль в популяризации пузырящегося вина сыграли англичане. 

6 Они импортировали вина из провинции Шампань, а затем переливали их из бочек в бутылки с пробкой из пробкового дерева (чего французы тогда не знали). После возобновления процесса ферментации в бутылках начинал образовываться углекислый газ, и вино в открытых бутылках пузырилось, что очень понравилось англичанам.

7 В 1974 году египтологи обнаружили, что мумия фараона Рамзеса II быстро портится. Было принято решение немедленно везти её самолётом во Францию для экспертизы, для чего мумии оформили современный египетский паспорт, а в графе «род занятий» написали «король (скончавшийся)». 

8 В Париже мумию встречали со всеми военными почестями, полагающимися королям.
Вариант 5

1 Интересные факты о Кубе

2 Средняя ожидаемая продолжительность жизни на Кубе составляет 77,45 лет. Это больше всего среди стран с тоталитарным режимом. На Кубе – одна из лучших в мире систем здравоохранения, при этом все виды медицинского обслуживания являются бесплатными.

3 Средняя месячная зарплата на Кубе 12 долларов, но есть много государственных пособий. Например, выдается бесплатная одежда рабочим.

4 Куба имеет одну из самых огосударствленных экономик в мире. Основной отраслью кубинской экономики является сахарная промышленность. Сахарные заводы Кубы способны переработать в сутки 670 тыс. т. сахарного тростника и производят до 10 млн.т. сахара в год. 

5 На Кубе действует карточная система, продукты выдаются по единым для всей страны нормам. 

6 Куба имеет одну из самых огосударствленных экономик в мире. Основной отраслью кубинской экономики является сахарная промышленность. Сахарные заводы Кубы способны переработать в сутки 670 тыс. т. сахарного тростника и производят до 10 млн.т. сахара в год.

7 Молоко бесплатно выдается государством детям до 6-ти лет. Если у вас нет ребенка, купить молоко вы можете только на рынке.

8 В 2003 году на острове работало 2 интернет-провайдера. Интернет есть в учреждениях и крупных отелях. Для иностранцев – никаких ограничений. Только в 2008 году жителям Кубы было разрешено покупать сотовые телефоны, компьютеры и DVD-плееры, а также телевизоры с диагональю 19 и 24 дюйма, электрические скороварки, автомобильную сигнализацию и микроволновые печи. Правда, купить все это можно только за конвертируемую валюту. 

Вариант 6

1 Интересные факты о Швеции

2 В Стокгольме — столице Швеции на службе в 1970-х годах был один швед, должность которого была очень необычной. Он ходил и лаял по улицам. Этим он вызывал ответную реакцию собак в домах и выявлял недобросовестных граждан, которые не платили налог на собак. 

3 Термина Шведский стол в самой Швеции нет. Шведский стол сами шведы называют закусочным. Нет также понятий шведская семья и стенка. 

4 В Шведской деревне Иттербю нашли месторождение редких металлов. Поэтому в честь деревни назвали целых 4 химических элемента. 

5 Впервые в истории Олимпийские соревнования проводились за пределами страны организатора. В 1956 году соревнования по конным видам спорта проходили в Стокгольме. В Мельбурн в том году нельзя было завозить лошадей из-за карантина. 

6 Большая часть Швеции покрыта лесами — более 50 процентов. Это первый показатель в Европе. 

7 С 1986 года Шведам при рождении дают фамилию матери, а не отца. 

8 В 1999 году в Швеции выпустили уникальный на тот момент закон, что преступник является тот, кто платит за секс, а не проститутки. Впоследствии этот закон приняли в Норвегии и Исландии. 

Вариант 7

1 Землетрясения: интересные факты

2 Земля в последние 15 лет или около того активизировалась в сейсмическом плане, утверждает, например, геофизик Стивен Гао из университета Миссури. Однако не все сейсмологи разделяют его точку зрения. 

3 Сан-Франциско сдвигается в сторону Лос-Анджелеса со скоростью примерно 5 см в год – так быстро у человека растут ногти. Это происходит из-за смещения тектонических плит Сан-Андреаса относительно друг друга. Таким образом, через несколько миллионов лет оба мегаполиса «встретятся». Есть и еще одна новость. Хорошая: Калифорния не рухнет в океан, поскольку плиты смещаются во встречном северном и южном направлениях. 

4 Ежегодно на Земле приборами регистрируется около 500 тыс. землетрясений. Примерно 100 тыс. из них люди чувствуют. 100 или около того подземных толчков вызывают разрушения. Только в районе Южной Калифорнии каждый год происходит до 10 тыс. землетрясений. О большинстве из них жители даже не подозревают. 

5 Солнце и Луна – наши два светила – вызывают землетрясения. В частности, как знают ученые, взаимодействие светил стимулирует возникновение землетрясений глубоко в разломе Сан-Андреаса. 

6 От землетрясения с магнитудой 8,8 в Чили 27 февраля город Консепсьон переместился к западу на 3 метра. В связи с ударом стихии у нашей планеты, как полагают ученые, слегка изменился период обращения – день укоротился. 

7 Такого понятия как «погода для землетрясений» не существует. Согласно наблюдениям геологической службы США, подземная стихия не дает покоя ни в холод, ни в жару, ни в дождь. И так далее. На подземные процессы не может повлиять ни погода, ни атмосферное давление – их эффект слишком мал и несравним с силами, действующими в глубине Земли. 

