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WINDOWS,�WORD.� САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ
РАБОТА�2.� ИЕРАРХИЯ�ПАПОК.
ШРИФТЫ�И�АБЗАЦЫ

Öåëü ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû – çàêðåïèòü ìàòåðèàë èçëîæåííûé â òåìàõ

, , .

I.�РАБОТА�С�ПАПКАМИ
1.1. Åñëè â óñëîâèÿõ ó÷åáíîãî êëàññà íà ðàáî÷åì ñòîëå Windows ïðè-

ñóòñòâóåò ïàïêà  “Ôèðìà Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ” (ñîçäàííàÿ êåì-òî äî
Âàñ), òî óäàëèòå åå è âñå åå ñîäåðæèìîå â Êîðçèíó Windows. Ó ýòîé ïàïêè

ìîæåò áûòü ëþáîé çíà÷îê, íå òîëüêî , íî è  èëè .

1.2. Îçíàêîìüòåñü ñ òåêóùèì ïðèìå÷àíèåì, íè÷åãî ïðè ýòîì ñîçäà-
âàòü íà ðàáî÷åì ñòîëå Windows íå íàäî.
Âû — ñîòðóäíèê ìàëîãî ïðåäïðèÿòèÿ, çàíèìàþùåãîñÿ ïðîèçâîäñòâîì ìå-
òàëëîèçäåëèé è îêàçàíèåì óñëóã ïî èõ äîñòàâêå è óñòàíîâêå ó çàêàç÷èêà.
Âàøà çàäà÷à — ñîçäàòü èåðàðõèþ ïàïîê, õàðàêòåðíóþ äëÿ ïðåäïðèÿòèÿ
òàêîãî ðîäà: ïàïêè ñ èíôîðìàöèåé ïðîèçâîäñòâåííîãî è íåïðîèçâîäñòâåí-
íîãî (ëè÷íîãî) õàðàêòåðà; ïàïêè ñ äîêóìåíòàìè ïî ðàáîòå ñ êëèåíòàìè,
ïîñòàâùèêàìè, ïî âçàèìîîòíîøåíèÿì ñ êîíòðîëèðóþùèìè îðãàíàìè; ïàï-
êè ñ âíóòðåííåé äîêóìåíòàöèåé:

Ó êàæäîãî ñîòðóäíèêà åñòü åãî ëè÷íàÿ ïàïêà, íàçûâàåòñÿ ýòà ïàïêà “Ëè÷-
íîå”. Íèêòî êðîìå ýòîãî ñîòðóäíèêà íå èìååò ïðàâà îòêðûâàòü ýòó ïàïêó
è ñìîòðåòü äîêóìåíòû, â íåé ñîäåðæàùèåñÿ. Â ýòîé ïàïêå îáû÷íî íà-
õîäÿòñÿ äîêóìåíòû, ñîäåðæàùèå: êóëèíàðíûå ðåöåïòû, àíåêäîòû, ñå-
ìåéíûå ôîòîãðàôèè, êîîðäèíàòû òóðèñòè÷åñêèõ ôèðì è ïðî÷åå, òî åñòü
òî, ÷òî ÿâëÿåòñÿ ñîñòàâíîé ÷àñòüþ ëè÷íîé æèçíè ñîòðóäíèêà.
Âñå òåêóùèå ïðîèçâîäñòâåííûå äîêóìåíòû ñîòðóäíèê ñîçäàåò âíóòðè
ñîáñòâåííîé ïàïêè “Òåêóùåå”. Ïîêà äîêóìåíò èçãîòàâëèâàåòñÿ, îí ëå-
æèò â ïàïêå “Òåêóùåå”, ïðèíàäëåæàùåé ñîòðóäíèêó. Åñëè ñîòðóäíèê
çàáîëåâàåò èëè óåçæàåò â êîìàíäèðîâêó, à äîêóìåíò íóæåí, òî íà÷àëü-
íèê ïîìíèò, êîìó îí äàë òàêîå çàäàíèå, è íàõîäèò íóæíûé äîêóìåíò â
ïàïêå “Òåêóùåå”, ïðèíàäëåæàùåé äàííîìó ñîòðóäíèêó.
Êîãäà äîêóìåíò çàêîí÷åí â èçãîòîâëåíèè, ðàñïå÷àòàí íà ïðèíòåðå è
ïîäïèñàí ó âûøåñòîÿùåãî íà÷àëüíèêà, ñîòðóäíèê ïåðåêëàäûâàåò äî-
êóìåíò èç ïàïêè “Òåêóùåå” âíóòðü ïàïêè “Àðõèâ ïðåäïðèÿòèÿ” â îäíó
èç âëîæåííûõ ïàïîê. Òàêîé ïîðÿäîê ñâÿçàí ñ òåì, ÷òî óæå ÷åðåç ïîëãî-
äà íèêòî íå ïîìíèò, êòî èìåííî èç ñîòðóäíèêîâ ãîòîâèë òîò èëè èíîé
äîêóìåíò, íî çàòî âñå ïîìíÿò, ÷òî, íàïðèìåð, ïî ðàáîòå ñ òåì èëè èíûì
êëèåíòîì ãîòîâèëñÿ äîãîâîð îïðåäåëåííîãî òèïà, è ýòîò äîãîâîð èùóò
â ñîîòâåòñòâóþùåé ïàïêå.

1.3. Ñîçäàéòå íà ðàáî÷åì ñòîëå Windows ïàïêó è íàçîâèòå å¸  Ôèðìà

"Êëþ÷è è çàìêè" óêàæèòå Âàøè èíèöèàëû  (íàïðèìåð,  Ôèðìà "Êëþ÷è

è çàìêè" ÌÂÂ , êàâû÷êè â íàçâàíèè ïðîñòàâëÿëèñü êîìáèíàöèåé êëà-
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âèø ). Îòêðîéòå ïàïêó “Ôèð-

ìà "Êëþ÷è è çàìêè" ÔÈÎ” (â ìîìåíò íà-
áîðà ñèìâîëà “êàâû÷êè” èëè ïðè ïîïûò-
êå îòêðûòèÿ ïàïêè Windows ïðîèíôîð-
ìèðóåò î ñèìâîëàõ, êîòîðûå íåäîïóñòèìî
èñïîëüçîâàòü â íàçâàíèÿõ, â òîì ÷èñëå
ñèìâîëû êàâû÷åê). Ïåðåïèøèòå ñ ýêðà-
íà ýòè ñèìâîëû ñþäà:

______________ , èñïðàâüòå íàçâàíèå
ïàïêå (óäàëèòå èç íåãî ñèìâîëû êàâû-
÷åê) è ïîâòîðèòå ïîïûòêó îòêðûòèÿ ïàï-
êè.

1.4. Ïðàâîé ïî áîëüøîìó áåëî-
ìó ïîëþ âíóòðè îòêðûòîãî îêíà ïàïêè

 “Ôèðìà Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ”.

