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1. ļŜşŞşŧŢş 

1.1. ňśųŚŹ ŢŧŮŨŪŦŚŰŢŹ 

«ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŝŰũşţŭ ŝ ŬũŬŭśŝ ŪūũşŮťŭś «ņŨţňŮŢū ŋŬŚŧŞŚŪŬŧŵţ», 

ūśŢūśŜũŭśŨŨũŞũ ťũŧŪśŨţŠŤ ŇũŤŉůţŬ (https://myoffice.ru/). 

«ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŪũŢŝũŦźŠŭ ŬũŢşśŝśŭŷ ŭŠťŬŭũŝŶŠ şũťŮŧŠŨŭŶ, ŝ ŭũŧ ŲţŬŦŠ 

ŬũşŠūšśŴţŠ ŭśŜŦţűŶ ţ ţŢũŜūśšŠŨţź. ĿũťŮŧŠŨŭŶ ŧũšŨũ ŬũŰūśŨźŭŷ ŝ ūśŢŦţŲŨŶŰ ůũūŧśŭśŰ, 

ŝťŦŹŲśź ůũūŧśŭŶ docx, odt ţ ŬũŜŬŭŝŠŨŨŶŤ ůũūŧśŭ xodt. ŅūũŧŠ ŭũŞũ, şũťŮŧŠŨŭ ŧũšŨũ 

ŸťŬŪũūŭţūũŝśŭŷ ŝ ůũūŧśŭ PDF (Portable Document Format). 

«ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨ Ũś ŬŭśűţũŨśūŨŶŤ ťũŧŪŷŹŭŠū ţŦţ 

ŨũŮŭŜŮť. 

ŅũūūŠťŭŨśź ūśŜũŭś «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŪũşşŠūšţŝśŠŭŬź Ũś ũŪŠūśűţũŨŨŶŰ ŬţŬŭŠŧśŰ 

ŬŠŧŠŤŬŭŝś Windows, ũŪŠūśűţũŨŨŶŰ ŬţŬŭŠŧśŰ Ũś ŜśŢŠ Linux ţ şū. 

ŊūũşŮťŭŶ ņŨţňŮŢū ŧũšŨũ ŪūţũŜūŠŬŭţ ŲŠūŠŢ ŊśūŭŨŠūŬťŮŹ ŬŠŭŷ ťũŧŪśŨţţ 

ŇũŤŉůţŬ, ŬũŬŭũźŴŠŤ ţŢ IT-ťũŧŪśŨţŤ Ũś ŝŬŠŤ ŭŠūūţŭũūţţ ŋũŬŬţţ. ňśŤŭţ ŨŮšŨŮŹ 

ťũŧŪśŨţŹ ŝ ťũŨťūŠŭŨũŧ ūŠŞţũŨŠ ŧũšŨũ Ũś ŬŭūśŨţűŠ https://myoffice.ru/buy/. 

ŃŨůũūŧśűţź Ūũ ũūŞśŨţŢśűţţ ũŜŮŲŠŨţź ūśŜũŭŠ Ŭ ŪūũşŮťŭśŧţ ņŨţňŮŢū ŪūŠşŬŭśŝŦŠŨś 

Ũś ŬśŤŭŠ Ļňŉ «ŐśŜ łŨśŨţŤ ŇũŤŉůţŬ». ŉŜŮŲŠŨţŠ ūśŜũŭŠ Ŭ ŪūũşŮťŭśŧţ ŇũŤŉůţŬ Ūūũŝũşźŭ 

ŬŠūŭţůţűţūũŝśŨŨŶŠ ŭūŠŨŠūŶ Ũś ŜśŢŠ śŝŭũūţŢũŝśŨŨŶŰ ŮŲŠŜŨŶŰ űŠŨŭūũŝ, ŪŠūŠŲŠŨŷ ťũŭũūŶŰ 

şũŬŭŮŪŠŨ Ũś ŬśŤŭŠ  https://myofficehub.ru/. 
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1.2. ňśšŨŪ ŢŧŬşŪŮşţūŚ 

ŉŬŨũŝŨŶŠ ŸŦŠŧŠŨŭŶ ţŨŭŠūůŠŤŬś «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŪũťśŢśŨŶ Ũś ūţŬŮŨťŠ 1.1. 

 

ŋţŬŮŨũť 1.2-1 Ƨ ŃŨŭŠūůŠŤŬ ŪūţŦũšŠŨţź «ŇũŤŉůţŬ ōŠťŬŭ» 

ŘŦŠŧŠŨŭŶ ŮŪūśŝŦŠŨţź ŬũŜūśŨŶ ŝ ŝŠūŰŨŠŤ ŲśŬŭţ ũťŨś, Ũśş ūśŜũŲŠŤ ũŜŦśŬŭŷŹ. 

Ľ ŬŭūũťŠ ŢśŞũŦũŝťś ũťŨś ũŭũŜūśšśŠŭŬź ţŧź ūŠşśťŭţūŮŠŧũŞũ ůśŤŦś. ŀŞũ ŧũšŨũ 

ţŢŧŠŨţŭŷ Ūūţ ŪŠūŝũŧ ŬũŰūśŨŠŨţţ. 

ŀŬŦţ şũťŮŧŠŨŭ ŜŶŦ ţŢŧŠŨŠŨ ţ ŨŠ ŪūũŝũşţŦũŬŷ ŬũŰūśŨŠŨţź, ŭũ ŝ ŬŭūũťŠ ŢśŞũŦũŝťś 

ŪũŬŦŠ ŨśţŧŠŨũŝśŨţź ůśŤŦś ťŝśşūśŭŨŶŰ ŬťũŜťśŰ ŜŮşŠŭ ŮťśŢśŨ ŭŠťŬŭ łšŦşŧşŧ. 

 

ŋţŬŮŨũť 1.2-2 Ƨ ŃŨŭŠūůŠŤŬ ŪūţŦũšŠŨţź «ŇũŤŉůţŬ ōŠťŬŭ» 

ŀŬŦţ śťŭţŝŨŶŧ źŝŦźŠŭŬź ŬũŢşśŨŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ, ŨŠ ŬũŰūśŨŠŨŨŶŤ ťśť ůśŤŦ, ŭũ ŝ ŬŭūũťŠ 

ŢśŞũŦũŝťś ŮťśŢśŨũ ŇŨŜŵţ ŞŨŤŭŦşŧŬ 1 (ţŦţ şūŮŞũŤ ŨũŧŠū ŬũŢşśŨŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś). 

Ľ ŦŠŝũŤ ŲśŬŭţ Ŭŭūũťţ ŢśŞũŦũŝťś ŨśŰũşţŭŬź ŢŨśŲũť ŬţŬŭŠŧŨũŞũ ŧŠŨŹ. ĿŝũŤŨũŠ 

ŨśšśŭţŠ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ ŢŨśŲťŮ ŢśťūũŠŭ ũťŨũ. 

Ľ ŪūśŝũŤ ŲśŬŭţ Ŭŭūũťţ ŢśŞũŦũŝťś ūśŬŪũŦũšŠŨŶ ťŨũŪťţ ŮŪūśŝŦŠŨţź ũťŨũŧ (ŬŝŠūŨŮŭŷ, 

ŬŝŠūŨŮŭŷ ŝ ũťŨũ, ŢśťūŶŭŷ). 

 

ŋţŬŮŨũť 1.2-3 Ƨ ŃŨŭŠūůŠŤŬ ŪūţŦũšŠŨţź «ŇũŤŉůţŬ ōŠťŬŭ» 

łśšśŝ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ Ũś ŬŭūũťŠ ŢśŞũŦũŝťś, ũťŨũ ŧũšŨũ ŪŠūŠŧŠŴśŭŷ Ūũ ŸťūśŨŮ. 

ňţšŠ Ŭŭūũťţ ŢśŞũŦũŝťś ūśŬŪũŦũšŠŨũ ŤŨŦŚŧŞŧŨş ŦşŧŸ. ŅũŧśŨşŨũŠ ŧŠŨŹ 

ŨŠŝũŢŧũšŨũ ŬťūŶŭŷ ţŦţ ŪŠūŠŧŠŬŭţŭŷ ŝ şūŮŞŮŹ ŲśŬŭŷ ũťŨś. 
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Ŋũş ťũŧśŨşŨŶŧ ŧŠŨŹ ūśŬŪũŦśŞśŠŭŬź ũŚŧşťŶ ŢŧūŬŪŭŦşŧŬŨŜ. 

ŉŚŧşťŶ ŢŧūŬŪŭŦşŧŬŨŜ ŬũşŠūšţŭ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭŶ şŦź ūśŜũŭŶ Ŭ ŬũşŠūšţŧŶŧ 

şũťŮŧŠŨŭś. ĿŦź ŮşũŜŬŭŝś ŝũŬŪūţźŭţź ţŨŬŭūŮŧŠŨŭŶ ŬŞūŮŪŪţūũŝśŨŶ ŝ ūśŢşŠŦŶ: 

- ŃŢŜūśŨŨũŠ. 

- ŏśŤŦ. 

- Ŋūśŝťś. 

- œūţůŭ. 

- ĻŜŢśű. 

- ŌŭţŦŷ. 

- ĽŬŭśŝťś. 

ŅśšşŶŤ ūśŢşŠŦ ŬũşŠūšţŭ ŞūŮŪŪŮ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ, ŪūŠşŨśŢŨśŲŠŨŨŶŰ şŦź ŝŶŪũŦŨŠŨţź 

ũŪūŠşŠŦŠŨŨũŤ ŢśşśŲţ. Ŋūţ ŨŠũŜŰũşţŧũŬŭţ ŨśŢŝśŨţź ūśŢşŠŦũŝ Ũś 

ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŧũšŨũ ŬťūŶŭŷ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťũŧśŨşŶ ļŢŞ ƥ ŉŚŧşťŶ ŢŧūŬŪŭŦşŧŬŨŜ -

ŇŚšŜŚŧŢŹ ŪŚšŞşťŨŜ. 

 

ŋţŬŮŨũť 1.2-4 Ƨ ŌťūŶŭţŠ ŨśŢŝśŨţź ūśŢşŠŦũŝ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

Ŏ ŪūśŝũŤ ŞūśŨţűŶ ũťŨś ūśŬŪũŦũšŠŨś ļũťũŝśź ŪśŨŠŦŷ, Ũś ŨŠŤ - ŊśŨŠŦŷ ŪũţŬťś. Ŋũ 

ŮŧũŦŲśŨţŹ ŪśŨŠŦŷ ŬŝŠūŨŮŭś. ĿŦź ŠŠ ũŭũŜūśšŠŨţź ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ Ūũ 

ŢŨśŲťŮ Ŭ ŦŮŪũŤ. ōũŲŨũ ŭśť šŠ ŨśšśŭţŠŧ Ūũ ŸŭũŧŮ ŢŨśŲťŮ ŪśŨŠŦŷ ŪũţŬťś ŧũšŨũ ŜŮşŠŭ 

ŬŝŠūŨŮŭŷ. 

ŉŬŨũŝŨŮŹ ŲśŬŭŷ ũťŨś ūŠşśťŭũūś ŢśŨţŧśŠŭ ŪũŦŠ Ŭ ŭŠťŬŭũŧ ũŭťūŶŭũŞũ ůśŤŦś ţŦţ 

ŬũŢşśŨŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś. 

ŌŝŠūŰŮ ţ ŬŦŠŝś ũŜŶŲŨũ ũŭũŜūśšśŹŭŬź ŦţŨŠŤťţ: ŞũūţŢũŨŭśŦŷŨśź ţ ŝŠūŭţťśŦŷŨśź 

ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŠŨŨũ. ŀŬŦţ ŦţŨŠŤťś ŨŠ ŝţşŨś, ŭũ şŦź ũŭũŜūśšŠŨţź ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪŠūŠŤŭţ ŝ 

ťũŧśŨşŨũŠ ŧŠŨŹ ļŢŞ - ŅŢŧşţŤŚ. 

ŌŨţŢŮ ţ ŬŪūśŝś ũŭ ūśŜũŲŠŤ ũŜŦśŬŭţ şũťŮŧŠŨŭś ūśŬŪũŦśŞśŹŭŬź ŪũŦũŬŶ ŪūũťūŮŭťţ: 

ŞũūţŢũŨŭśŦŷŨśź ţ ŝŠūŭţťśŦŷŨśź. 

Ľ ŨţšŨŠŤ ŲśŬŭţ ũťŨś ŨśŰũşţŭŬź Ŭŭūũťś ŬũŬŭũźŨţź. Ľ ŦŠŝũŤ ŲśŬŭţ Ŭŭūũťţ ŬũŬŭũźŨţź 

ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŨũŧŠū ŭŠťŮŴŠŤ ŬŭūśŨţűŶ ũŭťūŶŭũŞũ şũťŮŧŠŨŭś ţ ũŜŴŠŠ ťũŦţŲŠŬŭŝũ ŬŭūśŨţű 
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ŝ ŨŠŧ. Ľ ŪūśŝũŤ ŲśŬŭţ Ŭŭūũťţ ŬũŬŭũźŨţź ũŭũŜūśšśŠŭŬź ūŠŞŮŦźŭũū ţŢŧŠŨŠŨţź ŧśŬųŭśŜś 

ũŭũŜūśšŠŨţź şũťŮŧŠŨŭś. 

1.3. ŊŚśŨŬŚ ū ŦşŧŸ 

ŇŠŨŹ ŬũşŠūšţŭ ťũŧśŨşŶ, ŬŞūŮŪŪţūũŝśŨŨŶŠ Ūũ ůŮŨťűţũŨśŦŷŨũŧŮ ŪūţŢŨśťŮ. 

ňśŪūţŧŠū, ŧŠŨŹ ŎŚţť ŬũşŠūšţŭ ťũŧśŨşŶ şŦź ūśŜũŭŶ Ŭ ůśŤŦśŧţ, ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ Ʀ ťũŧśŨşŶ 

şŦź ŝŬŭśŝťţ ūśŢŦţŲŨŶŰ ŸŦŠŧŠŨŭũŝ şũťŮŧŠŨŭś, ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ Ʀ ťũŧśŨşŶ, ţŬŪũŦŷŢŮŠŧŶŠ Ūūţ 

ůũūŧśŭţūũŝśŨţţ ŸŦŠŧŠŨŭũŝ şũťŮŧŠŨŭś (ŭŠťŬŭ, ţŢũŜūśšŠŨţŠ, ůţŞŮūś). 

ĿŦź ũŭťūŶŭţź ŧŠŨŹ ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ ŠŞũ ŨśŢŝśŨţŹ. 

 

ŋţŬŮŨũť 1.3-1 Ƨ ŉŭťūŶŭţŠ ŧŠŨŹ ŉŪŚŜŤŚ 

ĿŦź ŝŶŜũūś ťśťũŤ-ŦţŜũ ťũŧśŨşŶ ŝ ŧŠŨŹ ŬŦŠşŮŠŭ ŨśŝŠŬŭţ ŮťśŢśŭŠŦŷ ŧŶųţ Ũś 

ťũŧśŨşŮ ţ Ũśšśŭŷ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ. ŊũŬŦŠ ŝŶŜũūś ťũŧśŨşŶ ŪūũţŢũŤşŠŭ 

ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŠŠ ŠŤ şŠŤŬŭŝţŠ ţŦţ ŜŮşŠŭ ũŭũŜūśšŠŨũ şţśŦũŞũŝũŠ ũťŨũ. 

ŀŬŦţ ťũŧśŨşś ũŭũŜūśšŠŨś ŜŦŠşŨŶŧ űŝŠŭũŧ (ŨśŪūţŧŠū, ťũŧśŨşś ļŵŪşšŚŬŶ), ŭũ ũŨś ŝ 

şśŨŨŶŤ ŧũŧŠŨŭ ŨŠ ŝŶŪũŦŨţŧś. 

ŋźşũŧ Ŭ ŨŠťũŭũūŶŧţ ťũŧśŨşśŧţ ŮťśŢśŨŶ ťũŧŜţŨśűţţ «ŞũūźŲţŰ» ťŦśŝţų. 

ŒŠūŨśź ŬŭūŠŦťś ŝ ůũūŧŠ ŭūŠŮŞũŦŷŨţťś ũŢŨśŲśŠŭ ŨśŦţŲţŠ ŝŦũšŠŨŨũŞũ ŧŠŨŹ, 

ũŭťūŶŝśŹŴŠŞũŬź Ūūţ ŨśŝŠşŠŨţţ ŮťśŢśŭŠŦź ŧŶųţ (ŨśŪūţŧŠū, ťũŧśŨşś ŒŪŢŮŬŵ). Ŋūţ 

ŬŬŶŦťŠ Ũś ŝŦũšŠŨŨũŠ ŧŠŨŹ ŬŨśŲśŦś ŮťśŢŶŝśŠŭŬź ŨśţŧŠŨũŝśŨţŠ ũŬŨũŝŨũŞũ ŧŠŨŹ, ś ŢśŭŠŧ Ʀ 

ŝŦũšŠŨŨũŞũ. ňśŪūţŧŠū, ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ ƥ ŒŪŢŮŬ. 

 

ŋţŬŮŨũť 1.3-2 Ƨ ĽŦũšŠŨŨũŠ ŧŠŨŹ 
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ľśŦũŲťś ŬŦŠŝś ũŭ ŨśŢŝśŨţź ťũŧśŨşŶ ũŢŨśŲśŠŭ, Ųŭũ şśŨŨśź ťũŧśŨşś ŮšŠ ŝŶŜūśŨś ţ 

şŠŤŬŭŝŮŠŭ (ŨśŪūţŧŠū, ļŢŞ ƥ ŅŢŧşţŤŚ). ĿŦź ŪūŠťūśŴŠŨţź şŠŤŬŭŝţź ŭśťũŤ ťũŧśŨşŶ ŬŦŠşŮŠŭ 

Ũśšśŭŷ Ũś ŨŠŤ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ. 

 

ŋţŬŮŨũť 1.3-3 Ƨ ŉŭũŜūśšŠŨţŠ ņţŨŠŤťţ ŝ ŧŠŨŹ Ľţş ŝťŦŹŲŠŨũ 

 

1.4. ŊŚśŨŬŚ ū ũŚŧşťŶŸ ŢŧūŬŪŭŦşŧŬŨŜ 

ŊśŨŠŦŷ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŪūŠşŨśŢŨśŲŠŨś şŦź ũŜŦŠŞŲŠŨţź ūśŜũŭŶ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦź. 

ňś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ūśŬŪũŦśŞśŹŭŬź ťŨũŪťţ ţ ūśŬťūŶŝśŹŴţŠŬź ŬŪţŬťţ. ŉ 

ŨśŢŨśŲŠŨţţ ŭũŞũ ţŦţ ţŨũŞũ ŸŦŠŧŠŨŭś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŧũšŨũ ŮŢŨśŭŷ, ŪũşŝŠşź ť ŨŠŧŮ 

ŮťśŢśŭŠŦŷ ŧŶųţ ţ ŢśůţťŬţūũŝśŝ ŮťśŢśŭŠŦŷ Ũś ŨŠťũŭũūũŠ ŝūŠŧź. Ŋūţ Ÿŭũŧ şŦź ŨŠťũŭũūŶŰ 

ŸŦŠŧŠŨŭũŝ ŭśťšŠ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŠŠ ŬũŲŠŭśŨţŠ «ŞũūźŲţŰ» ťŦśŝţų. 

ŅŨũŪťţ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭŬź şŦź ŝŶŪũŦŨŠŨţź ťśťũŞũ-ŦţŜũ şŠŤŬŭŝţź. ňśŪūţŧŠū, ťŨũŪťś 

ŉŨťŭŠŢŪŧŵţ ūśŢşŠŦś ŒŪŢŮŬ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŮŬŭśŨśŝŦţŝśŠŭ ŪũŦŮšţūŨũŠ 

ŨśŲŠūŭśŨţŠ ųūţůŭś. 

ŒŭũŜŶ ŝŶŪũŦŨţŭŷ şŠŤŬŭŝţŠ, ŨŠũŜŰũşţŧũ Ũśšśŭŷ Ũś ťŨũŪťŮ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ţŦţ 

ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ŞũūźŲţŧţ ťŦśŝţųśŧţ Ctrl+B . 

 

ŋţŬŮŨũť 1.4-1 Ƨ ŃŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠ ũŜŶŲŨũŤ ťŨũŪťţ 

ŒśŬŭũ ťŨũŪťţ ūśŜũŭśŹŭ ŝ ūŠšţŧŠ ŪŠūŠťŦŹŲśŭŠŦŠŤ. ōũ ŠŬŭŷ, şŦź ŭũŞũ ŲŭũŜŶ 

ũŭťśŢśŭŷŬź ũŭ ŨśŢŨśŲŠŨŨũŞũ ťŨũŪťŠ şŠŤŬŭŝţź ŨŠũŜŰũşţŧũ ŠŴŠ ūśŢ Ũśšśŭŷ Ũś ŨŠż. ňśŪūţŧŠū, 

şŦź ũŭťśŢś ũŭ ŪũŦŮšţūŨũŞũ ŨśŲŠūŭśŨţź ŨŠũŜŰũşţŧũ ŠŴŠ ūśŢ Ũśšśŭŷ Ũś ťŨũŪťŮ 

ŉŨťŭŠŢŪŧŵţ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

ŅŨũŪťś Ŭũ ŢŨśŲťũŧ ŬŭūŠŦťţ (ŭūŠŮŞũŦŷŨţťś) ŬŪūśŝś ţŧŠŠŭ şũŪũŦŨţŭŠŦŷŨũŠ ŧŠŨŹ. 

ŒŭũŜŶ ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź şũŪũŦŨţŭŠŦŷŨŶŧ ŧŠŨŹ ťŨũŪťţ, ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ 

ŧŶųţ Ũś ŬŭūŠŦťŮ. Ľ ūŠŢŮŦŷŭśŭŠ ŜŮşŮŭ ũŭũŜūśšŠŨŶ şũŪũŦŨţŭŠŦŷŨŶŠ ŸŦŠŧŠŨŭŶ. ňśŪūţŧŠū, 
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Ūūţ Ũśšśŭţţ Ũś ŬŭūŠŦťŮ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŤŬź ťŨũŪťţ ŐŜşŬ ŬşŤūŬŚ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

ŜŮşŠŭ ũŭũŜūśšŠŨś ŪśŦţŭūś şũŬŭŮŪŨŶŰ űŝŠŭũŝ. 

 

ŋţŬŮŨũť 1.4-2 Ƨ ŊśŦţŭūś űŝŠŭũŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŤŬź ťŨũŪťţ 

ŇũŞŮŭ ŜŶŭŷ ũŭũŜūśšŠŨŶ ţ şūŮŞţŠ ŸŦŠŧŠŨŭŶ: ťŨũŪťţ, ŬŲŠŭŲţťţ ţ ŭ.Ū. . 

 

 

ŋţŬŮŨũť 1.4-3 Ƨ ŘŦŠŧŠŨŭŶ ūśŬťūŶŝśŹŴţŰŬź ťŨũŪũť 

ŊũŬŦŠ ŝŶŜũūś ťśťũŞũ-ŦţŜũ ŪśūśŧŠŭūś ūśŬťūŶŝśŹŴţŤŬź ŬŪţŬũť śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ 

ŢśťūŶŝśŠŭŬź. 
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ĽŶŜūśŨŨŶŤ ŝ ŪśŦţŭūŠ ŪśūśŧŠŭū ŢśŪũŧţŨśŠŭŬź, ţ şŦź ŪũŝŭũūŨũŞũ ŪūţŧŠŨŠŨţź ŨŠ 

ŭūŠŜŮŠŭŬź ũŭťūŶŝśŭŷ ťŨũŪťŮ. ňśŪūţŧŠū, ŧũšŨũ ŴŠŦťŨŮŭŷ Ūũ ŬŭūŠŦťŠ ťŨũŪťţ ŐŜşŬ ŬşŤūŬŚ 

ţ ŝŶŜūśŭŷ űŝŠŭ. ňśŢŨśŲŠŨŨŶŤ űŝŠŭ ŬũŰūśŨźŠŭŬź ŝ ŪśŨŠŦţ ŪũŬŦŠşŨţŰ ţŬŪũŦŷŢŮŠŧŶŰ űŝŠŭũŝ 

ťŨũŪťţ ŐŜşŬ ŬşŤūŬŚ. 

Ŋūţ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţţ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŞũŬź ŬŪţŬťś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŴŠŦťŨŮŭŷ Ūũ ŬŭūŠŦťŠ 

ŬŪţŬťś ţ ŝŶŜūśŭŷ ŭūŠŜŮŠŧŶŤ ŪśūśŧŠŭū. ňśŪūţŧŠū, ŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ŒŪŢŮŬ 

ŧũšŨũ ŝŶŜūśŭŷ ųūţůŭ ŭŠťŬŭś. 

 

ŋţŬŮŨũť 1.4-4 Ƨ ĽŶŜũū ųūţůŭś ŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ 

ĽŶŜūśŨŨŶŤ ŪśūśŧŠŭū ŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ũŭŧŠŲŠŨ ŞśŦũŲťũŤ. 

ŀŬŦţ ūśŬťūŶŝśŹŴţŤŬź ŬŪţŬũť ŜũŦŷųũŤ, ũŨ ţŧŠŠŭ ŝ ŪūśŝũŤ ŲśŬŭţ ŪũŦũŬŮ ŪūũťūŮŭťţ. 

ŊũŬŦŠ ŝŶŜũūś ťśťũŞũ-ŦţŜũ ŪśūśŧŠŭūś ŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ũŨ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ 

ŢśťūŶŝśŠŭŬź. 

Ľ ŜũŦŷųţŨŬŭŝŠ ŬŦŮŲśŠŝ ŧũšŨũ, ŨŠ ũŭťūŶŝśź ŬŪţŬťś, Ũśšśŭŷ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ ŝ 

ŪũŦŠ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŞũŬź ŬŪţŬťś, ŝŝŠŬŭţ ŢŨśŲŠŨţŠ ŭūŠŜŮŠŧũŞũ ŪśūśŧŠŭūś Ŭ ťŦśŝţśŭŮūŶ ţ 

Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ Enter. 

ŋśŢşŠŦŶ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŧũšŨũ ŬŝũūśŲţŝśŭŷ. ĿŦź ŸŭũŞũ şũŬŭśŭũŲŨũ ŨśŝŠŬŭţ 

ťŮūŬũū ŧŶųţ Ũś ŞūśŨţűŮ ūśŢşŠŦś ţ Ũśšśŭŷ Ũś ŬŭūŠŦťŮ. 

