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Ѐвϝ϶ЮϜ 

Using the Computer Driving License ï 

Syllabus 5.0 



 ЀтТмϒ ϤТмЂмϼЪтϝв аϜϸ϶ϦЂϝϠ ЈмЊжЮϜ ϭЮϝЛв

 ϸϼмм̷̷̹̾   

Word Processing Using Microsoft 

Office Word 2007 



 ̯ϜϸϮ аϝк :свтϸЧϦЮϜ ЌϼЛЮϜ ϜϺк Йв ЬвϝЛϦϦ РтЪ 

ÅϸвϦЛϦ ϢϸϝвЮϜ ϣтϠтϼϸϦЮϜ пЯК ФтϠАϦ ϤϜϼϝлвЮϜ  ̯ϝтЯвК пЯК ϤϝУЯв 
ϢϸЛв ̪̯ϝЧϠЂв ϞϮтм ШтЯК ЬмЊϲЮϜ пЯК иϺк ϤϝУЯвЮϜ дв ЙЦмвЮϜ 
иϝжϸϒ. 

ÅаЦ ЬтвϲϦϠ ϤϝУЯвЮϜ дв ЙЦмвЮϜ jo/data.icdl.www. 

ÅаЦ ШУϠ АПЎЮϜ дК ϤϝУЯвЮϜ. 

ÅϸЪϓϦ дв ϸмϮм ϤϝУЯвЮϜ сТ ϸЯϮвЮϜ ICDL S5 двЎ ϼϝЂвЮϜ 
сϦфϜ: C:\ICDL S5. 

Å ϸЦ аϸ϶ϦЂϦ РЯвЮϜ сТ аЯЛϦ ϼϪЪϒ дв ̪Ϣϼϝлв ШЮϺЮ ϝвϸжК ϞЯАт 
ШтЮϖ ϱϦТ РЯв дтЛв ШтЯК ИϝϠϦϖ ϤϜмА϶ЮϜ ϣϠмЯАвЮϜ Шжв ЬЪІϠ 

̪ЬЂЯЂϦв ъм ФЯПϦ рϒ РЯв мϒ ФтϠАϦ ъϖ ϜϺϖ ϞЯА ШтЮϖ ШЮϺ сЪ 
ФЧϲт ϞϝϦЪЮϜ РϸлЮϜ мϮϼвЮϜ йжв. 

http://www.icdl.jo/data


ϣвϸЧвЮϜ 

Åаϸ϶ϦЂ̳Ϧ ϭвϜϼϠ ϣϮЮϝЛв ЈмЊжЮϜ пЯК ̪ϝлТыϦ϶Ϝ сТ атДжϦ ϤϝвмЯЛвЮϜ 
ϤϝжϝтϠЮϜм дв Ьы϶ аϜϸ϶ϦЂϜ ̪ЈмЊжЮϜ ̪ϼмЊЮϜм ̪ϤϝвмЂϼЮϜм скм 
ϼϪЪϒ ϭвϜϼϠЮϜ ̪̯ϝвϜϸ϶ϦЂϜ ϨтϲϠ ъ сжПϦЂт ϝлжК мвϸ϶ϦЂв ̪ϞмЂϝϲЮϜ 
сУТ ЬϝϮв ЬвЛЮϜ ϤϝЂЂϔвЮϜм аϦт аϜϸ϶ϦЂϜ ϭвϜϼϠ ϣϮЮϝЛв ЈмЊжЮϜ 
ϣϠϝϦЪЮ ФϚϝϪмЮϜ ̪ϣтЊжЮϜ ϞϦЪЮϜм ̪ϣтвЂϼЮϜ ̪ϤϜϼЪϺвЮϜм ̪ϼтϼϝЧϦЮϜм 

̪ϤϝтмАвЮϜм ̪ϞϦЪЮϜм атвЊϦм ϤϝϲУЊ ϤжϼϦжшϜ. ϜϺк пЯК омϦЂв 
ϤϝЂЂϔвЮϜ ̪ϤϝЪϼІЮϜм ϝвϒ пЯК омϦЂв ϸϜϼТцϜ йжϗТ аϦт аϜϸ϶ϦЂϜ 
ϭвϜϼϠ ϣϮЮϝЛв ЈмЊжЮϜ ̭ϝІжш ЬϚϝЂϼЮϜ ̪ϣтЊ϶ІЮϜ ФϚϝϪмЮϜм 

̪ϣУЯϦ϶вЮϜ ϣϠϝϦЪм ϢϼтЂЮϜ ̪ϣтϦϜϺЮϜ ̪ϤϜϸϝлІЮϜм ̪ϤϝжыКшϜм ϤϜϼІжЮϜм 
̪ϣУЯϦ϶вЮϜ атвЊϦм ϤϝϲУЊ ϤжϼϦжшϜ. двм ϣЯϪвцϜ пЯК ϭвϜϼϠ ϣϮЮϝЛв 
ЈмЊжЮϜ ϭвϝжϼϠ Microsoft Office Word 2007 рϺЮϜ 
РϼЛϦжЂ йтЮϜ сТ иϺк ϢϸϲмЮϜ.  



  ϭвϝжϼϠ аϜϸ϶ϦЂϜ(Word 2007) 

 Using the Application 



ϤϜϸжϦЂвЮϜ Йв ЬвЛЮϜ 

 Working with Documents 



2ЈмЊжЮϜ ϭЮϝЛв  ϭвϝжϼϠ ϱϦТ 

  Open a word processing application 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ϒϸϠϜ( ϼлДϦТ 
ϣϲϚъ.   

Åдв ϣϲϚыЮϜ ̪ϼЧжϜ пЯК ϼвцϜ  
)ϣТϝЪ ϭвϜϼϠЮϜ(. 

Åдв ̪ϣϲϚыЮϜ ϼЧжϜ пЯК ϼвцϜ  
)Microsoft Office(̪ 

ϼлДϦТ ϣϲϚъ ϣтКϼТ.   

Åдв ϣϲϚыЮϜ ̪ϣтКϼУЮϜ ϼЧжϜ пЯК 
ϼвцϜ )Microsoft 

Office Word 2007(. 
ϼлДϦТ ϢϺТϝж ϭвϝжϼϠЮϜ 

ϣϲЎмвЮϜ сТ ̪ЬЪІЮϜ сϦЮϜм 
дтϠϦ ϤϝжмЪв ϢϺТϝж ϭвϝжϼϠ 
ϭЮϝЛв ЈмЊжЮϜ ϣтЂтϚϼЮϜ. 



2ϣтЂтϚϼЮϜ ϭвϝжϼϠЮϜ ϢϺТϝж ϤϝжмЪв 

  Main window components 

-̸ ϼϾ )Office(   )Office Button(: амЧт ϼϾ)Office( дϝЪв 
ϣϲϚъ )РЯв( сТ ϤϜϼϜϸЊшϜ ϣЧϠϝЂЮϜ дв ϭвϝжϼϠ ϭЮϝЛв ̪ЈмЊжЮϜ ϼЧжЮϝϠм 
пЯК ϜϺк ϼϾЮϜ ϼлДϦ ϣϲϚъ дЪв̳т дв ϝлЮы϶ ϱϦТ РЯвЮϜ йДУϲм ̪йϦКϝϠАм 

ФыОϖм ϭвϝжϼϠ  ϭЮϝЛв ЈмЊжЮϜ аϝтЧЮϜм ϣКмвϮвϠ оϼ϶ϒ дв ϤϝтЯвЛЮϜ 
пЯК ϸжϦЂвЮϜ. 

-̹ АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ )Quick Access Toolbar(: 
рнϧϳт БтϽІ ϤϜмϸϒ ЬнЊнЮϜ ЙтϽЃЮϜ пЯК ϣКнгϯв ев ̪ϤϝжнЧтцϜ рϸϕт 
ϽЧзЮϜ пЯК  Εрϒ ϝлзв пЮϖ ϻуУзϦ ϣглв ϣзуЛв ЭЫЇϠ ϽІϝϡв ̪ЙтϽЂм ϽлЗтм 
БтϽІ ϤϜмϸϒ ЬнЊнЮϜ ЙтϽЃЮϜ пЯКϒ ϼϝАϖ ̪ϢϻТϝзЮϜ ϼϝЃт ϼϾ Office ̪
еЫг̳тм ЉуЋϷϦ Ϝϻк БтϽЇЮϜ ϣТϝЎϗϠ ϽвϜмцϜ йуЮϖ мϒ ̪ϝлТϻϲ ϝгЪ еЫгт 
ϽууПϦ ̪йжϝЫв бϧуЂм ϰϽІ ЩЮϺ сТ ЀмϼϹЮϜ ϣвϸϝЧЮϜ. 



2ϣтЂтϚϼЮϜ ϭвϝжϼϠЮϜ ϢϺТϝж ϤϝжмЪв 

  Main window components 

-̺ АтϼІ дϜмжЛЮϜ )Title Bar(: рнϧϳт БтϽІ дϜнзЛЮϜ пЯК ϝв сϦϓт: 

ïбЂϜ ϭвϝжϽϡЮϜ. 

ïбЂϜ ϹзϧЃгЮϜ )СЯгЮϜ(. 

ïϼϜϼϾϒ ϽуПЋϧЮϜ ϽуϡЫϧЮϜм ФыОшϜм.   

-̻ АтϼІЮϜ )Ribbon(: сТ ϤϜϼϜϸЊшϜ ϣЧϠϝЂЮϜ дв Microsoft 
Office ϝжЪ ЬвϝЛϦж Йв ϣАϼІϒ ϤϜмϸцϜ ϣАϼІϒм ϱϚϜмЯЮϜ ϣЮϸЂжвЮϜ ̭ϝжϪϒ 
̪ЬвЛЮϜ сТм Office 2007 аϦ ЬϜϸϠϦЂϜ ШЮϺ АтϼІϠ ϸϲϜм ϼТмт ϣЧтϼА 
ϣЯлЂ ЬвϝЛϦЯЮ Йв ̪ϼвϜмцϜ рмϦϲтм )АтϼІЮϜ( пЯК ϢϸК ϤϝвыК ̪ϞтмϠϦ 
рмϦϲϦ ЬЪ ϝлжв пЯК ϣКмвϮв дв ϤϜмϸцϜ )ϤϝжмЧтцϜ( ϣАϠϦϼвЮϜ. 



2ϣтЂтϚϼЮϜ ϭвϝжϼϠЮϜ ϢϺТϝж ϤϝжмЪв 

  Main window components 

-̼ Ͼ̵тϲ / ϣϲУЊ ЬвЛЮϜ )The Page(: мкм дϝЪвЮϜ рϺЮϜ 
аϦт ϣϠϝϦЪ ЈжЮϜ ̪йтТ ШЮϺЪм аϦт ϬϜϼϸϖ ЬмϜϸϮЮϜ ϼмЊЮϜм 

ϤϝЊϝЊЧЮϜм ϣтжУЮϜ ϝкϼтОм йтТ. 

-̽ АтϼІ ϤϝвмЯЛвЮϜ )Status Bar(: рмϦϲт АтϼІ 
ϤϝвмЯЛвЮϜ пЯК ϸтϸЛЮϜ дв ϤϝвмЯЛвЮϜ Ьмϲ ϸжϦЂвЮϜ ̪АІжЮϜ 

ЬϪв ϣϲУЊЮϜ сϦЮϜ рϼϮт ЬвЛЮϜ ϝлтЯК дв ϤϝϲУЊ ̪ϸжϦЂвЮϜ 
ϸϸКм ϤϝвЯЪ ̪ϸжϦЂвЮϜ ϝвЪ рмϦϲт пЯК ФЮϾжв  
)ϼтϠЪϦЮϜ/ϼтПЊϦЮϜ(. дЪвтм ЈтЊ϶Ϧ АтϼІ ϤϝвмЯЛвЮϜ ϼттПϦϠ 

ϤϝвмЯЛвЮϜ сϦЮϜ ̪ϝлЎϼЛт ИϝϠϦϝϠ ϤϜмА϶ЮϜ ϣтϦфϜ: 
ïϽЧжϜ ϼϿϠ ϢϼϓУЮϜ егтцϜ пЯК  Θрϒ дϝЫв ев БтϽІ ̪ϤϝвнЯЛгЮϜ 

ϽлЗϧТ ϣϳϚъ )ЉуЋϷϦ БтϽІ ϤϝвнЯЛгЮϜ( ϝгЪ сТ ЭЫЇЮϜ 
ϼмϝϯгЮϜ. 

ïϣТϝЎш ϤϝвнЯЛгЮϜ пЯК ̪БтϽЇЮϜ ϽЧжϜ ϼϿϠ ϢϼϓУЮϜ ϽЃтцϜ 
пЯК ϣвнЯЛгЮϜ сϧЮϜ ϹтϽϦ ̪ϝлЎϽК бϧуТ ЙЎм ϢϼϝІϖ      
ϝлЯϠϝЧв.   

ïРϻϳЮ ϣвнЯЛгЮϜ ев ̪БтϽЇЮϜ ϽЧжϜ пЯК ϣвнЯЛгЮϜ сϧЮϜ ϹтϽϦ 
ϝлТϻϲ ев ϣϳϚъ )ЉуЋϷϦ БтϽІ ϤϝвнЯЛгЮϜ( бϧуТ ϝлТϻϲ 
Рϻϲм ϢϼϝІϖ      ϣЯϠϝЧгЮϜ ϝлЮ. 



2ϣтЂтϚϼЮϜ ϭвϝжϼϠЮϜ ϢϺТϝж ϤϝжмЪв 

  Main window components 

-̾ ϼІϔв ϣϠϝϦЪЮϜ )Insertion Pointer(: мкм ϼІϔвЮϜ рϺЮϜ ϸϸϲт 
дϝЪв ϬϜϼϸϖ ϣϠϝϦЪЮϜ мϒ ЬтϸЛϦЮϜ сТ ̪ϸжϦЂвЮϜ дЪв̳тм ЬЧж ϼІϔв ϣϠϝϦЪЮϜ пЮϖ 
 Θрϒ дϝЪв сТ ϸжϦЂвЮϜ дв Ьы϶ ϼЧжЮϜ сТ дϝЪвЮϜ ϸϜϼвЮϜ ЬЧж ϼІϔвЮϜ ̪йтЮϖ 
ϸЛϠм ШЮϺ дЪв̳т ϣϠϝϦЪЮϜ мϒ ЬтϸЛϦЮϜ пЯК ЈжЮϜ ϸмϮмвЮϜ сТ ̪ϸжϦЂвЮϜ ϜϺϖм 
Ϥϸϼϒ ЬЧж ϼІϔвЮϜ пЮϖ дϝЪв МϼϝТ сТ ϸжϦЂвЮϜ ϼЧжϝТ  ̯ϜϼЧж  ̯ϝϮмϸϾв ϼϾϠ 
ϢϼϓУЮϜ ϼЂтцϜ пЯК ШЮϺ дϝЪвЮϜ. 