{Ñîçäàòü }.  {Ïàïêó}. Íàáèðàéòå èìÿ
íîâîé ïàïêå Àðõèâ ïðåäïðèÿòèÿ . Îò-
êðûâàòü å¸ ïîêà íå íàäî.

Âíóòðè ïàïêè  “Ôèðìà Êëþ÷è è çàìêè
ÔÈÎ” ñîçäàéòå åù¸ îäíó ïàïêó è íàçî-

âèòå å¸  Òåêóùàÿ äåÿòåëüíîñòü .

1.5. Windows ìîæåò îòîáðà-
æàòü íàçâàíèå ïàïîê íå ïîëíîñòüþ, êàê
ïîêàçàíî íà ðèñ. 1.6-à – 1.6-ã, à ñîêðà-

ù¸ííî, òàê âìåñòî ïàïêè  “Àðõèâ
ïðåäïðèÿòèÿ” ìîæåò îòîáðàæàòüñÿ

 “Àðõèâ ïðåä...”. Îáúåêòû âíóòðè ïàï-
êè ìîãóò îòîáðàæàòüñÿ êðóïíûìè è ìåë-

êèìè çíà÷êàìè, à òàêæå ñ óñå÷åííûìè íàçâàíèÿìè (ñïèñêîì), ÷òî íàèáî-
ëåå óäîáíî. Î ñìåíå ðåæèìà îòîáðàæåíèÿ çíà÷êîâ âíóòðè ïàïêè â

 ñì. VII.II – VII.III. Àíàëîãè÷íî ïîïðîáóéòå âûáðàòü “ìåëêèå
çíà÷êè” (“çíà÷êè”), “êðóïíûå çíà÷êè” (“ïëèòêà”), â èòîãå âêëþ÷èòå îòî-
áðàæåíèå çíà÷êîâ ñïèñêîì, à åñëè òàêîé ðåæèì íåäîñòóïåí, òî ìåëêèìè
çíà÷êàìè).
Ïàíåëü äîïîëíèòåëüíîé èíôîðìàöèè (â òîì ÷èñëå, ïàíåëü çàäà÷ äëÿ ôàéëîâ
è ïàïîê) â îêíå ìîæåò îòñóòñòâîâàòü, íàñòðîéêà å¸ îòîáðàæåíèÿ â

 ñì. VII.IV, õîòÿ äëÿ òåêóùåé ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû îíà
íå íóæíà.
Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà íàõîäèòñÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, â òîì ÷èñëå:

Äëÿ Win<=2000 Èíñòðóìåíò ïåðåõîäà íà îäèí óðîâåíü ââåðõ ( ).

Äëÿ WinXP, Win2003.  Èíñòðóìåíò ïåðåõîäà íà îäèí óðîâåíü ââåðõ ( ).

Ðèñ.1.6-à. Äëÿ Win95. Ñîäåðæèìîå

ïàïêè  “Ôèðìà Êëþ÷è è çàìêè
ÔÈÎ”

Ðèñ.1.6-á. Äëÿ Win98, Win2000.

Ñîäåðæèìîå ïàïêè  “Ôèðìà
Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ”
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Äëÿ WinVista. Èíñòðóìåíò ïåðåõîäà íà

îäèí óðîâåíü ââåðõ ( ) íà ïàíåëè èí-

ñòðóìåíòîâ ñêîðåå âñåãî îòñóòñòâóåò, âìå-
ñòî íåãî åñòü áëèçêèé  ïî ñìûñëó èíñò-

ðóìåíò “Íàçàä” ( ).

Åñëè òàêèõ èíñòðóìåíòîâ â îêíå ïàïêè

 “Ôèðìà Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ” íåò,
òî îòîáðàçèòå èõ, âûïîëíèâ èç òåìû

 ïîäïóíêò VII.I.

1.7. Îòêðîéòå ïàïêó  “Àðõèâ
ïðåäïðèÿòèÿ”. Âíóòðè ïàïêè “Àðõèâ
ïðåäïðèÿòèÿ” ñîçäàéòå ïàïêè  ñî ñëåäó-
þùèìè èìåíàìè:

 Ðàáîòà ñ êëèåíòàìè ;

 Ðàáîòà ñ ïîñòàâùèêàìè ;

 Ðàáîòà ñ áàíêîì ;

 Êîíòðîëèðóþùèå îðãàíû ;

 Âíóòðåííèå äîêóìåíòû ;

 Ïðî÷åå .

1.9. Îòêðîéòå ïàïêó  “Ðàáîòà
ñ áàíêîì”.

1.10. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè
â òó ïàïêó, â êîòîðîé ëåæèò òåêóùàÿ îò-
êðûòàÿ ïàïêà (ïåðåéòè â âåðõíþþ ïàï-

êó):

 Äëÿ Win<=2003. Ùåëêíóòü ëåâîé ïî èíñòðóìåíòó ïåðåõîäà íà îäèí óðî-

âåíü ââåðõ ([äëÿ Win<=2000 ] èëè [äëÿ WinXP, Win2003 ]);

1.8.�Если�пап³и�внÀтри�о³на�пере-

сортировываются�в�новом�поряд³е,�а
не�в�том,�в�³отором�они�были�созданы
(например,�самой�верхней�в�о³не�бÀ-

дет�пап³а� �“ВнÀтренние�до³Àменты”),

это�не�помешает�в�дальнейшей�рабо-
те.
Если�пользователь�настроил�отображе-

ние�знач³ов�внÀтри�пап³и� �“Фирма

Ключи�и�зам³и�ФИО”�спис³ом,�а�внÀт-
ри�пап³и�“Архив�предприятия”�знач³и
отображаются�иным�образом,�то,�что-

бы�применить�одина³овые�настрой³и

³о� всем� пап³ам� в� � см.

VII.V.
Если�после�от³рытия�о³на�пап³и�“Ар-

хив�предприятия”,�о³но�пап³и� �“Фир-

ма�Ключи�и�зам³и�ФИО”�осталось�от-
³рытым�и�размещается�на�заднем�пла-
не�–� та³ая�настрой³а�от³рытия�папо³
неправильная,� чтобы� исправить� на-

строй³À�в� �см.� VIII.II.�Пос-
ле�выполнения�та³ой�настрой³и�за³рой-
те�все�о³на,�³роме�о³на�пап³и�“Архив
предприятия”.

Ðèñ.1.6-ã. Äëÿ WinVista. Ñîäåðæè-

ìîå ïàïêè  “Ôèðìà Êëþ÷è è
çàìêè ÔÈÎ”

Ðèñ.1.6-â. Äëÿ WinXP, 2003.
Ñîäåðæèìîå ïàïêè  “Ôèðìà

Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ”
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  Äëÿ WinVista íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü èíñòðóìåíò “Íàçàä” ( ). Íå-

îáõîäèìî ó÷åñòü, ÷òî äàííûé èíñòðóìåíò ïîçâîëÿåò ïåðåéòè íå â âû-
øåñòîÿùóþ ïàïêó, à â ïàïêó, êîòîðàÿ áûëà îòêðûòà ïåðåä ýòèì, ïîýòî-
ìó äëÿ äâèæåíèÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì ýòîãî èíñòðóìåíòà çà÷àñòóþ ïðèõî-
äèòñÿ âûïîëíÿòü íåñêîëüêî ùåë÷êîâ ïî ýòîìó èíñòðóìåíòó.