 

ŋţŬŮŨũť 1.4-5 Ƨ ŅũŧśŨşś ŋŜşŪŧŭŬŶ ūśŢşŠŦ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

ŊśŨŠŦŷ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŧũšŠŭ ţŧŠŭŷ ťũŧŪśťŭŨŶŤ ŝţş. Ľ Ÿŭũŧ ūŠšţŧŠ şŝŮŰŬŭūũŲŨśź 

ŪśŨŠŦŷ ŮŧŠŨŷųśŠŭ ŝŶŬũŭŮ ţ ŢśŨţŧśŠŭ ŧŠŨŷųŠ ŧŠŬŭś Ũś ŸťūśŨŠ. 
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ŋţŬŮŨũť 1.4-6 Ƨ ŅũŧśŨşś ńŨŦũŚŤŬŧŚŹ ũŚŧşťŶ ŢŧūŬŪŭŦşŧŬŨŜ 

2. ŋũŪŚŜŤŚ 

2.1. ŉŨťŭűşŧŢş ūũŪŚŜŨűŧŨţ ŢŧŮŨŪŦŚŰŢŢ 

«ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŬũşŠūšţŭ ūśŢŝţŭŮŹ ŬŪūśŝũŲŨŮŹ ŬţŬŭŠŧŮ. 

Ņūśŭťśź ŪũşŬťśŢťś ũ ŨśŢŨśŲŠŨţţ ťśťũŞũ-ŦţŜũ ŸŦŠŧŠŨŭś ŪśŨŠŦŠŤ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

ũŭũŜūśšśŠŭŬź Ūūţ ŨśŝŠşŠŨţţ ŮťśŢśŭŠŦź ŧŶųţ Ũś Ÿŭũŭ ŸŦŠŧŠŨŭ. 

ĿŦź ũŜūśŴŠŨţź ť ůśŤŦŮ ŬŪūśŝũŲŨũŤ ŬţŬŭŠŧŶ Ŭ űŠŦŷŹ ŪũŦŮŲŠŨţź ŪūũţŢŝũŦŷŨũŤ 

ŬŪūśŝťţ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ ŋũŪŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋũŪŚŜŤŚ ţŦţ Ũśšśŭŷ ůŮŨťűţũŨśŦŷŨŮŹ 

ťŦśŝţųŮ F1, ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ ŪũźŝţŭŬź ũťŨũ ŬŪūśŝũŲŨũŤ ŬţŬŭŠŧŶ. 

 

ŋţŬŮŨũť 2.1 Ƨ ŉťŨũ ŬŪūśŝũŲŨũŤ ŬţŬŭŠŧŶ «ŇũŤŉůţŬ ōŠťŬŭ» 

Ľ ŦŠŝũŤ ŲśŬŭţ ũťŨś ŬŪūśŝũŲŨũŤ ŬţŬŭŠŧŶ ŬũşŠūšśŭŬź ŝťŦśşťţ Ŭ ŨśŢŝśŨţźŧţ ūśŢşŠŦũŝ 

ŬŪūśŝũŲŨũŤ ŬţŬŭŠŧŶ. ŋśŢşŠŦŶ ŧũŞŮŭ ţŧŠŭŷ ŪũşūśŢşŠŦŶ. ĿŦź ũŭũŜūśšŠŨţź ŬũşŠūšţŧũŞũ 

ūśŢşŠŦũŝ ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ ŢśŞũŦũŝťŮ ūśŢşŠŦś. 

ŊũŦŠ ŉŨŢūŤ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭ şŦź ŪũţŬťś ŨŮšŨũŤ ţŨůũūŧśűţţ. 

 

2.2. ĻŵūŬŪŵş ŞşţūŬŜŢŹ 

ŃŨŭŠūůŠŤŬ ŪūţŦũšŠŨţź «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŦśťũŨţŲŠŨ ţ ŪūũŬŭ. ĽŬŠ ŪũŪŮŦźūŨŶŠ 

ůŮŨťűţţ şũŬŭŮŪŨŶ ŬūśŢŮ. ŇŞŨũŝŠŨŨũ ŨśŰũşţŭŷ ŨŠũŜŰũşţŧŶŠ şŠŤŬŭŝţź ŪũŢŝũŦźŠŭ ŪśŨŠŦŷ, 

ťũŭũūśź ŨśŢŶŝśŠŭŬź «ļŶŬŭūŶŠ şŠŤŬŭŝţź». 
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ĽŶŢũŝ ŪśŨŠŦţ ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŠŭŬź ŨśšśŭţŠŧ ťũŧŜţŨśűţţ ťŦśŝţų Ctrl+/ ţŦţ ŲŠūŠŢ ŧŠŨŹ 

ŋũŪŚŜŤŚ Ʀ ĻŵūŬŪŵş ŞşţūŬŜŢŹ. Ľ ũťŨŠ ŪũţŬťś  ŨŠũŜŰũşţŧũ ŨśŲśŭŷ ŝŝũşţŭŷ ŭūŠŜŮŠŧŮŹ 

ũŪŠūśűţŹ. ĿŦź ŪũşŭŝŠūšşŠŨţź ŝŝũşś ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťŦśŝţųś Enter. 

 

ŋţŬŮŨũť 2.2 Ƨ ŊśŨŠŦŷ ŜŶŬŭūŶŰ şŠŤŬŭŝţŤ 

Ō ŪũŧũŴŷŹ ŪśŨŠŦţ ŜŶŬŭūŶŰ şŠŤŬŭŝţŤ ŧũšŨũ ŝŶŪũŦŨźŭŷ ũŪŠūśűţţ, şŦź ťũŭũūŶŰ, 

ŨśŪūţŧŠū, ŨŠŭ «ŞũūźŲţŰ» ťŦśŝţų. ōśť, ŧũšŨũ ť śŜŢśűŮ ŪūţŧŠŨźŭŷ ŬŭţŦţ ŢśŞũŦũŝťũŝ, 

ŝŬŭśŝţŭŷ ŭśŜŦţűŮ ţ şūŮŞţŠ ũŪŠūśűţţ. 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

2.3. łšśŪŚŧŧŨş 

ŋśŢşŠŦ łšśŪŚŧŧŨş ŪũŪũŦŨźŠŭŬź ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŠŧ ţ ũŜŠŬŪŠŲţŝśŠŭ ŜŶŬŭūŶŤ şũŬŭŮŪ ť 

ŨśţŜũŦŠŠ ŲśŬŭũ ţŬŪũŦŷŢŮŠŧŶŧ ťũŧśŨşśŧ. ŒŭũŜŶ şũŜśŝţŭŷ ťũŧśŨşŮ ŝ ŃŢŜūśŨŨũŠ, 

ŨŠũŜŰũşţŧũ Ũśšśŭŷ Ũś ŨŠŠ ŪūśŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ţ ŝŶŜūśŭŷ ľŨśŚŜŢŬŶ Ŝ łšśŪŚŧŧŨş ţŦţ 

Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ĿũŜśŝţŭŷ ŝ ūśŢşŠŦŠ ŃŢŜūśŨŨũŠ ţ ŝŝŠŬŭţ ŨśŢŝśŨţŠ ŨŠũŜŰũşţŧũŤ ťũŧśŨşŶ ŝ 

ŪũţŬťũŝũŤ ŬŭūũťŠ. 

 

ŋţŬŮŨũť 2.3-1 Ʀ ĿũŜśŝŦŠŨţŠ ŝ ŃŢŜūśŨŨũŠ ŪūśŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-bystrye-deystviya/
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ŋţŬŮŨũť 2.3-2 Ʀ ĿũŜśŝŦŠŨţŠ ŝ ŃŢŜūśŨŨũŠ ŲŠūŠŢ ŪũţŬť ťũŧśŨşŶ 

ŋśŢşŠŦ łšśŪŚŧŧŨş ŧũšŠŭ ŝťŦŹŲśŭŷ ŝ ŬŠŜź şũ 14 ťũŧśŨş. Ŋūţ ŢśŪũŦŨŠŨţţ ūśŢşŠŦś ţ 

ŪũŪŶŭťŠ şũŜśŝŦŠŨţź ŨũŝũŤ ťũŧśŨşŶ ŪũźŝŦźŠŭŬź ŪūŠşŮŪūŠšşŠŨţŠ ũ ŨŠũŜŰũşţŧũŬŭţ ŮşśŦţŭŷ 

ŲśŬŭŷ ťũŧśŨş ţŢ ŃŢŜūśŨŨũŞũ. 

 

ŋţŬŮŨũť 2.3-3 Ʀ ŊūŠşŮŪūŠšşŠŨţŠ ũ ŢśŪũŦŨŠŨţţ ŃŢŜūśŨŨũŞũ 

ŋśŢşŠŦ łšśŪŚŧŧŨş ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ũŲţŴŠŨ űŠŦţťũŧ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ Ũśšśŭŷ 

ŪūśŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ŝ ŦŹŜũŧ ŧŠŬŭŠ ūśŢşŠŦś ţ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ňűŢūŬŢŬŶ. 

 

ŋţŬŮŨũť 2.3-4 Ʀ ŉŲţŬŭťś ŃŢŜūśŨŨũŞũ 

ŌťūŶŭŷ ūśŢşŠŦ łšśŪŚŧŧŨş (ŝ ŬŦŮŲśŠ, ŠŬŦţ ŝ ŨŠŞũ ŨŠ şũŜśŝŦŠŨś Ũţ ũşŨś ťũŧśŨşś) 

ŧũšŨũ şŝŮŧź ŬŪũŬũŜśŧţ: 

- ĽŶŜūśŝ ťũŧśŨşŮ ŋŤŪŵŬŶ ŝ ŪŮŬŭũŧ ūśŢşŠŦŠ łšśŪŚŧŧŨş; 

- Ō ŪũŧũŴŷŹ ŧŠŨŹ ļŢŞ - ŉŚŧşťŶ ŢŧūŬŪŭŦşŧŬŨŜ ƥ łšśŪŚŧŧŨş. Řŭũŭ ŬŪũŬũŜ ŧũšŠŭ 

ŜŶŭŷ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨ şśšŠ ŭũŞşś, ťũŞşś ŝ ūśŢşŠŦŠ łšśŪŚŧŧŨş ŪūţŬŮŭŬŭŝŮŹŭ 

şũŜśŝŦŠŨŨŶŠ ťũŧśŨşŶ. 
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ŋţŬŮŨũť 2.3-5 Ʀ ŌťūŶŭţŠ ŃŢŜūśŨŨũŞũ 

 

 

ŋţŬŮŨũť 2.3-6 Ʀ ŌťūŶŭţŠ ŃŢŜūśŨŨũŞũ ŲŠūŠŢ ŧŠŨŹ 
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3. ŊŚśŨŬŚ ū ŮŚţťŚŦŢ 

3.1. ŋŨšŞŚŧŢş 

ňũŝŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŬũŢşśŠŭŬź śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ Ūūţ ŢśŪŮŬťŠ ŪūţŦũšŠŨţź «ņŨţňŮŢū 

ŌşŤūŬ». 

ňũŝŶŤ ŪŮŬŭũŤ şũťŮŧŠŨŭ ŧũšŨũ ŬũŢşśŭŷ ţ ŝ ŪūũűŠŬŬŠ ūśŜũŭŶ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ 

ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋŨšŞŚŬŶ ţŦţ ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź «ŞũūźŲţŧţ» ťŦśŝţųśŧţ ţ 

Ũśšśŭŷ Ctrl+N . 

ňũŝŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŧũšŨũ ŬũŢşśŭŷ Ũś ũŬŨũŝŠ şūŮŞũŞũ ůśŤŦś (ųśŜŦũŨś), ŠŬŦţ ŭśťũŝũŤ 

ţŧŠŠŭŬź Ũś ťũŧŪŷŹŭŠūŠ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋŨšŞŚŬŶ ũŨ 

ŲŚśťŨŧŭ, ŝ ũťŨŠ ňŬŤŪŵŬŢş ŪŠūŠŤŭţ ŝ ŨŮšŨŮŹ ŪśŪťŮ ţ şŝśšşŶ Ũśšśŭŷ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ 

Ūũ ůśŤŦŮ, Ũś ũŬŨũŝŠ ťũŭũūũŞũ ŬũŢşśŠŭŬź ŨũŝŶŤ şũťŮŧŠŨŭ, ţŦţ ŝŶşŠŦţŭŷ ŠŞũ ţ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ 

ňŬŤŪŵŬŶ. 

 

ŋţŬŮŨũť 3.1 Ƨ ŌũŢşśŨţŠ şũťŮŧŠŨŭś ţŢ ųśŜŦũŨś şūŮŞũŞũ ůśŤŦś 

Ŋūţ Ÿŭũŧ ŜŮşŠŭ ŬũŢşśŨ ŨũŝŶŤ şũťŮŧŠŨŭ, ŬũşŠūšśŴţŤ ŝŬŹ ţŨůũūŧśűţŹ ůśŤŦś, Ũś 

ũŬŨũŝŠ ťũŭũūũŞũ ũŨ ŜŶŦ ŬũŢşśŨ. ŉŜūśŭţŭŠ ŝŨţŧśŨţŠ, Ųŭũ ŝ ťśŲŠŬŭŝŠ ųśŜŦũŨś ŧũŞŮŭ ŜŶŭŷ 

ţŬŪũŦŷŢũŝśŨŶ ŭũŦŷťũ ůśŤŦŶ ůũūŧśŭś xott. 
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Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

3.2. ňŬŤŪŵŬŢş 

«ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŪũŢŝũŦźŠŭ ũŭťūŶŝśŭŷ ţ ūŠşśťŭţūũŝśŭŷ ŭŠťŬŭũŝŶŠ şũťŮŧŠŨŭŶ 

ūśŢŨŶŰ ůũūŧśŭũŝ: doc, docx, odt, xodt, rtf , txt , mhtml, docm. 

ĿŦź ũŭťūŶŭţź ůśŤŦś ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ňŬŤŪŵŬŶ. Ľ ũťŨŠ 

ňŬŤŪŵŬŢş ŪŠūŠŤŭţ ŝ ŨŮšŨŮŹ ŪśŪťŮ ţ şŝśšşŶ Ũśšśŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ 

ũŭťūŶŝśŠŧũŧŮ ůśŤŦŮ ţŦţ ŝŶşŠŦţŭŷ ŠŞũ ţ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňŬŤŪŵŬŶ. 

 

ŋţŬŮŨũť 3.2-1 Ƨ ŉŭťūŶŭţŠ ůśŤŦś 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝ ũťŨŠ ňŬŤŪŵŬŢş (Ŭŧ. ŋţŬŮŨũť 1.17) ũŭũŜūśšśŹŭŬź ůśŤŦŶ ŝŬŠŰ 

ũŭťūŶŝśŠŧŶŰ ůũūŧśŭũŝ. Ŋūţ šŠŦśŨţţ ŧũšŨũ ūśŬťūŶŭŷ ŬŪţŬũť ůũūŧśŭũŝ ţ ŝŶŜūśŭŷ ũşţŨ 

ťśťũŤ-ŨţŜŮşŷ ůũūŧśŭ ũŭũŜūśšśŠŧŶŰ ŝ ũťŨŠ ůśŤŦũŝ. 

«ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŢśŪũŧţŨśŠŭ ţŧŠŨś şŠŬźŭţ ŪũŬŦŠşŨţŰ ũŭťūŶŝśŝųţŰŬź ůśŤŦũŝ. 

ĿŦź ũŭťūŶŭţź ŦŹŜũŞũ ţŢ ŨţŰ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŇşŞŚŜŧŢş ŞŨŤŭŦşŧŬŵ 

ţ ŝ ŪũźŝţŝųŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ŝŶŜūśŭŷ ŨŮšŨŶŤ ůśŤŦ (Ŭŧ. ŋţŬŮŨũť 1.18). 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-kak-sozdat-dokument/
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ŋţŬŮŨũť 3.2-2 Ƨ ŉŭťūŶŭţŠ ũşŨũŞũ ţŢ ŪũŬŦŠşŨţŰ ũŭťūŶŝśŝųţŰŬź ůśŤŦũŝ 

ŌŪţŬũť ŨŠşśŝŨũ ũŭťūŶŝśŝųţŰ ůśŤŦũŝ ŧũšŨũ ũŲţŬŭţŭŷ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŝũ ŝŦũšŠŨŨũŧ 

ŧŠŨŹ ŎŚţť ƥ ŇşŞŚŜŧŢş ŞŨŤŭŦşŧŬŵ ŬŦŠşŮŠŭ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ňűŢūŬŢŬŶ. 

 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

3.3. ŋŨůŪŚŧşŧŢş 

ĿŦź ŬũŰūśŨŠŨţź ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ ŬŮŴŠŬŭŝŮŹŴŠŧ ůśŤŦŠ şũŬŭśŭũŲŨũ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť 

ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ţŦţ Ũśšśŭŷ Ũś ťŨũŪťŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ( ) Ũś ŉŚŧşťŢ 

ŢŧūŬŪŭŦşŧŬŨŜ. 

ŀŬŦţ ŬũŰūśŨźŠŭŬź ŭũŦŷťũ Ųŭũ ŬũŢşśŨŨŶŤ (ŨũŝŶŤ) şũťŮŧŠŨŭ, ŪũŬŦŠ ŝŶŜũūś ŝ ŧŠŨŹ 

ŎŚţť ťũŧśŨşŶ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ŪũźŝţŭŬź ũťŨũ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ŤŚŤ. Ľ ũťŨŠ ŬŦŠşŮŠŭ ŪŠūŠŤŭţ ŝ ŪśŪťŮ, 

ŝ ťũŭũūŮŹ ŬũŰūśŨźŠŭŬź ůśŤŦ, ŝ ŪũŦŠ łŦŹ ŮŚţťŚ ŝŝŠŬŭţ ţŧź ŬũŰūśŨźŠŧũŞũ ůśŤŦś ţ Ũśšśŭŷ 

ťŨũŪťŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ. 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-kak-otkryt-dokument/
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ŋţŬŮŨũť 3.3-1 Ƨ ŌũŰūśŨŠŨţŠ şũťŮŧŠŨŭś 

Ŋūţ šŠŦśŨţţ ţŦţ ŨŠũŜŰũşţŧũŬŭţ ŪŠūŠş ŬũŰūśŨŠŨţŠŧ ŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ŌŢũ 

ŮŚţťŚ ŧũšŨũ ŝŶŜūśŭŷ ůũūŧśŭ ŬũŰūśŨźŠŧũŞũ ůśŤŦś. «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŪũŢŝũŦźŠŭ 

ŬũŰūśŨźŭŷ ŝ ůũūŧśŭśŰ: docx, odt, xodt. 

ŌŦŠşŮŠŭ ũŜūśŭţŭŷ ŝŨţŧśŨţŠ, Ųŭũ ŬũŰūśŨţŭŷ şũťŮŧŠŨŭ ŝ ůũūŧśŭ doc ŧşŜŨšŦŨŠŧŨ. Ŋūţ 

ŝŶŜũūŠ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ťũŧśŨşŶ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ŪũźŝţŭŬź ũťŨũ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ŤŚŤ, ŝ ťũŭũūũŧ 

ŬŦŠşŮŠŭ ŝŶŜūśŭŷ ũşţŨ ţŢ şũŪŮŬŭţŧŶŰ ůũūŧśŭũŝ ŬũŰūśŨźŠŧŶŰ ůśŤŦũŝ, ś ţŧŠŨŨũ docx, odt, 

xodt (ŨśţŜũŦŠŠ ūśŬŪūũŬŭūśŨŠŨŨŶŠ). 

ĿũťŮŧŠŨŭ Ŭ ŝŨŠŬŠŨŨŶŧţ ţŢŧŠŨŠŨţźŧţ ŧũšŨũ ŬũŰūśŨţŭŷ ťśť ŨũŝŶŤ ůśŤŦ, Ūūţ Ÿŭũŧ 

ŬũşŠūšśŨţŠ ţŬŰũşŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś ũŬŭśŨŠŭŬź ŜŠŢ ţŢŧŠŨŠŨţŤ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť 

ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ŤŚŤ ŦţŜũ ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź śŨśŦũŞţŲŨũŤ 

ťũŧśŨşũŤ ŝ ŬŪţŬťŠ ũŪŠūśűţŤ ūźşũŧ Ŭ ťŨũŪťũŤ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

 

ŋţŬŮŨũť 3.3-2 Ƨ ŋśŬťūŶŝśŹŴśźŬź ťŨũŪťś ŋŨůŪŚŧŢŬŶ 

ŊũŬŦŠ ŲŠŞũ ŪũźŝţŭŬź ũťŨũ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ŤŚŤ. Ľ ũťŨŠ ŬŦŠşŮŠŭ ŪŠūŠŤŭţ ŝ ŪśŪťŮ, ŝ 

ťũŭũūŮŹ ŬũŰūśŨźŠŭŬź ŨũŝŶŤ ůśŤŦ, ŝ ŪũŦŠ łŦŹ ŮŚţťŚ ŝŝŠŬŭţ ŨũŝũŠ ţŧź ŬũŰūśŨźŠŧũŞũ ůśŤŦś 

ţ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ. ōũŲŨũ ŭśť šŠ, ťśť ţ ŝ ŪūŠşŶşŮŴŠŧ ŬŦŮŲśŠ, Ūūţ ŬũŰūśŨŠŨţţ 

ŧũšŨũ ŝŶŜūśŭŷ ůũūŧśŭ ŬũŰūśŨźŠŧũŞũ ůśŤŦś. 

ŌũŰūśŨţŭŷ şũťŮŧŠŨŭ ŭśťšŠ ŧũšŨũ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ «ŞũūźŲţŰ» ťŦśŝţų Ctrl+S . 
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Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

3.4. ŒŚśťŨŧŵ 

3.4.1. ŋŨšŞŚŧŢş ŲŚśťŨŧŚ 

ŏśŤŦ şũťŮŧŠŨŭś, ŨśŪūţŧŠū, ŪţŬŷŧũ, ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ŬũŰūśŨŠŨ ťśť ŲŚśťŨŧ. 

œśŜŦũŨ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź şŦź ŜŶŬŭūũŞũ ŬũŢşśŨţź ŭţŪũŝŶŰ şũťŮŧŠŨŭũŝ Ūũ ũŜūśŢűŮ, ŨŠ 

ţŢŧŠŨźź Ŭśŧ ũŜūśŢŠű. 

ĿŦź ŬũŰūśŨŠŨţź ųśŜŦũŨś şũťŮŧŠŨŭś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝ ťũŧśŨşŨũŧ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ 

ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ŲŚśťŨŧ. Ľ ūŠŢŮŦŷŭśŭŠ ũŪŠūśűţţ ŜŮşŠŭ ŬũŢşśŨ ŸŦŠťŭūũŨŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ Ŭ 

ūśŬųţūŠŨţŠŧ .xott.  

ĿŦź ŬũŢşśŨţź şũťŮŧŠŨŭś Ūũ ųśŜŦũŨŮ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťũŧśŨşś ŎŚţť - ŋŨšŞŚŬŶ ũŨ 

ŲŚśťŨŧŭ. ŋŠťũŧŠŨşŮŠŭŬź ŝŬŠ ųśŜŦũŨŶ şũťŮŧŠŨŭũŝ ŰūśŨţŭŷ ŝ ŬŪŠűţśŦŷŨũŤ ŪśŪťŠ şŦź 

ŜŶŬŭūũŞũ şũŬŭŮŪś ťũ ŝŬŠŧ ŭţŪśŧ şũťŮŧŠŨŭũŝ ũūŞśŨţŢśűţţ. 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

3.4.2. łšŦşŧşŧŢş śŚšŨŜŨŝŨ ŲŚśťŨŧŚ ŧŨŜŨŝŨ ŞŨŤŭŦşŧŬŚ 

ŅśšşŶŤ ŨũŝŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŝŨŮŭūţ ūŠşśťŭũūś «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŬũŢşśŠŭŬź Ŭ ŪũŧũŴŷŹ 

ťũŧśŨşŶ ŎŚţť ƥ ŋŨšŞŚŬŶ ţŦţ ťũŧŜţŨśűţŠŤ Ctrl+N  Ūũ ũŪūŠşŠŦŠŨŨũŧŮ ųśŜŦũŨŮ. œśŜŦũŨ 

ŨũŝũŞũ şũťŮŧŠŨŭś ţŧŠŠŭ ŬŭśŨşśūŭŨŶŠ ŨśŬŭūũŤťţ ŪũŦŠŤ, ųūţůŭś şũťŮŧŠŨŭś ţ ŭ.Ū. 

ŊśūśŧŠŭūŶ ŭśťũŞũ ųśŜŦũŨś ŧũšŨũ ţŢŧŠŨţŭŷ. ňśŬŭūũŤťś ŜśŢũŝũŞũ ųśŜŦũŨś Ūũş 

ŬŭśŨşśūŭŶ ũūŞśŨţŢśűţţ ŪũŢŝũŦţŭ Ūūţ ŢśŪŮŬťŠ ŪūţŦũšŠŨţź ŝŬŠŞşś ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŢśşśŨŨŶŠ 

ŨśŬŭūũŤťţ, ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŠ ŝŨŮŭūŠŨŨţŧ ūŠŞŦśŧŠŨŭśŧ Ūũ şũťŮŧŠŨŭũũŜũūũŭŮ ũūŞśŨţŢśűţţ. 

œśŜŦũŨŶ ŨũŝũŞũ şũťŮŧŠŨŭś ūśŬŪũŦśŞśŹŭŬź ŝ ŪśŪťŠ Default Template. ĿũŬŭŮŪ ť 

ŪśŪťŠ ŝũŢŧũšŠŨ Ūūţ ŨśŦţŲţţ Ūūśŝ śşŧţŨţŬŭūśŭũūś Ũś ţŬŪũŦŷŢŮŠŧũŧ ŮŬŭūũŤŬŭŝŠ. 

Ľ ũŪŠūśűţũŨŨũŤ ŬţŬŭŠŧŠ Windows ŪśŪťś ūśŬŪũŦśŞśŠŭŬź Ūũ śşūŠŬŮ: C:\Program 

Files\MyOffice\Default Template. 

ĿŦź ŢśŧŠŨŶ ŭţŪũŝũŞũ ųśŜŦũŨś ŨŠũŜŰũşţŧũ ūśŢŧŠŬŭţŭŷ ŨũŝŶŤ ųśŜŦũŨ ŝ ŪśŪťŮ 

Default Template. 

Ľ ťśŲŠŬŭŝŠ ũŜūśŢűś ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨ ŭũŦŷťũ ũşţŨ ųśŜŦũŨ. «ņŨţňŮŢū 

ŌşŤūŬ» ŧũšŠŭ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬŦŠşŮŹŴţŠ ůũūŧśŭŶ ůśŤŦũŝ Ūūţ ūśŜũŭŠ Ŭ ŭśŜŦţŲŨŶŧ 

ūŠşśťŭũūũŧ: xott, dotx, ott.  

 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-kak-sokhranit-dokument/
https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-rabota-s-shablonami/
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3.5. ŗŤūũŨŪŬ  

ōŠťŬŭũŝŶŤ şũťŮŧŠŨŭ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ūŠşśťŭũūś «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŧũšŨũ 

ŸťŬŪũūŭţūũŝśŭŷ: 

1) ŝ ůũūŧśŭ Portable Document Format (PDF) şŝŮŰ ŭţŪũŝ: 

- PDF Ʀ ŧŠšŪŦśŭůũūŧŠŨŨŶŤ ũŭťūŶŭŶŤ ůũūŧśŭ ŸŦŠťŭūũŨŨŶŰ şũťŮŧŠŨŭũŝ, 

ŪūŠşŨśŢŨśŲŠŨŨŶŤ ţŢŨśŲśŦŷŨũ şŦź ŪūŠşŬŭśŝŦŠŨţź ŪũŦţŞūśůţŲŠŬťũŤ ŪūũşŮťűţţ ŝ 

ŸŦŠťŭūũŨŨũŧ ŝţşŠ. ŌŠŤŲśŬ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź şŦź ŪŠūŠşśŲţ şũťŮŧŠŨŭś ŝ ŨŠţŢŧŠŨźŠŧũŧ 

ŝţşŠ Ŭ ŬũŰūśŨŠŨţŠŧ ŝŬŠŧ ŸŦŠŧŠŨŭũŝ ũůũūŧŦŠŨţź. 

