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Введение

Данные методические указания предназначены для 
выполнения лабораторной работы по созданию 
комплексных документов в среде текстового редактора 
Microsoft Word 2013. Microsoft Word 2013 имеет ряд 
преимуществ, по сравнению с предыдущими версиями. Как 
и в предыдущих, в новой версии сохранён принцип 
организации интерфейса: в главной офисной программе 
используется принцип списка контекстных (возникающих 
по мере необходимости) функций.



1. Цель лабораторной работы

Целью работы является изучение и освоение основных 
возможностей Microsoft Word 2013 для создания 
комплексных документов.

2. Задания к выполнению лабораторной 
работы

Создать согласованные с преподавателем комплексные 
документы, в которых должны быть реализованы 
нижеперечисленные возможности Microsoft Word 2013:

-  Создание и сохранение документов
-  Основы редактирования документа
-  Форматирование текста
-  Создание формул сложной структуры
-  Создание и форматирование структуры таблиц и 

их содержимого
-  Вставка рисунков
-  Работа с диаграммами
-  Создание блок-схем
-  Связывание и внедрение объектов
-  Разметка и оформление страницы
-  Организация гиперссылок в документе
-  Создание многоуровневого оглавления
-  Защита документа.
-  Подготовка документа к печати



3. Подготовка к работе

Для выполнения лабораторной работы следует 
ознакомиться с примерами действий для выполнения 
некоторых заданий, рассмотренными в разделе 4.

4. Примеры действий для выполнения 
некоторых заданий

4.1.Создание и сохранение документа

После открытия Microsoft Word 2013 следует выбрать 
нужный шаблон документа.

Создать: Файл ->Создать.

С о^анение^окхмента: Файл ->Сохранить как - 
>Обзор-> (выбор имени документа и место его 
размещения). Для выбора места размещения можно 
включить структурное дерево в строке «папка».

СохранениеАокхментаподтекущим именем:
Файл->Сохранить.

Открытие документа:Файл ->Открыть -> ( в 
появившемся окне выбрать нужный документ)



4.2. Основы редактирования документа

Копирование:
Выделить фрагмент текста с помощью мыши или 

8Ый+(стрелки вправо-влево для слова и стрелки вверх-вниз 
для строк) ->  Сохранить выделенный фрагмент в буфере 
(Ctrl+C) или с помощью правой кнопки мыши 
«копировать») —> Установить курсор в то место экрана, 
куда нужно вставить фрагмент -  Скопировать фрагмент из 
буфера (Ctrl+V)iuiH при помощи правой кнопки мыши 
«Параметры вставки->вставить»)

Перенос:,
Выделить фрагмент текста с помощью мыши или 

8Ый+(стрелки вправо-влево для слова и стрелки вверх-вниз 
для строк) -  Сохранить выделенный фрагмент в буфере и 
удалить из TeKCTa(Shift+Delete (Ctrl+X) или с помощью 
правой кнопки мыши «вырезать») -  Установить курсор в то 
место экрана, куда нужно вставить скопированный в буфер



фрагмент ->Вставить фрагмент из буфера (Ctrl+V) или при 
помощи правой кнопки мыши «Параметры вставки-> 
вставить»)

Удаление:
Выделить фрагмент текста с помощью мыши или 

8Ый+(стрелки вправо-влево для слова и стрелки вверх-вниз 
для строк) ->Удалить фрагмент из текста (Delete)

Поиску Главная ->Редактирование -> Л  найт^Ц^_> 
Расширенный поиск->(В диалогов окне ввести искомый 
символ/слово) ->  Найти далее

Л З Щ . «ямим ' китл, с.ыг*л >*.-и»жи **в* Д

* и.свмшиа я  тя& шлхлзжпаапя...— »
ИЗ.СОМЧЧТлЛ*,**ЛП*ЯЖГ9<ХАл*!Шт ...— »-------- т
я. и  п д о « х ш » ж г п т г м « я п а т --- --------- .. «?

i. к й н ж ^ т м а л ж ж к к з и --------.----------------«в

т

Замена:_Главная ->Редактирование ->  HHaiiTiQ^-> 
Расширенный поиск-> Заменить ->(В диалоговом окне 
ввести символ/слово которое надо заменить и ввести 
символ/слово на что надо заменить) ->  Заменить/Заменить 
всё.



«лот* с т » н и м к  

РАССЫЯСИ РЩЕНЗИРОКАНИЬ' ЙЙД 40РМД1

JSSS •*“■"“"■ ......................................
I Ш..................Z2'_.Z!....... I..ii i.

I Параметры: Вперед

; Змммм} ик |ж | I

! 5ояьи» >> Заиемяч» : : зммнотьяи • :.. Н*£*нд*лее s : 0»м*м«.

Переход.:. Главная ->  Редактирование ->  *  НзйТ1у у  -> 
Расширенный поиск ->Перейти ->  (Ввести в поле номер 
страницы, строки или раздела куда нужно перейти)

РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВИД Вход

Нейти * ИУРИИТЪ

И.ЙТИ 1 Зам,*»,» : П»р»пи 
| О бъект перехода: Введите н о м ер  страницы.

2014|

Дня перехода вп еред  ияи назад относительно текущего 
полож ения используйте знаки  + и - .  П ример: +4 соответствует |
переходу вп еред  на четы ре элемента {например, страницы). ! |

5- : ^  n ^ p e irw  |  Закрыть

Г
ПР У У Ь\3_У2.я м Mil1 Л  Если слово

подчеркнуто красной волнистой линией, значит есть 
вероятность, что в нем допущена грамматическая ошибка. 
Если синей волнистой линией -  то ошибка 
орфографическая. Нажав правой кнопкой мыши на это 
слово, можно увидеть ошибку и
предлагаемыеисправленные варианты. При желании можно 
выбрать подходящий вариант или нажать «Пропустить все». 
Следует помнить, что данное обозначение возможных

; fjjfftfjfr ’Д й и а м и и : ,
: Раздел Щ
| Строга
|Закладка
| П римечание
|Сноска т



ошибок действительно только в электронном виде, то есть 
при печати ошибки не будут отображаться.

4.3. Форматирование текста 

Вь_1бор_щр_ифтрвд Масштабов;, пне гон:

, Главная ->

81 2 3.—’ -tsac~S> &1«Ж* Д4ЗДЙ» PAtvflyi СС'ЙЛЬ*

г«якм*»>' \ч • К а" . *»’ ::: • 

*  * 3 • *, ,  *> * •  А  * . . • » < »• . АаБЙН Л*«ЙН* А*:!.'. АЭЬ

(Выделить фрагмент текста) ->

Шахунянц Т.Г. Microsoft W ord 2013: Методические 
указания. —М.: МИИТ, 2014. — 49~е.

