Практическая работа № 3
Создание, ввод и редактирование документа.

1. Создайте Новый документ с помощью программы MS Word.

2. Установите все поля по 3 см и альбомную ориентацию страницы.

3. На первой строке введите последовательность символов:

π, @, §, ©, ±, β, ≠, ≥, ≤, ≈, ∞, ☺, →

Для этого необходимо выполнить команды:
Вставка → Символ… → Шрифт: (обычный текст) → (1 ЛК по нужному символу) → Вставить.
4. Во второй строке введите слово «килобайт», скопируйте это слово два раза.
В первой копии переместите приставку «кило» в конец слова; 
во второй копии – удалите приставку «кило».
5. Используя меню Вставка, вставьте в документ несколько рисунков из Коллекции картинок.

6. Введите текст, содержащий ошибки и осуществите проверку правописания, используя команды Сервис → Правописание….

Пример текста с ошибками:
Мамма мыла аранжевый опельсин. 
7. Используя команды Вставка → Автотекст → Автозамена установите замену тех слов, в которых вы чаще всего допускаете опечатки.

Например: В текстовом поле Заменить: введите своё имя с маленькой буквы, а в текстовом поле На: введите своё имя правильно, 1 ЛК по кнопке ОК.
В своем документе напечатайте предложение, содержащее ваше имя (печатайте имя с маленькой буквы) и обратите внимание на автозамену строчной буквы на прописную.
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