-̿ ϣАϼІϒ ϱУЊϦЮϜ )ϼтϼвϦЮϜ( )Scroll Bars(: аϸ϶ϦЂ̳т АтϼІ ϱУЊϦЮϜ 
сЧТцϜ рϸмвЛЮϜм ЌϜϼЛϦЂъ ϤϝтмϦϲв ̪ϸжϦЂвЮϜ Ϩтϲ ЌϼЛϦЂт АтϼІ 
ϱУЊϦЮϜ рϸмвЛЮϜ РЯвЮϜ дв пЯКцϜ пЮϖ ЬУЂцϜ ̪ЀЪЛЮϝϠм ЌϼЛϦЂтм 
АтϼІ ϱУЊϦЮϜ сЧТцϜ ϤϝтмϦϲв ϸжϦЂвЮϜ дв ϼϝЂтЮϜ пЮϖ дтвтЮϜ ̪ЀЪЛЮϝϠм 
ШЮϺм ϜϺϖ дϝЪ ЌϼК ϸжϦЂвЮϜ мϒ йКϝУϦϼϜ ϼϠЪϒ дв ϸϝЛϠϒ ϣІϝІ ЌϼЛЮϜ. 



2ЈмЊжЮϜ ϭЮϝЛв ФыОϖ 

  Closing application 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )Office(̪ ϼлДϦТ ϣϲϚъ. 

Åдв ̪ϣϲϚыЮϜ ϼЧжϜ пЯК ϼϾ ) ̭ϝлжϖ Word(. 



2ϤϜϸжϦЂвЮϜ ϱϦТ 

  Opening documents 

ÅϱϦТϜ ϭвϝжϼϠ  Word 2007. 

Åдв ϣϲϚъ )ϼϾ Office( ϼϦ϶Ϝ ϼвцϜ )ϱϦТ(̪ 

ϼлДтТ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ )ϱϦТ( ϝвЪ сТ ЬЪІЮϜ сϦфϜ. 

Åϸ̵ϸϲ ϸжϦЂвЮϜ )ϣтмтжϠЮϜ.docx( ϸϜϼвЮϜ йϲϦТ дв 

ϸЯϮвЮϜ C:\ICDL S5\M3 ШЮϺм ϝвЪ сϦϓт: 

ïев ̭ϿϮ ЭЧзϧЮϜ егтцϜ ̪ϽЧжϜ пЯК ЈϽЧЮϜ 

сЯϳгЮϜ )C:( бϧуЮ ЌϜϽЛϧЂϜ йϦϝтнϧϳв сТ 

̭ϿϯЮϜ ϽЃтцϜ. 

ï ϽЧжϜ  ̯ϜϽЧж  ̯ϝϮмϸϿв пЯК ϹЯϯгЮϜ )ICDL 
S5(.  

ïϽЧжϜ  ̯ϜϽЧж  ̯ϝϮмϸϿв пЯК ϹЯϯгЮϜ M3. 

ïϸ̵Ϲϲ ϹзϧЃгЮϜ )ϣтнузϡЮϜ.docx(̪ ϝгЪ сТ 

ЭЫЇЮϜ: 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ϱϦТ( мϒ ϼЧжϜ йтЯК  ̯ϜϼЧж  ̯ϝϮмϸϾв. 



ϤϜϸжϦЂвЮϜ ФыОϖ 

  Closing documents 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )Office(̪ ϼлДϦТ ϣϲϚъ. 

Åдв ̪ϣϲϚыЮϜ ϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ФыОϖ(. 



ϣДϲыв 

ÅсТ ЀмϼϸЮϜ дтϼϝвϦЮϜм ϣвϸϝЧЮϜ ъ аЧϦ ФыОϗϠ рϒ ϸжϦЂв 

ϰмϦУв ъϖ дтϲ ϞЯАт Шжв ШЮϺ. 



2сЎϜϼϦТъϜ ϞЮϝЧЮϜ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ϸтϸϮ ϸжϦЂв ̭ϝІжϖ 

  Creating a new document based on default template 

ÅϱϦТϜ ϭвϝжϼϠ  Word 2007. 

Åдв ϣϲϚъ )ϼϾ Office(̪ ϼЧжϜ пЯК 
ϼвцϜ )ϸтϸϮ(̪ ϼлДтТ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ 
)ϸжϦЂв ϸтϸϮ( ϝвЪ сТ ЬЪІЮϜ. 

Åдв ϣϚТ )ϞЮϜмЦ(̪ ϼϦ϶Ϝ ϞтмϠϦ )МϼϝТ 
Ϩтϸϲм(. 

ÅϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ϸжϦЂв МϼϝТ( дв 
̭ϾϮЮϜ АЂмцϜ. 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )̭ϝІжϖ( мϒ ϼЧжϜ  ̯ϜϼЧж 
 ̯ϝϮмϸϾв пЯК ϣжмЧтϒ )ϸжϦЂв МϼϝТ(. 

ÅϝвЪ дЪв̳т ̭ϝІжϖ ϸжϦЂв ϸтϸϮ дв Ьы϶ 
АПЎЮϜ пЯК  ̶с̲ϲϝϦУв Ctrl+N дв ϣϲмЮ 
ϱтϦϝУвЮϜ. 



 ϢϼТмϦвЮϜ ϞЮϜмЧЮϜ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ϸтϸϮ ϸжϦЂв ̭ϝІжϖ 

  Creating a new document based on available template 

Åдв ϣϲϚъ )ϼϾ Office(̪ ϼЧжϜ пЯК ϼвцϜ )ϸтϸϮ(̪ ϼлДтТ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ )ϸжϦЂв 
ϸтϸϮ(. 

Åдв ϣϚТ )ϞЮϜмЦ(̪ ϼЧжϜ пЯК ϞтмϠϦ )ϞЮϜмЧЮϜ ϣϦϠϪвЮϜ(. 

ÅϼЧжϜ пЯК ϸϲϒ ϞЮϜмЦ ЀЪϝУЮϜ ЬϪв )Equity Fax(̪ аϦтТ иϸтϸϲϦ ϝвЪ сТ ЬЪІЮϜ.   

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )̭ϝІжϖ(̪ Йв ϣДϲыв дϒ ЌЛϠ ϞЮϜмЧЮϜ ϤϜϼЪϺвЮϝЪ ЬмϜϸϮм ЬϝвКцϜ ϸЦ 
ϞЯАϦϦ ЬϝЊϦъϜ ϤжϼϦжшϝϠ ϝлϲϦУЮ. 



ϸжϦЂвЮϜ ДУϲ 

  Saving document 

Åдв Ьы϶ АтϼІ ̪аϝлвЮϜ ЬЧϦжϜ пЮϖ ϸжϦЂвЮϜ 
рϺЮϜ й̲ϦϓІжϒ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ϞЮϝЧЮϜ сЎϜϼϦТъϜ. 

Åдв ϣϲϚъ )ϼϾ Office(̪ ϼЧжϜ пЯК 
ϼвцϜ ) ДУϲ аЂϝϠ(̪ ϼлДтТ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ  
)ДУϲ ϠϝаЂ(. 

ÅсТ ЙϠϼв ϼтϼϲϦЮϜ )аЂϜ РЯвЮϜ(̪ ϞϦЪϜ 
аЂϜ ϸжϦЂвЮϜ )ϤϜϼϝлвЮϜ(̪ ϝвЪ сТ ЬЪІЮϜ 
сϦфϜ. 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ДУϲ(̪ аϦтТ ДУϲ ϸжϦЂвЮϜ 
ИмжϠ )docx(̪ сТм ϸЯϮв )ϤϜϸжϦЂвЮϜ( 
ЬЪІϠ сЎϜϼϦТϜ. 

ÅДУϲϜ ϞЮϝЦ ЀЪϝУЮϜ аЂϝϠ )ЬϚϝЂϼ(̪ 
 ̯ϝвϸ϶ϦЂв ϤϜмА϶ЮϜ ϣЧϠϝЂЮϜ ϝлЂУж. 



РЯϦ϶в аЂϝϠ РЯвЮϜ ДУϲ 

   Saving as 

ÅϱϦТϜ ϸжϦЂвЮϜ )ϣтмтжϠЮϜ.docx( рϺЮϜ ϸтϼϦ йДУϲ аЂϝϠ 

РЯϦ϶в. 

Åдв ϣϲϚъ )ϼϾ Office(̪ ϼЧжϜ пЯК ϼвцϜ )ДУϲ аЂϝϠ(̪ 

ϼлДтТ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ )ДУϲ аЂϝϠ(. 

ÅсТ ЙϠϼв ϼтϼϲϦЮϜ )аЂϜ РЯвЮϜ(̪ ϞϦЪϜ аЂϜ ϸжϦЂвЮϜ ϸтϸϮЮϜ 

)̭ϝжϠЮϜ рмПЯЮϜ(.   

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ДУϲ(̪ ДУϲ̳тТ ϸжϦЂвЮϜ ϸтϸϮЮϜ сТ ϸЯϮвЮϜ 

йЂУж рϺЮϜ дϝЪ йтТ ϸжϦЂвЮϜ сЯЊцϜ. 



РЯϦ϶в дϝЪв сТ РЯвЮϜ ДУϲ 

  Saving a document to another location 

ÅϱϦТϜ ϸжϦЂвЮϜ )ЬϚϝЂмЮϜ ϣтвтЯЛϦЮϜ.docx( рϺЮϜ ϸтϼϦ йДУϲ 

сТ дϝЪв РЯϦ϶в. 

Åдв ϣϲϚъ )ϼϾ Office(̪ ϼЧжϜ пЯК ϼвцϜ )ДУϲ аЂϝϠ(̪ 

ϼлДтТ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ )ДУϲ аЂϝϠ(. 

Åдв ̭ϾϮ ЬЧжϦЮϜ ϼϦ϶Ϝ ϸЯϮв )ϤϜϸжϦЂвЮϜ(.   

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ДУϲ(̪ аϦтТ ДУϲ ϸжϦЂвЮϜ сТ ϸЯϮв  

)ϤϜϸжϦЂвЮϜ( рϺЮϜ аϦ иϼϝтϦ϶Ϝ ДУϲЮ ϸжϦЂвЮϜ. 



ϼ϶ϐ ИмжϠ РЯвЮϜ ДУϲ 

  Saving a document as another file type 

ÅϱϦТϜ ϸжϦЂвЮϜ )ФϼА ϼϝЪϺϦЂъϜ.docx(. 

Åдв ϣϲϚъ )ϼϾ Office(̪ ϼЧжϜ пЯК ϼвцϜ )ДУϲ аЂϝϠ(̪ ϼлДтТ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ  
)ДУϲ аЂϝϠ(. 

ÅϼЧжϜ пЯК алЂЮϜ ϼмϝϮвЮϜ ЙϠϼвЮ ϸϼЂЮϜ )ДУϲ ИмжЪ(̪ ϼлДϦТ ϣϲϚъ ИϜмжцϝϠ 
ϢϼТмϦвЮϜ.  

ÅϼϦ϶Ϝ ИмжЮϜ )Rich Text Format( ϝвЪ сТ ЬЪІЮϜ. 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ДУϲ(̪ аϦтТ ДУϲ ϣ϶Ђж дв ϸжϦЂвЮϜ ИмжϠ )Rich Text 
Format(. 



 ϣУЯϦ϶в ИϜмжϓϠ ϤϝУЯвЮϜ ДУϲ ϸϚϜмТ 

ÅЬϸϝϠϦ ϤϜϸжϦЂвЮϜ дтϠ ϢϾлϮϒ ϞтЂϜмϲЮϜ сϦЮϜ аϸ϶ϦЂϦ ϤϜϼϜϸЊϖ ϣУЯϦ϶в 
дв ϭвϝжϼϠ ϭЮϝЛв ̪ЈмЊжЮϜ ЬϪв ДУϲ ϸжϦЂв Microsoft Office 

2007 пЯК ЬЪІ ϸжϦЂв Word 97-2003 document ̪ШЮϺϠм 
дЪв̳т йϲϦТ дв Ьы϶ ыЪ дтϼϜϸЊшϜ.  

ÅДϝУϦϲъϜ ЙтвϮϠ ϤϝЧтЂжϦЮϜ ϢϼТмϦвЮϜ сТ ϸжϦЂвЮϜ дв Ьы϶ ϝлДУϲ ИмжϠ  
(Rich Text Format-RTF) сЮϝϦЮϝϠм дЪвт Ϣ̭ϜϼЦ ШЯϦ 

ϤϜϸжϦЂвЮϜ ϝлвϜϸ϶ϦЂϜм дв ЬϠЦ ϸтϸЛЮϜ дв ϭвϜϼϠ ϣϮЮϝЛв ЈмЊжЮϜ. 

ÅЬϸϝϠϦ ЈмЊжЮϜ дмϸ ДϝУϦϲъϜ рϓϠ дв ϤϝЧтЂжϦЮϜ мϒ ϼмЊЮϜ ϢϼТмϦвЮϜ 
дв Ьы϶ ϝлДУϲ ИмжϠ )TXT(. 

Å̭ϝІжϖ ϸжϦЂв дтЛв рмϦϲт дтвϝЎв ЈмЊжм ϞтϦϼϦϠ дтЛв дв Ьы϶ 
ϝлДУϲ ИмжϠ Template. 



ϤϜϼттПϦЮϜ ДУϲ 

  Saving Changes 

ÅдЪвт ДУϲ ϤытϸЛϦЮϜ пЯК ϸжϦЂвЮϜ ДмУϲвЮϜ ̪̯ϝЧϠϝЂ рϺЮϜм 

рϼϮт йтЯК ЬвЛЮϜ ̪̯ϝтЮϝϲ ИϝϠϦϝϠ оϸϲϖ ФϼАЮϜ ϣтϦфϜ: 

ïев ϣϳϚъ )ϼϾ Office(̪ Ͻϧ϶Ϝ ϽвцϜ )ЕУϲ(. 

ïБПЎϜ пЯК  ̶с̲ϲϝϧУв Ctrl+S ев ϣϲнЮ ϱуϦϝУгЮϜ. 

ïев БтϽІ ϤϜмϸϒ ЬнЊнЮϜ ЙтϽЃЮϜ ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )ЕУϲ(. 



ϣϲмϦУвЮϜ ϤϜϸжϦЂвЮϜ дтϠ ЬЧжϦЮϜ 

  Switching between open documents 

ÅϼТмт ϭЮϝЛв ЈмЊжЮϜ ϣтжϝЪвϖ ϱϦТ ϼϪЪϒ дв ̪ϸжϦЂв ъϖ йжϒ ъ 
дЪвт ЬвЛЮϜ ъϖ пЯК ϸжϦЂв ϸϲϜм сТ ϣДϲЯЮϜ ̪ϝлЂУж ЬϠЦм ЬвЛЮϜ 
пЯК ϸжϦЂвЮϜ ϞϮт йАтІжϦ ЬϝЧϦжъϝϠ ̪йтЮϖ пЯКм ЬтϠЂ ЬϝϪвЮϜ: 
ЬЧжϦЯЮ дтϠ ϤϜϸжϦЂвЮϜ ϣϲмϦУвЮϜ ̭ϝжϪϒ ϤϝтЯвК ДУϲЮϜ сϦЮϜ ϤвЦ 
̪ϝлϠ ЙϠϦϜ оϸϲϖ ФϼАЮϜ ϣтϦфϜ: 
ïев БтϽІ аϝлгЮϜ ̮ ϝгЪ ϥгЯЛϦ сТ ϢϹϲнЮϜ ϣЧϠϝЃЮϜ ̮ ϽЧжϜ  ̯ыϫв пЯК ϼϾ 

ϹзϧЃгЮϜ )ФϽА ϼϝЪϻϧЂъϜ.rtf( бϧуТ йЎϽК. 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ЌϽК(̪ евм ϣКнгϯгЮϜ )ϼϝАϖ(̪ ϽЧжϜ пЯК 
ϣжнЧтϒ )ЭтϹϡϦ ϤϜϼϝАшϜ(̪    ϽлЗϧТ ϣϳϚъ ϤϜϹзϧЃгЮϝϠ ̪ϣϲнϧУгЮϜ ϽЧжϜ 
ϝлзв  ̯ыϫв пЯК ϹзϧЃгЮϜ )ЭϚϝЂнЮϜ ϣугуЯЛϧЮϜ.docx(̪ бϧуТ йЎϽК.   

