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� 10/2005

Когда я набирала текст своего дипломного проекта, то

столкнулась с такой проблемой, как организация сносок.

Разбираться в их создании времени не было, пришлось

давать пояснения в конце документа отдельным списком.

Сноски1

Если создавать сноски по правилам, заложенным в Word, то в дальнейшем это очень облегчит работу с документом. Вам уже не
придется пролистывать текст целиком — будет достаточно нажать на ссылку в основном тексте, после чего программа автомати-
чески отобразит нужный фрагмент.

WORD: 
Сноски 
и примечания

ШАГ 1
Установите курсор в том месте документа, где нужно будет указать номер

сноски.

1 
óÚÓ·˚ ÒÓÁ‰‡Ú¸ ÒÌÓÒÍÛ, ‚˚·ÂËÚÂ ÇÒÚ‡‚Í‡ R ëÒ˚ÎÍ‡ R ëÌÓÒÍ‡,
ÔÓÒÎÂ ˜Â„Ó Ì‡ ˝Í‡ÌÂ ÔÓfl‚ËÚÒfl ÓÍÌÓ Ò Ì‡ÒÚÓÈÍ‡ÏË.

2
ë ÔÓÏÓ˘¸˛ ˝ÚËı ÔÂÂÍÎ˛˜‡ÚÂÎÂÈ ÓÔÂ‰ÂÎËÚÂ, Í‡ÍËÏË ·Û‰ÛÚ ‚‡¯Ë
ÒÌÓÒÍË: Ó·˚˜Ì˚ÏË ËÎË ÍÓÌˆÂ‚˚ÏË.

3
ÖÒÎË ‚˚ ‚˚·‡ÎË ÔÂ-
‚˚È ‚‡Ë‡ÌÚ, ÚÓ ÛÍ‡Á‡Ú¸

ÓÚÓ·‡ÊÂÌËÂ ÒÌÓÒÓÍ ÏÓÊ-
ÌÓ ÎË·Ó ÇÌËÁÛ ÒÚ‡ÌËˆ˚,
ÎË·Ó ÇÌËÁÛ ÚÂÍÒÚ‡. ÖÒÎË
‚˚ ıÓÚËÚÂ Ò‰ÂÎ‡Ú¸ Ú‡ÍÓÂ
ÊÂ ÓÚÓ·‡ÊÂÌËÂ, Í‡Í ‚
·ÓÎ¸¯ËÌÒÚ‚Â ÍÌË„, ‚˚·ÂË-
ÚÂ ÔÂ‚˚È ‚‡Ë‡ÌÚ.

4
íÂÔÂ¸ ÓÔÂ‰ÂÎËÚÂ ÙÓÏ‡Ú Ï‡ÍÂÓ‚ ‰Îfl ÒÌÓÒÓÍ. ÖÒÎË ‚ ˝ÚÓÏ ÌËÒÔ‡‰‡˛˘ÂÏ
ÏÂÌ˛ ‚˚ ÌÂ Ì‡¯ÎË ÌË˜Â„Ó ÔÓ‰ıÓ‰fl˘Â„Ó, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ ëËÏ‚ÓÎ Ë ‚˚·Â-

ËÚÂ ÌÛÊÌ˚È ÁÌ‡˜ÓÍ.

6
ÑÎfl ÚÓ„Ó ˜ÚÓ·˚ ÓÚÓ·‡ÁËÚ¸ ÒÌÓÒÍË, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡
ÍÌÓÔÍÛ ÇÒÚ‡‚ËÚ¸.

åÓÊÌÓ Á‡‰‡Ú¸ ÌÛÏÂ‡ˆË˛ ÚÂı ‚Ë‰Ó‚.

5
ÖÒÎË ‚˚ ‚˚·‡ÎË ÌÛÏÂ‡ˆË˛, ÚÓ Á‰ÂÒ¸ ÏÓÊÌÓ Á‡-
‰‡Ú¸ ˜ËÒÎÓ, Ò ÍÓÚÓÓ„Ó ÓÌ‡ Ì‡˜ÌÂÚÒfl.
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ШАГ 2
Теперь осталось только разобраться, по какому

принципу работают сноски.

ШАГ 3
Сноски можно редактировать так же, как и основной

текст документа.

ШАГ 4
В процессе работы можно преобразовать все обычные сноски в кон-

цевые, то есть переместить их в конец документа, и наоборот.