Ïðèìåíÿþòñÿ òåðìèíû “çàéòè â ïàïêó  ...” (“çàéòè íèæå”, óâèäåòü ñî-
äåðæèìîå ïàïêè), äëÿ ýòîãî óêàçàííàÿ ïàïêà îáû÷íûì îáðàçîì îòêðûâà-
åòñÿ. È “âûéòè èç ïàïêè ...” (“ïåðåéòè íà îäèí óðîâåíü ââåðõ”).

1.11. Âûéäèòå “ââåðõ”, â ïàïêó “Àðõèâ ïðåäïðèÿòèÿ”. Âûéäèòå  åù¸

âûøå, â ïàïêó  “Ôèðìà Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ”.

Òåïåðü çàéäèòå âíèç, â ïàïêó  “Àðõèâ ïðåäïðèÿòèÿ” (ïðàâîé ïî ïàïêå

{ } “Àðõèâ ïðåäïðèÿòèÿ”.  {Îòêðûòü}, ñì. 1.8).

1.12. Çàéäèòå â ïàïêó  “Âíóòðåííèå äîêóìåíòû”.  Âíóòðè ïàïêè
“Âíóòðåííèå äîêóìåíòû” ñîçäàéòå ïàïêè ñî ñëåäóþùèìè èìåíàìè:

 Ïðèêàçû ;

 Íîðìàòèâíûå àêòû ;

 Ñëóæåáíûå ;

 Ïðî÷èå (âíóòð.) .

Îòêðîéòå ïàïêó  “Ñëóæåáíûå”.

1.13-à. Ìîæíî ïåðåõîäèòü ââåðõ ïî óðîâíÿì ïàïîê íå “ïîøàãî-
âî”, à ñðàçó íà íåñêîëüêî óðîâíåé ââåðõ ñ èñïîëüçîâàíèåì èíñòðóìåíòà:

Äëÿ Win95. “Ïåðåõîä ê äðóãîé ïàïêå” ( , ñì.ðèñ. 1.6-à).

Ýòîò èíñòðóìåíò íàõîäèòñÿ ðÿäîì ñ èíñòðóìåíòîì ïåðåõîäà íà îäèí
óðîâåíü ââåðõ.

Äëÿ Win>=98Se è Win<=2003. “Àäðåñ”  ( ,

ñì. ðèñ. 1.6-á – 1.6-â). Ýòîò èíñòðóìåíò íàõîäèòñÿ ðÿäîì ñ èíñòðóìåí-
òîì ïåðåõîäà íà îäèí óðîâåíü ââåðõ.
Äëÿ WinVista. Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà íàïèñàíû íàçâàíèÿ òåõ ïàïîê, êî-
òîðûå îòêðûâàë ïîëüçîâàòåëü, ÷òîáû ïîïàñòü â òåêóùóþ ñì. ðèñ.1.13-â.
Ùåë÷êîì ïî èìåíè íóæíîé ïàïêè (íàïðèìåð, ïî ñëîâàì “Ôèðìà Êëþ÷è
è çàìêè ÔÈÎ”) ìîæíî ñðàçó ïåðåéòè â íå¸ áåç èñïîëüçîâàíèÿ èíñòðó-

ìåíòà “Íàçàä” ( ). Åñëè â âåðõíåé ÷àñòè îêíà âèäíî íàçâàíèå ïàïîê

“Âíóòðåííèå äîêóìåíòû” è “Ñëóæåáíûå”, íî íå âèäíî âñåõ èì¸í ïà-
ïîê, ïîêàçàííûõ íà ðèñ.1.13-â, íà÷èíàÿ îò “Ôèðìà Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ”,
òî íåîáõîäèìî ïîìåíÿòü øèðèíó òåêóùåãî îêíà òàê, êàê ýòî ïîêàçàíî

â òåìå  íà ðèñ. 3.2.
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1.13-â. Ñ èñïîëüçîâàíèå ñïîñîáà, îïèñàííîãî â ïðèìå÷àíèè 1.13-à

ïåðåéäèòå â ïàïêó  “Ôèðìà Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ” áåç “çàõîäà” â ïðî-
ìåæóòî÷íûå ïàïêè. Äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòîãî çàäàíèÿ íåîáõîäèìî:

Äëÿ Win<=2003. Ëåâîé ïî {  Ñëóæåáíûå }. Ñ ïîìîùüþ áåãóíêà

({ }) ïðîêðóòèòå ñïèñîê ââåðõ è âíèç. Ëåâîé ïî {  “Ôèðìà Êëþ÷è è

çàìêè ÔÈÎ”}.
Äëÿ WinVista. Ù¸ëêíóòü ëåâîé ïî ñëîâàì “Ôèðìà Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ”,
íàïèñàííûì â âåðõíåé ÷àñòè îêíà.

1.14. Çàéäèòå â ïàïêó  “Òåêóùàÿ äåÿòåëüíîñòü”. Âíóòðè ïàïêè “Òå-
êóùàÿ äåÿòåëüíîñòü” ñîçäàéòå ïàïêè ñî ñëåäóþùèìè èìåíàìè:

 Îòäåë ñáûòà ;

 Îòäåë ñíàáæåíèÿ ;

 Áóõãàëòåðèÿ ;

 Ïðîèçâîäñòâåííûé îòäåë .

Ïåðåéäèòå íà óðîâåíü ââåðõ ([äëÿ Win<=2000 ] èëè [äëÿ WinXP,

Win2003 ] èëè [äëÿ WinVista ]).  Îòêðîéòå çàíîâî ïàïêó  “Òå-

êóùàÿ äåÿòåëüíîñòü”, åñëè êàêàÿ-òî èç ïàïîê ïîòåðÿëà ñâî¸ èìÿ, òî ïåðå-
èìåíóéòå å¸ â ñîîòâåòñòâèè ñî ñïèñêîì ïðèâåäåííûì â òåêóùåì çàäàíèè.

1.15. Ïîñëå ñîçäàíèÿ ïàïêè íåîáõîäèìî âûõîäèòü èç ðåæèìà ðå-
äàêòèðîâàíèÿ èìåíè ïàïêè, èíà÷å Windows ìîæåò “çàáûòü” ýòî èìÿ (òà-
êîå áûâàåò ïðè ïåðåõîäå íà óðîâåíü ââåðõ íåïîñðåäñòâåííî ïîñëå íàáîðà
èìåíè). Äëÿ çàêðåïëåíèÿ èìåíè ïîñëå íàáîðà íîâîãî íàçâàíèÿ ïàïêè íóæíî:

Ðèñ.1.13-á. Äëÿ WinVista. Ñîäåðæèìîå ïàïêè  “Ñëóæåþíûå”. Â âåðõíåé
÷àñòè îêíà íàïèñàíû (è ïîä÷¸ðêíóòû àâòîðîì) íàçâàíèÿ òåõ ïàïîê, êîòîðûå

îòêðûâàë ïîëüçîâàòåëü, ÷òîáû ïîïàñòü â òåêóùóþ



161СР�2.�Иерархия�папо³.�Шрифты�и�абзацы

Â
í

è
ì

à
í

è
å
. 

