
1МАСТЕРСКАЯMS WORD И MS EXCEL: ПЕРЕНОС ОБЪЕКТОВ
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� 12/2005

Работа с Буфером обмена1

Самый простой способ перенести таблицу, диаграмму, график или любой другой объект табличного процессора MS Excel
в текстовый процессор MS Word — скопировать его в Буфер обмена.

MS Word и MS Excel:
Перенос объектов 

С таблицами и диаграммами удобнее

работать в MS Excel. Но если необходи-

мо включить такую информацию в от-

чет, лучше оформить ее в виде обычно-

го текстового документа. Тем более что

MS Word имеет все необходимые

средства взаимодействия с MS Excel.

1 
Ç˚‰ÂÎËÚÂ Ú‡·ÎËˆÛ (ËÎË ÂÂ
Ù‡„ÏÂÌÚ), Û‰ÂÊË‚‡fl Ì‡Ê‡-

ÚÓÈ ÎÂ‚Û˛ ÍÌÓÔÍÛ Ï˚¯Ë.

3
éÚÍÓÈÚÂ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ MS Word,
‚ ÍÓÚÓ˚È ıÓÚËÚÂ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸

Ó·˙ÂÍÚ MS Excel (î‡ÈÎ R
éÚÍ˚Ú¸), ËÎË ÒÓÁ‰‡ÈÚÂ ÌÓ‚˚È
(î‡ÈÎ R ëÓÁ‰‡Ú¸).

2
ôÂÎÍÌËÚÂ ÔÓ ‚˚‰ÂÎÂÌÌÓÈ Ó·Î‡ÒÚË Ô‡‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë Ë ‚ ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÍÓÌ-
ÚÂÍÒÚÌÓÏ ÏÂÌ˛ ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ äÓÔËÓ‚‡Ú¸ (ËÎË ÊÂ ‚ „Î‡‚ÌÓÏ ÏÂÌ˛ ÔÓ„‡Ï-

Ï˚ è‡‚Í‡ R äÓÔËÓ‚‡Ú¸).

Ç ÍÓÌÚÂÍÒÚÌÓÏ ÏÂÌ˛ ‚˚ Ì‡È‰ÂÚÂ ÏÌÓÊÂÒÚ‚Ó ‰Û„Ëı ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚, ÍÓÚÓ˚Â ÔË„Ó-
‰flÚÒfl ‚Ó ‚ÂÏfl ‡·ÓÚ˚ Ò Ú‡·ÎËˆ‡ÏË.

0104 (3)_vkl_office      Page 1



2 МАСТЕРСКАЯ MS WORD И MS EXCEL: ПЕРЕНОС ОБЪЕКТОВ

ENTER 12/2005
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çÂ Á‡Í˚‚‡ÈÚÂ ‰Ó-
ÍÛÏÂÌÚ MS Excel
‰Ó Á‡‚Â¯ÂÌËfl
ÍÓÔËÓ‚‡ÌËfl Ú‡·-
ÎËˆ˚, ËÌ‡˜Â ‚˚
ÌÂ ÒÏÓÊÂÚÂ Ò‚fl-
Á‡Ú¸ ÂÂ Ò ËÒıÓ‰ÌÓÈ!

4
èÂÂÏÂÒÚËÚÂ ÍÛÒÓ ‚ ÚÓ ÏÂÒÚÓ, ÍÛ‰‡ ‰ÓÎÊÂÌ ·˚Ú¸ ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌ Ó·˙ÂÍÚ, Ë, ˘ÂÎÍÌÛ‚ Ô‡‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë, ‚˚·ÂËÚÂ ‚ ÍÓÌ-
ÚÂÍÒÚÌÓÏ ÏÂÌ˛ ÔÛÌÍÚ ÇÒÚ‡‚ËÚ¸ (ËÎË ‚ „Î‡‚ÌÓÏ ÏÂÌ˛ ÔÓ„‡ÏÏ˚: è‡‚Í‡ R ÇÒÚ‡‚ËÚ¸).