2 
Ç ÌËÊÌÂÈ ˜‡ÒÚË ÎËÒÚ‡ ÔÓfl‚ËÚÒfl ˜ÂÚ‡, ‡
ÔÓ‰ ÌÂÈ ˆËÙ‡, Ë‰ÂÌÚË˜Ì‡fl ÚÓÈ, ˜ÚÓ Ì‡ıÓ-

‰ËÚÒfl ‚ ÚÂÍÒÚÂ.

3 
êfl‰ÓÏ Ò ˆËÙÓÈ ‚ ÌËÊÌÂÈ ˜‡ÒÚË ÎËÒÚ‡
‚‚Â‰ËÚÂ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏ˚È ÔÓflÒÌËÚÂÎ¸Ì˚È

ÚÂÍÒÚ.

1 
èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ‚˚ Ì‡ÊÏÂÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ Ç˚-
ÔÓÎÌËÚ¸, ‚ ÚÓÏ ÏÂÒÚÂ, „‰Â ·˚Î ÛÒÚ‡ÌÓ‚ÎÂÌ

ÍÛÒÓ, ÔÓfl‚ËÚÒfl ÁÌ‡˜ÓÍ ÒÌÓÒÍË (‚ Ì‡¯ÂÏ ÒÎÛ-
˜‡Â ˝ÚÓ 1).

4 
óÚÓ·˚ ÌÂ ÔÂÂÏÂ˘‡Ú¸Òfl ‚ ÍÓÌÂˆ ÎËÒÚ‡,
ÏÓÊÌÓ ÔÓÒÚÓ Ì‡‚ÂÒÚË ÍÛÒÓ Ï˚¯Ë Ì‡

ÒÌÓÒÍÛ ‚ ÚÂÍÒÚÂ, Ë Ì‡‰ ÌÂÈ ÓÚÓ·‡ÁËÚÒfl ÚÂÍÒÚ.

3 
Ç ÌËÊÌÂÈ ˜‡ÒÚË ÓÍÌ‡ ÓÚÍÓÂÚÒfl
Â˘Â Ó‰ÌÓ, ‚ ÍÓÚÓÓÏ ·Û‰ÂÚ ÒÓ-

‰ÂÊ‡Ú¸Òfl ‚‡¯Â ÔÓflÒÌÂÌËÂ Í ÚÂÍÒÚÛ.5 
èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ‚ÒÂ ËÁÏÂÌÂÌËfl ·Û‰ÛÚ ‚ÌÂÒÂÌ˚,
ÔÓÒÚÓ Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ á‡Í˚Ú¸.

1 
ÑÎfl ÚÓ„Ó ˜ÚÓ·˚ ÔÂÂÈÚË ‚ ÂÊËÏ Â‰‡ÍÚËÓ‚‡-
ÌËfl ÒÌÓÒÓÍ, ‚˚·ÂËÚÂ ÇË‰ R é·˚˜Ì˚È.

2 
á‡ÚÂÏ Á‡È‰ËÚÂ ‚ ÏÂÌ˛ ÇË‰ Â˘Â ‡Á Ë ‡ÍÚË‚Ë-
ÛÈÚÂ ÔÛÌÍÚ ëÌÓÒÍË.

ÖÒÎË ‚˚ ÔÂÓ·‡ÁÓ‚˚‚‡ÂÚÂ ÍÓÌˆÂ‚˚Â ÒÌÓÒÍË ‚ Ó·˚˜Ì˚Â, ÚÓ ÓÌË ‡ÒÔÓÎÓÊ‡Ú-
Òfl ‚ ÌËÊÌÂÈ ˜‡ÒÚË ÚÂı ÒÚ‡ÌËˆ, Ì‡ ÍÓÚÓ˚ı ÒÚÓflÚ ÒÒ˚ÎÍË Ì‡ ÍÓÏÏÂÌÚ‡ËÈ.

4 
ÇÌÂÒËÚÂ ‚ÒÂ ÌÛÊÌ˚Â ËÒÔ‡‚ÎÂÌËfl Ú‡Í ÊÂ, Í‡Í
ÂÒÎË ·˚ ˝ÚÓ ·˚Î Ó·˚˜Ì˚È ÚÂÍÒÚ.

1 
ëÌÓ‚‡ Á‡È‰ËÚÂ: ÇÒÚ‡‚Í‡ R ëÒ˚ÎÍ‡ R ëÌÓ-
ÒÍ‡, ˜ÚÓ·˚ ÓÚÍ˚Ú¸ ÏÂÌ˛.

