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Богданов Владимир Павлович

Введение
Microsoft Word (часто - MS Word, WinWord или просто Word) - текстовый 

процессор,  предназначенный  для  создания,  просмотра  и  редактирования 
текстовых документов, с локальным применением простейших форм таблично-
матричных алгоритмов.

Первая  версия  была  написана  Ричардом  Броди  для  IBM  PC, 
использующих  DOS,  в  1983  году.  Позднее  выпускались  версии  для  Apple 
Macintosh,  SCO  UNIX  и  Microsoft  Windows.  Текущей  версией  является 
Microsoft Office Word 2019 для Windows и macOS.

Microsoft  Word  -  это  текстовый  процессор,  предназначенный  для 
создания,  просмотра  и  редактирования  текстовых  документов,  с  локальным 
применением простейших форм таблично-матричных алгоритмов. Выпускается 
корпорацией Microsoft в составе пакета Microsoft Office.
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Богданов Владимир Павлович

Текстовый процессор

Лабораторная работа 1. Создание документа. Форматирование и 
редактирование текста

И н т е р е с н о е  о б  и н т е р е с н о м :
До  революции  Россия  (Российская  империя)  была  самой 

непьющей  в  Европе.  Россия  традиционно  была  одной  из  самых 
трезвых стран Европы. Меньше нас в Европе пила только Норвегия. 
Мы стояли на предпоследнем месте в мире по душевому потребления 
алкоголя в течение трёх столетий с XVII до начала XX века.

В  1950-х  и  1960-х  годах  не  было  единого  стандарта  относительно 
количества битов в байте.В разных компьютерных системах байт содержал от 6 
до  9  битов.  Лишь  с  начала  1970-х  годов  в  большинстве  архитектур  стали 
использовать байт размером 8 битов, и постепенно такое соотношение стало 
стандартным.  Для  устранения  двусмысленности  в  компьютерной  литературе 
иногда для точного обозначения последовательности 8 битов вместо термина 
«байт» используют термин «октет».

На самом первом логотипе  Apple был изображён сэр  Исаак Ньютон и 
яблоня, с которой вот-вот ему на голову упадёт яблоко. Этой эмблемы не было 
на  корпусе  компьютера  Apple I,  только  в  инструкции  к  нему.  Общая 
композиция логотипа была сильно перегружена деталями, поэтому менее чем 
через год его сменил привычный нам надкушенный фрукт.

Таблица 1.1 – Использование различных видов шрифтов 
Times New Roman Владимир Богданов ИСТб-22-3
Bookman Old Style Владимир Богданов ИСТб-22-3
Monotype Corsiva Владимир Богданов ИСТб-22-3
Calibri Владимир Богданов ИСТб-22-3
Arial Владимир Богданов ИСТб-22-3

Таблица 1.2 – Использование различных начертаний шрифтов
Обычный Владимир Богданов ИСТб-22-3
Обычный, красный цвет Владимир Богданов ИСТб-22-3
Курсив Владимир Богданов ИСТб-22-3
Полужирный Владимир Богданов ИСТб-22-3
Полужирный курсив Владимир Богданов ИСТб-22-3
Подчеркнутый Владимир Богданов ИСТб-22-3
Подчеркнутый зеленым цветом Владимир Богданов ИСТб-22-3
Подчеркнутый волнистой чертой Владимир Богданов ИСТб-22-3
Подчеркнутый двойной чертой Владимир Богданов ИСТб-22-3
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Богданов Владимир Павлович

Таблица 1.3 – Различное видоизменение символов
 Зачеркнутый Владимир Богданов ИСТб-22-3
Двойное зачеркивание Владимир Богданов ИСТб-22-3
Подстрочный знак Владимир Богданов ИСТб-22-3

Надстрочный знак Владимир Богданов ИСТб-22-3

Все прописные ВЛАДИМИР БОГДАНОВ ИСТБ-22-3
Начиная с прописных Владимир Богданов Истб-22-3
Все строчные владимир богданов истб-22-3
С тенью Владимир Богданов ИСТб-22-3
С отражением Владимир Богданов ИСТб-22-3
С подсветкой Владимир Богданов ИСТб-22-3

