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Лабораторна робота № 2 “Способи форматування тексту в MS Word”
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Мета роботи: відпрацювати навички способів форматування тексту в MS Word.

Завдання:

1.Набрати за допомогою редактораWord текст свого варіанту(дивись нижче) і зберегти його в особистій папці. Ім'я файлу повинно бути Текст_ПІБ.doc (замість ПІБ написати своє прізвище). Набираючи текст, треба дотримуватися зображення символів і вирівнювання абзаців, які наведені в тексті.

2.Встановити в параметрах сторінки такі поля: ліве – 1 см, праве – 1 см, верхнє – 2 см, нижнє – 2 см.

3.Для рядка "Варіант № " встановити розмір шрифту – 20 пт, тип шрифту – Arial.

4.Після слів "Варіант № " дописати фразу "Виконав ПІБ" (замість ПІБ написати своє прізвище).

5.Для решти тексту встановити розмір шрифту–14пт, тип шрифту-Times New Roman

6.Перший рядок абзаців, в яких є відступи, оформити відступом в 1,27 см.

7.Для абзацу, взятого в рамку, встановити відступи зліва й справа 2 см.

8.Скопіювати в кінець тексту п’ять іменників з наданого тексту і створити з них нумерований список.

9.Ще нижче скопіювати п’ять прикметників з наданого тексту і створити з них маркований список.

10.Міжрядковий інтервал встановити "подвійний" для всього тексту.

11.Скопіювати весь набраний текст свого варіанту разом з створеними списками в кінець документу (стане 2 однакових фрагмента тексту завдання, які йдуть підряд).

12.Звернути увагу на нумерацію в скопійованому нумерованому списку і встановити нумерацію заново.

13.Для маркованого списку встановити новий вид маркування.

14.В створеній копії встановити міжрядковий інтервал "одинарний".

15.Здійснити попередній перегляд документу. Закрити вікно перегляду.

16.Встановити масштаб – 90%.

17. Створену копію тексту розбити на дві колонки, інтервал між колонками встановити 3 см.

18.Скопіювати ще раз початковий текст разом з створеними списками в кінець документу.

19.Обидва списку в останній копії перетворити на багаторівневий з трьома рівнями.

20.В останній копії для підкреслених слів встановити яскравий колір шрифту, а для заголовку – анімацію.

21.Для передостаннього абзацу в цій останній копії збільшити інтервал перед ним і після нього так, щоб ці відступи було видно.

22.В останній копії для абзацу, взятого в рамку, зробити заливку світлим кольором.

23.Для слів "Варіант № " в останній копії встановити розріджений інтервал.

24.Пронумерувати сторінки.

25.Зберегти всі зміни в створеному раніше файлі, а потім зберегти весь текст в тій самій папці в іншому файлі з іменем Копія_Текст_ПІБ.doc (замість ПІБ написати своє прізвище).

26.В новому файлі видалити нумерацію сторінок, а потім зберегти в ньому зміни.

27.Показати роботу викладачеві.
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Методичні вказівки.

Ø Як встановити параметри сторінки?

"Файл" ® "Параметры страницы"
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Ø Як змінити тип шрифту, його розмір, колір, зображення?

"Формат" ® "Шрифт" ® вкладка "Шрифт"

Панель інструментів "Форматирование"

Ø Як створити нестандартне підкреслювання слів?

"Формат" ® "Шрифт" ® вкладка "Шрифт" ® "Подчеркивание"

Ø Як створити анімацію слів?

"Формат" ® "Шрифт" ® вкладка "Анимация"

ØЯк створити розріджений інтервал для букв слів?

"Формат" ® "Шрифт" ® вкладка "Інтервал"

ØЯк скопіювати фрагмент тексту?

Помітити фрагмент тексту ® "Правка" ® "Копировать" ® поставити курсор в місце копіювання ® "Правка" ® "Вставить"
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Ø Як форматувати абзац?

