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1. Дараах сэдвийг 12pt өндөртэйгөөр Times New Roman фонтийг сонгон хуулж бич. Уг файлыг My Documents дотор WIN(энэ файлд ямар нэгэн буюу цаасны тохиргоо хийгдээгүй байна) нэрээр хадгал.
2. Хадгалсан Win нэртэй файлынхаа цаасны хэмжээг А4, цаасны захаас авах зайг зүүн талаас 3 см, дээд, доод, баруун талаас 2 см байхаар тохируулна. Цаасыг хэвтээ байхаар тохируулж үсгийн өндрийг 20pt болгож нэр, байрлал, төрлийг өөрчлөөд  C:\Өөрийн нэртэй(жишээ нь Naraa)  хавтасанд Windows нэрээр Word 97-2003 хувилбараар хадгал.
3. Хэвлэхийн өмнө урьдчилан харах командыг гүйцэтгэж, тухайн командаас гаралгүйгээр баримтанд засвар хийх үйлдлийг хий.
4. Хэвлэх командын тохируулгуулыг хийж гүйцэтгэ.

Windows Microsoft
Дэлхий нийтээр танил болсон энэ  нэрний цаана асар олон хүний хүч хөдөлмөр, авьяас чадвар, уран санаа, ухаан бодол, тэрбум доллар бий. 1975 онд Харвардын их сургуулийг төгссөн Билл өөрийн багын найз Паул Алентай хамтран өнөөгийн Microsoft компанийг байгуулсан түүхтэй. Биллийн удирдлага доор уг компани нь өөрийн бүтээгдэхүүнийг улам хэрэглэхэд хялбар, хүмүүст ойрхон, хямдхан үнэтэй болгоход чиглэн ажиллаж байсан юм. Энэ үедээ өөрөөр хэлбэл 1975 оны эхээр тэд шинээр гарч байсан Altair компьютерт зориулан Бейсик хэлний хөрвүүлэгч хийхэд гол анхаарлаа хандуулан ажиллаж байлаа. Гэвч ажил санасанчлан тийм амар байсангүй тэдний таван үйлчлүүлэгч компани нь дампуурсан боловч тэд шантарсангүй. 1979 онд тэд Сиэтлд шилжив. Дараагийн жил нь IBM-ээс өөрсдийн шинээр гаргаж байгаа компьютерт (анхны PC) Биллийг програм хангамж бичиж өгөхийг хүсчээ.
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