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1. Откройте программу Microsoft Word 

2. Сохраните файл в свою папку под именем «Виды накопителей». 

3. Наберите заголовок текста заглавными буквами, для этого нажмите клавишу Caps Lock 

на клавиатуре. установите шрифт Times New Roman размер 14. Выровняйте заголовок 

по центру.  

4. Наберите текст по образцу:  

установите шрифт Times New Roman размер 14 

Абзацный отступ – 1 см  

 
Обратите внимание на начертание шрифта – полужирный, курсив, подчеркнутый 

 

Выравнивание – по ширине  

5. Чтобы переключить шрифт с русского на английский, используйте на клавиатуре 

комбинацию Alt+Shift 

6. Помните, что перед любым знаком препинания никогда не ставится пробел, а пробел 

всегда ставится после знака препинания! Исключение составляет знак – (тире). Для 

знака тире пробел ставится и до и после. 

 

 


