IIpakTHuyeckoe
3aganue no teMe: «TekcToBblii npoueccop MS Word»

B3sB 32 0CHOBY MpeIOKCHHBIH TEKCT (CM. HIDKE), CO3alTe JOKYMEHT C
aBTOCOOMpaeMbIM  OTJIaBJICHHEM. B  KadecTBE 3aroJioBKOB  HCTIOIB3YHTE
BBIJICJICHHBIE B TEKCTE MOJYKUPHBIM HAYEPTAHUEM MPEIIIOKCHHUS.

HIpudTt — Calibri,

Pazmep — 14 .

BripaBHMBaHNE OCHOBHOTO TEKCTA — MO IIUPUHE.

MexaycTpouHblii nHTEpBAI — 1.5

[na aBTOMATUYECKOro CO34aHu1A OrN1aBAeHNA BalLero A0KyMeHTa (Ha3BaHWA r/1a., PasgesioB U T.4. C
yKasaHMeM HOMEPOB CTPaHULL,) NydLle BCero B3sATb 33 OCHOBY BCTPOEHHbIE W/ CO34aHHbIE CAMOCTOATE/IbHO
CTUAW 3aroN0BKOB. [pKn 3TOM NPOrPaMmmolt aBTOMATUYECKM ByAeT yunuTbIBaTbCA HOMEP CTPAHWULLbI, Ha
KOTOPOM Pacno/IoXKeH 3aro/N0BOK.

Kak co3gatb ornaBneHue Ha OCHOBe CTUNel 3aro/IoBKOB?

Ecnun B LOKYMeHTe 3a/,eMCTBOBaHbl OnpeesieHHble CTUAM A5 3ar0/I0BKOB PA3/IMYHbIX YPOBHEW, HAA0:
1. B OKHe OTKPbLITOro AOKYMEHTa NepenTn K BKNaake «CCblKn».

2. NMocTaBUTb KYpCop B MECTO BCTAaBKK ornasneHnn. O6bIYHO OHO pacrnosiaraeTcs B KOHLE UKW Havane
LOKYMEHTa.

3. B rpynne «OrnasneHme» WeNKHYTb N0 KHonKe «OrnasneHme.

4. B meHto «OrnasneHne» BbIbPaTb U3 CNMCKA CTUEM aBTOMATMYECKM COBUpPAEMbIX OrnaBaeHUM
noaxogsuiee no napamerpam (puc. 2.55).

5. B MecTe pasmelLeHUs Kypcopa BBOAA TEKCTA NOABMTCA 061aCTb Or/1aB/IeEHMA CO BCEMM 3aro/I0BKaMm U
HOMEepaMn CTPAHULL.

Kak BpyuHylo co34aTb ornaBneHne goKymeHTa?

Ecnu B 4OKYyMeHTe HeT 3arosoBKOB 0TGOPMATUPOBAHHbIX ONpeseeHHbIMU CTUAAMM, BbINOAHUTE
cnepyloume AencTema:

1. B OKHe OTKpPbITOro AOKYMeHTa nepenanTe K BKnasaKe « CCblIKU»

2. NocTaBbTe Kypcop B MECTO BCTaBKM orsiasaeHnsa. ObblMHO OHO pacnosiaraeTcs B KOHLE UM Havane
LOKyMeHTa.

3. B rpynne «OrnaBneHue» WEeNKHUTE Mo KHomMKe «OrnasaeHne».

4. B meHto «OrnasneHne» Bbibepute NyHKT «PyyHOe ornaBfieHume».

5. B MecTe pa3melLeHUs Kypcopa BBOAA TEKCTa NoABUTCA 06/1acTb Or1aBAeHUSA, B KOTOPYIO Heobxoanmo
BPYYHYIO BHECTU HY)KHbIE 3aro/IOBKMN AOKyMeHTa (puc. 2.56).

Kak nsmeHuTb napameTpbl ornaBaeHnaA?

