
Задание 
 

1. Создайте «Закладку» в программе Microsoft Word 
 

Выделите в документе слово, сочетание слов или какой-нибудь объект 

(автофигуру, рисунок, картинку). 
 

Пример: 
I. Основы работы с Windows XP 

1. Знакомство с Windows  
Буквы ХР в названии новой версии популярной операционной системы Windows являются частью английского слова eXPerience, 

которое переводится как жизненный опыт, знания. При создании операционной системы Windows XP использован многолетний опыт 
разработчиков самых популярных компьютерных программ и систем, а также знания, накопленные в результате общения с 

многочисленными пользователями. Без сомнения, новая версия Windows является значительным шагом вперед, по сравнению с 

предыдущими версиями. 
  

Наведите указатель мыши на кнопку «Вставка» строки главного меню и 

нажмите левую кнопку мыши. В раскрывшемся меню выберите строку 

«Закладка» и нажмите левую кнопку мыши. 
 

 
В открывшемся окне «Закладка» введите в поле «Имя закладки» имя, 

например → «Начало». 

 
 

Нажмите кнопку «Добавить». Закладка будет создана. 
 

2. Создайте «Гиперссылку» в программе Microsoft Word 
 

Выделите в документе слово, сочетание слов или какой-нибудь объект 

(автофигуру, рисунок, картинку), который будет являться гиперссылкой. 

Например, напечатайте в конце документа → «Вернуться в начало» и 

выделите эту надпись. 
 

Пример: 
 

Использование поисковой системы позволяет разыскать в статьях справочника любые слова, в том числе и не отображаемые с 
помощью указателя. Особенно ценной является возможность совместного использования разных методов работы со справкой. 

Например, вы можете перейти по ссылкам в интересующий вас раздел, установить флажок поиска внутри раздела, расположенный 

ниже поля поиска, и выполнить поиск. Это существенно сузит область поиска и, как следствие, повысит качество полученных 
результатов. 

 

Вернуться в начало 



 

Наведите указатель мыши на кнопку «Вставка» строки главного меню и 

нажмите левую кнопку мыши. В раскрывшемся меню выберите строку 

«Гиперссылка» и нажмите левую кнопку мыши. 
 

 
 

В открывшемся окне «Добавление гиперссылки», в разделе «Связать с:», 

нажмите левой кнопкой мыши на пункт → «…местом в документе».  

В поле «Выберите место в документе:» выберите созданную закладку 

(«Начало») и нажмите кнопку «ОК». 
 

                 
 

Гиперссылка будет создана. 
 

3. Проверьте работоспособность созданной гиперссылки  

 

Наведите указатель мыши на созданную гиперссылку. 

 
 

Появится транспарант с именем закладки, с которой связана данная 

гиперссылка.  

Нажмите на клавиатуре клавишу «Ctrl» и левую кнопку мыши. Курсор 

переместится в начало документа. 