Таблица 1.4 – Интервал между символами и масштаб
Обычный интервал Владимир Богданов ИСТб-22-3
Разреженный интервал Владимир Богданов ИСТб-22-3
Уплотненный интервал Владимир Богданов ИСТб-22-3
Масштаб 90% Владимир Богданов ИСТб-22-3
Масштаб 120% Владимир Богданов ИСТб-22-3
Масштаб 200% Владимир  Богданов 

ИСТб-22-3

Таблица 1.5 - Использование различных размеров символов (кегль)
8 Владимир Богданов ИСТб-22-3

10 Владимир Богданов ИСТб-22-3

12 Владимир Богданов ИСТб-22-3
14 Владимир Богданов ИСТб-22-3
16 Владимир Богданов ИСТб-22-3
24 Владимир  Богданов 

ИСТб-22-3
36

Владимир 
Богданов  ИСТб-
22-3

Таблица 1.6 – Выравнивание
По левому краю До революции Россия (Российская империя) 

была самой непьющей в Европе. Россия 
традиционно была одной из самых трезвых стран 
Европы. Меньше нас в Европе пила только 
Норвегия. Мы стояли на предпоследнем месте в 
мире по душевому потребления алкоголя в 
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течение трёх столетий с XVII до начала XX века.

По центру До революции Россия (Российская империя) 
была самой непьющей в Европе. Россия 

традиционно была одной из самых трезвых стран 
Европы. Меньше нас в Европе пила только 

Норвегия. Мы стояли на предпоследнем месте в 
мире по душевому потребления алкоголя в 

течение трёх столетий с XVII до начала XX века.

По правому краю До революции Россия (Российская империя) 
была самой непьющей в Европе. Россия 

традиционно была одной из самых трезвых стран 
Европы. Меньше нас в Европе пила только 

Норвегия. Мы стояли на предпоследнем месте в 
мире по душевому потребления алкоголя в 

течение трёх столетий с XVII до начала XX века.

По ширине До  революции  Россия  (Российская  империя) 
была  самой  непьющей  в  Европе.  Россия 
традиционно была одной из самых трезвых стран 
Европы.  Меньше  нас  в  Европе  пила  только 
Норвегия. Мы стояли на предпоследнем месте в 
мире  по  душевому  потребления  алкоголя  в 
течение трёх столетий с XVII до начала XX века.

Таблица 1.7 – Отступ, красная строка
Отступ слева До революции Россия (Российская империя) 

была самой непьющей в Европе. Россия 
традиционно была одной из самых трезвых 
стран Европы. Меньше нас в Европе пила 
только Норвегия. Мы стояли на 
предпоследнем месте в мире по душевому 
потребления алкоголя в течение трёх 
столетий с XVII до начала XX века.

Отступ справа До революции Россия (Российская 
империя) была самой непьющей в 
Европе. Россия традиционно была 
одной из самых трезвых стран Европы. 
Меньше нас в Европе пила только 
Норвегия. Мы стояли на предпоследнем 
месте в мире по душевому потребления 
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алкоголя в течение трёх столетий с 
XVII до начала XX века.

Отступ слева и справа До революции Россия (Российская 
империя) была самой непьющей в 
Европе. Россия традиционно была 
одной из самых трезвых стран 
Европы. Меньше нас в Европе пила 
только Норвегия. Мы стояли на 
предпоследнем месте в мире по 
душевому потребления алкоголя в 
течение трёх столетий с XVII до 
начала XX века.

Первая строка отступ 1 см До революции Россия (Российская 
империя) была самой непьющей в Европе. 
Россия традиционно была одной из самых 
трезвых стран Европы. Меньше нас в Европе 
пила только Норвегия. Мы стояли на 
предпоследнем месте в мире по душевому 
потребления алкоголя в течение трёх 
столетий с XVII до начала XX века.

Первая строка выступ 1 см До революции Россия (Российская империя) 
была самой непьющей в Европе. Россия 
традиционно была одной из самых 
трезвых стран Европы. Меньше нас в 
Европе пила только Норвегия. Мы 
стояли на предпоследнем месте в мире 
по душевому потребления алкоголя в 
течение трёх столетий с XVII до начала 
XX века.

