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                        Основы  форматирования  в  Word
Шрифт

           Настройка  формата выделенных символов осущтвляется  в  диалоге 

[Формат-Шрифт] и включает такие характеристики:

1. шрифт (Arial,Times,Courier);

2. начертание(Обычный,Курсив Полужирный,Полужирный курсив);

3. размер;

4. подчеркивание;

5. цвет;
6. эффекты (зачекнутый, двойное зачеркнивание )

7. верхный индекс,нижний индекс,с тенью,контур ,приподнятый, утопленный,малые прописные..все прописные .)
8. интервал (обычный,уплотненный,разреженный).
9. смещение(нет,вверх,вниз).

                             Абзац

Формат абзаца ( меню[ МЕНЮ-АБЗАЦ]) включает такие параметры.

1. Способ выравнивание;

Влево,   
Вправо,

По центру,

По ширине,

2. Отступ в первой строке абзаца (отступ,выступ,нет);

3. Ширину и положение абзаца на странице,устанавливаемое отступами абзаца слева и справа относительно полей страницы;

4. Интервалы-межстрочное расстояние и расстояние между смежными абзацами (перед и после абзаца).

Маркер конца абзаца “¶” хранит всю информацию о форматировании абзаца.

Акционерам общества

с ограниченной        ответственностью NNN Ltd
О годовом собрании акционеров общества с ограниченной ответственностью NNN Ltd
Уважаемые господа!

Правление общества с ограниченной ответственностью NNN Ltd имеет честь известить вас о том, что годовое собрание акционеров общества NNN Ltd состоится 15 марта 2001 г. во Дворце культуры и отдыха акционеров NNN Ltd по адресу ул. Солнечная, 25.

При себе иметь паспорт, документы, подтверждающие права акционеров и сумку для дивидендов. Во избежание столпотворения просим прибыть загодя.

После собрания состоятся концерт мастеров искусств и банкет.

Перечень филиалов, в которых производится выплата дивидендов:

Центральный

Фрунзенский

Московский

	Название

акций
	Номинал

(тыс. руб.)
	Дивиденд

(тыс. руб.)

	NNN-Дирижабль
	1
	50

	NNN-Айболит
	10
	560

	NNN-xyz
	100
	6000


	Председатель правления
	
	И.И.Иванов


       Программное обеспечение ЭВМ               
1. Операционные системы   

1.1 DOS
1.2 WINDOWS XP
1.3 WINDOWS NT
1.4 UNIX
2. Системные программирование

2.1.  BASIC   

2.2. PASCAL

2.3.C++
3. Прикладные программы
3.1.   Текстовые процессоры
        3.1.1.   WORD PAD

        3.1.2.   WORD

        3.1.3.   WORD PERFECT
                3.2   Электронные таблицы
                       3.2.1.    EXCEL
                       3.2.2.    LOTUS
                       3.2.3.    QUATROPRO
                3.3  Системы управления базами данных
                       3.3.1.    FOXPROX

                       3.3.2.    ACCESS

                       3.3.3.    ORACLE
Экономический
Курс 1 (первый)                                    КИТ                                    Фик.(ин.)
	№
	Ф.И.О.
	Сентябрь
	Октябрь

	
	
	2
	9
	16
	23
	30
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	14
	21
	28
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	Фамилия И.О.
	Должность
	Оклад

	1.
	Сергеев В.В.
	директор
	20000000

	2.
	Петухов В.В.
	водитель
	2000000

	3.
	Петров В.В.
	зам. директора
	12000000

	4.
	Мишина В.В.
	кассир
	12000000

	5.
	Иванов В.В.
	зам. директора
	12000000

	6.
	Дубков В.Ф.
	бухгалтер
	15000000

	7.
	Веник В.В.
	водитель
	2000000

	8.
	Ванин В.В.
	водитель
	2300000

	9.
	Ванин В.П.
	водитель
	2000000

	10.
	Сычев Т.Т.
	водитель
	2300000



                                                                        

                                                            

                                         

                                         Дом.адрес:ул.Курчатова       тел.дом.

                                                                                          тел.моб.  

                                          E-mail:
о доходах и расходах фирмы «Ритм» за январь-март 1997 г.

	
	Январь
	Февраль
	Март
	Сумма

	Объем продаж
	45000000
	50000000
	48000000
	143000000

	Затраты на покупку
	15000000
	12000000
	18000000
	45000000

	Затраты за доставку
	6000000
	8000000
	10000000
	24000000

	Доход
	24000000
	30000000
	20000000
	74000000


Председатель правления

фирмы «Ритм» 





И. И. Иванов

	
Минск, Толбухина,4
ст. м. "Парк  Челюскинцев"
тел. 266-97-24
Работает постоянно
с 11.00 до 19.00
воскресенье - выходной
вход свободный
2-й этаж-
ОДЕЖДА, ОБУВЬ, ПОДАРКИ
3-й этаж-
ВСЕ  ДЛЯ ДОМА
ВСЕ, ЧТО  ВАМ СЕЙЧАС НУЖНО!
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