(Выбрать шрифт / Размер шрифта /Цвет подложки/ Цвет 
текста / Начертание

[Ж - полужирный, /Г-курсив, Ч -  подчёркнутый и т.п.])
; О В Ъ- О = Шрифт

< П ^ Н д Г )  ВСТАВКА "ИМЛИН ( 0 !

||fe (Х> 8»sp«33Ti> 1....... ...." ' * ..

Размер шрифта
fMETKA СТРАНИЦЫ ССЫЛКИ РАССЫЛКИ РЕЦ

Копи$кнмт»
1Ь **#  Фермат по образцу

буфер обшма R

Times Mew f  * 12 A  A

право
место Цвет подложки Цвет шрифта



Задан_ие мея^щстЕочного.интервала:
Главная ->(Выделить фрагмент текста) —>Абзац (в 

меню по щелчку правой кнопки мыши) ->Интервал между 
строками ->  (выбрать нужный интервал)

т  а  *> • <з ■■

Щ  глдаиад ВСТАВКА ДИЗАЙН РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ СОШКИ

H*-docx Ward 

РАССЫЛКИ РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВИД

#  Формет пс образцу

\СёЫ (О ст 111 •] А  а  А» ■ •

Ж  К Я - « с  к , л 1 &  - Ж -  А '  ^

b ' V  ш ш

•:П: з~  4::.- * ^

” ДзБббеГг, АаьбЗвГг, A a E o B f  АзБбВвГ

<;Ь; - s ' Свычнь:»:: 5 Ь*л wie... Зл-олоно... Ззгшюво...

Шр^фг Г5 10 Стияя
1,15

1,5

2,5

50

Ору***
\jkr ДоЬв**»ь мюгрев;: перш 
: v  2да«пс интгрввя «нкт-г й&ыцй

4.4. Создание формул сложной структуры 

Вставка ->

g ;  a  “•> • «
J B f & M  ГЛАВНАЯ ДИЗАЙН

Двсуь)епт1 -

РАЗМПКА СТРАНИЦЫ ССЫЛКИ РАССЫЖИ РЕЦЕНЗИРОвАНИГ ВИД

t  т  -  г. х

Страниц Тзблица
Б р  и к р
жуики Изображения Фигуры

2 *  * !
Приложения Впдеот Осыии Примечание 

з&» ‘ '  Ии'«ри«гл
м^ш'жнэди* Пииамчмтп*

С; Верхний иужнпгуя' [*""] 
Q  Нилмий кбаокгиЗД '•

ie<ciciu
IS Нм«р страницы- пая*--

Ш ■ О ' -  ц
4  ■ Ц  ,Символ»
в г  а *



?  ЕВ -  П  X

ЩЕНЗИРОВАИИЕ ВИД Вход 8 П

! Верхний колонтитул *• ГдЩ  Щ Q 1* п
Текстовое Символы

п о л е 41 ’■....  ̂ ’г ’
Кояонтитуяы Текст

ж  а
Уравнение Символ

; В < Т $К И ?Н Н М Й  

Б ином  Нью тона 
п

(х +  а) п =  ̂  х кап~
к - О

Квадратное уравнен ие 

—Ь ±  \*Ь2 — 4асх = -
2 а

П лощ адь груга

А  =  71Г*-

Р азл ож ен и е сумм ы

г .  ч »  . п ( л  — l ) j t Z 
(1 +ас)в =  1 + — + ------ ---------+  -

Дополнительные уравнения с сайта Dffice.com 

ТС Вставить новое уравнение

И - Со

[

Сохранить выделенный фрагмент в *олле»еч*ш уравнений...

■



Символ->

J - O - 7Г Уравнение -

- а  Си мвол -

а- € £ V ©  в
1

± * -  & 1

+ X - |.| п.

р к U 1 ©

а Друт и е  си м ю л ы ...

(Выбрать греческие буквы, символы и т.п.) ->  Другие
символы.

■.MiH'tf • Wo<d 

ЦЕНЗИРОБАНИЕ ВИД

i - 4  80 L - J
Видео и : Ссылки Придеечзние

j’j  Верхний колонтитул * 

Q  Нижний колонтитул ~ 

0  Н ом ер страницы  •

П р и м е ^ м и к  C oro tn  ЯТу»!Ы

|А
Текстовое

Текст

В-ОГ'
А - Щ

71 Уравнение 

£1  Символ »

Шрифт (обычный текст) денежные единицы

га й К ? 1» Ф A в <t T fc 0 % С № *
® SM тм П е i К d 1/i % 'A % % % X % ’/ t У. Ув
% 1/ Э э <г t -> ФО $ T\ 71 1 d A П 2
- / V L n J = * = < > D r - I J (Е

Ранее использовавшиеся символы:

€ £ ¥ ©Л " ± * < > X ~ И a P n о I]
Имя Юникода: 

Euro Sign Код знака:

А«Х»*амена... | Сочетание клавиш... Сочетание клавиш: Alt-»CtrK£

!. Юникод 1шесгн.:

BcrjBHTb i Отмена



Главная ->(Выделить формулу) ->(Выбрать размер 
шрифта), (см. предыдущие пункты)

П дим_ер_ создания ̂ цшстейщей <1нщ.мулы:

Вставка ->  Символы ->  Уравнение-> Вставить новое 
уравнение.

В документе появится «Место для формулы», нажав на 
которое можно увидеть новую вкладку «Конструктор», где 
можно выбрать нужный шаблон формулы

рмота с уравнениями ?  Ж  -  &

РА ССЫ ЛКИ  Р Е Ц Е Н ЗИ РО В А Н И Е  В И Д  К О Н С Т Р У К Т О Р  Омой

v Ёе t  % ю> - л  а  &  А  ВО
Д р о б ь  И н д е к с  Р а д и к а л  И н т е г р а л  К р у -л н ы й  С к о б к а  <1>унк!дия Д и а > ф и ти ‘ ю с к и е  П р е д а л и  О п е р а т о р  М а т р и ц а  

•> * о п е р а т о р v ■» »  з н а к и  ■ л о г а р и ф м » -  -  *

...Сццмуи»...