ïБПЎϜ пЯК еуϲϝϧУгЮϜ )Alt  + Tab( ЬϝЧϧжыЮ пЮϖ ϹзϧЃгЮϜ )̭ϝзϡЮϜ 
рнПЯЮϜ.docx( ϝгЪ ϥгЯЛϦ сТ ϢϹϲнЮϜ ϣЧϠϝЃЮϜ. 



̭ϜϸцϜ дтЂϲϦ ЬвϜмК 

  Enhancing Productivity 

ÅϱϦТϜ ϸжϦЂвЮϜ )ЬϚϝЂмЮϜ ϣтвтЯЛϦЮϜ.docx( дв ϸЯϮвЮϜ  

C:\ICDL S5\M3 ̪ϸϮмт ϸтϸЛЮϜ дв ϼмвцϜ дв ϝлжϓІ дϒ 

д̵ЂϲϦ ЬвϝЛϦЮϜ Йв ϭвϝжϼϠ  Word 2007 ̪Ϩтϲ дЪв̳т 

ϼттПϦ ЌЛϠ ϤϜϼϝт϶ЮϜ ϣтЎϜϼϦТъϜ сТ ϭвϝжϼϠЮϜ  ̭ϝУЎш 

ЙϠϝА сЊ϶І ϣ϶ЂжϠ Microsoft Office ϣЊϝ϶ЮϜ ШϠ 

ϼттПϦЪ аЂϜ аϸ϶ϦЂвЮϜ мϒ ϸЯϮвЮϜ сЎϜϼϦТъϜ рϺЮϜ аϦт йтТ 

ДУϲ ϤϝУЯвЮϜ ШЮϺЪм ̪ϝлϲϦТ двм ШЮϺ  ̯ϝЎтϒ аϜϸ϶ϦЂϜ 

ϤϝвтЯЛϦЮϜ сϦЮϜ ШϸКϝЂϦ ̭ϝжϪϒ ШвϜϸ϶ϦЂϜ ̪ϭвϝжϼϠЮϜ ϝвтТм 

сϦϓт акϒ иϺк ЬвϜмЛЮϜ: 



аϸ϶ϦЂвЮϜ аЂϜ ϼттПϦ 

  Changing user name 

Åдв ϣϲϚъ )ϼϾ Office(̪ ϼЧжϜ 
пЯК ϼϾ )ϤϜϼϝт϶ Word(̪ 
ϼлДтТ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ ) ϤϜϼϝт϶  

Word( ϝвЪ сТ ЬЪІЮϜ: 

Åдв ̭ϾϮЮϜ ̪двтцϜ ϼЧжϜ ϣвыК 
ϞтмϠϦЮϜ )ЙϚϝІ(. 

ÅсТ ЙϠϼв ϼтϼϲϦЮϜ )аЂϜ 
аϸ϶ϦЂвЮϜ( ϸмϮмвЮϜ сТ ̭ϾϮЮϜ 
̪ϼЂтцϜ ϱЂвϜ аЂϜ ̪аϸ϶ϦЂвЮϜ 
ϞϦЪϜм аЂъϜ )ICDL 
User(. 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ФТϜмв(. 



2ϝлϲϦТ мϒ ϤϝУЯвЮϜ ДУϲЮ сЎϜϼϦТъϜ ϸЯϮвЮϜ ϸтϸϲϦ 

  Changing default folder to open, save documents 

ÅϼϠϦЛт ϸЯϮв )ϤϜϸжϦЂвЮϜ( мк ϸЯϮвЮϜ сЎϜϼϦТъϜ 

ДУϲЮ ϣТϝЪ ϤϜϸжϦЂвЮϜ ϤϝУЯвЮϜм оϼ϶цϜ сϦЮϜ 

аϦт ϝкϔϝІжϖ сТ ϭвϜϼϠ Microsoft 

Office ̪дЪв̳тм ϸтϸϲϦ ϸЯϮв сЎϜϼϦТϜ ϼ϶ϐ 

аϦтЮ ДУϲ ϤϝУЯвЮϜ ̪йтТ ϸтϸϲϦЮм ϸЯϮвЮϜ 

C:\ICDL S5\M3 ϨтϲϠ аϦт ДУϲ ϤϝУЯвЮϜ 

йтТ ЬЪІϠ ̪сЎϜϼϦТϜ ЙϠϦϜ ϤϜмА϶ЮϜ ϣтϦфϜ: 

ïев ϣϳϚъ )ϼϾ Office(̪ ϽЧжϜ пЯК ϼϾ 

)ϤϜϼϝу϶ Word(̪ ϽлЗуТ ЙϠϽв ϼϜнϳЮϜ 

)ϤϜϼϝу϶ Word(. 

ïев ̭ϿϯЮϜ егтцϜ ϽЧжϜ ϟтнϡϧЮϜ )ЕУϲ(. 

ïРϻϲϜ Ϥϝтнϧϳв ЙϠϽв ϽтϽϳϧЮϜ )ЙЦнв СЯгЮϜ 

сЎϜϽϧТъϜ( сТ ̭ϿϯЮϜ ϽЃтцϜ ев ЙϠϽв 

ϼϜнϳЮϜ )ϤϜϼϝу϶ Word( ϟϧЪϜм ϼϝЃв 

ϹЯϯгЮϜ сЎϜϽϧТъϜ сϦфϜ: C:\ ICDL 
S5\ M3 ̪ϝгЪ сТ ЭЫЇЮϜ. 

ïϽЧжϜ пЯК ϼϾ )ХТϜнв(. 



 ϤϝвтЯЛϦ аϜϸ϶ϦЂϜWord)( 

  Using Help function 

ÅϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ϤϝвтЯЛϦ(    ϢϸмϮмвЮϜ пЯКϒ ϼϝЂт ̪ϢϺТϝжЮϜ 
мϒ АПЎϜ ϰϝϦУв F1 ϼлДϦТ ϢϺТϝж )ϤϝвтЯЛϦ Word(. 

ÅϼЧжϜ пЯК рϒ АϠϜϼ дв АϠϜмϼ ϤϝвтЯЛϦЮϜ ϢϼкϝДЮϜ сТ ̪ЬЪІЮϜ 
ЬϪв )ϝв ϸтϸϮЮϜ( мϒ ϝкϼтО аϦтЮ ЌϜϼЛϦЂϜ ϝлϦϝтмϦϲв пЯК 
ЬЪІ АϠϜмϼ ̪̯ϝЎтϒ ϝвЪ сТ ЬЪІЮϜ. 

ÅϼЧжϜ пЯК рϒ АϠϜϼ ЬϪв )ϝв ϸтϸϮЮϜ сТ Word 2007( 
ЌϼЛЮ ϝлϦϝтмϦϲв. 

ÅФЯОϒ ϼϝАϖ )втЯЛϦϝϤ Word(. 

ϝвЪ дЪв̳т ϨϲϠЮϜ дК ϤϝвтЯЛϦ ϣжтЛв ФЯЛϦϦ ̪ϭвϝжϼϠЮϝϠ ̭ϜϼϮшм 
ШЮϺ ЙϠϦϜ ϤϜмА϶ЮϜ ϣтϦфϜ: 

ÅϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )ϤϝгуЯЛϦ(  ϢϸнϮнгЮϜ пЯКϒ ϼϝЃт ̪ϣІϝЇЮϜ мϒ 
БПЎϜ ϰϝϧУв F1 ϽлЗϧТ ϢϻТϝж )ϤϝгуЯЛϦ Word(. 

ÅϟϧЪϜ ϣгЯЪ мϒ ϢϼϝϡК ϩϳϡЯЮ ϝлзК сТ ЙϠϽв ϽтϽϳϧЮϜ )ϩϳϠ( Эϫв  
)ϟЮϜнЧЮϜ(̪ бϪ ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )ϩϳϠ(̪      ϽлЗϧТ ϭϚϝϧж 

ϩϳϡЮϜ пЯК ЭЫІ БϠϜмϼ. 

ÅϽЧжϜ пЯК БϠϜϼ )̭ϝЇжϖ ϟЮϝЦ ϹтϹϮ( ев ϭϚϝϧж ϩϳϡЮϜ ЌϽЛЮ 
йϦϝтнϧϳв ϝгЪ ϥгЯЛϦ  ̯ϝЧϠϝЂ. 

ÅХЯОϒ ϼϝАϖ )ϤϝгуЯЛϦ Word(. 



ϼтПЊϦЮϜм ϼтϠЪϦЮϜ ϤϜмϸϒ аϜϸ϶ϦЂϜ 

  Using magnification/zoom tools 

ÅдЪв̳т ϼтϠЪϦ мϒ ϼтПЊϦ ЌϼК ϣϲУЊЮϜ пЯК ̪ϣІϝІЮϜ ШЮϺм ЌϼЛϠ ЬвϝЪ ϣϲУЊЮϜ мϒ ̭ϾϮ ̪ϝлжв 
ϼтϠЪϦЮм ЌϼК ϸжϦЂвЮϜ )ЬϚϝЂмЮϜ ϣтвтЯЛϦЮϜ.docx( пЯК ϣІϝІЮϜ ϼϜϸЧвϠ ̸̷̼% ̪̯ыϪв ЙϠϦϜ 
ϤϜмА϶ оϸϲϖ дтϦЧтϼАЮϜ дтϦтϦфϜ: 

ÅϣЧтϼАЮϜ пЮмцϜ: 
ïаϹϷϧЂϜ ХЮϿзв ϽуϡЫϧЮϜ/ϽуПЋϧЮϜ ϢϸнϮнгЮϜ пЋЦϒ ϼϝЃт БтϽІ ϤϝвнЯЛгЮϜ ЭУЂϒ ϼϝАϖ ̪ϢϻТϝзЮϜ ϝгЪ сТ 

ЭЫЇЮϜ: 

 

ïϩуϲ бϧт ϽуϡЫϧЮϜ ϟϳЃϠ ХЮϿзгЮϜ пЮϖ ϼϝЃуЮϜ иϝϯϦϝϠ ϣжнЧтϒ )ϽуϡЫϦ(      мϒ ϽЧзЮϜ ϝлуЯК ̪ϢϼϓУЮϝϠ ϝгЪ бϧт 
ϽуПЋϧЮϜ ϟϳЃϠ ХЮϿзгЮϜ пЮϖ еугуЮϜ иϝϯϦϝϠ ϣжнЧтϒ )ϽуПЋϦ(     мϒ ϽЧзЮϜ ϝлуЯК ̪ϢϼϓУЮϝϠ ϽлЗϦм ϣϡЃж 
ϽуϡЫϧЮϜ мϒ ϽуПЋϧЮϜ пЮϖ еугт ϣжнЧтϒ ϽуПЋϧЮϜ. 

ÅϣЧтϼАЮϜ ϣтжϝϪЮϜ: 
ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ЌϽК(̪ евм ϣКнгϯгЮϜ )ϽуϡЫϦ/ϽуПЋϦ(̪ ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )ϽуϡЫϦ/ϽуПЋϦ(̪ 

ϽлЗуТ ЙϠϽв ϼϜнϳЮϜ )ϽуϡЫϦ/ϽуПЋϦ(. 

ïев ЙϠϽв ϼϜнϳЮϜ )ϽуϡЫϦ/ϽуПЋϦ(̪ ϽЧжϜ пЯК ϼϾ ϼϝуϧ϶ъϜ ϟЂϝзгЮϜ Эϫв )̷̷̹%(̪ мϒ ϟϧЪϜ ϣгуЧЮϜ 
ϣϠнЯГгЮϜ сТ ЙϠϽв ϢϸϝтϿЮϜ дϝЋЧзЮϜм )ϣϡЃзЮϜ ϣтнϛгЮϜ(. 

ïϽЧжϜ пЯК ϼϾ )ХТϜнв(. 



2ЙтϼЂЮϜ ЬмЊмЮϜ ϤϜмϸϒ АтϼІ ЈтЊ϶Ϧ 

  Customizing Quick Access Toolbar 

Å ̵ϸЛ̳т )АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ( АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬЧϦЂв 

дК )АтϼІЮϜ(̪ рмϦϲтм  ̯ϝтЎϜϼϦТϜ ϣϪыϪ ϼвϜмϒ ϝвЪ сТ ЬЪІЮϜ 

ϼмϝϮвЮϜ: 

ÅдЪв̳тм ЈтЊ϶Ϧ АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ ϣТϝЎϗϠ 

ϼвϜмϒ ϢϸтϸϮ йтЮϖ мϒ РϺϲ ̪оϼ϶ϒ ϝвЪ дЪв̰т йЯЧж ЬУЂϒ 

АтϼІЮϜ. 



 ̯ъмϒ :ϣТϝЎϖ ЙтϼЂЮϜ ЬмЊмЮϜ ϤϜмϸϒ АтϼІ пЮϖ ϢϸтϸϮ ϢϜϸϒ 

  Adding Commands 

ÅϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ЈтЊ϶Ϧ АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ( ̪ ϼлДϦТ 

ϣϲϚъ ϼвϜмцϜ ϝвЪ сТ ЬЪІЮϜ ϼмϝϮвЮϜ: 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼвцϜ )ϱϦТ( Дϲъм ϼмлД ϢϼϝІϖ   йвϝвϒ. дтϠтм ЬЪІЮϜ  

АтϼІЮϜ ϸЛϠ ϣТϝЎϖ ϼвцϜ )ϱϦТ(. 

ϝвЪ дЪв̳т ЈтЊ϶Ϧ ϜϺк АтϼІЮϜ ϣТϝЎϗϠ ϤϜмϸϒ ϼтО сϦЮϜ ϤϼлД ϣϲϚыЮϝϠ ЬϪв 

)ϸϜϸКϖ ϣϲУЊЮϜ( ШЮϺм ИϝϠϦϝϠ ϤϜмА϶ЮϜ ϣтϦфϜ: 

ÅϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )ЉуЋϷϦ БтϽІ ϤϜмϸϒ ЬнЊнЮϜ ЙтϽЃЮϜ( ̪ ϽлЗϧТ 

ϣϳϚъ. 

Åев ̪ϣϳϚыЮϜ Ͻϧ϶Ϝ Ͻвϒ )ϽвϜмϒ ϣуТϝЎϖ( ϽлЗуТ ЙϠϽв ϼϜнϳЮϜ )ϤϜϼϝу϶  

Word(̪ днЫϦм ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ЉуЋϷϦ( ϣГЇж. 

Åев ̭ϿϯЮϜ БЂмцϜ сТ ЙϠϽв ϼϜнϳЮϜ )ϤϜϼϝу϶ Word(̪ ϽЧжϜ пЯК ϽвцϜ  

)ϸϜϹКϖ ϣϳУЋЮϜ(.   

ÅϽЧжϜ пЯК ϼϾ          бϧуТ йϧТϝЎϖ пЮϖ ̭ϿϯЮϜ ϽЃтцϜ ХЯЛϧгЮϜ ЉуЋϷϧϠ 

БтϽІ ϤϜмϸϒ ЬнЊнЮϜ ЙтϽЃЮϜ. 