- PDF-A Ʀ ůũūŧśŭ şŦź şũŦŞũŬūũŲŨũŞũ śūŰţŝŨũŞũ ŰūśŨŠŨţź ŸŦŠťŭūũŨŨŶŰ şũťŮŧŠŨŭũŝ, 

ŜśŢţūŮŹŴţŤŬź Ũś ũŪţŬśŨţţ ŬŭśŨşśūŭś PDF. 

2) ŝ txt -ůśŤŦ -  ůśŤŦ, ŬũşŠūšśŴţŤ ŭŠťŬŭũŝŶŠ şśŨŨŶŠ. 

3) ŝ rtf -ůśŤŦ. 

Ŋūţ Ÿŭũŧ ŜŮşŠŭ ŬũŢşśŨ ŧŨŜŵţ ůśŤŦ. ĿŦź ŝŶŪũŦŨŠŨţź ũŪŠūśűţţ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť 

ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŗŤūũŨŪŬ, ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ūśŬťūŶŝśŹŴŮŹŬź ťŨũŪťŮ ŉşűŚŬŶ - 

ŗŤūũŨŪŬ Ŝ pdf ţŦţ ŜŶŬŭūŶŠ şŠŤŬŭŝţź Ctrl+/  ţ ŝŝũş ŘťŬŪũūŭ, ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ ŪũźŝţŭŬź ũťŨũ 

ŗŤūũŨŪŬ. 

  

ś)                                                                       Ŝ) 

ŋţŬŮŨũť 3.5-1 Ƨ ŗŤūũŨŪŬ ůśŤŦś ŝ ůũūŧśŭ PDF (ś). ŉşűŚŬŶ ƥ ŗŤūũŨŪŬ Ŝ pdf (Ŝ) 

Ľ ũťŨŠ ŬŦŠşŮŠŭ ŪŠūŠŤŭţ ŝ ŪśŪťŮ, ŝ ťũŭũūŮŹ ŸťŬŪũūŭţūŮŠŭŬź ůśŤŦ, ŝ ŪũŦŠ łŦŹ ŮŚţťŚ 

ŧũšŨũ Ţśşśŭŷ ţŧź ŬũŢşśŝśŠŧũŞũ ůśŤŦś ţ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ. 
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ŋţŬŮŨũť 3.5-2 Ƨ ŗŤūũŨŪŬ ůśŤŦś 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

3.6. ŁŚŤŪŵŬŢş 

Ľ «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ũşŨũŝūŠŧŠŨŨũ ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ũŭťūŶŭũ ŨŠŬťũŦŷťũ ůśŤŦũŝ. 

ŅśšşŶŤ ůśŤŦ ũŭťūŶŝśŠŭŬź ŝ ũŭşŠŦŷŨũŧ ũťŨŠ. ĿŦź ŢśťūŶŭţź ŦŹŜũŞũ ůśŤŦś şũŬŭśŭũŲŨũ 

ŢśťūŶŭŷ ŠŞũ ũťŨũ, Ũśšśŝ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ ťŨũŪťŠ ŁŚŤŪŵŬŶ ŝ ŬŭūũťŠ ŢśŞũŦũŝťś ũťŨś. 

ŇũšŨũ ŭśťšŠ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŁŚŤŪŵŬŶ. ĿũŬŭŮŪŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠ «ŞũūźŲţŰ» 

ťŦśŝţų. ĿŦź ŢśťūŶŭţź şũťŮŧŠŨŭś ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťũŧŜţŨśűţź Alt+F4 . 

ĿŦź ŪŠūŠŧŠŴŠŨţź ŧŠšşŮ ũŭťūŶŭŶŧţ şũťŮŧŠŨŭśŧţ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťũŧŜţŨśűţź 

Alt+Tab . 

Ŋūţ ŪũŪŶŭťŠ ŢśťūŶŭŷ ŨŠŬũŰūśŨŠŨŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ţŦţ ůśŤŦ, ŝ ťũŭũūŶŤ ŜŶŦţ ŝŨŠŬŠŨŶ 

ţŢŧŠŨŠŨţź, ŪũźŝţŭŬź ũťŨũ ŢśŪūũŬś Ũś ŪūũşũŦšŠŨţŠ şŠŤŬŭŝţź. 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-kak-eksportirovat-dokument/
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ŋţŬŮŨũť 3.6 Ƨ łśŪūũŬ Ũś ŬũŰūśŨŠŨţŠ ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ ůśŤŦŠ 

ĿŦź ŬũŰūśŨŠŨţź ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ ůśŤŦŠ ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ. ĿŦź ũŭťśŢś 

ũŭ ŬũŰūśŨŠŨţź ţŢŧŠŨŠŨţŤ Ʀ ťŨũŪťŮ Ňş ūŨůŪŚŧŹŬŶ. ŀŬŦţ šŠ ŭūŠŜŮŠŭŬź ŪūũşũŦšţŭŷ ūśŜũŭŮ Ŭ 

ůśŤŦũŧ, ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňŬŦşŧŚ. 
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4. ŊŚśŨŬŚ ū ŞŨŤŭŦşŧŬŨŦ 

4.1. łšŦşŧşŧŢş ŦŚūŲŬŚśŚ ŨŬŨśŪŚŠşŧŢŹ ŞŨŤŭŦşŧŬŚ 

ĿũťŮŧŠŨŭ «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ũŭũŜūśšŠŨ ŝ ūśŢŨũŧ ŧśŬųŭśŜŠ. 

ŇţŨţŧśŦŷŨŶŤ ŧśŬųŭśŜ ũŭũŜūśšŠŨţź Ʀ 10%, ŧśťŬţŧśŦŷŨŶŤ Ʀ 400%. ŇśŬųŭśŜ ŧũšŨũ 

ŮŬŭśŨśŝŦţŝśŭŷ Ŭ ŭũŲŨũŬŭŷŹ şũ 1%. 

ŃŢŧŠŨţŭŷ ŧśŬųŭśŜ ũŭũŜūśšŠŨţź şũťŮŧŠŨŭś ŧũšŨũ ŪŠūŠŭśŬťţŝśŨţŠŧ ŪũŦŢŮŨťś 

ŦţŨŠŤťţ ŧśŬųŭśŜś ŝ ŬŭūũťŠ ŬũŬŭũźŨţź. ŇũšŨũ ŭśťšŠ ŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ťŨũŪťũŤ Ŭũ ŢŨśťũŧ «+» 

(ŪŦŹŬ) şŦź ŮŝŠŦţŲŠŨţź ŧśŬųŭśŜś ţŦţ ťŨũŪťũŤ Ŭũ ŢŨśťũŧ «-» (ŧţŨŮŬ) şŦź ŮŧŠŨŷųŠŨţź. 

ŉşŨũťūśŭŨũŠ ŨśšśŭţŠ Ūũ ťŨũŪťŠ ţŢŧŠŨźŠŭ ŧśŬųŭśŜ Ũś 10%. 

 

ŋţŬŮŨũť 4.1 Ƨ ŃŢŧŠŨŠŨţŠ ŧśŬųŭśŜś ũŭũŜūśšŠŨţź şũťŮŧŠŨŭś 

ňŠũŜŰũşţŧũŠ ŢŨśŲŠŨţŠ ŧśŬųŭśŜś ũŭũŜūśšŠŨţź şũťŮŧŠŨŭś ŧũšŨũ ŭśťšŠ ŝŶŜūśŭŷ ŝ 

ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧ ŬŪţŬťŠ ņŚūŲŬŚś Ŭŭūũťţ ŬũŬŭũźŨţź. Ŋūţ šŠŦśŨţţ ŝ ŪũŦŠ ŸŭũŞũ ŬŲŠŭŲţťś 

ŧũšŨũ ŝŝŠŬŭţ ŦŹŜũŠ ŢŨśŲŠŨţŠ ţ Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ Enter. 

ĿŦź ŮŝŠŦţŲŠŨţź ţŦţ ŮŧŠŨŷųŠŨţź ŧśŬųŭśŜś ũŭũŜūśšŠŨţź ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ 

ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŠ ťũŧśŨşŶ ŧŠŨŹ ļŢŞ ƥ ņŚūŲŬŚś. 

ĿŦź ŝũŬŬŭśŨũŝŦŠŨţź ŧśŬųŭśŜś ũŭũŜūśšŠŨţź 100% ŮşũŜŨũ ŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ťũŧśŨşũŤ 

ŎŚŤŬŢűşūŤŢţ ŪŚšŦşŪ ŧŠŨŹ ļŢŞ ƥ ņŚūŲŬŚś ţŦţ ťũŧŜţŨśűţŠŤ Ctrl+0 . 

ŌŦŠşŮŠŭ ũŭŧŠŭţŭŷ, Ųŭũ ţŢŧŠŨŠŨţŠ ŧśŬųŭśŜś ũŭũŜūśšŠŨţź şũťŮŧŠŨŭś Ũţťśť ŨŠ 

ŬťśŢŶŝśŠŭŬź Ũś ŠŞũ ŪśūśŧŠŭūśŰ ţ ŨŠ ŝŦţźŠŭ Ũś ŪŠŲśŭŷ. 

 

4.2. ňŬŨśŪŚŠşŧŢş ŧşũşűŚŬŚşŦŵů ūŢŦŜŨťŨŜ 

Ľ şũťŮŧŠŨŭŠ, Ūũŧţŧũ ŭŠťŬŭś, ūţŬŮŨťũŝ ţ şūŮŞţŰ ũŜŵŠťŭũŝ, ŧũŞŮŭ ŭśťšŠ ũŭũŜūśšśŭŷŬź 

ŨŠŪŠŲśŭśŠŧŶŠ ŢŨśťţ Ʀ ŢŨśťţ ůũūŧśŭţūũŝśŨţź: ŢŨśťţ śŜŢśűŠŝ (¶), ŢŨśťţ ŭśŜŮŦźűţţ (->), 
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ŪūũŜŠŦŶ (·), ūśŢūŶŝŶ Ŭŭūũťţ (¬) ţ şūŮŞţŠ. ŅūũŧŠ ŢŨśťũŝ ůũūŧśŭţūũŝśŨţź ũŭũŜūśšśŹŭŬź 

ŭśťšŠ ūśŢūŶŝŶ ŬŭūśŨţű ţ ūśŢşŠŦũŝ. ŎŬŭśŨśŝŦţŝśŠŭŬź ūŠšţŧ ũŭũŜūśšŠŨţź ťŨũŪťũŤ 

ŇşũşűŚŬŚşŦŵş ūŢŦŜŨťŵ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ūśŢşŠŦś ĺśšŚŰ. 

 

ŋţŬŮŨũť 4.2 Ƨ ŉŭũŜūśšŠŨţŠ ŨŠŪŠŲśŭśŠŧŶŰ ŬţŧŝũŦũŝ 

 

4.3. ŉşŪşŦşųşŧŢş ũŨ ŞŨŤŭŦşŧŬŭ 

ŒŭũŜŶ ŪũŬŭśŝţŭŷ ťŮūŬũū ŝ ũŪūŠşŠŦŠŨŨũŠ ŧŠŬŭũ şũťŮŧŠŨŭś, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪũşŝŠŬŭţ 

ŮťśŢśŭŠŦŷ ŧŶųţ ţ ũşţŨ ūśŢ Ũśšśŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ. 

ŅŦśŝţųţ ŬŭūŠŦťś ŝŪūśŝũ  ţ ŬŭūŠŦťś ŝŦŠŝũ  ŪŠūŠŝũşźŭ ťŮūŬũū Ũś ũşţŨ ŬţŧŝũŦ 

ŝŪūśŝũ ţŦţ ŝŦŠŝũ, ś ťŦśŝţųţ ŬŭūŠŦťś ŝŨţŢ ţ ŬŭūŠŦťś ŝŝŠūŰ  ţ  Ƨ Ũś ũşŨŮ ŬŭūũťŮ ŝŨţŢ 

ţŦţ ŝŝŠūŰ. 

ŅŦśŝţųţ Home ţ End (ū ŧŚŠŚŬŨţ Fn) ŪŠūŠŝũşźŭ ťŮūŬũū ŝ ŨśŲśŦũ ţŦţ ťũŨŠű Ŭŭūũťţ, 

ťŦśŝţųţ Page Up ţ Page Down Ƨ Ũś ŝŶŬũŭŮ ŸťūśŨś ŝŝŠūŰ ţŦţ ŝŨţŢ. 

ŅũŧŜţŨśűţź ťŦśŝţų Ctrl  +  ŪŠūŠŝũşţŭ ťŮūŬũū Ũś ũşŨũ ŬŦũŝũ ŝŪūśŝũ, ś Ctrl  +  

Ʀ Ũś ũşŨũ ŬŦũŝũ ŝŦŠŝũ. Ctrl  +  ŪŠūŠŝũşţŭ ťŮūŬũū ť ŨśŲśŦŮ ŬŦŠşŮŹŴŠŞũ śŜŢśűś, ś Ctrl  +  

Ʀ ť ŨśŲśŦŮ ŭŠťŮŴŠŞũ śŜŢśűś. 

 

4.4. ļŜŨŞ ŬşŤūŬŚ Ŝ ŞŨŤŭŦşŧŬ 

Ŋūţ ŝŝũşŠ ţ ūŠşśťŭţūũŝśŨţţ ŭŠťŬŭś Ŭ ťŦśŝţśŭŮūŶ ŬŦŠşŮŠŭ ŪūţşŠūšţŝśŭŷŬź 

ũŪūŠşŠŦŠŨŨŶŰ ŪūśŝţŦ ţ ūŠťũŧŠŨşśűţŤ. 

ōŠťŬŭ ŝŬŠŞşś ŝŝũşţŭŬź ŝ ŭũŤ ŪũŢţűţţ, ŞşŠ ŧţŞśŠŭ ŭŠťŬŭũŝŶŤ ťŮūŬũū. 

ŊŠūŠŰũş Ũś ŨũŝŮŹ ŬŭūũťŮ ŪūũţŢũŤşŠŭ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ, ťśť ŭũŦŷťũ ŜŮşŠŭ ŢśŪũŦŨŠŨś 

ŭŠťŮŴśź Ŭŭūũťś. ĿŦź ŨśŪţŬśŨţź ŭŠťŬŭś ŝ ūśŧťśŰ ũşŨũŞũ śŜŢśűś ŨŠ ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšţŧśŭŷ 

ťŦśŝţųŮ Enter ŝ ťũŨűŠ Ŭŭūũťţ. ĿŦź ŪūţŨŮşţŭŠŦŷŨũŞũ ŪŠūŠŰũşś ť ŨũŝũŤ ŬŭūũťŠ ŜŠŢ 

ũŜūśŢũŝśŨţź ŨũŝũŞũ śŜŢśűś ŨśšŧţŭŠ ťũŧŜţŨśűţŹ ťŦśŝţų Shift + Enter. Ľ şũťŮŧŠŨŭ ŜŮşŠŭ 

ŝŬŭśŝŦŠŨ ŨŠŪŠŲśŭśŠŧŶŤ ŬţŧŝũŦ Ʀ ūśŢūŶŝ Ŭŭūũťţ. 

ĿŦź ŪŠūŠŰũşś ť ŨũŝũŧŮ śŜŢśűŮ ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ Enter. 

ŊŠūŠŰũş Ũś ŨũŝŮŹ ŬŭūśŨţűŮ ŪūũţŢũŤşŠŭ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ, ťśť ŭũŦŷťũ ŜŮşŠŭ ŢśŪũŦŨŠŨś 

ŭŠťŮŴśź ŬŭūśŨţűś. ĿŦź ťũūūŠťŭŨũŞũ ŪŠūŠŰũşś ť ŨũŝũŤ ŬŭūśŨţűŠ ŜŠŢ ŠŠ ŪũŦŨũŞũ ŢśŪũŦŨŠŨţź 

ţŬŪũŦŷŢŮŤŭŠ ŪūţŨŮşţŭŠŦŷŨŶŤ ŪŠūŠŰũş (ūśŢūŶŝ ŬŭūśŨţűŶ). ĿŦź ŸŭũŞũ ŨśšŧţŭŠ ťũŧŜţŨśűţŹ 

ťŦśŝţų Ctrl + Enter . 
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ŇŠšşŮ ŬŦũŝśŧţ ŬŭśŝţŭŬź ũşţŨ ŪūũŜŠŦ. 

ňŠŦŷŢź ūśŬŬŭśŝŦźŭŷ ŪŠūŠŨũŬŶ ŝ ŬŦũŝśŰ Ŭ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠŧ ťŦśŝţųţ şŠůţŬ (-). Ľ 

«ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŪŠūŠŨũŬŶ ŝ ŬŦũŝśŰ ŝ ŭŠťŮŴŠŤ ŝŠūŬţţ ŪūũşŮťŭś ŨŠ ŪūũţŢŝũşźŭŬź, ŬŦũŝũ 

űŠŦţťũŧ ŪŠūŠŨũŬţŭŬź Ũś ŨũŝŮŹ ŬŭūũťŮ. 

ňŠ ūŠťũŧŠŨşŮŠŭŬź ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ťŦśŝţųŮ ŉŪŨśşť şŦź ŪũŦŮŲŠŨţź śŜŢśűŨũŞũ ũŭŬŭŮŪś 

ţŦţ ŝŶūśŝŨţŝśŨţź ŭŠťŬŭś Ūũ ųţūţŨŠ ŬŭūśŨţűŶ. ĿŦź ŮŬŭśŨũŝťţ śŜŢśűŨũŞũ ũŭŬŭŮŪś 

ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ţŨŬŭūŮŧŠŨŭ ŇŚūŬŪŨţŤŢ ŚśšŚŰŚ ƥ ŉşŪŜŚŹ ūŬŪŨŤŚ. ĿŦź ŝŶūśŝŨţŝśŨţź - ťŨũŪťţ 

ŝŶūśŝŨţŝśŨţź Ūũ ŞũūţŢũŨŭśŦţ. 

łŨśťţ ŪūŠŪţŨśŨţź ŭũŲťś, ŢśŪźŭśź, şŝũŠŭũŲţŠ, ŭũŲťś Ŭ ŢśŪźŭũŤ, ŝũŬťŦţűśŭŠŦŷŨŶŤ ŢŨśť, 

ŝũŪūũŬţŭŠŦŷŨŶŤ ŢŨśť ŪţųŮŭŬź ŬŦţŭŨũ Ŭũ ŬŦũŝũŧ, Ţś ťũŭũūŶŧ ŬŦŠşŮŹŭ. 

ŊũŬŦŠ ŢŨśťũŝ ŪūŠŪţŨśŨţź ŭũŲťś, ŢśŪźŭśź, şŝũŠŭũŲţŠ, ŭũŲťś Ŭ ŢśŪźŭũŤ, 

ŝũŬťŦţűśŭŠŦŷŨŶŤ ŢŨśť, ŝũŪūũŬţŭŠŦŷŨŶŤ ŢŨśť ŬŭśŝţŭŬź ŪūũŜŠŦ, Ţś ţŬťŦŹŲŠŨţŠŧ ŭŠŰ ŬŦŮŲśŠŝ, 

ťũŞşś Ÿŭţŧţ ŢŨśťśŧţ ŢśťśŨŲţŝśŠŭŬź śŜŢśű. 

ŊŠūŠş ŢŨśťśŧţ ũŭťūŶŝśŹŴţŰ ťśŝŶŲŠť ţ ŬťũŜũť (ťūŮŞŦŶŰ, ťŝśşūśŭŨŶŰ, ůţŞŮūŨŶŰ) 

ŬŭśŝţŭŬź ŪūũŜŠŦ. ŌŦŠşŮŹŴŠŠ Ţś Ÿŭţŧţ ŢŨśťśŧţ ŬŦũŝũ ŪţųŠŭŬź ŜŠŢ ŪūũŜŠŦś. 

łŨśťţ ŢśťūŶŝśŹŴţŰ ťśŝŶŲŠť ţ ŬťũŜũť ŪţųŮŭŬź ŬŦţŭŨũ Ŭũ ŬŦũŝũŧ, Ţś ťũŭũūŶŧ 

ŬŦŠşŮŹŭ. ŊũŬŦŠ ŸŭţŰ ŢŨśťũŝ ŬŭśŝţŭŬź ŪūũŜŠŦ, Ţś ţŬťŦŹŲŠŨţŠŧ ŭŠŰ ŬŦŮŲśŠŝ, ťũŞşś ŬŭśŝźŭŬź 

ŢŨśťţ ŪūŠŪţŨśŨţź, ťũŭũūŶŠ ŪţųŮŭŬź ŬŦţŭŨũ Ŭũ ŬŦũŝũŧ, Ţś ťũŭũūŶŧ ŬŦŠşŮŹŭ. 

łŨśť şŠůţŬś (-) ŪţųŠŭŬź ŬŦţŭŨũ Ŭ ŪūŠşųŠŬŭŝŮŹŴŠŤ ţ ŪũŬŦŠşŮŹŴŠŤ ŲśŬŭźŧţ ŬŦũŝś. 

ňŠŪūśŝţŦŷŨũ ŝŝŠşŠŨŨŶŤ ŬţŧŝũŦ ŧũšŨũ ŮşśŦţŭŷ. ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ŬţŧŝũŦś, ŬŭũźŴŠŞũ 

ŬŪūśŝś ũŭ ŭŠťŬŭũŝũŞũ ťŮūŬũūś, ŨŠũŜŰũşţŧũ Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ ťŦśŝţśŭŮūŶ Delete, ś şŦź 

ŮşśŦŠŨţź ŬţŧŝũŦś, ŬŭũźŴŠŞũ ŬŦŠŝś ũŭ ťŮūŬũūś, Ʀ ťŦśŝţųŮ BackSpace. 

 

4.5. ļŵŞşťşŧŢş ŮŪŚŝŦşŧŬŨŜ ŞŨŤŭŦşŧŬŚ 

ļũŦŷųţŨŬŭŝũ şŠŤŬŭŝţŤ Ūūţ ũůũūŧŦŠŨţţ şũťŮŧŠŨŭś ţ ŧŨũŞţŠ şŠŤŬŭŝţź Ūūţ 

ūŠşśťŭţūũŝśŨţţ ŝŶŪũŦŨźŹŭŬź ŭũŦŷťũ Ŭ ŝŶşŠŦŠŨŨŶŧ ůūśŞŧŠŨŭũŧ şũťŮŧŠŨŭś. ĽŶşŠŦźŭŷ 

ŧũšŨũ ŭŠťŬŭ şũťŮŧŠŨŭś, ŭśŜŦţűŶ ţ ţŰ ũŭşŠŦŷŨŶŠ ŸŦŠŧŠŨŭŶ, ŞūśůţŲŠŬťţŠ ũŜŵŠťŭŶ. 

ĽŶşŠŦŠŨŨŶŤ ůūśŞŧŠŨŭ şũťŮŧŠŨŭś ŢśŭŠŨźŠŭŬź ŬŝŠŭŦũ-ŬţŨţŧ ůũŨũŧ. őŝŠŭ ųūţůŭś Ūūţ 

Ÿŭũŧ ŨŠ ţŢŧŠŨźŠŭŬź. 
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ŋţŬŮŨũť 4.5 Ƨ ňŠ ŝŶşŠŦŠŨŨŶŤ ţ ŝŶşŠŦŠŨŨŶŤ ůūśŞŧŠŨŭŶ şũťŮŧŠŨŭś 

ĿŦź ŝŶşŠŦŠŨţź ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŧŶųŷ, ţŦţ ťŦśŝţųţ ťŦśŝţśŭŮūŶ, ţŦţ ţ ŭũ, ţ 

şūŮŞũŠ ũşŨũŝūŠŧŠŨŨũ: 

ļŵŞşťŹşŦŵţ 

ŷťşŦşŧŬ 

ľşţūŬŜŢş 

ŌŦũŝũ ĿŝśšşŶ ŨśšŧţŭŠ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ Ūũ ŬŦũŝŮ 

ĻŜŢśű ōūţšşŶ ŨśšŧţŭŠ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ ŝ ŦŹŜũŧ ŧŠŬŭŠ śŜŢśűś  

ņŹŜũŤ ůūśŞŧŠŨŭ 

ŭŠťŬŭś 

ňśšŧţŭŠ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ ŝ ŨśŲśŦŠ ŝŶşŠŦźŠŧũŞũ ůūśŞŧŠŨŭś ŝ 

ŭŠťŬŭŠ ţ, ŮşŠūšţŝśź ťŨũŪťŮ, ŪūũŝŠşţŭŠ Ūũ ŭŠťŬŭŮ, ťũŭũūŶŤ ŨŮšŨũ 

ŝŶşŠŦţŭŷ 

ļũŦŷųũŤ ůūśŞŧŠŨŭ 

ŭŠťŬŭś 

ňśšŧţŭŠ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ ŝ ŨśŲśŦŠ ŝŶşŠŦźŠŧũŞũ ůūśŞŧŠŨŭś, 

ŪūũťūŮŭţŭŠ şũťŮŧŠŨŭ şũ ťũŨűś ůūśŞŧŠŨŭś, ś ŢśŭŠŧ, ŮşŠūšţŝśź 

ŨśšśŭũŤ ťŦśŝţųŮ Shift, ŨśšŧţŭŠ ŝ ťũŨűŠ ůūśŞŧŠŨŭś 

ĽŠŬŷ şũťŮŧŠŨŭ ňśšŧţŭŠ ťũŧŜţŨśűţŹ ťŦśŝţų Ctrl + ĺ 

ĽŶşŠŦźŭŷ ůūśŞŧŠŨŭŶ ŭŠťŬŭś ŧũšŨũ ŪŠūŠŧŠŴŠŨţŠŧ ťŮūŬũūś ťŦśŝţųśŧţ ťŦśŝţśŭŮūŶ 

Ūūţ ŨśšśŭũŤ ťŦśŝţųŠ Shift. Ŋūţ Ÿŭũŧ ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŝŬŠ ŝũŢŧũšŨŶŠ ťũŧŜţŨśűţţ 

ťŦśŝţų şŦź ŪŠūŠŧŠŴŠŨţź ťŮūŬũūś Ūũ şũťŮŧŠŨŭŮ. 

ĿŦź ŭũŞũ ŲŭũŜŶ ŬŨźŭŷ ŝŶşŠŦŠŨţŠ ůūśŞŧŠŨŭś ŭŠťŬŭś, ŬŦŠşŮŠŭ ũşţŨ ūśŢ Ũśšśŭŷ ŦŠŝŮŹ 

ťŨũŪťŮ ŧŶųţ ŝ ŦŠŝũŧ ţŦţ Ūūśŝũŧ ŪũŦŠ ŬŭūśŨţűŶ. 

