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1. Çàïóñê ðåäàêòîðà, ñîçäàíèå,
îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ

Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ

Òåêñòîâûé ðåäàêòîð Microsoft Word ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîçäàíèÿ è
îáðàáîòêè ëþáûõ òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ îò ïðîñòîé çàïèñêè äî îðèãè-
íàë-ìàêåòà ñëîæíîãî èçäàíèÿ. Ðàáîòà ñ òåêñòîâûì ðåäàêòîðîì âî
ìíîãîì íàïîìèíàåò ðàáîòó ñ ïèøóùåé ìàøèíêîé, íî âìåñòî òîãî,
÷òîáû ñðàçó æå ïå÷àòàòü íàáèðàåìûé òåêñò, òåêñòîâûé ðåäàêòîð âûâî-
äèò ðàáîòó íà ýêðàí. Â ðåçóëüòàòå ìîæíî ïðîâåðÿòü åå ïðàâèëüíîñòü
åùå äî ïå÷àòè. Êðîìå òîãî, ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü ñîõðàíèòü
ñâîþ ðàáîòó è âåðíóòüñÿ ê íåé ïîçæå.

Äëÿ çàïóñêà ïðîãðàììû Word íàæìèòå íà ïàíåëè çàäà÷ êíîïêó
Ïóñê è â ðàçäåëå Ïðîãðàììû âûáåðèòå MicrosoftWord. Ïîñëå çàïóñêà
Word íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà Word (ðèñ. 1).

Ñîçäàíèå äîêóìåíòà

×òîáû ñîçäàòü íîâûé ôàéë â ðåæèìå òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà, íàäî
âîéòè â ìåíþ ÔÀÉË è âûáðàòü êîìàíäó ÑÎÇÄÀÒÜ èëè íàæàòü êíîï-

êó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
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Ðèñ. 1. Îêíî òåêñòîâîãî äîêóìåíòà Word



Ïðè ñîçäàíèè íîâîãî äîêóìåíòà îòêðûâàåòñÿ îêíî ñ øàáëîíàìè.
Ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò, çíà÷èò ïîñòðîèòü åãî íà áàçå ìîäåëüíîãî,
êîòîðûé íàçûâàþò øàáëîíîì. Äëÿ ëþáîãî íîâîãî äîêóìåíòà ïðèìå-
íÿåòñÿ øàáëîí ÍÎÐÌÀËÜÍÛÉ. Äðóãèå øàáëîíû õðàíÿò ñòàíäàðò-
íûé òåêñò è îïèñàíèå ôîðìàòîâ äëÿ òèïîâûõ äîêóìåíòîâ, íàïðèìåð
ïèñåì, ñëóæåáíûõ çàïèñîê è ò. ï.

Äèàëîãîâûå îêíà ìîãóò ñîäåðæàòü íåñêîëüêî âêëàäîê. Áëåêëûå
ýëåìåíòû îêîí íå äîñòóïíû èëè áåññìûñëåííû â ìîìåíò îòêðûòèÿ
äèàëîãîâîãî îêíà.

Îòêðûòèå äîêóìåíòà

Åñëè òåêñò ðàíåå ñóùåñòâîâàë íà äèñêå, òî äëÿ åãî îòêðûòèÿ íåîá-
õîäèìî âûáðàòü êîìàíäó ÔÀÉË — ÎÒÊÐÛÒÜ ÔÀÉË èëè êíîïêó

íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ (ðèñ. 2), çàòåì â äèàëîãîâîì îêíå âû-
áðàòü ìûøüþ èëè ñ ïîìîùüþ ñòðåëîê êëàâèàòóðû ñíà÷àëà äèñê, íà
êîòîðîì íàõîäèòñÿ ôàéë, ïàïêó, à çàòåì èç ïðåäëîæåííîãî ñïèñêà
èìÿ ôàéëà è íàæàòü ÎÒÊÐÛÒÜ. Ïîñëå ýòîãî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ
òåêñò îòêðûâàåìîãî ôàéëà.

Åñëè âû çàáûëè èìÿ âàøåãî ôàéëà, òî åñòü âîçìîæíîñòü íàéòè åãî
íà äèñêå ïî äðóãèì ïðèçíàêàì, êîòîðûå ìîæíî çàíåñòè â ñâîäêó
(ôàéë — ñâîéñòâà) ïðè ñîõðàíåíèè ôàéëà ýòî:

– çàãîëîâîê; – êëþ÷åâîå ñëîâî;
– ñîäåðæàíèå; – àâòîðà è ò. ï.