"Формат" ® "Абзац" ® вкладка "Отступы и интервалы"

Ø Як взяти абзац в нестандартну рамку?

"Формат" ® "Границы и заливка" ® вкладка "Границы"

Ø Як залити абзац кольором?

"Формат" ® "Границы и заливка" ® вкладка "Заливка"




Ø Як зробити попередній перегляд документу ?

"Файл" ® "Предварительный просмотр"
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Ø Як перетворити звичайні абзаци в нумерований список?

"Формат" ® "Список" ® вкладка "Нумерованный"
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Ø Як перетворити звичайні абзаци в маркований список?

"Формат" ® "Список" ® вкладка "Маркированный"

Ø Як перетворити звичайні абзаци в багаторівневий список?

"Формат" ® "Список" ® вкладка "Многоуровневый"

ØЯк перетворити абзаци першого рівня багаторівневого списку в абзаци наступного рівня?

Помітити абзаци ® кнопка "Увеличить отступ"

ØЯк перетворити абзаци другого рівня багаторівневого списку в абзаци попереднього рівня?
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Помітити абзаци ® кнопка "Уменьшить отступ"

ØЯк перетворити абзаци списку в звичайні абзаци?

"Формат" ® "Список" ® тип списку "НЕТ"

ØЯк змінити масштаб відображення документу?

"Вид" ® "Масштаб"






Ø Як розбити фрагмент тексту на колонки?

Помітити фрагмент тексту ® "Формат" ® "Колонки"

Ø Як пронумерувати сторінки?

"Вставка" ® "Номера страниц"
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Ø Як видалити нумерацію сторінок?

Двічі клацнути на номері сторінки® "Правка" ® "Выделить все" ®

"Правка" ® "Очистить" ® закрити панель інструментів "Колонтитулы"
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Варіанти завдань до лабораторної роботи № Варіант № 1
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Радость видеть и понимать есть самый прекрасный дар природы.

Альберт ЭЙНШТЕЙН

Загадка небесной лазури

Почему небо голубое?...

Нет такого человека, который не задумался над этим хоть раз в жизни. Объяснить происхождение цвета неба старались уже средневеков мыслители. Некоторые из них предполагали, что синий цвет– это истинный цвет воздуха или какого-нибудь из составляющих его газов.

Другие думали: настоящий цвет неба черный – такой, каким оно выглядит ночью. Днем же черный цвет неба складывается с белым – солнечных лучей, и получается голубой.

Сейчас не встретишь человека, который, желая получить голубую краску, стал бы смешивать черную и белую. А было время, когда законы смешения цветов были еще неясны. Их установил всего триста лет назад Ньютон.

Варіант № 2

Какова история развития паровой машины?

Паровая машина

Идея парового двигателя была подсказана его изобретате конструкцией поршневого водяного насоса, который был известен еще во времена античности. Впервые модель такой машины была предложена в1690

году Папеным.

Наиболее широко применялась в первой половинеXVIII века паровая машина Ньюкомена, созданная в 1711 году. Основной недостаток машины Ньюкомена: рабочий цилиндр в ней являлся в то же время и конденсатором.

Из-за этого приходилось поочередно то охлаждать, то нагревать цилиндр, и расход топлива оказывался очень велик.

В 1718 году Бейтон придумал самодействующий распределительный механизм, который автоматически включал или отключал пар и впускал воду. Но принципиальная схема машины Ньюкомена оставалась неизменна на протяжении 50 лет, пока ее усовершенствованием не занялся механик университета в Глазго Джемс Уатт.
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Варіант № 3




AB




	 
	 
	 
	 
	 
	F Tran
	sf
	 

	 
	 
	 
	 
	D
	 
	 
	 

	 
	 
	Y
	P
	 
	 
	 
	 
	or
	e

	B
	Y
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	m

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	buy
	r

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	to
	 
	 
	.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	here
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Click
	 
	 
	 
	 

	w
	 
	 
	 
	 
	 
	m

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	w
	w.
	 