ÅϽЧжϜ пЯК ϼϾ )ХТϜнв(. 



 ̯ϝтжϝϪ : ЙтϼЂЮϜ ЬмЊмЮϜ ϤϜмϸϒ АтϼІ дв ϢϜϸϒ РϺϲ 

Deleting Commands 

ÅϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ЈтЊ϶Ϧ АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ( 

 ̪ϼлДϦТ ϣϲϚъ ϼвϜмцϜ.   

ÅϼЧжϜ пЯК ϼвцϜ )ДУϲ( Дϲъм ̭ϝУϦ϶Ϝ ϢϼϝІϖ   ̪йвϝвϒ двм 

АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ.   



ϣДϲыв 

ÅдЪв̳т ϣТϝЎϖ рϒ ϼвϒ дв ϼвϜмϒ ϤϝКмвϮв ϤϝвыК ϞтмϠϦЮϜ 

ϣЎмϼЛвЮϜ ЬϪв ϣжмЧтϒ )дмЮ А϶ЮϜ( дв ϣКмвϮвЮϜ )А϶( 

двЎ ϣвыК ϞтмϠϦЮϜ )ϣϲУЊЮϜ ϣтЂтϚϼЮϜ(̪ ШЮϺм ϼЧжЮϝϠ ϼϾϠ 

ϢϼϓУЮϜ двтцϜ ϼϝтϦ϶Ϝм ϼвцϜ )ϣТϝЎϖ пЮϖ АтϼІ ϤϜмϸϒ 

ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ( дв ϣϲϚыЮϜ сϦЮϜ ϼлДϦЂ. 

ÅдЪв̳т ϣЮϜϾϖ ϣтϒ ϢϜϸϒ дв АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ ϼЧжЮϝϠ 

ϼϾϠ ϢϼϓУЮϜ двтцϜ ̪ϝлтЯК ϼϝтϦ϶Ϝ ϼвцϜ )ϣЮϜϾϖ дв АтϼІ 

ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ( дв ϣϲϚыЮϜ сϦЮϜ ϼлДϦЂ. 



 ̯ϝϪЮϝϪ :ЙтϼЂЮϜ ЬмЊмЮϜ ϤϜмϸϒ АтϼІ ЬЧж 

  Moving Quick Access Toolbar 

Å дЪвт ϸтϸϲϦ ЙЦмв )АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ( пЯК ϼϝАϖ 
ϢϺТϝжЮϜ сТ ϸϲϒ дтЛЎмвЮϜ дттϦфϜ: 
ïеЪϽЮϜ егтцϜ рнЯЛЮϜ ϟжϝϯϠ ϼϾ Office ̪Ϝϻкм Эϫгт ЙЦнгЮϜ 

сЎϜϽϧТъϜ БтϽЇЯЮ. 

ïЭУЂϒ )БтϽЇЮϜ(.  

ÅЬЧжЮм АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ ϼлДтЮ ЬУЂϒ )АтϼІЮϜ(̪ 
ϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ЈтЊ϶Ϧ АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ(  
ϼлДϦТ ̪ϣϲϚъ ϼϦ϶Ϝ ϝлжв ϼвцϜ )ϼϝлДϖ ЬУЂϒ АтϼІЮϜ(. 

ÅϢϸϝКшм АтϼІЮϜ пЮϖ ЙЦмвЮϜ ̪сЎϜϼϦТъϜ ϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ 
)ЈтЊ϶Ϧ АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ(  ϼлДϦТ ̪ϣϲϚъ ϼϦ϶Ϝ 

ϝлжв ϼвцϜ )ϼϝлДϖ пЯКϒ АтϼІЮϜ(. 



АтϼІЮϜ Йв ЬвϝЛϦЮϜ 

  Ribbon 

ÅаϦ ЬϜϸϠϦЂϜ ϣАϼІϒ ϱϚϜмЯЮϜ ϣАϼІϒм ϤϜмϸцϜ сТ ϤϜϼϜϸЊϖ Microsoft 
Office ϣЧϠϝЂЮϜ АтϼІϠ ϸϲϜм. ϸЦм  ̵аϦ ЙтвϮϦ ϼвϜмцϜ сТ ϜϺк )АтϼІЮϜ( 
ЬЪІϠ аДжв сТ )ϤϝКмвϮв( ϣтЧАжв двЎ )ϤϝвыК ϞтмϠϦ(̪ аϦтм ϼϝлДϖ 
ЌЛϠ ϤϝвыК ϞтмϠϦЮϜ ϸжК ϣϮϝϲЮϜ. 

ÅдЪв̳тм ϼϝтϦ϶Ϝ рϒ ϼвϒ сТ ϣКмвϮвЮϜ ϼЧжЮϝϠ пЯК ϣжмЧтцϜ ϣЊϝ϶ЮϜ йϠ 

Å ϝвЪ  ̳тдЪв ϼЧжЮϜ пЯК ϼϾ )ЬтПІϦ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ(  ϼϝлДш ЙϠϼв ϼϜмϲ 
ФЯЛϦт ϼвϜмцϝϠ ϢϸмϮмвЮϜ сТ ШЯϦ ̪ϣКмвϮвЮϜ Дϲъ ϼмлД ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ  
)ϢϼЧТ( ϸЛϠ ϼЧжЮϜ пЯК ϼϾ )ЬтПІϦ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ( сТ ϣКмвϮвЮϜ )ϢϼЧТ(  

ÅрмϦϲϦм ЌЛϠ ϤϝжмЧтцϜ ϣЊϝ϶ЮϜ ϼвϜмцϝϠ пЯК  ̯ϝвлЂ  ̯ϜϼмϝϮв ϣжмЧтчЮ  
мϒ ̪ϝлЯУЂϒ ϸжКм ϼЧжЮϜ пЯК ϜϺк алЂЮϜ ЬЊϲϦ пЯК ϼвϜмϒ ϣтТϝЎϖ мϒ 

ϱϚϜмЮ ФЯЛϦϦ ϜϺлϠ ϼвцϜ.  

ÅϸϮмтм ϸтϸЛЮϜ дв ϤϝтЯвЛЮϜ сϦЮϜ дЪвт ϝкϺтУжϦ пЯК )АтϼІЮϜ(̪ ЬϪв йϚϝУ϶ϖ  
)иϼтПЊϦ(̪ ϢϸϝКϖм иϼϝлДϖ )иϼтϠЪϦ(. 



 ̯ъмϒ :̭ϝУ϶ϖ )ϼтПЊϦ (АтϼІЮϜ 

  Minimize The Ribbon 

ÅдЪв̳т ̭ϝУ϶ϖ )АтϼІЮϜ( ФϼАϠ ̪ϢϸтϸК ϝлвкϒ: 

ïϽЧжϜ  ̯ϜϽЧж  ̯ϝϮмϸϿв пЯК ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ ϣГЇзЮϜ )ϣϳУЋЮϜ ϣуЃуϚϽЮϜ(. 

ïБПЎϜ пЯК сϲϝϧУв )Ctrl+F1( ев ϣϲнЮ ϱуϦϝУгЮϜ. 

ïϽЧжϜ ϼϿϠ ϢϼϓУЮϜ егтцϜ пЯК ϣ̵тϒ ϣвыК ϟтнϡϦ мϒ ϣжнЧтϒ сТ )БтϽЇЮϜ( ϽлЗϧТ 
̪ϣϳϚъ Ͻϧ϶Ϝ ϝлзв ϽвцϜ )ϽуПЋϦ БтϽЇЮϜ(. 

ï ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )ЉуЋϷϦ БтϽІ ϤϜмϸϒ ЬнЊнЮϜ ЙтϽЃЮϜ(    ϽлЗϧТ ̪ϣϳϚъ 
Ͻϧ϶Ϝ ϝлзв ϽвцϜ )ϽуПЋϦ БтϽЇЮϜ(̪ Еϲъм ̭ϝУϧ϶Ϝ ̪БтϽЇЮϜ ϝгЪ сТ ЭЫЇЮϜ: 

 

 

ÅДϲы̳тм ϸЛϠ ̭ϝУ϶ϖ )АтϼІЮϜ(̪ Шжϒ ϜϺϖ ϤϼЧж Ϣϼв ϢϸϲϜм пЯК ϣ̵тϒ ϣвыК 
ϞтмϠϦ ЬϪв ϣвыК ϞтмϠϦЮϜ )ЌϼК( ϼлДтЂ ̪ϝлАтϼІ ϸмЛтм ̭ϝУϦ϶ыЮ 
ϸϼϮвϠ ϼЧжЮϜ пЯК рϒ дϝЪв сТ ϣϲУЊ ϸжϦЂвЮϜ. 



 ̯ϝтжϝϪ : ϢϸϝЛϦЂϜ)ϼтϠЪϦ (АтϼІЮϜ 

  Restore The Ribbon 

ÅϼЧжϜ  ̯ϜϼЧж  ̯ϝϮмϸϾв пЯК ϣтϒ ϣвыК дв ϤϝвыК ϞтмϠϦЮϜ сТ 

АтϼІЮϜ. 

ÅϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ЈтЊ϶Ϧ АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ЙтϼЂЮϜ(̪ 

ϼлДϦТ ̪ϣϲϚъ ϼϦ϶Ϝ ϝлжв ϼвцϜ )ϼтПЊϦ АтϼІЮϜ(. 

ÅϼЧжϜ ϼϾϠ ϢϼϓУЮϜ двтцϜ пЯК ϣтϒ ϣвыК ϞтмϠϦ мϒ ϣжмЧтϒ сТ  

)АтϼІЮϜ( ϼлДϦТ ϣϲϚъ ̪ФϝтЂЮϜ ϼϦ϶Ϝ ϝлжв ϼвцϜ )ϼтПЊϦ 

АтϼІЮϜ(. 

ÅАПЎϜ пЯК  ̶с̲ϲϝϦУв )Ctrl+F1( дв ϣϲмЮ ϱтϦϝУвЮϜ. 



ϤϜϸжϦЂвЮϜ ̭ϝІжϖ 

 Document Creation 



ЈмЊжЮϜ Ьϝ϶ϸϖ 

 Entering Text 



 ϤϜϸжϦЂвЮϜ ЌϼК ФϼА дтϠ ЬтϸϠϦЮϜ 

Switching between page view modes 

ÅϼТмϦ ϣКмвϮвЮϜ )ФϼА ЌϼК ϤϜϸжϦЂвЮϜ( двЎ ϣвыК ϞтмϠϦЮϜ )ЌϼК(̪  ̯ϜϸϸК дв ФϼАЮϜ 
ЌϼЛЮ ϤϜϸжϦЂвЮϜ иϺк ФϼАЮϜ ск:  
ïБуГϷϦ ϣКϝϡГЮϜ: ЌϽК ϹзϧЃгЮϜ ϝгЪ ϽлЗуЂ пЯК ϣϳУЋЮϜ ϣКнϡГгЮϜ. 

ïϢ̭ϜϽЧЮϜ сТ ЙЎм ̭Эв ϣІϝЇЮϜ: ЌϽЛ̳т ϹзϧЃгЮϜ дмϸ ЌϽК )БтϽЇЮϜ( дмϸм ЌϽК БтϽІ ϤϜмϸϒ 
ЬнЊнЮϜ ЙтϽЃЮϜ ϝкϽуОм ев ϣАϽІцϜ ϝгв ϱуϧт ЌϽК Ϥϝтнϧϳв ϹзϧЃгЮϜ пЯК ϽϡЪϒ ̭ϿϮ ев ϣІϝЇЮϜ 
ϝгв сГЛт ϣϲϝЃв ϽϡЪϒ Ϣ̭ϜϽЧЯЮ ϽтϽϳϧЮϜм мϒ ХуЯЛϧЮϜ пЯК ϹзϧЃгЮϜ. 

ïБуГϷϦ ϟтм: аϹϷϧЃ̳т БуГϷϦ ϟтм ϤϜϹзϧЃгЯЮ рнзгЮϜ ϝлгугЋϦ  ̲ϽЛ̳ϧЮЌ ев Ьы϶ ϱУЋϧв ϥжϽϧжъϜ 
пЯК ЭЫІ ϤϝϳУЊ ϟтм ϩуϲ бϧт ЌϽК ϹзϧЃгЮϜ ϝгЪ ϽлЗуЂ пЯК ϣЫϡІ ϥжϽϧжъϜ. 

ïБГϷв сЯуЋУϦ: ЌϽЛ̳т ϹзϧЃгЮϜ БГϷгЪ ̪сЯуЋУϦ ϩуϲ еЫгт бЫϳϧЮϜ ЍуУϷϧϠ ϣуЦϽϦм ϤϝтнϧЃв 
ϤϜϽЧУЮϜ.   

ïϢϸнЃв: аϹϷϧЃ̳Ϧ иϻк ϣЧтϽГЮϜ ̭ϝЇжш ϣЛϮϜϽвм ϤϜϹзϧЃгЮϜ сϧЮϜ рнϧϳϦ пЯК ϤϝЧуЃзϦ ̪ϣГуЃϠ ϩуϲ 
бϧт ЌϽК ЈнЋзЮϜ БЧТ дмϸ ϼнЋЮϜ ЀмϔϽЮϜм ϤыутϻϧЮϜм ϝкϽуОм ев ϤϝжнЫв ϹзϧЃгЮϜ.   

Å ϼттПϦЮм ϣЧтϼА ЌϼК ϸжϦЂвЮϜ )ϣтмтжϠЮϜ.docx(  ̯ыϪв пЮϖ )АА϶в сЯтЊУϦ(̪ ЙϠϦϜ ϤϜмА϶ЮϜ 
ϣтϦфϜ: 
ïЭЧϧжϜ пЮϖ ϹзϧЃгЮϜ )ϣтнузϡЮϜ.docx( ϸϜϽгЮϜ ϽууПϦ ϣЧтϽА йЎϽК. 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ЌϽК( евм ϣКнгϯгЮϜ )ФϽА ЌϽК ϤϜϹзϧЃгЮϜ( ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )БГϷв 
сЯуЋУϦ(. 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )БГϷв сЯуЋУϦ(̪ евм ϣКнгϯгЮϜ )ФыОϖ(̪ ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )ФыОϖ ЌϽК 
БГϷгЮϜ сЯуЋУϧЮϜ( ФыОш БГϷгЮϜ ̪сЯуЋУϧЮϜ ИнϮϽЯЮм пЮϖ ϣЦϽА ЌϽЛЮϜ )БуГϷϦ ϣКϝϡГЮϜ(̪   



ϸжϦЂвЮϜ сТ ЈжЮϜ Ьϝ϶ϸϖ 

  Entering text into a document   

ÅϤвЯК йжϒ ϸжК ЬтПІϦ ϭвϝжϼϠ ϭЮϝЛв ̪ЈмЊжЮϜ йжϗТ аϦт ̭ϝІжϖ ϸжϦЂв ̪ϸтϸϮ дмЪтм ϼІϔв 
ϣϠϝϦЪЮϜ сТ пЯКϒ ϣтмϜϾЮϜ пжвтЮϜ дв ̪ϸжϦЂвЮϜ ШжЪвтм ̭ϸϠЮϜ Ьϝ϶ϸϗϠ ЈжЮϜ ϢϼІϝϠв пЮϖ ϸжϦЂвЮϜ 
аϜϸ϶ϦЂϝϠ ϣϲмЮ ̪ϱтϦϝУвЮϜ ШЮϺЮ аЦ ϝвϠ сϦϓт: 

ïϙЇжϒ  ̯ϜϹзϧЃв  ̯ϜϹтϹϮ аϜϹϷϧЂϝϠ ϟЮϝЧЮϜ сЎϜϽϧТъϜ БПЏЮϝϠ пЯК  ̶с̲ϲϝϧУв Ctrl  + N ев ϣϲнЮ ϱуϦϝУгЮϜ. 