 

4.6. ŉşŪşŦşųşŧŢş Ţ ŤŨũŢŪŨŜŚŧŢş ŮŪŚŝŦşŧŬŨŜ ŞŨŤŭŦşŧŬŚ 

ĿŦź ŪŠūŠŧŠŴŠŨţź ţ ťũŪţūũŝśŨţź ůūśŞŧŠŨŭũŝ şũťŮŧŠŨŭś ţŬŪũŦŷŢŮŹŭ ŜŮůŠū ũŜŧŠŨś. 

ĻŭŮşŪ ŨśŦşŧŚ Ʀ ŬŪŠűţśŦŷŨśź ũŜŦśŬŭŷ Ūśŧźŭţ ťũŧŪŷŹŭŠūś, ŝ ťũŭũūũŤ ŧũŞŮŭ ŰūśŨţŭŷŬź 

ůśŤŦŶ ţŦţ ţŰ ůūśŞŧŠŨŭŶ. 
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ŊŠūŠŧŠŴśŭŷ ţ ťũŪţūũŝśŭŷ ŧũšŨũ ŭũŦŷťũ ŝŶşŠŦŠŨŨŶŤ ůūśŞŧŠŨŭ şũťŮŧŠŨŭś. 

ŊūũűŠşŮūś ŪŠūŠŧŠŴŠŨţź ţ ťũŪţūũŝśŨţź ŲŠūŠŢ ŜŮůŠū ũŜŧŠŨś ŝŬŠŞşś ŬũŬŭũţŭ ţŢ şŝŮŰ 

şŠŤŬŭŝţŤ. ŌŨśŲśŦś ŨŠũŜŰũşţŧũ ũŭŪūśŝţŭŷ ůūśŞŧŠŨŭ ŝ ŜŮůŠū, ś ŢśŭŠŧ ţŢŝŦŠŲŷ ŠŞũ ũŭŭŮşś şŦź 

ŝŬŭśŝťţ ŝ şũťŮŧŠŨŭ. 

ĿŦź ŪŠūŠŧŠŴŠŨţź ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶūŠŢśŭŷ ůūśŞŧŠŨŭ ŝ ŜŮůŠū ũŜŧŠŨś. Řŭũ ŧũšŨũ 

ŬşŠŦśŭŷ, ŨśŪūţŧŠū, ŬŦŠşŮŹŴţŧţ ŬŪũŬũŜśŧţ: 

¶ Ũś ŝŶşŠŦŠŨŨũŧ ůūśŞŧŠŨŭŠ Ũśšśŭŷ ŪūśŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ ţ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ 

ťũŨŭŠťŬŭŨũŞũ ŧŠŨŹ ļŵŪşšŚŬŶ; 

¶ ŝ ŧŠŨŹ ŉŪŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ļŵŪşšŚŬŶ; 

¶ Ũśšśŭŷ ťũŧŜţŨśűţŹ ťŦśŝţų Ctrl  + X. 

ĿŦź ťũŪţūũŝśŨţź ŨŠũŜŰũşţŧũ ŬťũŪţūũŝśŭŷ ůūśŞŧŠŨŭ ŝ ŜŮůŠū ũŜŧŠŨś. Řŭũ ŧũšŨũ 

ŬşŠŦśŭŷ, ŨśŪūţŧŠū, ŬŦŠşŮŹŴţŧţ ŬŪũŬũŜśŧţ: 

¶ Ũś ŝŶşŠŦŠŨŨũŧ ůūśŞŧŠŨŭŠ Ũśšśŭŷ ŪūśŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ ţ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ 

ťũŨŭŠťŬŭŨũŞũ ŧŠŨŹ ńŨũŢŪŨŜŚŬŶ. 

¶ ŝ ŧŠŨŹ ŉŪŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ńŨũŢŪŨŜŚŬŶ; 

¶ Ũśšśŭŷ ťũŧŜţŨśűţŹ ťŦśŝţų Ctrl  + ŋ. 

ĿŦź ŭũŞũ ŲŭũŜŶ ţŢŝŦŠŲŷ ůūśŞŧŠŨŭ ţŢ ŜŮůŠūś ũŜŧŠŨś ţ ŝŬŭśŝţŭŷ ŠŞũ ŝ şũťŮŧŠŨŭ, 

ŧũšŨũ, ŨśŪūţŧŠū: 

¶ ŝ ŧŠŬŭŠ ŝŬŭśŝťţ Ũśšśŭŷ ŪūśŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ ţ ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ ŝŶŜūśŭŷ 

ťũŧśŨşŮ ļūŬŚŜŢŬŶ. 

¶ ŪũŬŭśŝţŭŷ ťŮūŬũū ŝ ŧŠŬŭũ ŝŬŭśŝťţ ůūśŞŧŠŨŭś ŝ şũťŮŧŠŨŭ ţ ŝ ŧŠŨŹ ŉŪŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ 

ťũŧśŨşŮ ļūŬŚŜŢŬŶ. 

¶ Ũśšśŭŷ ťũŧŜţŨśűţŹ ťŦśŝţų Ctrl  + V. 

 

ŅũŧŜţŨśűţź ťŦśŝţų Ctrl+Alt+Shift+V  ŝŶŢŶŝśŠŭ ŪŚūŲŢŪşŧŧŵţ śŭŮşŪ ŨśŦşŧŚ. 

ŃŨŬŭūŮŧŠŨŭ, ťũŭũūŶŤ ŪũŢŝũŦźŠŭ şũŜśŝţŭŷ ŝ Ūśŧźŭŷ ţ ŝŬŭśŝţŭŷ ŝ ŭŠťŬŭ şũťŮŧŠŨŭś şũ şŠŬźŭţ 

ŬťũŪţūũŝśŨŨŶŰ ŸŦŠŧŠŨŭũŝ. ŒŭũŜŶ ŝŬŭśŝţŭŷ ŢŨśŲŠŨţŠ ţŢ ŬŪţŬťś, şũŬŭśŭũŲŨũ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ 

ťŮūŬũū ŧŶųţ ŝ ŭūŠŜŮŠŧŮŹ ũŜŦśŬŭŷ şũťŮŧŠŨŭś, ŝ ŬŪţŬťŠ ŝŶŜūśŭŷ ŢŨśŲŠŨţŠ şŦź ŝŬŭśŝťţ ţ 

Ũśšśŭŷ Ũś ŨŠŞũ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ. ŘŦŠŧŠŨŭ (ŭŠťŬŭ, ţŢũŜūśšŠŨţŠ) ŜŮşŠŭ ŝŬŭśŝŦŠŨũ. 

ĽŶŢŝśŭŷ ūśŬųţūŠŨŨŶŤ ŜŮůŠū ũŜŧŠŨś ŧũšŨũ ŭśťšŠ ŲŠūŠŢ ŧŠŨŹ ŉŪŚŜŤŚ ƥ ļūŬŚŜŢŬŶ Ţš 

śŭŮşŪŚ ŨśŦşŧŚ ƥ łūŬŨŪŢŹ śŭŮşŪŚ ŨśŦşŧŚ. 
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ŋţŬŮŨũť 4.6-1 Ƨ ŋśŬųţūŠŨŨŶŤ ŜŮůŠū ũŜŧŠŨś 

 

 

ŋţŬŮŨũť 4.6-2 Ƨ ĽŶŢũŝ ŋśŬųţūŠŨŨũŞũ ŜŮůŠūś ũŜŧŠŨś ţŢ ŧŠŨŹ 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

4.7. ŉŨŢūŤ Ţ šŚŦşŧŚ ŬşŤūŬŚ 

ĿŦź ŪũţŬťś ŭŠťŬŭś ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭ ŪśŨŠŦŷ ŪũţŬťś, ūśŬŪũŦũšŠŨŨŮŹ Ů ŪūśŝũŤ 

ŞūśŨţűŶ ũťŨś ŪūţŦũšŠŨţź. Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŪśŨŠŦŷ ŬŝŠūŨŮŭś. ĿŦź ŠŠ ũŭũŜūśšŠŨţź ŬŦŠşŮŠŭ 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-rasshirennyy-bufer-obmena/
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Ũśšśŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ũś ŢŨśŲũť Ŭ ŦŮŪũŤ ţŦţ ŝ ŧŠŨŹ ŉŪŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ 

ŉŨŢūŤ. ĽŶŢŝśŭŷ ŪśŨŠŦŷ ŧũšŨũ ťũŧŜţŨśűţŠŤ ťŦśŝţų Ctrl +F. 

ŃŬťũŧŶŤ ŭŠťŬŭ ŝŝũşźŭ ŝ ŪũŦŠ ŪśŨŠŦţ ŪũţŬťś. 

 

ŋţŬŮŨũť 4.7-1 Ƨ ŊũţŬť ŭŠťŬŭś 

ŊũţŬť ŨśŲţŨśŠŭŬź ŬūśŢŮ Ūūţ ŝŝũşŠ ŪŠūŝũŞũ ŬţŧŝũŦś. ļŦţšśŤųţŤ ť ŭŠťŮŴŠŧŮ 

ŪũŦũšŠŨţŹ ťŮūŬũūś ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ŨśŤşŠŨŨŶŤ ŭŠťŬŭ ŝŶşŠŦźŠŭŬź šŠŦŭŶŧ ůũŨũŧ, ũŬŭśŦŷŨŶŠ 

ŨśŤşŠŨŨŶŠ ůūśŞŧŠŨŭŶ Ʀ ŬŠūŶŧ ůũŨũŧ. 

ĿŦź ŪũŬŦŠşũŝśŭŠŦŷŨũŞũ ŪŠūŠŰũşś ũŭ ũşŨũŞũ ŨśŤşŠŨŨũŞũ ůūśŞŧŠŨŭś ť şūŮŞũŧŮ 

ţŬŪũŦŷŢŮŹŭ ťŨũŪťţ ŉŪşŞŵŞŭųŢţ (ŬŭūŠŦťś ŝŦŠŝũ) ţ ŋťşŞŭŸųŢţ (ŬŭūŠŦťś ŝŪūśŝũ), 

ūśŬŪũŦũšŠŨŨŶŠ ŨţšŠ ŪũŦź ŪũţŬťś. ŀŬŦţ ţŬťũŧŶŤ ŭŠťŬŭ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ŨŠ ũŜŨśūŮšŠŨ, ŭũ ŨţšŠ 

ŪũŦź ŝŝũşś Ũś ŪśŨŠŦţ ŪũţŬťś ŪũźŝţŭŬź ŨśşŪţŬŷ Ňş ŧŚţŞşŧŨ. 

ŊśūśŧŠŭūŶ ŪũţŬťś ŧũšŨũ ŨśŬŭūũţŭŷ. 

ŇũšŨũ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ůŦśšũť ŋ ŭűşŬŨŦ ŪşŝŢūŬŪŚ, ţ ŭũŞşś «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» Ūūţ 

ŪũţŬťŠ ŜŮşŠŭ ūśŢŦţŲśŭŷ ŪūũŪţŬŨŶŠ ţ ŬŭūũŲŨŶŠ ŜŮťŝŶ. 

ŎŬŭśŨũŝťś ůŦśšťś ŌŨťŶŤŨ ūťŨŜŚ ŰşťŢŤŨŦ ũŜŠŬŪŠŲţŝśŠŭ ŪũţŬť ţŧŠŨŨũ ŮťśŢśŨŨũŞũ 

ŬŦũŝś, ś ŨŠ ŝŬŠŰ ŬŦũŝ, ŝ ťũŭũūŶŠ ţŬťũŧũŠ ŬŦũŝũ ŝŰũşţŭ ťśť ŬũŬŭśŝŨśź ŲśŬŭŷ. ňśŪūţŧŠū, Ūūţ 

ŪũţŬťŠ ŬŦũŝś ŝŪŚŞ ŮŬŭśŨũŝťś ůŦśšťś ŪũŢŝũŦţŭ ţŢŜŠšśŭŷ ŨśŰũšşŠŨţź ŬŦũŝ: ũŝŪŚŞś, ŨśŝŪŚŞś, 

ŝŪŚŞũŬŭūũţŭŠŦŷŬŭŝũ, ŝŪŚŞţūŨź ţ şū. 

ĿŦź ŝŶŜũūś ũŜŦśŬŭţ ŪũţŬťś ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ůţŦŷŭū. 
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ŋţŬŮŨũť 4.7-2 Ƨ ŃŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠ ŪśūśŧŠŭūũŝ Ūūţ ŪũţŬťŠ 

Ŋūţ ŝŶŜũūŠ ūŠšţŧś ļşūŶ ŞŨŤŭŦşŧŬ ŪũţŬť ŪūũţŢŝũşţŭŬź ŭũŦŷťũ ŝ ŭŠťŬŭŠ ţ ŭśŜŦţűśŰ 

şũťŮŧŠŨŭś. ŋŠšţŧ ļşūŶ ŞŨŤŭŦşŧŬ ŪũŢŝũŦźŠŭ ŪūũţŢŝũşţŭŷ ŪũţŬť ŭśťšŠ ŝ ťũŦũŨŭţŭŮŦśŰ 

şũťŮŧŠŨŭś. ŋŠšţŧ Ļşš ŭűşŬŚ ŤŨťŨŧŬŢŬŭťŨŜ ţŬťŦŹŲśŠŭ ţŢ ũŜŦśŬŭţ ŪũţŬťś ŢũŨŮ 

ťũŦũŨŭţŭŮŦũŝ. 

ĿŦź ũŲţŬŭťţ ŪũŦź ŪũţŬťś ŧũšŨũ Ũśšśŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ťŨũŪťŮ Ŭ ťūŠŬŭţťũŧ ŝ 

ŪūśŝũŤ ŲśŬŭţ ŪũŦź ţŦţ ŪūũŬŭũ ŮşśŦţŭŷ ţŢ ŨŠŞũ ŭŠťŬŭ. 

ŊśŨŠŦŷ ŪũţŬťś ŬŝũūśŲţŝśŠŭŬź ŨśšśŭţŠŧ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťţ ŧŶųţ Ūũ ŬŭūŠŦťŠ ŝŦŠŝũ, 

ūśŬŪũŦũšŠŨŨũŤ Ũśş ŪũŦŠŧ ŪũţŬťś, ţŦţ Ūũ ŢŨśŲťŮ Ŭ ŦŮŪũŤ. ŀŬŦţ Ūūţ ŢśťūŶŭţţ ŪśŨŠŦţ ŪũţŬťś 

ťśťũŤ-ŭũ ůūśŞŧŠŨŭ ŭŠťŬŭś ŜŶŦ ŨśŤşŠŨ, ũŨ ŜŮşŠŭ ŝŶşŠŦŠŨ. 

Ľŝũş ŭŠťŬŭś ŝ ŪũŦŠ ŁŚŦşŧŢŬŶ ŧŚ ţ ŪũŬŦŠşŮŹŴŠŠ ŝŶŪũŦŨŠŨţŠ ťũŧśŨş ŁŚŦşŧŢŬŶ ţ 

ŁŚŦşŧŢŬŶ Ŝūş ŪūũţŢŝŠşŠŭ ŢśŧŠŨŮ ŨśŤşŠŨŨŶŰ ŬũŲŠŭśŨţŤ Ũś ŝŝŠşŠŨŨŶŠ ŬţŧŝũŦŶ. ĽŶŜũū 

ťũŧśŨşŶ ŁŚŦşŧŢŬŶ Ŝūş śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ŪūũţŢŝŠşŠŭ ţŢŧŠŨŠŨţź ŝũ ŝŬŠŧ şũťŮŧŠŨŭŠ. 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

4.8. ňŬŦşŧŚ Ţ ŜŨšŜŪŚŬ ŞşţūŬŜŢţ 

Ŋūţ ūśŜũŭŠ ŝ «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŬŮŴŠŬŭŝŮŠŭ ŝũŢŧũšŨũŬŭŷ ũŭŧŠŨŶ şŠŤŬŭŝţŤ, 

ŝŶŪũŦŨŠŨŨŶŰ Ŭ şũťŮŧŠŨŭũŧ. 

ĿŦź ũŭŧŠŨŶ ŪũŬŦŠşŨŠŞũ ŝŶŪũŦŨŠŨŨũŞũ şŠŤŬŭŝţź ŨŠũŜŰũşţŧũ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ 

ňŬŦşŧŢŬŶ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ţŦţ ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ŬũŲŠŭśŨţŠŧ «ŞũūźŲţŰ ťŦśŝţų» 

Ctrl+Z. ĿŦź ũŭŧŠŨŶ ŨŠŬťũŦŷťţŰ şŠŤŬŭŝţŤ ťŨũŪťŮ ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ŨŠŬťũŦŷťũ ūśŢ. 

 

 

ŋţŬŮŨũť 4.8-1 Ƨ ŅŨũŪťţ ňŬŦşŧŢŬŶ ţ ŉŨŜŬŨŪŢŬŶ ŪũŬŦŠşŨŠŠ şŠŤŬŭŝţŠ 

ŉŭŧŠŨŠŨŨŶŠ şŠŤŬŭŝţź ŧũšŨũ ŝŠūŨŮŭŷ. ĿŦź ŝũŢŝūśŭś ŪũŬŦŠşŨŠŞũ ũŭŧŠŨŠŨŨũŞũ 

şŠŤŬŭŝţź ŨśšŧţŭŠ ťŨũŪťŮ ŉŨŜŬŨŪŢŬŶ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ţŦţ ŝũŬŪũŦŷŢŮŤŭŠŬŷ 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-poisk-i-zamena/


 

 32 

ŬũŲŠŭśŨţŠŧ «ŞũūźŲţŰ ťŦśŝţų» Ctrl+Y. ĿŦź ŝũŢŝūśŭś ŨŠŬťũŦŷťţŰ şŠŤŬŭŝţŤ ŪũŬŭŮŪśŹŭ 

śŨśŦũŞţŲŨũ ũŭŧŠŨŠ ŨŠŬťũŦŷťţŰ şŠŤŬŭŝţŤ.  
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5. ŉŪŨŜşŪŤŚ ũŪŚŜŨũŢūŚŧŢŹ 

5.1. ňŪŮŨŝŪŚŮŢűşūŤŢş ŨŲŢśŤŢ 

«ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŧũšŠŭ ŪūũŝŠūźŭŷ ŪūśŝũŪţŬśŨţŠ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ. ĿŦź ŪūũŝŠūťţ 

ţŬŪũŦŷŢŮŹŭŬź ŬŦũŝśūţ ūŮŬŬťũŞũ, śŨŞŦţŤŬťũŞũ, ůūśŨűŮŢŬťũŞũ, ţŬŪśŨŬťũŞũ źŢŶťũŝ. 

ŌŦũŝśūŷ ŪūũŝŠūťţ ŪūśŝũŪţŬśŨţź ŭŠťŬŭś ŝŶŜţūśŠŭŬź śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ Ūũ źŢŶťŮ ŪŠūŝũŞũ 

ŬŦũŝś ŝ śŜŢśűŠ. 

ŉŭŬŮŭŬŭŝŮŹŴţŠ ŝ ŝŶŜūśŨŨũŧ ŬŦũŝśūŠ ŬŦũŝś ŪũşŲŠūťţŝśŹŭŬź ŝũŦŨţŬŭũŤ ťūśŬŨũŤ 

ŦţŨţŠŤ. 

 

ŋţŬŮŨũť 5.1-1 Ƨ ĽŶşŠŦŠŨţŠ ŬŦũŝś Ūūţ ŪūũŝŠūťŠ ŪūśŝũŪţŬśŨţź 

ŊūũŝŠūťŮ ŪūśŝũŪţŬśŨţź ŧũšŨũ ŪūũţŢŝũşţŭŷ ťśť Ūūţ ŝŝũşŠ ŭŠťŬŭś, ŭśť ţ ŪũŬŦŠ ŝŝũşś 

ŭŠťŬŭś ŬūśŢŮ ŝũ ŝŬŠŧ şũťŮŧŠŨŭŠ. ŊūũŝŠūťś ŪūśŝũŪţŬśŨţź ŝťŦŹŲśŠŭŬź ťũŧśŨşũŤ 

łŧūŬŪŭŦşŧŬŵ Ʀ ŉŪŚŜŨũŢūŚŧŢş. ŊũŦŷŢũŝśŭŠŦŷ ŧũšŠŭ ŝŶŜūśŭŷ, Ųŭũ ŪūũŝŠūźŭŷ: 

ũūůũŞūśůţŹ ţŦţ ŞūśŧŧśŭţťŮ. ĿŦź ŸŭũŞũ şũŬŭśŭũŲŨũ ŬŨźŭŷ ţŦţ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ŞśŦũŲťŮ ŝ 

ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŠŧ ŪŮŨťŭŠ ŧŠŨŹ. 

 

ŋţŬŮŨũť 5.1-2 Ƨ ŊūũŝŠūťś ŪūśŝũŪţŬśŨţź: ťũŧśŨşś łŧūŬŪŭŦşŧŬŵ - ŉŪŚŜŨũŢūŚŧŢş. 
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Ŋūţ ŝŝũşŠ ŭŠťŬŭś ŪūũŝŠūťś ŪūśŝũŪţŬśŨţź ŪūũţŬŰũşţŭ şŦź ťśšşũŞũ ũŭşŠŦŷŨũŞũ ŬŦũŝś 

ŪũŬŦŠ Ũśšśŭţź ŪūũŜŠŦś, ťŦśŝţųţ Enter ţŦţ ŝŝũşś şūŮŞũŞũ ŮŪūśŝŦźŹŴŠŞũ ŬţŧŝũŦś. 

ĽŨŠŬŠŨţŠ ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ ŭŠťŬŭ ŢśŪŮŬťśŠŭ ŪūũŝŠūťŮ ŪūśŝũŪţŬśŨţź ŝũ ŝŬŠŧ śŜŢśűŠ. 

ŌŦŠşŮŠŭ ũŜūśŭţŭŷ ŝŨţŧśŨţŠ, Ųŭũ ŬŦũŝś ţŦţ ŬţŧŝũŦŶ (ŪūũŜŠŦ, űţůūś) Ũś źŢŶťśŰ, 

ũŭŦţŲśŹŴţŰŬź ũŭ źŢŶťś ŪŠūŝũŞũ ŬŦũŝś ŝ śŜŢśűŠ, ŜŮşŮŭ ŪũŧŠŲŠŨŶ ťśť ŬũşŠūšśŴţŠ ũųţŜťŮ ţ 

ŪũşŲŠūťŨŮŭŶ ťūśŬŨũŤ ŝũŦŨţŬŭũŤ ŦţŨţŠŤ. 

 

5.2. ĽŪŚŦŦŚŬŢűşūŤŢş ŨŲŢśŤŢ 

«ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŧũšŠŭ ŪūũŝŠūźŭŷ ťũūūŠťŭŨũŬŭŷ ŪũŬŭūũŠŨţź ůūśŢŶ. ŚŢŶť 

ŪūũŝŠūťţ Şūśŧŧśŭţťţ ŝŶŜţūśŠŭŬź śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ Ūũ ŪŠūŝũŤ ŜŮťŝŠ śŜŢśűś. ŊūũŝŠūťś 
Şūśŧŧśŭţťţ ŢśŪŮŬťśŠŭŬź ŪũŬŦŠ Ũśšśŭţź ťŦśŝţųţ ŉŪŨśşť ţŦţ Enter Ūūţ ŮŬŦũŝţţ, Ųŭũ 

ŪūŠşŦũšŠŨţŠ ŢśŝŠūųŠŨũ. 

ŊūŠşŦũšŠŨţŠ Ŭ ŞūśŧŧśŭţŲŠŬťũŤ ũųţŜťũŤ ŪũşŲŠūťţŝśŠŭŬź ŬţŨŠŤ ŝũŦŨţŬŭũŤ ŦţŨţŠŤ. 

ŒŭũŜŶ ũŭťŦŹŲţŭŷ ţŦţ ŝťŦŹŲţŭŷ ŪūũŝŠūťŮ Şūśŧŧśŭţťţ, ŝ ťũŧśŨşŨũŧ ŧŠŨŹ ŝŶŜŠūţŭŠ 

łŧūŬŪŭŦşŧŬŵ - ŉŪŚŜŨũŢūŚŧŢş - ŉŪŨŜşŪŤŚ ŝŪŚŦŦŚŬŢŤŢ. 

ĽťŦŹŲŠŨţŠ ţ ũŭťŦŹŲŠŨţŠ ūŠšţŧś ŪūũŝŠūťţ Şūśŧŧśŭţťţ ŪūţŧŠŨźŠŭŬź ŭũŦŷťũ ť 

ŭŠťŮŴŠŧŮ şũťŮŧŠŨŭŮ ţ ŨŠ ŝŦţźŠŭ Ũś şūŮŞţŠ ũŭťūŶŭŶŠ şũťŮŧŠŨŭŶ. 

ĽũŢŧũšŨũŬŭŷ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťũŞũ ţŬŪūśŝŦŠŨţź ŞūśŧŧśŭţŲŠŬťţŰ ũųţŜũť ŝ «ņŨţňŮŢū 

ŌşŤūŬ» ŝ ŭŠťŮŴŠŤ ŝŠūŬţţ ŪūũşŮťŭś ũŭŬŮŭŬŭŝŮŠŭ. 
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6. ŇŚūŬŪŨţŤŚ ũŚŪŚŦşŬŪŨŜ ūŬŪŚŧŢŰŵ 

6.1. ŊŚšŦşŪ ūŬŪŚŧŢŰŵ 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ şŦź ŝŨũŝŷ ŬũŢşśŨŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŮŬŭśŨũŝŦŠŨ 

ůũūŧśŭ ŬŭūśŨţűŶ ĺ4 (21Ű29,7 Ŭŧ). 

ĿŦź ŝŶŜũūś şūŮŞũŞũ ūśŢŧŠūś ŬŭūśŨţűŶ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ 

ŉŚŪŚŦşŬŪŵ ūŬŪŚŧŢŰŵ, ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ ŪũźŝţŭŬź şţśŦũŞũŝũŠ ũťŨũ Ŭ şũŬŭŮŪŨŶŧţ ŨśŬŭūũŤťśŧţ. 

ŋśŢŧŠū ŜŮŧśŞţ ŝŶŜţūśŠŭŬź ŝ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŠŧ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ŊŚšŦşŪ śŭŦŚŝŢ. 

 

ŋţŬŮŨũť 6.1 Ƨ ňśŬŭūũŤťţ ŪśūśŧŠŭūũŝ ŬŭūśŨţűŶ 

ĽŶŜūśŭŷ ŧũšŨũ ũşţŨ ţŢ ŭūţŨśşűśŭţ ţŧŠŹŴţŰŬź ůũūŧśŭũŝ. ŊūũţŢŝũŦŷŨŶŤ ūśŢŧŠū 

ŬŭūśŨţűŶ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ŨŠŝũŢŧũšŨũ. 

 

6.2. ļŵśŨŪ ŨŪŢşŧŬŚŰŢŢ ūŬŪŚŧŢŰŵ 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ şŦź ŝŨũŝŷ ŬũŢşśŨŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŮŬŭśŨũŝŦŠŨś 

ťŨţšŨśź (ŝŠūŭţťśŦŷŨśź) ũūţŠŨŭśűţź ŬŭūśŨţűŶ. 

