Текстовый процессор
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Microsoft Word – основа любого офиса, и пожалуй. самая нужная и популярная программа во всем Microsoft Office. К тому же на примере Word очень удобно изучать интерфейс всех остальных программ семейства Microsoft Office. 
Текстовый редактор – этот термин, прочно закрепившийся за Word, уже давно и безнадежно устарел. Ибо Word – это не просто текстовый редактор (т.е. программа, предназначенная для создания и редактирования текстов), а нечто большее: многофункциональный текстовый процессор.
С помощью Word можно не просто набрать текст, но и оформить его: включить в него таблицы и графики, картинки и даже звуки и видеоизображения. Word помогает составить простое письмо и сложный объёмный документ, яркую поздравительную открытку или рекламный блок.
По своим функциям Word вплотную приближается к издательским системам и программам верстки. Это значит, что в этом редакторе можно полностью подготовить к печати журнал, газету или даже книгу, изготовить WWW-страницу Internet…
Word имеет следующие возможности:
· возможность создания нового документа с помощью специальных шаблонов (в частности, в Word включены шаблоны стандартных писем, поздравительных записок, отчетов, факсов и ряд других офисных документов);
· возможность одновременного открытия и работы с большим количеством документов;
· автоматическая проверка орфографии, грамматики и даже стилистики при вводе документа;
· автоматическая коррекция наиболее часто повторяющихся ошибок;
· расширенные возможности форматирования документа. В отличие от WordPad Word допускает выравнивание документа по обоим краям, многоколоночную верстку;
· использование стилей для быстрого форматирования документа;
· возможность автоматизации ввода повторяющихся и стандартных элементов текста;
· удобные механизмы работы со ссылками, сносками, колонтитулами;
· включение в текст элементов, созданных в других программах Microsoft Office, графических изображений, электронных таблиц и графиков, звуков, видеоизображений и т.д.;
· возможность подготовки простых электронных таблиц и гипертекстовых документов Internet;
· возможность работы с математическими формулами;
· возможность автоматического создания указателей и оглавления документа;
· возможность отправки готового документа непосредственно из Microsoft Word не факс и по электронной почте (в обоих случаях необходимо, чтобы компьютер пользователя был оснащен модемом);
· встроенный Мастер подсказок и объёмная система помощи.

[bookmark: _Toc477779572]2. Запуск программы Microsoft Word и выход из нее

Для запуска программы Microsoft Word существует несколько способов.
1 способ. С помощью Главного Меню.
Выполнить команду Пуск/Все программы/Microsoft Office/ Microsoft Word.
2 способ. С помощью ярлыка программы Microsoft Word.
Щелкнуть дважды на ярлыке программы Microsoft Word, расположенном на рабочем столе. 
3 способ. С помощью программы Проводник или окна Мой компьютер.
В Проводнике или окне Мой компьютер открыть папку и выбрать файл, созданный в программе Word, открыть его. Вместе с файлом загружается программа.
4 способ. С помощью загрузочного файла программы.
В Проводнике или окне Мой компьютер открыть папку Program Files/Microsoft Office, выбрать загрузочный файл программы Word и открыть его. 

Для выхода из программы можно воспользоваться любым из способов закрытия окна.

[bookmark: _Toc477779573]3. Структура окна программы Microsoft Word

После запуска Word на экране появляется пустой документ, подготовленный для ввода текста. Однако, перед тем как приступить к работе с документом, необходимо познакомиться с элементами окна программы Microsoft Word (см. рис. 1). 
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Рис. 1. Структура окна программы MS Word