ïϟϧЪϜ ЉзЮϜ сϦфϜ сТ ϣтϜϹϠ ϹзϧЃгЮϜ: )ϭвϝжϽϠ ϭЮϝЛв ЈнЋзЮϜ(. 

ïϣϠϝϧЫЯЮ сТ дϝЫв Ͻ϶ϐ ϽуО дϝЫв ϸнϮм ̪ϽІϕгЮϜ ЩуЯК  ̯ъмϒ ЭЧж ϽІϕгЮϜ пЮϖ дϝЫгЮϜ рϻЮϜ ϹтϽϦ ϣϠϝϧЫЮϜ 
̪иϹзК ев Ьы϶ ϽЧзЮϜ ϬмϸϿгЮϜ ϼϿϠ ϢϼϓУЮϜ ϽЃтцϜ пЯК рϒ дϝЫв МϼϝТ ϹтϽϦ ̭ϹϠ ϣϠϝϧЫЮϜ ̪йзв Ϝϻкм ϝв 
ХЯГ̳т йуЯК )ϽЧзЮϜ ϣϠϝϧЫЮϜм(. ϜϻЮ ϽЧжϜ  ̯ϜϽЧж  ̯ϝϮмϸϿв сТ СЋϧзв ̪ϣϳУЋЮϜ ϟϧЪϜм ЉзЮϜ сϦфϜ: )аϹϷϧЃ̳Ϧ 
ϭвϜϽϠ ϣϯЮϝЛв ̪ЈнЋзЮϜ пЯК ̪ϝлТыϧ϶Ϝ сТ буЗзϦ ϤϝвнЯЛгЮϜ ϤϝжϝуϡЮϜм ев Ьы϶ аϜϹϷϧЂϜ ̪ЈнЋзЮϜ 
̪ϼнЋЮϜм ̪ϤϝвнЂϽЮϜм скм ϽϫЪϒ ϭвϜϽϡЮϜ ̪̯ϝвϜϹϷϧЂϜ ϩуϳϠ ъ сзПϧЃт ϝлзК нвϹϷϧЃв ϞнЂϝϳЮϜ(. 
ЩЯЛЮм ϥЗϲъ дϒ ϭвϝжϽϠ ϭЮϝЛв ЈнЋзЮϜ ϽТнт ϣуЊϝ϶ РϝУϧЮϜ ̪ЉзЮϜ ϸнϮнϠм иϻк ϣуЊϝϷЮϜ йжϗТ ϹзК 
ϣϠϝϧЫЮϜ пЮϖ ϣтϝлж ϽГЃЮϜ ЭЧϧзт ϽІϕгЮϜ ЭЫЇϠ сϚϝЧЯϦ пЮϖ ϽГЃЮϜ ̪сЮϝϧЮϜ дмϸ ϣϮϝϳЮϜ пЮϖ ϽЧзЮϜ пЯК ϼϾ 
Ьϝ϶ϸшϜ )Enter(. 

ïϜϺϖ Ϥϸϼϒ ̭ϝлжϖ ϢϽЧТ ев ̪ЉзЮϜ БПЎϜ пЯК ϰϝϧУв Ьϝ϶ϸшϜ )Enter(̪ ϩуϲ анЧт ϭЮϝЛв ЈнЋзЮϜ 
̭ϝлжϗϠ ϢϽЧУЮϜ ϣЧϠϝЃЮϜ ̭ϝЇжϖм ϢϽЧТ ϢϹтϹϮ. Еϲы̳тм ϝзк дϒ  ̵рϒ Љж ϞнϧЫв еуϠ еуОϜϽТ  ̵ϹЛ̳т ̪ϣгЯЪ дϒм 
 ̵рϒ Љж ϞнϧЫв ϹЛϠ БПЏЮϜ пЯК ϰϝϧУв Ьϝ϶ϸшϜ )Enter(  ̵ϹЛ̳т ̪ϢϽЧТ ЩЮϻЮ ъ БПЏϦ пЯК ϰϝϧУв Ьϝ϶ϸшϜ 
ъϖ ϹзК ϣϡОϽЮϜ ̭ϝЇжϗϠ ϢϽЧТ ϢϹтϹϮ. 

ïЕУϲϜ ϹзϧЃгЮϜ бЂϝϠ )ϣвϹЧв.docx( сТ ϹЯϯв )ϤϜϹзϧЃгЮϜ(. 



ϣϠϝϦЪЮϜ ϣПЮ ЬтϸϠϦ 

  Switching between writing languages 

ÅϞϮт иϝϠϦжъϜ ЬϠЦ ̭ϸϠЮϜ ϣϠϝϦЪЮϝϠ пЮϖ ϣПЮ ϣϠϝϦЪЮϜ ̪ϝлкϝϮϦϜм дϝвЎЮ ϣϠϝϦЪЮϜ 
̪ϣϲтϲЊЮϜ ̪ϝлϦЮмлЂм ШЮϺм ϝвЪ сϦϓт: 

ïЭтϹϡϧЮ ϣПЮ ϣϠϝϧЫЮϜ пЮϖ ϣтϿуЯϯжшϜ ̪̯ыϫв ϽЧжϜ пЯК БтϽІ ϣПЯЮϜ ϸнϮнгЮϜ егЎ БтϽІ 
̪аϝлгЮϜ ϽлЗϧТ ϣϳϚъ ϤϝПЯЮϝϠ ̪ϢϽТнϧгЮϜ ϽЧжϜ ϝлзв пЯК ϣПЯЮϜ )ϣтϿуЯϯжшϜ( ϣϠнЯГгЮϜ. 

ïϽууПϧЮ иϝϯϦϜ ϣϠϝϧЫЮϜ ев еугуЮϜ пЮϖ ϼϝЃуЮϜ ̪̯ыϫв ϽЧжϜ пЯК ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ ) ϣϳУЋЮϜ 
ϣуЃуϚϽЮϜ(̪ евм ϣКнгϯгЮϜ )ϢϽЧТ( ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )иϝϯϦϜ Љж ев еугуЮϜ пЮϖ 
ϼϝЃуЮϜ      (. 

ÅϝвЪ дЪв̳т ϼттПϦ иϝϮϦϜ ̪ϣϠϝϦЪЮϜ ЬтϸϠϦЮϜм дтϠ ϤϝПЮ ϣϠϝϦЪЮϜ дв Ьы϶ ϣϲмЮ 
̪ϱтϦϝУвЮϜ ШЮϺм пЯК мϲжЮϜ сϦфϜ: 

ïЭтнϳϧЮ иϝϯϦϜ ϣϠϝϧЫЮϜ ев еугуЮϜ пЮϖ ̪ϼϝЃуЮϜ БПЎϜ пЯК еуϲϝϧУгЮϜ )Ctrl( 
м)Shift( етϸнϮнгЮϜ пЯК еугт ϣϲнЮ ϱуϦϝУгЮϜ ̪̯ϝЛв ϝлЯтнϳϧЮм ев ϼϝЃуЮϜ пЮϖ 

̪еугуЮϜ БПЎϜ пЯК еуϲϝϧУгЮϜ )Ctrl( м)Shift( етϸнϮнгЮϜ пЯК ϼϝЃт ϣϲнЮ 
ϱуϦϝУгЮϜ  ̯ϝЛв. 

ïЭтнϳϧЮ ϣПЮ ϣϠϝϧЫЮϜ ев ϣуϠϽЛЮϜ пЮϖ ϣтϿуЯϯжшϜ мϒ ЁЫЛЮϜ БПЎϜ пЯК еуϲϝϧУгЮϜ  
)Alt( м )Shift(  ̯ϝЛв.   



ϸжϦЂвЮϜ Ь϶Ϝϸ ЬЧжϦЮϜ 

  Moving through a document 

ÅϸЛϠ дϒ амЧϦ ϣϠϝϦЪϠ ϝв ϸтϼϦ дв ̪ЈмЊжЮϜ ϸЦ ϬϝϦϲϦ пЮϖ 

ЬтϸЛϦЮϜ РϺϲЮϝϠ мϒ ̪ϣТϝЎшϜ ϜϺЮ сПϠжт ЬϠЦ аϝтЧЮϜ ШЮϺϠ ЬЧж 

ϼІϔв ϣϠϝϦЪЮϜ пЮϖ дϝЪвЮϜ ϞмЯАвЮϜ Ь϶Ϝϸ ̪ϸжϦЂвЮϜ аϦтм ШЮϺ 

ϼЧжЮϝϠ ϼϾϠ ϢϼϓУЮϜ ϼЂтцϜ пЯК дϝЪвЮϜ рϺЮϜ ̪ϸтϼϦ ϝвϒ ϜϺϖ 

Ϥϸϼϒ ЬЧж ϼІϔвЮϜ пЮϖ дϝЪв МϼϝТ сТ ϸжϦЂвЮϜ ϼЧжϝТ  ̯ϜϼЧж 

 ̯ϝϮмϸϾв пЯК ШЮϺ дϝЪвЮϜ. 



ϸжϦЂвЮϜ Ь϶Ϝϸ ЬЧжϦЮϜ 

  Moving through a document 

ϼϹϯϦ ϢϼϝІшϜ ϝзк пЮϖ йжϒ еЫг̳т ЭЧзϧЮϜ Э϶Ϝϸ ϹзϧЃгЮϜ Эϫв )ϣтнузϡЮϜ.docx) аϜϹϷϧЂϝϠ ϣϲнЮ ̪ϱуϦϝУгЮϜ ϝгЪ 
сϦϓт: 

ÅблЃЮϜ егтцϜ РϽϲ ϹϲϜм иϝϯϦϝϠ еугуЮϜ. 

ÅблЃЮϜ ϽЃтцϜ  РϽϲ ϹϲϜм иϝϯϦϝϠ ϼϝЃуЮϜ. 

ÅблЃЮϜ рнЯЛЮϜ  ϽГЃЮϜ ХϠϝЃЮϜ. 

ÅблЃЮϜ сЯУЃЮϜ  ϽГЃЮϜ сЮϝϧЮϜ. 

ÅCtrl  + блЃЮϜ егтцϜ ϣтϜϹϠ ϣгЯЫЮϜ ϣГЇзЮϜ. 

ÅCtrl  + блЃЮϜ ϽЃтцϜ ϣтϜϹϠ ϣгЯЫЮϜ ϣуЮϝϧЮϜ 

ÅCtrl  + блЃЮϜ рнЯЛЮϜ ϣтϜϹϠ ϢϽЧУЮϜ ϣГЇзЮϜ. 

ÅCtrl  + блЃЮϜ сЯУЃЮϜ ϣтϜϹϠ ϢϽЧУЮϜ ϣуЮϝϧЮϜ. 

ÅHome   ϣтϜϹϠ ϽГЃЮϜ.  

ÅCtrl   + Home  ϣтϜϹϠ ϹзϧЃгЮϜ. 

ÅEnd   ϣтϝлж ϽГЃЮϜ. 

ÅCtrl  +End  ϣтϝлж ϹзϧЃгЮϜ. 

ÅPage Up   ϣІϝІ ϢϹϲϜм пЯКчЮ. 

ÅPage Down  ϣІϝІ ϢϹϲϜм ЭУЂчЮ. 

ÅTab   аϹϷϧЃт ЩтϽϳϧЮ ϽІϕв ϣϠϝϧЫЮϜ ϣТϝЃв .̸̹ ̾ бЂ ЙЎнЮϝϠ сЎϜϽϧТъϜ. 



2ϾмвϼЮϜ ϬϜϼϸϖ ϣЊϝ϶ЮϜ РϼϲцϜ мϒ 

  Inserting symbols or special characters 

ÅϼТмт ϭЮϝЛв ЈмЊжЮϜ ϣтжϝЪвϖ Ьϝ϶ϸϖ ЌЛϠ ϾмвϼЮϜ 

РϼϲцϜм ̪ϣЊϝ϶ЮϜ сϦЮϜ ъ ϼТмϦϦ пЯК ϣϲмЮ ϱтϦϝУвЮϜ ЬϪв  

É̪ È̪ Ê ϝкϼтОм дв ̪ϾмвϼЮϜ ϬϜϼϸшм ϾвϼЮϜ É сТ 

ϣтϝлж ϸжϦЂвЮϜ )ϤϝЪϠІ ϞмЂϝϲЮϜ.docx( ̪̯ыϪв ЙϠϦϜ 

ϤϜмА϶ЮϜ ϣтϦфϜ: 

ïЙЎ ϽІϕв ϣϠϝϧЫЮϜ сТ ϣтϝлж ϹзϧЃгЮϜ )ϤϝЫϡІ ϞнЂϝϳЮϜ.docx(̪ 

ϩуϲ ϸϜϽ̳т ϬϜϼϸϖ ϿвϽЮϜ. 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϬϜϼϸϖ( евм ϣКнгϯгЮϜ )Ͼнвϼ(̪ ϽЧжϜ 

пЯК ϣжнЧтϒ )Ͽвϼ( ϽлЗϧТ ϣϳϚъ. 

ïев ϣϳϚъ ̪ϾнвϽЮϜ ϽЧжϜ пЯК ϿвϽЮϜ © ϞнЯГгЮϜ йϮϜϼϸϖ.   



2ϾмвϼЮϜ ϬϜϼϸϖ ϣЊϝ϶ЮϜ РϼϲцϜ мϒ 

  Inserting symbols or special characters 

ÅϜϺϖ ϤϠОϼ ϬϜϼϸϗϠ Ͼмвϼ оϼ϶ϒ ϼтО ϢϸмϮмв 
сТ ̪ϣϲϚыЮϜ ЙϠϦϜ ϤϜмА϶ЮϜ ϣтϦфϜ: 
ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϬϜϼϸϖ( евм 

ϣКнгϯгЮϜ )Ͼнвϼ(̪ ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )Ͽвϼ( 
ϽлЗϧТ ϣϳϚъ. 

ïев ̪ϣϳϚыЮϜ ϽЧжϜ пЯК Ͻвϒ )ϹтϿгЮϜ ев 
ϾнвϽЮϜ(̪ ϽлЗуТ ЙϠϽв ϼϜнϳЮϜ )Ͽвϼ(. 

ïϸϹϲ Инж БϷЮϜ Эϫв )Wingdings( ев 
ЙϠϽв ϸϽЃЮϜ ϽтϽϳϧЮϜм )Б϶(̪ ϽлЗϧТ иϾнвϼ 

ϢϽТнϧгЮϜ. 

ïϸ̵Ϲϲ ϿвϽЮϜ ϞнЯГгЮϜ йϮϜϼϸϖ Эϫв Ͽвϼ 
ϞнЂϝϳЮϜ ϽЧзЮϝϠ йуЯК ϢϽв ϢϹϲϜм ϝгЪ сТ 
ЭЫЇЮϜ сϦфϜ. 

ïϽЧжϜ пЯК ϼϾ )ϬϜϼϸϖ( бϧуЮ ϬϜϼϸϖ ϿвϽЮϜ сТ 
ϹзϧЃгЮϜ ϩуϲ ϹϮнт ϽІϕв ϣϠϝϧЫЮϜ. 