J М & ст& д.лл %грльненпм



Выберем Дробь ->  Простая дробь
РАБОТА С УРАВНЕНИЯМИ 

РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВИД КОНСТРУКТОР

'  е ' : <х .С  s  « » » •  й  &
Z  Д робь Индекс Радикал И нтеграл Крупный Скобка Функция Д иакритические Предел и 

И Н К .—. I I мим' логарифм
П§$«эсдок щж-Мь *

%ШмчмЖ: щт€1Ш ярЫхь

Вместо верхнего квадрата впишем а, вместо нижнего Ь)
а и пИ

&|
W

В итоге получилась формула:^



4.5. Создание и форматирование структуры таблиц 
и их содержимого

Создание таблицьп

Вставка ->  Таблица ->  Вставить таблицу ->

(3 *
НАЯ

®  Э  *>' О :
Е Э Е М  ГЛАВНАЯ ВСТАВКА 

Ш Титульная страница т 

Q  Пустая страница 

ФИ Разрыв страницы  

Страницы

Таблица

Таблицы

ВСТАВКА ДИЗАЙН РАЗ М ЕЖ

1̂ ±Л Ж п  ЖМЬ L<L . . . . . c i  i__ j | §

Таблица Рисунки И зображ ения Фи 
иг И нтернета

5 Т а б л и ц а  5м 2

Вставка таблицы

Размер таблицы 

Число столбцов: $

Число строк: 2

Автоподбор ширины столбцов

о постоянная: |Авто 

С) по содержимому 

С) по ширине окна

О  По умолчанию для новых таблиц

GK Отмена

□□□□□□□□□□1 □□□□□г п ! □□□□□с □□□□□1 □□□□□г~п- - ! □□□□□г : □□□□□
| Ш  Цстазить таблицу,..

| ОЙ Н арисовать таблицу

J ОреоЬразижвть в таблицу-».

I Щ  Т аблица Esecel

< 01  Экспресс-таблицы

(Выбрать число строк и столбцов, ширину столбцов)

Чтобы добавить таблицу собственноручно, нужно: 
Вставка -> Таблица -> (Нарисовать таблицу) и 

изобразить нужную Вам таблицу.



Если установить флаг на пункте «Автоподбор ширины 
столбцов» и выбрать нужный режим подбора, то ширина 
столбцов будет автоматически расширяться или сужаться 
при наборе текста.

( На линейке сверху можно изменять ширину столбцов 
вручную).

Чтобы отобразить линейку, нужно выполнить 
следующие действия:

Вид -> Линейка (поставить галочку)
('AUOWi <: 'ТАаЯ№|АМИ КМОТКСЖиККЯМИИК

СТАВКА даздйи РАЗМЕН* СТРАНИЦЫ ССЫЛКИ РАССЫЛКИ РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ- ВИД КОНСТРУКТОР М А Ш  КОНСТРУКТОР

C*rrbri«M*i |11 А  А ' Р  ::: * V-- v V.:* *$£ *  АаБбВеГг, ДаБбВвГг, А в Б б В ! Аз&б8в^ / А З Ь ^  Ла6бВ<

Ж *  U -  «а» * .   ̂ ift -  «У  - &  - ill" Щ| :=Ш Щ  Js * Т Ь «  Зюлвво... Зм-сюаю Нвмжим* Педали- Ом<ям 

................................^ ------------

------- п ........ .
(* 1 < о » - £ ф л " - >

— Ь ± \Ъй ■••• 4ас 
Л 2а

После щелчка по таблице, вверху появляется новый 
раздел «Работа с таблицами». В нём есть раздел 
«Конструктор» и «Макет».

дефмжЗ гтатк с ъ ш м & ш  раюта с  я*ен£*иямм

ц м й н  разметка страницы ссылки р асш /вси рещнзиройанж вид гр>м з ? Г11Г' м а ш  и]  конструктор; пг„жт...г-г.........ТМмямшммммЯк..................
•  Ш -Ц Ь ...... .Г.]а' а” а * .  =  * £ *  ,?Г> « f e  i i  IF АаЕбВвГг, Ая&бЗе г̂, АЭЕЯВ! АаБбвяГ А а ы  A«bi>8ef 4e£f>S«f3 :
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В разделе Конструктор можно выбрать стиль таблицы.



В разделе «Макет» можно, например, объединить или 
'разделить ячейки. Для этого следует выделить ячейки в 
таблице, а затем выполнить команды:

Макет ->  Объединить (или ->  Разделить)

т м «з- э *
ЛЩЗЦ <ДИН<* KSJWtt

8 б ( ф а п ( п ^
$$См*<м

?КвЯ(КЬ i  %WWi* «Л

fĉ isj $  *сммьа«% j 
^  •5:;S 

>***.•'« ки ю »

***»!*£
* о * ж к *  и&и

Г ----------- }  « С И ®  й п и  А ! Я  41
ш »«»■**»■*«■ I  £ •  ... *  * *  ,^^ММИИИМШМПИ'И̂  ... , НШЧХИМв**» "SK*

:>U. < ЧНШмйШв»

•gS ft «s
h  * w »

Текст в ячейках можно форматировать. Набрав текст в 
ячейке и выделив его, можно, например, изменить его 
направление:

Макет ->Направление текста

I РАБОТА С ТЛ£ЛИ14*.МИ

РАССЫЛКИ РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВИД КОНСТРУКТОР М А Ш

{j§j 0-«я»«л»ии**- ячейка |  [| 11,18 см  С Ш . 3;:J  ij?l f f l  A  --"I FFFI

|s§< Разделить ячейк.я ^  19.97 см  С ш

Разделить таблицу ^ А в т о п о д б о р -

О&ьедйнеиие Размер ячейки ч
Л «£? : в . 7 • • » : > : !

___ ,_____ 11лпра»ление Пол*
ж ]  13S Ш  текста ячейкитекста

(рЯВКИЗДНЙ*

A  j Ш* Повторить <|рс»о* мшзлот;#
Преобразоьать s текстЯ

Сортировка
/X Формула

Ддмкые

Н ан раап ен и е  хексга

4.6. Вставка рисунков

Указав в документе место вставки, выполнить 
команды:

Вставка ->  Иллюстрации ->  Рисунки ->(В диалоговом 
окне выбрать файл.)

Изменение размера осуществляется растягиванием за 
край.