Ý
òî

 î
çí

à
ê

î
ì

è
òå

ë
ü
í

à
ÿ

 â
å
ð

ñ
è

ÿ
, 

ñ
î

çä
à
í

í
à
ÿ

 è
ñ
ê

ë
þ

÷
è

òå
ë

ü
í

î
 ä

ë
ÿ

 ä
å
ì

î
í

ñ
òð

à
ö

è
è

 í
à
 ì

î
í

è
òî

-
ð

å
. 

Í
è

çê
î

å
 ê

à
÷

å
ñ
òâ

î
 ð

è
ñ
ó

í
ê

î
â

 ï
î

ñ
ë

å
 ð

à
ñ
ï

å
÷

à
òê

è
 î

á
ó

ñ
ë

î
â

ë
å
í

î
  í

å
î

á
õ
î

ä
è

ì
î

ñ
òü

þ
 ó

ì
å
í

ü
ø

è
òü

î
á

ú
¸
ì

 ô
à
é

ë
à
 ä

ë
ÿ

 ï
ó

á
ë

è
ê

à
ö

è
è

 å
ãî

 â
 È

í
òå

ð
í

å
òå

.

Ðèñ.1.17. Èåðàðõèÿ ïàïîê ôèðìû “Êëþ÷è è çàìêè”

ëèáî ùåëêíóòü ëåâîé ïî áåëîìó ïîëþ, âíå íàçâàíèÿ;

ëèáî îäíîêðàòíî íàæàòü .

1.16. Îçíàêîìüòåñü ñ èåðàðõèåé ïàïîê ïðèâåäåííîé íà ðèñ. 1.17. Åñëè
ñíèçó îò êàêîé-òî “âåðõíåé” ïàïêè òÿíåòñÿ ëèíèÿ ê “íèæíåé” ïàïêå, òî
ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî “íèæíÿÿ” ïàïêà ëåæèò âíóòðè “âåðõíåé”. Òàê íåïîñðåä-
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ñòâåííî â ïàïêå  “Ôèðìà Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ” ëåæàò òîëüêî äâå ïàï-

êè:  “Àðõèâ ïðåäïðèÿòèÿ” è  “Òåêóùàÿ äåÿòåëüíîñòü”.

Âíóòðè ïàïêè “Àðõèâ ïðåäïðèÿòèÿ” ëåæèò óæå øåñòü ïàïîê:  “Ðàáîòà

ñ êëèåíòàìè”,  “Ðàáîòà ñ ïîñòàâùèêàìè”,   “Ðàáîòà ñ áàíêîì”,

 “Êîíòðîëèðóþùèå îðãàíû”,  “Âíóòðåííèå äîêóìåíòû”,  “Ïðî-
÷åå”. Ïðè÷¸ì ñîðòèðîâêà ñîäåðæèìîãî âíóòðè ëþáîé ïàïêå íå îáÿçàíà â
òî÷íîñòè ñîîòâåòñòâîâàòü ïîðÿäêó, ïðèâåäåííîìó íà ðèñóíêå (òàê ñàìîé

âåðõíåé â îêíå ìîæåò ëåæàòü ïàïêà  “Âíóòðåííèå äîêóìåíòû”, ïîòîì

 “Êîíòðîëèðóþùèå îðãàíû”).
Äîñîçäàéòå â ñâîåé èåðàðõèè ïàïîê íåäîñòàþùèå (íå õâàòàåò ïàïîê ñ ôà-

ìèëèÿìè ñîòðóäíèêîâ, à â êàæäîé èç íèõ ïàïîê  “Ëè÷íîå” è  “Òå-
êóùåå”).

II.�РАБОТА�СО�ШРИФТАМИ�И�АБЗАЦАМИ�В�WORD
(НА�ПРИМЕРЕ�СТИХОТВОРЕНИЙ)

Öåëü ïóíêòà — ïîýêñïåðèìåíòèðîâàòü ñ ðàçëè÷íûì øðèôòîâûì è àáçàö-
íûì îôîðìëåíèåì.

2.1. Îòêðîéòå ïàïêó  “Èâàíîâ”. Îòêðîéòå ëåæàùóþ âíóòðè ïàïêè

“Èâàíîâ” ïàïêó  “Ëè÷íîå” (â íåé ñîòðóäíèê îòäåëà ñáûòà Èâàíîâ õðà-
íèò ïðèíàäëåæàùèå åìó äîêóìåíòû, íå îòíîñÿùèåñÿ ê ïðîèçâîäñòâåí-
íîìó ïðîöåññó). Âíóòðè ïàïêè “Ëè÷íîå” ñîçäàéòå äîêóìåíòû Microsoft
Word ñî ñëåäóþùèìè èìåíàìè:

 Ïåñåíêà î ìåäâåäÿõ ;

 ×åðíûé êîò .

2.2. Åñëè íóæíî óäàëèòü íåíóæíóþ (îøèáî÷íî ñîçäàííóþ ïàïêó).

Ïðàâîé ïî çíà÷êó { } ýòîé ïàïêè.  {Óäàëèòü}.  Ëåâîé ïî {Äà} èëè
{OK}.

2.3. Îòêðîéòå äîêóìåíò  “Ïåñåíêà î ìåäâåäÿõ”. Ïðèìåíèòå ñòàí-
äàðòíûå øðèôòîâûå óñòàíîâêè (ãàðíèòóðà øðèôòà – Times New Roman
[cyr], ðàçìåð øðèôòà – 14). Íàáåðèòå òåêñò 2.4. Ïîêà íå îáðàùàéòå âíè-
ìàíèÿ íà òåêñò 2.5 è íè÷åãî íå ïûòàéòåñü íàáèðàòü â äâå êîëîíêè: òàêîå
ðàçìåùåíèå â êíèãå îáóñëîâëåíî íåîáõîäèìîñòüþ ýêîíîìèè áóìàãè.
Îôîðìèòå òåêñò ïåñåíêè òàê, êàê ýòî ïîêàçàíî â òåêñòå 2.5 (ïðèìåíåíèå
äâîéíîãî ïîä÷åðêèâàíèÿ: âûäåëèòü ñîîòâåòñòâóþùèå ñòðîêè òåêñòà.

{_Ôîðìàò_}.  {Øðèôò...}.  Êàðòî÷êà Øðèôò .  Ïîä÷åðêèâàíèå:

{ }.   {Äâîéíîå}.  {OK}). Àáçàöíûå âûðàâíèâàíèÿ ñëåäóåò ïðèìå-

íÿòü íå òîëüêî ê ïåðâîìó ÷åòâåðîñòèøüþ, à êî âñåìó òåêñòó.