Первая строка нет До революции Россия (Российская империя) 
была самой непьющей в Европе. Россия 
традиционно была одной из самых трезвых 
стран Европы. Меньше нас в Европе пила 
только Норвегия. Мы стояли на 
предпоследнем месте в мире по душевому 
потребления алкоголя в течение трёх 
столетий с XVII до начала XX века.
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Таблица 1.8 – Междустрочный интервал
Одинарный До революции Россия (Российская империя) была 

самой непьющей в Европе. Россия традиционно была 
одной из самых трезвых стран Европы. Меньше нас в 
Европе пила только Норвегия. Мы стояли на 
предпоследнем месте в мире по душевому 
потребления алкоголя в течение трёх столетий с XVII 
до начала XX века.

1,5 строки До революции Россия (Российская империя) была 

самой непьющей в Европе. Россия традиционно была 

одной из самых трезвых стран Европы. Меньше нас в 

Европе пила только Норвегия. Мы стояли на 

предпоследнем месте в мире по душевому 

потребления алкоголя в течение трёх столетий с XVII 

до начала XX века.

Двойной До революции Россия (Российская империя) была 

самой непьющей в Европе. Россия традиционно была 

одной из самых трезвых стран Европы. Меньше нас в 

Европе пила только Норвегия. Мы стояли на 

предпоследнем месте в мире по душевому 

потребления алкоголя в течение трёх столетий с XVII 

до начала XX века.

Точно 10 пт До революции Россия (Российская империя) была 
самой непьющей в Европе. Россия традиционно была 
одной из самых трезвых стран Европы. Меньше нас в 
Европе пила только Норвегия. Мы стояли на 
предпоследнем месте в мире по душевому 
потребления алкоголя в течение трёх столетий с XVII 
до начала XX века.

Множитель 4 До революции Россия (Российская империя) была 
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самой непьющей в Европе. Россия традиционно была 

одной из самых трезвых стран Европы. Меньше нас в 

Европе пила только Норвегия. Мы стояли на 

предпоследнем месте в мире по душевому 

потребления алкоголя в течение трёх столетий с XVII 

до начала XX века.

Таблица 1.9 – Интервалы между абзацами
Интервал до абзаца

До революции Россия (Российская 
империя) была самой непьющей в 
Европе. Россия традиционно была 
одной из самых трезвых стран 
Европы. Меньше нас в Европе пила 
только Норвегия. Мы стояли на 
предпоследнем месте в мире по 
душевому потребления алкоголя в 
течение трёх столетий с XVII до 
начала XX века.

Интервал после абзаца До революции Россия (Российская 
империя) была самой непьющей в 
Европе. Россия традиционно была 
одной из самых трезвых стран 
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Европы. Меньше нас в Европе пила 
только Норвегия. Мы стояли на 
предпоследнем месте в мире по 
душевому потребления алкоголя в 
течение трёх столетий с XVII до 
начала XX века.
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Самостоятельная работа 1

М а г а з и н  « К н и г и »
пр. Жемчужниковых, 12
664009 г. Иркутск
(8-3952) 54-23-09

15 сентября 2022 г.

Ирина Драгоманова
Референт-переводчик
НИИ «Энергоатом»
Цветочный пр. 2-212
663003, г. Иркутск

Уважаемая Ирина Сергеевна!

Мы  рады  сообщить  Вам,  что  по  итогам  опроса  «Лучшая  книга  по 
геологии», проведенного нашим магазином, лучше была признана книга Н.В. 
Короновоского «Общая геология». Все читатели, которые подали свои голоса 
за эту книгу, награждаются ценными призами от нашего магазина. Вы можете 
зайти к нам в удобное для Вас время и получить свой приз.

Кроме  того,  предъявив  это  письмо,  вы  можете  приобрести  в  нашем 
магазине любое количество изданий с 40% скидкой. Среди изданий, на которые 
мы особенно хотели обратить Ваше внимание, назовем Р.З.  Сафиева.  Химия 
нефти  и  газа.  Нефтяные  дисперсные  системы:  состав  и  свойства  (часть  1). 
Учебное  пособие.  М.:  РГУ  нефти  и  газа  им.  И.М.  Губкина.  2004,  а  также 
Геоинформатика.  Толковый словарь  основных терминов.  Надеемся,  что  Вам 
понравятся эти книги.

В  этом  месяце  мы  проводим  выставку-продажу  книг  по  искусству 
«Красота и мир». Журнал «Искусство» посвятил этому событию такие строки:

В эпоху технологического и информационного бума особенно 

приятно видеть неослабевающий интерес мыслящей части общества 

к вечным культурным ценностям. Мы считаем, что настоящая 

выставка поможет заинтересовать и тех людей, которые до этого 

не уделяли особого внимания вопросам изящных искусств.