ĿŦź ŝŶŜũūś śŦŷŜũŧŨũŤ (ŞũūţŢũŨŭśŦŷŨũŤ) ũūţŠŨŭśűţţ ŬŭūśŨţűŶ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ 

ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŉŚŪŚŦşŬŪŵ ūŬŪŚŧŢŰŵ, ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ ŪũźŝţŭŬź şţśŦũŞũŝũŠ ũťŨũ Ŭ 

ŨśŬŭūũŤťśŧţ. ŉūţŠŨŭśűţź ŬŭūśŨţűŶ ŝŶŜţūśŠŭŬź ŝ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŠŧ ŪũŦŠ. 

 

6.3. ōūŬŚŧŨŜŤŚ ŪŚšŦşŪŚ ũŨťşţ 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ şŦź ŝŨũŝŷ ŬũŢşśŨŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ŮŬŭśŨũŝŦŠŨŶ 

ŬŦŠşŮŹŴţŠ ŪũŦź: ŝŠūŰŨŠŠ Ʀ 2 Ŭŧ, ŨţšŨŠŠ Ʀ 2 Ŭŧ, ŦŠŝũŠ Ʀ 2,3 Ŭŧ, ŪūśŝũŠ Ʀ 1,3 Ŭŧ. 

ļŶŬŭūũ ţŢŧŠŨţŭŷ ūśŢŧŠūŶ ŪũŦŠŤ ŧũšŨũ ŪŠūŠŭśŬťţŝśŨţŠŧ ŞūśŨţű ŪũŦŠŤ Ũś 

ŞũūţŢũŨŭśŦŷŨũŤ ţ ŝŠūŭţťśŦŷŨũŤ ŦţŨŠŤťśŰ ũťŨś şũťŮŧŠŨŭś. ŌŦŠşŮŠŭ ŨśŝŠŬŭţ ŮťśŢśŭŠŦŷ 
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ŧŶųţ Ũś ŞūśŨţűŮ ŧŠšşŮ ŜŠŦũŤ ţ ŬŠūũŤ ŲśŬŭŷŹ ŦţŨŠŤťţ ţ, ťũŞşś ũŨ ŪūŠŝūśŭţŭŬź ŝ 

şŝŮŨśŪūśŝŦŠŨŨŮŹ ŬŭūŠŦťŮ, Ūūţ ŨśšśŭũŤ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťŠ ŧŶųţ ŪŠūŠŭśŴţŭŷ ŞūśŨţűŮ. 

 

ŋţŬŮŨũť 6.3 Ƨ ŃŢŧŠŨŠŨţŠ ūśŢŧŠūś ŝŠūŰŨŠŞũ ŪũŦź ŬŭūśŨţűŶ 

ĿŦź ŮŬŭśŨũŝťţ ŭũŲŨŶŰ ūśŢŧŠūũŝ ŪũŦŠŤ ŬŭūśŨţűŶ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ 

ťũŧśŨşŮ ŉŚŪŚŦşŬŪŵ ūŬŪŚŧŢŰŵ, ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ ŪũźŝţŭŬź şţśŦũŞũŝũŠ ũťŨũ Ŭ ŨśŬŭūũŤťśŧţ. 

ŋśŢŧŠūŶ ŪũŦŠŤ ŮŬŭśŨśŝŦţŝśŹŭŬź ŝ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŰ ŬŲŠŭŲţťśŰ (Ŭŧ. ŋţŬŮŨũť 2.5). 

ŉşŨũťūśŭŨũŠ ŨśšśŭţŠ Ūũ ŬŭūŠŦťŠ ŬŲŠŭŲţťś ţŢŧŠŨźŠŭ ūśŢŧŠū ŪũŦŠŤ Ũś 0,1 Ŭŧ. Ŋūţ 

šŠŦśŨţţ ŨŠũŜŰũşţŧũŠ ŢŨśŲŠŨţŠ ŪũŦŠŤ ŧũšŨũ ŝŝŠŬŭţ Ŭ ťŦśŝţśŭŮūŶ. 

Ō ŪũŧũŴŷŹ ŪũŦź "ŁşŪŤŚťŶŧŵş ũŨťŹ" ŧũŞŮŭ ŜŶŭŷ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨŶ ũşţŨśťũŝŶŠ ūśŢŧŠūŶ 

ŪũŦź şŦź ŝŬŠŞũ şũťŮŧŠŨŭś. 

ĿŝũŤŨũŤ ťŦţť Ūũ ŬŠūũŤ ũŜŦśŬŭţ Ũś ŦţŨŠŤťŠ ŝŶŢũŝŠŭ ũťŨũ ŉŚŪŚŦşŬŪŵ ūŬŪŚŧŢŰŵ. 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

6.4. ŊŚśŨŬŚ ū ŤŨťŨŧŬŢŬŭťŚŦŢ 

ńŨťŨŧŬŢŬŭťŚŦŢ ŨśŢŶŝśŹŭ ũŜŦśŬŭţ ŝŠūŰŨŠŞũ ţ ŨţšŨŠŞũ ŪũŦŠŤ ŬŭūśŨţűŶ. 

ŅũŦũŨŭţŭŮŦŶ ŧũŞŮŭ ŬũşŠūšśŭŷ ŭŠťŬŭ, ŭśŜŦţűŶ, ŞūśůţŲŠŬťţŠ ŸŦŠŧŠŨŭŶ. ňśŪūţŧŠū, ŝ 

ťũŦũŨŭţŭŮŦŶ ŧũšŨũ ŝťŦŹŲśŭŷ ŨũŧŠūś ŬŭūśŨţű, ŝūŠŧź, şśŭŮ, ŸŧŜŦŠŧŮ ťũŧŪśŨţţ, ŨśŢŝśŨţŠ 

şũťŮŧŠŨŭś, ţŧź ůśŤŦś ţ ŭ.ş. 

Ľ şũťŮŧŠŨŭŠ ŝŬŠ ŬŭūśŨţűŶ ŧũŞŮŭ ţŧŠŭŷ ŭũŦŷťũ ũşţŨśťũŝŶŠ ťũŦũŨŭţŭŮŦŶ. 

Ľ ŬŦŮŲśŠ, ŠŬŦţ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ŝŬŭśŝŦŠŨ ūśŢūŶŝ ūśŢşŠŦś ţ şŦź ŨŠŞũ ŪūţŧŠŨŠŨũ ũŭşŠŦŷŨũŠ 

ůũūŧśŭţūũŝśŨţŠ (ŨśŪūţŧŠū, ũūţŠŨŭśűţź ŦţŬŭś śŦŷŜũŧŨśź), ŭũ şŦź ŭśťũŞũ ūśŢşŠŦś ŝũŢŧũšŨũ 

ŮŬŭśŨũŝţŭŷ şūŮŞũŤ ťũŦũŨŭţŭŮŦ, ũŭŦţŲŨŶŤ ũŭ ũŬŨũŝŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś. 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-kak-nastroit-parametry-stranitsy/
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ĿŦź ŪŠūŠŰũşś ť ŬũŢşśŨţŹ ţ/ţŦţ ūŠşśťŭţūũŝśŨţŹ ťũŦũŨŭţŭŮŦś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŨśŝŠŬŭţ 

ŮťśŢśŭŠŦŷ ŧŶųţ Ũś ũŜŦśŬŭŷ ŝŠūŰŨŠŞũ ţŦţ ŨţšŨŠŞũ ŪũŦź ŬŭūśŨţűŶ ŭśť, ŲŭũŜŶ ũŨ 

ũŭũŜūśšśŦŬź ŝ ŝţşŠ ŬŭūśŨţűŶ, ţ şŝśšşŶ ŴŠŦťŨŮŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ. 

 

ŋţŬŮŨũť 6.4-1 Ƨ ŊŠūŠŰũş ť ŬũŢşśŨţŹ (ūŠşśťŭţūũŝśŨţŹ) ťũŦũŨŭţŭŮŦś 

Ľ ūŠšţŧŠ ūśŜũŭŶ Ŭ ťũŦũŨŭţŭŮŦśŧţ ũŬŨũŝŨśź ŲśŬŭŷ şũťŮŧŠŨŭś ŨŠŬťũŦŷťũ ŢśŭŠŨŠŨś, 

ŭũŨťũŤ ŪŮŨťŭţūŨũŤ ŬţŨŠŤ ŦţŨţŠŤ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŞūśŨţűś ťũŦũŨŭţŭŮŦś. ŌŦŠşŮŠŭ ũŜūśŭţŭŷ 

ŝŨţŧśŨţŠ, Ųŭũ ŝ ūŠšţŧŠ ūśŜũŭŶ Ŭ ťũŦũŨŭţŭŮŦśŧţ ŞũūţŢũŨŭśŦŷŨśź ţ ŝŠūŭţťśŦŷŨśź ŦţŨŠŤťţ 

ŨŠ ũŭũŜūśšśŹŭŬź. 

 

ŋţŬŮŨũť 6.4-2 Ƨ ŋŠšţŧ ūśŜũŭŶ Ŭ ťũŦũŨŭţŭŮŦśŧţ 

Ľ ťũŦũŨŭţŭŮŦ ŧũšŨũ ŝŝũşţŭŷ ŭŠťŬŭ, ŝŬŭśŝŦźŭŷ ŭśŜŦţűŶ ţ ūţŬŮŨťţ (ţŢũŜūśšŠŨţź). 

ōŠťŬŭ ţ ŭśŜŦţűŶ ŝ ťũŦũŨŭţŭŮŦŠ ŧũšŨũ ũůũūŧŦźŭŷ ŝ ũŜŶŲŨũŧ ŪũūźşťŠ. ŌŦŠşŮŠŭ ţŧŠŭŷ ŝ 

ŝţşŮ, Ųŭũ ũşŨũŝūŠŧŠŨŨũ ūśŜũŭśŭŷ Ŭ ũŬŨũŝŨũŤ ŲśŬŭŷŹ şũťŮŧŠŨŭś ţ ŠŞũ ťũŦũŨŭţŭŮŦśŧţ 

ŨŠŝũŢŧũšŨũ. 
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ŊŠūŠŰũş ũŭ ŝŠūŰŨŠŞũ ť ŨţšŨŠŧŮ ťũŦũŨŭţŭŮŦŮ ŪūũţŢŝũşţŭŬź ŪūũŬŭũŤ ŪūũťūŮŭťũŤ 

ŬŭūśŨţűŶ. 

ŅũŦũŨŭţŭŮŦ ŧũšŨũ ŬũŢşśŝśŭŷ, ŨśŰũşźŬŷ Ũś ŦŹŜũŤ ŬŭūśŨţűŠ şũťŮŧŠŨŭś. ŅũŦũŨŭţŭŮŦŶ 

ŜŮşŮŭ ũşţŨśťũŝŶŧţ. 

ŌŦŠşŮŠŭ ũŜūśŭţŭŷ ŝŨţŧśŨţŠ, Ųŭũ ŪŠūŝśź Ŭŭūũťś ŭŠťŬŭś ŝŠūŰŨŠŞũ ťũŦũŨŭţŭŮŦś 

(ŝŠūŰŨźź ŞūśŨţűś ŭśŜŦţűŶ ţŦţ ūţŬŮŨťś) ŝŬŠŞşś ţŧŠŠŭ ũŭŬŭŮŪ ũŭ ŝŠūŰŨŠŞũ ťūśź ŬŭūśŨţűŶ 

ŪūţŧŠūŨũ ŝ 1 Ŭŧ. ōũŲŨũ ŭśť šŠ ŨţšŨźź Ŭŭūũťś ŭŠťŬŭś ŨţšŨŠŞũ ťũŦũŨŭţŭŮŦś (ŨţšŨźź ŞūśŨţűś 

ŭśŜŦţűŶ ţŦţ ūţŬŮŨťś) ŝŬŠŞşś ţŧŠŠŭ ũŭŬŭŮŪ ũŭ ŨţšŨŠŞũ ťūśź ŬŭūśŨţűŶ ŪūţŧŠūŨũ ŝ 1 Ŭŧ. 

ŃŢŧŠŨţŭŷ Ÿŭũ ūśŬŬŭũźŨţŠ ŨŠŝũŢŧũšŨũ. 

ŀŬŦţ ŬũşŠūšţŧũŠ ŨŠ ŪũŧŠŴśŠŭŬź ŝ ťũŦũŨŭţŭŮŦ, ŠŞũ ūśŢŧŠū śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ 

ŮŝŠŦţŲţŝśŠŭŬź, ũşŨũŝūŠŧŠŨŨũ ŮŧŠŨŷųśź ūśŢŧŠū ũŬŨũŝŨũŞũ ŪũŦź ŬŭūśŨţűŶ şũťŮŧŠŨŭś. 

ŋśŢŧŠūŶ ŪũŦŠŤ ŬŭūśŨţűŶ Ūūţ Ÿŭũŧ ůũūŧśŦŷŨũ ŨŠ ţŢŧŠŨźŹŭŬź. 

ĿŦź ũťũŨŲśŨţź ūśŜũŭŶ Ŭ ťũŦũŨŭţŭŮŦũŧ ŪūũŴŠ ŝŬŠŞũ Ũśšśŭŷ Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ ťŦśŝţųŮ 

Esc. ŇũšŨũ ŭśťšŠ Ũśšśŭŷ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ Ūũ ťŨũŪťŠ Ŭ ŞśŦũŲťũŤ, ūśŬŪũŦũšŠŨŨũŤ ŝ 

ŪūśŝũŤ ŲśŬŭţ ŞūśŨţűŶ ťũŦũŨŭţŭŮŦś ţŦţ şŝśšşŶ Ũśšśŭŷ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ ŝ ũŬŨũŝŨũŤ 

ŲśŬŭţ şũťŮŧŠŨŭś. 
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7. ļūŬŚŜŤŚ ŷťşŦşŧŬŨŜ Ŝ ŬşŤūŬŨŜŵţ ŞŨŤŭŦşŧŬ 

7.1. ļūŬŚŜŤŚ ŧŨŦşŪŨŜ ūŬŪŚŧŢŰ 

ňũŧŠūś ŬŭūśŨţű ŧũšŨũ ŝŬŭśŝŦźŭŷ ŝ ŝŠūŰŨţŠ ţŦţ ŝ ŨţšŨţŠ ťũŦũŨŭţŭŮŦŶ ŬŭūśŨţű. 

ĿŦź ŝŬŭśŝťţ ŨũŧŠūũŝ ŬŭūśŨţű ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŇŭŦşŪŚŰŢŹ 

ūŬŪŚŧŢŰ, ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ ŪũźŝţŭŬź ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŠŠ şţśŦũŞũŝũŠ ũťŨũ. ĿśŨŨũŠ ũťŨũ ŭśťšŠ 

ŧũšŨũ ŝŶŢŝśŭŷ ŬũŲŠŭśŨţŠŧ «ŞũūźŲţŰ ťŦśŝţų» Alt+P . 

 

ŋţŬŮŨũť 7.1 Ƨ ĽŬŭśŝťś ŨũŧŠūũŝ ŬŭūśŨţű 

Ľ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ŎŨŪŦŚŬ ŧũšŨũ ŝŶŜūśŭŷ ũşţŨ ţŢ Ūźŭţ ŬŪũŬũŜũŝ 

ŨŮŧŠūśűţţ: śūśŜŬťţŧţ űţůūśŧţ, ūţŧŬťţŧţ ŪūũŪţŬŨŶŧţ ţŦţ ŬŭūũŲŨŶŧţ űţůūśŧţ, 

ŦśŭţŨŬťţŧţ ŪūũŪţŬŨŶŧţ ţŦţ ŬŭūũŲŨŶŧţ ŜŮťŝśŧţ. 

Ō ŪũŧũŴŷŹ ŪũŦź ŇŚűŚŬŶ ū: şũŬŭŮŪŠŨ ŝŶŜũū ŪŠūŝũŞũ ŬţŧŝũŦś ŨŮŧŠūśűţţ ŬŭūśŨţűŶ. 

Ľ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ŊŚūũŨťŨŠşŧŢş ŝŶŜţūśŹŭ ūśŬŪũŦũšŠŨţŠ ŨũŧŠūũŝ: ŝ 

ŝŠūŰŨŠŧ ťũŦũŨŭţŭŮŦŠ (ļŜşŪůŭ ūŬŪŚŧŢŰŵ) ţŦţ ŝ ŨţšŨŠŧ ťũŦũŨŭţŭŮŦŠ (ļŧŢšŭ ūŬŪŚŧŢŰŵ). 

Ľ ūśŢşŠŦŠ ļŵŪŚŜŧŢŜŚŧŢş ŝŶŜţūśŹŭ ŝŶūśŝŨţŝśŨţŠ ŨũŧŠūś ũŭŨũŬţŭŠŦŷŨũŤ 

ŬŭūśŨţűŶ: Ūũ ŦŠŝũŧŮ ťūśŹ, Ūũ űŠŨŭūŮ ţŦţ Ūũ ŪūśŝũŧŮ ťūśŹ. 
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ŀŬŦţ ŭūŠŜŮŠŭŬź ŨŠ ũŭũŜūśšśŭŷ ŨũŧŠū Ũś ŪŠūŝũŤ ŬŭūśŨţűŠ şũťŮŧŠŨŭś, ŬŦŠşŮŠŭ 

ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŤ ůŦśšũť. 

ňũŧŠūś ŬŭūśŨţű ũůũūŧŦŠŨŶ ųūţůŭũŧ XO Thames ūśŢŧŠūũŧ 12 Ūŭ. őŝŠŭ ųūţůŭś 

ŲŠūŨŶŤ, ŨśŲŠūŭśŨţŠ Ʀ ũŜŶŲŨũŠ. ŃŢŧŠŨţŭŷ Ÿŭţ ŪśūśŧŠŭūŶ ŨŠŝũŢŧũšŨũ. 

ŌŦŠşŮŠŭ ũŜūśŭţŭŷ ŝŨţŧśŨţŠ, Ųŭũ ŠŬŦţ ŝ ťũŦũŨŭţŭŮŦŠ ţŧŠŠŭŬź ťśťũŤ-ŨţŜŮşŷ ŭŠťŬŭ, 

ŭśŜŦţűŶ ţŦţ ūţŬŮŨťţ, ŭũ ũŨţ ŜŮşŮŭ ūśŬŪũŦśŞśŭŷŬź ŨŠŢśŝţŬţŧũ ũŭ ŨũŧŠūś ŬŭūśŨţűŶ ţ, 

ŝũŢŧũšŨũ, ŢśŬŦũŨźŭ ŠŞũ. 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ŨŮŧŠūśűţţ ŬŭūśŨţű ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŇŨŦşŪ 

ūŬŪŚŧŢŰŵ, ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ ŝ şţśŦũŞũŝũŧ ũťŨŠ ŇŨŦşŪ ūŬŪŚŧŢŰŵ ŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ 

ŎŨŪŦŚŬ ŧŨŦşŪŚ ŧũšŨũ ŝŶŜūśŭŷ ŪśūśŧŠŭū ŇşŬ. 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

7.2. ļūŬŚŜŤŚ šŚŤťŚŞŤŢ 

łśťŦśşťţ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭŬź ŝ ŭŠťŬŭũŝũŧ şũťŮŧŠŨŭŠ şŦź ŮŪūũŴŠŨţź ţ ūŠśŦţŢśűţţ 

ŜŶŬŭūũŤ ŨśŝţŞśűţţ Ūũ ŭŠťŬŭŮ. ŀŬŦţ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ŮšŠ ŬŮŴŠŬŭŝŮŹŭ ŢśťŦśşťţ, ŭũ ŮŝţşŠŭŷ ţŰ 

ŝũŢŧũšŨũ, ŝŶŢŝśŝ ũťŨũ ŢśťŦśşũť ŲŠūŠŢ ťũŧśŨşŨũŠ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ƥ ŁŚŤťŚŞŤŚ . 

 

ŋţŬŮŨũť 7.2-1 Ƨ ŅũŧśŨşś ĽŬŭśŝťś Ʀ łśťŦśşťś... 

 

ňś ŸťūśŨŠ ŜŮşŠŭ ũŭũŜūśšŠŨũ ũťŨũ, ŬũşŠūšśŴŠŠ ŝŬŠ ţŧŠŹŴţŠŬź ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ŢśťŦśşťţ 

ŝ ŭũŧ ŝţşŠ, ťśť ũŨţ ŜŶŦţ ŬũŢşśŨŶ śŝŭũūũŧ şũťŮŧŠŨŭś. 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-kak-rasstavit-nomera-stranits/
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ŋţŬŮŨũť 7.2-2 Ƨ ŅũŧśŨşś ĽŬŭśŝťś Ʀ łśťŦśşťś... 

 

ŃŧŠŹŴţŠŬź ţŦţ ŝŨũŝŷ ŬũŢşśŨŨŶŠ ŢśťŦśşťţ ŧũŞŮŭ ŜŶŭŷ ŮşśŦŠŨŶ ţŦţ ŪŠūŠţŧŠŨũŝśŨŶ. 

ĿŦź ŸŭũŞũ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭŬź ťŨũŪťţ ŝ ũťŨŠ ŁŚŤťŚŞŤŢ:  Ʀ ūŠşśťŭţūũŝśŭŷ ŨśŢŝśŨţŠ ŢśťŦśşťţ; 

 Ʀ ŮşśŦţŭŷ ŢśťŦśşťŮ. 

ĿŦź ŝŬŭśŝťţ ŢśťŦśşťţ Ũś ůūśŞŧŠŨŭ ŭŠťŬŭś ţŦţ ţŨũŤ ũŜŵŠťŭ, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ 

ťŮūŬũū ŝ ŭūŠŜŮŠŧũŠ ŧŠŬŭũ ŦţŜũ ŝŶşŠŦţŭŷ ũŜŵŠťŭ. 

łśŭŠŧ ũşŨţŧ ţŢ şũŬŭŮŪŨŶŰ ŬŪũŬũŜũŝ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶŢŝśŭŷ ũťŨũ şŦź ūśŜũŭŶ Ŭ 

ŢśťŦśşťśŧţ. 

ĿŦź ŸŭũŞũ ŬŮŴŠŬŭŝŮŠŭ ŨŠŬťũŦŷťũ ŬŪũŬũŜũŝ: 

¶ ŅũŧśŨşŨũŠ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ƥ ŁŚŤťŚŞŤŚ... 

¶ ŊśŨŠŦŷ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ʀ ļūŬŚŜŤŚ ƥ ŁŚŤťŚŞŤŚ 

¶ ŉťŨũ ŜŶŬŭūŶŰ şŠŤŬŭŝţŤ (ŬũŲŠŭśŨţŠ ťŦśŝţų Ctrl+/ ) Ʀ ŁŚŤťŚŞŤŚ... 
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ŋţŬŮŨũť 7.2-3 Ƨ ŊśŨŠŦŷ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ʀ ĽŬŭśŝťś Ʀ łśťŦśşťś... 

 

ŋţŬŮŨũť 7.2-4 Ƨ ŊśŨŠŦŷ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ʀ ĽŬŭśŝťś Ʀ łśťŦśşťś... 

Ľ ũťŨŠ ŁŚŤťŚŞŤŢ ŝ ŪũŦŠ ŝŝũşś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŮťśŢśŭŷ ŨśŢŝśŨţŠ ŢśťŦśşťţ. ňśŢŝśŨţŠ 

ŨũŝũŤ ŢśťŦśşťţ ŨŠ şũŦšŨũ ŬũŝŪśşśŭŷ Ŭ ŨśŢŝśŨţźŧţ ŬŮŴŠŬŭŝŮŹŴţŰ ŢśťŦśşũť. 
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ŎşũŜŨũ ŝ ţŧź ŢśťŦśşťţ ŝťŦŹŲśŭŷ ťūśŭťũŠ ũŪţŬśŨţŠ ţ/ţŦţ ŨśŢŝśŨţŠ ůūśŞŧŠŨŭś, 

ŨśŪūţŧŠū, ŨũŧŠū Ŭŭśŭŷţ. 

 

ŋţŬŮŨũť 7.2-5 Ƨ ĽŬŭśŝťś ŢśťŦśşťţ Ũś ŬŭśŭŷŹ 24 

ĽŬŭśŝťŮ ŭūŠŜŮŠŭŬź ŪũşŭŝŠūşţŭŷ ŨśšśŭţŠŧ Ũś ťŨũŪťŮ   ţŦţ ťŦśŝţųŮ Enter Ũś 

ťŦśŝţśŭŮūŠ. łśťŦśşťś şũŜśŝţŭŬź ŝ ŬŪţŬũť.  

ŒŭũŜŶ ŮŝţşŠŭŷ ŢśťŦśşťţ ŝ ŭŠťŬŭŠ, şũŬŭśŭũŲŨũ ũŭũŜūśŢţŭŷ ŨŠŪŠŲśŭśŠŧŶŠ ŬţŧŝũŦŶ Ŭ 

ŪũŧũŴŷŹ ťŨũŪťţ  Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ţŦţ  ŝ ŧŠŨŹ ļŢŞ ƥ ŇşũşűŚŬŚşŦŵş ūŢŦŜŨťŵ. 

łśťŦśşťś ũŜũŢŨśŲśŠŭŬź ŬţŧŝũŦśŧţ . 

łśťŦśşťţ ŧũšŨũ ũŭŬũūŭţūũŝśŭŷ ŝ ŬŪţŬťŠ ŬŦŠşŮŹŴţŧţ ŬŪũŬũŜśŧţ: 

¶ Ūũ ţŧŠŨţ Ʀ Ŭũūŭţūũŝťś ŢśťŦśşũť Ūũ śŦůśŝţŭŮ (ũŭ Ļ şũ Ś). ĿśŨŨŶŤ ŬŪũŬũŜ Ŭũūŭţūũŝťţ 

ŝŶŜūśŨ Ūũ ŮŧũŦŲśŨţŹ. 

¶ Ūũ ŪũūźşťŮ Ʀ Ŭũūŭţūũŝťś ŢśťŦśşũť ŝ ŪũūźşťŠ ţŰ ūśŬŪũŦũšŠŨţź ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ (ŬŝŠūŰŮ 

ŝŨţŢ). 

ŒŭũŜŶ ŪŠūŠŤŭţ ť ŢśťŦśşťŠ, ūśŢŧŠŴŠŨŨũŤ ŝ ŭŠťŬŭŠ, ŨŠũŜŰũşţŧũ ũŭťūŶŭŷ ŬŪţŬũť 

ŢśťŦśşũť ţ ŝŶŜūśŭŷ ŝ ŬŪţŬťŠ ŨśţŧŠŨũŝśŨţŠ ŭūŠŜŮŠŧũŤ. ŅŮūŬũū ŜŮşŠŭ ŪŠūŠŧŠŴŠŨ ŝ ŨśŲśŦũ 

ůūśŞŧŠŨŭś, ũŭŧŠŲŠŨŨũŞũ ŢśťŦśşťũŤ. 