Äëÿ ïîèñêà äîêóìåíòà âûáåðèòå èç ìåíþ ÔÀÉË — ÎÒÊÐÛÒÜ —
ÑÅÐÂÈÑ — ÍÀÉÒÈ (ðèñ. 3). Ðàçâåðíåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî, ãäå ìîæíî
óêàçàòü êðèòåðèé ïîèñêà.
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1. Çàïóñê ðåäàêòîðà, ñîçäàíèå, îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ

Ðèñ. 2. Îêíî îòêðûòèÿ äîêóìåíòà

Âûáîð äèñêà èëè ïàïêè,
â êîòîðîé íàõîäèòñÿ äîêóìåíò Êíîïêè ðåæèìîâ

ïðîñìîòðà äîêóìåíòîâ



Ïðè ïîèñêå ôàéëà ïî èìåíè ìîæíî èñïîëüçîâàòü çâåçäî÷êó (*) äëÿ
ïîäñòàíîâêè ëþáîãî êîëè÷åñòâà áóêâ â èìåíè ôàéëà, íàïðèìåð
KN*.doc è çíàê âîïðîñà (?), êîòîðûé ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ çàìåíû îäíîé
áóêâû. Íàïðèìåð, ÷òîáû íàéòè âñå ãëàâû êíèã, ôàéëû êîòîðûõ èìåþò
èìåíà chap??.dîc.

Ñîõðàíåíèå ôàéëà

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ñîçäàííîãî äîêóìåíòà íåîáõîäèìî âûáðàòü
êîìàíäó â ìåíþ ÔÀÉË — ÑÎÕÐÀÍÈÒÜ ÊÀÊ. Îòêðûâàåòñÿ äèàëîãî-
âîå îêíî (ðèñ. 4), â êîòîðîì íåîáõîäèìî óêàçàòü ñíà÷àëà èìÿ äèñêà è
ïàïêè è, êîãäà ïóòü ê äèñêó áóäåò îïðåäåëåí, òî â îêîøêå, ïðåäíàçíà-
÷åííîì äëÿ ââîäà èìåíè ôàéëà, íàáðàòü èìÿ ñîõðàíÿåìîãî ôàéëà è
íàæàòü ÑÎÕÐÀÍÈÒÜ.

Ñîõðàíÿòü ôàéëû ìîæíî â ðàçëè÷íûõ ôîðìàòàõ. Ýòî óêàçûâàåòñÿ â
îêíå ÔÀÉË — ÑÎÕÐÀÍÈÒÜ ÊÀÊ — ÒÈÏ. Ìîæíî ñîõðàíèòü ôîðìàò
äàííîé âåðñèè ñî âñåìè îôîðìëåíèÿìè òåêñòà. Ìîæíî òîëüêî òåêñò
áåç îôîðìëåíèÿ è ò. ï.

Ïîñìîòðåòü ñòàòèñòèêó ôàéëà (äàòó ñîçäàíèÿ, ðàçìåð, äàòó ðåäàê-
òèðîâàíèÿ è ò. ï.) ìîæíî ÷åðåç ìåíþ ÔÀÉË — ÑÂÎÉÑÒÂÀ — ÑÒÀ-
ÒÈÑÒÈÊÀ.

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èìåíîâàííîãî ôàéëà âûïîëíÿåòñÿ êîìàíäà

ÔÀÉË — ÑÎÕÐÀÍÈÒÜ èëè ñ ïîìîùüþ êíîïêè íà ïàíåëè èí-
ñòðóìåíòîâ.
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Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ

Ðèñ. 3. Îêíî êîìàíäû Íàéòè



Åñëè ïîïûòàåòåñü âûéòè èç ðåäàêòîðà áåç ïðåäâàðèòåëüíîãî ñîõðà-
íåíèÿ, Word ïðîâåðèò âñå îòêðûòûå äîêóìåíòû è øàáëîíû. Åñëè õîòü â
îäíîì èç íèõ áóäóò îáíàðóæåíû íåñîõðàíåííûå èçìåíåíèÿ, Word ïðåä-
ëîæèò âàì èõ ñîõðàíèòü íà äèñê ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà (ðèñ. 5).

Íèæå ïåðå÷èñëåíû âñå ñïîñîáû, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ìîæíî çà-
êðûòü äîêóìåíò Word.

1. Âûáðàòü êîìàíäó çàêðûòèÿ äîêóìåíòà êíîïêîé â ïðàâîì
âåðõíåì óãëó.

2. Íàæàòü êëàâèøó [Shift] è âûáðàòü êîìàíäó ÔÀÉË — ÇÀÊÐÛÒÜ
ÂÑÅ. Ýòî ïðèâåäåò ê çàêðûòèþ âñåõ îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ.

