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№ 1

Форматирование текста 
Большинство шрифтов имеют несколько основных начертаний: светлое прямое (нормальное); курсивное; полужирное; полужирное курсивное; подчеркнутое.

Кроме шрифта важным параметром оформления текста является его выравнивание. Выравнивать текст можно: по левому краю, по центру, по правому краю, по ширине листа.

Для того чтобы применить к тексту какую-либо операцию (назначить шрифт, его размер, начертание и т.д.), сначала нужно выделить фрагмент текста, с которым хочешь работать.
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ТЕЛЕФОНЫ МОИХ ДРУЗЕЙ

	№ п/п
	Фамилия, Имя
	Телефон

	1
	Петрова Маша
	333-22-11

	2
	Иванов Коля
	444-22-11
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	…
	…


№3
БУКВИЦА
Б
ыстрый рост компьютерного парка в нашей стране привел к тому, что часто за компьютеры вынуждены садиться далеко не профессионалы. Обычно начинающий пользователь проходит несколько стадий «борьбы с компьютером». Вначале его переполняет первобытное восхищение безграничными возможностями компьютера (точнее прелестями демонстрационных примеров). Затем возникает желание взять компьютерную мощь в свои руки. Первые попытки активного общения с компьютером у отечественных пользователей редко бывают удачными и способствуют развитию комплекса неполноценности (в основном из-за языкового барьера – сообщения компьютером, как правило, выдаются на английском языке).

№ 4
Форматирование текста, списки
С

тремление преодолеть этот комплекс может вдохновить пользователя на совершение героических поступков, как то:

 - изучение английского языка (помните Макара Нагульнова: «Пущай я последнего здоровья лишусь, но этот язык выучу!»);
-посещение курсов компьютерного ликбеза (за чисто символическую плату в Центре Информационных Систем Обучения можно научиться всему, чему пожелаете);

-самостоятельное прочтение компьютерной документации (например, Руководство пользователя WINWORD 6.0 объемом 931 стр.), которое может привести к патологическим последствиям, и пр.