ВСТАВКА ДИЗАИН

т
РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ ССЫЛКИ 

^ v }S m a ftA * t
ШШ. Г* Л  М*г»*ин

„.....«^ ||| Диаграмм»
Изображения Фигуры 
ж  Имтерметз * %** Сни«г>* »

i ■ т t •• а •

РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВИД

r*i I а '!
ш  L

Видео us Ссылки При? 
И ш ерн ета  '*’

М ультимедиа Vipxi

• ■ ' ? : • #  *> $

2 | Screw* р«*сунм

& ^  V : «  И г с б р а . . .  ► О б р а г ц ы  и з о б р а ж е н и й

*  Н а ? м  п я т »

о  Microsoft Word

$ Г  И зб р а н н о е  

J i  З а г р у 2к и  

. - ; • Н е д а в н и е  м е а а  

Ш  Рабочий стол

щ  Б и б л и о т е к и  

Ц  В и д е о

i ! |  Д о ку м е н т ы  

Ш  И * о & р « ж е и и я

Х*Ь M v s m *-.*

Библиотека “Изображения"
О б р а зц ы  т -сЬщ ж игт й

в ,  а  <
У 'ж рщ очт ь. П ал ка  »

Хри1«нтеш.|рд Пустыня,jpg Г сртенгия^рд

i m
Мед/ja.jpg

I'n f dfcH Н  «*-М
К сал в .|р д Маяк,jpg Пингвиньфд Тк>льпаны.)рд

Имя файла;

Щёлкнув на рисунок, выбрать вкладку Формат и
изменить картинку.
S ; У  *> • О  ■• ’ **<УЗД п г т л  жши* *шмотк*>:*дииц*

* З а в а - - - , г -  к и ~~..-  v -л*

4.7. Работа с диаграммами

Большинство диаграмм строится в прямоугольной 
системе координат. По горизонтальной оси X 
откладываются значения независимой переменной



(аргумента). По вертикальной оси Y откладываются 
значения зависимой переменной (функции).

Некоторые типы диаграмм:
• Круговая
• Столбчатая (гистограмма)
• Ярусная (гистограмма)
• Линейная (график)
• Областная (диаграмма площадей) (гибрид 

ярусной и линейной)

]1рим_ер_ построения, графика:

(Щелкнуть мышкой по месту в документе, куда нужно 
вставить диаграмму)

Вставка ->  Иллюстрации ->  Диаграмма
Д о к у м е и т З  - W o rd

ВСТАВКА ДИЗАЙН РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ ССЫЛКИ РАССЫПКИ РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ

Н  ! d  [ 3  : г™""--'».Щ  s
• I I  |  Диаграмма J  w

Таблица Рисунки Изображения ФигуръЫ м штшшшшшшм* Мои приложения -  Видео из Ссылки 
из Интернета *  А *  ̂ К|ИМО,с'  Интернета

Таблицы Иллюстрации Приложения Мультимедиа

J 2 1 *  : Вставить диаграмму I8 *

(Выбрать тип наиболее подходящей диаграммы)



&>*ументЗ W ori PASO”

ДИЗАЙН РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ ССЫПКИ РАССЫЛКИ РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВИД

l l S i m r t M  Г З  &  ? ~ 1
!.........1 j

о  из Ссылки Примечание

Бее диаграммы

К"» Последние

ш Шаблоны

ы Г ж и и { « м « и

\ а График

9 &ругс»ал

К Лимейчатая

£ С  обдзегвмм

Ш Точечка*

!М Бмржсвая

т П еяф км осгь

0 Лешятхо&аяI 1 1 |

Гистограмма с группировкой

III i l l  III 111

С Ж З L

Нажать ОК. При этом в документе появится график со 
стандартными значениями, а сверху откроется окно 
программы Excel, в котором нужно изменить значениях и Y 
для нашей диаграммы.



Д ахуаж нгЗ  -  W a rd

СТРАНИЦЫ ССЫЛКИ РАССЫЛКИ РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВИД

РАБОТА С ДИАГРАММАМИ 

КОНСТРУКТОР ФОРМАТ

i l l  ш Щ Д и агр ам м а  б M icrosoft W otd X

Л  А в с D Е F G н I
1 Ряд! Ряд 2 РядЗ

; 2 Категория 1 14,3 2,4 2
3 JКатегория 2 2,5 4,4 2 1
4 Категория 3 3,5 1,8 3
5 Категория 4 4,5 2,8 5

: 6 '
\ 7  1

i И  [

16

14

12

10

Название диаграммы

Я П  ■  Щ Ц| | Ы 1III
Категория 1 Категория 2 Категория 3

Ш Ряд 1 Я Ряд 2 Ш Ряд 3 
r e c - p c i f  ;*.= ,

К а т е го р и я  4

После ввода нужных значений нужно просто закрыть 
окно Excel. Чтобы изменить значения X или Y, нужно 
щелкнуть на кнопку «Изменить данные», для возвращения 
окна Excel и изменения значений.

Двгумект? • Word

TABK* ДИЗАЙН РАЗМИК* СТРАНИЦЫ ССЫЛКИ РАССЫЛКИ РЩСНЭИКЛАМ*

««ЮТА С ДИАГРАММАМИ 

КОНСТРУКТОР ФОРМАТ

I и Hi :Ь|Ь|; biyiiiiiAj % \ (1
: И»М*;<ИП| ГР



Если щёлкнуть по графику (диаграмме), вверху 
появляется новый раздел «Работа с диаграммами». В нём 
есть разделы «Конструктор», и «Формат».

В_ разделе Конструктор,: изменить тип диаграммы и 
данные, изменить названия осей, подписи данных, сделать 
сетку.

В.разделе_Формат:_положение диаграммы в тексте и 
стиль начертания символов.

4.8. Создание блок-схем
Вставка ->  Фигуры ->  (Выбрать фигуру)

РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ 

^ ■ Smart»

т в ъ- о ч

ГЛАВНАЯ ВСТАВКА ДИЗАЙН 

SI Тотул*н«я страница - Н И  j «]
D Пустая страница j
к . Таблица : Рисунки Изображения Ш Ш Ш;
УчРазрывстраницы .  *о Интернета ; » Л

Сюаняцы : Тябяицы =

1| Д иаграмма
|  Магазин

Л  М еи пС ним ок '

П*ж:я«у$и«#* жж*янжжлты!? фодуры

•a .□о о дх х ф<къ 
. ч "'Л < >*

Л инии

\ \ \ х " и х г
П рямоутол wh*kh

□ □ D D Q O D D u
О сноены с фигуры

а  о  а  ь. а п .  <о 6 о ®  © ® 
© С Ь О О О Г С ^ О О В Э  □ с о-',
по  С J < > ....

Фигурны е стрелки

Ф<> 6 ООО ******* 
«ОО й®.

Ф ш у р м  д л я  уравнений

■§• JS ф  а  ^
Ьлок~сы#ш

п о  о  а о о о  д с о й о  I 
о о о о ® ф г $ л у а п !
аеш о

5ве*ды и ченты

йв+А00«<*>©@в@
««в^дгЕзсза

Выноски

О Q р р  ЛЗ/О (О А ; Л ; Н . V Г | ,C1/0|C)
§Q  N c*oc полотно



Чтобы ввести текст в фигуру, надо кликнуть по ней 
правой кнопкой мыши и выбрать «добавить текст».