3. Íàæàòü [Ctrl+W], ÷òîáû çàêðûòü àêòèâíîå îêíî ñ äîêóìåíòîì.
(Âñå äðóãèå îêíà, ñîäåðæàùèå äàííûé äîêóìåíò, îñòàþòñÿ îò-
êðûòûìè).

4. Íàæàòü [Ctrl+F4] ÷òîáû çàêðûòü àêòèâíîå îêíî ñ äîêóìåíòîì.
(Âñå äðóãèå îêíà, ñîäåðæàùèå äàííûé äîêóìåíò, îñòàþòñÿ îò-
êðûòûìè).

Äëÿ âûõîäà èç ïðîãðàììû Word ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ:

1. Ùåëêíóòü ïî êíîïêå Çàêðûòü , êîòîðàÿ ðàñïîëîæåíà íà
ïðàâîì êîíöå ñòðîêè çàãîëîâêà Word. Ýòî ñàìûé ïðîñòîé ñïî-
ñîá âûéòè èç Word.
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1. Çàïóñê ðåäàêòîðà, ñîçäàíèå, îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ

Ðèñ. 4. Îêíî êîìàíäû Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà

Ðèñ. 5. Äèàëîãîâîå îêíî ïðåäóïðåæäåíèÿ ïåðåä çàêðûòèåì äîêóìåíòà



2. Âûáðàòü êîìàíäó Ôàéë � Âûõîä. Ùåëêíóòü ïî çíà÷êó óïðàâëÿ-
þùåãî ìåíþ, ðàñïîëîæåííîìó â ëåâîì êîíöå ñòðîêè çàãîëîâêà
Word. Èç ïîÿâèâøåãîñÿ ìåíþ âûáðàòü êîìàíäó ÇÀÊÐÛÒÜ.

3. Ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ñòðîêå çàãîëîâêà îêíà
Word è èç ïîÿâèâøåãîñÿ ìåíþ âûáðàòü êîìàíäó ÇÀÊÐÛÒÜ.

Íàæàòü [Alt+F4] (íàæàòü êëàâèøó Alt è, íå îòïóñêàÿ åå, êëàâèøó F4).

Óïðàæíåíèå 1

Îñóùåñòâèòå ïîèñê è ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ôàéëîâ íà êîì-
ïàêò-äèñêå1 ïî ñëåäóþùèì ïàðàìåòðàì:

1. Çàãîëîâîê: Ðåôåðàò.
2. Ñîäåðæàíèå: ñòðîèòåëüñòâî àòîìíûõ ýëåêòðîñòàíöèé.
3. Êëþ÷åâîå ñëîâî: ýêîëîãèÿ.

Îòêðîéòå ôàéë ñ êëþ÷åâûì ñëîâîì «ýêîëîãèÿ». Ïðîñìîòðèòå ñâîä-
êó ýòîãî ôàéëà è òàáëèöó ñî ñòàòèñòèêîé çàïèøèòå â òåòðàäü.

Óïðàæíåíèå 2

Ñîçäàéòå äîêóìåíò «ïèñüìî».

Çäðàâñòâóé, äîðîãàÿ ïîäðóãà!

Âñå ïðîáëåìû ñ òðóäîóñòðîéñòâîì ó ìåíÿ ðåøåíû. ß ðàáî-

òàþ â ïðåêðàñíîì êîëëåêòèâå. Ýòî ñîëèäíàÿ ôèðìà. Îíà ïîä-

áèðàëà ïåðñîíàë ñðåäè ñòóäåíòîâ íàøåãî óíèâåðñèòåòà è âû-

áðàëà ìåíÿ. Î÷åíü æäó òåáÿ â ãîñòè. Ïðèåçæàé! Ïîçíàêîìè-

øüñÿ ñ ìîèìè íîâûìè äðóçüÿìè.

Òàòüÿíà, âûïóñêíèöà Ìîñêîâñêîãî óíèâåðñèòåòà ïå÷àòè.

Çàïîëíèòå ñâîäêó ñîçäàííîãî äîêóìåíòà ñëåäóþùèì îáðàçîì:

Çàãîëîâîê: ïèñüìî.

Ñîäåðæàíèå: Òðóäîóñòðîéñòâî âûïóñêíèêîâ.

Êëþ÷. ñëîâà: ïîäðóãå.

Ñîõðàíèòå äîêóìåíò, ñîçäàííûé â óïðàæíåíèè, êàê:

1. Äîêóìåíò Word ïîä èìåíåì ïèñüìî.doc.
2. Òîëüêî òåêñò ïîä èìåíåì ïèñüìî.txt.
3. Òîëüêî òåêñò ñ êîíöàìè ñòðîê ïîä èìåíåì ïèñüìî-1.txt.