	 
	 
	 
	o

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	.
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	A B BYY
	c
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 








Сколько бывает радуг?

Радуга

Неискушенный наблюдатель видит обычно одну радугу, изредка две. Причем вторая радуга, концентрическая с первой, имеет угловой радиус около 50° и располагается над первой. Вторая радуга более широкая, блеклая, расположение цветов в ней обратное первой радуге: внешняя дуга у нее фиолетовая, а внутренняя красная.

Самое удивительное, что большинство людей, наблюдавших радугу много раз, не видят, а точнее не замечают дополнительных дуг в виде нежнейших цветных арок внутри первой и снаружи второй радуг(т. е. со стороны фиолетовых краев радуг).

Эти цветные дуги(их обычно три-четыре) неправильно названы дополнительными - в действительности они такие же основные, как первая и вторая радуги.

Центром радуги является точка, диаметрально противоположная Солнцу,— антисолярная точка. Внешняя дуга радуги красная, за нею идет оранжевая, желтая, зеленая дуги и т. д., кончая внутренней фиолетовой.

Варіант № 4

Совершенствование системы управления реализацией продукции

(Что такое франчайзинг?)

Франчайзинг – это система договорных отношений между головным предприятием и небольшой действующей или создаваемой вновь фирмой, ведущей розничную продажу товаров или услуг.

Головная компания требует от такого предприятия вып единовременного первоначального вознаграждения за право оперировать на рынке от ее имени, под ее торговой маркой. Такое вознаграждение составляет обычно 10-25 тыс. долл., но может быть в несколько раз больше или меньше в зависимости от отрасли или сферы бизнеса.

В рамках договорной системыголовное предприятие сдает в аренду

предприятию, непосредственно обслуживающему потребителей, основные фонды; предоставляет краткосрочный кредит на льготных условиях; поставляет полуфабрикаты или готовую продукцию, подлежащую реализации, и оказывает другие виды услуг. Очень многие преуспевающие фирмы на Западе прибегали к франчайзингу и как к средству маркетинга, и как к элементу финансовой политики.
















AB




	 
	 
	 
	 
	 
	F Tran
	sf
	 

	 
	 
	 
	 
	D
	 
	 
	 

	 
	 
	Y
	P
	 
	 
	 
	 
	or
	e

	B
	Y
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	m

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	buy
	r

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	to
	 
	 
	.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	here
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Click
	 
	 
	 
	 

	w
	 
	 
	 
	 
	 
	m

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	w
	w.
	 
	 
	 
	 
	o

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	.
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	A BBYY
	c
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 






8

Варіант № 5
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Управление реализацией продукции

(Первые наброски)

Основными направлениями совершенствования системы управления реализацией продукции являются различные нововведения в построении сбытовой сети: франчайзинг, совместный сбыт, телемаркетинг, а также различные методы продвижения продукта на рынок: рекламная деятельность, стимулирование сбыта, общественная или публичная известность (паблисити) и связь с общественностью, персональные продажи.

Совместный сбыт — это реализация всей или значительной части своей продукции под чужой торговой маркой, используя сбытовую сеть другой

(обычно крупной и известной компании) и уступая часть прибыли (до 50%) той компании, которая предоставляет

свою торговую марку.

	Преимущества
	метода — не нужно
	нести
	расходы
	 
	по созданию
	 

	собственной сбытовой сети (что особенно важно при работе на новом рынке),
	 

	экономия на рекламе, повышение рентабельности в сравнении с аутсайдерами
	 

	на новом рынке(получение возможности реализовывать свою продукцию на
	 

	новом рынке сразу по максимально высокой цене).
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	Варіант № 6
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Кризис и крах советской системы
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Реформы Н.Хрущева, оттепель (1953-1964 гг.)
	 