5
Ç ÂÁÛÎ¸Ú‡ÚÂ ÍÓÔËÓ‚‡ÌËfl Ú‡·ÎËˆ‡ MS Excel
·Û‰ÂÚ ÔÓ ÛÏÓÎ˜‡ÌË˛ ÔÂÓ·‡ÁÓ‚‡Ì‡ ‚ Ú‡·ÎËˆÛ

MS Word, ‡ ‰Ë‡„‡ÏÏ‡ — ‚ Ó·˚˜Ì˚È ËÒÛÌÓÍ. 

6
èË ˝ÚÓÏ ‚ Ô‡‚ÓÏ ÌËÊÌÂÏ Û„ÎÛ ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌÓ„Ó
Ó·˙ÂÍÚ‡ ÔÓfl‚ËÚÒfl ÏÂÌ˛ ÒÏ‡Ú-ÚÂ„‡, Ò ÔÓÏÓ˘¸˛

ÍÓÏ‡Ì‰ ÍÓÚÓÓ„Ó ‚˚ ÒÏÓÊÂÚÂ ‚˚·‡Ú¸ ‚‡Ë‡ÌÚ
ÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡ÌËfl Ó·˙ÂÍÚ‡.

7
èÛÌÍÚ ëÓı‡ÌËÚ¸ ËÒıÓ‰ÌÓÂ ÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡ÌËÂ
ËÒÔÓÎ¸ÁÛÂÚÒfl ÔÓ ÛÏÓÎ˜‡ÌË˛. Ç ˝ÚÓÏ ÒÎÛ˜‡Â ÔË

ÍÓÔËÓ‚‡ÌËË ·Û‰ÛÚ ÒÓı‡ÌÂÌ˚ ÛÒÚ‡ÌÓ‚ÎÂÌÌ˚Â ‚
MS Excel Ô‡‡ÏÂÚ˚ Ú‡·ÎËˆ˚: ËÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡ÌÌ˚Â
¯ËÙÚ˚, ‚˚‡‚ÌË‚‡ÌËÂ ÚÂÍÒÚ‡, ÙÓÏ‡Ú˚ ˜ËÒÂÎ,
ˆ‚ÂÚ ·ÛÍ‚ Ë Á‡ÎË‚ÍË. Ç ·ÓÎ¸¯ËÌÒÚ‚Â ÒÎÛ˜‡Â‚ ÔÓ-
ÎÛ˜ÂÌÌ‡fl Ú‡·ÎËˆ‡ ·Û‰ÂÚ ‚˚„Îfl‰ÂÚ¸ Ô‡ÍÚË˜ÂÒÍË
Ú‡Í ÊÂ, Í‡Í Ë ‚ ËÒıÓ‰ÌÓÏ ÔËÎÓÊÂÌËË. èË ˝ÚÓÏ
‚‡Ï ·Û‰ÛÚ ‰ÓÒÚÛÔÌ˚ ‚ÒÂ ËÌÒÚÛÏÂÌÚ˚ ‰Îfl ÂÂ ÙÓ-
Ï‡ÚËÓ‚‡ÌËfl, ËÏÂ˛˘ËÂÒfl ‚ ÚÂÍÒÚÓ‚ÓÏ ÔÓˆÂÒÒÓ-
Â (ÍÓÏ‡Ì‰˚ ÏÂÌ˛ í‡·ÎËˆ‡).

8
ÖÒÎË ‚˚ ‚˚·ÂÂÚÂ ÔÛÌÍÚ àÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸ ÒÚËÎ¸ ÍÓÌÂ˜ÌÓÈ Ú‡·ÎË-
ˆ˚, ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌ‡fl Ú‡·ÎËˆ‡ ·Û‰ÂÚ ÔÂÂÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡Ì‡ Ú‡ÍËÏ Ó·‡-

ÁÓÏ, ·Û‰ÚÓ ÓÌ‡ ·˚Î‡ ÒÓÁ‰‡Ì‡ ‚ MS Word, Ò ÒÓı‡ÌÂÌËÂÏ ÚÓÎ¸ÍÓ Ì‡-
˜ÂÚ‡ÌËfl ¯ËÙÚ‡ Ë ˜ËÒÎÓ‚Ó„Ó ÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡ÌËfl (Ì‡ÔËÏÂ, ˜ËÒÎ‡
ÁÌ‡ÍÓ‚ ÔÓÒÎÂ Á‡ÔflÚÓÈ). à ÌÂÁ‡‚ËÒËÏÓ ÓÚ Ô‡‡ÏÂÚÓ‚ ËÒıÓ‰ÌÓÈ Ú‡·ÎË-
ˆ˚ ÓÌ‡ ·Û‰ÂÚ ÓÙÓÏÎÂÌ‡ Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ¯ËÙÚ‡, ËÒÔÓÎ¸ÁÛ˛˘Â„ÓÒfl ÔÓ
ÛÏÓÎ˜‡ÌË˛ ‚ ÚÂÍÒÚÓ‚ÓÏ ÔÓˆÂÒÒÓÂ. 