И с к р е н н е 
В а ш ,
Кирилл Быстров
Директор магазина «Книги»
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Лабораторная работа 2. Табуляция, списки и колонки.
Задание 3.

№ n/n Фамилия Имя Отчество
1 Иванов Иван Иванович
2 Сидоров Сидор Сидорович
3 Петров Петр Петрович
4 Богданов Владимир Павлович

Фамилия Должность Выработка Оплата
Ефимов токарь 15ч 15,2
Марков слесарь 12ч 102
Павлов экономист 5ч 9,99
Толмачев электрик 9ч 56,3

Задание 4.
Элементы управление   Windows  :  

 Окна;
 Кнопки; 
 Флажки; 
 Переключатели;
 Поле со списком.

Элементы управление   Windows  :  
Окна;
Кнопки; 
Флажки; 
Переключатели;
Поле со списком.

Элементы управление   Windows  :  
А. Окна;
Б. Кнопки; 
В. Флажки; 
Г. Переключатели;
Д. Поле со списком.

Элементы управление   Windows  :  
01. Окна;
02. Кнопки; 
03. Флажки; 
04. Переключатели;
05. Поле со списком.
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Элементы управление   Windows  :  
35. Окна;
36. Кнопки; 
37. Флажки; 
38. Переключатели;
39. Поле со списком.

Элементы управление   Windows  :  
LI. Окна;

LII. Кнопки; 
LIII. Флажки; 
LIV. Переключатели;
LV. Поле со списком.

Элементы управление   Windows  :  
глава 1. Окна;
глава 2. Кнопки; 
глава 3. Флажки; 
глава 4. Переключатели;
глава 5. Поле со списком.

Элементы управление   Windows  :  
 Окна;
 Кнопки; 
 Флажки; 
 Переключатели;
 Поле со списком.

Элементы управление   Windows  :  
II.08.A Окна;
II.09.A Кнопки; 
II.10.A Флажки; 
II.11.A Переключатели;
II.12.A Поле со списком.
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Задание 5.
В зависимости от территориального расположения абонентских систем 

вычислительные сети разделяют на три основных класса:
Локальная  вычислительная 

сеть  (LAN –  Local Area Network) 
объединяет  абонентов, 
расположенных в пределах небольшой 
территории.  Это  сети  отдельных 
предприятий, фирм, банков, офисов и 
т.п. (протяженности <2-2,5 км).

Региональная  вычислительная 
сеть  (MAN –  Metropolitan Area 
Network)  связывает  абонентов, 
расположенных  на  значительном 
расстоянии  друг  от  друга  (внутри 
города,  региона,  страны).  Расстояние 
между  абонентами  –  десятки-сотни 
километров.

Глобальная 
вычислительная  сеть 
(WAN –  Wide Area 
Network)  объединяет 
абонентов, 
расположенных  в 
различных странах, на 

различных 
континентах. 
Взаимодействие 
между  абонентами 
такой  сети  может 
осуществляться   на 
базе  телефонных 

линий  связи, 
региональных  и  меж 
региональных 
кабельных  систем 
общего  назначения, 
радиосвязи  и  систем 
спутниковой связи.

Самостоятельная работа 2. Создание многоуровневого списка
1. Процессор
2. Память

2.1. Оперативная память
2.2. Долговременная память

2.2.1. Жесткий магнитный диск
2.2.2. Дискета

3. Флеш-память
3.1.1. Оптические диски

3.1.1.1. CD
3.1.1.2. DVD

4. Устройство ввода
4.1. Клавиатура
4.2. Мышь
4.3. Сканер
4.4. Графический планшет
4.5. Цифровая камера
4.6. Микрофон
4.7. Джойстик

5. Устройство вывода
5.1. Монитор

5.1.1. Жидкокристаллический монитор
5.1.2. Монитор на электронно-лучевой трубке

5.2. Принтер
5.2.1. Матричный принтер
5.2.2. Струйный принтер
5.2.3. Лазерный принтер
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Компоненты компьютера:
 Системный блок;
 Монитор;
 Клавиатура;
 Мышь.
Программное обеспечение:
 Системные программы;
 Языки программирования;
 Прикладные программы.
Компьютерные сети:
 Локальные сети;
 Глобальные сети.

