Карточки для отработки учащимися навыков работы в текстовом редакторе Microsoft Word:
	Карточка №1

Напечатайте  приведенное ниже задание:

123456, г.Москва, ул. Вильнюсская,

д.15, кор.2, кв 231

Максаковой Марии Сергеевне

Уважаемая Мария Сергеевна!

Согласно существующей между нами договоренности, которой мы достигли в знаменательный день 23 марта прошлого года, Вы обязаны прислать своего поверенного или приехать лично в наше региональное представительство.

Сообщаю Вам наш новый адрес в Уфе: ул. Ленина,12. Контактный телефон 98-76. Буду ждать Вас на следующей неделе. Ждем подтверждение приезда по адресу нашей электронной почты ufa@qqq.ru.

12 февраля 2008 г.

Быкова А.Э.

Задание:

· Обращение выравнивается по центру, шрифт 14, полужирный.

· Адрес получателя смещен за счет задания отступа слева; фамилия, имя и отчество получателя – полужирный, курсив.

· Основной текст выравнивается по ширине, шрифт №12.

· Подпись выровнена по левому краю, задан отступ слева.



	Карточка №2

Создайте следующий многоуровневый список, соблюдая все элементы форматирования.

Высочайшие и наиболее известные водопады мира

1). Южная Америка
· Анхель – 1054 м;

· Игуасу – 72 м;

2). Северная Америка
· Йосемитский – 727 м;

· Ниагарский – 51 м;

3). Африка

· Тугела – 933 м;

· Виктория – 120 м;

· Бойома – 40 м;

4). Евразия

· Утигар – 610 м;

5). Океания
· Сатерленд – 580 м.
· 

	Карточка №3

Создайте таблицу, выполните задание.
Единицы некоторых механических величин

Величина

Обозначение величины

Единица 
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г
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F
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кН
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W, (A)

джоуль

килоджоуль мегаджоуль

Дж

Энергия

E, (W)

кДж
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P,N
ватт  

киловатт
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Вт

кВт

МВт

Фамилия Имя Отчество

Задание: 

· Заголовок таблицы шрифт №16, курсив, выравнивание по центру.

· Текст таблицы шрифт №13
· Заливка первой сроки таблицы – 20%

· Заливка первого столбца – 50%

· Двойное обрамление всей таблицы, толщина линии 2,25 пт.

· Обратите внимание на объединение некоторых ячеек по вертикали и по горизонтали.