Mo ymon4aHMI0 aBTOMATUYECKN cOBMpaemble U PyYHble Or/TaBNEeHNA CTPOATCA HA OCHOBE TPEX YPOBHEN
3aro/IoBKOB. Eci HE06X0AMMO U3MEHUTL 3TOT M APYrMe NapameTpsbl, ciegynte anroputmy, NnpueeaeHHoOMyY
HUXKe:

1. B OKHe OTKpbITOro AOKYMEHTa NepexoAnm K Braaake « CCblIKM»

2. B rpynne «OrnaBneHue» Wwenkaem Ha KHOMKy «OrnasneHue».

3. B meHio «OrnasneHue» Bblibnpaem nyHKT «OrnasneHme».

4. B okHe «OrnaBnieHne» Ha BKnagke «OrnasneHune» B rpynne «Obwme» 3agaem B rpade «YpoBHU»
KO/IMYECTBO YPOBHEM 3aro10BKOB, UCMOJIb3yeMblIX B OrnaBaeHuUn. 1o yMmoaYaHMIo MCMOJIb3YeTCA TPU YPOBHS.
5. B rpade «dopmaTt» BbIBUPAEM B CMMUCKE CTU/b A4/1A OrNaBAEHUS.

6. Ecnum B ornasieHnn byayT Mcnonb3oBaTbCa HOMEpPA CTPAHML, aKTUBUPYEM NMYHKT «lokasaTb Homepa
CTPaHULY.

7. Ecnm Heobxoaumo, 4Tobbl HoMepa HbINN OTHECEHDBI K MPaBOMY MO0 AOKYMEHTA OT UMEHW 3aroJiI0BKa,
aKTMBMpPYEM NYHKT « Homepa CTpaHuL, Mo NpaBomy Kpato».

8. B rpade «3anonHuTenb» BbIOUpPaeM TUMN MHUKN ANS CO34aHUA HYMepaLnu.,

9. B okowwKe «ObpaseL, neyaTHOro AOKyMeHTa» n «Obpasel, Beb-g0KymeHTa» byayT oTobpaxkaTtbcs Bce
BHECEHHbIE U3MEHEHMA B CTU/b OrN1aBNEHMA.

10. 3aKpblBaeM OKHO KHOMKOM «OK».



Kak nogo6paTtb AONO/NHUTE/IbHbIE NapamMeTpPbl OraB/eHUA JOKYMEHTa?

Ecnun BHeCEHHbIX U3MEHEHWI B NapameTpbl Or/1aBfeHUA OKAXKeTCA HeL0CTaTOYHO, MOXKHO OTperynposaTb
eLle 1 AONONHUTE/IbHble NapaMeTPbl OrNABEHUA:

1. B OKHe OTKpbITOro AOKYMeHTa nepexoamm K BrknagKe « Ccblnkm»

2. B rpynne «OrnasneHune» wenkaem no KHonke «OrnasneHme.

3. B meHto «OrnasneHune» Bblbnpaem NyHKT «OrnasneHue».

4. B okHe «OrnasneHme» Ha BKAagKe «OriaBneHme» WesiKaem rno KHomnke «MI3MeHUTb».

5. B okHe «Ctuab» B rpade «CTunm» BblbMpaem 13 CNMCKa HYXKHbIN CTUAb OTNaBAeHMUA.

6. B okowke «Obpasey» otobpasmTcs WpndT ANnA ornaBaeHUA U NOSHOE onucaHMe popmaTta cTuns
ornasaeHus.

7. Ecnv Heo6Xx0AMMO U3MEHUTb NapameTpbl GOpMaTUPOBAHUSA, LLLEIKAEM NO KHOMKe «M3MeHUTbY.

8. B okHe «M3meHeHuMe cTuaA» 3agaem bonee NoApobHbIe XapakKTEPUCTUKM U GOPMATUPOBAHUA CTUAA
ornasaeHus.

9. 3aKpbiBaem OKHa KHomKkamm « OK».

Kak nsmeHuTb co3gaHHoe ornasneHue?

