СОЗДАНИЕ УГЛОВОГО БЛАНКА
1. Запустить приложение WORD (Пуск – Программы – MS Office – MS Office WORD).

2. Сохранить документ в своей папке под именем УГЛБЛАНК.

3. Установить поля, размер шрифта, автоматическую расстановку переносов, автосохранение (1 мин).
4. Зайти в пункт основного меню ТАБЛИЦА, выбрать ВСТАВИТЬ – ТАБЛИЦА, установить количество столбцов 2, строк 1, нажать ENTER.
5. Зайти в пункт основного меню ФОРМАТ, выбрать подпункт ГРАНИЦЫ И ЗАЛИВКА, зайти на вкладку ГРАНИЦА, в списке ТИП выбрать НЕТ, нажать ENTER, или щёлкнуть OK.

6. С помощью клавиш SHIFT и КУРСОР ВПРАВО выделить первый столбец таблицы.
7. Нажать клавишу КОНТЕКСТНОЕ МЕНЮ, выбрать СВОЙСТВА ТАБЛИЦЫ, зайти на вкладку СТОЛБЕЦ, установить (при необходимости) флажок в окне ШИРИНА, ввести значение ширины 7,3 см, нажать ENTER.
8. Установить курсор в первую ячейку, отформатировать ПО ЦЕНТРУ (CTRL+E(лат)).
9. Зайти в пункт основного меню ВСТАВКА, выбрать РИСУНОК – КАРТИНКИ. На появившейся справа панели щёлкнуть НАЧАТЬ.
10. Выбрать рисунок, щёлкнуть его.
11. Щёлкнуть по вставленному рисунку, отрегулировать его размеры.

12. Щёлкнуть справа от рисунка (в той же ячейке), нажать ENTER.

13. Ввести текст: Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов г.Кирс Верхнекамского района Кировской области. 
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14. Отформатировать набранный текст таким образом, чтобы название учреждения было выровнено по ширине, все остальные данные, начиная с почтового индекса – по центру.
15. Зайти в пункт основного меню ТАБЛИЦА, выбрать ВСТАВИТЬ – СТРОКИ НИЖЕ.
16. Повторить п. 15.

17. Нажать клавишу КУРСОР ВВЕРХ.

18. Нажав и удерживая клавишу SHIFT, дважды нажать клавишу КУРСОР ВПРАВО.
19. Нажать клавишу КОНТЕКСТНОЕ МЕНЮ, выбрать ОБЪЕДИНИТЬ ЯЧЕЙКИ, нажать ENTER.

20. Нажать клавиши КУРСОР ВЛЕВО, затем – КУРСОР ВНИЗ.

21. Вставить шаблон даты и индекса.
ВНИМАНИЕ! В процессе работы необходимо как можно чаще включать режим предварительного просмотра (Alt+Ф – ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ ПРОСМОТР. Закрывается этот режим или клавишами Alt+Ы, или клавишей ESC). По окончании работы это делать обязательно.