 

7.3. ļūŬŚŜŤŚ ŪŚšŪŵŜŨŜ ūŬŪŚŧŢŰ 

Ŋūţ ūśŜũŭŠ Ŭ şũťŮŧŠŨŭũŧ ŧũšŠŭ ŪũŭūŠŜũŝśŭŷŬź ŪŠūŠŤŭţ Ũś ŨũŝŮŹ ŬŭūśŨţűŮ ŜŠŢ 

ŨŠũŜŰũşţŧũŬŭţ ŪũŦŨũŞũ ŢśŪũŦŨŠŨţź ŭŠťŮŴŠŤ ŬŭūśŨţűŶ ŭŠťŬŭũŧ ţŦţ şūŮŞţŧţ ůūśŞŧŠŨŭśŧţ 

şũťŮŧŠŨŭũŝ. Řŭũ ŧũšŨũ ŬşŠŦśŭŷ, ŠŬŦţ şũŜśŝţŭŷ ūśŢūŶŝ ŬŭūśŨţűŶ. 

ĿŦź şũŜśŝŦŠŨţź ūśŢūŶŝś ŬŭūśŨţűŶ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪũŬŭśŝţŭŷ ťŮūŬũū ŪŠūŠş ŭŠťŬŭũŧ, Ŭ 

ťũŭũūũŞũ şũŦšŨś ŨśŲţŨśŭŷŬź Ũũŝśź ŬŭūśŨţűś ţ Ũśšśŭŷ ťũŧŜţŨśűţŹ ťŦśŝţų Ctrl+Enter . 

ŇũšŨũ ŭśťšŠ ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŊŚšŪŵŜ ūŬŪŚŧŢŰŵ. 
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Ľ ūŠŢŮŦŷŭśŭŠ ŝ şũťŮŧŠŨŭ ŜŮşŠŭ ŝŬŭśŝŦŠŨ ŬŪŠűţśŦŷŨŶŤ ŬţŧŝũŦ ūśŢūŶŝś ŬŭūśŨţűŶ, 

ťũŭũūŶŤ ŧũšŨũ ŮŝţşŠŭŷ ŝ ūŠšţŧŠ ũŭũŜūśšŠŨţź ŨŠŪŠŲśŭśŠŧŶŰ ŬţŧŝũŦũŝ. 

 

ŋţŬŮŨũť 7.3-1 Ƨ ŋśŢūŶŝ ŬŭūśŨţűŶ 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ūśŢūŶŝś ŬŭūśŨţűŶ ŧũšŨũ ŪũŬŭśŝţŭŷ ťŮūŬũū ŪŠūŠş Ũţŧ ţŦţ ŝŶşŠŦţŭŷ 

ŬţŧŝũŦ ūśŢūŶŝś şŝũŤŨŶŧ ŨśšśŭţŠŧ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťţ ŧŶųţ ţ Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ Delete. 

ŊŚšŪŵŜ ŪŚšŞşťŚ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭ şŦź ůũūŧţūũŝśŨţź ŝŨŮŭūţ şũťŮŧŠŨŭś ŦţŬŭũŝ Ŭ ţŨŶŧ 

ũůũūŧŦŠŨţŠŧ. ňśŪūţŧŠū, ŠŬŦţ ŝŨŮŭūţ şũťŮŧŠŨŭś ŨŮšŨũ ŝŬŭśŝţŭŷ ŦţŬŭ ŝ śŦŷŜũŧŨũŤ 

ũūţŠŨŭśűţţ. ŒŭũŜŶ ŝŶŪũŦŨţŭŷ ũŪŠūśűţŹ, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŬũŢşśŭŷ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ūśŢūŶŝś ūśŢşŠŦś 

ũŬũŜũŠ ŪūũŬŭūśŨŬŭŝũ. 

ŀŬŦţ Ūũŝũūũŭ ŦţŬŭś ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ŝ ŬŠūŠşţŨŠ ŧŨũŞũŬŭūśŨţŲŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś, ŭũ 

ūśŢūŶŝ şũŦšŠŨ ŜŶŭŷ ŝŬŭśŝŦŠŨ ŝ ŨśŲśŦŠ ŜŦũťś ŭŠťŬŭś, ũůũūŧŦŠŨŨũŞũ ŝ śŦŷŜũŧŨũŤ 

ũūţŠŨŭśűţţ, ţ ŝ ťũŨűŠ, ŭ.Š. ūśŢūŶŝ ūśŢşŠŦś şũŦšŠŨ ŨśŲţŨśŭŷŬź ţ ŢśťśŨŲţŝśŭŷŬź. 

ĿŦź şũŜśŝŦŠŨţź ūśŢūŶŝś ūśŢşŠŦś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪũŬŭśŝţŭŷ ťŮūŬũū ŪŠūŠş ŭŠťŬŭũŧ, Ŭ 

ťũŭũūũŞũ şũŦšŨś ŨśŲţŨśŭŷŬź ŬŭūśŨţűś, ŨśŪūţŧŠū, ũůũūŧŦŠŨŨśź ŝ śŦŷŜũŧŨũŤ ũūţŠŨŭśűţţ, ţ 

Ũśšśŭŷ ļūŬŚŜŤŚ ƥ ŊŚšŪŵŜ ŪŚšŞşťŚ. ōśť ťśť ũŪŠūśűţź ŪśūŨśź, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŝŠŬŭţ ŨŠŬťũŦŷťũ 

śŜŢśűŠŝ Ũś ŬŭūśŨţűŠ ţ ŝŬŭśŝţŭŷ ŠŴŠ ũşţŨ ūśŢūŶŝ ūśŢşŠŦś. ŎŬŭśŨũŝţŝ ťŮūŬũū ŧŶųţ ŝ śŜŢśű 

ŧŠšşŮ şŝŮŧź ūśŢūŶŝśŧţ, ŧũšŨũ ŪŠūŠŤŭţ ť ŨśŬŭūũŤťŠ ŪśūśŧŠŭūũŝ ŬŭūśŨţű ţ ũůũūŧţŭŷ ŦţŬŭ 

ŝ śŦŷŜũŧŨũŤ ũūţŠŨŭśűţţ. 
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ŋţŬŮŨũť 7.3-2 Ƨ ŋśŢūŶŝ ūśŢşŠŦś 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

7.4. ļūŬŚŜŤŚ ŬşŤūŬŨŜŨŝŨ ũŨťŹ 

ōŠťŬŭũŝũŠ ŪũŦŠ ŪũŢŝũŦźŠŭ şũŪũŦŨţŭŷ şũťŮŧŠŨŭŶ ŬŪŠűţśŦŷŨŶŧţ ŜŦũťśŧţ Ŭ 

ţŨůũūŧśűţŠŤ, ūśŢŧŠŴŠŨţŠŧ ťũŭũūũŤ ŧũšŨũ ŮŪūśŝŦźŭŷ śŨśŦũŞţŲŨũ ţŢũŜūśšŠŨţŹ. 

ŒŭũŜŶ ŝŬŭśŝţŭŷ ŭŠťŬŭũŝũŠ ŪũŦŠ, ŭūŠŜŮŠŭŬź ŝŶŪũŦŨţŭŷ ťũŧśŨşŮ ļūŬŚŜŤŚ - ŌşŤūŬŨŜŨş 

ũŨťş. Ľ şũťŮŧŠŨŭŠ ŪũźŝţŭŬź ŪūźŧũŮŞũŦŷŨŶŤ ŜŦũť, ŝ ťũŭũūŶŤ ŧũšŨũ ŝŝũşţŭŷ ŭŠťŬŭ, 

ůũūŧśŭţūũŝśŭŷ ţ ŨśŬŭūśţŝśŭŷ ųūţůŭ, ūśŢŧŠū ţ ţŨŶŠ ŨśŬŭūũŤťţ. 

ŃŨŬŭūŮŧŠŨŭŶ, şũŬŭŮŪŨŶŠ şŦź ŭŠťŬŭũŝũŞũ ŜŦũťś, ūśŬŪũŦśŞśŹŭŬź Ũś ŉŚŧşťŢ 

ŢŧūŬŪŭŦşŧŬŨŜ ŝ ūśŢşŠŦŠ ŎŢŝŭŪŚ: űŝŠŭ ŢśŦţŝťţ, ŭţŪ, űŝŠŭ ţ ŭũŦŴţŨś ťũŨŭŮūś, ŪśūśŧŠŭūŶ 

ũŜŭŠťśŨţź ŭŠťŬŭũŧ, ś ŭśťšŠ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţŤ ŪũşŜũū ūśŢŧŠūś ŭŠťŬŭũŝũŞũ ŪũŦź Ūũş ūśŢŧŠū 

ŬũşŠūšśŴŠŞũŬź ŝ ŨŠŧ ŭŠťŬŭś. 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-vstavka-razryvov-razdela-i-stranitsy/
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ŋţŬŮŨũť 7.4-1 Ƨ ŋśŢşŠŦ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŏţŞŮūś 

ōŠťŬŭũŝŶŤ ŜŦũť ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ūśŢŧŠŴŠŨ ũŭŨũŬţŭŠŦŷŨũ ŭŠťŬŭś Ŭ ŨśŬŭūũŤťśŧţ, 

śŨśŦũŞţŲŨŶŧţ ţŢũŜūśšŠŨţŹ. 

ĿũŬŭŮŪŨŶ ŬŦŠşŮŹŴţŠ ŝśūţśŨŭŶ: 

¶ Ľ ŭŠťŬŭŠ 

¶ ĽũťūŮŞ ūśŧťţ 

¶ ŌŝŠūŰŮ ţ ŬŨţŢŮ 

¶ ŊŠūŠş ŭŠťŬŭũŧ 

¶ łś ŭŠťŬŭũŧ. 

 

ŋţŬŮŨũť 7.4-2 Ƨ ōŠťŬŭũŝŶŤ ŜŦũť ŝŨŮŭūţ şũťŮŧŠŨŭś 

 

7.5. ļūŬŚŜŤŚ ŮŢŝŭŪŵ 

ŏţŞŮūś ŪũŢŝũŦźŠŭ şũŪũŦŨţŭŷ şũťŮŧŠŨŭŶ ŬŪŠűţśŦŷŨŶŧţ ŜŦũťśŧţ Ŭ ţŨůũūŧśűţŠŤ, 

ūśŢŧŠŴŠŨţŠŧ ťũŭũūũŤ ŧũšŨũ ŮŪūśŝŦźŭŷ, śŨśŦũŞţŲŨũ ţŢũŜūśšŠŨţŹ. 

ŒŭũŜŶ ŝŬŭśŝţŭŷ ůţŞŮūŮ, ŭūŠŜŮŠŭŬź ŝŶŪũŦŨţŭŷ ťũŧśŨşŮ ļūŬŚŜŤŚ ƥ ŎŢŝŭŪŚ ƥ 

ŜŵśŪŚŬŶ ŬŢũ ŮŢŝŭŪŵ Ţš ūũŢūŤŚ. Ľ şũťŮŧŠŨŭŠ ŪũźŝţŭŬź ŝŶŜūśŨŨŶŤ ŸŦŠŧŠŨŭ, ŝ ťũŭũūŶŤ 

ŧũšŨũ ŝŝũşţŭŷ ŭŠťŬŭ, ůũūŧśŭţūũŝśŭŷ ţ ŨśŬŭūśţŝśŭŷ ųūţůŭ, ūśŢŧŠū ţ ţŨŶŠ ŨśŬŭūũŤťţ. 
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ŃŨŬŭūŮŧŠŨŭŶ, şũŬŭŮŪŨŶŠ şŦź ůţŞŮūŶ, ūśŬŪũŦśŞśŹŭŬź Ũś ŉŚŧşťŢ ŢŧūŬŪŭŦşŧŬŨŜ ŝ 

ūśŢşŠŦŠ ŎŢŝŭŪŚ. 

 

ŋţŬŮŨũť 7.5 Ƨ ŏţŞŮūŶ ŝŨŮŭūţ şũťŮŧŠŨŭś 

 

7.6. ļūŬŚŜŤŚ ŮŨŪŦŭť Ţ ŜŵŪŚŠşŧŢţ 

ŏũūŧŮŦŶ ŝ ŭŠťŬŭũŝũŧ şũťŮŧŠŨŭŠ ŪũŢŝũŦźŹŭ şũŪũŦŨţŭŷ ŬũŢşśŝśŠŧŶŤ şũťŮŧŠŨŭ 

ŬŪŠűţśŦŷŨŶŧţ ŝŶūśšŠŨţźŧţ. ŏũūŧŮŦŶ ŝŝũşźŭŬź Ũś źŢŶťŠ ūśŢŧŠŭťţ LaTeX, śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ 

ŪūŠũŜūśŢũŝŶŝśŹŭŬź ţ ũŭũŜūśšśŹŭŬź ŝ ŭŠťŬŭŠ ŝ ŬŭśŨşśūŭŨũŧ (ũŜŴŠŪūţŨźŭũŧ) ŝţşŠ. 

ŒŭũŜŶ ŝŬŭśŝţŭŷ ůũūŧŮŦŮ, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ťŮūŬũū Ũś ŭũ ŧŠŬŭũ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ, 

ťŮşś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŬŭśŝţŭŷ ůũūŧŮŦŮ, ţ ŝŶŪũŦŨţŭŷ ťũŧśŨşŮ ļūŬŚŜŤŚ ƥ ŎŨŪŦŭťŚ. 

ĽŶŪũŦŨţŭŷ ťũŧśŨşŮ ĽŬŭśŝťś ŧũšŨũ ŲŠūŠŢ ťũŧśŨşŨũŠ ŧŠŨŹ ŦţŜũ Ũś ŊśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŝ ūśŢşŠŦŠ ļūŬŚŜŤŚ ƥ ŎŨŪŦŭťŵ.  

Ľ ũťŨŠ ŎŨŪŦŭťŚ ŝ ŪũŦŠ ļŵŪŚŠşŧŢş LaTeX ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŝŠŬŭţ ůũūŧŮŦŮ Ũś źŢŶťŠ 

ūśŢŧŠŭťţ LaTeX. ŃŭũŞũŝŶŤ ŝţş ůũūŧŮŦŶ ũŭũŜūśŢţŭŬź ŝ ŪũŦŠ ŉŪşŞŜŚŪŢŬşťŶŧŵţ 

ũŪŨūŦŨŬŪ. 
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ŋţŬŮŨũť 7.6 Ƨ Ľŝũş ůũūŧŮŦŶ ŝ ūŠşśťŭũū 

ŃŢŮŲŠŨţŠ źŢŶťś ūśŢŧŠŭťţ LaTeX ŝ şśŨŨũŧ ŪũŬũŜţţ ŨŠ ūśŬŬŧśŭūţŝśŠŭŬź, ŨśţŜũŦŠŠ 

ŲśŬŭũ ţŬŪũŦŷŢŮŠŧŶŠ ŬţŧŝũŦŶ ţ ţŰ ũŜũŢŨśŲŠŨţŠ ŪūţŝŠşŠŨŶ ŝ ŭśŜŦţűŠ: 

ŋŢŦŜŨť Ŝ ŮŨŪŦŭťş ļŵŪŚŠşŧŢş LaTeX ńŨŦŚŧŞŚ Ŝ LaTeX 

 abc^2  ^ 

 
\sqrt[n]{abc} \sqrt[n] 

 
\frac {x+6}{4+x}  \frac  

 

\left( a+\frac{b}{c} \right) 
\left( 

\right) 

 

\left\{ \frac{p}{q},a,b \right\}  
\left\{  

\right\}  

 
x>0,y\le 1,z\ge 2 > \le \ge 

 

\lim_{x \to\infty} \frac{x}{ \sin x} \lim_ 
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ŒŭũŜŶ ũŭũŜūśŢţŭŷ ŝ ůũūŧŮŦŠ ŧśŭūţűŮ, ţŬŪũŦŷŢŮŹŭŬź ŨŠŬťũŦŷťũ ťũŧśŨş şŦź 

ũŭťūŶŭţź ţ ŢśťūŶŭţź ŬťũŜũť ţŢ ŭśŜŦţűŶ ŝŶųŠ, ś ťũŧśŨşśŧţ \begin{array}{cc} ţ \end{array} 

ũŜũŢŨśŲśŠŭŬź ŧśŭūţűś. 

 

\left[\begin{array}{crl} 10&15&45\\ 23&-

33&20\\ 76&82&-1 \end{array}\right] 

 

\left(\begin{array}{crl} 10&15&45\\ 23&-

33&20\\ 76&82&-1 \end{array}\right) 

 

\left\{ \begin{array}{crl} 10&15&45\\ 23&-

33&20\\ 76&82&-1 \end{array}\right}  

 

 Ō ŪũŧũŴŷŹ ťũŧśŨş ŧũšŨũ ŬũŢşśŭŷ ūśŢŨŶŠ ŸŦŠŧŠŨŭŶ, ŨśŪūţŧŠū, ũŜũŢŨśŲţŭŷ ŮŞŦŶ 

ţŦţ ŧŨũšŠŬŭŝś: 

 
\angle AMB \angle 

 
\widehat{ABM}  \widehat 

 (x Aɸ(n\left)\right|yɸ B\left(m\

right) 

 

 

ŊũşūũŜŨŠŠ ũŜũ ŝŬŠŰ ťũŧśŨşśŰ Ũś źŢŶťŠ ūśŢŧŠŭťţ LaTeX ŧũšŨũ ŮŢŨśŭŷ ŝ 

ŬŪūśŝũŲŨţťśŰ Ūũ źŢŶťŮ, ŨŠ ŝŰũşźŴţŧţ ŝ ŬũŬŭśŝ şśŨŨũŞũ ŪũŬũŜţź. 

 

7.7. ļūŬŚŜŤŚ ŝŢũşŪūūŵťŤŢ 

Ľ ŭŠťŬŭ şũťŮŧŠŨŭś ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ şũŜśŝŦŠŨś ŞţŪŠūŬŬŶŦťś Ũś ŝŨŠųŨţŤ ūŠŬŮūŬ. 

ľţŪŠūŬŬŶŦťś ŪũŢŝũŦźŠŭ ŜŶŬŭūũ ŪŠūŠŧŠŴśŭŷŬź ũŭ ŭŠťŬŭś ť ŝŨŠųŨŠŧŮ ţŬŭũŲŨţťŮ şśŨŨŶŰ. 

ĽŬŭśŝťś ŞţŪŠūŬŬŶŦťţ ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŠŭŬź ťũŧśŨşũŤ ļūŬŚŜŤŚ ƥ ŋūŵťŤŚ ţŦţ ŬũŲŠŭśŨţŠŧ 

ťŦśŝţų Ctrl + K. Ľ ũŭťūŶŝųŠŧŬź ũťŨŠ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŮťśŢśŭŷ ŭŠťŬŭ ŬŬŶŦťţ ţ śşūŠŬ. 

ľţŪŠūŬŬŶŦťś ŪũşŬŝŠŲţŝśŠŭŬź ŬţŨţŧ űŝŠŭũŧ ţ ŪũşŲŠūťţŝśŨţŠŧ. ŊŠūŠŰũş Ūũ ŬŬŶŦťŠ 

ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŠŭŬź Ŭ ŪũŧũŴŷŹ Ũśšśŭţź ŦŠŝũŤ ťŨũŪťţ ŧŶųţ Ūūţ ũşŨũŝūŠŧŠŨŨũŧ ŮşŠūšśŨţţ 

ťŦśŝţųţ Ctrl  Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ. 
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ŋţŬŮŨũť 7.7 Ƨ ŋŠşśťŭţūũŝśŨţŠ ŬŬŶŦťţ ŝ ŭŠťŬŭŠ şũťŮŧŠŨŭś 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

7.8. ļūŬŚŜŤŚ ũşŪşŤŪşūŬŧŨţ ūūŵťŤŢ 

ŉşŪşŤŪşūŬŧŚŹ ūūŵťŤŚ Ʀ Ÿŭũ ŞţŪŠūŬŬŶŦťś Ũś ŸŦŠŧŠŨŭ (ũŜŵŠťŭ) ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ Ŭ 

śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ŬũŢşśŨŨŶŧ ŭŠťŬŭũŧ. 

ŊūŠšşŠ ŲŠŧ ŬũŢşśŭŷ ŪŠūŠťūŠŬŭŨŮŹ ŬŬŶŦťŮ, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪũşŞũŭũŝţŭŷ ũŜŵŠťŭ, Ũś 

ťũŭũūŶŤ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŬŬŶŦśŭŷŬź. 

Ľ ŪūţŦũšŠŨţţ «ŇũŤŉůţŬ ōŠťŬŭ» ŧũšŨũ ŬũŢşśŭŷ ŪŠūŠťūŠŬŭŨŮŹ ŬŬŶŦťŮ Ũś 

šŚŝŨťŨŜŨŤ, ũŭŧŤŬ ŧŭŦşŪŨŜŚŧŧŨŝŨ ūũŢūŤŚ ţŦţ šŚŤťŚŞŤŭ. Řŭũ ŢŨśŲţŭ, Ųŭũ şŦź ŬũŢşśŨţź 

ŪŠūŠťūŠŬŭŨũŤ ŬŬŶŦťţ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ şũŦšŨŶ ŪūţŬŮŭŬŭŝũŝśŭŷ: 

- ŦţŜũ ŢśŞũŦũŝťţ, ũůũūŧŦŠŨŨŶŠ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŧţ ŬŭţŦźŧţ (Ŭŧ. ūśŢşŠŦ ŌŭţŦţ),  

- ŦţŜũ ŨŮŧŠūũŝśŨŨŶŤ ŬŪţŬũť (Ŭŧ. ūśŢşŠŦ ŌŪţŬťţ),  

- ŦţŜũ ŢśťŦśşťś (Ŭŧ. ūśŢşŠŦ łśťŦśşťś). 

 

ĿũŜśŝŦŠŨţŠ ŪŠūŠťūŠŬŭŨũŤ ŬŬŶŦťţ ŝŶŪũŦŨźŠŭŬź ťũŧśŨşũŤ ļūŬŚŜŤŚ Ũś ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ, ŝ ťũŧśŨşŨũŧ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ţŦţ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŪśŨŠŦţ ŜŶŬŭūŶŰ şŠŤŬŭŝţŤ 

(Ctrl+/). 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-kak-vstavit-ssylku/
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Ľ ũťŨŠ ŉşŪşŤŪşūŬŧŚŹ ūūŵťŤŚ ŝ ŝŶŪśşśŹŴŠŧ ŬŪţŬťŠ ŌŢũ ūūŵťŤŢ ŭūŠŜŮŠŭŬź 

ŝŶŜūśŭŷ ŭţŪ ŸŦŠŧŠŨŭś, Ũś ťũŭũūŶŤ ŜŮşŠŭ ŮťśŢŶŝśŭŷ ŬŬŶŦťś: łśŞũŦũŝũť, ňŮŧŠūũŝśŨŨŶŤ 

ŬŪţŬũť ţŦţ łśťŦśşťś. 

 

ŋţŬŮŨũť 7.8-1 Ƨ ŊŠūŠťūŠŬŭŨśź ŬŬŶŦťś Ũś łśŞũŦũŝũť 

 

Ľ ŪũŦŠ ŋūŵťŚŬŶūŹ ŧŚ: ŭūŠŜŮŠŭŬź ŮťśŢśŭŷ ťũŨťūŠŭŨŶŤ ŸŦŠŧŠŨŭ, Ũś ťũŭũūŶŤ ŜŮşŠŭ 

ŮťśŢŶŝśŭŷ ŬŬŶŦťś. Ľ şśŨŨũŧ ŪũŦŠ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ůũūŧţūŮŠŭŬź ŬŪţŬũť ŝŬŠŰ ŸŦŠŧŠŨŭũŝ ŭũŞũ 

ŭţŪś, ťũŭũūŶŤ ŜŶŦ ŝŶŜūśŨ Ũś ŪūŠşŶşŮŴŠŧ ųśŞŠ. ĿŦź ŭţŪś ŁŚŝŨťŨŜŨŤ ŜŮşŮŭ ũŭũŜūśšŠŨŶ 

ŝŬŠ ŢśŞũŦũŝťţ şũťŮŧŠŨŭś, ũůũūŧŦŠŨŨŶŠ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŧ ŬŭţŦŠŧ. ĿŦź ŭţŪś ŁŚŤťŚŞŤŚ Ʀ 

ŜŮşŠŭ şũŬŭŮŪŠŨ ŬŪţŬũť ŢśťŦśşũť, ţŧŠŹŴţŰŬź ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ţ ŭ.ş. 

ŊŠūŠťūŠŬŭŨśź ŬŬŶŦťś ŧũšŠŭ ŬũşŠūšśŭŷ ŝ ŬŠŜŠ ŬŬŶŦťŮ Ũś ūśŢŨŶŠ ũŜŵŠťŭŶ. ōśť, şŦź 

ŭţŪś ŁŚŝŨťŨŜŨŤ şũŬŭŮŪŨś ŝŬŭśŝťś ŬŬŶŦťţ Ũś ŭŠťŬŭ ŢśŞũŦũŝťś, ŨũŧŠū ŬŭūśŨţűŶ, ŨũŧŠū 

ŢśŞũŦũŝťś ţ ŭ.Ū. 
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ŋţŬŮŨũť 7.8-2 Ƨ ŊŠūŠťūŠŬŭŨśź ŬŬŶŦťś Ũś ŭŠťŬŭ ŢśŞũŦũŝťś 

 

 

ŋţŬŮŨũť 7.8-3 Ƨ ŊŠūŠťūŠŬŭŨśź ŬŬŶŦťś Ũś ŭŠťŬŭ ŢśťŦśşťţ 
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7.9. ļūŬŚŜŤŚ ŨŝťŚŜťşŧŢŹ 

ŉŞŦśŝŦŠŨţŠ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭ şŦź ŬŭūŮťŭŮūţūũŝśŨţź ţŨůũūŧśűţţ ţ ŨśŝţŞśűţţ Ūũ 

şũťŮŧŠŨŭŮ. ŉŞŦśŝŦŠŨţŠ ŝ «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» ůũūŧţūŮŠŭŬź śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ - şŦź ŸŭũŞũ 

ŭūŠŜŮŠŭŬź ŭũŦŷťũ ŪūśŝţŦŷŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬŭţŦţ. 

ļũŦŷųţŠ şũťŮŧŠŨŭŶ, ŨśŪūţŧŠū ŮŲŠŜŨţťţ, ŞũşũŝŶŠ ũŭŲŠŭŶ ţŦţ ŪūũŠťŭŨśź 

şũťŮŧŠŨŭśűţź, ŧũŞŮŭ ţŧŠŭŷ ŬŦũšŨŮŹ ŧŨũŞũŮūũŝŨŠŝŮŹ ŬŭūŮťŭŮūŮ - ţŰ şŠŦźŭ Ũś ŭũŧś, ŭũŧś - 

Ũś ťŨţŞţ, ťŨţŞţ - Ũś ŲśŬŭţ, ŲśŬŭţ - Ũś ŞŦśŝŶ, ŞŦśŝŶ - Ũś ŪśūśŞūśůŶ ţ ŭśť şśŦŠŠ. ľŦśŝś 

şũťŮŧŠŨŭś Ūūţ ůũūŧţūũŝśŨţţ ũŞŦśŝŦŠŨţź ŜŮşŮŭ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝũŝśŭŷ ŮūũŝŨŹ ŢśŞũŦũŝťś ŝ 

ŬŭţŦźŰ. ōśť, łśŞũŦũŝũť 1 ŜŮşŠŭ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝũŝśŭŷ ŨśŢŝśŨţŹ ľŦśŝŶ ťŨţŞţ. łśŞũŦũŝũť 2 - 

ŪũşŢśŞũŦũŝťŮ ţ ŭśť şśŦŠŠ. 

