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Начало работы в Word 
Приступая к работе в программе Microsoft Word, вы должны 
знать одно: 
Эта программа создана для работы с документами, в основном с 
текстовыми файлами. Она удобна и мобильна. 

С помощью Word мы можем не просто набрать текст, но и 
оформить его по своему вкусу: включить в него таблицы и 
графики, картинки и даже звуки и видеоизображение. Word 
поможет составить простое письмо и сложный объемный 
документ, яркую поздравительную открытку или рекламный 
блок.

Microsoft Word – это текстовый редактор



Возможности Microsoft Word 

✔ Возможность создания нового документа с помощью специальных шаблонов (в частности, в 
Word включены шаблоны стандартных писем, поздравительных записок, отчетов, факсов и ряд 
других офисных документов).

✔ Возможность одновременного открытия и работы с большим количеством документов.

✔ Автоматическая проверка орфографии, грамматики и даже стилистики при вводе документа.

✔ Автоматическая коррекция наиболее часто повторяющихся ошибок.

✔ Возможности Расширенные форматирования документа. Word допускает выравнивание 
документа по обоим краям, многоколоночную верстку.

✔ Использование стилей для быстрого форматирования документа.

✔ Возможность автоматизации ввода повторяющихся и стандартных элементов текста .

✔ Удобные механизмы работы с ссылками, сносками, колонтитулами .

✔ Включение в текст элементов, созданных в других программах Microsoft Office, - графических 
изображений, электронных таблиц и графиков, звуков, видео и т.д.

✔ Возможность подготовки простых электронных таблиц.

✔ Возможность работы с математическими формулами.

✔ Возможность автоматического создания указателей и оглавления документа.

✔ Встроенный Мастер подсказок  и объемная система помощи.





При щелчке по любом пункту текстового меню вверху страницы он услужливо 
раскроется в обширную панель инструментов. Его пункты включают в себя  все 
возможные операции, какие только можно проделать с текстом и настройками самого 
редактора. 

Текстовое меню

Панель инструментов

- Каждый значок обозначает то или иное действие.
- Наводя мышкой на каждый из них и подождав несколько секунд, высветится 
подсказка - какое действие выполняет при нажатии данный значок.















Нажать на значок 



Спасибо за внимание!