- Word

эШКИ РАССЫПКИ

*  г
Экспресс-
СТИЛИ v г

Ь Стили W cfd A rt

.4 ' S в |

X Вырезать

ч Копировать

i s Параметры вставки:

Ъ
0  Де§38«ть текст

Начать изменение умов

j§( Групяирояать 

Щ  Не передний ядам 

I На задний план 

Гиперссылка...

* |о] Вставить название...

I £§ Обтекание текстом

Назначить фигурой по умолчанию 

j 13 Дополнительные параметры раамепси... 

Формат фигуры...

0 ^ - 2 '
Стиль З а л и в к а  К онтур

При желании можно отформатировать фигуру во 
вкладке Формат,

которая появляется при выделении фигуры.
ДсхудечтЗ • Viofi

РАЭМГПСЛ (. ТРДМИЦЫ ссы лки  глссы яки  РСЦЕНЗИКЯЛНИ? «ид

■ I-: <5*3«we***wyp*,- А , А ; ji{? Нет*»**»*ж*ст>- [|g
I» 2  К оит№ фшурш • & !.;:}въ!ра«

19 &  ЭффСМЫ ф«Г>у* •

СКДТО* ШСМЙЯИ*

С —J
%  Пер«м*с*1пъ е тред  v !» ’  

Пда**«стмт»: мид •
Ш . 7 о

& • '«SST* « * »

4.9. Связывание и внедрение объектов

Для обмена данными между программами Microsoft 
Office можно воспользоваться технологией связывания и 
внедрения объекта, называемой OLE 
(ObjectLinkingandEmbedding). OLE позволяет вставить 
данные, созданные в одной программе, в файлы другой



программы. Например, можно вставить рабочий лист Excel 
в документ Word. Файл, из которого берутся данные, 
называется исходным, а файл, в который они вставляются -  
конечным.

В зависимости от наличия связи между исходным и 
конечным файлом вставленные объекты могут быть 
связанными или внедренными. В первом случае данные 
хранятся в исходном файле, а конечный файл содержит 
лишь сведения об адресе исходного файла. Внедренный же 
объект становится частью конечного файла и не зависит от 
изменений исходного файла. Связанный объект изменяется 
только при изменении исходного файла. Изменение же 
внедрённого объекта никак не отражается на исходном 
файле. После внедрения объекта не требуется наличие 
исходного файла, но при этом размер документа 
увеличивается (т.к. документ содержит внедренный файл, а 
не адрес этого файла, как при связывании).

Чтобы связать или внедрить объект в MSWord нужно, 
указав место вставки в документе, выполнить следующие 
действия:

Вставка ->  Текст ->  Объект
->  Если нужно создать новый файл, выбрать «Создание» и 
тип объекта (Например, Лист Microsoft Office Excel, 
изображение Adobe Photoshop и другие), поставить галочку 
«В виде значка»



В ставка объекта

Создание | Создание и: Файла

Хип объекта:
Диаграмма Microsoft Graph
Документ Microsoft Word
Документ Microsoft Word 97-2003
Документ Microsoft Word с поддержкой макросов
Лист Microsoft Excel 97-2003
Ли ст Microsoft Excel с поддержкой макрос о е

Презентация Microsoft PowerPoint
Результат

idTl
Вставка нового объекта типа "Лист 
Microsoft Excel'’ е документ е виде значка.

В в и д е  зн а ч к а ;

а
г Mic 
Ехс<

Сменить значок... I

Лист Microsoft 
Excel

Нажать ОК. Появится значок, связывающий наш документ 
Word с объектом (в данном случае Excel). Кликнув на него 
мышью, можно приступить к его редактированию.

Если же не ставить галочку «В виде значка», то в указанное 
место внедрится объект, который можно изменять 
непосредственно в MSWord.

Ы с* *
I ГПАШЧАЗ GCTA3KA РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ

а  - & ■
Uismfct

формулы длины-: рщснзик>в*ни£ еид 

j Общий ЯЕ
Ш == | Ш v Ф • ** *» %

»<адстроЗки

[р у  J*™„ . &УМ*»гь •Формэтирсххп Сгкпм ..... 
*-ЛЙМ«ТК?гВ8НКЛ ’ УЛ1 тиблкцу » Я«3 ♦орм*г *



->  Если нужно связать или внедрить созданный ранее 
объект, то выбрать «Создание из файла»

Вставка объекта

Отдание j Создание и * файла j

Имя файла:

Результат

Вставка содержимого указанного файла в 
документтак* чтобы его можно было 
редактировать, используя приложение, в 
котором он был создан.

Об2ор...

О  Связь с файлом 

О £  гиде значка

ОК Отмена

ят я

Нажав «Обзор», выбрать нужный объект.При нажатии 
ОК выбранный объект внедрится в документ. Так же, как и 
при создании внедряемого файла, можно выбрать опцию «В 
виде значка», чтобы в указанном месте появилась иконка, 
связывающая документ с объектом.

Если поставить галочку напротив «Связь с файлом», то 
при изменении содержания объекта, оно будет 
автоматически меняться в нашем документе.



4.10. Разметка и оформление страниц

Р^биение текста_на несколько колонок:
Разметка страницы —>

Ш в $
« М Н  CCU/KP

В It -К Г *-: £k *1 
It* 33

(Выделить фрагмент текста) ->  Параметры страницы 
>Колонки ->(Выбрать число колонок)

®  в  *> • <3 -

Л 2 2 Л  ГЛАВНАЯ ВСТАВКА ДИЗАЙН РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ

Поля Ориентация Размер Колонки

у—? Разрывы т

1 0  Номера строк ■* 
а- ^

9С

Отступ 

#=£ Слева;

1 Г*

ща ! Одна

I 1 * ,

I Три

I Слева

=1 Спрвзе

Другие колонки.,,

В итоге получим две колонки с текстом 
1. Общие положения

1.1 Функциональные 
возможности

I
Система автоматизиро

ванного проектирования

дартных оиолпотеках 
этот пункт 
опускается)*

2. Создание и редактирова
ние электрических 
принципиальных схем.

3 Проверка разработанной 
схемы.



