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Изучение окна Word

        
        Открыв Word, вы увидите окно пустого 

документа , в которое можно вводить 
текст. Однако перед тем как это делать, 
нужно кое-что знать о различных 
элементах окна Word.



Описание элементов окна Word
Элемент окна Назначение  

Рабочая область Здесь отображается документ, в который можно вводить 
текст и редактировать его.

Линейки Окружают область документа, отображают установки, 
заданные для размеров отступов, полей, позиций 
табуляции и ширины колонок.

Строка меню Выведены названия меню, которые предоставляют доступ 
к их командам.

Панели инструментов Щелчок мыши на маленьких кнопках этой панели 
позволяет выбрать часто встречающиеся команды.

Строка состояния Представлена информация о документе и состоянии 
переключателей.

Полосы прокрутки Чтобы перемещаться по документу, достаточно щелкнуть 
мышью на полосе прокрутки.

Кнопка минимизации Щелчок на этой кнопке временно сворачивает окно Word. 
Щелчок на кнопке Microsoft Word на панели задач внизу 
экрана восстанавливает это окно.

Кнопка закрытия Служит для закрытия окна  (выхода из программы).

Кнопка 
восстановления/максимизации

Позволяет окну Word занять весь экран или 
определенную его часть.