10 
ÖÒÎË ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ÒÓı‡ÌËÚ¸ Ò‚flÁ¸ Ò ËÒıÓ‰ÌÓÈ
Ú‡·ÎËˆÂÈ, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸ ˝ÚËÏË ÔÛÌÍÚ‡ÏË.

íÓ„‰‡ ÔË ‚ÌÂÒÂÌËË ËÁÏÂÌÂÌËÈ ‚ ËÒıÓ‰Ì˚È ‰ÓÍÛ-
ÏÂÌÚ MS Excel ‚‡Ï ÌÂ ÔÓÌ‡‰Ó·ËÚÒfl Á‡ÌÓ‚Ó ÍÓÔË-
Ó‚‡Ú¸ Ú‡·ÎËˆÛ ËÎË Â‰‡ÍÚËÓ‚‡Ú¸ ÔÂÂÌÂÒÂÌÌÛ˛
‡ÌÂÂ, ÌÛÊÌÓ ·Û‰ÂÚ ÔÓÒÚÓ Ó·ÌÓ‚ËÚ¸ ‰‡ÌÌ˚Â ‚ ‰Ó-
ÍÛÏÂÌÚÂ MS Word. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ˘ÂÎÍÌËÚÂ ÔÓ Ú‡·ÎËˆÂ
Ô‡‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë Ë ‚ ÍÓÌÚÂÍÒÚÌÓÏ ÏÂÌ˛ ‚˚-
·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ é·ÌÓ‚ËÚ¸ Ò‚flÁ¸.

9 
èË ‚˚·ÓÂ ÔÛÌÍÚ‡ ëÓı‡ÌËÚ¸ ÚÓÎ¸ÍÓ ÚÂÍÒÚ Ú‡·ÎËˆ‡ ÒÓ-
Á‰‡Ì‡ ÌÂ ·Û‰ÂÚ. ÇÏÂÒÚÓ ˝ÚÓ„Ó ‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ MS Word ·Û‰ÂÚ

‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÓ ÒÓ‰ÂÊËÏÓÂ fl˜ÂÂÍ ËÒıÓ‰ÌÓÈ Ú‡·ÎËˆ˚, ‡Á‰ÂÎÂÌÌÓÂ
ÁÌ‡ÍÓÏ Ú‡·ÛÎflˆËË. ùÚÓÚ ÒÔÓÒÓ· ÔÓÎÂÁÂÌ, ÂÒÎË ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ
‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ ‚ ÚÂÍÒÚ ‰‡ÌÌ˚Â Ó‰ÌÓ„Ó ÒÚÓÎ·ˆ‡ ËÎË ÒÚÓÍË. 
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3МАСТЕРСКАЯMS WORD И MS EXCEL: ПЕРЕНОС ОБЪЕКТОВ
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� 12/2005

Работа с командой «Специальная вставка»2

При копировании таблицы с помощью Буфера обмена текстовый процессор не всегда может правильно преобразовать
полученные данные. Чем сложнее форматирование и больше объем данных, тем выше вероятность такой ошибки. Чтобы из-
бежать этого, воспользуйтесь инструментом Специальная вставка.

11
ÄÌ‡ÎÓ„Ë˜ÌÓ ÓÒÛ˘ÂÒÚ‚ÎflÂÚÒfl Ë ÍÓÔËÓ‚‡ÌËÂ „‡ÙËÍ‡ ËÎË ‰Ë‡„‡ÏÏ˚. èÓ ÛÏÓÎ-
˜‡ÌË˛ Ú‡ÍÓÈ Ó·˙ÂÍÚ ·Û‰ÂÚ ÔÂÓ·‡ÁÓ‚‡Ì ‚ ËÁÓ·‡ÊÂÌËÂ, ÌÓ, Í‡Í Ë ‚ ÒÎÛ˜‡Â

Ò ÔÂÂÌÓÒÓÏ Ú‡·ÎËˆ, ‚˚ ÒÏÓÊÂÚÂ ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸Òfl ÍÓÏ‡Ì‰‡ÏË ÏÂÌ˛ ÒÏ‡Ú-ÚÂ„‡. 

