[bookmark: _GoBack]І. Отформатируйте текст реферата о Японии, находящийся в файле «Текст для форматування.doc», по следующим требованиям:
1. Выполните разметку текста и структурируйте документ	
1) Установите книжную ориентацию; верхнее и нижнее поля страниц по 1,4 см; правое поле – 1,2 см; левое поле – 2 см.
2) К абзацам текста примените шрифт Times New Roman, 14, выравнивание по ширине; отступ первой строки 1,25; междустрочный интервал 1,1; отступы перед и после абзацев – 0.
3) Документ должен иметь следующую структуру: разделы – главы – пункты. Оформите заголовки трех уровней. К заголовкам разделов (они выделены в исходном тексте полужирным шрифтом с подчеркиванием) примените стандартный стиль Заголовок1. Для заголовков глав (выделены полужирным курсивом) и пунктов (выделены курсивом) разработайте собственные стили и добавьте их в коллекцию стилей Word. Включите в свои стили нумерацию глав и пунктов (см. структуру ниже).
4) Каждый раздел должен начинаться с нового листа.

2. Создайте макрос средствами макрорекодера для удаления из текста лишних пробелов. Между словами должно остаться по одному пробелу (в исходном тексте их может быть до 5 подряд); не должно быть пробелов перед точками (.), запятыми (,), точкой с запятой (;), в конце и в начале абзацев. Макрос должен вызываться комбинацией клавиш Ctrl‑1.

3. По тексту реферата вставьте рисунки с подписями и автоматической нумерацией (сквозной через весь текст). Используйте сокращенное обозначение «Рис.» (например, «Рис. 1 Топографическая карта Японии»). Шрифт подписи – Times New Roman, 12, курсив. К рисункам примените обтекание текстом вокруг рамки. Создайте перекрестные ссылки на эти рисунки из текста. Рисунки находятся в файле «Малюнки.docx» на стр. 1 (размеры рисунков можно изменять). Места для вставки рисунков и перекрестных ссылок помечены в исходном файле серым цветом.

4. Оформите списки
1) [image: ]В разделе «Общие сведения» оформите маркированный список основных параметров: маркер – черный квадратик, расположен у левого края рабочей области, расстояние между маркером и названием параметра – 1 см; значения каждого параметра расположить на расстоянии 10 см от левого края рабочей области. Образец:
2) В разделе «Культура и традиции» в главе «Боевые искусства» оформите двухуровневый список. Названия пунктов первого уровня в исходном тексте выделены курсивом. Названия пунктов второго уровня помечены символом «*». Маркер первого уровня – символ великого предела ([image: ]), черный, 16 пт, отступа от края рабочей области нет. Маркер второго уровня – символ «–».

5. Оформите таблицы
1) В разделе «История» оформите таблицу основных исторических периодов. Таблицу разместите на двух страницах альбомной ориентации (поля: верхнее и нижнее – 1,4 см; правое – 1,2 см; левое – 2 см). При переходе на вторую страницу не должны разрываться строки таблицы. Текст «Древняя Япония…» … «Установление мира» преобразуйте в таблицу и отредактируйте ее структуру согласно образцу (см. ниже). Шрифт текста в таблице – Times New Roman, 13. Названия исторических эпох (в исходном тексте выделены полужирным курсивом) расположите вертикально, залейте чередующимися цветами. Строки, содержащие названия этапов (в исходном тексте выделены курсивом), должны быть высотой 1,2 см и выделены цветом, а текст в них должен располагаться в центре ячейки. Снабдите таблицу подписью с автоматической нумерацией (сквозной через весь текст).
[image: ][image: ]Образец:

2) В разделе «Население» в главе «Численность населения» оформите таблицу крупнейших городов Японии: преобразуйте данные в таблицу из трех столбцов, ширина каждого столбца – 4 см. Таблицу выровняйте по центру; снабдите подписью с автоматической нумерацией.
Используя данные, приведенные в главе «Численность населения», постройте круговую диаграмму, отражающую долю каждого из 10 крупнейших городов в общей численности населения страны (в %). Снабдите диаграмму подписью с автоматической нумерацией «Диаграмма 1. Численность населения крупнейших городов».
3) В разделе «Население» в главе «Демография» оформите таблицу возрастной структуры населения: преобразуйте данные в таблицу из трех строк; высота каждой строки – 1 см. Для каждого возрастного диапазона в таблице предусмотрено два столбца: в левом – количество мужчин и женщин (чел.); в правом – процент лиц каждого пола по отношению к общему количеству людей данного возрастного диапазона. Вычисления процентов выполните средствами Word, введя необходимые формулы.
[image: ]Образец таблицы (с выполненными расчетами):

6. Вставьте в текст реферата дополнительные элементы оформления
1) Оформите сноски в главах «Языки», «Литература», «Художественные и бытовые традиции». Организуйте сквозную нумерацию сносок по всему документу. Шрифт сноски – Times New Roman, 11. Текст для сносок приведен в файле «Текст для виносок.docx». Слова, для которых нужно оформить сноски, выделены в исходном тексте желтым цветом.
2) Организуйте гиперссылку из главы «Флора и фауна» к последнему абзацу главы «Сельское хозяйство», а также гиперссылку для возврата к последнему абзацу главы «Флора и фауна». Места для вставки гиперссылок в исходном тексте выделены зеленым цветом.
3) Организуйте гиперссылку из главы «Литература» на файл «Танка.docx». 
Место для вставки гиперссылки в исходном тексте выделено зеленым цветом.