	После сталинского режима время правления Н. Хрущева представлялось
	 

	ярким
	контрастом.
	Живой,
	энергичный,
	увлекающийся
	реформатор
	 

	генерировал идеи и лозунги, потрясавшие систему, будоражившие умы
	 

	измученного
	населения. Есть
	образцы
	словесной
	игры
	 
	Н.Хрущева
	с

	руководителями западных государств.
	 
	 
	 
	 
	 

	Из воспоминаний посла СССР в США А.ФДобрынина о Карибском
	 

	кризисе:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	За долгие 24 года работы в качестве посла СССР в США
	 
	 
	 

	 
	 
	пришлось пережить немало драматических и напряженных
	 
	 
	 

	 
	 
	событий, которыми изобиловали советско-американские
	 
	 
	 

	 
	 
	отношения в период "холодной войны". Пожалуй, наиболее
	 
	 
	 

	 
	 
	запомнившимся был опаснейший Карибский кризис 1962
	 
	 
	 

	 
	 
	года, впервые поставивший мир на грань ядерной
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	катастрофы.
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Варіант № 7
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Как возникает радуга?

Откуда берется удивительный красочный свет, исходящий от дуг радуги?

Все радуги - это солнечный свет, разложенный на компоненты и перемещенный по небосводу таким образом, что он кажется исходящим от части небосвода, противоположной той, где находится Солнце.

Научное объяснение радуги впервые дал Репе Декарт в 1637 г. Декарт объяснил радугу на основании законов преломления и отражения солнечного света в каплях выпадающего дождя. В то время еще не была открыта дисперсия — разложение белого света в спектр при преломлении. Поэтому радуга Декарта была белой.

Спустя 30 лет Исаак Ньютон, открывший дисперсию белого света при преломлении, дополнил теорию Декарта, объяснив, как преломляются цветные лучи в каплях дождя. По образному выражению американского ученого . А Фразера: "Декарт повесил радугу в нужном месте на небосводе, а Ньютон расцветил ее всеми красками спектра".

Варіант № 8

Размер и форма капель и их влияние на вид радуги

Расчеты по формулам дифракционной теории,

выполненные для капель разного размера, показали, что весь вид радуги: ширина дуг, наличие, расположение и яркость отдельных цветовых тонов, положение дополнительных дуг очень сильно зависят от размера капель дождя.

Радиус капель 0,5—1 мм.

Наружный край основной радуги яркий, темно-красный, за ним идет светло-красный и далее чередуются все цвета радуги. Особенно яркими кажутся фиолетовый и зеленый. Дополнительных дуг много (до пяти), в них чередуются фиолетово-розовые тона с зелеными. Дополнительные дуги непосредственно примыкают к основным радугам.

Радиус капель 0,10—0,15 мм.

Красного цвета восновной радуге больше нет. Наружный край радуги оранжевый. В остальном радуга хорошо развита. Дополнительные дуги становятся все более желтыми. Между ними и между основной радугой и первой дополнительной появились просветы.
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Варіант № 9

ЭХО ЧЕРНОБЫЛЯ

26 апреля 1986 года произошел взрыв на 4-м блоке Чернобыльской АЭС.

Чернобыль на века останется в памяти человечества символом: страха, позора и скорби. На Западе (за исключением Франции) отказались от программ

	ядерного строительства из-за
	резко возросших
	, затратболее дешевых

	технологий и усиливающейся
	оппозиции в
	обществе, а Восток стал



плацдармом для новых нецелесообразных инвестиций в новые заводы и модернизацию старых.

Последствия катастрофы - медицинские, экономические, экологические и психологические - гораздо более серьезны по своим пространственным и временным масштабам, чем это признается официально.

	Русская, белорусская
	и украинская статистика состояния здоровья

	населения загрязненных
	территорий показывает значительное увеличение



числа многих заболеваний. МАГАТЭ продолжает цинично преуменьшать масштабы трагедии. Есть ли надежда на улучшение?