12
èË ‚˚·ÓÂ ÔÛÌÍÚ‡ êËÒÛÌÓÍ ‰Ë‡„‡ÏÏ˚ (ËÒÔÓÎ¸-
ÁÛÂÚÒfl ÔÓ ÛÏÓÎ˜‡ÌË˛) Ó·˙ÂÍÚ ·Û‰ÂÚ ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌ ‚ ‚Ë-

‰Â Ó·˚˜ÌÓ„Ó ËÒÛÌÍ‡. í‡ÍËÏ Ó·‡ÁÓÏ ‚˚ ÁÌ‡˜ËÚÂÎ¸ÌÓ
ÛÏÂÌ¸¯ËÚÂ ‡ÁÏÂ ÍÓÌÂ˜ÌÓ„Ó Ù‡ÈÎ‡, ÌÓ ÔÓÚÂflÂÚÂ ‚ÓÁ-
ÏÓÊÌÓÒÚ¸ Â‰‡ÍÚËÓ‚‡ÌËfl ‰Ë‡„‡ÏÏ˚.

13
Ç˚·‡‚ ÔÛÌÍÚ ÑË‡„‡ÏÏ‡ Excel (‚Òfl ÍÌË„‡), ÏÓÊÌÓ ‚ÌÂ‰ËÚ¸
‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ MS Word ÌÂ ÚÓÎ¸ÍÓ ‡·Ó˜ËÈ ÎËÒÚ Ó·˙ÂÍÚ‡, ÌÓ Ë ‚ÂÒ¸

ËÒıÓ‰Ì˚È ‰ÓÍÛÏÂÌÚ MS Excel. ùÚÓ ÁÌ‡˜ËÚÂÎ¸ÌÓ Û‚ÂÎË˜Ë‚‡ÂÚ ‡ÁÏÂ
ÔÓÎÛ˜ÂÌÌÓ„Ó Ù‡ÈÎ‡, ÌÓ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ÔÓËÁ‚Ó‰ËÚ¸ Î˛·˚Â ËÁÏÂÌÂÌËfl ‰Ë‡-
„‡ÏÏ˚: Â‰‡ÍÚËÓ‚‡Ú¸ ËÒıÓ‰Ì˚Â ÁÌ‡˜ÂÌËfl, ‚Ë‰, ÎÂ„ÂÌ‰Û Ë Ú‡Í ‰‡ÎÂÂ.
èË ˝ÚÓÏ ËÒıÓ‰Ì˚È ‰ÓÍÛÏÂÌÚ MS Excel ÓÒÚ‡ÌÂÚÒfl ÌÂËÁÏÂÌÌ˚Ï.

14
èË ‚˚·ÓÂ ÔÛÌÍÚ‡ ë‚flÁ‡Ú¸ Ò ‰Ë‡„‡ÏÏÓÈ Excel Ó·˙ÂÍÚ ·Û-
‰ÂÚ ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌ ‚ ‚Ë‰Â ËÒÛÌÍ‡, Ó‰Ì‡ÍÓ ÔË ‚ÌÂÒÂÌËË ËÁÏÂÌÂ-

ÌËÈ ‚ ËÒıÓ‰Ì˚È ‰ÓÍÛÏÂÌÚ Ú‡·ÎË˜ÌÓ„Ó ÔÓˆÂÒÒÓ‡ ÓÌË ·Û‰ÛÚ ÓÚÓ·‡-
Ê‡Ú¸Òfl Ë ‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚÂ MS Word — ‰Îfl ˝ÚÓ„Ó ‚ ÍÓÌÚÂÍÒÚÌÓÏ ÏÂÌ˛
‰Ë‡„‡ÏÏ˚ ÔÓÌ‡‰Ó·ËÚÒfl ‚˚·‡Ú¸ ÔÛÌÍÚ é·ÌÓ‚ËÚ¸ Ò‚flÁ¸. 