Лабораторная работа 3. Вставки и форматирование таблиц

Таблица 1 – Название таблицы
Содержание строк Наименование граф (верхние заголовки)

Итоговая графа
А 1 2 …

Наименование строк
(боковые заголовки)

Итоговая строка

Таблица 2 – Мое расписание на первый семестр
Дни недели

Время
пн вт ср чт пт сб

08:15 – 09:45
09:55 – 11:25
11:35 – 13:05
13:45 – 15:15

Таблица 3 – Производительность труда двух бригад рабочих токарей
1-я бригада 2-я бригада

№
п/п

Изготовлено 
деталей за час, 

шт x i

x i-x i (x i-x i)
2 №

п/п

Изготовлено 
деталей за час, 

шт x i

x i-x i (x i-x i)
2

1
2
3
4
5
6

13
14
15
17
16
15

-2
-1
0
2
1
0

4
1
0
4
1
0

7
8
9
10
11
12

18
19
22
20
24
23

-3
-2
1
-1
3
2

9
4
1
1
9
4

              90 10 126                      24
Таблица 4 – Продажи зерновых фермерского хозяйства «Отрадное»

Итоги продаж за два года
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Год 2005 2006
Квартал К1 К2 К3 К4 К1 К2 К3 К4

Д
ох

о
ды

Продано 99 199 168 135 105 209 200 225
По цене 3 3 3 3 4 4 4 4
Итог 297 597 504 540 420 836 800 900

Р
ас

хо
ды

Материалы 0,75 0,75 0,75 0,75 0,85 0,85 0,85 0,85
Трудозатраты 0,25 0,25 0,25 0,25 0,35 0,35 0,35 0,35
Перевозка 120 110 100 110 120 120 110 120

Таблица 5 – Таблица для расчета по формулам
Всего резерв на закупку оборудования 1000000
Остаток 262774

И
з 

ни
х:

Теодолит электронный South ET-05 65216
Контроллер South MasterPro Mobile S10 80000
Радиомодем ADL Sentry 158810
Электронный тахеометр South NTS-375R10 424000
Оптический нивелир South NL 20 9200
Итого потрачено 737226
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СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ
технической приемки работ по содействию собственному восстановлению

леса, проведенной в _____ г. ____________________________________________

Итого в т.ч.
по способам содействия
Лесничий_______________________________
   фамилия, и., о., подпись, число

Директор лесхоза_________________________
                          фамилия, и., о., подпись, число

17

№
п/п

Группа 
леса

Номер 
квартала, 

номер 
выдела

Площадь, 
га

В т.ч. 
лесопокр

ытая

Способ 
содействия 

естественному 
восстановлению 

леса

Результаты приемки
Отметки лесхоза 

о проверке 
работ

Замеча
нияКачество% Основ

ные 
недост
атки

Площа
дь, га

Качест
воХорошо Удовл.

Неудовл
етв.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13



Богданов Владимир Павлович

Лабораторная работа 4. Вставка рисунков, символов и формул

До  революции  Россия  (Российская  империя)  была  самой 
непьющей в Европе. Россия традиционно была одной из самых 
трезвых  стран  Европы.  Меньше  нас  в  Европе  пила  только 

Норвегия.  Мы  стояли  на  предпоследнем  месте  в  мире  по 
душевому потребления алкоголя в течение трёх столетий с XVII 

до начала XX века.
В  1950-х  и  1960-х  годах  не  было  единого  стандарта 

относительно количества битов в байте.В разных компьютерных системах байт 
содержал  от  6  до  9  битов.  Лишь  с  начала  1970-х  годов  в  большинстве 
архитектур  стали  использовать  байт  размером  8  битов,  и  постепенно  такое 
соотношение  стало  стандартным.  Для  устранения  двусмысленности  в 
компьютерной литературе иногда для точного обозначения последовательности 
8 битов вместо термина «байт» используют термин «октет».

На  самом  первом  логотипе  Apple  был  изображён  сэр 
Исаак  Ньютон  и  яблоня,  с  которой  вот-вот  ему  на  голову 
упадёт яблоко. Этой эмблемы не было на корпусе компьютера 
Apple  I,  только  в  инструкции  к  нему.  Общая  композиция 
логотипа была сильно перегружена деталями, поэтому менее 
чем через год его сменил привычный нам надкушенный фрукт.