2.6. Åñëè òðåáóåòñÿ íàáðàòü òåêñò è îôîðìèòü åãî, òî ñíà÷àëà òåêñò
íàáèðàþò áåç îôîðìëåíèÿ è òîëüêî ïîòîì åãî îôîðìëÿþò. Ýòî ïîçâîëÿåò
óñêîðèòü ïîäãîòîâêó äîêóìåíòà.
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2.7. Çàêðîéòå òåêóùèé äîêóìåíò áåç çàêðûòèÿ îêíà Word ({ }) ñ

ñîõðàíåíèåì èçìåíåíèé. Ìèíèìèçèðóéòå îêíî Word ({ }).

2.8. Çàïóñê òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà Microsoft Word, êàê è ëþáîé äðó-
ãîé ñëîæíîé ïðîãðàììû, òðåáóåò äëèòåëüíîãî âðåìåíè. Îòêðûòèå æå äî-
êóìåíòà èç íåñêîëüêèõ ñòðàíèö òåêñòà ïðîèñõîäèò äîñòàòî÷íî áûñòðî, åñëè
òåêñòîâûé ðåäàêòîð óæå çàïóùåí (äàæå åñëè îêíî ðåäàêòîðà ìèíèìèçè-
ðîâàííî). Ýòèìè ñîîáðàæåíèÿìè è îáóñëîâëåííî çàäàíèå 2.7.

2.9. Åñëè â ïàïêå “Ëè÷íîå” Èâàíîâà, êðîìå äâóõ ñîçäàííûõ Âàìè

 äîêóìåíòîâ Microsoft Word ïîÿâèëàñü åù¸ è  “Êîïèÿ Ïåñåíêà î ìåä-
âåäÿõ”, òî óäàëÿòü å¸ íå íàäî. Ýòî äèíàìè÷åñêè îáíîâëÿåìàÿ Word êîïèÿ
äîêóìåíòà Word, îíà íå ñîäåðæèò ïîñëåäíèõ èçìåíåíèé, ïîýòîìó ïðè

Òåêñò 2.4. “Ïåñåíêà î ìåäâå-
äÿõ” íà ñòèõè Ë. Äåðáåí¸âà Òåêñò 2.5. “Ïåñåíêè î ìåäâåäÿõ” ñ äîïîë-

íèòåëüíûì îôîðìëåíèåì
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Òåêñò 2.11. Ñòèõîòâîðåíèå
Þ. Ñàóëüñêîãî “×¸ðíûé êîò” ñ
äîïîëíèòåëüíûì îôîðìëåíèåì

îøèáî÷íîì óäàëåíèè òåêñòà èç îñíîâíîãî
äîêóìåíòà (è ïîñëåäóþùåì çàêðûòèè ñ
ñîõðàíåíèåì îñíîâíîãî äîêóìåíòà) êî-
ïèÿ îêàçûâàåòñÿ íåîáõîäèìîé, ñåé÷àñ íå
îáðàùàéòå íà íå¸ âíèìàíèå.

2.10. Îòêðîéòå äîêóìåíò

 “×åðíûé êîò”. Ïðèìåíèòå ñòàíäàð-
òíûå øðèôòîâûå óñòàíîâêè. Íàáåðèòå
òåêñò 2.11, íå îôîðìëÿÿ åãî ïðè íàáîðå.
Ìíîãîêðàòíî ïåðåíàáèðàòü òåêñò ïðè-
ïåâà íå íóæíî, äîñòàòî÷íî íàáèðàòü òîëü-
êî ñëîâî [Ïðèïåâ]  (â ñëó÷àå, åñëè ïðà-
âèëüíî íàïèñàííûå ñëîâà ïîä÷¸ðêèâà-
þòñÿ êðàñíîé âîëíèñòîé ëèíèåé ñì
ïðèì.2.12). Îôîðìèòå íàáðàííûé òåêñò
â ñîîòâåòñòâèè ñ îôîðìëåíèåì òåê-
ñòà 2.11. Çàêðîéòå òåêóùèé äîêóìåíò áåç

çàêðûòèÿ îêíà Word ({ }) ñ ñîõðà-

íåíèåì èçìåíåíèé. Ìèíèìèçèðóéòå

îêíî Word ({ }).

2.12. Åñëè íåêîòîðûå ðóñ-
ñêèå ñëîâà Word ïîä÷¸ðêèâàåò âîëíèñ-
òîé êðàñíîé ëèíèåé êàê íåïðàâèëüíûå,
ýòî çíà÷èò, ÷òî Word îøèáî÷íî ïûòàåò-
ñÿ ïðîâåðÿòü ýòè ñëîâà ñ èñïîëüçîâàíè-
åì àíãëèéñêîãî ñëîâàðÿ. ×òîáû Word
ïðîâåðÿë ýòè ñëîâà ïî ðóññêîìó ñëîâà-
ðþ: âûäåëèòü (çà÷åðíèòü) ýòè ñëîâà. Ëå-
âîé ïî {_Ñåðâèñ_}.  {ßçûê}.  [{Âûá-
ðàòü ÿçûê}].  Ñ ïîìîùüþ áåãóíêà ïðî-

êðóòèòü ñïèñîê ({ }).  Ëåâîé ïî {Ðóñ-

ñêèé} èëè {Russian}.  {OK}.
2.13. Ïåðåéäèòå â ïàïêó

 “Ëè÷íîå” (ïðèíàäëåæàùóþ Ìàõðèíó).  Âíóòðè ïàïêè “Ëè÷íîå”  ñî-

çäàéòå äîêóìåíò Microsoft Word è íàçîâèòå åãî  Êîðîëåâà êðàñîòû .

Îòêðîéòå äîêóìåíò  “Êîðîëåâà êðàñîòû”.  Ïðèìåíèòå ñòàíäàðòíûå
øðèôòîâûå óñòàíîâêè. Íàáåðèòå òåêñò 2.14, íå îôîðìëÿÿ åãî ïðè íàáîðå.
Îôîðìèòå òåêñò 2.14 (îïèñàíèå ïðèìåíåíèÿ âåðõíèõ è íèæíèõ èíäåêñîâ

â  ñì. XIII.II). Çàêðîéòå òåêóùèé äîêóìåíò áåç çàêðûòèÿ îêíà
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Òåêñò 2.14. Ñòèõîòâîðåíèå À. Ãî-
ðîõîâà “Êîðîëåâà êðàñîòû” ñ
äîïîëíèòåëüíûì îôîðìëåíèåì

Òåêñò 2.16. Ñòèõîòâîðåíèå À. Ôà-
òüÿíîâà “Êóïëåòû Êóðî÷êèíà” ñ

äîïîëíèòåëüíûì îôîðìëåíèåì



166 Операц.�система�Microsoft�Windows,�те³стовый�реда³тор�Microsoft�Word

Â
í

è
ì

à
í

è
å
. 