Варіант № 10

Авария на Чернобыльской АЭС и ее последствия

Слишком часто в наше время героизм оказывается вынужденным. Хотя прошло уже довольно много времени, но урок Чернобыля - экономический, нравственный, политический - должен остаться в каждом из нас.

Хроника событий одной ночи:

1 час 23 минуты 03 секунды: Дежурство по пожарной охране АЭС нес третий караул. Целый день караул проводил время на строящемся пятом энергоблоке в соответствии с обычным распорядком: теоретические занятия в учебном классе, практические - под руководством лейтенантаВладимира Правика.

1 час 30 минут: К станции подъехала машинаПравика. По внешним признакам лейтенант определил очаг горения и организовал тушение пожара со стороны машинного зала и со стороны реакторного отделениядля тушения огня на кровле. Как позже выяснилось, это было единственно верное решение. Благодаря нему и удалось предотвратить распространение пожара.
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Варіант № 11




	 
	 
	 
	 
	 
	 
	F Tran
	sf
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	D
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Y
	P
	 
	 
	 
	 
	or
	e

	 
	B
	Y
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	m

	B
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	buy
	r

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	A
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	to
	 
	 
	.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	here
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	Click
	 
	 
	 
	 

	 
	w
	 
	 
	 
	 
	 
	m

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	w
	w.
	 
	 
	 
	 
	o

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	.
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	A B BYY
	c
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



"Болит душа по Чернобылю..."






Последствия Чернобыльской трагедии

Чернобыль - небольшое, милое, провинциальное украинское местечко, утопающее в зелени, все в вишнях и яблонях. Летом здесь любили отдыхать многие: киевляне, москвичи, ленинградцы. Приезжали сюда основательно, часто на все лето, готовили на зиму варенья, собирали грибы, загорали на ослепительно чистых песчаных берегах Киевского моря, ловили рыбу.

26 апреля 1986 года произошло событие, всколыхнувшее всю страну и весь мир, затронувшее судьбы миллионов людей,- на Чернобыльской АЭС произошла крупнейшая за всю историю атомной энергетики авария.

										
	В
	результате
	теплового
	взрыва
	реактора
	четвертого

	Чернобыльской
	АЭС
	были повреждены
	и
	рaзгерметизированы
	 

	тепловыделяющие элементы, содержащие ядерное топливо и накопившиеся за
	 

	время
	работы
	реактора
	радиоактивные
	продукты
	.деленияПроизошел
	 

	кратковременный
	выброс радиоактивных
	продуктов в
	атмосферу
	из

	разрушенного реактора, а
	затем
	в течение
	многих
	дней
	в атмосферу



выделялись газообразные и аэрозольные продукты, образуя радиоактивную струю.

Варіант № 12 Миражи

Что такое мираж?

Миражи – оптический эффект, обусловленный преломлением света при прохождении через слои воздуха разной плотности и выражающийся в возникновении мнимого изображения.

	Удаленные
	объекты
	при
	этом
	могут
	 
	оказаться
	поднятыми
	и

	опущенными
	относительно
	их
	действительного
	положения; могут
	быть
	 

	искажены и приобрести неправильные, фантастические формы. Миражи часто
	 

	наблюдаются
	в
	условиях
	жаркого
	климата, например, над
	песчаными
	 

	равнинами.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Обычны нижние миражи, когда отдаленная, почти ровная поверхность
	 

	пустыни приобретает вид открытой , водыособенно
	если
	смотреть с
	 

	небольшого возвышения или просто находиться выше слоя нагретого воздуха.
	 

	Подобная иллюзия обычно возникает на нагретой асфальтированной дороге,
	 

	которая
	далеко
	впереди
	выглядит
	как
	водная
	. поверхностВ



действительности эта поверхность является отражением неба.
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Варіант № 13
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Оптические явления в атмосфере

Некоторые оптические явления в атмосфере (например, свечение и самое распространенное метеорологическое явление – молния) имеют электрическую природу.