Çàãðóçèòå ïî î÷åðåäè ýòè äîêóìåíòû è ïîñìîòðèòå, â ÷åì ìåæäó
íèìè ðàçíèöà, çàïèøèòå â òåòðàäü.
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Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ

1 Êîìïàêò-äèñê ê óïðàæíåíèÿì ïðèëàãàåòñÿ ê êíèãå.



2. Îñíîâíûå ïðèåìû ðàáîòû, ýëåìåíòû
òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà

Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ

Ïðè ñîçäàíèè äîêóìåíòà äëÿ ýôôåêòèâíîé ðàáîòû íåîáõîäèìî íà-
ó÷èòüñÿ íåñêîëüêèì îñíîâíûì ïðèåìàì:

1. Âûáîð êîìàíä èç ñòðîêè ìåíþ, êîíòåêñòíûõ ìåíþ è ïàíåëè èí-
ñòðóìåíòîâ êàê ìûøüþ, òàê è ñ êëàâèàòóðû.

Êîíòåêñòíûå ìåíþ Word îáëåã÷àþò ðàáîòó ñ íåêîòîðûìè ÷àñòî
óïîòðåáëÿåìûìè êîìàíäàìè. Êîíòåêñòíîå ìåíþ ñîäåðæèò íàáîð òåõ
êîìàíä, êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê äàííîìó ýëåìåíòó òåêóùåé ðàáîòû. Íà-
ïðèìåð, âûçâàâ êîíòåêñòíîå ìåíþ âî âðåìÿ ðàáîòû ñ òàáëèöåé, âû
óâèäèòå â íåì ãðóïïó êîìàíä, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ðàáîòû ñ òàáëè-
öàìè.

Äëÿ âûçîâà êîíòåêñòíîãî ìåíþ:

� ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íà òîò ôðàãìåíò ñîäåðæèìîãî äîêó-
ìåíòà, ñ êîòîðûì ñîáèðàåòåñü ðàáîòàòü;

� ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè;
� èç ïîÿâèâøåãîñÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó.

Äëÿ çàêðûòèÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ áåç âûáîðà êîìàíäû ùåëêíèòå ëþ-
áîé êíîïêîé ìûøè çà ïðåäåëàìè ìåíþ èëè íàæìèòå êëàâèøó [Esc].

×òîáû ðàáîòàòü ñ êîíòåêñòíûì ìåíþ ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû, ñäå-
ëàéòå ñëåäóþùåå:

� ïîìåñòèòå êóðñîð âñòàâêè íà òîò ìàòåðèàë, ñ êîòîðûì õîòèòå
ðàáîòàòü (èëè âûäåëèòå ýòîò ìàòåðèàë);

� íàæìèòå [Shift+F10];
� íàæìèòå ïåðâóþ áóêâó íóæíîé êîìàíäû ìåíþ. Åñëè äâå èëè

áîëåå êîìàíäû â ìåíþ íà÷èíàþòñÿ ñ îäíîé áóêâû, íàæèìàéòå
ýòó áóêâó äî òåõ ïîð, ïîêà íå ïîäñâåòèòñÿ èìÿ íóæíîé âàì
êîìàíäû. Çàòåì íàæìèòå [Enter].

2. Áûñòðîå ïåðåìåùåíèå ïî äîêóìåíòó.

Ïåðåäâèãàòüñÿ ïî òåêñòó ìîæíî ñ ïîìîùüþ ñòðåëîê êëàâèàòóðû
èëè óêàçàòåëåì ìûøè.

Ê íà÷àëó ñòðîêè — [HOME],
â êîíåö ñòðîêè — [END],
â íà÷àëî òåêñòà — [CTRL] + [HOME],
â êîíåö òåêñòà — [CTRL] + [END]

10



Ñîäåðæàíèå

Ââåäåíèå........................................................................................3
Ïðèìåðíîå ïî÷àñîâîå ïëàíèðîâàíèå...........................................3

1. Çàïóñê ðåäàêòîðà, ñîçäàíèå, îòêðûòèå
è ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ............................................................5
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ................................................................5

Ñîçäàíèå äîêóìåíòà..................................................................5
Îòêðûòèå äîêóìåíòà .................................................................6
Ñîõðàíåíèå ôàéëà.....................................................................7
Óïðàæíåíèå 1 ............................................................................9
Óïðàæíåíèå 2 ............................................................................9

2. Îñíîâíûå ïðèåìû ðàáîòû, ýëåìåíòû òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà ........10
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................10

Ýëåìåíòû òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà ........................................13

3. Ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòîâ .....................................................15
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................15