Окно программы Microsoft Word содержит следующие элементы:
1) Строка заголовка. Строка заголовка находится в верхней части окна. Содержит название файла, название программы в левой части строки и кнопки управления окном (Свернуть, Развернуть/Восстановить, Закрыть) в правой части строки.
2) Кнопка Office расположена в левом верхнем углу окна. Открывает список команд для работы с документом, например, открыть, сохранить, распечатать и т.д.
3) Панель быстрого доступа. Расположена в верхней части окна программы, справа от кнопки Office. Содержит кнопки для выполнения основных действий с документами. Например, создать, открыть, сохранить, распечатать и т.д.
4) Лента команд. Лента располагается под строкой заголовка и содержит вкладки: Главная, Вставка, Разметка страницы, Ссылки, Рассылки, Рецензирование, Вид, Настройки, Справка. Каждая вкладка открывает кнопки, предназначенные для выполнения определенных действий. Кнопки, собранные на вкладках упорядочены в логические группы, выполняющие действия одного типа. Например, группа инструментов Шрифт вкладки Главная предназначена для форматирования шрифта.
5) Линейка (горизонтальная, вертикальная). Расположена вверху (горизонтальная) и слева (вертикальная) от рабочей области окна. Дает возможность изменять поля документа, а также устанавливать табуляцию для конкретных абзацев с помощью мыши.
6) Рабочая область окна. Расположена в центральной части окна, представляет собой белый лист. Здесь отображается документ для ввода текста и редактирования. 
7) Полосы прокрутки (горизонтальная и вертикальная). Находятся внизу и справа от рабочей области. Щелкая на них, можно перемещаться по документу.
8) Строка состояния. Располагается ниже рабочей области окна. В строке состояния Word отображает сведения о документе и о состоянии клавиш.
9) Панель режимов отображения документов. Расположена справа от строки состояния и отображает режимы представления документа.
10) Панель Выбор масштаба. Расположена справа от панели режимов. Отображает действующий в данный момент масштаб документа и предоставляет пользователю возможность изменения масштаба с помощью бегунка.

[bookmark: _Toc477779574]4. Изменение внешнего вида окна

Внешний вид окна программы Microsoft Word можно изменить следующим образом:
4.1. Изменить место расположения панели быстрого доступа. Панель быстрого доступа может располагаться над лентой и под лентой. Изменить место расположения панели быстрого доступа можно следующими способами:
· Щелкнуть кнопку Настройка [image: ], расположенную рядом с панелью быстрого доступа и в открывшемся списке выполнить команду Разместить под лентой или Разместить над лентой.
· Вызвать контекстное меню ленты и выбрать команду Разместить панель быстрого доступа под лентой или Разместить панель быстрого доступа над лентой.
4.2. Добавить или удалить кнопки на панель быстрого доступа. Чтобы добавить недостающие кнопки на панель быстрого доступа можно воспользоваться одним из следующих способов:
· Щелкнуть кнопку Настройка [image: ], выполнить команду Другие команды. В левой части появившегося диалогового окна Параметры Word/Настройка в списке Выбрать из выбрать недостающую команду и щелкнуть кнопку Добавить. Закрыть окно.
· Вызвать контекстное меню ленты и выполнить команду Настройка панели быстрого доступа. Далее аналогично первому способу. 
[image: ]4.3. Свернуть ленту команд. Если свернуть ленту, то на экране будет отображаться только вкладки (рис. 2).

 
Рис. 2. Окно программы Word со свернутой лентой

Чтобы свернуть ленту можно воспользоваться следующими способами:
· Щелкнуть кнопку Настройка [image: ] и выполнить команду Свернуть ленту;
· Вызвать контекстное меню ленты и выполнить команду Свернуть ленту.
4.4. Скрыть или отобразить линейку.
Для добавления линейки можно выполнить команду Вид/Линейка или щелкнуть кнопку Линейка [image: ], расположенную над вертикальной полосой прокрутки. Чтобы удалить линейку нужно выполнить аналогичные действия.
4.5. Отображение сетки.
Сетка чаще всего используется при работе с графическими объектами. Для отображения сетки в документе необходимо выполнить команду Вид/Показать или скрыть/Сетка. Убирается сетка аналогичной командой.

4.6. Отображение схемы документа.
Схема документа отображается с левой стороны от рабочей области (рис. 3) и показывает, какие разделы и подразделы имеются в документе и с каким из разделов в данный момент работает пользователь.
Чтобы отобразить схему документа нужно выполнить команду Вид/ Показать или скрыть/Схема документа.
[image: ]Закрыть схему документа можно с помощью кнопки Закрыть, расположенной в правом верхнем углу Схемы документа. Схема
документа


Рис. 3. Окно программы Word со схемой документа

4.7. Отображение эскизов.
Эскизы представляют собой копии страниц документа в уменьшенном виде. Эскизы располагаются обычно слева от рабочей области окна (рис. 4) и позволяют просмотреть внешний вид всех листов документа. Для отображения документа выполняется команда Вид/Показать или скрыть/Эскизы. Для удаления эскизов выполняется аналогичная команда.

