IIpocThie cekpeThl, KOTOPbIE CALJAIT PadoTy
B nporpamme Word ymnoOHee

Word - nporpamma uis CO3JaHHs, MPOCMOTpPa M PEIAKTHPOBAHHUS TEKCTOBBIX
JIOKYMEHTOB.
1. 3amuTa I0KyMEeHTA ¢ MOMOLIbIO APOJIst

Eciu y Bac xomnbiorep Ha Windows, TO, 4TOOBI YCTaHOBUTH KOJA, HaXXMHUTE Ha
BKIIATKy «Dailny, 3areM «CBeneHus» — «3aluTUTh JOKYMEHT» — «3aim@poBarh ¢

nomoipo mapoist». Ecimm Ha MacOS — «Penen3upoBanue», a NOToM «3alUuTUTh
TOKYMEHT.
[maBHOE — 3alOMHUTH NPUAYMAHHYIO KOMOMHAIMIO, IIOTOMY YTO BOCCTAHOBHTH

naposb B Word Hemb34.

2. Co31aHue cBOUX IIA0JIOHOB, T€EM M CTHJIEH

prOCTI/IT pa60Ty, CCJIM BBl PCTYILIPHO T'OTOBHUTC ITOXOKHC HOKYMCHTLI, HAIIpUMCP
€XKEMECAYHbIC OTYETHI MIIHU KYpPCOBBIC, W IIOCTOAHHO HMCIIOJIB3YCTC OINMHAKOBOC
(bOpMaTI/IpOBaHHC TCKCTaA.

YT1o0BI COXpaHUThb CTUJIb, BBIACIIUTC TCKCT, KOTOpI:IfI OT(bOpMaTI/IPOBaH TaK, KaKk BaM
HY)XHO, U IIEJIKHATE 10 HCMY HpaBOﬁ KHONKOM MbInd. Ha mosBUBIICHCS HaHEIN
HHCTPYMCHTOB HAXMHUTC «CTI/IJII/I)), a 3aTrcM ((CO3I[aTI> CTHIIb». HpHHYMaﬁTG My
Ha3BaHUE U KIUKHUTE «OK».

YToOBI COXpaHUTh 1IA0JIOH, OPOPMUTE TOKYMEHT, 3aTeM MIENKHUTE Ha KHONKY Office
— «CoxpanuTth kak» — «lllabnon Word».

Jlnst co3manusi COOCTBEHHOM TeMbl BolauTe Bo BKIaAKy «KoHcTpykTop» — «llBeTay
— «HacTtpouts iBetay.

3. Paciuupenue naHesu 0bICTPOro J0CTyna

CrangapTHO B MaHenu HaxoasITca KHONKU «CoxpaHuts» U «OTMEHA AEHUCTBUS», HO B
HACTPOMKaX K HUM MOXHO J00aBUTh M Jpyrue. s 3Toro HaauTe HYXKHYIO BaM
KOMaHJly Ha JieHTe, HanpuMmep «Tabnuiiay, mENKHUTE 0 HeM MPaBOi KHOIKOM MBIIITH
U BeIOepuTe «/[00aBUTH Ha MaHeNb OBICTPOTO JAOCTYTIA.

4. IIpeoOpa3oBaHue JOKYMeHTA B BeD - cTpaHuIy Sway

Bo Bpems coxpanenust nokymenrta B rpade «Tum ¢aiina» Beioepute BapuanT «Beo -
cTpanuiia ¢ GuIbTpomM». Tak BBl CMOXKETE TMOACIUTHCS CBOEH pabOTON CO BceMHU
koyieramu. CtpaHunia OyJieT OTOoOpakaThCs OAMHAKOBO HAa BCEX YCTPOMCTBAX BHE
3aBHCHMOCTH OT TOTO, ecTh uiau HeT Word y agpecara.

5. KommenTapumn

[Ipurogurcsi, ecnu Bbl paboTaere HaAJ OJHUM JOKYMEHTOM II€JIOH KOMaHOM.