Ecnu ornaBneHue yxe co3faHo, Ho TpebyeTcA BHECTUM KOPPEKTUBLI B €70 CTU/Ib, CNocob GopmnpoBaHNA U1
T.4., HeobxoAUMO:

1. B OKHe OTKPbITOrO AOKYMEHTA LLEe/IKHYTb N0 061acTV OrnaBaeHums.

2. B neBom BepxHeMm yrny AaHHoM obnactn oTobpasmTca naHes b, Ha KOTOPOW HYXKHO BblOpaTb KHOMKY
«OrnasnenHue» (puc. 2.57).

3. B meHto «OrnasneHue» BblbpaTb Apyroin cnocob GpopmmMpoBaHNA OrnaBaeHUS.

Kak 06HOBUTb cO3aaHHOE ornaBneHue?

Ecnn nocne popmupoBaHMA OrnaBaeHna B LOKYMEHT Oblan BHECEHBI UBMEHEHUA U AIONOJHEHUSA, TO
HeobxoAMMo 06HOBUTL CMIUCOK OrnaBaeHna. CaenaTb 3TO MOXHO ABYMA criocobamu.

1 cnocob:

1. B OKHe OTKPbITOro AOKYMEHTa LesIkaem No 06,1acTU OrnaBaeHUA.

2. Nepexogum K Bknaake «Ccblikn» 1 B rpynne « O6HoBAeHUA» BbIbUpaem KHOMKY «OBHOBUTL Tabanuy».
2 cnocob:

1. B OKHe OTKpPbITOro AOKYMEHTa Lekaem no obnactm ornasneHums.

2. B neBOM BepXHeM yray AaHHOM 061acTn 0TO6pasnTCA NaHe b, Ha KOTOPOW BblbUpaem KHOMKY « OBHOBUTb
Tabnnuy».

3. B okowke «O6HOBNEHME ornaBneHnA» BbibMpaem TMn o6HOBNAEHUA:

— «OBHOBUTb TONBKO HOMEpPA CTPAHUL» — NPOM30MAET NPOBEPKA TO/ILKO NMYHKTOB Or/1aB/eHUSA Ha
[,0CTOBEPHOCTb HOMEPOB CTPaHULL.

— «OB6HOBUTb LLEeNMKOM» — NPOU30MAET NPOBEPKA OrNaBAEHUA Ha A0CTOBEPHOCTb M HOMEPOB CTPaHUL, U
MMEH 3aro/IoBKOB.

4. 3aKpblBaeM OKOLIKO KHOMKoM «OK».

3 cnocob:

1. B OKHe OTKPbITOrO AOKYMEHTA LLe/IKaeM NPaBOM KHOMKOM MbllK No 061acTH ornaBaeHuUsA.

2. B KOHTEKCTHOM MEHH0 BblOMpaem NyHKT « OBHOBUTL None».

3. B oKkowke «ObHOBNEHME OrNaBaeHUs» BblIOMpaem TN 06HOBAEHUS.

Kak yaanutb ornasneHue goKymeHTa?

Y6paTb cO34aHHOE OrNaBAEHME U3 JOKYMEHTA MOXKHO Caeayowmmm cnocobamm:

1 cnocob:

1. B OKHe OTKPbITOrO AOKYMEHTa Lie/ikaem No 061acTu ornasneHus.

2. B neBom BepxHem yrny AaHHoM obnactn otobpasnTca naHesib, Ha KOTOPOW BbiIBMpaem KHOMKY
«OrnasneHue.

3. B meHto «OrnasneHue» Bblbnpaem NyHKT «YAanuTb OrnaBneHue».

2 cnocob:

1. B OKHe OTKpbITOro AOKYMeHTa nepexoamm K BKknagKe « CCblakm».

2. B rpynne «OrnaBneHue» wenkaem no KHonke «OrnasneHme».

3. B meHo «OrnasneHme» BbIBUpPaem MyHKT «Y4aNUTb OrNaBAeHUED.