Ý
òî

 î
çí

à
ê

î
ì

è
òå

ë
ü
í

à
ÿ

 â
å
ð

ñ
è

ÿ
, 

ñ
î

çä
à
í

í
à
ÿ

 è
ñ
ê

ë
þ

÷
è

òå
ë

ü
í

î
 ä

ë
ÿ

 ä
å
ì

î
í

ñ
òð

à
ö

è
è

 í
à
 ì

î
í

è
òî

-
ð

å
. 

Í
è

çê
î

å
 ê

à
÷

å
ñ
òâ

î
 ð

è
ñ
ó

í
ê

î
â

 ï
î

ñ
ë

å
 ð

à
ñ
ï

å
÷

à
òê

è
 î

á
ó

ñ
ë

î
â

ë
å
í

î
  í

å
î

á
õ
î

ä
è

ì
î

ñ
òü

þ
 ó

ì
å
í

ü
ø

è
òü

î
á

ú
¸
ì

 ô
à
é

ë
à
 ä

ë
ÿ

 ï
ó

á
ë

è
ê

à
ö

è
è

 å
ãî

 â
 È

í
òå

ð
í

å
òå

.

Òåêñò 3.2. Îáðàçåö ïèñüìà ñ “øàïêîé” âûðîâíåííîé ïî ëåâîìó êðàþ

Word ({ }) ñ ñîõðàíåíèåì èçìåíå-

íèé. Ìèíèìèçèðóéòå îêíî Word

({ }).

2.15. Âíóòðè ïàïêè “Ëè÷íîå” (ïðè-
íàäëåæàùåé Ìàõðèíó) ñîçäàéòå äîêóìåíò

Microsoft Word  è íàçîâèòå åãî  Êóï-

ëåòû Êóðî÷êèíà . Îòêðîéòå äîêóìåíò 
“Êóïëåòû Êóðî÷êèíà”. Ïðèìåíèòå ñòàí-
äàðòíûå øðèôòîâûå óñòàíîâêè. Íàáåðèòå
òåêñò 2.16, íå îôîðìëÿÿ åãî ïðè íàáîðå. Îôîðìèòå òåêñò 2.16. Äëÿ òîãî,
÷òîáû ðàñïîëîæèòü àáçàöû â ñòèõîòâîðåíèè óêàçàííûì îáðàçîì èñïîëü-
çóéòå âûðàâíèâàíèå âñåõ àáçàöåâ ïî ëåâîìó êðàþ è òðåóãîëüíèêè, íàõî-
äÿùèåñÿ íà ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêå èçìåðåíèé, äëÿ çàäàíèÿ àáçàöíîãî
îòñóïà ïåðâîé ñòðîêè (ñì. ðèñ. 2.17).

Çàêðîéòå òåêóùèé äîêóìåíò áåç çàêðûòèÿ îêíà Word ({ }) ñ ñîõðà-

íåíèåì èçìåíåíèé. Ìèíèìèçèðóéòå îêíî Word ({ }).

III.�РАБОТА�С�АБЗАЦАМИ�В�WORD�(НА�ПРИМЕРЕ�ДЕЛОВЫХ
БУМАГ)

3.1. Ïåðåéäèòå â ïàïêó  “Òåêóùåå” (ïðèíàäëåæàùóþ Ïåòðîâó). Âíóò-
ðè ïàïêè “Òåêóùåå” ñîçäàéòå äîêóìåíò Microsoft Word è íàçîâèòå åãî

 Ñòðîèòåëüíàÿ ýêñïîçèöèÿ . Îòêðîéòå äîêóìåíò  “Ñòðîèòåëüíàÿ
ýêñïîçèöèÿ”. Ïðèìåíèòå ñòàíäàðòíûå øðèôòîâûå óñòàíîâêè. Íàáåðèòå

Ðèñ.2.17. Èñïîëüçîâàíèå
àáçàöíîãî îòñòóïà ïåðâîé

ñòðîêè
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òåêñò 3.2 (îïèñàíèå îôîðìëåíèÿ “øàïêè” äîêóìåíòà ïîñëå òîãî, êàê òåêñò

áåç îôîðìëåíèÿ íàáðàí â  ñì. III.IV). Çàêðîéòå òåêóùèé äîêó-

ìåíò áåç çàêðûòèÿ îêíà Word ({ }) ñ ñîõðàíåíèåì èçìåíåíèé. Ìè-

íèìèçèðóéòå îêíî Word ({ }).

3.3. Ïåðåéäèòå â ïàïêó  “Òåêóùåå” (ïðèíàäëåæàùóþ Âàñèíó).  Âíóò-
ðè ïàïêè “Òåêóùåå” ñîçäàéòå äîêóìåíò Microsoft Word è íàçîâèòå åãî

 Ðàñöåíêè Ñâÿçüòðàíñà . Îòêðîéòå äîêóìåíò  “Ðàñöåíêè Ñâÿçüò-
ðàíñà”.  Ïðèìåíèòå ñòàíäàðòíûå øðèôòîâûå óñòàíîâêè. Íàáåðèòå òåêñò
3.4 (“øàïêà” äîêóìåíòà îôîðìëÿëàñü àíàëîãè÷íî ïðåäûäóùåìó äîêóìåíòó
çà èñêëþ÷åíèì òîãî, ÷òî êî âñåì ñòðîêàì âõîäÿùèì â íå¸ ïðèìåíî âû-
ðàâíèâàíèå ïî öåíòðó).  Çàêðîéòå òåêóùèé äîêóìåíò áåç çàêðûòèÿ îêíà

Word ({ }) ñ ñîõðàíåíèåì èçìåíåíèé. Ìèíèìèçèðóéòå îêíî Word

({ }).

3.5. Ïåðåéäèòå â ïàïêó  “Òåêóùåå” (ïðèíàäëåæàùóþ Âèêòîðîâó).
Âíóòðè ïàïêè “Òåêóùåå”  ñîçäàéòå äîêóìåíò Microsoft Word è íàçîâèòå

åãî  Çàÿâëåíèå î êóðñàõ àíãë. . Îòêðîéòå äîêóìåíò  “Çàÿâëåíèå î
êóðñàõ àíãë.”. Ïðèìåíèòå ñòàíäàðòíûå øðèôòîâûå óñòàíîâêè. Íàáåðèòå
òåêñò òèïè÷íîãî çàÿâëåíèÿ, ïîïðîñèâ â íåì íà÷àëüñòâî îïëàòèòü Âàøå

Òåêñò 3.4. Îáðàçåö ïèñüìà ñ “øàïêîé” âûðîâíåííîé ïî öåíòðó
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Òåêñò 3.8. Îäèí èç âàðèàíòîâ
“Ðåêëàìû”

îáó÷åíèå íà êóðñàõ èíîñòðàííûõ ÿçûêîâ (åñëè íåò æåëàíèÿ ïðèäóìûâàòü
òåêñò, òî ìîæíî èñïîëüçîâàòü òåêñò 3.6). Âîçìîæíûå îøèáêè:

Øàïêà ñ ðâàíûì ëåâûì êðàåì, âûðîâíåíà ïî ïðàâîìó êðàþ ( ), à

äîëæíà áûòü âûðîâíåíà ïî ëåâîìó êðàþ ( ) èëè ïî öåíòðó ( ).