[image: ]Эскизы


Рис. 4. Окно программы Word с эскизами
[bookmark: _Toc477779575]5. Лента команд

При работе с программой Word потребуются команды, с помощью которых можно было бы указать Word, что необходимо сделать. Все команды Word размещаются на ленте команд в виде вкладок (рис. 5).
При щелчке левой кнопкой мыши по вкладке ленты открываются группы кнопок, позволяющие выполнять те или иные команды. Все кнопки объединены в группы по своим функциональным признакам.
	В нижней части каждой группы кнопок располагается строка с названием группы. 
Неактивная
вкладка


Активная
вкладка
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Кнопка вызова диалогового окна
Название
группы кнопок




Рис. 5. Лента команд с открытой вкладкой Главная

Многие группы кнопок не могут вместить все возможности программы по данной настройке. Поэтому существуют диалоговые окна, содержащие дополнительные возможности настроек. Эти диалоговые окна открываются после щелчка на кнопке Вызова диалогового окна (рис.5). Например, кнопка вызова диалогового окна группы кнопок Шрифт вкладки Главная открывает диалоговое окно Шрифт (рис. 6). Группы кнопок, не имеющие кнопки вызова диалогового окна, дополнительных возможностей не имеют.
Вкладка «Главная».
Вкладка Главная (рис. 5) содержит группы команд Буфер обмена, Шрифт, Абзац, Стили, Редактирование, предназначенные для редактирования и форматирования документа.
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Рис. 6. Диалоговое окно Шрифт

Вкладка «Вставка».
На вкладке Вставка (рис. 7) размещены группы кнопок Страницы, Таблицы, Иллюстрации, Связи, Колонтитулы, Текст, Символы. Данные группы команд позволяют пользователю вставлять в документ объекты разных типов: страницы, таблицы, графические объекты и т.д.
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Рис. 7. Лента команд с открытой вкладкой Вставка

Вкладка «Разметка страницы».
Группы кнопок Темы, Параметры страницы, Фон страницы, Абзац, Упорядочить сгруппированы и размещены на вкладке Разметка страницы (рис. 8). Эта вкладка позволяет выполнять все возможные виды форматирования страницы.
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Рис. 8. Лента команд с открытой вкладкой Разметка страницы

Вкладка «Ссылки». 
Вкладка Ссылки включает в себя следующие группы кнопок Оглавление, Сноски, Ссылки и списки литературы, Названия, Предметный указатель, Таблица ссылок (рис. 9). Группы команд этой вкладки позволяют автоматически создавать и вставлять в документ оглавления, сноски, списки литературы и т.д.
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Рис. 9. Лента команд с открытой вкладкой Ссылки

Вкладка «Рассылки».
Вкладка Рассылки предоставляет пользователю группы кнопок Создать, Начать слияние, Составление документа и вставка полей, Просмотр результатов, Завершить (рис. 10). Эта вкладка позволяет работать с оформлением и рассылкой документов другим пользователям.
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Рис. 10. Лента команд с открытой вкладкой Рассылки

Вкладка «Рецензирование».
На вкладке Рецензирование собраны группы кнопок Правописание, Примечания, Отслеживание, Изменения, Сравнить, Защитить (рис.11). Команды этих групп позволяют провести анализ правильности созданного документа и устранить обнаруженные ошибки.
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Рис. 11. Лента команд с открытой вкладкой Рецензирование

Вкладка «Вид».
Здесь сосредоточены следующие группы команд: Режимы просмотра документа, Показать или скрыть, Масштаб, Окно, Макросы (рис. 12). Кнопки, расположенные на этой вкладке позволяют изменить внешний вид окна программы и вид отображения документа.
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Рис. 12. Лента команд с открытой вкладкой Вид

