Некоторые рекомендации к материалам дистанционного курса, разрабатываемым в формате Microsoft Word

При разработке материалов для дистанционного курса в формате Microsoft Word — необходимо учитывать следующие требования:
1. Материал обязательно набирать и предоставлять в виде Веб-документ
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2. Для основного текста документа использовать шрифт - Arial 12 пунктов;
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3. Абзац форматируется следующим образом: 

a. Межстрочный интервал — Одинарный; 

b. Отступ первой строки — на 1.25 см; 

c. Интервал после абзаца — 6 пт
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4. Заголовки, таблицы, рисунки, формулы выравнивать по левому краю, не центрировать! 

Для заголовков необходимо использовать стандартные стили Word «Заголовок 1» — «Заголовок 6». Увеличивать шрифт и делать его полужирным — неправильно!

5. Рисунки, схемы и т.п., созданные в Word, должны быть в полотне либо сгруппированы. Размещение объекта в документе должно быть выбрано «В тексте». Меню — Формат рисунка, вкладка — Положение, обтекание —.в тексте.
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При необходимости размещения рисунка с обтеканием текстом, его следует поместить в ячейку таблицы и обтекание использовать для таблицы.

Если необходимо два или более рисунка с подписями разместить рядом, следует использовать таблицу без границ: 
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6. Формулы и символы набирать только в формульном редакторе. Таблицей символов, а также надстрочными и подстрочными символами пользоваться нельзя!!!
7. В тестах должна отсутствовать нумерация вопросов и ответов. 
Правильные ответы подчеркивать. 
В вопросах «поставить в соответствие» количество вопросов должно соответствовать количеству ответов. Содержание ответов должно отличаться. 

