
Word 2007
Закладки и поля



Что такое закладка и поле?
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Поле – изменяющийся элемент документа:
• номер страницы
• текущая дата, время
• размер файла
• формула, номер формулы
• оглавление
• список литературы
• гиперссылка (на сайт, Web-страницу, файл)
• перекрестная ссылка (на формулу, раздел 

документа, литературу)

Закладка – имя фрагмента текста или места в 
документе (начинается с буквы!)



Как работать с закладками?
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выделить фрагмент текста (или поставить курсор…)

ЛКМ



Как добавить поле?
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или Ctrl+K: ссылка на файл, папку, сайт, 
Web-страницу, закладку, заголовок, …



Как добавить поле?
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Как добавить поле?
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Формулы
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закладка Зарплата

закладка Премия

закладка N

ЛКМ

…на место курсора

только целая часть



Как работать с полями?
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F9 – обновить активное поле (или все поля в 
выделенной части документа)

Shift+F9 – показать (скрыть) код выделенного поля

Alt+F9 – показать (скрыть) коды всех полей
Ctrl+Shift+F9 – преобразовать поле в текст (не будет 

обновляться)



Вычисления в таблицах
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SUM – сумма
MIN – минимум
MAX– максимум
AVERAGE – среднее

ABOVE – выше
BELOW – ниже
LEFT – слева
RIGHT – справа

  Автоматически не обновляются!!



Вычисления в таблицах
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BA C D E

1
2
3
4

  Как суммировать 
  НЕ все ячейки?

?



Спасибо за внимание
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