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10 npasun

9P EKTUBHOIO
ncnonb3osaHma MS Word

Mpn HeoBxoomMmocTn yBenn4nTb 06nacTb paboThbl C
AOKYMEHTOM, Hanpumep, Npu UCnosib30BaHUN
HoyTOyKa, HaxxmMuTe KomouHauuto knasuw Ctrl+F1,
4YTO NO3BONUT BaM CKpbITb BEPXHIOK MaHenb ¢
KHOMKaMW.

MoBTOpHOE HaxaTne 3ToM KOMGMHaALUK KNaBUL BOCCTAHOBUT UCXOAHOE
nonoxeHue naHenu.

Mpw HyMepaummn areMeHTOB CNncka B TEKCTOBOM
AOKYMEHTE pekoMeHAyeM UCMoSb30BaTb PYHKLNIO

aBTOMAaTMYECKOM HyMepauumn | i=

3T0 NO3BONUT CYLECTBEHHO COKPaTUTL 3aTpaTbl BpeMeHU B GyayLiem npu
M3MeHeHUMN AOKYMeHTa.

Ecnu Bbl xpaHnte gokyMeHTbl He B nanke «Mow
AOKYMEHTbI», TO Bbl MOXeTe M3MEHUTb Narky,
ncrnonedyemyto MS Word no ymonyaHuo gns
COXpaHeHUs1 JOKYMEHTOB.

[ns aToro Bocnonb3yntecb MeH «Pann» — «Mapametpbi» — «CoxpaHeHne»
U nomeHanTe 3HayeHue «PacnonoxeHue ainoB NO yMOnN4yaHuIo».

B TekcTe OOKyMeHTa nocne KHUXHOU opueHTauum
CTPaHUL, MOXXHO BCTaBUTb MPUNOXEHUS UM
Tabnuubl ¢ asib6oMHOU OpNEHTaUMEN.

MocTaBbTe Kypcop nepep TEKCTOM C Oyayluein anb60MHON OpueHTaunen n
BblGepute MeHto «Pa3meTka cTpaHuubi» — «Pa3pbiBbl» — «Cnepyrowas
cTpaHuuay. Mocne 4yero HyXHo BbIGpaTb «Pa3meTka cTpaHULbI» —
«OpueHTauusa» — «AnbGoMHas».

MpegycmoTpeHa BO3MOXHOCTb 3alUNTUTb
AOKYMEHT Maporem OT HeCaHKLMOHNPOBAHHOIO
OTKPbITUS.

Bbi6epute nyHKT meHo «®ann» — «CBeaeHUsi» — «3alMTUTb OOKYMEHT» —
«3awundpoBaTtb naponem». Ytobbl CHATb Naposib, HYXKHO BbIMNOJTHUTL Te Xe
AENCTBUSA, HO OCTaBUTb MoJie C NapornemM NycTbiM U HaxaTtb OK.
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YnpaBneHue

MpoekT «10 MpaBuny,

10.

XOpoLUMM TOHOM CYMTAETCS CTaBUTb
Hepa3spbIBHble NPob6enbl Mexay daMmnnuen n
MHULManamMmm, YTobbl OHM He OKa3blBanuch Ha
pasHbIX CTPOYKaxX Npu pegakTMpoBaHuN.

[ins aToro yao6HO Mcnonb3oBaTb KOMGUHALMIO KNaBuL
Ctrl+Shift+«npo6en». AHanorM4Ho MOXHO NOCTYNUTL U ¢ AedUcom
(Ctrl+Shift+«aeducr).
Ecnu Bam npuxogutca pabotatb OAHOBPEMEHHO
Ha[ HECKOJNTbKMMU OTKPbITbIMUA OOKYMEHTaMU, TO
MOXHO YNpPOCTUTb NepPeEKIito4eHne OKOH Mexay
HUMW.

Mpepnaraem ucnonb3oBaTb kOMGuHauuto knasuw Ctrl+F6, koTopas
NMo3BOSIAET GbLICTPO NepeKknYaTbCA MeXAY OTKPbITbIMU AOKYMEHTaMu.

CunTaeTcs npaBUIOM XOPOLLEro ToHa, Korga
COaBTOpPbI OHOrO AOKYMEHTA MOryT
naeHTUULUMPOBaThb NPaBKM 1 NPUMEYAHUS ApYyr
Apyra B TeKCTe JOKYMeHTa.

[Ins 3aTOro Hy)XXHO B HacTpoikax Bnucatb Bawe ums. BoiGepute NyHKT MeHI0
«®Pann» — «MapameTpbl» — «O6WMe», 3aTem 3anonHute «Ums
nonb3oBatens» U «MHULManbI».

Ecnn B pokymeHTe MS Word HaxoguTcs 6onbluas
Tabnuua, 3aHnmaroLasn HeCKOMNbKO CTpaHuUL, TO
yoobHo aybnupoBaTh «Lwianky» Tabnuubl Ha
Kaxayto CTpaHuLy.

ﬂﬂﬂ 3TOro HYXXHO BbIAEeNUTb «LWanky» Tasl'WILl,bl, HaXaTb Ha BblAeNleHHYI
obnacTb NpaBo KHOMKON MbIlK, BbIGpaTh «CBOMCTBa Tabnuubi» —
«CTpOKa» M NOCTaBUTb rasyiovyky HanpoTuB «NOBTOPATb KaK 3aroyioBOK Ha
KaX[oWu cTpaHuue».
Ecnn Bbl xoTuUTe HanTh pasnuyna B pasHbIX
BEpCUAX OOHOro AOKYMEHTa, pekoMeHayem
BOCMOMb30BaTbCA BCTPOEHHLIMW BO3MOXHOCTAMM

MS Word.

HyxHo BbIGpaTb NYHKT MeHI0 «PeLeH3npoBaHue» — «CpaBHUTb» —
«CpaBHUTLY M yKa3aTb MMeHa ¢haiinoB [JOKYMEHTOB, KOTopble TpebyeTcsA
CpaBHUTb.

BBICILAA IHKOAA 5KOHOMMUKMA
HAUMOHANbHBLIN NCCNEONOBATENIbCKUA YHUBEPCUTET
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