Вкладка «Надстройки». 
При работе с этой вкладкой открываются группа команд Настраиваемые панели инструментов (рис. 13). Эта вкладка позволяет использовать дополнительные возможности программы Word, например, сканирование и распознавание документа, а также настраивать панель быстрого доступа.
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Рис. 13. Лента команд с открытой вкладкой Надстройки


Вкладка «Формат».
Вкладка Формат не является постоянной вкладкой ленты, а отображается при вставке или выделении графического объекта. Она содержит следующие группы инструментов: Изменить, Стили объектов, Упорядочить, Размер (рис. 14).  Группы инструментов могут меняться в зависимости от выбранного графического объекта. Инструменты этой вкладки предназначены для форматирования графических объектов.

[image: ]

Рис. 14. Лента команд с открытой вкладкой Формат
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Puc. 7. JleHTa KOMaH1 ¢ OTKPHITOIl BK1ankoil Bemaska

Braadka «Pazmemxa cimpanuyvly.

I'pymner xuomok Temwst, Ilapamempur cmpauuusl, PoH cmpaHuusi,
Aézau, Ynopadouums crpyNIIIpoBaHB! I pa3MelleHbl Ha BKIalke PasMeTka
cTpanHIE! (puc. 8). Ta BKIaIKa 03BOILET BBIIOIHATH BC BO3MOKHBIE BHIBI
opMaTHPOBAHNS CTPAHMIIEI.

Braaoka «Cevtakuy.

TpyaHo nake MepPeuHCINTb BCe, YTO MOKHO BCTaBHTh B JOKYMEHT
Microsoft Word! Bo-iepBBIX, ¢ IOMOIIBIO 3TOT0 MEHIO 100aBHTb B JOKYMEHT
HOBBIE 3IEMEHTBI, HallpHUMep, NPHMedaHHe, CHOCKH H OITaBIeHHe (KOTOpble
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A0KyHEHTE TGO K Cegyrouei W
TIDEASIAYUET KOMUIEBOT CHOCKE, HEOBXOAMHNO
wenkryTo pensy.

Puc. 8. JleHTa KOMaH1 ¢ OTKPHITOIl BK1anKkoil PasmemKa cmpaHuust

Braaoka «Cevtakuy.

Brianka Cestiku BKIIOWaeT B ce0d CIeIyIOINHe IPYMIBl KHOIOK
Ocnasnenue, Crocku, Cewiiku U cnucku aumepamypst, Hazeanua,
IIpeomemmnuiii yrazamens, Taonuua ccotiok (puc. 9).

Menro «Popmam».

31ech 3aKTIOUEHBl BCEBO3MOJKHBIE IapaMeTphl GOpMATHPOBAHHSI TEKCTa,
T.e. H3MEHEHIe €ro BHEIIHero BmIa.  MoxkeM H3MEHHTh WIPH(TOBOE
oGhopMIeHHe, TapaMeTpsl ad3ama, 0TCTyna (TadyIAIIT) H MHOTOE IPYroe BO
BCeM JOKYMeHTe ITH B €r0 BBIITEHHOMH JacTIL.

Menro «Cepéuc».
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Puc. 9. JleHTa KOoMaH1 ¢ OTKPHITOil BK1ankoil Cestiku

Ipospmuanos obecnsueme IBM.

Texemosuii nposccop Microsopt Word

Braaoka «Paccviiakuy.

Bknanka PacchITKH IpeqocTaBIfeT IMO7b30BATeT0 IPYIIBl KHOIOK
Cosnate, Hauate camasme, CocTaBleHHe TOKyMeHTa H BCTaBKa IOTIel,
IIpocMOTp pe3yIpTaToB, 3aBepumth (puc. 10).

Menro «Cepéuc».