èÓÒÍÓÎ¸ÍÛ ‚ Ì‡¯ÂÏ ÔËÏÂÂ Ï˚ ËÒÔÓÎ¸ÁÓ-
‚‡ÎË Ó·˚˜Ì˚Â ÒÌÓÒÍË, ‰ÓÒÚÛÔÌ˚Ï fl‚ÎflÂÚÒfl
ÚÓÎ¸ÍÓ ˝ÚÓÚ ÔÛÌÍÚ.

2 
Ç ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ˝ÚÛ ÍÌÓÔÍÛ.
èÓfl‚ËÚÒfl ÏÂÌ˛ èÂÓ·‡ÁÓ‚‡ÌËÂ ÒÌÓÒÓÍ.

3 
èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ÔÓ„‡ÏÏ‡ ÔÓËÁ‚Â‰ÂÚ ÔÂÓ·-
‡ÁÓ‚‡ÌËÂ ÒÌÓÒÓÍ, ÓÌË ·Û‰ÛÚ ÔÓÏÂ˘ÂÌ˚ ‚ ÍÓ-

ÌÂˆ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡.

0104 (3)_vkl_word      Page 2



‚
˚


Â

Ê
¸

Ë
Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
‚

˚


Â
Ê

¸
Ë

Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
‚

˚


Â
Ê

¸
Ë

Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
‚

˚


Â
Ê

¸
Ë

Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
‚

˚


Â
Ê

¸
Ë

Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
‚

˚


Â
Ê

¸
Ë

Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
‚

˚


Â
Ê

¸
Ë

Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
‚

˚


Â
Ê

¸
Ë

Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
‚

˚


Â
Ê

¸
Ë

Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë

3МАСТЕРСКАЯWORD: СНОСКИ И ПРИМЕЧАНИЯ

ENTER

‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë

� 10/2005

ШАГ 1
Создать примечание можно так же, как и снос-

ку, — с помощью меню Вставка.

ШАГ 2
В принципе, редактировать примечания можно и в основном окне программы, но когда их скапливается

довольно много, делать это становится неудобно. Чтобы облегчить процесс редактирования, можно вос-

пользоваться специальной функцией.

Примечания2

Помимо сносок вы можете указывать в тексте примечания. Подобная функция очень удобна в том случае, если работа над доку-
ментом ведется в течение длительного времени или же его готовят несколько пользователей.

2 
ÖÒÎË ÔÓ Í‡ÍËÏ-ÚÓ ÔË˜ËÌ‡Ï ˝Ú‡ Ô‡ÌÂÎ¸ ÌÂ ÓÚÓ·‡Ê‡ÂÚÒfl, ÂÂ ÌÛÊÌÓ
‚ÍÎ˛˜ËÚ¸ ‚Û˜ÌÛ˛. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ÍÎËÍÌËÚÂ Ô‡‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë ÔÓ Ò‚Ó-

·Ó‰ÌÓÏÛ ÏÂÒÚÛ fl‰ÓÏ Ò ‰Û„ËÏË Ô‡ÌÂÎflÏË Ë ‚ ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÏÂÌ˛ ‡ÍÚË‚Ë-
ÛÈÚÂ ÔÛÌÍÚ êÂˆÂÌÁËÓ‚‡ÌËÂ. èÓÒÎÂ ˝ÚÓ„Ó Ô‡ÌÂÎ¸ ‰ÓÎÊÌ‡ ÓÚÓ·‡ÁËÚ¸Òfl.

1 
ÑÎfl ÚÓ„Ó ˜ÚÓ·˚ ÓÚÓ·‡ÁËÚ¸ ‚ÒÂ
ÔËÏÂ˜‡ÌËfl ‚ ÓÚ‰ÂÎ¸ÌÓÏ ÓÍÌÂ,

‰ÓÒÚ‡ÚÓ˜ÌÓ ÍÎËÍÌÛÚ¸ Ï˚¯¸˛ ÔÓ
ÍÌÓÔÍÂ éÍÌÓ ÔÓÒÏÓÚ‡.

1 
á‡È‰ËÚÂ ‚ ÏÂÌ˛ ÇÒÚ‡‚Í‡ Ë
‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ èËÏÂ˜‡ÌËÂ.

