Тема: форматирование больших документов
1.Откройте документ реферат.doc
2. Отформатируйте документ:

Ориентация – книжная

Поля:

Левое – 3

Правое – 1,5

Верхнее и нижнее – 2

Гарнитура шрифта —Times New Roman;
Размер шрифта — 14;

Выравнивание текста— по ширине страницы;

Отступ первой строки — 1,27;

Междустрочный интервал — полуторный;

Пронумеруйте страницы – снизу, по центру;

Вставить верхний колонтитул – справа, текст колонтитула  «Методическая деятельность»;
Все списки по тексту выровнить по первой строке.
Заголовоки оформить стилем: 
начертание — полужирный;

цвет — коричневый.

шрифт — Arial;

начертание — курсив;

размер — 14;

щелкнем кнопку «ОК».

Сделать сноски к понятиям по тексту.

Создать оглавление документа, вставить в начале документа.
Вставить предметный указатель понятий перед списком литературы.

Упорядочить список литературы, выровнить по первой строке.
Вставить титульный лист из шаблонов текстового редактора, заполните.

Создать примечание в конце документа, указав сегодняшнюю дату.

Изучите Режимы просмотра документа.

3. Сохраним документ.