Óïðàæíåíèå 3 ..........................................................................17
Óïðàæíåíèå 4 ..........................................................................20
Óïðàæíåíèå 5 ..........................................................................22
Óïðàæíåíèå 6 ..........................................................................22
Óïðàæíåíèå 7 ..........................................................................23

4. Ðàáîòà ñî øðèôòàìè.................................................................24
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................24

Óïðàæíåíèå 8 ..........................................................................25
Óïðàæíåíèå 9 ..........................................................................27
Óïðàæíåíèå 10 ........................................................................28
Óïðàæíåíèå 11 ........................................................................29

5. Êîìàíäû ðåäàêòèðîâàíèÿ ..........................................................32
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................32

Óïðàæíåíèå 12 ........................................................................33
Óïðàæíåíèå 13 ........................................................................33
Óïðàæíåíèå 14 ........................................................................33
Óïðàæíåíèå 15 ........................................................................34

6. Îáìåí èíôîðìàöèåé ìåæäó òåêñòîâûìè äîêóìåíòàìè.
Ðàáîòà ñ íåñêîëüêèìè îêíàìè...................................................36

119



Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................36
Ðàáîòà ñ îêíàìè ..................................................................36

Óïðàæíåíèå 16 ........................................................................36

7. Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè...............................................................37
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................37

Óïðàæíåíèå 17 ........................................................................37

8. Ïîèñê è çàìåíà ........................................................................38
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................38

Óïðàæíåíèå 18 ........................................................................38
Óïðàæíåíèå 19 ........................................................................38
Óïðàæíåíèå 20 ........................................................................41
Óïðàæíåíèå 21 ........................................................................41

9. Ñåðâèñ. Àâòîçàìåíà. Êîëîíòèòóëû.............................................44
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................44

Óïðàæíåíèå 22 ........................................................................44

10. Îôîðìëåíèå êàäðîâ â òåêñòå è áóêâèö. Êîëîíêè òåêñòà.
Ñîçäàíèå è ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö..........................................46
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................46

Ðàáîòà ñ êàäðàìè.....................................................................46
Áóêâèöà ....................................................................................46
Êîëîíêè òåêñòà (ãàçåòíûé ôîðìàò).......................................46
Óïðàæíåíèå 23 ........................................................................47
Óïðàæíåíèå 24 ........................................................................48
Óïðàæíåíèå 25 ........................................................................48
Óïðàæíåíèå 26 ........................................................................49
Óïðàæíåíèå 27 ........................................................................50
Óïðàæíåíèå 28 ........................................................................53

11. Ñîçäàíèå òàáëèö .....................................................................54
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................54

Óïðàæíåíèå 29 ........................................................................58
Óïðàæíåíèå 30 ........................................................................59
Óïðàæíåíèå 31 ........................................................................60
Óïðàæíåíèå 32 ........................................................................61
Óïðàæíåíèå 33 ........................................................................62
Óïðàæíåíèå 34 ........................................................................62
Óïðàæíåíèå 35 ........................................................................63
Óïðàæíåíèå 36 ........................................................................64

12. Îôîðìëåíèå ñïèñêîâ. Íóìåðàöèÿ àáçàöåâ. Óïîðÿäî÷èâàíèå......65

120

Ñîäåðæàíèå



Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................65
Ðàáîòà ñî ñïèñêàìè (íóìåðîâàííûå, ìàðêèðîâàííûå) .......65
Íóìåðàöèÿ, óïîðÿäî÷èâàíèå ïî àëôàâèòó............................65
Óïðàæíåíèå 37 ........................................................................65
Óïðàæíåíèå 38 ........................................................................67
Óïðàæíåíèå 39 ........................................................................68
Óïðàæíåíèå 40 ........................................................................70

13. Îôîðìëåíèå áèáëèîãðàôèè......................................................74
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................74

Óïðàæíåíèå 41 ........................................................................74

14. Âñòðàèâàíèå ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ .........................................75
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................75

Óïðàæíåíèå 42. Îôîðìèòå òåêñò ñ ðèñóíêàìè ïî îáðàçöó...77
Óïðàæíåíèå 43 ........................................................................77
Óïðàæíåíèå 44 ........................................................................79
Óïðàæíåíèå 45 ........................................................................79
Óïðàæíåíèå 46 ........................................................................81
Óïðàæíåíèå 47 ........................................................................81

15. Âñòðàèâàíèå ñõåì â òåêñòîâûé ðåäàêòîð,
èñïîëüçîâàíèå ãðàôè÷åñêîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ......................82
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................82

Óïðàæíåíèå 48 ........................................................................82
Óïðàæíåíèå 49 ........................................................................83
Óïðàæíåíèå 50 ........................................................................83
Óïðàæíåíèå 51 ........................................................................84
Óïðàæíåíèå 52 ........................................................................84
Óïðàæíåíèå 53 ........................................................................84
Óïðàæíåíèå 54 ........................................................................85
Óïðàæíåíèå 55 ........................................................................85

