ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА
1. Открыть файл ПРОИСХОЖДЕНИЕ СИСТЕМ СЧИСЛЕНИЯ.
2. Сохранить его в своей папке под именем СЧИСЛЕНИЕ.

3. Установить поля.

4. Установить автоматическую расстановку переносов.

5. Установить автосохранение.

6. Выделить весь текст.
7. Зайти в пункт основного меню ФОРМАТ (Alt+М(рус)), выбрать ШРИФТ.
8. Установить стандартные параметры шрифта.

9. Выделить и отформатировать по центру заголовок, установить необходимый регистр (для смены регистра рекомендуется, выделив изменяемую часть, зайти в пункт основного меню ФОРМАТ, выбрать РЕГИСТР – ИЗМЕНИТЬ РЕГИСТР).
10. Установить между заголовком и текстом стандартный интервал.
11. Выделить первый абзац.
12. Зайти в пункт основного меню ФОРМАТ, выбрать АБЗАЦ.

13. Установить стандартные параметры абзаца (выравнивание ПО ШИРИНЕ).
14. Не снимая выделения, сделать мышью ДВОЙНОЙ щелчок по кнопке ФОРМАТ ПО ОБРАЗЦУ  на панели инструментов.
15. Щёлкая «КИСТОЧКОЙ» по остальным абзацам, установить для них такой же формат.
16. Выключить ФОРМАТ ПО ОБРАЗЦУ.
17. Закрыть документ, сохранив изменения.