Порядок решения обратной геометрической задачи

1. Вычисляют приращения координат по формулам

∆XC-B=XC-XB; ∆YC-B=YC-YB.

2. Вычисляю тангенс румба направления 1-2:

tg(rB-C)=
∆ Y C −B

∆ X C−B

3. Определяют значение румба: r C−B=arctg [ tg ( rC−B )]
Румб получается в градусах и долях градуса.
4. Переводят значение румба, выраженное в градусах и долях градуса в градусы, минуты и 
доли минут.
5. Вычисляют дирекционный угол направления aC−B

18
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A=
RT 1

γ−1
∙
m
μ

∙[1−(V 1

V 2
)

γ−1]
S=±

1
2 [|x1 y1

x2 y2
|+|x2 y2

x3 y3
|+⋯+|xn yn

x1 y1
|]

{ x1=
−a12

a11

x2−
a13

a11

x3−⋯−
a1 n

a11

xn+
b1

a11

,

x 2=
−a21

a22

x1−
a23

a22

x3−⋯−
a2 n

a22

xn+
b2

a22

,

x3=
−an1

anm

x1−
an2

anm

x2−⋯−
an (n−1 )

anm

xn−1+
bn

ann

q=√∑
i=1

n

∑
j=1

n

bij
2 <1

∂
∂ F
∂ x

∂ x
=

∂2 F

∂ x2
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Реализации угроз

Направление защиты

Средства защиты

Способы защиты

Источники защитыВид информации

Цели 
несанкционированного 

доступа

Источники угроз и 
субъекты угроз

Объекты угрозОбъекты защиты

Информация
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Microsoft Word Контрольная работа Вариант 1

Упражнение 1.

Статья 11. Порядок заключения брака
1.  Заключение  брака  производится  в  присутствии  лиц,  вступающих  в  брак,  по 

истечении  месяца  со  дня  подачи  ими  заявления  в  органы  записи  актов  гражданского 
состояния.

При  наличии  уважительных  причин 
орган записи актов гражданского состояния по 
месту  государственной  регистрации 
заключения  брака  может  разрешить 

заключение  брака  до  истечения  месяца,  а 
также  может  увеличить  этот  срок,  но  не 
более чем на месяц.

 При наличии особых обстоятельств 
(беременности,  рождения  ребенка, 
непосредственной угрозы жизни одной из

сторон  и  других  обстоятельств)  брак 
может  быть  заключен  в  день  подачи 
заявления. 

2.  Государственная  регистрация 
заключения брака производится в порядке, 
установленном  для  государственной 
регистрации  актов  гражданского 
состояния.

 3. Отказ в регистрации может быть 
обжалован в суде. 

Упражнение 2.

Упражнение 3.

Система уравнений :{∂2 F
∂ x2 =

3√3 x2−3 y=0 ,

∂2 F
∂ y2 =3 y2− 3√3 x=0.

Упражнение 4.
≡♥☼∑♫ⱻ

Упражнение 5.
Автоматизированная информационно-справочная система органов внутренних дел “Кадры” 
предназначена для автоматизации ввода, обработки информации и выдачи информации по 
личному составу; проведения расчетов по выслуге лет, связанных с присвоением очередных 

званий, с уходом в отпуск и на пенсию; подготовка 
выходных документов по отдельным реквизитам и т.д.

Упражнение 6.
Юридические документы:

V.3.a. Гражданский кодекс РФ.
V.3.b. Налоговый кодекс РФ. 
V.3.c. Кодекс закона о труде РФ. 

V.3.d. Жилищный кодекс РФ. 
Элементы управления   Windows  

 Окна.
 Меню.
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Деятельность автобусного транспорта

Год
Число 

маршрутов

Число единиц 
подвижного 

состава

Число 
выполненных 

рейсов

Перевезено 
пассажиров, 
млн. человек

1995 276 2 280 10 193 867

1996 278 2 283 10 022 1 462

1997 302 2 271 8 925 1 642
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 Кнопки.  Переключатели.

Заключение

На этой лабораторной работе я научился форматировать и редактировать 
текст, использовать табуляцию, списки и колонки, создавать многоуровневые 
списки,  вставлять  и  форматировать  таблицы,  вставлять  рисунки,  символы и 
формулы.
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