Îôîðìèòå âûíîñêè ïî îáðàçöó..........................................85

16. Îôîðìëåíèå òèòóëüíûõ ëèñòîâ, ñîçäàíèå îáëîæêè
äîêóìåíòîâ, ðàáîòà ñ îáúåêòîì Word Art ..................................87
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................87

Óïðàæíåíèå 56 ........................................................................87
Óïðàæíåíèå 57 ........................................................................88
Óïðàæíåíèå 58 ........................................................................89

17. Ïîñòðîåíèå äèàãðàìì..............................................................90
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................90

Âñòðàèâàíèå äèàãðàìì........................................................90

121

Ñîäåðæàíèå



Óïðàæíåíèå 59 ........................................................................90
Óïðàæíåíèå 60 ........................................................................91

18. Ïðèìåíåíèå òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà
äëÿ ñîçäàíèÿ äåëîâûõ áóìàã .....................................................92
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................92

Ñîçäàíèå ðåêëàìíîãî ëèñòêà .................................................92
Ñîçäàíèå ïðåéñêóðàíòà ..........................................................92
Ðàçðàáîòêà ôèðìåííîãî áëàíêà.............................................92
Ñîçäàíèå èíôîðìàöèîííûõ áþëëåòåíåé..............................93
Óïðàæíåíèå 61 ........................................................................93
Óïðàæíåíèå 62 ........................................................................93
Óïðàæíåíèå 63 ........................................................................93

19. Ðåäàêòîð ôîðìóë ....................................................................94
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................94

Óïðàæíåíèå 64 ........................................................................95
Óïðàæíåíèå 65 ........................................................................96

20. Ñîñòàâëåíèå äåëîâîé êîððåñïîíäåíöèè. Ïå÷àòü ñëèÿíèåì.........97
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................97

Óïðàæíåíèå 66 ........................................................................98
Óïðàæíåíèå 67 ........................................................................98
Óïðàæíåíèå 68 ........................................................................98

21. Äîïîëíèòåëüíûå âîçìîæíîñòè òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà ................99
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ..............................................................99

Îôîðìëåíèå ñíîñîê................................................................99
Îôîðìëåíèå ïðèìå÷àíèé.......................................................99
Ñîçäàíèå çàãîëîâêîâ è ïîäçàãîëîâêîâ (âåðñòêà)..................99
Ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ ............................................................100
Óïðàæíåíèå 69 ......................................................................100
Óïðàæíåíèå 70 ......................................................................102
Óïðàæíåíèå 71 ......................................................................103
Óïðàæíåíèå 72 ......................................................................103

22. Ñîçäàíèå øàáëîíîâ ...............................................................104
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ............................................................104

Óïðàæíåíèå 73 ......................................................................104
Óïðàæíåíèå 74 ......................................................................105

23. Îôîðìëåíèå ãèïåðñcûëîê ......................................................106
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ............................................................106

Óïðàæíåíèå 75 ......................................................................106

122

Ñîäåðæàíèå



24. Ñîçäàíèå ìàêðîñîâ ................................................................107
Òåîðåòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ............................................................107

Óïðàæíåíèå 76 ......................................................................107
Óïðàæíåíèå 77 ......................................................................107
Óïðàæíåíèå 78 ......................................................................108
Óïðàæíåíèå 79 ......................................................................108

Ïðèëîæåíèå

Òåñòû äëÿ ïðîâåðêè òåîðåòè÷åñêèõ çíàíèé...................................109
Ñîçäàíèå, ñîõðàíåíèå è îòêðûòèå äîêóìåíòîâ .......................109
Ïðàâèëà íàáîðà òåêñòà...............................................................110
Ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ .......................................................111
Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöåâ...........................................................112
Ãðàíèöû è çàëèâêà.....................................................................113
Äîáàâëåíèå òàáëèö.....................................................................113
Ñïèñêè, êîëîíêè, ðàçäåëû ........................................................115
Ñîçäàíèå àâòîôèãóð ...................................................................116
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ «Ðèñîâàíèå» ..........................................117
Âñòàâêà ðèñóíêîâ .......................................................................118

123

Ñîäåðæàíèå


	Ñî äåð æà íèå
	Ââå äå íèå 3
	Ïðè ìåð íîå ïî ÷àñîâîå ïëà íè ðî âà íèå 3

	1. Çà ïóñê ðå äàê òî ðà, ñî çäà íèå, îò êðû òèå è ñî õðà íå íèå äî êó ìåí òîâ 5
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 5
	Ñî çäà íèå äî êó ìåí òà 5
	Îò êðû òèå äî êó ìåí òà 6
	Ñî õðà íå íèå ôàé ëà 7
	Óïðàæ íå íèå 1 9
	Óïðàæ íå íèå 2 9