ïϽЧжϜ пЯК ϼϾ )ФыОϖ( ϬмϽϷЯЮ ев ЙϠϽв 
ϼϜнϳЮϜ )Ͽвϼ(. 



 ϝкϼтϼϲϦм ЈмЊжЮϜ ϸтϸϲϦ 

Selecting, Editing Text 



ϣтУ϶вЮϜ ФтЂжϦЮϜ ϤϝвыК ϼϝлДϖ 

  Displaying, hiding non-printing formatting marks 

ÅдЪв̳т ϼϝлДϖ ϤϝвыК ФтЂжϦЮϜ сϦЮϜ ъ ϼлДϦ ϸжК ϣКϝϠАЮϜ ЬϪв )̪ϤϝТϝЂвЮϜ ϤϝвыКм 
̪ϤϜϼЧУЮϜ ϤϝвыКм ЬЊϝТ ϼАЂцϜ ̪рмϸтЮϜ Рϼϲϒм ϣЮмϸϮЮϜ(̪ ϝвЪ дЪв̳т ̪ϝкϔϝУ϶ϖ 
ϼϝлДшм мϒ ̭ϝУ϶ϖ ϤϝвыК ФтЂжϦЮϜ сТ ϸжϦЂвЮϜ )ЬϚϝЂмЮϜ ϣтвтЯЛϦЮϜ.docx( ̪̯ыϪв ЙϠϦϜ 
ϤϜмА϶ЮϜ ϣтϦфϜ: 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϣϳУЋЮϜ ϣуЃуϚϽЮϜ(̪ евм ϣКнгϯгЮϜ ̪ϢϽЧТ ϽЧжϜ ФнТ ϣжнЧтϒ )ϼϝлДϖ 
ЭЫЮϜ(. 

 

ï̭ϝУ϶ш ϤϝвыК ХуЃзϧЮϜ ϼ̵ϽЪ ϤϜнГϷЮϜ ϣЧϠϝЃЮϜ ϝлЃУж.  ̯ϝгЯК йжϓϠ ъ еЫгт ̭ϝУ϶ϖ ϤϝвыК 
ХуЃзϧЮϜ иϻлϠ ϣЧтϽГЮϜ ϜϺϖ ϥзЪ ϹЦ ϥГϡЎ ϤϜϼϝу϶ Word  пЯК ϝкϼϝлДϖ  ̯ϝвмϸ. 

ÅРϝЧтшм ЬтПІϦ ϼмлД ϤϝвыК ФтЂжϦ Ϣϸϸϲв дК ϼмлДЮϜ ̪̯ϝвмϸ ЙϠϦϜ ϤϜмА϶ЮϜ ϣтϦфϜ: 
ïев ϣϳϚъ )ϼϾ Office(̪ ϽЧжϜ ФнТ ϼϾ )ϤϜϼϝу϶ Word(̪ ϽлЗуТ ЙϠϽв ϼϜнϳЮϜ )ϤϜϼϝу϶  

Word(.  

ïϽЧжϜ ФнТ ϟтнϡϦ )ЌϽК(. 

ïегЎ бЃЦ )ϼϝлДϖ ϤϝвыК ХуЃзϧЮϜ пЯК ϣІϝЇЮϜ  ̯ϝвмϸ(̪ бЦ ̭ϝПЮϗϠ ϹтϹϳϦ Ϥϝжϝ϶ ϼϝуϧ϶ъϜ 
ϣтц ϤϝвыК ХуЃзϦ ъ ϟОϽϦ сТ ϝкϼϝлДϖ сТ ϤϜϹзϧЃгЮϜ ϼϜϽгϧЂϝϠ. 

ïϽЧжϜ пЯК ϼϾ )ХТϜнв(. 



2ЈмЊжЮϜ ϸтϸϲϦ 

  Selecting text 

ÅϝвтТ сϦϓт дϝтϠ ЮϣтУтЪ ϸтϸϲϦ ЈмЊжЮϜ сТ ϸжϦЂвЮϜ: 
ïРϽϲ )character(: ЙЎ ϽІϕв ϣϠϝϧЫЮϜ ϹЛϠ РϽϲ ̪еуЃЮϜ бϪ 

БПЎϜ ЭЫЇϠ ϽгϧЃв пЯК ϰϝϧУв )Shift( Йв БПЏЮϜ пЯК ϰϝϧУв 
блЃЮϜ иϝϯϦϝϠ егтцϜ. 

ïϣгЯЪ )word(: ϽЧжϜ  ̯ϜϽЧж  ̯ϝϮмϸϿв пЯК ϣгЯЫЮϜ. 

ïϽГЂ )line(: ШϽϲ ϽІϕв ϢϼϓУЮϜ пЮϖ ЅвϝлЮϜ егтцϜ ев ϹзϧЃгЮϜ 
ϢϜϾϜнгϠ ϽГЃЮϜ ЬмцϜ ϸϜϽгЮϜ иϹтϹϳϦ пϧϲ Ьнϳϧт ЭЫІ ϢϼϓУЮϜ пЮϖ ЭЫІ 
блЂ ЍуϠϒ йϯϧв пЯКц. бϪ ϽЧжϜ ϼϿϠ ϢϼϓУЮϜ ϢϽв ϢϹϲϜм. 

ïϢϽЧТ )paragraph(: ϽЧжϜ ϨыϪ ϤϜϽв ϣуЮϝϧϧв пЯК ϢϽЧУЮϜ. 

ïϸжϦЂвЮϜ йЯвЪϓϠ )entire body text(: БПЎϜ пЯК  ̶с̲ϲϝϧУв  
Ctrl  + A ев ϣϲнЮ ϱуϦϝУгЮϜ. 



ϤыТшϜм ϞϲЂЮϜ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ЈмЊжЮϜ ϸтϸϲϦ 

  )by drag & drop( 

ÅϼЧжϜ ϼϾϠ ϢϼϓУЮϜ ϼЂтцϜ пЯК ϣтϜϸϠ ϣвЯЪ )ϣжϝЪв( ЬЪІϠ 

ϼвϦЂв. 

ÅϞϲЂϜ ϢϼϓУЮϜ пЮϖ ϣтϝлж ϣвЯЪ )ϣПЮϝϠ(. 

Åϼ̵ϼϲ ϼϾ ϢϼϓУЮϜ. 



ϱтϦϝУвЮϜ ϣϲмЮ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ЈмЊжЮϜ ϸтϸϲϦ 

ÅАПЎϜ пЯК ϰϝϦУв )Shift( Йв ФϼА ЬЧжϦЮϜ сϦЮϜ аϦ ϝлϲϼІ 

 ̯ϝЧϠϝЂ аϦтЮ ϸтϸϲϦ ϝв аϦ ЬϝЧϦжъϜ ̪йтЮϖ  ̯ыϪвТ ЬϝЧϦжыЮ пЮϖ ϣтϝлж 

ϢϼЧУЮϜ ̪пЮмцϜ АПЎж пЯК  ̶с̲ϲϝϦУв Ctrl + алЂЮϜ сЯУЂЮϜ. 

ϸтϸϲϦЮм ЈжЮϜ дв ЙЎмв ϼІϔв ϣϠϝϦЪЮϜ пЮϖ ϣтϝлж ϢϼЧУЮϜ 

ϼЧжϜ ϼϾϠ ϢϼϓУЮϜ ϼЂтцϜ ϸжК ϣтϝлж ϢϼЧУЮϜ мϒ АПЎϜ пЯК 

ϱтϦϝУвЮϜ Shift + Ctrl + алЂЮϜ сЯУЂЮϜ..... ϜϺЪкм. 



2ЈмЊжЮϜ ϼтϼϲϦ 

  Editing text 

ÅЙЎ ϼІϔв ϣϠϝϦЪЮϜ Ϩтϲ ϸтϼϦ ϣТϝЎϖ Рϼϲ мϒ ϣвЯЪ ЬϪв ϣвЯЪ )ϣтвЯЛϦЮϜ( 
ϸЛϠ ϣвЯЪ )ϣтвтЯЛϦЮϜ( сТ ϼАЂЮϜ ЬмцϜ дв ϸжϦЂвЮϜ )ЬϚϝЂмЮϜ 

ϣтвтЯЛϦЮϜ.docx(. 

ÅϞϦЪϜ ϣвЯЪЮϜ )ϣтвЯЛϦЮϜ( сϦЮϜ ϸтϼϦ ϝлϦТϝЎϖ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ϣϲмЮ ϱтϦϝУвЮϜ. 

ÅРϺϲЮ РмϼϲЮϜ мϒ ϤϝвЯЪЮϜ дмϸ ϝкϸтϸϲϦ аϸ϶ϦЂϜ ϱтϦϝУвЮϜ ϣтϦфϜ: 

ïBackspace  : РϻϳЮ РϽϳЮϜ рϻЮϜ ХϡЃт ϽІϕв ϣϠϝϧЫЮϜ. 

ïCtrl  + Backspace : РϻϳЮ ЉзЮϜ ев ϽІϕв ϣϠϝϧЫЮϜ пЮϖ ϣтϜϹϠ 
ϣгЯЫЮϜ. 

ï Delete   : РϻϳЮ РϽϳЮϜ рϻЮϜ сЯт ϽІϕв ϣϠϝϧЫЮϜ. 

ïCtrl  + Delete  : РϻϳЮ ЉзЮϜ ев ϽІϕв ϣϠϝϧЫЮϜ пЮϖ ϣтϝлж 
ϣгЯЫЮϜ. 



2ϣтЦмУЮϜ ϣϠϝϦЪЮϜ 

  Over-typing 

ÅϼТмт ϭЮϝЛв ЈмЊжЮϜ дтЛЎм ϣϠϝϦЪЮ ЈмЊжЮϜ ϝвк: 

ïЙЎм ϬϜϼϸшϜ: нкм ЙЎнЮϜ сЎϜϽϧТъϜ рϻЮϜ бϧт ϣϠϝϧЫЮϜ 

йвϜϹϷϧЂϝϠ ϹзК ЭуПЇϦ ϭЮϝЛв ̪ЈнЋзЮϜ ϩуϲ бϧт ϣТϝЎϖ ЉзЮϜ 

рϻЮϜ бϧϦ йϧϠϝϧЪ пЮϖ ϹзϧЃгЮϜ сТ дϝЫв ̪ϽІϕгЮϜ дмϸ Рϻϲ  Εрц ев 

ЈнЋзЮϜ ϣϠнϧЫгЮϜ сТ ̪ϹзϧЃгЮϜ ϩуϲ бϧт ϣϲϜϾϖ ЉзЮϜ ϞнϧЫгЮϜ 

пЮϖ ϼϝЃуЮϜ. 

ï ЙЎм ϣϠϝϧЫЮϜ ϣуЦнУЮϜ: ϩуϲ бϧт ϣϠϝϧЪ ЉзЮϜ рϻЮϜ рϽϯт йЮϝ϶ϸϖ 

ФнТ ЉзЮϜ ϞнϧЫгЮϜ ̪̯ыЊϒ ЩЮϻϠм бϧт Рϻϲ ЉзЮϜ бтϹЧЮϜ ϣϠϝϧЪм 

ЉзЮϜ ϹтϹϯЮϜ йжϝЫв. 



ϣϠϝϦЪЮϜ ИϝЎмϒ дтϠ ЬтϸϠϦЮϜ 

ÅϼЧжϜ ϼϾϠ ϢϼϓУЮϜ двтцϜ Ϣϼв ϢϸϲϜм пЯК АтϼІ ̪ϤϝвмЯЛвЮϜ 
ϼлДϦТ ϣϲϚъ ФϝтЂЮϜ )ЈтЊ϶Ϧ АтϼІ ϤϝвмЯЛвЮϜ(. 

Åдв ̪ϣϲϚыЮϜ ϼЧжϜ пЯК ϼвцϜ )ϣϠϝϦЪ ϣтЦмТ( ϨтϲϠ аϦт ϣТϝЎϖ 
ϢϼϝІϖ )ã( ϞжϝϮϠ )ϣϠϝϦЪ ϣтЦмТ(̪ ϼлДтТ пЯК ЙЎм ϣϠϝϦЪЮϜ 
пЯК АтϼІ ̪ϤϝвмЯЛвЮϜ дмЪтм ЙЎмЮϜ )ϬϜϼϸϖ( мк ϼϝϦ϶вЮϜ 
ЬЪІϠ ̪сЎϜϼϦТϜ ϝвЪ ϱЎмт ЬЪІЮϜ ϼмϝϮвЮϜ. 

ÅЬтϸϠϦЯЮ ЙЎмЮ )ϣϠϝϦЪЮϜ ϣтЦмУЮϜ(̪ ϼЧжϜ Ϣϼв ϢϸϲϜм пЯК ϣвЯЪ  
)ϬϜϼϸϖ( сТ АтϼІ ̪ϤϝвмЯЛвЮϜ аϦтЮ ЬтϸϠϦЮϜ пЮϖ ЙЎм )ϣϠϝϦЪ 

ϣтЦмТ( ϝвЪ мк ϱЎмв сТ ̪ЬЪІЮϜ ϸжКм ϼЧжЮϜ Ϣϼв ϣтжϝϪ аϦт 
ЬтϸϠϦЮϜ пЮϖ ЙЎм )ϬϜϼϸϖ( ϜϺЪкм.... 

 

 

ÅЙЎ ϼІϔвЮϜ ЬϠЦ ϣвЯЪ )ϣПЮϝϠ( дв ϼАЂЮϜ ̪ЬмцϜ аϜϸ϶ϦЂϝϠм 
ϣϠϝϦЪЮϜ ϣтЦмУЮϜ ϞϦЪϜ  ̯ъϸϠ ϝлжв ϣвЯЪ )ϣтЮϝК(. 

ÅϼЧжϜ пЯК ϢϼϝϠК )ϣϠϝϦЪ ϣтЦмТ( дв АтϼІ ϤϝвмЯЛвЮϜ ИмϮϼЯЮ 
пЮϖ ЙЎм )ϬϜϼϸшϜ( Ϭмϼ϶ЮϜм дв ЙЎм ϣϠϝϦЪЮϜ ϣтЦмУЮϜ. 



2ЬϜϸϠϦЂъϜм ϨϲϠЮϜ 

  Finding & Replacing 

ÅдЪв̳т дв Ьы϶ ϭвϝжϼϠ  ϭЮϝЛв ЈмЊжЮϜ ϨϲϠЮϜ дК ϣвЯЪ мϒ 

ϢϼϝϠК Ь϶Ϝϸ ̪ϸжϦЂвЮϜ ШЮϺЪм дЪвт ϨϲϠЮϜ дК Јж дтЛв 

йЮϜϸϠϦЂϜм ЈжϠ ϼ϶ϐ. дϖ ϣтжϝЪвϖ ϨϲϠЮϜ дК ЈмЊжЮϜ 

ϣтжϝЪвϖм ̪ϝлЮϜϸϠϦЂϜ ϼТмϦ пЯК аϸ϶ϦЂв ϭЮϝЛв ЈмЊжЮϜ 

ϼтϪЪЮϜ дв ϤЦмЮϜ. 