Задание колонтитулов:
Вставка ->  Колонтитулы ->  Верхний / Нижний 

колонтитул ->(Выбрать вид колонтитула) ->
->  Изменить верхний/нижний колонтитул
*кумекгЗ -  Word 

РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВИД

...|LJ
Видео из Ссылки П римечание 

Интернета *

Мультимедиа Примечания

U  Верхний колонтитул - 

0 Нижнип колонтитул -

й< тро«««ы ё 

?fjfcn»6

Пустой 53 столбца)

Ion (а п ш в

в
Вход |

Ж Уравнение 

££  Символ *

Пустой

Пугтой няж ний колонтитул

Щр Исполнительные нижние колонтитулы с сайге Office.com »

Q ИЗМСНОТ* НИЗКИЙ колонтитул

й$? £ДЙЛИТъ ниж ний колонтитул

|* § | С вй рви ич »  а л ц а р я е н н и й  ф р а г о д н г  к  к о л л е к ц и ю  н и ж н и х  к о л о н т ^ / ю е - »

В появившейся области колонтитула можно вписать 
любой текст, который будет отображаться на каждой 
странице.

Чтобы возвратиться к редактированию текста, нужно 
дважды щелкнуть по любому месту страницы, кроме 
области колонтитула.



Документ №3

шиййввГ”

I* OMSBO в С1ЙЯ!1Ч.Ц •
Вставка ->  Колонтитулы ->  Номера страницы ->  

(выбрать положение на странице [сверху/снизу/на 
полях/текущее положение] и положение [слева/справа/по 
центру])

ДохумемЗ - Wotd 
ТРЛНИЦЫ ССЫЛКИ РАССЫЛКИ

М&ОГАС ШЛОНГИГУуШЛИ
РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВИД КОНСТРУКТОР

) -JftSniMtAit Jan  1 щ  Магазин

ПреЭСГОЙ яашгр 1 }*! Не QOftM CrpttiMUt*
5 ) полож ении



В итоге получаем автоматически заполняемый номер 
страницы на каждой странице

Чтобы удалить их, нужно дважды щелкнуть мышью по 
номеру страницы, выделить его и нажать “Delete”

Если Вам необходимо начать нумерацию с 
произвольной страницы, то необходимо выполнить 
следующие действия:

(Установить курсор на место в документе, с которого 
хотите начать нумерацию) Разметка страницы -> Разрывы 
>Текущая страница.

СТАВКА ДИЗАЙН РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ 

Ущшшм сгрямиц

Д о к у м е г

ССЫЛКИ РАССЫЛКИ РЕЦВ

Интервал

ггры орм  *  j....
J

Р В ы б о р  то ч к и , е к а т а р о й  ез*з >*ч й с »м гк :и о д н а  с тр а н и ц а  и 
начинаете с л э д у ю о д а  странна*.

колонка
У кезы вает, ч т о  текст, с л е д у ю щ и й  «  p a jp o - to i*  к о л о н к и , 
будет  п е р е н е с е н  s  н а ч а л о  сл е д у к & ц ей  п о г о н к и .

О бтекан и е  гексгвм
Обтекание текста вокруг объектов на веб-странице*.

FaspbMM»* раздедол

iiej
P i
lad
т

С ледую щ ая с граница
Вставка разры ва разделз и н ач ал о  нового  раздела со  
огедующ»Й СфйНИЦЬ:.

Т е к у щ а я  с т р а н и ц а

Встгвка разры в* разумела а  « а ч а л в  н о зо гв  раздел* с той 
страниц*».

Ч етная с х раи *ц &

Вставка р азры ва раздела а  н ач ал о  новог о раздела с 
чегной страницы.

Н ечетная страм ода
Вставка раары аа раздела в  начало  новог о  раздела с 
нечетной страницам



Далее повторить действия, описанные выше.

Изменение jjBera фона страниц:

Дизайн ->  Фон страницы ->  Цвет страницы ->  
Способы заливки...

$  ; <3 * ммжкыкх *-х<!
Ш 1  stTjum ixitft» *асами» *«ц*к:1«>о*аии< о д

«**«■ Н М  :я > »  __ мм» < Члшт» »'Лг*А»ЭДС " •« * *

Далее гаяпоряп. .хйсгеш. гпнсзшше net к

iton*?nr j k u  t m n K

ДдоаЙн-» Фон сгржшгцы -  > Цмт сгржккцы

(Выбрать способ заливки страницы 
[текстура/градиенг/рисунок/узор] -> Нажать ОК)

Способы заливки

Градиентная]| Текстура j  Узор | Рисуно!

Ц вет а

О  один цвет 
? } Два цвета
Ф  заготовка

Прозрачность

О г  *.

Д 2 ; 4

Тип штриховки

0%
о* Щ

Варианты

€ 5  горизонтальная
, вертикальная

0  диагональная 1
t )  диагональная 2 тяж Образец:

О  из угла мам
f } от центра Д И Ш

Г )  Во а ш а т ь  .зави вку в м е с т е  с ф и г у р о й

4*1 ID
« (« * * ^  <ЧМ--«4

■ тттт^шт

l l [ i i i i i i  
■ •  - я к ш

й« о***
Лыттт..
шшаттл-.



4.11. Организация гиперссылок в документе

[Все действия с ссылками совершаются в «Вставка- 
>Ссылки->Г иперссылка»]

Word 2013.ifeo. - Word

ВСТАВКА ДИЗАЙН РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ ССЫЛКИ РАССЫЛКИ РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ 

g SmartArtси У  В  Ф
Таблица Р ксуж » I M f m a i  «М уры  £  Мон лой/ю ш н и *

»» Интернета - « « С н и м о к-
Сидре «з 

Интернет»

ВИД

&  D
Ссылки Примечание

%

О  Верхний к алон п п уп  • 

Q  Нижний кслси ш гул ” 

0  Н омер страницы •

К&яотмяуш

»>пер«млк«|<зклэдха Перекрестим 
ссылка

1) H s электр^ннх1р_почту.
Вставка ->  Г иперссылка ->(Вдиалогом окне 
выбрать “Электронной почтой”)->(Указать адрес 
электронной почты).
[ для возврата в документ нужно закрыть 
открывшееся окно с адресом электронной почты ]

Вс’ авка гиперссылки

Те^ст :

LS)Файя ge6 
страниц?»

М««то в 
документе

“О
HfltwiS

документ

а
Электродная

Недавно использовавшиеся адрес* >яектронной почты;

2) На лес_го_bjcbojbm ДО^менте.

Для начала создадим закладку. Для этого выполним 
команды, предварительно щелкнув мышью в 
желаемое место перехода:



Вставка ->  Ссылка ->  Закладка
Вписать имя закладки «здесь», и нажать Добавить.