ĽŬŭśŝťś ũŞŦśŝŦŠŨţź ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŠŭŬź ŲŠūŠŢ ťũŧśŨşŨũŠ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ - ňŝťŚŜťşŧŢş. 

Ŋūţ ŝŶŪũŦŨŠŨţţ ťũŧśŨşŶ ŝ şũťŮŧŠŨŭ ŜŮşŠŭ ŝŬŭśŝŦŠŨũ ŪũŦŠ Ŭ ũŞŦśŝŦŠŨţŠŧ. ŀŬŦţ ŝŨŮŭūţ 

şũťŮŧŠŨŭś ŨŠŭ śŜŢśűŠŝ Ŭũ ŬŭţŦźŧţ, ţŬŪũŦŷŢŮŠŧŶŧţ ŝ ũŞŦśŝŦŠŨţţ, ŪũźŝţŭŬź ŭŠťŬŭ 

«ŊūţŧŠŨţŭŠ ŬŭţŦţ ŢśŞũŦũŝťũŝ, ŲŭũŜŶ ŬũŬŭśŝţŭŷ ũŞŦśŝŦŠŨţŠ» (Ŭŧ. ŋţŬŮŨũť 2.26). 

 

ŋţŬŮŨũť 7.9-1 Ƨ ĽŬŭśŝťś ũŞŦśŝŦŠŨţź ŝ ŭŠťŬŭ şũťŮŧŠŨŭś 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ũŞŦśŝŦŠŨţŠ ůũūŧţūŮŠŭŬź Ũś ũŬŨũŝŠ ŬŭţŦŠŤ łśŞũŦũŝũť 1, łśŞũŦũŝũť 2, 

łśŞũŦũŝũť 3. ŒŭũŜŶ ũŞŦśŝŦŠŨţŠ ŪũźŝţŦũŬŷ ŝ ŪūśŝţŦŷŨũŧ ůũūŧśŭŠ, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪūţŬŝũţŭŷ 

ŢśŞũŦũŝťśŧ şũťŮŧŠŨŭś ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŠ ŬŭţŦţ. ŉŞŦśŝŦŠŨţŠ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ũŜŨũŝţŭŬź. 

ŋţŬŮŨũť 7.9-2 Ƨ ĽŬŭśŝťś ũŞŦśŝŦŠŨţź ŝ ŭŠťŬŭ şũťŮŧŠŨŭś 
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ňśšśŭţŠ Ũś ŪũŦŠ ũŞŦśŝŦŠŨţź ŪūśŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ŝŶŢũŝŠŭ ťũŨŭŠťŬŭŨũŠ ŧŠŨŹ. Ľ 

ŬŪţŬťŠ şũŬŭŮŪŨś ťũŧśŨşś łšŦşŧŢŬŶ ŨŝťŚŜťşŧŢş.  

 

ŋţŬŮŨũť 7.9-3 Ƨ ŃŢŧŠŨţŭŷ ũŞŦśŝŦŠŨţŠ 

Ō ŪũŧũŴŷŹ ũťŨś ŨśŬŭūũŠť şũŬŭŮŪŨũ ţŢŧŠŨŠŨţŠ ŨśţŧŠŨũŝśŨţŤ ŬŭţŦŠŤ ŢśŞũŦũŝťũŝ, 

ťũŭũūŶŠ ŜŮşŮŭ ůũūŧţūũŝśŭŷ ũŞŦśŝŦŠŨţŠ. Ŋūţ ŮŬŭśŨũŝťŠ ŢśŞũŦũŝťũŝ ŝśšŨś 

ŪũŬŦŠşũŝśŭŠŦŷŨũŬŭŷ. ŌŭţŦŷ, ŮťśŢśŨŨŶŤ ŝ ŪũŦŠ Ŭ ţŨşŠťŬũŧ 1 ŝŬŠŞşś ŜŮşŠŭ ţşŭţ ŪŠūŝŶŧ. ĽŬŠ 

ũŬŭśŦŷŨŶŠ ŢśŞũŦũŝťţ ŜŮşŮŭ ůũūŧśŭţūũŝśŭŷŬź ťśť ŪũşūśŢşŠŦŶ. 

ŎťśŢśŨţŠ ŨũŧŠūś ŬŭūśŨţűŶ ŝ ũŞŦśŝŦŠŨţţ ŧũšŨũ ŬťūŶŭŷ, ŬŨźŝ ŞśŦũŲťŮ ŝ ŪũŦŠ 

«ŊũťśŢŶŝśŭŷ ŨŮŧŠūśűţŹ ŬŭūśŨţű». 

Ľ ŬŪţŬťŠ ŢśŞũŦũŝťũŝ ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬŭţŦţ, ťũŭũūŶŠ ŬũŢşśŦ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŷ. 

 

ŋţŬŮŨũť 7.9-4 Ƨ ŌŭţŦţ ũŞŦśŝŦŠŨţź 

ŒŭũŜŶ ŮşśŦţŭŷ ũŞŦśŝŦŠŨţŠ, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪūśŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ŝŶŢŝśŭŷ 

ťũŨŭŠťŬŭŨũŠ ŧŠŨŹ ţ ŝŶŜūśŭŷ ōŞŚťŢŬŶ ŨŝťŚŜťşŧŢş. 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

7.10. ļūŬŚŜŤŚ ŞŚŬŵ Ţ ŜŪşŦşŧŢ 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-kak-vstavit-oglavlenie/
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Ľ ŦŹŜũŠ ŧŠŬŭũ şũťŮŧŠŨŭś, Ţś ţŬťŦŹŲŠŨţŠŧ ťũŦũŨŭţŭŮŦũŝ, ŧũšŨũ ŝŬŭśŝţŭŷ ŭŠťŮŴŮŹ 

şśŭŮ ţŦţ ŝūŠŧź. ŒŭũŜŶ ŝŬŭśŝţŭŷ ŝ şũťŮŧŠŨŭ ŭŠťŮŴŮŹ şśŭŮ, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ťŮūŬũū 

Ũś ŭũ ŧŠŬŭũ, ťŮşś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŬŭśŝţŭŷ ŭŠťŮŴŮŹ şśŭŮ, ŢśŭŠŧ ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ 

ťũŧśŨşŮ ľŚŬŚ ţŦţ ŝ ūśŢşŠŦŠ ĽŬŭśŝťś Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ţ 

ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ . 

ŒŭũŜŶ ŝŬŭśŝţŭŷ ŝ şũťŮŧŠŨŭ ŭŠťŮŴŠŠ ŝūŠŧź, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ťŮūŬũū Ũś ŭũ 

ŧŠŬŭũ, ťŮşś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŬŭśŝţŭŷ ŭŠťŮŴŠŠ ŝūŠŧź, ŢśŭŠŧ ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ 

ļŪşŦŹ ţŦţ ŝ ūśŢşŠŦŠ ĽŬŭśŝťś Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ţ ŝŶŜūśŭŷ 

ťũŧśŨşŮ . 

ĽŬŭśŝŦźŠŧŶŠ şśŨŨŶŠ źŝŦźŹŭŬź ŬŭśŭţŲŨŶŧţ, ŭũ ŠŬŭŷ ŨŠ ũŜŨũŝŦźŹŭŬź Ūūţ ţŢŧŠŨŠŨţţ 

ůśťŭţŲŠŬťţŰ şśŭŶ ţ ŝūŠŧŠŨţ. 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

7.11. ļūŬŚŜŤŚ ūŧŨūŨŤ 

ŌŨũŬťś Ʀ Ÿŭũ ŬŪūśŝũŲŨśź ţŦţ ŪũźŬŨţŭŠŦŷŨśź ţŨůũūŧśűţź ť ŬŦũŝŮ ţŦţ śŜŢśűŮ ŭŠťŬŭś. 

ŌŨũŬťţ ŬũŬŭũźŭ ţŢ ŬŦŠşŮŹŴţŰ ŸŦŠŧŠŨŭũŝ: 

¶ šŧŚŤ ūŧŨūŤŢ Ʀ ūśŬŪũŦśŞśŠŭŬź ŨŠŪũŬūŠşŬŭŝŠŨŨũ ŪũŬŦŠ ŬŦũŝś ţŦţ śŜŢśűś, 

ť ťũŭũūũŧŮ ũŭŨũŬţŭŬź ŬŨũŬťś; 

¶ ŧŨŦşŪ Ţ ŬşŤūŬ ūŧŨūŤŢ Ʀ ūśŬŪũŦśŞśŹŭŬź ŝ ťũŨűŠ ŬŭūśŨţűŶ ţŦţ 

şũťŮŧŠŨŭś, Ūũş ŞũūţŢũŨŭśŦŷŨũŤ ŲŠūŭũŤ, ŬŦŠşŮŹŴŠŤ ŪũŬŦŠ ũŬŨũŝŨũŞũ ŭŠťŬŭś. 

 

ŋţŬŮŨũť 7.11 Ƨ ŌŨũŬťś ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-vstavka-daty-i-vremeni/
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Ľ ŭŠťŬŭŠ ŬŨũŬũť ŨŠ ŪũşşŠūšţŝśŹŭŬź ŪũţŬť ţ ŢśŧŠŨś şśŨŨŶŰ, ŪūũŝŠūťś ŪūśŝũŪţŬśŨţź, 

ŢśŪţŬŷ ţŬŪūśŝŦŠŨţŤ, şũŜśŝŦŠŨţŠ ťũŧŧŠŨŭśūţŠŝ. 

 

ŒŭũŜŶ ŝŬŭśŝţŭŷ ŝ şũťŮŧŠŨŭ ŬŨũŬťŮ, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ťŮūŬũū Ũś ŭũ ŧŠŬŭũ, ťŮşś 

ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŬŭśŝţŭŷ ŬŨũŬťŮ, ŢśŭŠŧ ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋŧŨūŤŚ ţŦţ ŝ ūśŢşŠŦŠ 

ĽŬŭśŝťś Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ţ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ 

. ōśťšŠ şũŜśŝţŭŷ ŬŨũŬťŮ ŝ şũťŮŧŠŨŭ ŧũšŨũ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŬũŲŠŭśŨţź ťŦśŝţų 

Ctrl + Alt + F . 

Ľ ŮťśŢśŨŨũŧ ŧŠŬŭŠ şũťŮŧŠŨŭś ũŭũŜūśŢţŭŬź ŢŨśť ŬŨũŬťţ, ś ŝŨţŢŮ ŬŭūśŨţűŶ Ʀ ŨũŧŠū 

ŬŨũŬťţ. ĽŝŠşţŭŠ ŭŠťŬŭ ŬŨũŬťţ ŪũŬŦŠ ŠŠ ŨũŧŠūś. 

ŀŬŦţ şũťŮŧŠŨŭ ŨŠ ŬũşŠūšţŭ şūŮŞţŰ ŬŨũŬũť, ŭũ şũŜśŝŦŠŨŨũŤ ŬŨũŬťŠ ŨśŢŨśŲśŠŭŬź 

ŨũŧŠū 1. ŀŬŦţ şũťŮŧŠŨŭ ŬũşŠūšţŭ şūŮŞţŠ ŬŨũŬťţ, ŭũ şũŜśŝŦŠŨŨũŤ ŬŨũŬťŠ ŨśŢŨśŲśŠŭŬź 

ŪũūźşťũŝŶŤ ŨũŧŠū, ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŤ ŠŠ ūśŬŪũŦũšŠŨţŹ ũŭŨũŬţŭŠŦŷŨũ şūŮŞţŰ ŬŨũŬũť. 

ŒŭũŜŶ ŪŠūŠŤŭţ ť ŭŠťŬŭŮ ŬŨũŬťţ, ŨśšŧţŭŠ Ũś ťŦśŝţųŮ Ctrl ţ ŴŠŦťŨţŭŠ Ūũ ŢŨśťŮ 

ŬŨũŬťţ ŝ ũŬŨũŝŨũŧ ŭŠťŬŭŠ şũťŮŧŠŨŭś. ŅŮūŬũū śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ŪŠūŠŧŠŬŭţŭŬź ŝ ŭŠťŬŭ ŬŨũŬťţ ŝ 

ťũŨűŠ ŬŭūśŨţűŶ ţŦţ şũťŮŧŠŨŭś. 

ŎşśŦţŭŷ ŬŨũŬťŮ ŧũšŨũ şŝŮŧź ŬŪũŬũŜśŧţ: 

¶ ŎşśŦţŭŷ ŢŨśť ŬŨũŬťţ ŝ ũŬŨũŝŨũŧ ŭŠťŬŭŠ şũťŮŧŠŨŭś. ňũŧŠū ţ ŭŠťŬŭ ŬŨũŬťţ ŝ ťũŨűŠ 

ŬŭūśŨţűŶ ţŦţ şũťŮŧŠŨŭś ŮşśŦźŭŬź śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ. 

¶ ĽŶşŠŦţŭŷ ŭŠťŬŭ ŬŨũŬťţ ţŦţ ŪũŧŠŬŭţŭŷ ťŮūŬũū ŝ ŦŹŜũŠ ŧŠŬŭũ ŭŠťŬŭś ŬŨũŬťţ ŝ ťũŨűŠ 

ŬŭūśŨţűŶ ţŦţ şũťŮŧŠŨŭś. ŔŠŦťŨŮŭŷ ŪūśŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ţ ŝŶŪũŦŨţŭŷ ťũŧśŨşŮ 

ōŞŚťŢŬŶ ūŧŨūŤŭ. łŨśť ŬŨũŬťţ ŝ ũŬŨũŝŨũŧ ŭŠťŬŭŠ şũťŮŧŠŨŭś ŮşśŦţŭŬź 

śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ. 

Ŋūţ ŮşśŦŠŨţţ ŬŨũŬťţ ŨŮŧŠūśűţź ũŬŭśŝųţŰŬź ŬŨũŬũť śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ũŜŨũŝŦźŠŭŬź. 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

7.12. ļūŬŚŜŤŚ ūũşŰŢŚťŶŧŵů ūŢŦŜŨťŨŜ 

ŌŪŠűţśŦŷŨŶŠ ŬţŧŝũŦŶ Ʀ Ÿŭũ ŬţŧŝũŦŶ, ťũŭũūŶŰ ŨŠŭ Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ. ňśŪūţŧŠū, 

ŧśŭŠŧśŭţŲŠŬťţŠ ũŪŠūśŭũūŶ, ŬŭūŠŦťţ, ŢŨśťţ ŝśŦŹŭŶ. ōśťţŠ ŬţŧŝũŦŶ ŧũšŨũ ŝŬŭśŝţŭŷ Ŭ 

ŪũŧũŴŷŹ ťũŧśŨşŨũŞũ ŧŠŨŹ ţŦţ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

ŒŭũŜŶ ŝŬŭśŝţŭŷ ŝ şũťŮŧŠŨŭ ŬŪŠűţśŦŷŨŶŤ ŬţŧŝũŦ, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ 

ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋũşŰŢŚťŶŧŵş ūŢŦŜŨťŵ ţŦţ ŝ ūśŢşŠŦŠ ĽŬŭśŝťś Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ . 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-kak-rabotat-so-snoskami/


 

 57 

 

ŋţŬŮŨũť 2.31 Ƨ ŊũşŧŠŨŹ ŬŪŠűţśŦŷŨŶŰ ŬţŧŝũŦũŝ 

 

ĽŶŜŠūţŭŠ ŬţŧŝũŦ ţŢ ŨśŜũūś ŪūŠşŮŬŭśŨũŝŦŠŨŨŶŰ ŬţŧŝũŦũŝ. Ŋũ ŧŠūŠ ūśŜũŭŶ Ŭ 

ŪūţŦũšŠŨţŠŧ ŪūŠşŮŬŭśŨũŝŦŠŨŨŶŠ ŬţŧŝũŦŶ ŧŠŨźŹŭŬź Ũś ŬţŧŝũŦŶ, şũŜśŝŦŠŨŨŶŠ ŝ şũťŮŧŠŨŭ 

ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŠŧ. Ŋūţ ŨśŝŠşŠŨţţ ťŮūŬũūś ŧŶųţ Ũś ŬţŧŝũŦ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŨśŢŝśŨţŠ 

ŝŶŜūśŨŨũŞũ şŦź ŨŠŞũ ųūţůŭś. 

Ŋūţ ŝŬŭśŝťŠ ť ŬţŧŝũŦŮ ŪūţŧŠŨźŠŭŬź ųūţůŭ ŭŠťŬŭś şũťŮŧŠŨŭś. ňũ ŠŬŦţ ųūţůŭ ŭŠťŬŭś 

ŨŠ ŪũşşŠūšţŝśŠŭ Ÿŭũŭ ŬţŧŝũŦ, ŭũ ŪūţŧŠŨźŠŭŬź ųūţůŭ, ŝŶŜūśŨŨŶŤ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŠŧ. 

ĽŶŜŠūţŭŠ ŪŮŨťŭ ĻŨťŶŲş ūŢŦŜŨťŨŜ, ŲŭũŜŶ ũŭťūŶŭŷ ũťŨũ ŋũşŰŢŚťŶŧŵş ūŢŦŜŨťŵ. 

 

ŋţŬŮŨũť 2.32 Ƨ ŉťŨũ ŋũşŰŢŚťŶŧŵş ūŢŦŜŨťŵ 



 

 58 

ŉťŨũ ŋũşŰŢŚťŶŧŵş ūŢŦŜŨťŵ ŬũşŠūšţŭ ŬŦŠşŮŹŴţŠ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭŶ: 

¶ ĽŶŪśşśŹŴţŤ ŬŪţŬũť şŦź ŝŶŜũūś ųūţůŭś ŬŪŠűŬţŧŝũŦś. 

¶ ĽŶŪśşśŹŴţŤ ŬŪţŬũť şŦź ŝŶŜũūś ŞūŮŪŪŶ ţ ťśŭŠŞũūţţ ŬţŧŝũŦś. ŀŬŦţ ųūţůŭ ŨŠ 

ŪũşşŠūšţŝśŠŭ ŬţŧŝũŦŶ ťśŭŠŞũūţţ ţŦţ ŞūŮŪŪŶ ťśŭŠŞũūţŤ, ŭũ Ÿŭś ťśŭŠŞũūţź ţŦţ 

ŞūŮŪŪś ťśŭŠŞũūţŤ ŨŠ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŝ ŬŪţŬťŠ. 

¶ ŌţŧŝũŦŶ. Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝŶşŠŦźŠŭŬź ŪŠūŝŶŤ ŬţŧŝũŦ ŝŶŜūśŨŨũŤ ťśŭŠŞũūţţ. 

ŅśŭŠŞũūţţ ũŭşŠŦźŹŭŬź şūŮŞ ũŭ şūŮŞś ŲŠūŭũŤ. 

¶ ňśŢŝśŨţŠ ŝŶşŠŦŠŨŨũŞũ ŬţŧŝũŦś Ũś śŨŞŦţŤŬťũŧ źŢŶťŠ. 

¶ Ņũş ŝŶşŠŦŠŨŨũŞũ ŬţŧŝũŦś ŝ ŬţŬŭŠŧŠ Unicode. 

¶ ňśŲŠūŭśŨţŠ ŝŶşŠŦŠŨŨũŞũ ŬţŧŝũŦś. 

¶ œūţůŭ ŝŶşŠŦŠŨŨũŞũ ŬţŧŝũŦś. 

¶ ĽśūţśŨŭŶ şūŮŞţŰ ŨśŲŠūŭśŨţŤ ŝŶşŠŦŠŨŨũŞũ ŬţŧŝũŦś. 

 

ĽŬŭśŝţŭŷ ŬţŧŝũŦ ţŢ ũťŨś ŋũşŰŢŚťŶŧŵş ūŢŦŜŨťŵ ŧũšŨũ ŨŠŬťũŦŷťţŧţ ŬŪũŬũŜśŧţ:  

¶ ĽŶşŠŦţŭŷ ŬţŧŝũŦ şŝũŤŨŶŧ ŴŠŦŲťũŧ ŧŶųţ. 

¶ ĽŶşŠŦţŭŷ ŬţŧŝũŦ ũşŨţŧ ŴŠŦŲťũŧ ŧŶųţ ţ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ĽŬŭśŝţŭŷ. 

¶ ĽŶşŠŦţŭŷ ŬţŧŝũŦ ũşŨţŧ ŴŠŦŲťũŧ ŧŶųţ ţ Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ Enter ţŦţ ŊūũŜŠŦ Ũś 

ťŦśŝţśŭŮūŠ. 

ŀŬŦţ ŭūŠŜŮŠŭŬź, ŲŭũŜŶ ũťŨũ ŢśťūŶŝśŦũŬŷ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ, ŪũŬŭśŝŷŭŠ ůŦśšũť łśťūŶŭŷ 

ũťŨũ ŪũŬŦŠ ŝŬŭśŝťţ ŬţŧŝũŦś. 

ŒŭũŜŶ ŢśťūŶŭŷ ũťŨũ ŋũşŰŢŚťŶŧŵş ūŢŦŜŨťŵ ŝūŮŲŨŮŹ, ŨśšŧţŭŠ ťŨũŪťŮ ŉŭŧŠŨś ţŦţ 

ťŨũŪťŮ  ŝ ŢśŞũŦũŝťŠ ũťŨś. 
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8. ŊŚśŨŬŚ Ŝ ŪşŠŢŦş ŪşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢŹ 

8.1. ň ŪşŠŢŦş ŪşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢŹ 

ŋŠšţŧ ūŠűŠŨŢţūũŝśŨţź ŪūŠşŨśŢŨśŲŠŨ şŦź ŪūũŬŧũŭūś ţ ũŜūśŜũŭťţ ţŢŧŠŨŠŨţŤ, 

ŝŶŪũŦŨŠŨŨŶŰ ŮŲśŬŭŨţťśŧţ ūŠşśťŭţūũŝśŨţź şũťŮŧŠŨŭś, ţ ūŠŞţŬŭūśűţţ ŨũŝŶŰ ţŢŧŠŨŠŨţŤ. 

ŋŠšţŧ ūŠűŠŨŢţūũŝśŨţź ŝťŦŹŲśŠŭŬź ťũŧśŨşũŤ ňŬūťşŠŢŜŚŬŶ ŢūũŪŚŜťşŧŢź ŧŠŨŹ 

łŧūŬŪŭŦşŧŬŵ ƥ ŊşŠŢŦ ŨŬŨśŪŚŠşŧŢŹ ŢūũŪŚŜťşŧŢţ. ŊūţŢŨśťũŧ ŝťŦŹŲŠŨŨũŞũ ūŠšţŧś 

ūŠŞţŬŭūśűţţ ţŢŧŠŨŠŨţŤ źŝŦźŠŭŬź ŪũźŝŦŠŨţŠ ūśŢşŠŦś ŊşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢş Ũś ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

 

ŋţŬŮŨũť 8.1 Ƨ ŋŠűŠŨŢţūũŝśŨţŠ 

ŊũŬŦŠ ŝťŦŹŲŠŨţź ūŠšţŧś ŝŨŠŬŠŨŨŶŠ ŝ şũťŮŧŠŨŭ ţŢŧŠŨŠŨţź ŜŮşŮŭ ūŠŞţŬŭūţūũŝśŭŷŬź. 

ŋŠŞţŬŭūţūŮŹŭŬź ŬŦŠşŮŹŴţŠ ţŢŧŠŨŠŨţź: 

¶ ŝŝũş ţ ŮşśŦŠŨţŠ ŭŠťŬŭś; 

¶ ţŢŧŠŨŠŨţź ŪśūśŧŠŭūũŝ ųūţůŭś; 

¶ ŮşśŦŠŨţŠ ţŢũŜūśšŠŨţŤ. 

ŋśŢşŠŦ ŊşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢş ŬŭśŨũŝţŭŬź śťŭţŝŠŨ ŭũŦŷťũ Ūūţ ŨśŦţŲţţ ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ 

şũťŮŧŠŨŭŠ. ŋśŢşŠŦ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ţ ŪũŬŦŠ ũŭťŦŹŲŠŨţź ūŠšţŧś ūŠűŠŨŢţūũŝśŨţź, ŠŬŦţ ŝ 

şũťŮŧŠŨŭŠ ũŬŭśŦţŬŷ ŨŠũŜūśŜũŭśŨŨŶŠ ţŢŧŠŨŠŨţź ţŦţ ťũŧŧŠŨŭśūţţ. 

ŏśŤŦ, ŢśťūŶŭŶŤ ŝ ūŠšţŧŠ ūŠűŠŨŢţūũŝśŨţź, Ūūţ ŬŦŠşŮŹŴŠŧ ũŭťūŶŭţţ ŭśťšŠ ŜŮşŠŭ 

ŨśŰũşţŭŷŬź ŝ Ÿŭũŧ ūŠšţŧŠ. 

ŅũŧśŨşś ňŬūťşŠŢŜŚŬŶ ŢūũŪŚŜťşŧŢŹ ŧŠŨŹ łŧūŬŪŭŦşŧŬŵ ūśŜũŭśŠŭ ťśť 

ŪŠūŠťŦŹŲśŭŠŦŷ. Ŋūţ ŝťŦŹŲŠŨŨũŧ ūŠšţŧŠ ũŨś ũŭŧŠŲŠŨś ŞśŦũŲťũŤ. ĿŦź ŝŶťŦŹŲŠŨţź ūŠšţŧś 

ŬŦŠşŮŠŭ ŬŨũŝś ŝŶŜūśŭŷ ŸŭŮ ťũŧśŨşŮ. 

 

8.2. ŉŪŨūŦŨŬŪ ŢšŦşŧşŧŢţ 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ţŨůũūŧśűţź ũŜ ţŢŧŠŨŠŨţźŰ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŝ ŬŪŠűţśŦŷŨũŧ ŪũŦŠ Ƨ 

ũŚŧşťŢ ŢūũŪŚŜťşŧŢţ, ūśŬŪũŦũšŠŨŨũŤ ŬŪūśŝś ũŭ ŬŭūśŨţűŶ şũťŮŧŠŨŭś. 
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ŋţŬŮŨũť 8.2-1 Ƨ ŃŨůũūŧśűţź ũŜ ţŢŧŠŨŠŨţźŰ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ 

łśŪţŬŷ ũŜ ţŢŧŠŨŠŨţţ ŬũşŠūšţŭ śŝśŭśū ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦź, ŝŶŪũŦŨţŝųŠŞũ ţŢŧŠŨŠŨţŠ (ŝ 

ŝţşŠ ťūŮŞś Ŭ ŠŞũ ţŨţűţśŦśŧţ), ţ ťūśŭťũŠ ũŪţŬśŨţŠ ţŢŧŠŨŠŨţź. ŊŮŨťŭţūŨśź ŦţŨţź Ŭũ 

ŬŭūŠŦťũŤ ŮťśŢŶŝśŠŭ ŧŠŬŭũ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ, ŞşŠ ŪūũţŢŝŠşŠŨũ ţŢŧŠŨŠŨţŠ. 