CaMelil BaXHBII IeMEHT 3TOT0 MeHI - IyHKT «Jlapamempu), ¢
TIOMOIIBE0 KOTOPOTO MBI I0TydaeM KTIOUHK K BaKHeIM HacTpoiikam Word.
31ech KOMaHIbI IPOBEPKH opdorpaduu, MeH:o 4 6mo3anerst. C ero IOMOIIBIO

Aerocopamennel L @ [[BEE
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Puc. 10. JIeHTa KOMaHN ¢ OTKPHITOII BKIaaKoil Paccsiiku

Brnaoka «Peuyensuposaruey.
Ha Bk1amke PenensnpoBaHie codpaHe!l IDYIIEI KHONOK IIpaBommcaHie,
IIpnveuanns, OtcaexuBanne, M3Mmerens, CpaBHITG, 3aimuTHTb (puc. 11).

Mento «Tasauya».

31ech COCPENOTOYEHB! BCE O, OTBEYAIONINE 32 BCTABKY TaOMTMI B
nokyMeHT Word. MokeM BCTaBUTh y/ke€ TOTOBYIO TaOIHITy, CO3IaHHYIO, K
npuMepy, B Microsoft Excel, a MoXeM IPOCTO HapHCOBaTb B JOKyMeHTe
HOBYIO, IOIB3ySCh CTaHIApPTHBIMH cpeicTBaMH Word. DTOT IyHKT MEHIO
COIeP/KHT BCe KOMAHIBI T PeIaKTHPOBAHILT H OPMaTHPOBAHILT Ta0THIL
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Puc. 11. JIeHTa KOMaHI ¢ OTKPHBITOI BKIanKoll PereH3uposarite

Bcemaska «Buoy.
31eck cocpeoTOUYEHs! CAeMYOIIHe TPYIITbl KOMaHI: PeKIMBI IPOCMOTpa
oKyMeHTa, [Tokasath IIH CKPbITh, Macitad, OkHo, Makpocs! (puc. 12).

Menro «OKHO».

IIpu paGoTe ¢ HECKOTBKHMH TOKYMEHTaMH OIHOBPEMEHHO, 3TO MEHIO
TI03BOIAET OCYIIECTBIATH IIEPEX0 OT OJHOTO JOKYMEHTa K IPYTOMY, a TAaKKe
YIIPaBIIATH MapaMeTPaMI OTOOPaKeHHS BCeX OTKPHITBIX OKOH.

Menro «Cnpaska».
DTOT IyHKT MEHK0 COIePKHT CBENEHHS O IpOrpaMMe, CIPaBOYHYIO
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Puc. 12. JIeHTa KOMaHJ ¢ OTKPHITOII BK1anKkoil Bud

Ipospmuanos obecnsueme IBM.
Texemosuii nposccop Microsopt Word

Brnaoxa «Hacmpotixuy.
IIpn pabdoTe ¢ 3Toil BKIaZKOil OTKPEIBAIOTCA IPYMIA KOMaHI
Hacmpausaemuvie nanenu uHcmpymermos (puc. 13).

Menro «Cnpaska».

DTOT IyHKT MEHK0 COIePKHT CBENEHHS O IpOrpaMMe, CIPaBOYHYIO
cucTeMy nporpammel Microsoft IWord, mo3BoseT yCTaHOBUTD NOMOIIHUKA 1
H3MEHHT €T BIII.

%)@ O 2105





image16.png
H9-00R_&Y ) 1 - Microsoft Word Pagora ¢ pugHKaum
Trasras  Beasca  Paemcacpaswi  Coumn  Paccankn  Peuswposaawe  Bua  Hagcpoian | Gopwar |
@ fiprocs ~ & oxarue pucynros ——— P vopma pucymka ~ @] T Ha nepearuii maan il
O Kowpacrrocrs ~ Big Usuenwrs pucyrox | | el ~ 2 Tpannua pucyrka ~ B By Ha sagruit nnan h
=/ O 300k am pugmca - o Obtexamne vexcron = k- | e T

PgNepexpacims + g Copoc napanerpos prora

| RN, 5 Ynopsaouure

Crunn pugmros

@9-0008Y - 1~ Microsoft Word

Momas B Pwuena v  Comn  Pacumn  Pesoriposswe B | Moxcpoin

[oEA

Hacrpasseuse nanens wscrpmenTon

Puc. 13. JIeHTa KOMaHJ ¢ OTKPHITOII BK1aakoit Hadcmpoiiku

Brnaoka «@opmamy.
Brianka ®opMmaT He sBIfeTcd IIOCTOSHHOH BKIAIKoil IeHTHL, a

oToGpakaeTcs IPH BCTaBKe IIH BBLIETCHHH Ipaduueckoro oobekra, OHa
COIePKHT CIIeNYFOIIIIE [PYIIIbl HHCTPYMEHTOB:

6. IIaHe/ 1 HHCTPYMEHTOB

PaccMOoTpUM  KHOIKH TaHedeil MHCIpyMeHTOB Cmandapmuas 1
Dopmamuposanue, colepiKallie OCHOBHbIE HMHCTPYMEHTHI 1718 PaGoThl ¢
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Iposparaciosobecneuee IBM.

Texcmossinpoeccap Micraset Word
1. Beeaenne

Mic}osoﬁ Word — ocHoBa mr060ro oduca, U MOKaTyil. camas HyKHAsS U
TIOIyI9pHAs IporpaMma Bo BeceM Microsoft Office. K ToMy &e Ha IpHMepe
Word oueHp ymoOHO m3ydath HHTepdeiic BCeX OCTATBHBIX IMPOTPaMM
cemeticTBa Microsoft Office.

TeKcToBHII peJakTop — 3TOT TePMHH, IPOYHO 3aKpemuBliniica 3a Word,
yAe IaBHO H Oe3HamexkHO ycrapel. Mo Word — 3T0 He IPOCTO TeKCTOBEIT
pemakTop (T.e. MporpaMMa, peIHa3HaYeHHas T CO3IaHIT H PeIaKTHPOBAHUS
TEKCTOB), @ HEYTO GOIBIIIee: MHOTO(QYHKIIOHATHHBII TeKCTOBBII IIpoLieccop.

C momombro Word MOKHO He IPOCTO HaGPATh TeKCT, HO H O(OPMHTB €ro:
BKIIOUHTh B HEro TaOOHMIBl M IpaQUKM, KapTHHKH H JaKe 3BYKH I

BUIeOH300pakeHId. Word 1IOMOraeT cOCTaBHTb NIPOCTOE IICHMO U CIOZKHBII
0OBEMHEII TOKYMEHT, SPKYIO IO3IPaBHISIbHYI0 OTKDBITKY HIH PEeKIaMHBIT

G0k,
IIo ceonM QyHKIIAM Word BINIOTHYO NPHOTIDKACTCS K H3TATETBCKIM
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Bremnuii BUx OKHa mporpaMMsl Microsoft Word MOXHO H3MEHHTH
CIETYIOMIIM 00Pa3oM:

1.1I3MeHITb MeCTo PACHONIOZKEHNs MaHeJ N GbICTporo Jdoctyma. IlaHes
GBICTPOTO IOCTYNa MOKeT pacIlojiaraTbCsi Hal IEHTOH M IO JIeHTOIL,
VI3MeHHTP MeCTO pACIOJTOKeHHA IaHeTH OBICTPOrO JOCTYHA MOJKHO
CIeTYOMIIMI CIIOCOOaMH:

¢ IllenKHy T KHOIKY

2./T0o6aBuTH WIH YIAINTH NAHEIN HHCTPYMEHTOB, JIHEiiKy. UTOGH
I0GAaBHTh HENOCTAIOIIY0 IIaHeTh HHCTPYMEHTOB HEOOXOIIMO BBIIOTHHTH
xoMaHny Buo/dIlanenu uncmpymenmos. B cIICKe IaHelell HHCTPYMEHTOB
YCTaHOBHTh (DTaKOK ClIeBa OT Hy/KHOII IIaHETH, INETKHYB OIMH pa3 TeBOil
KHOIKOI MBIIIN HAa HasBAaHMH MaHeTH. JI1d ymaleHHI ¢ SKpaHa IaHETH
HMHCTPYMEHTOB HY/KHO BBIIIOTHHTD KOMaHTy Bud/Ilanenu uxcnpymennos
yOpaTh (1aKOK cIeBa OT IMAHEH, KOTOPYI0 He0OXO0IIMO YIaTHTh ¢ SKpaHa.