Документ №3 

Ссылка д л я  п ри м ера

Закладка

Имя saкладки

П орядок: о  им я

f )  п олож ен и е

О  £ кры ты е закладки

Д обави ть

П ерейти

Закры ть

Установив курсор на желаемое место ссылки, 
совершаем следующие действия:

Вставка->Ссылка->Гиперссылка -  В диалоговом 
окне выбрать «местом в документе» ->  (Выделяем 
название закладки «здесь») ->ОК

Вставка гиперссылки

Связать с  Tegcn | закладка

•а
Н^еый

документ

Aj]
Электродная

почта

Выберите место е документе: 
Н ачало  документа 
Заголовки 

: Закладки

' S2SSS33

Подсказка...

ОС Отмена



В итоге получаем ссылку на заданное место в 
документе

Документ №3

С J

3 )  Н ^ ^ й Х В .и и т е п н е т е .
Вставка->Ссылка->Гиперссылка -  В диалогом окне 
в строке «Адрес:» написать адрес страницы в 
интернете.
В строке «Текст:» написать слово (словосочетание) 
обозначающее ссылку, в противном ссылкой будет 
являться сам адрес страницы.
[ для того, чтобы возвратиться назад, нужно закрыть 
открывшееся окно] ____________

Вставка гиперссылка

С в и т  с Те£сг; I Подсказка...

ЦЙ
Файл, веб
страницей

Ш
М есто в 

документе

13
Н £вЫ Й

документ

д
Э лектронн ая

И скать е: М ои д окум ен ты

Текущая
пап ка

П р о см о тр ен 
ны е

страница

П оследние
ф айлы

Адрес.

Elde Scro lls O n lin e  

M y C h e a t Tables 

i M y Games 
N etB e a n sP ro je c ti  

Y c u c a m  

i M o t 'п р и н я т ы е  ф а й л ы  

j p l  MOk ф и гу р ы

П о л ь з о в а т е л ь с к и е  ш а б л о н ы  O ffice 

i l l  H e.co cx _______________________

la  кладка...

В ы бор д ом ки ...

О тм ена



4) Ha najiK£.
Вставка—>Ссылка—>Гиперссылка->(Выбрагь папку) 
->  В строке «Текст:» написать слово 
(словосочетание) обозначающее ссылку, в 
противном ссылкой будет являться название папки.
[ для того, чтобы возвратиться назад, нужно закрыть 
открывшееся окно ]

4.12. Создание многоуровневого оглавления

Для того чтобы создать многоуровневое оглавление, 
необходимо сначала выделить заголовки и выбрать их 
уровень [первый / второй и так далее] и потом уже 
создавать оглавление.

Со?АаАим^главлени^ вида:

СОДЕРЖАНИЕ
ВВЕДЕНИЕ. 4

1. ЦЕЛЬ ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЫ.........................

2. ЗАДАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ ЛАБОРАТОРНОЙ 

РАБОТЫ............................................................................. 5

5

3. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ.................................

4. ПРИМЕРЫ ДЕЙСТВИЙ ДЧЯ ВЫПОЛНЕНИЯ 

ЗАДАНИЙ........................................................... ........

6

6



(Выделить первый заголовок, в нашем случае 
«Введение»)

Введение

Данные методические указания предназначены для 
выполнения лабораторной работы по созданию 
комплексных документов в среде текстового редактора 
Microsoft Word 2013. Одно из главных отличий Microsoft 
Word 2013 от предыдущих версий программы -  это новый 
принцип организации интерфейса: смена в главной офисной 
программе принципа списка имеющихся операций на 
принцип списка контекстных (возникающих по мере 
необходимости) функций. В Microsoft Word 2013 то или 
иное действие пользователя активизирует соответствующие 
кнопки команд, объединённые во вкладках.

i

Ссылки ->  Оглавление ->  Добавить текст->(Выбираем 
уровень [ Уровень 1 ])

ГЛАВЧАЯ ВСТАВКА ДИЗАЙН РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ ССЫЛКИ

_  Дымить Л рД if?] Вставить кощевую сноссу f i

Оглавление
i f - ' !  У|
,  '  ------------ —

Урсеснё 2

1 Уровень 3

Не включат» в сглзЕлемле ^  Следующая сноска

| Гкэкяздть сн оски  

Сноски

s i  у  г ,

в ™  ^  Вставить
с с ы л к у ”*' * о С п  

г» Ссылки и с

( Повторить такую процедуру для всех остальных 
заголовков. Если нужно сделать подзаголовок, то выбрать 
«Уровень 2»)

Так же можно произвести перенос на новый подуровень 
непосредственно в самом оглавлении с помощью клавиши 
«ТаЬ» на клавиатуре.

f

[ Для отмены внесения заголовка в оглавление выбрать 
«Не включать в оглавление» ]



I  В  ♦ ) ’ О ;
ГЛАВНАЯ ВСТАВКА ДИЗАИН

Оглавление;
Уровень 1 

Уровень 2 

Уровень 3

Когда все заголовки выделены и отмечены по уровням, 
нужно выполнить команды:

Ссылки ->Оглавление ->Настраиваемое оглавление.
№ S *5* сз =

ГЛАВНАЯ ВСТАВКА ДИЗАЙН РАЗ МОКА CTPAI

*£} Дс бе.итъ гвсст '

ID! Обновить 7*блицг 

Ocrpocmtm*»
Ает<к<К>ир*е*ик! -оглавлсиис  1

АВ'
Д Им Вставить концевую см.

Следующая сносна

Е»; Гкммодгъ <л*оски

Л атособираем ое от д авлен и е  2 

Оглавления

к< 
р  

:: {§

Ручное о* л и я е м и е  

Огяавтмь

I
Дополнительные оглавления с сябтз

доммгй» оглавление
:.-,:»цумо v i mtc-i:'



В диалоговом окне выполнить следующие настройки:

Показать ном eg а стданиц А втоматически определяет 
и отображает номера страниц у заголовков

Номера_стданиу_по JLE.%вому_кран>_: Отображает 
номера страниц по правому краю документа, если снять 
галочку, то номера отображаются сразу после заголовков.

За 110;'i_hи телы Выбор символов, которыми будет 
заполнено расстояние от заголовка до номера страницы

Форматьк Выбор стандартного стиля оглавления

Уровни: Максимальное количество уровней в 
оглавлении

Оглавление
77~~<----------

:__ М _ | ----- и з
j Ог л а в л е н и е  ! 

Образец печатного документа Образец веб-документа
А 1 Заголовок 1

.......3
3

Заголовок 2

Заголовок 3........... ........... 5 Заголовок 3

! i !#] Показать номера страниц 
j ! Ш  йомера страниц по правому грае 

| . Заполнитель:

Общие

Форматы; Из шаблона j*r j 

Уровни: Б

f?1 Гиперссылки вместо номеров страниц

.2

Изменить..



