MS Word. Практическая работа. 

«Создание, редактирование и форматирование текста».

Задание. Подготовить пакет документов для создаваемой фирмы (предприятия).

1 страница. Заявление на выдачу разрешения (лицензии).

Составить заявление на имя главы местного самоуправления от генерального директора <Фамилия И. О., название фирмы> следующего содержания: 

«Уважаемый <Имя, Отчество>! Прошу выдать разрешение на  <...> деятельность фирме <название> сроком на 5 лет. Юридический адрес: <...>. Помещение для  <...> размещается по адресу: <...>.  Генеральный директор  _____________ <Ф. И. О>        «___»__________ 200__ г.  »   

Форматирование текста следующее: Обращение, подпись и дата располагаются на отдельных строчках. Обращение выделить полужирным курсивом и отцентрировать. Остальной текст выровнять по ширине. Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, междустрочный интервал полуторный, отступ в первой строке 2 см. 

2 страница. Список необходимого оборудования. Вид списка – немаркированный многоуровневый.  Создать не менее 3 пунктов по 2 подпункта в каждом. Размер и тип шрифта, а также междустрочный интервал оставить прежним.

Пример:  

Список оборудования.

· Торговое:

· примерочная – 3 шт

· зеркало – 3 шт

· вешалки – 150 шт

· Кассовое:

· кассовые аппараты – 2 шт

· считыватель штрих-кода – 2 шт  

· Выставочное:

· витрина - 2 шт  

· манекен – 3 шт

3 страница. Список сотрудников. Нумерованный список планируемых должностей с указанием количества человек на каждую должность (не менее 5 пунктов). Тип шрифта Arial, размер 16 пт, междустрочный интервал двойной, отступа первой строки нет.

4 страница. Бланк справки о месте работы. Слева предусмотреть «штамп» предприятия. Ниже выполнить справку по образцу:

СПРАВКА

        Дана ____________________________  в том, что он(а) работает в фирме <...> на должности _________________________.

Для предоставления по месту требования.

Генеральный директор                                                    <Ф. И. О.>

5 страница. Объявление о приёме на работу. Объявление выполнить в виде таблицы по образцу:

Фирме <...>

ТРЕБУЮТСЯ

....

Условия работы:...

Прём по результатам собеседования.

Звоните 222-22-22 с 10-00 до 19-00.



фирма

 222-22-22
фирма

 222-22-22
фирма

 222-22-22
фирма

 222-22-22
фирма

 222-22-22
фирма

 222-22-22

6 страница. Рекламное объявление. Составить рекламное объявление данной фирмы. Параметры страницы: поля 2 см от каждого края, расположение горизонтальное. Тип, размер и цвет шрифта подобрать самостоятельно.

7 страница. Прайс-лист на услуги фирмы. Расположение листа вертикальное. Составить таблицу с указанием цен на услуги фирмы (не менее 5 строк). Использовать объединение и разбиение ячеек. Добавить сноску о скидке (см. образец) в конец страницы. Изменить границы и заливку ячеек таблицы. Тип, размер и цвет шрифта подобрать самостоятельно.

Пример: 


Отель ***
Отель ****
Отель *****

Турция
7 дн.
14 дн.
21 день
7 дн.
14 дн.
21 день
7 дн.
14 дн.
21 день


320$
500$
600$
350$
550$
650$
500$
600$
700$1

_______________

1 перелёт для детей до 5 лет бесплатно

Далее:

· Пронумеровать страницы в тексте. Начать нумерацию с 2.

· С помощью автозамены исправить название фирмы на новое.

· На второй странице установить размещение текста в две колонки.

Тип шрифта для текста объявления выбрать самостоятельно, размер 12 пт, междустрочный интервал одинарный. Для символа «телефон» тип шрифта Windings, размер 20 пт. 


Разместить на странице 3 таких объявления.