ëÎÓ‚Ó, ÔÓÒÎÂ ÍÓÚÓÓ„Ó ÒÚÓflÎ ÍÛÒÓ, ·Û‰ÂÚ ‡‚ÚÓÏ‡ÚË˜Â-
ÒÍË ÓÍ‡¯ÂÌÓ Ë ÔÓÏÂ˘ÂÌÓ ‚ ÒÍÓ·ÍË.

2 
Ç Ô‡‚ÓÈ ˜‡ÒÚË ÓÍÌ‡ ÔÓfl‚ËÚ-
Òfl ÔÓÎÂ, ‚ ÍÓÚÓÓÂ Ë ÌÛÊÌÓ

‚‚ÂÒÚË ÔËÏÂ˜‡ÌËÂ.

èË ÒÓÁ‰‡ÌËË ÔËÏÂ˜‡ÌËfl Word ‡‚ÚÓÏ‡ÚË˜ÂÒÍË «ÔË‚flÁ˚-
‚‡ÂÚ» Â„Ó Í ÚÓÏÛ ÒÎÓ‚Û, ÔÓÒÎÂ ÍÓÚÓÓ„Ó ÒÚÓËÚ ÍÛÒÓ.

3 
óÚÓ·˚ ÔËÏÂ˜‡ÌËÂ ·˚ÎÓ Ò‚fl-
Á‡ÌÓ Ò ÓÔÂ‰ÂÎÂÌÌ˚Ï ÒÎÓ‚ÓÏ,

ÔÂ‰ÎÓÊÂÌËÂÏ, ‡·Á‡ˆÂÏ Ë Ú‡Í
‰‡ÎÂÂ, ÔÂÂ‰ Ì‡˜‡ÎÓÏ ÒÓÁ‰‡ÌËfl
ÔËÏÂ˜‡ÌËfl ÌÛÊÌ˚È Ù‡„ÏÂÌÚ
ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ‚˚‰ÂÎËÚ¸.

äÓ„‰‡ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ ÒÓ‰ÂÊËÚ ÌÂ-
ÒÍÓÎ¸ÍÓ ÔËÏÂ˜‡ÌËÈ, ‚ ÌËı ÎÂ„ÍÓ
Á‡ÔÛÚ‡Ú¸Òfl. óÚÓ·˚ ˝ÚÓ„Ó ÌÂ ÒÎÛ-
˜ËÎÓÒ¸, Í‡Ê‰ÓÂ ÔËÏÂ˜‡ÌËÂ ÒÓ-
Â‰ËÌflÂÚÒfl ÎËÌËÂÈ Ò ÌÛÊÌ˚Ï
Ù‡„ÏÂÌÚÓÏ.

4 
çÂ‡ÍÚË‚ÌÓÂ ÔËÏÂ˜‡ÌËÂ ÒÓÂ‰ËÌÂÌÓ ÔÛÌÍÚËÌÓÈ ÎËÌËÂÈ. óÚÓ·˚
‡ÍÚË‚ËÓ‚‡Ú¸ Â„Ó, ˘ÂÎÍÌËÚÂ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë ÔÓ ÓÍÌÛ Ò ÚÂÍÒÚÓÏ.

ÑÓÒÚÛÔÌÓÂ ‰Îfl Â‰‡ÍÚËÓ‚‡ÌËfl ÔËÏÂ˜‡-
ÌËÂ ‚˚‰ÂÎÂÌÓ ÊËÌÓÈ ‡ÏÍÓÈ Ë ÒÓÂ‰ËÌÂ-
ÌÓ Ò Ù‡„ÏÂÌÚÓÏ Ú‡ÍÓÈ ÊÂ ÎËÌËÂÈ.
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3 
Ç ÌËÊÌÂÈ ˜‡ÒÚË ÓÍÌ‡ ÔÓfl‚ËÚÒfl Ó·Î‡ÒÚ¸, ÒÔÂˆË‡Î¸ÌÓ ÔÂ‰Ì‡ÁÌ‡˜ÂÌÌ‡fl ‰Îfl
Â‰‡ÍÚËÓ‚‡ÌËfl ÔËÏÂ˜‡ÌËÈ, ÍÓÚÓ˚Â ·Û‰ÛÚ ÓÚÓ·‡ÊÂÌ˚ ‚ ‚Ë‰Â ÒÔËÒÍ‡.

ШАГ 3
Есть еще один способ перемещения между примечаниями. Он подойдет для документов, над которыми работа-

ют несколько пользователей.

