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Базовая версия

Word Basic
Курс

учёба с нуля 
и бесплатно

трудоустройство 
во время обучения

диплом о проф. 
переподготовке

живая помощь 
от преподавателей

платформа 
с упражнениями

обновленная 
программа 2025

Наши партнёры:



Закладки
Настройка печати
Рисование (Доступно в новых 
версиях ВОРД)
Конструктор
Список литературы
Встроенный перевод
Режимы работы с документом 
Режим разработчика

Проработка оставшихся 
функций 2

Номера страниц
Колонтитулы
Особый колонтитул для первой 
страницы
Примечания
Поиск по тексту Ctrl + F
Альбомная ориентация
Настраиваемая грамматика
Гиперссылки

Проработка оставшихся 
функций

Программа обучения

По окончанию студент 
получит сертификат 
Академии ТОП

Что такое макросы
Написание макросов на форма-
тирование текста

Форматирование документа, 
на основе требований ВУЗов

Как быстро вставить дату и вре-
мя в Microsoft Word
Смена регистра набранного 
текста в Microsoft Word
Ускорение курсора и выделе-
ние нужных кусков текста в 
Microsoft Word
Снимок экрана в Microsoft Word
Добавление водяного знака в 
Microsoft Word
Дублирование последней ко-
манды в Microsoft Word
Поставить ударение в Microsoft 
Word
Настройка ленты с кнопками в 
Microsoft Word
Мгновенное создание нового 
листа в Microsoft Word
Вернуть исходное форматирова-
ние в Microsoft Word

Создание формуляров с исполь-
зованием таблиц

Проверить усвоенные знания по 
ВОРД

Макросы

Промежуточное 
тестирование 

Специальные функции 
ВОРД для ускорения 
работы

Создание формуляров 
в ВОРД

Экзамен

Знакомство с ВОРД

Разметка страницы

Вставка

Специальные символы

Совмещение Таблиц 
и Текстов

Разбор интерфейса
Интервалы, размеры, шрифты 
(добавление шрифтов), форма-
тирование текста

Сноски
Разрывы страницы
Оглавление
Выравнивание по линейке
Разделение на колонки

Вставка объектов
Положение объектов на страни-
це (якори)
SmartArt
Диаграммы 
Изображения

Вставка специальных символов
Составление математических 
формул и их сокращение

Вставка таблиц в ВОРД файл
Редактирование таблиц
Построение диаграмм на осно-
ве таблиц



Microsoft Word позволяет:

создавать простые тек-
стовые документы, такие 
как письма и отчеты. Вы 
можете добавлять цвета, 
использовать картинки, 
писать с использованием 
различных шрифтов и 
размеров

1

использовать предлага-
емые шаблоны, которые 
помогут вам создать 
множество других доку-
ментов, таких как кален-
дари и поздравительные 
открытки. Вы можете 
сохранять документы 
в различных форматах, 
включая веб-страницу

2

интегрировать с другими 
программами Microsoft 
Office. Если у вас есть 
электронная таблица, 
созданная в Microsoft 
Excel, вы можете легко 
вставить ее в документ 
Word. Вы можете рабо-
тать с такими програм-
мами, как PowerPoint

удобную в использовании 
панель навигации в верх-
ней части. Таким обра-
зом, вы можете увидеть 
визуальное представ-
ление многих функций, 
которые могут вам пона-
добиться
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4

Microsoft Word является самым популярным тексто-
вым редактором как в прошлом, так и в настоящее 
время. Он остается лучшим выбором среди различ-
ных доступных текстовых редакторов. Это незаме-
нимый инструмент для большинства пользователей 
компьютеров. 

Microsoft Word доступен практически везде. Он вхо-
дит в стандартную комплектацию многих ПК. Это 
позволяет легко сохранять документы на флэш-
накопителе, брать их с собой вы и работать над ними 
в другом месте.

Хотели бы вы создавать отчеты, которые выглядели 
бы действительно профессионально? Хотели бы вы 
знать, как добавить что-то дополнительное в свои 
документы, чтобы они выделялись? Хотели бы вы 
знать, как эффективно использовать Word для со-
вместной работы с другими? Если да, то это пра-
вильный курс для вас!

Умение использовать и практически применять ин-
струменты Microsoft Word — делает вас более конку-
рентным специалистом на рынке труда.

Microsoft Word — это мощное приложение, которое 
позволяет создавать впечатляющие документы, 
используя его различные функции, что дает вам 
очень четкое представление о его использовании 
и реализации.

12 пар
за курс

24академ.
часов

2 месяца



Также доступно 
онлайн-обучение

17
лет на рынке

380
филиалов  в России

2 800
преподавателей

120 000+
студентов

24 000+
отзывов

4,8 рейтинг 
на Я. Картах

данные действительны 
на январь 2025 года
*