OcTtaBuTh  COOOIIEHWE WM  3a4aTh  BOMPOC MOXHO, HaXaB  BKJIAQJKY
«PenensupoBanue» — «KomMmenrapuity — «HoBbli komMMmeHTapuit». YTOOBI
00paTUTHCS K KOMY - TO KOHKPETHO, YKOXKUTE UMsI UJIM HUK YeJIoBeKa uepe3 (@.

6. Paznasi opueHTANMSI CTPAHUIL B OTHOM JJOKYMEHTE

BriGepute crpanuily, Juisi KOTOPOM Bbl XOTUTE U3MEHUTH opueHTanuio. Haxmute Ha
BKIIaNKy «Pa3meTka crpanunby — «llapamerpsl cTtpanuipy — «OpueHranus». B
rpade «[Ipumenuts» BoiOepuTe «K Tekymemy pazaeny». [lpurogurcs, ecnm xoTure
BCTaBUTh B TEKCTOBBIM JOKYMEHT OOJIBIIYI0 TOPU30HTAIBHYIO WILTIOCTPAIIHIO,
HaIlpuMep Juarpammy.

7. @oKycHUpPOBKA

Knonka «®okycupoBka» HaxoauTces BO BKiIaake «Bua». Ecnu Haxars €€, Ha dKpaHe
OCTaHETCs TOJIbKO Oenblid ucT: MeHto Word u maHens 3a1a4 ckpororces. Hacrosiiiee
CIIaceHME, KOT/ia BaM TPYIHO COCPEIOTOUHUTHCS Ha padoTe.

8. bydep oomena

B HéM KomsITCS BCe parMeHTHI TEKCTa, KOTOPHIE BbI KOMHPOBAINA WJIM BBIPE3AU 3a
BpeMsl paboThI ¢ TOKyMEeHTOM. UTOoObI MPOCMOTPETh WX, Ha BKIanke «lJ1aBHas» B
rpynme «bydep oOMeHa» HaXMHUTE KHONKY 3amycka (OHa HAXOAWTCS B HIDKHEM
IPaBOM YTITY).

9. IlpaBku OT pyKn

Ha ycTpoiicTBax ¢ CEHCOPHBIM 3KPAHOM BHOCHUTH IPABKU B TEKCT MOXKHO IIaJIbLIEM
WM TIEpOM C TIOMOUIbI0 MHCTpyMeHTa «PucoBanue». B HEM HyXHO BBIOpaTh mepo
«Pemakrop pyKOIHMCHOTO BBOAAY.

e OOBenUTE TEKCT, YTOOBI BHIJCIIMTE €TO0.

e 3ayepKHUTE TEKCT, YTOOBI yIaduTh. YOparh cpaszy OOJBIIONW y4acTOK TEKCTa
MOJKHO, IEPEYEPKHYB €70 M0 JUATOHAIH.

e HapucyiiTe BOJIHHUCTYIO JUHUIO MEKIY CIOBAMU. JTO COCAUHUT UX.

e Hapucyiite BHyTpH CJI0Ba BEpTUKAJIbHYIO JUHUIO, YTOOBI Pa3[eNIUTh €TO.

e Hapucyiite ranouky, 4To0bl 100aBUTH CIOBO.

10. BoccTaHOBIeHHE JOKYMEHTA

Ecnu BbI 3a0bUTH COXpaHUTh U3MEHEHUS B YK€ CYIIECTBYIOLIEM JOKYMEHTE, 3aiAnTe
B HEro CHOBa, OTKpouTe BKIanky «@Paim» u Haxmute «CBenenus». B paznene
«Ynpapnenune KHurow» BbIOepuTe (aitn «[lpu 3akpeiTiu 0e3 coxpaHeHus». U
HaXMUTE KOMaHy « BoCCTaHOBUTBY.

Ecnu BBl ciydaitHO 3akpbUTd HOBBIA (haii, JEHCTBYWTE MO CIEAYIOMIECH CXeMe:
«Daim» — «CpeneHusy» — «YOpaBi€HHE JOKYMEHTOM» —> «BOCCTaHOBUTH
HECOXPaHEHHBIE KHUTW.