	2. Îñíîâ íûå ïðè å ìû ðà áî òû, ýëå ìåí òû òåê ñòî âî ãî ðå äàê òî ðà 10
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 10
	Ýëå ìåí òû òåê ñòî âî ãî ðå äàê òî ðà 13


	3. Ôîð ìà òè ðî âà íèå äî êó ìåí òîâ 15
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 15
	Óïðàæ íå íèå 3 17
	Óïðàæ íå íèå 4 20
	Óïðàæ íå íèå 5 22
	Óïðàæ íå íèå 6 22
	Óïðàæ íå íèå 7 23


	4. Ðà áî òà ñî øðèô òà ìè 24
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 24
	Óïðàæ íå íèå 8 25
	Óïðàæ íå íèå 9 27
	Óïðàæ íå íèå 10 28
	Óïðàæ íå íèå 11 29


	5. Êîìàí äû ðå äàê òè ðî âà íèÿ 32
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 32
	Óïðàæ íå íèå 12 33
	Óïðàæ íå íèå 13 33
	Óïðàæ íå íèå 14 33
	Óïðàæ íå íèå 15 34


	6. Îá ìåí èí ôîð ìà öèåé ìåæ äó òåê ñòî âû ìè äî êó ìåí òà ìè. Ðà áî òà ñ íå ñêî ëü êè ìè îê íà ìè 36
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 36
	Ðà áî òà ñ îê íà ìè 36
	Óïðàæ íå íèå 16 36


	7. Ïðî âåð êà îð ôîã ðà ôèè 37
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 37
	Óïðàæ íå íèå 17 37


	8. Ïî èñê è çà ìå íà 38
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 38
	Óïðàæ íå íèå 18 38
	Óïðàæ íå íèå 19 38
	Óïðàæ íå íèå 20 41
	Óïðàæ íå íèå 21 41


	9. Ñåð âèñ. Àâ òî çà ìå íà. Êî ëîí òè òó ëû 44
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 44
	Óïðàæ íå íèå 22 44


	10. Îôîð ì ëå íèå êàä ðîâ â òåê ñòå è áóê âèö. Êî ëîí êè òåê ñòà. Ñî çäà íèå è ôîð ìà òè ðî âà íèå òàá ëèö 46
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 46
	Ðà áî òà ñ êàä ðà ìè 46
	Áóê âè öà 46
	Êî ëîí êè òåê ñòà (ãà çåò íûé ôîð ìàò) 46
	Óïðàæ íå íèå 23 47
	Óïðàæ íå íèå 24 48
	Óïðàæ íå íèå 25 48
	Óïðàæ íå íèå 26 49
	Óïðàæ íå íèå 27 50
	Óïðàæ íå íèå 28 53

	11. Ñî çäà íèå òàá ëèö 54
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 54
	Óïðàæ íå íèå 29 58
	Óïðàæ íå íèå 30 59
	Óïðàæ íå íèå 31 60
	Óïðàæ íå íèå 32 61
	Óïðàæ íå íèå 33 62
	Óïðàæ íå íèå 34 62
	Óïðàæ íå íèå 35 63
	Óïðàæ íå íèå 36 64


	12. Îôîð ì ëå íèå ñïè ñ êîâ. Íó ìå ðà öèÿ àá çà öåâ. Óïî ðÿ äî ÷è âà íèå 65
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 65
	Ðà áî òà ñî ñïè ñ êà ìè (íó ìå ðî âàí íûå, ìàð êè ðî âàí íûå) 65
	Íó ìå ðà öèÿ, óïî ðÿ äî ÷è âà íèå ïî àë ôà âè òó 65
	Óïðàæ íå íèå 37 65
	Óïðàæ íå íèå 38 67
	Óïðàæ íå íèå 39 68
	Óïðàæ íå íèå 40 70


	13. Îôîð ì ëå íèå áèá ëèî ãðà ôèè 74
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 74
	Óïðàæ íå íèå 41 74


	14. Âñòðà è âà íèå ãðà ôè ÷å ñêèõ îáú åê òîâ 75
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 75
	Óïðàæ íå íèå 42. Îôîð ìè òå òåêñò ñ ðè ñóí êà ìè ïî îá ðàç öó 77
	Óïðàæ íå íèå 43 77
	Óïðàæ íå íèå 44 79
	Óïðàæ íå íèå 45 79
	Óïðàæ íå íèå 46 81
	Óïðàæ íå íèå 47 81


