Тема 16. Підготовка листів.

Підготуйте лист, як на рисунку

	Директору СП “БаК”

290011, м. Львів

а/с 9009

12 серпня 2002 р.

Шановний пане Директоре!

Згідно з Вашим побажанням я придбав книгу “Word 2000” для вивчення роботи процесора. Виявляється, що це не так складно.

                                   З повагою Василь Сенько




1. Запустіть текстовий редактор WordPad.
2. Задайте шрифт Arial Cyr  і його розмір 12 для нового документа.

3. Наберіть текст:

Директору СП “БаК”

290011, м. Львів

а/с 9009

12 серпня 2002 р.

Шановний пане Директоре!

Згідно з Вашим побажанням я придбав книгу “Word 2000” для вивчення роботи процесора. Виявляється, що це не так складно.

З повагою                                Василь Сенько

4. Перші 3 рядки вирівняйте по правому краю.

5. Встановіть порожні рядки.

6. Збережіть файл на диск.










