1 
ëÍÓÔËÛÈÚÂ Ó·˙ÂÍÚ
‚ ÅÛÙÂ Ó·ÏÂÌ‡.

2 
èÂÂÈ‰ËÚÂ Í ‰ÓÍÛ-
ÏÂÌÚÛ MS Word, ‚

ÍÓÚÓ˚È ıÓÚËÚÂ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸
Ú‡·ÎËˆÛ, Ë ‚˚·ÂËÚÂ
ÔÛÌÍÚ ÏÂÌ˛ è‡‚Í‡ R
ëÔÂˆË‡Î¸Ì‡fl ‚ÒÚ‡‚Í‡.
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4 МАСТЕРСКАЯ MS WORD И MS EXCEL: ПЕРЕНОС ОБЪЕКТОВ

ENTER 12/2005
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Работа с командой «Объект»3

Вы также можете вставить документ MS Excel в документ MS Word в качестве объекта. Тогда при необходимости можно отре-
дактировать его, используя все средства табличного процессора.

Игорь Сонин

3
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ ÛÍ‡Á‡Ú¸ Ô‡‡ÏÂÚ˚ ‚ÒÚ‡‚-
ÍË Í‡ÍÓ„Ó-ÎË·Ó Ó·˙ÂÍÚ‡ Ú‡·ÎË˜ÌÓ„Ó ÔÓˆÂÒÒÓ‡ MS Excel.9

èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ‚ÒÂ ·Û‰ÂÚ „ÓÚÓ‚Ó, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ éä.
é·˙ÂÍÚ ·Û‰ÂÚ ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌ ‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ.

6
Ç ˝ÚÓÏ ÒÔËÒÍÂ ‚˚ ÒÏÓÊÂÚÂ ‚˚·‡Ú¸ ÒÔÓÒÓ· ÙÓÏ‡ÚËÓ-
‚‡ÌËfl ÍÓÔËÛÂÏÓ„Ó Ó·˙ÂÍÚ‡. 

7
á‰ÂÒ¸ ÓÚÓ·‡Ê‡ÂÚÒfl
ÓÔËÒ‡ÌËÂ ÙÓÏ‡ÚÓ‚,

·Î‡„Ó‰‡fl ˜ÂÏÛ ‚˚ ÏÓ-
ÊÂÚÂ ÔÓÎÛ˜ËÚ¸ ÔÂ‰-
ÒÚ‡‚ÎÂÌËÂ Ó ÚÓÏ, Í‡Í
·Û‰ÂÚ ‚˚„Îfl‰ÂÚ¸ ‚ÒÚ‡‚-
ÎflÂÏ‡fl Ú‡·ÎËˆ‡ ‚ ‰ÓÍÛ-
ÏÂÌÚÂ MS Word.

8
Ç˚ ÏÓÊÂÚÂ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ Ó·˙ÂÍÚ MS Excel ‚ ‚Ë‰Â ÁÌ‡˜Í‡.
ÇÔÓÒÎÂ‰ÒÚ‚ËË ÔË ‰‚ÓÈÌÓÏ ˘ÂÎ˜ÍÂ ÔÓ ÌÂÏÛ ÎÂ‚ÓÈ ÍÌÓÔ-

ÍÓÈ Ï˚¯Ë ÓÚÍÓÂÚÒfl ÓÍÌÓ ÔËÎÓÊÂÌËfl, ‚ ÍÓÚÓÓÏ ÏÓÊÌÓ
ÌÂ ÚÓÎ¸ÍÓ ÔÓÒÏ‡ÚË‚‡Ú¸ ‰‡ÌÌ˚Â, ÌÓ Ë Â‰‡ÍÚËÓ‚‡Ú¸ Ëı.

5 
Ç˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ë‚flÁ‡Ú¸, ˜ÚÓ·˚ ‚ÒÂ ‚ÌÓÒËÏ˚Â ‚ ËÒıÓ‰Ì˚È
‰ÓÍÛÏÂÌÚ ËÁÏÂÌÂÌËfl ÓÚÓ·‡Ê‡ÎËÒ¸ Ë ‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚÂ MS Word. 