Òåêñò çàÿâëåíèÿ âûðîâíåí íå ïî øè-

ðèíå ( ) è íå èìååò àáçàöíîãî îòñòó-

ïà ïåðâîé ñòðîêè ( ).

3.7. Çàêðîéòå òåêóùèé äîêó-

ìåíò áåç çàêðûòèÿ îêíà Word ({ })

ñ ñîõðàíåíèåì èçìåíåíèé. Ìèíèìèçè-

ðóéòå îêíî Word ({ }). Ïåðåéäèòå

â ïàïêó  “Ïðî÷åå” (íàõîäÿùóþñÿ
âíóòðè ïàïêè “Àðõèâ ïðåäïðèÿòèÿ”).

Âíóòðè ïàïêè  “Ïðî÷åå”  ñîçäàéòå äî-
êóìåíò Microsoft Word è íàçîâèòå åãî

 Ðåêëàìà . Îòêðîéòå äîêóìåíò 
“Ðåêëàìà”. Íàáåðèòå òåêñò ðàçâåðíóòî-
ãî ðåêëàìíîãî ïðîñïåêòà êîìïüþòåðíûõ
êóðñîâ (â êà÷åñòâå îáðàçöà äëÿ âäîõíî-
âåíèÿ ìîæåòå èñïîëüçîâàòü òåêñò 3.8 èëè

èç  òåêñò 3.2). Äîêóìåíò îôîðì-
ëÿéòå â ïðîèçâîëüíîé ôîðìå.

Òåêñò 3.6. Îáðàçåö çàÿâëåíèÿ
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IV.�АБЗАЦНОЕ�ОФОРМЛЕНИЕ
МЕЖСТРОЧНЫХ�ИНТЕРВАЛОВ��И
ПРИМЕНЕНИЕ�АБЗАЦНОГО�ПРИЗНАКА�“С�НОВОЙ�СТРАНИЦЫ”

4.1. Ïåðåéäèòå â ïàïêó  “Ëè÷íîå” (ïðèíàäëåæàùóþ Ñèäîðîâó).
Âíóòðè ïàïêè “Ëè÷íîå” ñîçäàéòå äîêóìåíò Microsoft Word è íàçîâèòå åãî

 Ñáîðíèê ñòèõîâ . Îòêðîéòå äîêóìåíò  “Ñáîðíèê ñòèõîâ”. Ïðè-
ìåíèòå ñòàíäàðòíûå øðèôòîâûå óñòàíîâêè.

Íàáåðèòå òåêñò 4.2. Íàæìèòå . Íàáåðèòå òåêñò 4.3. Íàæìèòå .

Íàáåðèòå òåêñò 4.4. Íàæìèòå . Íàáåðèòå òåêñò 4.5.

4.6. Äîáåéòåñü, ÷òîáû êàæäîå ñòèõîòâîðåíèå íà÷èíàëàñü ñ íîâîé ñòðà-

íèöû, ïðè ýòîì èñïîëüçîâàòü ìíîãîêðàòíûå íàæàòèÿ íà êëàâèøó 

íå íóæíî, íóæíî ïðèìåíÿòü àáçàöíûé ïðèçíàê “ñ íîâîé ñòðàíèöû” (â

 ñì. VI.III).
4.7. Ïðèìåíèòå ê òåêñòó ïåðâîãî ñòèõîòâîðåíèÿ ïîëóòîðíûé ìåæäó-

ñòðî÷íûé èíòåðâàë (â  ñì. VI.II). Ïðèìåíèòå êî âòîðîìó ñòè-
õîòâîðåíèþ äâîéíîé ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë. Ïðèìåíèòå ê òðåòüåìó ñòè-

Òåêñò 4.3. Ñòèõîòâîðåíèå
Ì. Òàíè÷à “Êîãäà ìîè äðóçüÿ ñî

ìíîé”

Òåêñò 4.2. Ñòèõîòâîðåíèå Ì. Ïëÿöêîâ-
ñêîãî “Íàñòîÿùèé äðóã”
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Òåêñò 4.4. Ñòèõîòâîðåíèå Ì. Ìà-
òóñîâñêîãî “Âìåñòå âåñåëî øàãàòü”

Òåêñò 4.5. Ñòèõîòâîðåíèå Ì. Ïëÿö-
êîâñêîãî “Óëûáêà”

õîòâîðåíèþ ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë 0,85. Çàêðîéòå òåêóùèé äîêóìåíò

áåç çàêðûòèÿ îêíà Word ({ }) ñ ñîõðàíåíèåì èçìåíåíèé. Ìèíèìè-

çèðóéòå îêíî Word ({ }).

V.�РАБОТА�ПО�ПЕРЕМЕЩЕНИЮ�ПАПОК�И�ДОКУМЕНТОВ
ВНУТРИ�ИЕРАРХИИ�ПАПОК

Êîãäà ðàáîòà íàä äîêóìåíòîì çàêàí÷èâàåòñÿ, òî åãî èç òåêóùåé ïàïêè îò-
âåòñòâåííîãî ñîòðóäíèêà ïåðåìåùàþò â îäíó èç ïàïîê â “Àðõèâå ïðåä-
ïðèÿòèÿ”.
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5.1. Ïåðåéäèòå â ïàïêó  “Òåêóùåå” (ïðèíàäëåæàùóþ Ïåòðîâó). Âíóò-

ðè ïàïêè “Òåêóùåå” íàõîäèòñÿ äîêóìåíò  “Ñòðîèòåëüíàÿ ýêñïîçèöèÿ”.
“Ñõâàòèòåñü” çà ýòîò äîêóìåíò ëåâîé êëàâèøåé ìûøè è îòáóêñèðóéòå åãî
íà ðàáî÷èé ñòîë Windows (î ïåðåìåùåíèè äîêóìåíòà èç ïàïêè íà ðàáî-

÷èé ñòîë â  ñì. çàäàíèå 5.21).
Åñëè ïîñëå âûíåñåíèÿ äîêóìåíòà íà ðàáî÷èé ñòîë Windows äîêóìåíò èñ-
÷åç (îêàçàëñÿ íà çàäíåì ïëàíå çà îòêðûòûì îêíîì ïàïêè), òî çà çàãîëîâîê
ñäâèíüòå îêíî ïàïêè â ñòîðîíó, ÷òîáû âèäåòü äîêóìåíò (î ïåðåìåùåíèè

îêîí â  ñì. III.II).

Ïåðåéäèòå â ïàïêó  “Ðàáîòà ñ êëèåíòàìè”. Ñ ðàáî÷åãî ñòîëà Windows
çàíåñèòå äîêóìåíò â ýòó ïàïêó.
Îòêðîéòå äîêóìåíò è óáåäèòåñü, ÷òî ñîäåðæèìîå äîêóìåíòà ñîîòâåòñòâó-
åò òåêñòó 3.2, îò ïåðåìåùåíèÿ íè÷òî â òåêñòå íå èçìåíèëîñü.

