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Enter 

Making paragraphs 



Главная (Home) > Скрытые знаки (Hidden symbols) 
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Show hidden symbols 



Главная (Home) > Полужирный (Bold), Подчеркивание 

(Underline) 

5. TEXT AND TABLES IN MS WORD 3 

Font formatting 



Главная (Home) > Курсив (Italic), По центру (Center) 
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Font and paragraph formatting 



Главная (Home) > Диалог "Абзац" (Paragraph dialog) 
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Show paragraph dialog 
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Using paragraph dialog 



Вставка (Insert) > Таблица (Table) 
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Tables inserting 



Линейка (Ruler) > Маркеры (Handles) 
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Tables paragraph formatting 



Работа с таблицей (Table tools) > Макет (Layout) >  

> Объединение ячеек (Merge cells) 
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Merging cells in tables 



Работа с таблицей (Table tools) > Макет (Layout) >  

> Выравнивание текста (Text alignment) 
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Text alignment in cells 
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Changing text orientation in cells 

Работа с таблицей (Table tools) > Макет (Layout) >  

> Направление текста (Text direction) 
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Tables borders Работа с таблицей (Table tools) >  

> Конструктор (Design) > Границы  

(Draw borders) 
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Fill cells with color 

Работа с таблицей (Table tools) > Конструктор (Design) > 

 > Заливка (Shading) 



Работа с таблицей (Table tools) > 

 > Макет (Layout) > Ширина/высота 

(Width/height) 
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Tables (cells) size 

Borders moving 



PrintScreen (keyboard), Главная (Home) > Вставить (Paste) 
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Screenshot using 



Формат (Format) > Обрезка (Crop) 
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Cropping images 



Формат (Format) > Обрезка (Crop) 

6. GRAPHICS IN MS WORD 17 

Cropping images 
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Image size, image rotation 

Формат (Format) > Размер (Size) > Width, Height 
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Image effects 

Формат (Format) > Эффекты (Picture effects) 
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Background removing 

Формат (Format) > Удалить фон (Remove background) 
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Background removing 

Удаление фона (Remove background) > Области для 

сохранения (Mark areas to keep) 



6. GRAPHICS IN MS WORD 22 

Background removing 

Удаление фона (Remove background) > Области для 

удаления (Mark areas to remove) 
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Background removing 

Удаление фона (Remove background) > Сохранить 

изменения (Keep changes) 



Формат (Format) > Коррекция (Corrections) 
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Image correction 



Настройка рисунка (Picture corrections) > Резкость 

(Sharpen), Яркость (Brightness), Контрастность (Contrast) 
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Image Correction 



Формат (Format) > Обтекание текстом (Wrap text) > 

> Вокруг рамки (Square) 
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Position type (wrapping style) 



Вставка (Insert) > Фигуры (Shapes) 
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Autoshapes inserting 



RMC > На задний план/ на передний план (Send to 

back/bring to front) 
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Levels sequencing 



Формат (Format) > Контуры (Outline) 
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Outline parameters 



Формат (Format) > Заливка (Fill) > Градиент (Gradient) 
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Fill parameters 



Формат (Format) > Заливка (Fill) > Градиент (Gradient) 
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Fill parameters, gradient 



Формат (Format) > Упорядочить (Arrange) > Выровнять (Align) 
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Objects alignment 



Вставка (Insert) > WordArt 
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Word Art object 



Главная (Home) > Увеличить (уменьшить) размер  (Grow 

(shrink) font size) 
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Font size of WordArt 



Формат (Format) > Эффекты (Text effects) … 
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Effects of WordArt 



Формат (Format) > Эффекты (Text effects) … Параметры 

(Format text effects) 
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Effect parameters of WordArt 



Формат (Format) > Эффекты (Effects) 

> Трансформация (Transform) 
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Text path for WordArt 



Keyboard > UP, DOWN, RIGHT, LEFT 
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WordArt mooving 



Keyboard > CTRL + Click on Objects 

6. GRAPHICS IN MS WORD 39 

MultiSelection 



MultiSelection > RMC > Группировать (Group) 
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Grouping objects 



Вставка (Insert) > Фигуры (Shapes) > Полотно (Canvas) 
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Canvas using 



Вставка (Insert) > Фигуры (Shapes) 
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Inserting objects in canvas 



Формат (Format) > Контур (Outline), Заливка (Fill)  
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Fill color and borders 



RMC on shape > Добавить текст (Add text)  
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Text in shapes 

Главная (Home) >  

> Шрифт (Font)  



Главная (Home) > Формат по образцу (Format painter)  
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Format duplicating 



Вставка (Insert) > Фигуры (Shapes) > Овал (Oval)  
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Universal connector in canvas 



Вставка (Insert) > Фигуры (Shapes) > Линия (Line)  
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Line segment in canvas 



Drag and drop vertex on snap points 
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Snap points in canvas 



6. GRAPHICS IN MS WORD 49 

Elbow connector in canvas 

Вставка (Insert) > Фигуры (Shapes) > Уступ (Elbow)  
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Elbow and oval connector in canvas 



Вставка (Insert) > Уравнение (Equation)  
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Math equations 



Конструктор (Design) > Интеграл (Integral)  
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Using of Integral template 



Конструктор (Design) > Индекс (Script)  
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Using of the script template 



Конструктор (Constructor) > Дробь (Fraction)  
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Using of the fraction template 