Jl19 noGaBieHHd JTHHEHKH BBEIIOTHIeTCS KoMaHTa Bud/auneitka. YToGb
YAaTHTh THHEIKY HY/KHO BOHTH B MeHIO Bud u yGpath (akok ci1eBa OT
TyHKTa JuHeilka.

@ crpaece
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Texemossiiinpoyeccop

Word/Hacmpoiika B cricke Buiopams u3 BBHIOpaTh HEIOCTAIOMIYIO
KOMaHIy U IIeTKHYTh KHOIKY J0a6ums. 3aKphITh OKHO.
e BEI3BaTh KOHTGKCTHO® MEHIO JIHTBI H BBIIOTHHTb KOMAHIY
Hacmpoiika narenu ovicmpoco docmyna, Jlaiee aHaTOTIHO IEPBOMY
crocody.

3.CpepHYTH JIeHTY KoMaHJ, Ecii cBepHyTh JIeHTYy, TO Ha 3KpaHe OyIeT

0TOOpakaThCst TOIBKO BKIAIKH (PIC. 2).

4.

5. CKPBITH ILTH 0TOOPA3HTH JHIHEMKY.

Jl1g nobaBieHHsA IHHEHKH MOKHO BBIOIHHTH KOMaHIy Bud/Tuneilka

ITH IETKHYTh KHOIKY JIuHeiKa @, PACIOT0KEHHYI0 Hal BepPTHKATbHOII
TmoTocolf NPOKPYTKH  UTOOBl yJalIuTh JHHeHKYy HyXHO BBIIOIHHTH
AHATOTHYHBIE JeIICTBIA.

3.CKpBITh I OTOGPA3HTH MOJIOCHI NPOKPYTKH. UTOGBI OCBOGOINTH
HEMHOTO MeCTa IIf TeKCTa, MOJKHO H30aBHIBCS OT TOPH3OHTATBHOMN I
BePTHUKATBHOI II010C IPOKPYTKHL. JIII TOr0 YTOGHI CKPEITH IOIOCH IPOKPYTKH
HY/KHO BBINOTHHTL KoMaHmy Cepsuc/dlapamempyst. B mogBuBIIEMcS OKHe
BBIOpaTh BKTaOKy Buo u y6pate (uaxku [opuzonmansHas noioca
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Iposparaciosobecneuee IBM.
Texcmossitinpoyeccop Microseft Word.

Word/Hacmpoiika B cIIICKe Bwidpams u3 BHIOpAaTh HEIOCTAIOIIYIO
KOMaHIy U IIeTKHYTh KHOIKY J0a6ums. 3aKphITh OKHO.
e BEI3BaTh KOHTGKCTHO® MEHIO JIHTBI H BBIIOTHHTb KOMAHIY
Hacmpoiika narenu ovicmpoco docmyna, Jlaiee aHaTOTIHO IEPBOMY
crocody.
3. CKPBITH ILTH 0TOOPA3HTH JHIHEMKY.
Jl1g noGaBieHHs THHEHKH MOJKHO BBINOIHHTH KOMaHIYy Bud/iuneiika
IIeIKHYTh KHONKy JImHeiika , pacmoIoXeHHYI Hal BepPTHKATbHOI I0TI0COI
TpoKPYTKIL. YToOGBl yIaluTh JIHHEIKY Hy:KHO BOHTH B MeHI0 Bud 1 y6parth

(IakoK ci1eBa OT IMyHKTa JJuHeliKd.
3.CKpBITh I OTOGPA3HTH MOJIOCHI NPOKPYTKH. UTOGBI OCBOGOINTH

HEMHOTO MeCTa IIf TeKCTa, MOJKHO H30aBHIBCS OT TOPH3OHTATBHOMN I
BePTHUKATBHOI II010C IPOKPYTKHL. JIII TOr0 YTOGHI CKPEITH IOIOCH IPOKPYTKH
HY/KHO BBINOTHHTL KoMaHmy Cepsuc/dlapamempyst. B mogBuBIIEMcS OKHe
Bmﬁpa'rb BKIaIKy Bm) bid yﬁpa'rb (lmam Topuzonmansnaa nonoca





