31paBCTBYWTE.
[Iponomkaem mikoy mpoheCCHOHAILHOTO POCTA MEAaroroB.
Tema ceromusmiaero 3auaTus: «Kak MpaBUIBLHO U TPAMOTHO IOJIb30BAThCS
nporpammoit Microsoft Word» (uacts BTOpas)
CerojiHs MbI TIOTOBOPHUM C BaMH O:

v Kpacnas ctpoka

v' Kak mocraBuTh GOJIBIION OTCTYII TOCIE ab3amna

v Bydep oOmena

v' 3aueM HYXHBI U KaK caenath [Ipumedanue

v" Pa3peIBbI CTPAHUIL U PA3ICIOB

v' T'maBa, pa3/iesbl U OIpa3eIbl
Tenepp nasaiite noropopuM mnpo «KpacHas crpoka»
Yto06bl mocTaBuTh «KpacHyro cTpOKy» HEKOTOPbIC TIEIarOTH MPOCTO CTaBSIT
HECKOJIbKO MPOOEIIOoB B Havajie cTpoku. Ho 310 HenpaBuiibHO!
Cawmblii TpocToii crioco0, 3TO BO BpeMsl Ha0Opa TEKCTa MOJIb30BATHCS KIABHIICH
TaOystust « Taby.
Ho kak >xe ObITh, €CTU TEKCT yKe HaOpaH?
JI0CTaTOYHO BBIACIUTD HYXKHBIA TEKCT WM JaXKE BECh JOKYMEHT U MOTSIHYTh
BIPaBo 3a «OTCTYI IEPBOM CTPOKM»

S R RS N Pl ™, 4 2+ 3

Temneps Ball TEKC rOTOB K JaJIbHENIIEMY PEIAKTUPOBAHUIO.

Crnenyroliee 4To sl XO4y BaM MMOKa3aTh, 3TO KaK MOCTABUTH OOJBIIMI OTCTYN MOCIE
a03ara.

[IpakTH4eCckn BCE U3 BaC AENAlOT 3TO C MOMOIIBIO KJIABUIIM CIEAYIOIIAs CTPOKA,
3TO KYTKO HenpaBuiibHO!!!

Jl51s TOoro 4TOOBI caeaTh OOMBIION OTCTYI MBI 3aX0AUM B «I TaBHAsS» HaXOIUM
paznen «Ab3ai BeIOMpaeM (1enkaeM Mblbio) « MHTepBam»

AGsau "

nanee BeiOupaem «/[06aBuTh mHTEpBAI niepe (Ui mocie) ad3amay.

Teneps mbl iepeitaém k pyaknun «bydep oOMenay.



Bce BbI 3HaeTe U3 NPEIbIIYLIErO 3aHATHS KaK KOMUPOBATH TEKCT U BCTABJISITH €0 B
JOKYMEHT B HY’KHOE BaM MECTO. A 4TO €CJIM BaM HaJl0 BCTAaBJIATh pa3Hble (ppasbl,
CJIOBA MJIU AK€ LIEJIbIE MPEIUIOKEHUSA?

Jlig sToro u cymectByeT «bydep oOMeHa» U HaXOUTCS OH Ha BKJIAJIKe
«['nmaBHas». Taxke €ro MOKHO BbI3BaTh, BBIACIUB HYKHBIM TEKCT, HAXKaB ObICTpBIE
kiapum «Ctrl+Cy, Tonpko kinaBumry «Cy» HY)KHO Ha)XaTh J[Ba pa3a MoJps]] He
oTmyckas rpu 3ToM knasumy «Ctrly». B nanpHeitmem 1iist Toro 9to Obl 100aBUTH B
«bydep oOMeHa» TekcT, JocTaTouHo oanHapHOTO Haxatus «Ctrl+Cy .

Jl51s Toro uToOBI BCTAaBUTH HYKHBIN BaM TeKCT U3 «bydepa odmMena» noctatouHo
MOCTaBUTh KyPCHUB B HY>)KHOE MECTO U HaXkaTh B «bydepe oOMeHa» Ha HyKHBIN
BaM (hparMeHr.

3adeM HyXHbI U Kak caenatb [Ipumeyanue?

Jlommyctum BBl paboTaeTe HaJl JOKYMEHTOM, U Bbl XOTUTE YTOUHUTH YTO-TO B HEM, a
JIOKYMEHT BBI Iiepeaére B HUPpoBoM B (He Oynere NpucyTCTBOBATH), MU
4TOOBI CAMOMY HE 3a0bITh.

J1j1s 3TOTO BBI BBIJIEISIETE HYKHBII TeKC U Haxumaete «Co3aaTh IpUMEYaHuey,
KOTOpPO€ HaXOAUTCs BO BKIaAke «PeneH3nupoBanue» U B OTKPHIBIIEMCS
«[Ipumedanun» BHOCUM CBOE NMPUMEYaHUE.