7. Оформите титульную страницу
[image: ]Вставьте две пустые страницы в начало документа: первая станет титульной страницей, вторая – страницей оглавления. Из рисунков, находящихся в файле «Малюнки.docx» на стр. 2, создайте единый объект, который будет фоном титульной страницы. Разместите объект на странице как подложку, яркость – 65%, полей нет. Поверх рисунков разместите надпись «Япония».

Примерный вид титульной страницы:



8. Организуйте колонтитулы по тексту документа
1) Верхний колонтитул нечетных страниц должен содержать текст «Япония» и разделительную линию черного цвета толщиной 2,25 пт
2) Верхний колонтитул четных страниц должен содержать название текущего раздела и разделительную линию черного цвета толщиной 2,25 пт
3) При создании колонтитулов предусмотреть возможность одновременного автоматического обновления всех колонтитулов при изменении названия раздела в основном тексте.
Примерный вид колонтитулов нечетных и четных страниц:
[image: ][image: ]
4) Нижний колонтитул всех страниц должен содержать три поля: номер страницы, общее число страниц в документе и дату создания документа. Образец нижнего колонтитула:
[image: ]

5) Колонтитулов на титульной странице и странице оглавления быть не должно. Нумерация страниц основного текста должна начинаться с «3».

9. Автоматическими средствами создайте оглавление и поместите его после титульной страницы. В оглавлении должны быть представлены заголовки трех уровней (разделов, глав, пунктов) с указанием номеров страниц.

10. Отформатированный текст сохраните в файле «Реферат.docx». 
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2. Hucnesnocms HaceneHun
3. Hemozpacus
4. penuzun

5. Aseiku
IKoHOMMKa

1. O6wos xapakmepucmuka

a 2. Mpomsiwnensocme
R 21, 3neprema

B 22, Mawmmoctpoenne
4 23, Papuosnextponmka

3. Censcwoe xosalicmeo
] 4. Tparcnopm
5] KynsTypa v Tpaamumn
1. Obpasosanue
2. /umepamypa.
3. Teamp
] 4. Boeseie uckyccmea
5. Xydomecmeensbie u Goimossie mpaduyuu
3
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PAHVILIAS V13 16

06uue cBejeHus

SIHOHEHS — OCTPOBHOE TOCYAAPCTEO B BOCTOMHOI A3HH, B 3aIiaHo 4acTH THXOro
OKeana. OHO PACIIOIOEHO Ha ETBIPEX KPYIHBIX OCTPOBAX: XOKKali0, XOHCIO, CHKOKY
1 KIOCY H MHOTOMHCIICHHSIX (OKOTO MeTBIPEX THICSY) IPHMBIKAIONIAX K HHM MeKHX
OCTDOBAX, IPOTAHYEIIHXCA BIOS MOGEPEKBA MATEPHKA ¢ CEBEPO-BOCTOKA Ha KOro-3anax

Gortee 4eM Ha 3 ThIC. KM.

‘HasBanue CTpaH5! — SIOHES — IEPENAIOT ABa HepOrTHpa. TTepBbI H3 STHX 3HAKOB
03Ha9aeT «COIHIE», BTOPOH — «KOpeHb, OCHOBA» OTCIOJa HHOCKAa3aTeldhbHOe HasBaHHE

SINOHHH — «CTPaHa BOCXO/IAIIIEr0 COMHIAY.
OCHOBHBIE IIapaMeTpEL:

*  Pernon
*  Gopma mpapieHmT
. Cromama
. TInomans

*  [IpOTKEHHOCTS GeperoBo THHHH
*  HaceleHue, 9el.

*  ILIOTHOCTb HaceIeHH

*  OpHHATHHBIH B

* Bamora

*  MexAyHapOIHSIH TeneoHHEIH Kox
*  3onaE Internet

*  Uacogoi mosc

*  BBIXOT K MODAM H OKeaHaM

4ACI0 Co!