4 
èÓÒÏ‡ÚË‚‡fl ÔËÏÂ˜‡ÌËfl,
‚˚ ÏÓÊÂÚÂ ÛÁÌ‡Ú¸, ÍÂÏ ÓÌË

Ò‰ÂÎ‡Ì˚ Ë ‚ Í‡ÍÓÂ ‚ÂÏfl.

1 
á‡È‰ËÚÂ ‚ ÏÂÌ˛ è‡‚Í‡ Ë ‚˚-
·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ èÂÂÈÚË.

4 
äÌÓÔÍ‡ Ñ‡ÎÂÂ ËÁÏÂÌËÚ ‚Ë‰ Ì‡
èÂÂÈÚË. ç‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÌÂÂ.

2 
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ‚˚·Â-
ËÚÂ é·˙ÂÍÚ ÔÂÂıÓ‰‡. 3 

Ç ˝ÚÓÏ ÔÓÎÂ ‚˚·ÂËÚÂ ‡‚-
ÚÓ‡ ÔËÏÂ˜‡ÌËÈ.

ùÚ‡ ÍÌÓÔÍ‡ ÔÂ‰Ì‡ÁÌ‡˜ÂÌ‡ ‰Îfl ÔÓËÒ-
Í‡ Ë ÓÚÓ·‡ÊÂÌËfl ËÒÔ‡‚ÎÂÌËÈ, ËÏÂ-
˛˘ËıÒfl ‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚÂ.

ÑÎfl ÚÓ„Ó ˜ÚÓ·˚ Ì‡ÈÚË ‚ ÚÂÍÒÚÂ ÌÛÊÌÓÂ
ÒÎÓ‚Ó ËÎË ÓÔÂ‰ÂÎÂÌÌ˚È Ù‡„ÏÂÌÚ,
ÏÓÊÌÓ Ì‡Ê‡Ú¸ Ì‡ ˝ÚÛ ÍÌÓÔÍÛ ËÎË ‚ÓÒ-
ÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸Òfl ÒÓ˜ÂÚ‡ÌËÂÏ Ctrl + F.

óÚÓ·˚ Ì‡ÈÚË ËÒÛÌÓÍ ËÎË Ú‡·ÎËˆÛ, ‚Ó-
‚ÒÂ ÌÂ Ó·flÁ‡ÚÂÎ¸ÌÓ ÔÓÒÏ‡ÚË‚‡Ú¸
‚ÂÒ¸ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ ˆÂÎËÍÓÏ. èÓÒÚÓ Ì‡-
ÊÏËÚÂ Ì‡ ÒÓÓÚ‚ÂÚÒÚ‚Û˛˘Û˛ ÍÌÓÔÍÛ.

óÚÓ·˚ Ì‡ÈÚË ‚ ÚÂÍÒÚÂ Ó·˚˜Ì˚Â ËÎË
ÍÓÌˆÂ‚˚Â ÒÌÓÒÍË, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ Ó‰ÌÛ ËÁ
˝ÚËı ÍÌÓÔÓÍ.

ÖÒÎË ‚˚ ÒÓÁ‰‡ÂÚÂ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ ÒÓ„Î‡ÒÌÓ ‚ÒÂÏ
Ô‡‚ËÎ‡Ï, ˝ÚÓ ÌÂ·ÓÎ¸¯ÓÂ ÏÂÌ˛ ÏÓÊÂÚ ÒÓ-
ÒÎÛÊËÚ¸ ıÓÓ¯Û˛ ÒÎÛÊ·Û.

éÚÍ˚Ú¸ ÏÂÌ˛ ç‡ÈÚË Ë Á‡ÏÂÌËÚ¸ Ì‡ ‚ÍÎ‡‰ÍÂ èÂÂÈÚË ÏÓÊÌÓ, Ì‡Ê‡‚ Ì‡ ˝ÚÛ ÍÌÓÔÍÛ Ë ‚
ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÒÔËÒÍÂ ‚˚·‡‚ ÌÛÊÌ˚È ÁÌ‡˜ÓÍ.

5 
óÚÓ·˚ Û‰‡ÎËÚ¸ ÍÓÏÏÂÌÚ‡ËÈ,
‰ÓÒÚ‡ÚÓ˜ÌÓ Ì‡Ê‡Ú¸ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ

éÚÍÎÓÌËÚ¸ ‚˚‰ÂÎÂÌÌ˚Â ËÒ-
Ô‡‚ÎÂÌËfl.
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