










Заявление, деловое письмо, реферат как изложение материала в форме 
комплексного текстового документа. Разнообразие комплексных текстовых 
документов. 
Общие правила оформления заявлений, деловых писем, титульных листов для 
рефератов. Работа с «таблицами» в скрытой форме. 
Основные правила ввода и форматирования текстов для рефератов, докладов, 
сообщений.
Оформление заголовков и подзаголовков.
Оформление содержания реферата и списка использованной литературы. 
Работа со списками (маркированные, нумерованные, многоуровневые списки).
Работа с графическими объектами. Работа с диаграммами. 
Ввод формул.
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