ϨϲϠЮϜ 

  Find 

ÅϼϦ϶Ϝ ϼвцϜ )ϨϲϠ( оϸϲϗϠ 
дтϦЧтϼАЮϜ дтϦтϦфϜ: 

ïБПЎϜ пЯК  ̶с̲ϲϝϧУв )Ctrl  + 
F( ев ϣϲнЮ ϱуϦϝУгЮϜ. 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϣϳУЋЮϜ 
ϣуЃуϚϽЮϜ( евм ϣКнгϯгЮϜ  

)ϽтϽϳϦ(̪ ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ 
)ϩϳϠ(̪ ϽлЗуТ ЙϠϽв ϼϜнϳЮϜ 
)ϩϳϠ ЬϜϹϡϧЂϜм(.   

ÅсТ ЙϠϼв ϼтϼϲϦЮϜ )ϨϲϠЮϜ дК( 
ϞϦЪϜ ЈжЮϜ )ЬϚϝЂмЮϜ(̪ ϝвЪ сТ 
ЬЪІЮϜ: 



ϨϲϠЮϜ 

  Find 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ϨϲϠ сТ( ϼлДϦТ ϣϲϚъ рмϦϲϦ пЯК ϤϜϼϝт϶ РЯϦ϶Ϧ РыϦ϶ϝϠ ϤϝтмϦϲв 
̪ϸжϦЂвЮϜ ϝлжв: )ϸтϸϲϦЮϜ сЮϝϲЮϜ( м )ϸжϦЂв сЂтϚϼ(̪ Ϩтϲ аϸ϶ϦЂт ϼϝт϶ )ϸтϸϲϦЮϜ 
сЮϝϲЮϜ( ϨϲϠЯЮ сТ ̭ϾϮЮϜ ϸϸϲвЮϜ дв ̪ЈжЮϜ ϝвϒ ϼϝт϶ )ϸжϦЂв сЂтϚϼ( аϸ϶ϦЂ̳тТ ϨϲϠЯЮ 
сТ ЬвϝЪ ̪ϸжϦЂвЮϜ ϜϺϖм аЮ дЪт Шϝжк Јж ϸϸϲв дЯТ ϼлДт ϼϝт϶ )ϸтϸϲϦЮϜ сЮϝϲЮϜ(.   

ÅϸжК ϣϠОϼЮϜ сТ ϨϲϠЮϜ дК дϝЪв ϸмϼм ЈжЮϜ  ̯ϜϸϲϜм мЯϦ ̪ϼ϶фϜ ϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ϨϲϠ дК 
сЮϝϦЮϜ( Ϩтϲ аϦт ϸтϸϲϦ Ьмϒ ϼмлД ϣвЯЪЯЮ сϦЮϜ ФϠϝАϦ ϝв аϦ йϦϠϝϦЪ сТ ЙϠϼв )ϨϲϠЮϜ 
дК(̪ ϸжКм ϼЧжЮϜ пЯК ϜϺк ϼϾЮϜ Ϣϼв оϼ϶ϒ аϦт ϸтϸϲϦ ϼмлДЮϜ сЮϝϦЮϜ ϣвЯЪЯЮ..... ϜϺЪкм. 

ÅϸжК ϣϠОϼЮϜ сТ ϾттвϦ ЬЪ ϤϝвЯЪЮϜ сϦЮϜ ФϠϝАϦ ЈжЮϜ ϞмϦЪвЮϜ сТ ЙϠϼв )ϨϲϠЮϜ дК( 
дмЯϠ ̪дтЛв ϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ϾттвϦ Ϣ̭ϜϼЧЮϜ( ϼлДϦТ ̪ϣϲϚъ ϼϦ϶Ϝ ϝлжв ϼвцϜ )ϾттвϦ ЬЪЮϜ(. 

ÅϜϺϖ Ϥϸϼϒ ϣЮϜϾϖ ϾттвϦЮϜ ϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ϾттвϦ Ϣ̭ϜϼЧЮϜ( ϼлДϦТ ̪ϣϲϚъ ϼϦ϶Ϝ ϝлжв ϼвцϜ  
)ϱЂв ЬЪЮϜ(̪ аϦтТ ϱЂв ϾттвϦЮϜ дК ϤϝвЯЪЮϜ. 

ÅϸЛϠ ̭ϝлϦжъϜ дв ̪ϨϲϠЮϜ аЦ ФыОϗϠ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ )ϨϲϠ ЬϜϸϠϦЂϜм( ϼЧжЮϝϠ пЯК ϣжмЧтϒ  
)ФыОϖ(. 



ЬϜϸϠϦЂъϜ 

  Replace 

ÅϼϦ϶Ϝ ϼвцϜ )ЬϜϸϠϦЂϜ( оϸϲϗϠ 
дтϦЧтϼАЮϜ дтϦтϦфϜ: 

ïБПЎϜ пЯК  ̶с̲ϲϝϧУв )Ctrl  + H( 
ев ϣϲнЮ ϱуϦϝУгЮϜ 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϣϳУЋЮϜ 
ϣуЃуϚϽЮϜ( евм ϣКнгϯгЮϜ )ϽтϽϳϦ( 
ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )ЬϜϹϡϧЂϜ( ̪ ϽлЗуТ 
ЙϠϽв ϼϜнϳЮϜ )ϩϳϠ ЬϜϹϡϧЂϜм(. 

ÅсТ ЙϠϼв ϼтϼϲϦЮϜ )ϨϲϠЮϜ дК( 
ϞϦЪϜ ϣвЯЪЮϜ сϦЮϜ ϸтϼϦ ϝлЮϜϸϠϦЂϜ  
)ϞыАЮϜ(. 

ÅсТ ЙϠϼв ϼтϼϲϦЮϜ )ЬϜϸϠϦЂϜ ̮Ϡ( ϞϦЪϜ 
ϣвЯЪЮϜ )ϣϠЯАЮϜ( ϸϜϼвЮϜ ϝлЛЎм ЬϸϠ 
ϣвЯЪЮϜ ̪ϣЮϸϠϦЂвЮϜ ϝвЪ ϱЎмт 
ЬЪІЮϜ. 



ЬϜϸϠϦЂъϜ 

  Replace 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ϨϲϠ дК сЮϝϦЮϜ( Ϩтϲ аϦт ϸтϸϲϦ Ьмϒ ϼмлД ϣвЯЪЯЮ сϦЮϜ 
ФϠϝАϦ ϝв аϦ йϦϠϝϦЪ сТ ЙϠϼв )ϨϲϠЮϜ дК(. 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ЬϜϸϠϦЂϜ( аϦтЮ ЬϜϸϠϦЂϜ ϣвЯЪЮϜ сТ ϜϺк ЙЎмвЮϜ ̪АЧТ Йв 
ЬϝЧϦжъϜ пЮϖ ЙЎмвЮϜ сЮϝϦЮϜ ЈжЯЮ рϺЮϜ ϨϲϠϦ йжК.  

ÅϜϺϖ аЮ ϞОϼϦ сТ ЬϜϸϠϦЂъϜ ϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ϨϲϠ дК сЮϝϦЮϜ( ЬϝЧϦжыЮ пЮϖ 
ЙЎмвЮϜ сжϝϪЮϜ ЈжЯЮ рϺЮϜ ϨϲϠϦ ̪йжК ϜϺЪкм..... 

ÅϜϺϖ Ϥϸϼϒ ЬϜϸϠϦЂϜ ЬЪ ϤϝвЯЪЮϜ ϢϸмϮмвЮϜ сТ ЈжЮϜ сϦЮϜ ФϠϝАϦ ϣвЯЪЮϜ 
ϢϸмϮмвЮϜ сТ ЙϠϼв ϼтϼϲϦЮϜ )ϨϲϠЮϜ дК(̪ дмϸ ̪ϝлЎϜϼЛϦЂϜ ϼЧжϜ пЯК 

ϼϾ )ЬϜϸϠϦЂϜ ЬЪЮϜ(̪ ϼлДтТ йтϠжϦ ϸϸЛϠ ϤъϜϸϠϦЂъϜ. 

ÅϼЧжϜ пЯК ϼϾ )ФТϜмв( Ϭмϼ϶ЯЮ дв йтϠжϦЮϜ. 

Å  ϸЛϠ ̭ϝлϦжъϜ дв ЬϜϸϠϦЂъϜ аЦ ФыОϗϠ ЙϠϼв ϼϜмϲЮϜ )ϨϲϠ ЬϜϸϠϦЂϜм( 
ϼЧжЮϝϠ пЯК ϣжмЧтϒ )ФыОϖ(. 



ЈмЊжЮϜ ϵЂж 

  Copying text 

Åϸ̵ϸϲ ϢϼЧУЮϜ пЮмцϜ сϦЮϜ ϸтϼϦ ϝл϶Ђж. 

ÅϼϦ϶Ϝ ϼвцϜ )ϵЂж( оϸϲϗϠ ФϼАЮϜ ϣтϦфϜ: 
ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϣϳУЋЮϜ ϣуЃуϚϽЮϜ( евм ϣКнгϯгЮϜ )ϣЗТϝϳЮϜ(̪ ϽЧжϜ пЯК 

ϣжнЧтϒ )ϵЃж(. 

ïБПЎϜ пЯК  ̶с̲ϲϝϧУв Ctrl  + C ев ϣϲнЮ ϱуϦϝУгЮϜ.   

ïϽЧжϜ ϼϿϠ ϢϼϓУЮϜ егтцϜ пЯК ϢϽЧУЮϜ ϢϸϹϳгЮϜ ϽлЗϧТ ϣϳϚъ ̪ФϝуЃЮϜ Ͻϧ϶Ϝ ϝлзв ϽвцϜ  
)ϵЃж(.   

ÅЬЧжϜ ϼІϔв ϣϠϝϦЪЮϜ пЮϖ ϣтϝлж ϸжϦЂвЮϜ )дϝЪвЮϜ рϺЮϜ ϸтϼϦ ЙЎм ЈжЮϜ 
ϴмЂжвЮϜ йтТ( АПЎЮϝϠ пЯК сϲϝϦУв Ctrl+ End.  

ÅϼϦ϶Ϝ ϼвцϜ )ФЊЮ( оϸϲϗϠ ФϼАЮϜ ϣтϦфϜ: 
ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϣϳУЋЮϜ ϣуЃуϚϽЮϜ( евм ϣКнгϯгЮϜ )ϣЗТϝϳЮϜ(̪ ϽЧжϜ пЯК 

ϣжнЧтϒ )ХЋЮ(. 

ïБПЎϜ пЯК  ̶с̲ϲϝϧУв Ctrl  + V ев ϣϲнЮ ϱуϦϝУгЮϜ.   

ïϽЧжϜ ϼϿϠ ϢϼϓУЮϜ егтцϜ пЯК ϽІϕв ϣϠϝϧЫЮϜ ϽлЗϧТ ϣϳϚъ ̪ФϝуЃЮϜ Ͻϧ϶Ϝ ϝлзв ϽвцϜ  
)ХЋЮ(. 



Åϸ̵ϸϲ ϢϼЧУЮϜ сϦЮϜ ϸтϼϦ ϝлЯЧж. 

ÅϼϦ϶Ϝ ϼвцϜ )ЈЦ( оϸϲϗϠ ФϼАЮϜ ϣтϦфϜ: 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϣϳУЋЮϜ ϣуЃуϚϽЮϜ( евм ϣКнгϯгЮϜ )ϣЗТϝϳЮϜ(̪ ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ  

)ЉЦ( . 

ïБПЎϜ пЯК  ̶с̲ϲϝϧУв Ctrl  + X ев ϣϲнЮ ϱуϦϝУгЮϜ.   

ïϽЧжϜ ϼϿϠ ϢϼϓУЮϜ егтцϜ пЯК ϢϽЧУЮϜ ̪ϢϸϹϳгЮϜ ϽлЗϧТ ϣϳϚъ ̪ФϝуЃЮϜ Ͻϧ϶Ϝ ϝлзв ϽвцϜ )ЉЦ(. 

ÅϱϦТϜ ϸжϦЂвЮϜ )ЬЧж ЈмЊжЮϜ.docx( дв ϸЯϮвЮϜ C:\ICDL S5\M3. 

ÅЬЧжϜ ϼІϔв ϣϠϝϦЪЮϜ пЮϖ ϣтϜϸϠ ϢϼЧУЮϜ ϣтжϝϪЮϜ Ϩтϲ ϸтϼϦ ЙЎм ЈжЮϜ ЬмЧжвЮϜ йтТ. 

ÅϼϦ϶Ϝ ϼвцϜ )ФЊЮ( оϸϲϗϠ ФϼАЮϜ ϣтϦфϜ: 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϣϳУЋЮϜ ϣуЃуϚϽЮϜ( евм ϣКнгϯгЮϜ )ϣЗТϝϳЮϜ(̪ ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ  

)ХЋЮ(. 

ïБПЎϜ пЯК  ̶с̲ϲϝϧУв Ctrl  + V ев ϣϲнЮ ϱуϦϝУгЮϜ.   

ïϽЧжϜ ϼϿϠ ϢϼϓУЮϜ егтцϜ пЯК ϽІϕв ̪ϣϠϝϧЫЮϜ ϽлЗϧТ ϣϳϚъ ̪ФϝуЃЮϜ Ͻϧ϶Ϝ ϝлзв ϽвцϜ )ХЋЮ(. 

 ЬЧжЈмЊжЮϜ 

  Moving text 



2ЈмЊжЮϜ РϺϲ 

  Deleting text 

ÅЬЧϦжϜ пЮϖ ϸжϦЂвЮϜ )ЬϚϝЂмЮϜ ϣтвтЯЛϦЮϜ.docx(. 

Åϸ̲ϸϲ ϢϼЧУЮϜ Ϣϼт϶цϜ ϞмЯАвЮϜ ϝлТϺϲ. 

ÅАПЎϜ пЯК ϰϝϦУв )Delete( мϒ ϰϝϦУв )Backspace( 

дв ϣϲмЮ ϱтϦϝУвЮϜ.   



ϼϜϼЪϦЮϜм ЙϮϜϼϦЮϜ 

  Using the undo, redo command 

ÅЙϮϜϼϦЯЮ ̮  ̯ыϪв ̮ дК РϺϲ ϢϼЧУЮϜ Ϣϼт϶цϜ рϺЮϜ ϤвЦ ̪йϠ 

ϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ЙϮϜϼϦЮϜ дК...(  дв АтϼІ ϤϜмϸϒ 

ЬмЊмЮϜ ̪ЙтϼЂЮϜ мϒ АПЎϜ пЯК  ̶с̲ϲϝϦУв Ctrl + Z дв 

ϣϲмЮ ϱтϦϝУвЮϜ. 

ÅϢϸϝКш РϺϲЮϜ рϺЮϜ ϤЛϮϜϼϦ йжК ̮  ̯ыϪв ̮ ϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ  

)ϼϜϼЪϦ...(    дв АтϼІ ϤϜмϸϒ ЬмЊмЮϜ ̪ЙтϼЂЮϜ мϒ АПЎϜ 

пЯК  ̶с̲ϲϝϦУв Ctrl + Y дв ϣϲмЮ ϱтϦϝУвЮϜ. 