5.2. Àíàëîãè÷íî çàäàíèþ 5.1 ïåðåìåñòèòå äîêóìåíò  “Ðàñöåíêè
Ñâÿçüòðàíñà” èç ïàïêè “Òåêóùåå” (ïðèíàäëåæàùåé Âàñèíó) â ïàïêó “Ðàáîòà

ñ ïîñòàâùèêàìè”.
5.3. Àíàëîãè÷íî çàäàíèþ 5.1 ïå-

ðåìåñòèòå äîêóìåíò  “Çàÿâëåíèå î
êóðñàõ àíãë.” èç ïàïêè “Òåêóùåå” (ïðè-
íàäëåæàùåé Âèêòîðîâó) â ïàïêó “Ñëó-
æåáíûå”.

5.4. Àíàëîãè÷íûì îáðàçîì “ïå-
ðåâåäèòå” Èâàíîâà èç îòäåëà ñáûòà â îò-
äåë ñíàáæåíèÿ (òî åñòü ïåðåìåùàòü íàäî

ïàïêó  “Èâàíîâ”).
Îòêðîéòå ëþáîé äîêóìåíò èç ïàïêè
“Ëè÷íîå” (ïðèíàäëåæàùåé “Èâàíîâó”).
Â íèæíåé ÷àñòè îòêðûòîãî äîêóìåíòà íà-
áåðèòå “Óäàëîñü ïåðåâåñòè”. Çàêðîéòå

îêíî Word ({ }) ñ ñîõðàíåíèåì èç-

ìåíåíèé.  Åñëè â ïàïêå ïîÿâèëàñü “Êî-
ïèÿ …”, òî íå óäàëÿéòå åãî.

VI.�РАБОТА�С�ПРОВОДНИ-
КОМ�WINDOWS
Äëÿ áîëåå áûñòðîãî äâèæåíèÿ ïî èåðàð-
õèè ïàïîê è ëó÷øåãî îðèåíòèðîâàíèÿ â
íåé ðàçðàáîò÷èêè Windows ñîçäàëè ñïå-
öèàëüíîå ñðåäñòâî – Ïðîâîäíèê Windows.

6.1. Çàêðîéòå âñå îòêðûòûå

îêíà ({ }). Ïðàâîé ïî {  “Ôèð-

ìà Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ”}.  {Ïðîâîä-

Ðèñ. 6.2. Ïðîâîäíèê Windows

Ðèñ. 6.3. Ïðîâîäíèê Windows,
ñëåâà – ïàïêè, íàõîäÿùèåñÿ âíóòðè

ïàïêè “Àðõèâ ïðåäïðèÿòèÿ”



172 Операц.�система�Microsoft�Windows,�те³стовый�реда³тор�Microsoft�Word

Â
í

è
ì

à
í

è
å
. 

Ý
òî

 î
çí

à
ê

î
ì

è
òå

ë
ü
í

à
ÿ

 â
å
ð

ñ
è

ÿ
, 

ñ
î

çä
à
í

í
à
ÿ

 è
ñ
ê

ë
þ

÷
è

òå
ë

ü
í

î
 ä

ë
ÿ

 ä
å
ì

î
í

ñ
òð

à
ö

è
è

 í
à
 ì

î
í

è
òî

-
ð

å
. 

Í
è

çê
î

å
 ê

à
÷

å
ñ
òâ

î
 ð

è
ñ
ó

í
ê

î
â

 ï
î

ñ
ë

å
 ð

à
ñ
ï

å
÷

à
òê

è
 î

á
ó

ñ
ë

î
â

ë
å
í

î
  í

å
î

á
õ
î

ä
è

ì
î

ñ
òü

þ
 ó

ì
å
í

ü
ø

è
òü

î
á

ú
¸
ì

 ô
à
é

ë
à
 ä

ë
ÿ

 ï
ó

á
ë

è
ê

à
ö

è
è

 å
ãî

 â
 È

í
òå

ð
í

å
òå

.Ðèñ. 6.5. Äëÿ WinXP, 2003. Ïðî-
âîäíèê Windows, ñîäåðæèìîå ïàïêè

“Ñëóæåáíûå”

Ðèñ. 6.4. Ïðîâîäíèê Windows,
ñëåâà – ïàïêè, íàõîäÿùèåñÿ âíóòðè
ïàïêè “Âíóòðåííèå äîêóìåíòû”

íèê}. Ïîÿâëÿåòñÿ îêíî “Ïðîâîäíè-
êà” (ñì. ðèñ. 6.2). Îíî îòëè÷àåòñÿ îò îáû÷íîãî îêíà ïàïêè Windows íàëè-
÷èåì â ëåâîé ÷àñòè îêíà ïàíåëè “Ïàïêè”.

Ëåâîé ïî { } ñëåâà îò  “Àðõèâ ïðåäïðèÿòèÿ”. Â ëåâîé ïàíåëè îòîáðà-

çèëàñü ñòðóêòóðà ïàïîê, íàõîäÿùèõñÿ âíóòðè ïàïêè “Àðõèâ ïðåäïðèÿòèÿ”,
à â ïðàâîé èçìåíåíèé íå ïðîèçîøëî (ñì. ðèñ. 6.3).

Ëåâîé ïî { } ñëåâà îò  “Âíóòðåííèå äîêóìåíòû”. Â ëåâîé ïàíåëè îòî-

áðàçèëàñü ñòðóêòóðà ïàïîê, íàõîäÿùèõñÿ âíóòðè ïàïêè “Âíóòðåííèå äî-
êóìåíòû”, à â ïðàâîé èçìåíåíèé íå ïðîèçîøëî (ñì. ðèñ. 6.4).

Ëåâîé ïî {  Ñëóæåáíûå}. Â áîëüøîì áåëîì ïîëå îêíà îòîáðàçèëîñü ñî-

äåðæèìîå ïàïêè “Ñëóæåáíûå” –  “Çàÿâëåíèå î êóðñàõ àíãë.” (ñì.
ðèñ. 6.5 – 6.6).

6.6. Ïîýêñïåðèìåíòèðóéòå ñ Ïðîâîäíèêîì Windows, îöåíèòå óäîá-
ñòâî äâèæåíèÿ ñ åãî ïîìîùüþ ïî áîëü-
øîé èåðàðõèè ïàïîê.

6.7. Åñëè Âû ðàáîòàåòå â óñëî-
âèÿõ êîðïîðàòèâíîé ñåòè, òî ïàïêó

 “Ôèðìà Êëþ÷è è çàìêè ÔÈÎ” ñîõðà-

íèòå íà ñåðâåð ñåòè (î ñîõðàíåíèè â

 ñì. V.I)

Ðèñ. 6.6. Äëÿ WinVista. Ïðîâîäíèê
Windows, ñîäåðæèìîå ïàïêè

“Ñëóæåáíûå”