	15. Âñòðà è âà íèå ñõåì â òåê ñòî âûé ðå äàê òîð, èñ ïî ëü çî âà íèå ãðà ôè ÷å ñêîé ïà íå ëè èí ñò ðó ìåí òîâ 82
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 82
	Óïðàæ íå íèå 48 82
	Óïðàæ íå íèå 49 83
	Óïðàæ íå íèå 50 83
	Óïðàæ íå íèå 51 84
	Óïðàæ íå íèå 52 84
	Óïðàæ íå íèå 53 84
	Óïðàæ íå íèå 54 85
	Óïðàæ íå íèå 55 85
	Îôîð ìè òå âû íî ñ êè ïî îá ðàç öó 85


	16. Îôîð ì ëå íèå òè òó ëü íûõ ëè ñ òîâ, ñî çäà íèå îá ëîæ êè äî êó ìåí òîâ, ðà áî òà ñ îáú åê òîì Word Art 87
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 87
	Óïðàæ íå íèå 56 87
	Óïðàæ íå íèå 57 88
	Óïðàæ íå íèå 58 89

	17. Ïî ñòðî å íèå äèà ãðàìì 90
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 90
	Âñòðà è âà íèå äèà ãðàìì 90
	Óïðàæ íå íèå 59 90
	Óïðàæ íå íèå 60 91


	18. Ïðè ìå íå íèå òåê ñòî âî ãî ðå äàê òî ðà äëÿ ñî çäà íèÿ äå ëî âûõ áó ìàã 92
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 92
	Ñî çäà íèå ðåê ëàì íî ãî ëè ñò êà 92
	Ñî çäà íèå ïðåé ñêó ðàí òà 92
	Ðàç ðà áîò êà ôèð ìåí íî ãî áëàí êà 92
	Ñî çäà íèå èí ôîð ìà öè îí íûõ áþë ëå òå íåé 93
	Óïðàæ íå íèå 61 93
	Óïðàæ íå íèå 62 93
	Óïðàæ íå íèå 63 93


	19. Ðå äàê òîð ôîð ìóë 94
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 94
	Óïðàæ íå íèå 64 95
	Óïðàæ íå íèå 65 96


	20. Ñî ñòàâ ëå íèå äå ëî âîé êîð ðåñ ïîí äåí öèè. Ïå ÷àòü ñëè ÿ íè åì 97
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 97
	Óïðàæ íå íèå 66 98
	Óïðàæ íå íèå 67 98
	Óïðàæ íå íèå 68 98


	21. Äî ïîë íè òå ëü íûå âîç ìîæ íî ñòè òåê ñòî âî ãî ðå äàê òî ðà 99
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 99
	Îôîð ì ëå íèå ñíî ñîê 99
	Îôîð ì ëå íèå ïðè ìå ÷à íèé 99
	Ñî çäà íèå çà ãî ëîâ êîâ è ïîä çà ãî ëîâ êîâ (âåð ñò êà) 99
	Ñî çäà íèå îãëàâ ëå íèÿ 100
	Óïðàæ íå íèå 69 100
	Óïðàæ íå íèå 70 102
	Óïðàæ íå íèå 71 103
	Óïðàæ íå íèå 72 103


	22. Ñî çäà íèå øàá ëî íîâ 104
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 104
	Óïðàæ íå íèå 73 104
	Óïðàæ íå íèå 74 105


	23. Îôîð ì ëå íèå ãè ïåð ñ cû ëîê 106
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 106
	Óïðàæ íå íèå 75 106


	24. Ñî çäà íèå ìàê ðî ñîâ 107
	Òå î ðå òè ÷å ñêèå ñâå äå íèÿ 107
	Óïðàæ íå íèå 76 107
	Óïðàæ íå íèå 77 107
	Óïðàæ íå íèå 78 108
	Óïðàæ íå íèå 79 108


	Ïðèëîæåíèå
	Ñî çäà íèå, ñî õðà íå íèå è îò êðû òèå äî êó ìåí òîâ 109
	Ïðà âè ëà íà áî ðà òåê ñòà 110
	Ôîð ìà òè ðî âà íèå ñèì âî ëîâ 111
	Ôîð ìà òè ðî âà íèå àá çà öåâ 112
	Ãðà íè öû è çà ëèâ êà 113
	Äî áàâ ëå íèå òàá ëèö 113
	Ñïè ñ êè, êî ëîí êè, ðàç äå ëû 115
	Ñî çäà íèå àâ òî ôè ãóð 116
	Ïà íåëü èí ñò ðó ìåí òîâ «Ðè ñî âà íèå» 117
	Âñòàâ êà ðè ñóí êîâ 118