Удалить

->Для изменения шаблона стиля оглавления следует 
выбрать режим «Изменить»

В диалоговом окне выберем уровень оглавления, стиль 
которого мы хотим изменить.

Для первого уровня выберем «Оглавление 1» и нажмем 
«Изменить»

Далее редактируем шаблон по своему усмотрению
C-лаалеихе

СТИЛЬ

Выберите нужный г  иль для элемента указателя

С р и м с  ________________ _______________ • _ ;

О гл а в л е н и е  1 i С оздать.

V Оглавление 2 
Т Оглавление 3 
1Г Оглавление 4 
11 Оглавление 5 

Оглавление б 
?  Оглавление? 
1Г Оглавление 8 
*Г Оглавление 9

ы л*и  вм есто  н о м е р о в  стр ан и ц

Образец

+Основной текст

интервал *
после: 5 пт. Стиль: Обновлять автоматически, р ь

Орыть до и с п о л ь з о в а н и я , Приоритет 40 ’-** 
Основан на стиле Обычный

1—__ Отмена

4.13. Защита документа.

Чтобы защитить документ от несанкционированного 
пользования, можно установить пароль.
Для этого следует выполнить команды:
Кнопка «Файл» ->Сведения ->  Защита документа- 
>Зашифровать с использованием пароля.



©
С е-еденин

Создать

Открыть

Сохранить

Сохранить как

Печать

Общий доступ

Экспорт

Закрыть

Учетная
запись

Параметры

ДокументЗ - W ord

Сведения

п  х

Вход | П

м
Защита 

документа •

Защита документа
Все могут открывать, копировать и 
изменять лю бую  часть этого 
документа.

Q:r-;yjП ометить как  окончательны й
. й  Пометка документа как окончательного и 

нередэгтируемого

Заш иф ровать с и сп ользован и ем  п ароля
^  Защита документа паролем

О граничить р ед актирован ие
Управление типами изменений, которы е разреш ено 
вносить пользователям

I Ь  Ограничить доступ
L ©  Предоставление пользователям доступа с ограничением  

возможности изменения, копирования и печати.

'Ъ, Д обавить ц иф ровую  п одпись
Й  Обеспечение целостности документ» путем добавления 

невидимой цифровой подписи

Управление файла,
версиями '

□

Свойства'
Размер Еще не со...

Число страниц 2

Число слое 9

)6щ«ж время правки 13 мин

Название Д обавить...

•«ги Д обавить...

Примечания У б а в и т ь...

.вязанные даты 
в м ен ен о

‘.03 да но Сегодня, 3:24

Напечатано

Гвязанные пользователи
квтор

P | h p

Д обавить...

Кем изменено Еще* не со...

Показать все свойства

В появившемся окне следует ввести пароль:
Шифрование документа

Шифрование содержимого этого файла

Внимание! Забытый пароль восстановить 
невозможно. Список паролей рекомендуется 
хранить в надежном месте.
Следует также помнить, что при вводе пароля 
учитывается регистр букв.

d « I I )
I ............

Подтверждение пароля

Шифрование содержимого этого файла 

Подтверждение:

Внимание! Забытый пароль восстановить 
невозможно. Список паролей рекомендуется 
хранить в надежном месте.
Следует также помнить, что при вводе пароля 
учитывается регистр букв.

D D



Чтобы отменить пароль нужно совершить те же 
действия:

Кнопка «Файл» ->  Сведения ->  Защита документа-> 
Зашифровать с использованием пароля (стереть пароль) -> 
(Нажать ОК).
Г

Ш ифрование документа

Шифрование содержимого этого файла 

Пароль:
, ( р  —  [ |.

Внимание! Забытый пароль восстановить 
невозможно. Список паролей рекомендуется 
хранить в надежном месте.
Следует также помнить, что при вводе пароля 
учитывается регистр букв.

[ OK 1 I Отмена I

4.14. Подготовка документа к печати.

Перед печатью документа, удобно посмотреть на него 
целиком. Для этого используется «Предварительный 
просмотр». Для этого выполним следующие действия: 
Кнопка «Файл» ->  Печать



WchJ 2013.douc - Word

Печать
#*»

1к»**ть

П ринтер
j . . .  Samsung Ml. ■ 1610 £  

He подключен 3

Н астройка
i 'j“ v  Напечвмт* 

8«><рму 

Страницы:

" " " j  иджюсроиияя пе-ыъ

Ё * в й “  
1 J 5 1 J 3 t J 11.2,3 1.2.3 U 3

i ! . л' Книжная ориентация

..
*"J U R r u i J 'f u

Настраиваемые tu

Ш

Параметры страницы

С  X 

B*oa |ГЗ

gi а ъ * о -
U J J J J I ГЛАЛЧЛ» #СТА»<а ДИ5Л*Н 

Л(5:

О м ш м м * *’■ Н* мдавц*л  * « * * » » * *  ^  ° * ‘
: Уро«ж>1 ; 8  ъ*

........ • уро*«»2 [........с*
УрсмкьЗ

Когда вег з<
Я7ЖНС ЕЫПСЛШГ

Ccuroi -оОгзакюше -̂Настраиваемое от
у -

I * - ) — 1

г н

Откроется окно предварительного просмотра и настроек 
печати. В нем можно произвести следующие настройки: 
Принтер; Выбрать принтер, на котором будет произведена 
печать, если их несколько.
Страницы: Указать страницы, которые нужно напечатать: 

Все -  Распечатается весь документ 
Текущая -  Распечатается та страница, на которой 

находится курсор
Номера -  можно вписать отдельные номера страниц, 

которые будут напечатаны
Выделенный.фращент -  Распечатается выделенный 

фрагмент документа
Число.копий^ Количество копий печатаемых страниц.
При нажатии на ОК производится печать.



5. Контрольные вопросы.

1. Как заменить фрагмент текста?
2. Как перейти на указанную страницу?
3. Как проверить орфографию документа?
4. Как задать междустрочные интервалы?
5. Как задать структуру таблицы?
6. Способы задания ширины столбцов для их 

автоматического расширения при вводе текста.
7. Способы объединения (разбиения) ячеек таблицы.
8. В каких режимах происходит вставка формул 

сложной структуры?
9. Как производится импортирование объектов в 

документ?
10. Чем отличается технология связывания от внедрения 

объекта?
11. Как осуществляется вставка диаграммы в документ?
12. В каких режимах происходит вставка блок-схемы в 

документ?
13. Как производится разбиение текста на несколько 

колонок?
14. Как вводятся колонтитулы?
15. Как осуществляется нумерация страниц?
16. Способы создания гиперссылок в документе.
17. Способы задания оглавления.
18. Как подготовить документ к печати?
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