I/ITaK, MBI Y6paHI/I BCC JIMIIHCC, MBI ITIOCTABUJIXN OTCTYIIBI IIOCJIC a63aueB " TCIICPb
MBI MOXKCM IIPOAOJIKUTE PCAAKTUPOBATDH CBOM TEKCT.

Ceituac MbI iepeiiéM K co31aHuIO r1aB (pa3esoB).

Wtak, npeactaBuM, 4To 3TO y Hac riaBa 1 tak u Oyzaet Ha3piBaThes «l maBa 1».
JlaBaliTe co3maaum e riaaBel 2 U 3.

Sl pekoMEeH1yI0 KXY HOBYIO IJIaBY HAUMHATH HA HOBOW CTpPaHUIIE. DTO OYEHb
yI00HO Mpu JanbHeWIleM pegakTupoBaHuu JokyMeHTa. Kak Bbl BuauTe «I'naBa
2» CTOUT B HayaJie CTPAHMIIE, HO HE CTOUT OOMAHBIBATHCS, BCE MOKET UBMEHUTCS.
Hanpumep, Mbl BHECEM M3MeHEeHHs B «I'11aBa 1», JoMycTHUM IpEeACTaBUM, UTO S
NpUIIEN K CBOEMY pyKoBoauTemnto. OH JieJlaeT CBOM 3aMEUaHMs U IPEAJIaraeT BOT
ATOT ab3all yAaJIuTh, a 3/1eCh JOIMMYCTUM YTO-TO J100aBb U Tak jgaiee. BHecnn Mbl
BCE U3MEHEHUS U KaK Bbl BUAUTE, «I J1aBa 2» y»Ke HE HAXOQUTCS B Ha4aJe
ctpanuiibl. Kak sxe cnenath Tak, utod «['maBay Bcerja octaBaiach B Hauase
cTpanuiibl. [l 3TOro Mbl Oy/ieM UCTIONB30BaTh «Pa3phIB cTpanuilb». s aToro
HaM HAJI0 TOCTaBUTh KypCOp IMEpe]l OrNIaBICHUEM, OTKPBITh BKIaAKy «Pa3zmeTka
CTpaHHMILIbI», ajee BeiOupaeM «Pa3pbiBeDy U TaMm BbiOHpaeM «Crpanunay. Ho kak
BbI JIOTaIAJIMCh, BCE 3TO MOXHO CJIeJIaTh TOpa3o ObICTPEE UCIIONb3Ys TOpsUHe
kjaBuiy! He 3a0piBaeM CTaBUTH Kypcop B HayaJie IJ1aBbl U HAXKUMAEM
«Ctrl+Enter». U Teneps npu BHECEHUH KaKUX-JIN00 n3MeHeHui «I'1aBa» Bcerma
OyJeT HaXOAUThCS B Havyase cTpaHullbl. Kak BuanTe 310 04eHb yI00HO.
ITeperném K co3gaHutIo pa3aesoB U noApasacioB. M npexae yem co3naBarh
pazned, xKenaTeabHO NPOoayMaTh KaKOW BaM HY>KEH MHOTOYPOBHEBBIN CIHCOK.
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JaBaiite coznaaum pasjaein. g 3Toro HeoO0X0IMMO BO BKIIaJKe «A03ai BEIOpaTh
HY>KHBIM BaM MHOTOYpPOBHEBBIN CcIiUCOK. [lanee BcE€ OyaeT mpoucXoauTh
aBTOMaTH4eCcKU. BbI mpocTo HabupaeTe TEKCT U, €CIIM BaM HY>KEH HOBBIN pa3fien,
BbI IIPOCTO HAXKUMaeTe Ha «Enter». J{ns coznanus noapasaena Mbl MPOCTO CO3aéM
HOBBIN pa3jen (kiraBuma «Entery) u HaxxuMaeM Ha KiaBuIny Ta0yismun « Taby.
Takum e crmocoOOM Mbl MOXKEM CAENIATh CKOJIBKO YTOAHO MOAPA3/IeiiOB B
IpeablIyIeM nojapaszaene. s Toro 4Todsl BRIMTH U3 ToApaszena (10 HyKHOTO
YPOBHSI CIIUCKA), 3aX0UM B «A03aI1» Jajiee HAXKMMaeM Ha «Y MEHBIITUTD OTCTYII

Wtak, Mbpl ¢ BAMH JOIUIXA IO CAMOTO TPYAHOTO, HA MOM B3I, 3TO «OraBiIecHUE).
Jlenatb 3T0 BpYYHYIO OUYEHb TPYJIOEMKO, IO3TOMY MBI 3TO Oy/ieM JIeJaTh
aBromMaTuiecku. Ho 00 3TOM MbI ¢ BaMu y3HaeM Ha CJIEIYIOLIEM 3aHSITHH.

Tembl clienyOMUX 3aHATHH:
v' TuryneHbli gucT u OriaBiacHue
v Homepa crpanmil
v" KoJoHTUTYIIBI
v' Ta0nuusl