ФтЂжϦЮϜ 

 Formatting 



 ЈжЮϜ ФтЂжϦ / А϶ЮϜText Formatting  

 

ÅϱтϦ̳т ϝжЮ ϭЮϝЛв ЈмЊжЮϜ ϸтϸЛЮϜ дв ϤϝтЯвЛЮϜ сϦЮϜ рϸϔт ϝлЧтϠАϦ 
пЯК ̪ЈжЮϜ пЮϖ иϼϝлДϖ ЬЪІϠ ϞЂϝжв ϤϝвϜϸ϶ϦЂыЮ ̪ϣУЯϦ϶вЮϜ 
ЬϪв ЬϚϝЂϼЮϜ ϣтвЯЛЮϜ ϤϝжыКшϜм ϤϜϼІжЮϜм ϣтϲтЎмϦЮϜ 

ϤϜϼЪϺвЮϜм ̪ϝкϼтОм пвЂ̳Ϧ иϺк ϤϝтЯвЛЮϜ сϦЮϜ аϦϦ пЯК ϤϝвЯЪЮϜ 
ФтЂжϦ ̪ЈмЊжЮϜ ЬвІϦм ϼттПϦ аϮϲ А϶ЮϜ йжмЮм йАвжм 
иϼтАЂϦм ϝкϼтОм дв ϤϝтЯвЛЮϜ. дЪв̳тм ϺтУжϦ ϸтϸЛЮϜ дв иϺк 
ϤϝЧтЂжϦЮϜ дв Ьы϶ ϣКмвϮвЮϜ )А϶( двЎ ϞтмϠϦ ϣϲУЊЮϜ 
ϣтЂтϚϼЮϜ. ФтЂжϦЮм ЈжЮϜ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ϣтϒ ϣжмЧтϒ дв ϤϝжмЧтϒ иϺк 
̪ϣКмвϮвЮϜ ϱϦТϜ ϸжϦЂвЮϜ )ϤϝтжϝЂЯЮϜ.docx( дв ϸЯϮвЮϜ  

C:\ICDL S5\M3 аϪ аЦ ϝвϠ сϦϓт: 



2 А϶ЮϜ аϮϲ ϼттПϦ 

Changing font sizes 

Åϸ̵ϸϲ ϢϼЧУЮϜ пЮмцϜ сϦЮϜ ϸтϼϦ ϼттПϦ аϮϲ ϝлА϶. 

ÅдвЎ ϣвыК ϞтмϠϦЮϜ )ϣϲУЊЮϜ ϣтЂтϚϼЮϜ(̪ двм ϣКмвϮвЮϜ  

)А϶(̪ ϼЧжϜ пЯК алЂЮϜ ϼмϝϮвЮϜ ϣжмЧтц )аϮϲ А϶ЮϜ(  

ϼлДϦТ ϣϲϚъ. 

Åдв ̪ϣϲϚыЮϜ ϼϦ϶Ϝ аϮϲ А϶ЮϜ ̪ϞмЯАвЮϜ мкм )̸̿(. 



2А϶ЮϜ Имж ϼттПϦ 

  Changing font types 

Åϸ̵ϸϲ дтϦϼЧУЮϜ ϣтжϝϪЮϜ ϣϪЮϝϪЮϜм дтϦЯЮϜ ϸтϼϦ ϼттПϦ Имж ϝвлА϶. 

ÅдвЎ ϣвыК ϞтмϠϦЮϜ )ϣϲУЊЮϜ ϣтЂтϚϼЮϜ( двм ϣКмвϮвЮϜ  

)А϶(̪ ϼЧжϜ пЯК алЂЮϜ ϼмϝϮвЮϜ ϣжмЧтц )Имж А϶ЮϜ(  

ϼлДϦТ ϣϲϚъ АмА϶ЮϝϠ мϦвЮϜϜϢϼТ. 

Åдв ϣϲϚъ АмА϶ЮϜ ϼϦ϶Ϝ А϶ЮϜ )Tahoma(.   



2 ФвϝО ФтЂжϦ ФтϠАϦ 

Applying bold formatting 

Åϸ̵ϸϲ ϢϼЧУЮϜ ϣЛϠϜϼЮϜ сϦЮϜ ϸтϼϦ ФтϠАϦ ФтЂжϦ )ФвϝО( ϝлтЯК. 

ÅдвЎ ϣвыК ϞтмϠϦЮϜ )ϣϲУЊЮϜ ϣтЂтϚϼЮϜ(̪ двм ϣКмвϮвЮϜ  

)А϶( ϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ФвϝО(.   



ЬϚϝв ФтЂжϦ ФтϠАϦ 

  Applying italic formatting 

Åϸ̵ϸϲ ϢϼЧУЮϜ ϣЛϠϜϼЮϜ сϦЮϜ ϸтϼϦ ϣЮϝвϖ ϝлЊж. 

ÅдвЎ ϣвыК ϞтмϠϦЮϜ )ϣϲУЊЮϜ ϣтЂтϚϼЮϜ(̪ двм ϣКмвϮвЮϜ  

)А϶( ϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ЬϚϝв( . 



ЈжЮϜ ϼтАЂϦ 

  Applying underline formatting 

Åϸ̵ϸϲ ϣвЯЪ ) ΔсϮмЮмвтϦЂϠϜ( сТ ϢϼЧУЮϜ пЮмцϜ. 

ÅдвЎ ϣвыК ϞтмϠϦЮϜ )ϣϲУЊЮϜ ϣтЂтϚϼЮϜ(̪ двм ϣКмвϮвЮϜ  
)А϶( ϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ϼтАЂϦЮϜ(  аϦтЮ ϼтАЂϦ ϣвЯЪЮϜ 

ϢϸϸϲвЮϜ А϶Ϡ ϸϲϜм.  

ÅϜϺϖ ϤϠОϼ ϼттПϦϠ Авж А϶ ̪ϼтАЂϦЮϜ ϼЧжϜ пЯК алЂЮϜ 
ϸмϮмвЮϜ ϼϝЂт ϣжмЧтϒ )ϼтАЂϦЮϜ( ϼлДϦТ ϣϲϚъ АϝвжϓϠ 
ϼтАЂϦЮϜ ϢϼТмϦвЮϜ. 

ÅϼЧжϜ пЯК Авж ϼтАЂϦЮϜ ϞмЯАвЮϜ ЬϪв )ϼтАЂϦ ϬмϸϾв(̪ аϦтЮ 
ϼтАЂϦ ЈжЮϜ ϸϸϲвЮϜ  ̭̯ϝжϠ йтЯК. 



2 ЌУ϶жв ФтЂжϦ ФтϠАϦ 

Applying subscript formatting 

ÅдЪв̳т ϣϠϝϦЪ Рϼϲϒ ϢϼтПЊ ϣЎУ϶жв ЬУЂϒ А϶ЮϜ сЂϝЂцϜ 

ЈжЯЮ ЬϪв X2 ̪ϝвЪ дЪвт ФтЂжϦ ЈжЮϜ ϞмϦЪвЮϜ пЯК ЬЪІ 

)ЌУ϶жв(̪ пЯЛТ ЬтϠЂ ЬϝϪвЮϜ ЬЛϮЮ ЈжЮϜ )̭ϝвЮϜ д̵мЪϦт дв 

дтϦϼϺ дтϮмϼϸтк ϢϼϺм ϢϸϲϜм дв дтϮЂЪцϜ: H2O( сТ 

ϣтϝлж ϸжϦЂвЮϜ  ̯ыϪв мϸϠт ϝвЪ сТ ̪ЬЪІЮϜ ЙϠϦϜ ϤϜмА϶ЮϜ 

ϣтϦфϜ: 

ïϸ̵Ϲϲ бЦϽЮϜ )̹( ϸϜϽгЮϜ йЧуЃзϦ пЯК ЭЫІ )ЍУϷзв(. 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϣϳУЋЮϜ ϣуЃуϚϽЮϜ(̪ евм ϣКнгϯгЮϜ  

)Б϶(̪ ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )ЍУϷзв(. 



 ЙУϦϼв ФтЂжϦ ФтϠАϦ 

Applying superscript formatting 

ÅдЪв̳т ϣϠϝϦЪ Рϼϲϒ ϢϼтПЊ ϣЛУϦϼв пЯКϒ А϶ЮϜ сЂϝЂцϜ 

ЈжЯЮ ЬϪв X2̪ ϝвЪ дЪв̳т ФтЂжϦ ЈжЮϜ ϞмϦЪвЮϜ пЯК ЬЪІ  

)ЙУϦϼв(̪ пЯЛТ ЬтϠЂ ЬϝϪвЮϜ ЬЛϮЮ ЈжЮϜ )̸̷̹ = ̸̷̹̻( 

сТ ϣтϝлж ϸжϦЂвЮϜ  ̯ыϪв мϸϠт ϝвЪ сТ ЬЪІЮϜ ̪ϼмϝϮвЮϜ ЙϠϦϜ 

ϤϜмА϶ЮϜ ϣтϦфϜ: 

ïϸ̵Ϲϲ бЦϽЮϜ )̸̷( ϸϜϽгЮϜ йЧуЃзϦ пЯК ЭЫІ )ЙУϦϽв(. 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϣϳУЋЮϜ ϣуЃуϚϽЮϜ(̪ евм ϣКнгϯгЮϜ )Б϶( 

ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )ЙУϦϽв(. 



2А϶ЮϜ дмЮ ϼттПϦ 

  Applying different colours to text 

Åϸ̵ϸϲ ϢϼЧУЮϜ ϣЂвϝ϶ЮϜ сϦЮϜ ϸтϼϦ ϼттПϦ дмЮ ϝлА϶.  

ÅдвЎ ϣвыК ϞтмϠϦЮϜ )ϣϲУЊЮϜ ϣтЂтϚϼЮϜ(̪ двм ϣКмвϮвЮϜ  

)А϶(̪ ϼЧжϜ пЯК алЂЮϜ ϼмϝϮвЮϜ ϣжмЧтц )дмЮ А϶ЮϜ( ϼлДϦТ 

ϣϲϚъ дϜмЮцϝϠ ϢϼТмϦвЮϜ. 

ÅϼЧжϜ пЯК дмЯЮϜ ФϼϾцϜ.  



2РϼϲцϜ ϣЮϝϲ ϼттПϦ 

  Applying case changes to text 

ÅϼТмт ϭЮϝЛв ЈмЊжЮϜ ϣтжϝЪвϖ ϼттПϦ ϣЮϝϲ РϼϲцϜ ϣϠмϦЪвЮϜ ϣПЯЮϝϠ ̪ϣтϾтЯϮжъϜ ЬϪв ЬЛϮ 
Рϼϲϒ ЈжЮϜ ϢϼтϠЪ мϒ ϢϼтПЊ мϒ ϝлЯЛϮ сТ ϣЮϝϲ Рϼϲϒ дϜмжЛЮϜ ϨтϲϠ ϒϸϠϦ ЬЪ ϣвЯЪ 
РϼϲϠ ̪ϼтϠЪ ϼттПϦЮм ϣЮϝϲ РϼϲцϜ ϣтϾтЯϮжшϜ сТ ϢϼЧУЮϜ Ϣϼт϶цϜ пЮϖ )РϼϲцϜ 
ϢϼтПЊЮϜ( ̪̯ыϪв ЙϠϦϜ ϤϜмА϶ЮϜ ϣтϦфϜ: 
ïϸ̵Ϲϲ ϢϽЧУЮϜ ϢϽу϶цϜ сϧЮϜ ϹтϽϦ ϽууПϦ ϣЮϝϲ ϝлТϽϲϒ ϣтϿуЯϯжшϜ. 

ïегЎ ϣвыК ϟтнϡϧЮϜ )ϣϳУЋЮϜ ϣуЃуϚϽЮϜ( евм ϣКнгϯгЮϜ )Б϶(̪ ϽЧжϜ пЯК ϣжнЧтϒ )ϽууПϦ 
ϣЮϝϲ РϽϲцϜ(  ϽлЗϧТ ϣϳϚъ. 

ïев ̪ϣϳϚыЮϜ Ͻϧ϶Ϝ ϽвцϜ )РϽϲцϜ ϢϽуПЋЮϜ(.  

ÅϝгуТм сϦϓт ϱуЎнϦ Ϥъϝϲ РϽϲцϜ. 
ïϣЮϝϲ ϣЯгϯЮϜ: РϽϳЮϜ ЬмцϜ сТ ϣЯгϯЮϜ ̪ϽуϡЪ сЦϝϠм РϽϲцϜ ϢϽуПЊ. 

ïРϽϲцϜ ϢϽуПЋЮϜ: РϽϲцϜ ϝлЛугϮ ϢϽуПЊ. 

ïРϽϲцϜ ϢϽуϡЫЮϜ: РϽϲцϜ ϝлЛугϮ ϢϽуϡЪ. 

ïРϽϲ ϽуϡЪ сТ ϣтϜϹϠ ЭЪ ϣгЯЪ: РϽϳЮϜ ЬмцϜ ев ЭЪ ϣгЯЪ ̪ϽуϡЪ сЦϝϠм РϽϲϒ ϣгЯЫЮϜ ϢϽуПЊ. 

ïРϽϲ сЮылϧЂϜ сТ ϣтϜϹϠ ЭЪ ϣгЯЪ: ϽуПт РϽϳЮϜ ϽуПЋЮϜ пЮϖ ̪ϽуϡЪ ϽуϡЫЮϜм пЮϖ ϽуПЊ. 



ϣЯЊϜмЮϜ ϣтϚϝЧЯϦЮϜ 

  Automatic hyphenation 

аϸ϶ϦЂ̳Ϧ ϣЯЊϜмЮϜ Йв ЈмЊжЮϜ ϣтжтϦыЮϜ ЈЯ϶ϦЯЮ дв ϤϝОϜϼУЮϜ 
ϣϮϦϝжЮϜ дК аϸК ϣтжϝЪвϖ ̭ϜмϦϲϜ ϣвЯЪЮϜ ϣЯвϝЪ ЬϠЦ ϣтϝлж ̪ϼАЂЮϜ 
Ϩтϲ амЧт ϭЮϝЛв ЈмЊжЮϜ ШтϼϲϦϠ ϣвЯЪЮϜ ϣЯвϝЪ пЮϖ ϣтϜϸϠ ϼАЂЮϜ 
сЮϝϦЮϜ ϜϺϖ аЮ аϦт ЬтЛУϦ ϼвϒ ̪ϣЯЊϜмЮϜ ϼТмтм ϭЮϝЛв ЈмЊжЮϜ  ̯ыϲ 
иϺлЮ ϣЮϝϲЮϜ дв Ьы϶ )ϣЯЊϜмЮϜ( Ϩтϲ аϦт ϸжК ФтϠАϦ иϺк ϣтЊϝ϶ЮϜ 
ϣТϝЎϖ ϣЯЊϜм )ϣАϼ̲І( сТ ϣтϝлж ϼАЂЮϜ ЬϸϦЮ дϒ ϣтЧϠ ϣвЯЪЮϜ 
ϢϸмϮмв сТ ϼАЂЮϜ ̪сЮϝϦЮϜ ФтϠАϦЮм ϣЯЊϜм ϣтϚϝЧЯϦ пЯК ϢϼЧУЮϜ 
Ϣϼт϶цϜ дв ϸжϦЂвЮϜ )ϤϝтжϝЂЯЮϜ.docx( ̪̯ыϪв ЙϠϦϜ ϤϜмА϶ЮϜ 
ϣтϦфϜ: 
ïдвЎ ϣвыК ϞтмϠϦЮϜ )АтА϶Ϧ ϣϲУЊЮϜ( двм ϣКмвϮвЮϜ )ϸϜϸКϖ 

ϣϲУЊЮϜ(̪ ϼЧжϜ пЯК ϣжмЧтϒ )ϣЯЊϜмЮϜ( ϼлДϦТ ϣϲϚъ. 

ïдв ̪ϣϲϚыЮϜ ϼϦ϶Ϝ ϼвцϜ )сϚϝЧЯϦ(. 

 