4
èË ‚˚·ÓÂ ÔÛÌÍÚ‡ ÇÒÚ‡‚ËÚ¸ ‚˚ ÌÂ ÒÏÓÊÂÚÂ Â‰‡ÍÚËÓ‚‡Ú¸ Ó·˙ÂÍÚ ÒÂ‰ÒÚ‚‡ÏË MS Excel. éÌ
·Û‰ÂÚ ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌ ÎË·Ó Í‡Í Ú‡·ÎËˆ‡ MS Word (Ë ‚˚ ÒÏÓÊÂÚÂ ËÁÏÂÌflÚ¸ ÂÂ Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ÒÓÓÚ‚ÂÚ-

ÒÚ‚Û˛˘Ëı ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ ÚÂÍÒÚÓ‚Ó„Ó ÔÓˆÂÒÒÓ‡), ÎË·Ó Í‡Í ËÒÛÌÓÍ. 

1 
éÚÍÓÈÚÂ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ MS Word, ‚ ÍÓÚÓ˚È ıÓÚËÚÂ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ Ó·˙ÂÍÚ MS Excel, ËÎË ÒÓÁ‰‡ÈÚÂ ÌÓ-
‚˚È. á‡ÚÂÏ ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ „Î‡‚ÌÓ„Ó ÏÂÌ˛ ÇÒÚ‡‚Í‡ R é·˙ÂÍÚ.

2
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ Í‡Í ÒÓ-
Á‰‡Ú¸ ÌÓ‚˚È Ó·˙ÂÍÚ (Á‡ÍÎ‡‰Í‡ ëÓÁ‰‡-

ÌËÂ), Ú‡Í Ë ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ ÛÊÂ ËÏÂ˛˘ËÈÒfl (Á‡-
ÍÎ‡‰Í‡ ëÓÁ‰‡ÌËÂ ËÁ Ù‡ÈÎ‡).

3
Ç ÒÔËÒÍÂ íËÔ Ó·˙ÂÍÚ‡ ‚˚·ÂËÚÂ
Ì‡Ë·ÓÎÂÂ ÔÓ‰ıÓ‰fl˘ËÈ ÔÛÌÍÚ, Ì‡ÔËÏÂ,

ÑË‡„‡ÏÏ‡ MS Excel. é·‡ÚËÚÂ ‚ÌËÏ‡-
ÌËÂ, ˜ÚÓ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ ‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ
MS Word Ó·˙ÂÍÚ˚ ÌÂ ÚÓÎ¸ÍÓ ÔËÎÓÊÂÌËÈ
MS Office, ÌÓ Ë ‰Û„Ëı ÔÓÔÛÎflÌ˚ı ÔÓ-
„‡ÏÏ, Ì‡ÔËÏÂ, Adobe Photoshop.

4
óÚÓ·˚ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ Ó·˙ÂÍÚ ‚ ‚Ë‰Â ÁÌ‡˜Í‡-ËÍÓÌÍË, ÔÓ-
ÒÚ‡‚¸ÚÂ „‡ÎÓ˜ÍÛ ‚ ˝ÚÓÏ ÔÛÌÍÚÂ.

5
ÖÒÎË ‚˚ ıÓÚËÚÂ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ ‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ MS Word Ù‡„ÏÂÌÚ ÛÊÂ
ËÏÂ˛˘Â„ÓÒfl ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡ MS Excel, ÔÂÂÈ‰ËÚÂ Ì‡ Á‡ÍÎ‡‰ÍÛ

ëÓÁ‰‡ÌËÂ ËÁ Ù‡ÈÎ‡ Ë ÛÍ‡ÊËÚÂ ÔÛÚ¸ Í ÌÂÏÛ. 

6 
óÚÓ·˚ ÒÓı‡ÌËÚ¸ Ò‚flÁ¸ Ò ËÒıÓ‰Ì˚Ï ‰ÓÍÛÏÂÌÚÓÏ Ë
ËÏÂÚ¸ ‚ÓÁÏÓÊÌÓÒÚ¸ Â‰‡ÍÚËÓ‚‡Ú¸ Â„Ó ÒÂ‰ÒÚ‚‡ÏË

ÔËÎÓÊÂÌËfl, ‚ ÍÓÚÓÓÏ ÓÌ ·˚Î ÒÓÁ‰‡Ì, ÓÚÏÂÚ Ú̧Â ˝ÚÓÚ
ÔÛÌÍÚ. Ä ‚ Á‡‚Â¯ÂÌËÂ ‡·ÓÚ˚ Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ OK.
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