Огни святого Эльма. Огни святого Эльма – светящиеся бледно-голубые или фиолетовые кисти длиной от 30 см до 1 м и более, обычно на верхушках мачт или концах рей находящихся в море судов.

Иногда кажется, что весь такелаж судна покрыт фосфором и светится. Огни святого Эльма порой возникают на горных вершинах, а также на шпилях и острых углах высоких зданий. Они представляют собой электрические разряды на концах электропроводников, когда в атмосфере вокруг них сильно повышается напряженность электрического поля.

Блуждающие огоньки

Это слабое свечение голубоватого или зеленоватого ,цветакоторое иногда наблюдается на болотах, кладбищах и в склепах; выглядит как приподнятое примерно на 30 см над землей спокойно горящее пламя свечи, на мгновение зависающее над объектом.

Варіант № 14

Общая характеристика атмосферы Земли

Что такое атмосфера?

АТМОСФЕРА - газовая оболочка, окружающая небесное тело. Ее характеристики зависят от: размера, массы, температуры, скорости вращения и химического состава данного небесного тела, определяются историей его формирования начиная с момента зарождения.

Атмосфера Земли образована смесью газов, называемой воздухом. Ее основные составляющие – азот и кислород в соотношении приблизительно4:1. Самый нижний, слой атмосферы особенно важен для человека, который обитает в месте контакта твердой, жидкой и газообразной оболочек Земли.

На человека оказывает воздействие главным образом состояние нижних 15–25 км атмосферы, поскольку именно в этом нижнем слое сосредоточена основная масса воздуха. Состояние верхних слоев атмосферы, расположенных на высотах от 60 до 300 и даже 1000 км от поверхности Земли, также изменяется. Здесь развиваются сильные ветры, штормы и проявляются такие удивительные электрические явления, как полярные сияния.
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Варіант № 15

AHОМАЛЬHЫЕ ЗОHЫ

Игорь Царев. Планета призраков

Речь пойдет об аномальных зонах, зонах "обычных" и зонах "странных" (да, среди аномальностей попадаются своего рода аномальности в квадрате). Hо сначала - об "обыкновенных" аномальных зонах.

"Космонавты, к примеру, наблюдая Землю с орбиты, заметили в океанах гигантские водяные холмы и впадины с перепадом высот в несколько десятков метров. Они устойчивы во времени, а значит, это не волны. И, кстати, один из таких таинственных "провалов" находится в районе печально известного Бермудского треугольника. Много нелестных прозвищ придумали моряки этому участку Атлантического океана: "Дьявольское море", "Кладбище Атлантики", "Море проклятых", "Адов круг"...

С легкой руки американца Винцента Гаддиса, написавшего в 1964 году статью "Смертоносный Бермудский треугольник", именно такое название феномена стало общепризнанным.

Варіант № 16 Вильям Шекспир

(1564-1616)

Нам неизвестна точная дата рождения Вильяма Шекспира, однако метрические церковные записи свидетельствуют о том, что он был крещен в соборе

Святой Троицы в Стрэтфорде-на-Двоне, Англия, 26

апреля 1564 года.

Его отец, Джон Шекспир, преуспел в торговле и в 1568 году стал мэром Стрэтфорда. Его мать, Мария, была дочерью преуспевающего помещика. Истории мало известно о школьных годахШекспира: известно лишь, что он

	знал немного по-латыни и еще меньше по-гречески.
	 
	 

	В
	университете он
	не
	учился. Согласно
	двум распространенным

	легендам
	молодой Шекспир
	был
	сначала
	помощником
	мясника,

	впоследствии ему пришлось
	покинутьСтрэтфорд. Достоверно известно, что

	27 ноября 1582 года 18-летний Шекспир женился.
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