Pegepar_coxpaemati - Word 7 @ -
BCTABKA AVBAAH PA3METKA CTPAHULbI CChUTKN PACCHINKA PELIEH3MPOBAHVE Bna
B & & |na- | %

Times New f - [14 K A |ha- |t 1. AaF L1 A, asscssr, #
XK U-amex,x|A-¥-A- TUAL  TMA2 [TOGuumwi | |PeAdcTHpoRanne
wpnor B 5 cram 5
I NERT LIRS IR IRYSERT R SR AARY B [IERTTERRE TRT FRTIRT aRT :

BOCTOMHAA 1aCTh ASHH
KOHCTHTYIHOHHAY MOHAPXHA
Tokxo

377835 ka2 (61-¢ MeCTO B MHpe)
29,8 THIC. KM.

127390000 (10-¢ MeCTO B MHpE)
337,16 e /k2 (20-¢ MeCTO B MHpe)
SATOHCKEi

Hema

81

ip

UTC+9

THxi okear
Boctomo-Kuraiickoe Mope
OxoTcKoe Mope

SInomckoe Mope

Gopuyna
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Pedepar_coxpausenmsii - Word

TMABHAA | BCTABKA  AVBAVH  PASMETKACTPAMVILH  CCHIKA  PACCHAKA  PEUEHIVPOBAHVE  BUA  Gopuyna  PASPABOTUMK
B A& a | na- | % A .

ﬁ Calibr (Ocrc 11 & oo <2 AL 111, AaF 1.1. A assoser, AssoBer, AaBGB AaboBs Aab6Bel AsssBalr AaboBsr QD assoeer acseser: acsosere acsoser:
Berasums - 3 = - - THA TWA2 T 06eiumbii T Bes nwre... 3aronoso.. 3aronoso.. 3aronoso.. 3aronoso. 3aronoso. lassanme  Mogsaron.
BTS¢ Gopuar no ogpasy | K K 8 7 < X X = | & VAL 2 106 2 H Mog:

Bydep o6mena ) Wpndt ] Ag3ay. ] Crum
& B R TR FRRE ERE TRRETURE ARRT TRRE PN THRT PHRT TERT TRt PERT IR TWRT ANRT TR TN TRNETRRT- THRT: FRE TRRE TR I,
i Kuncsil (1573 2.~ 1868 2,)
° § AnsyT- 1573 .- 1600 T. KoHe (peoaTbHOH pasapooIeHHOCTH. ObbeHHeH e SO
| & [Movomaa
] s [Toxyrasa 1600T.— 1868 1. | 970: TIOTNIIKA CAKOKY — «3AKPHITON CTPAHED. CMeIIeHHe HONHTHYECKOrO BIMSHHT OT
K g 'BOGHHBIX Z0MOB (CaMyPaficKoe COCIIOBHE) Ha TOPOHIE Z0Ma (KYIIEHeCKoe COCIOBHe).
1 & Baxymany: 1853 — 1869 Busut MaTTeio Ileppu [TaterHte iieH CEryHaTa, Nepexol BIACTH K
B ‘HMTIepaTopy. 30:T0TOM BeK THTEPATY B H IOSTHE.
] Kunoai (1868 2. — 1945 2,)
K 5 [ Motz 18681.-1912r. | Ipasiemie mumepatopa MyIyXHTo. JIeBH: — (IPOCESIIERHO® NpABIeHHe. OTKa3 SIORMH OT
g cayomsomsmm. Tosserme 3aiiany. TIoTHTAK SKCTAHCHN: ATOHO-KATAHCKAS BOHa 1894 —
” Q 1895, ammexcus TaifBans 1895, pyccKo-smoHckas sofiza 1904 — 1905, ammexcis Koper 1910
4 S [Taice 19121.-19261. | Tpasierne mimeparopa ECHXHTO. JIeBHS — (BeIHKAT CIPABEATHEOCTE. K BIACTH Ha CMeHY
B 3 PO MPHIUTH MaTAMEHT 1 JIeMOKpATHHeCKas NapTHS. TlepBas MHDOBAs BOFiHa, 0G0CTperHe
= é KoH(IHKTa ¢ KuTaem 1 Havato kondaukra ¢ CCCP
E Ceza 1926T.-1989T. | Ilpasieme mmepaTopa XHPOXHTO. JIeBH3 — «IPOCBEIEHHEL M. IPHXOZ K BIACTH
Bl ‘BOGHHBIX, BoffHa ¢ KHTaeM. YaacTite 5o BTOpOH MHDOBOH Bofitie. OKKY AL COROSHBIMI
R Boficxant (1945 - 1952). SIN0HCKoe FKOHOMHEYECKOE Ty 0.
B Tsnoai (c 1845 2.
3 Xocstt ¢ 1989T.— 20 TIpaBIIeRie MMIePATOpa AKHXHTO. «Y CTAROBIGHHE MApA-
‘HammX eeit

Cospestenniocms

s Haiirn ~

25c 3amenuTe.
% Boienms -

Pegaxtuposanne