8 Индонезийское землетрясение 2004 года с магнитудой 9,3 несколько видоизменило Землю, сгладив ее выпуклость в средней части. Таким образом, планета стала несколько более округлой. 
Вариант 8

1 Забавные факты о Гавайях

2 Гавайи называют «Островом Цветов». Подобно таким странам, как Колумбия, Уганда и Таиланд, Гавайи славятся богатой флорой с огромным разнообразием местных и экзотических видов. Здесь растет множество орхидей и редких растений, например плюмерия, серебряный меч и свечное дерево. Конечно, в Гавайях разводится рекордное количество садов. Национальным цветком Гавайев считается желтый гибискус. 

3 Жемчужина Тихого океана, или Гавайи, - это одно из самых прекрасных мест на земле. Оно известно богатством морской жизни и девственно чистыми пляжами. 

4 Гавайи – родина серфинга. Этот вид спорта был изобретен королями и вождями. В 18-м веке гавайцы назвали свой вид спорта «he'e nalu» (что в переводе означает «скользить по волнам»). В настоящее время он популярен в Южной Африке, Кабо-Верде, Барбадосе, Перу, Южной Африке, Австралии и США. В отличие от других видов спорта, виндсерфинг пока не входит в программу Олимпийских Игр. 

5 Король Камехамеха I (Kamehameha I) оставил яркий след в гавайской истории. В 1795 году он объединил острова. 

6 Гавайи, вместе с Исландией, Новой Зеландией и Тайванем, входят в число островов с самой высокоразвитой промышленностью, но, несмотря на это, они обладают богатством природы и тонким чувством красоты. 

7 Мачу-Пикчу – один из самых знаменитых древних памятников Латинской Америки. Руины этого города инков были открыты гавайским археологом Хайрамом Бингемом (Hiram Bingham) в 1911 году. 

8 Девиз Гавайев - «Ua Ma ke Ea o Ka Aina I ka Pono» («Жизнь страны увековечивается в справедливости»).
Вариант 9

1 Интересные факты об Антарктиде

2 Антарктида – пятый наибольший и второй наименьший континент на планете, он расположен в Южном полушарии. Климат там настолько холодный, что если бросить на лед кусок твердой стали, он разобьется вдребезги. Это одна из главных причин того, почему это место непригодно для жилья. Ниже приводятся интересные сведения об Антарктиде.

3 Огромные массы льда, простирающиеся до океана, называют шельфовыми ледниками. Самым крупным ледником является шельфовый ледник Росса, его площадь достигает 540 000 квадратных километров, что превышает площадь штата Техас.

4 Антарктида делится на две части – Восточную и Западную Антарктиду. Восточная Антарктида, занимающая 7 700 000 квадратных километров (самую большую часть континента), - это высокое плато, покрытое льдом. 

5 Западная Антарктида, охватывающая 6 475 000 квадратных километров, включает в себя архипелаг из горных островов, каждый из которых скован льдами. Обе части этого континента разделены горной цепью.

6 Антарктида - самый сухой, самый ветреный и самый холодный континент. В Антарктиде, на российской станции «Восток», была зарегистрирована максимально низкая температура в мире - 89,2 ° C

7 Жизнь растений в Антарктиде очень ограничена, здесь можно встретить, главным образом, мхи и лишайники, а также некоторые плавающие растения, обитающие во внутренних морях. 

8 Самое крупное наземное животное Антарктиды – это клещ, размер которого достаточно велик, чтобы рассмотреть без микроскопа. Ему удается выжить благодаря тому, что он вырабатывает химические вещества, родственные антифризу, используемому зимой в автомобилях.
Вариант 10

1 Интересные факты о Германии
2 Германия всегда считалась богатым и прогрессивным государством. Эта страна внесла большой вклад в развитие человечества. Она также дала миру людей, которым удалось перевернуть мир, среди них - Адольф Гитлер и Альберт Эйнштейн. Предлагаем вам познакомиться с некоторыми фактами о Германии.

3 Германия является членом Европейского Союза. Она занимает второе место в ряду самых густонаселенных государств Европы. Уровень экономики страны считается одним из самых высоких в Европе. 

4 В 1949 году образовалось два германских государства – Федеративная Республика Германия и Германская Демократическая Республика. Федеральная Республика Германия была демократическим государством, а Германская Демократическая Республика – коммунистическим. После окончания Холодной Войны произошло объединение этих двух государств. Германия является членом НАТО, она входит в группу стран «Большой Восьмерки» и «Большой Четверки».

5 Центральную территорию страны занимает плодородный бассейн, а в северной её части находятся равнины и береговая линия. На юге Германии возвышаются горы.

6 Вооруженные силы Германии включают сухопутную армию, военно-воздушные силы и военно-морской флот, а также центральную медико-санитарную службу и объединенную службу командования тыла.

7 В Германии родились некоторые из всемирно известных ученых и теоретиков. К ним относятся Альберт Эйнштейн, Макс Планк и Вернер Хайзенберг.

8 Самая высокая горная вершина Германии – Цугшпице, её высота достигает 2963 метров. Самым популярным видом спорта в Германии считается футбол. Немецкая Футбольная Ассоциация – крупнейшая в мире организация подобного рода. Германия традиционно является одним из сильнейших соперников на Олимпийских Играх.
