Задание №2
 Для самостоятельной работы по созданию брошюры. Для MS Word 2003-2010.
1. Работа должна быть представлена в виде двух файлов: 1 – ый полностью отформатированный и подготовленный текст в формате А4 ориентация книжная тип файла .docx или .doc , 2 – ой в формате .pdf в виде готовой к печати брошюры (на одном листе 4 страницы текста, с каждой стороны по две страницы).
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2. Шрифт для основного текста Arial 15. Заголовки – Arial 16, таблицы и графики (рисунки), Arial 11, выравнивание текста по ширине.
3. Границы текста зеркальные: внутренние 3,5 см, все остальные 1,0 см. Красная строка – 2 см. Междустрочный интервал – полуторный. Для нумерованных и маркированных списков отступ 3 см (и красной строки и абзаца).
4. Нумерация страниц по наружному краю сверху, номер на титульной странице отсутствует. 

5. На каждой странице колонтитул с названием доклада (главы, раздела) и фамилией автора. Разрывы разделов на текущей странице.
6. Разрывать таблицы не допускается (в крайнем случае, при разрыве таблицы заголовки таблицы должны повторяться на каждой странице).Рисунки и диаграммы не должны выходить за границы текста и быть максимально возможного размера.

7. Названия статей и авторов нельзя разрывать с текстом статьи на разделе страниц. Нельзя оставлять висячие строки. (одна или две строки абзаца не могут переходить на следующую страницу или оставаться внизу страницы).

8. Создать автоматическое оглавление. (режим «Ссылки» - «Оглавление»). Установить формат оглавления «Изысканный». разделы оглавления должны соответствовать имеющимся.

9. В текстовом файле должно работать гипертекстовое меню с возвратом в оглавление  к каждому докладу (главе, разделу) – т.е. в конце раздела делается сноска «возврат в оглавление» и с неё возврат в автосодержание.