ĽŝŠşŠŨŨŶŤ ŝ ūŠšţŧŠ ūŠűŠŨŢţūũŝśŨţź ŭŠťŬŭ ŝŶşŠŦŠŨ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ űŝŠŭũŧ ųūţůŭś. 

Ŋūţ ūśŜũŭŠ Ŭ şũťŮŧŠŨŭũŧ ŨŠŬťũŦŷťţŰ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŠŤ ťśšşũŧŮ ţŢ ŨţŰ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ 

ŨśŢŨśŲśŠŭŬź űŝŠŭ, ťũŭũūŶŧ ŜŮşŮŭ ũŭŧŠŲŠŨŶ ŠŞũ ţŢŧŠŨŠŨţź. Řŭţŧ űŝŠŭũŧ ŜŮşŮŭ ũůũūŧŦŠŨŶ 

ŠŞũ śŝśŭśū, ŦţŨţź, ŪũťśŢŶŝśŹŴśź ŧŠŬŭũ ţŢŧŠŨŠŨţź ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ, ţ ųūţůŭ ŝŝŠşŠŨŨũŞũ ţŧ 

ŭŠťŬŭś. 

Ŋūţ Ũśšśŭţţ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťţ ŧŶųţ Ūũ ŢśŪţŬţ ũŜ ţŢŧŠŨŠŨţţ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŜũŦŠŠ 

ŪũşūũŜŨśź ţŨůũūŧśűţź: ţŧź ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦź ţ şśŭś ŝŨŠŬŠŨţź ţŢŧŠŨŠŨţź (Ŭŧ. ŋţŬŮŨũť 2.35). 

ŅūũŧŠ ŭũŞũ, ŝ ŪśŨŠŦţ ţŬŪūśŝŦŠŨţŤ ŬŪūśŝś ůũūŧţūŮŹŭŬź ŢśŪţŬţ ũŜ ţŢŧŠŨŠŨţţ, ŭśŧ šŠ 

ūśŬŪũŦũšŠŨŶ ťŨũŪťţ, ŪũŢŝũŦźŹŴţŠ ŜŶŬŭūũ ŪūţŨźŭŷ (ŞśŦũŲťś) ţŦţ ũŭťŦũŨţŭŷ (ťūŠŬŭţť) Ÿŭũ 

ţŢŧŠŨŠŨţŠ. 

 

ŋţŬŮŨũť 8.2-2 Ƨ ŊũşūũŜŨśź ţŨůũūŧśűţź ũŜ ţŢŧŠŨŠŨţţ 

 

ŀŬŦţ ŮşśŦŠŨ ţŦţ şũŜśŝŦŠŨ ŜũŦŷųũŤ ůūśŞŧŠŨŭ ŭŠťŬŭś, ŝ ŪũŦŨũŧ ũŪţŬśŨţţ ţŢŧŠŨŠŨţź 

ũŭũŜūśšśŹŭŬź ŨśŲśŦŷŨŶŠ Ūźŭŷ Ŭŭūũť ţ ŢśŝŠūųśŹŴţŠ Ūźŭŷ Ŭŭūũť ţŢŧŠŨŠŨŨũŞũ ůūśŞŧŠŨŭś. 

ĿŦź ŪūũŬŧũŭūś ŝŬŠŞũ ţŢŧŠŨŠŨţź ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ Ūũ ŬŬŶŦťŠ ŉŨŤŚšŚŬŶ 

śŨťŶŲş. 
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ŋţŬŮŨũť 8.2-3 Ƨ ŊũşūũŜŨśź ţŨůũūŧśűţź ũ ŜũŦŷųũŧ ţŢŧŠŨŠŨţţ 

 

Ŋūţ ŨśŦţŲţţ ŜũŦŷųũŞũ ťũŦţŲŠŬŭŝś ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ţŰ ŮşũŜŨũ 

ŪũŬŦŠşũŝśŭŠŦŷŨũ ŪūũŬŧśŭūţŝśŭŷ Ŭ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠŧ ťŨũŪũť ŇŚšŚŞ ţ ļũşŪşŞ ŝ ūśŢşŠŦŠ ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŊşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢş. 

 

ŋţŬŮŨũť 8.2-4 Ƨ ŊũŬŦŠşũŝśŭŠŦŷŨŶŤ ŪūũŬŧũŭū ţŢŧŠŨŠŨţŤ 

 

8.3. ōũŪŚŜťşŧŢş ŨŬŨśŪŚŠşŧŢşŦ ŢšŦşŧşŧŢţ 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝŬŠ ţŢŧŠŨŠŨţź ũŭũŜūśšśŹŭŬź ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ, ś ţŨůũūŧśűţź ũ ŨţŰ Ʀ Ũś 

ŪśŨŠŦţ ţŬŪūśŝŦŠŨţŤ. 

ĿŦź ŭũŞũ, ŲŭũŜŶ ŪūũŬŧũŭūŠŭŷ şũťŮŧŠŨŭ ŝ ŭũŧ ŝţşŠ, ťũŭũūŶŤ ũŨ ŪũŦŮŲţŭ ŪũŬŦŠ 

ŪūţŨźŭţź ŝŬŠŰ ţŢŧŠŨŠŨţŤ, ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ Ūũ ŬŭūŠŦťŠ 

ūśŬťūŶŝśŹŴŠŞũŬź ŬŪţŬťś ŊşŠŢŦ ŨŬŨśŪŚŠşŧŢŹ ŢūũŪŚŜťşŧŢţ ūśŢşŠŦś ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŊşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢş ţ ŝŶŜūśŭŷ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŤ ŪśūśŧŠŭū. 
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ŋţŬŮŨũť 8.3-1 Ƨ ŎŪūśŝŦŠŨţŠ ũŭũŜūśšŠŨţŠŧ ţŢŧŠŨŠŨţŤ 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨ ūŠšţŧ ņŚŪŤŢŪŨŜŚŬŶ ŢūũŪŚŜťşŧŢŹ. ŃŬŪūśŝŦŠŨţź ŝţşŨŶ 

Ũś ŪśŨŠŦţ ţŬŪūśŝŦŠŨţŤ. 

ŋŠšţŧ ňŬŨśŪŚŠŚŬŶ ŢūũŪŚŜťşŧŢŹ ůţťŬţūŮŠŭ ţŢŧŠŨŠŨţź. Ŋūţ Ÿŭũŧ ŝŬŠ ŝŨŠŬŠŨŨŶŠ 

ţŢŧŠŨŠŨţź ŜŮşŮŭ ũŭũŜūśšŠŨŶ (Ũũ ŨŠ ŝŶşŠŦŠŨŶ) ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ, ś ŪśŨŠŦŷ ţŬŪūśŝŦŠŨţŤ 

ŬťūũŠŭŬź. 

ŌŮŴŠŬŭŝŮŠŭ ŠŴŠ ũşţŨ ŝśūţśŨŭ ũŭũŜūśšŠŨţź şũťŮŧŠŨŭś ŝ ūŠšţŧŠ ūŠűŠŨŢţūũŝśŨţź. 

ŀŬŦţ ŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ŝŶŜūśŭŷ ŪśūśŧŠŭū łūůŨŞŧŵţ ŞŨŤŭŦşŧŬ, ŭũ şũťŮŧŠŨŭ ŜŮşŠŭ 

ũŭũŜūśšśŭŷŬź ŭśť, ťśť ũŨ ŝŶŞŦźşŠŦ şũ ŝťŦŹŲŠŨţź ūŠšţŧś ūŠűŠŨŢţūũŝśŨţź. ŉşŨũŝūŠŧŠŨŨũ 

Ūūţ Ÿŭũŧ ŜŦũťţūŮŠŭŬź ŝũŢŧũšŨũŬŭŷ ŝŨŠŬŠŨţź ŦŹŜŶŰ ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ şũťŮŧŠŨŭ. Ŋūţ ŪũŪŶŭťŠ 

ŝŨŠŬŭţ ŦŹŜũŠ ţŢŧŠŨŠŨţŠ, ťũŭũūũŠ ŝ ūŠšţŧŠ ūŠűŠŨŢţūũŝśŨţź ŨŠ ūŠŞţŬŭūţūŮŠŭŬź, ŪũźŝţŭŬź 

ŪūŠşŮŪūŠšşśŹŴŠŠ ŬũũŜŴŠŨţŠ. 

 

ŋţŬŮŨũť 8.3-2 Ƨ ŊūŠşŮŪūŠšşŠŨţŠ ũ ŨŠŝũŢŧũšŨũŬŭţ ŝŨŠŬŠŨţź ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ şũťŮŧŠŨŭ 

ĿŦź ŝũŢŧũšŨũŬŭţ ŝŨŠŬŠŨţź ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ ũťŨŠ ŬũũŜŴŠŨţź ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ľŚ, 

ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ şũťŮŧŠŨŭ ŜŮşŠŭ ŬŨũŝś ũŭũŜūśšŠŨ Ŭũ ŝŬŠŧţ ţŢŧŠŨŠŨţźŧţ. 
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ŎŪūśŝŦźŭŷ ũŭũŜūśšŠŨţŠŧ ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŧũšŨũ ŭśťšŠ Ŭ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠŧ ťũŧśŨş 

łŧūŬŪŭŦşŧŬŵ ƥ ŊşŠŢŦ ŨŬŨśŪŚŠşŧŢŹ ŢūũŪŚŜťşŧŢţ. 

8.4. ŉŪŢŧŹŬŢş Ţ ŨŬŤťŨŧşŧŢţ ŢšŦşŧşŧŢţ 

ŇũšŨũ ŪūţŨźŭŷ ţŦţ ũŭťŦũŨţŭŷ ťśšşũŠ ţŢŧŠŨŠŨţŠ ŝ ũŭşŠŦŷŨũŬŭţ. ŊūţŨţŧśŭŷ ţ 

ũŭťŦũŨźŭŷ ţŢŧŠŨŠŨţź ŧũšŨũ ŝŨŠ ŢśŝţŬţŧũŬŭţ ũŭ ŭũŞũ, ŝťŦŹŲŠŨ ţŦţ ŨŠŭ ūŠšţŧ 

ūŠűŠŨŢţūũŝśŨţź. 

ĿŦź ŸŭũŞũ ŮşũŜŨŠŠ ŝŬŠŞũ ŪũŬŦŠşũŝśŭŠŦŷŨũ ŪŠūŠŧŠŴśŭŷŬź Ūũ ţŢŧŠŨŠŨţźŧ Ŭ 

ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠŧ ťŨũŪũť ŇŚšŚŞ ţ ļũşŪşŞ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. ŀŬŦţ ŝ ũŜŦśŬŭţ ţŢŧŠŨŠŨţŤ 

ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŪũŦŨśź ţŨůũūŧśűţź ũŜ ţŢŧŠŨŠŨţţ, ŭũ şŦź ŪūţŨźŭţź ţŦţ ũŭťŦũŨŠŨţź ŠŞũ ŝ 

ūśŢşŠŦŠ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŊşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢş ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŉŪŢŧŹŬŶ 

ŢūũŪŚŜťşŧŢş ţŦţ ňŬŤťŨŧŢŬŶ ŢūũŪŚŜťşŧŢş. 

 

ŋţŬŮŨũť 8.4 Ƨ ŊūţŨźŭţŠ ţŦţ ũŭťŦũŨŠŨţŠ ţŬŪūśŝŦŠŨţź 

ňŠ ũŜźŢśŭŠŦŷŨũ ŪũŬŦŠşũŝśŭŠŦŷŨũ ŪŠūŠŧŠŴśŭŷŬź Ūũ ţŢŧŠŨŠŨţźŧ. ŇũšŨũ ŝ ũŜŦśŬŭţ 

ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝŶşŠŦţŭŷ ţŨůũūŧśűţŹ ũŜ ţŢŧŠŨŠŨţţ, ś ŢśŭŠŧ ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź Ÿŭţŧţ šŠ 

ťŨũŪťśŧţ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ţŦţ, Ųŭũ ŠŴŠ ŮşũŜŨŠŠ, ťŨũŪťśŧţ, ūśŬŪũŦũšŠŨŨŶŧţ ŝ ŪūśŝũŤ 

ŲśŬŭţ ŢśŪţŬţ ũŜ ţŢŧŠŨŠŨţţ: ŞśŦũŲťś (ŪūţŨźŭŷ) ţŦţ ťūŠŬŭţť (ũŭťŦũŨţŭŷ). 

ŇũšŨũ ŪūţŨźŭŷ ţŦţ ũŭťŦũŨţŭŷ ũşŨũŝūŠŧŠŨŨũ ŝŬŠ ţŢŧŠŨŠŨţź ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ. 

ĿŦź ŪūţŨźŭţź ŝŬŠŰ ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŬŦŠşŮŠŭ ŴŠŦťŨŮŭŷ Ūũ ŬŭūŠŦťŠ ťŨũŪťţ ŉŪŢŧŹŬŶ 

ŢūũŪŚŜťşŧŢş ţ ŝŶŜūśŭŷ ŪśūśŧŠŭū ŉŪŢŧŹŬŶ Ŝūş ŢūũŪŚŜťşŧŢŹ. ĻŨśŦũŞţŲŨũ şŦź ũŭťŦũŨŠŨţź 

ŝŬŠŰ ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŬŦŠşŮŠŭ ŴŠŦťŨŮŭŷ Ūũ ŬŭūŠŦťŠ ťŨũŪťţ ňŬŤťŨŧŢŬŶ ŢūũŪŚŜťşŧŢş ţ ŝŶŜūśŭŷ 

ŪśūśŧŠŭū ňŬŤťŨŧŢŬŶ Ŝūş ŢūũŪŚŜťşŧŢŹ. 

ŊũŬŦŠ ŪūţŨźŭţź ţŦţ ũŭťŦũŨŠŨţź ŝŬŠŰ ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ūśŢşŠŦ 

ŊşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢş ŬťūũŠŭŬź, Ũũ Ŭśŧ ūŠšţŧ ũŭŬŦŠšţŝśŨţź ŜŮşŠŭ ŝťŦŹŲŠŨ. ņŹŜũŠ ţŢŧŠŨŠŨţŠ 

ŝŨũŝŷ ŝŶŢũŝŠŭ ūśŢşŠŦ ŊşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢş Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

8.5. ļūŬŚŜŤŚ ŤŨŦŦşŧŬŚŪŢŹ Ţ ŪŚśŨŬŚ ū ŚŭŞŢŨŤŨŦŦşŧŬŚŪŢŹŦŢ 

ŅũŧŧŠŨŭśūţţ ŪũŢŝũŦźŭ şũŜśŝţŭŷ ť ūŠűŠŨŢţūŮŠŧũŧŮ ŭŠťŬŭŮ ŨŠŜũŦŷųţŠ şũŪũŦŨŠŨţź, 

ťũŭũūŶŠ ŜŮşŮŭ ŝţşŨŶ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŬŪūśŝŦŠŨţŤ ţ şũŬŭŮŪŨŶ şŦź ũŢŨśťũŧŦŠŨţź, ŨŠ ŧŠŨźź 

ţŬŰũşŨŶŤ ŭŠťŬŭ şũťŮŧŠŨŭś. ŅũŧŧŠŨŭśūţŤ ŪũŢŝũŦźŠŭ Ūūũŝũşţŭŷ şŠŭśŦŷŨŮŹ ūśŜũŭŮ Ŭ ŭŠťŬŭũŧ 

ŞūŮŪŪŠ śŝŭũūũŝ. 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-retsenzirovanie-dokumentov/
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ĽŬŭśŝťś ťũŧŧŠŨŭśūţź ŝŶŪũŦŨźŠŭŬź Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťŨũŪťţ ńŨŦŦşŧŬŚŪŢţ  

Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ţŦţ ŲŠūŠŢ ťũŧśŨşŨũŠ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ - ńŨŦŦşŧŬŚŪŢţ. ŒŭũŜŶ 

şũŜśŝţŭŷ ťũŧŧŠŨŭśūţŤ ŝ şũťŮŧŠŨŭ, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ťŮūŬũū ŝŨŮŭūţ ŬŦũŝś ţŦţ 

ŬţŧŝũŦś, ŝŶşŠŦţŭŷ ŸŦŠŧŠŨŭ ţ ŝŶŪũŦŨţŭŷ ŝŬŭśŝťŮ ťũŧŧŠŨŭśūţź. ĿũŜśŝŦŠŨţŠ ťũŧŧŠŨŭśūţź 

ŭśťšŠ şũŬŭŮŪŨũ ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ, ŝŶŢŶŝśŠŧũŧ ŴŠŦŲťũŧ ŪūśŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ũś 

ŝŶşŠŦŠŨŨũŧ ůūśŞŧŠŨŭŠ ŭŠťŬŭś ţŦţ ũŜŵŠťŭŠ. 

 

ŋţŬŮŨũť 8.5-1 Ƨ ĽŬŭśŝťś ťũŧŧŠŨŭśūţź 

ňś ŪśŨŠŦţ ţŬŪūśŝŦŠŨţŤ ŪũźŝţŭŬź ŪũŦŠ şŦź ŝŝũşś ŭŠťŬŭś ťũŧŧŠŨŭśūţź, ś ŭśťšŠ ŦţŨţź, 

ŬũŠşţŨźŹŴśź ŜŦũť Ŭ şũŪũŦŨţŭŠŦŷŨũŤ ţŨůũūŧśűţŠŤ Ŭ ũŬŨũŝŨŶŧ ŭŠťŬŭũŧ. Ŋūţ Ÿŭũŧ Ũś 

ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŬŭśŨŠŭ śťŭţŝŠŨ ūśŢşŠŦ ŊşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢş. ŉŬŭśŦŷŨŶŠ ŸŦŠŧŠŨŭŶ ŜŮşŮŭ 

ŬŝŠūŨŮŭŶ. ŌũŰūśŨţŭŷ ťũŧŧŠŨŭśūţŤ ŧũšŨũ, Ũśšśŝ ťŨũŪťŮ ĽŨŬŨŜŨ ţŦţ Ũśšśŝ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ 

ŧŶųţ ŝŨŠ ŪũŦź ťũŧŧŠŨŭśūţź - ţŢŧŠŨŠŨţź ŭśťšŠ ŜŮşŮŭ ŬũŰūśŨŠŨŶ. ŎşśŦţŭŷ ťũŧŧŠŨŭśūţŤ 

ŧũšŨũ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťŨũŪťţ ōŞŚťŢŬŶ ŤŨŦŦşŧŬŚŪŢţ  ŝ ūśŢşŠŦŠ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

ŊşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢş ţŦţ ŬţŧŝũŦś ōŞŚťŢŬŶ  Ũś ŪśŨŠŦţ ţŬŪūśŝŦŠŨţŤ. 

 

ŋţŬŮŨũť 8.5-2 Ƨ ĽŬŭśŝťś ťũŧŧŠŨŭśūţź 
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Ľ ŭŠťŬŭ şũťŮŧŠŨŭś Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŧũŜţŦŷŨũŞũ ŮŬŭūũŤŬŭŝś ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ şũŜśŝŦŠŨ 

śŮşţũťũŧŧŠŨŭśūţŤ. ŊūũŬŦŮųţŝśŨţŠ ťũŧŧŠŨŭśūţź şũŬŭŮŪŨũ ťśť ŝ ŨśŬŭũŦŷŨũŧ, ŭśť ţ ŝ ŝŠŜ- 

ūŠşśťŭũūŠ «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ». ĿŠŤŬŭŝţź śŨśŦũŞţŲŨŶ ūśŜũŭŠ Ŭ ŭŠťŬŭũŝŶŧ ťũŧŧŠŨŭśūţŠŧ. 

ĻŮşţũťũŧŧŠŨŭśūţŤ ūśŬŪũŦśŞśŠŭŬź Ũś ŪśŨŠŦţ ţŬŪūśŝŦŠŨţŤ ŬŪūśŝś ũŭ ŭŠťŬŭś şũťŮŧŠŨŭś.  

ĿũŬŭŮŪŨŶ ťŨũŪťţ ŋťŭŲŚŬŶ  ţ ŉŚŭšŚ . ĻŮşţũťũŧŧŠŨŭśūţŤ ŧũšŨũ 

ŪūũŧśŭŶŝśŭŷ, ŪŠūŠŧŠŴśźŬŷ Ūũ ŢŝŮťũŝũŤ şũūũšťŠ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŧŶųţ. ŎşśŦŠŨţŠ ťũŧŧŠŨŭśūţź 

ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŠŭŬź ťŨũŪťśŧţ ōŞŚťŢŬŶ ŤŨŦŦşŧŬŚŪŢţ  ŝ ūśŢşŠŦŠ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

ŊşŰşŧšŢŪŨŜŚŧŢş ţŦţ ŬţŧŝũŦś ōŞŚťŢŬŶ  Ũś ŪśŨŠŦţ ţŬŪūśŝŦŠŨţŤ. 

 

ŋţŬŮŨũť 8.5-3 Ƨ ŊūũŬŦŮųţŝśŨţŠ śŮşţũťũŧŧŠŨŭśūţź 
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9. ňŮŨŪŦťşŧŢş ŬşŤūŬŚ ŞŨŤŭŦşŧŬŚ 

9.1. ŉŨŧŹŬŢş Ũś ŨŮŨŪŦťşŧŢŢ ŬşŤūŬŚ 

ŉůũūŧŦŠŨţŠ ŭŠťŬŭś şũťŮŧŠŨŭś ŨŠũŜŰũşţŧũ şŦź ŭũŞũ, ŲŭũŜŶ Ūūţşśŭŷ ŠŧŮ ũŪūźŭŨŶŤ 

ŦŠŞťũ ŲţŭśŠŧŶŤ ŝţş. ŌūśŝŨţŭŠ, ŨśŪūţŧŠū, ŝŨŠųŨţŤ ŝţş şũťŮŧŠŨŭũŝ şũ ũůũūŧŦŠŨţź ţ ŪũŬŦŠ. 

 

ŋţŬŮŨũť 9.1-1 Ƨ ĿũťŮŧŠŨŭ şũ ũůũūŧŦŠŨţź 

 

 

ŋţŬŮŨũť 9.1-2 Ƨ ĿũťŮŧŠŨŭ ŪũŬŦŠ ũůũūŧŦŠŨţź 
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Ŋūţ ũůũūŧŦŠŨţţ ŭŠťŬŭś ŧũšŨũ ţŢŧŠŨźŭŷ ŪśūśŧŠŭūŶ ųūţůŭś: ūśŢŧŠū, ŞśūŨţŭŮūŮ, 

ŨśŲŠūŭśŨţŠ, űŝŠŭ, ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ūśŢŦţŲŨŶŠ ŸůůŠťŭŶ. ŇũšŨũ ţŢŧŠŨźŭŷ ŪśūśŧŠŭūŶ śŜŢśűŠŝ: 

ŝŶūśŝŨţŝśŨţŠ Ūũ ťūśźŧ ŬŭūśŨţűŶ, ŮŬŭśŨśŝŦţŝśŭŷ ũŭŬŭŮŪŶ ţ ţŨŭŠūŝśŦŶ ťśť ŧŠšşŮ 

ũŭşŠŦŷŨŶŧţ Ŭŭūũťśŧţ, ŭśť ţ ŧŠšşŮ śŜŢśűśŧţ. ŎşũŜŨŶŠ ŝũŢŧũšŨũŬŭţ şŦź ũůũūŧŦŠŨţź 

ŭŠťŬŭś ŪūŠşũŬŭśŝŦźŹŭ ŨŮŧŠūũŝśŨŨŶŠ ţ ŧśūťţūũŝśŨŨŶŠ ŬŪţŬťţ, ŭśŜŦţűŶ. ĿŦź ũŭşŠŦŷŨŶŰ 

ůūśŞŧŠŨŭũŝ ŭŠťŬŭś ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ űŝŠŭũŝŮŹ ŢśŦţŝťŮ, ś ŭśťšŠ ţŦŦŹŬŭūśűţţ. 

ĿŦź ũŜŠŬŪŠŲŠŨţź ŠşţŨũũŜūśŢţź ũůũūŧŦŠŨţź, ŝ ŭũŧ ŲţŬŦŠ ţ ūśŢŨŶŰ şũťŮŧŠŨŭśŰ, 

ūŠťũŧŠŨşŮŠŭŬź ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬŭţŦţ. 

ĿŦź ũůũūŧŦŠŨţź ŭŠťŬŭś ţŬŪũŦŷŢŮŹŭŬź ŸŦŠŧŠŨŭŶ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

 

Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

9.2. ŎŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢş ŲŪŢŮŬŚ 

9.2.1. ŌŢũ ŲŪŢŮŬŚ 

œūţůŭ ũŪūŠşŠŦźŠŭ ŝŨŠųŨţŤ ŝţş ŬţŧŝũŦũŝ ŭŠťŬŭś. 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝ «ņŨţňŮŢū ŌşŤūŬ» şŦź ŝŨũŝŷ ŬũŢşśŨŨŶŰ şũťŮŧŠŨŭũŝ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨ 

ųūţůŭ XO Thames. œūţůŭ ŝŶŜţūśŠŭŬź ŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ŒŪŢŮŬ ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. Ľ ŝŠūŰŨŠŤ ŲśŬŭţ ŬŪţŬťś ũŭũŜūśšśŹŭŬź ŬũŜŬŭŝŠŨŨŶŠ ųūţůŭŶ ņŨţňŮŢū, 

ŨţšŠ - ųūţůŭŶ, şũŬŭŮŪŨŶŠ ŝ ũŪŠūśűţũŨŨũŤ ŬţŬŭŠŧŠ. 

 

ŋţŬŮŨũť 9.2.1 Ƨ ĽŶŜũū ųūţůŭś (ŞśūŨţŭŮūŶ) 

ňśŜũū şũŬŭŮŪŨŶŰ ųūţůŭũŝ ũŪūŠşŠŦźŠŭŬź ŨŠ ŭũŦŷťũ ŪūţŦũšŠŨţźŧţ ņŨţňŮŢū, Ũũ ţ 

ŝŬŠŤ ũŪŠūśűţũŨŨũŤ ŬţŬŭŠŧũŤ. 

ŉŪūŠşŠŦŠŨŨŶŰ ŪūśŝţŦ şŦź ŝŶŜũūś ųūţůŭś şũťŮŧŠŨŭś ŨŠ ŬŮŴŠŬŭŝŮŠŭ, Ũũ 

ũūţŠŨŭţūũŝśŭŷŬź Ūūţ ŪũşŞũŭũŝťŠ ũůţűţśŦŷŨŶŰ şũťŮŧŠŨŭũŝ ţ ŪţŬŠŧ Ŭŭũţŭ Ũś ūŠťũŧŠŨşśűţţ 

ľŉŌō. ňśŪūţŧŠū, ŪũşŞũŭũŝťś ũůţűţśŦŷŨŶŰ ŜŦśŨťũŝ şŦź ŞũŬŮşśūŬŭŝŠŨŨŶŰ ũūŞśŨũŝ ŧũšŠŭ 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-text-kak-formatirovat-dokument/



























































































