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Работа посвящена описанию программного обеспечения 
Microsoft Word, его основных возможностей и функций, а также ин-
формация из истории и становления данного продукта.

Microsoft Word или просто Word – текстовый процессор, предна-
значенный для создания, просмотра и редактирования текстовых доку-
ментов, с локальным применением простейших форм таблично-матрич-
ных алгоритмов [1]. Программа компании Microsoft для операционной 
системы Windows, также есть приложения для мобильных платформ. 

Первая версия продукта  Word, была выпущена  для платформы 
MS-DOS, выпуск состоялся в конце 1983 года. Он был негативно воспри-
нят публикой, также осложняло положение  наличие программы-кон-
курента - WordPerfect. Однако версия для платформы «Macintosh», вы-
пущенная в 1985 году, получила широкое распространение. Версия 3.0 
изобиловала большим количеством ошибок. Вследствие чего ее вскоре 
обновили. «Word 3.01 для Macintosh»  на ряду с другими программным 
обеспечением работал по принципу «What You See Is What You Get» - 
«получаешь то, что видишь» [2].

Из ключевых возможностей данной программы можно отметить:
- создание и редактирование документа;
- выделение заголовков курсивом или жирным шрифтом, а также 

подчеркивание важной информации;
- работа с абзацами. Отступы слева или справа, отступ первой 

строки, интервалы перед и после, выбор межстрочного  интервала;
- расстановка полей документа
- работа с таблицами. Создание, вставка и редактирование. Так-

же для работы с таблицами есть отдельное программное обеспечение 
Microsoft Excel;
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- вставка рисунков, фигур и диаграмм;
- расстановки переносов; 
- автоматическая нумерация страниц;
- выбор размера и стиля шрифта;
- проверка орфографии, грамматики и синтаксиса [3].
Также можно отметить полезные функции: 
1. Автособираемое оглавление. С помощью него можно собрать 

оглавление, автоматически, отметив необходимые  заголовки.
2. Инспектор документов – функция позволяет проверять его на 

совместимость с предыдущими версиями Word.
3. Скрытый текст – может позволить: временно скрывать конфи-

денциальную информацию, оставлять комментарии или давать ответы 
на вопросы, которые не должны перемешиваться с основным текстом, 
распечатывать несколько вариантов одного и того же документа, по-
переменно скрывая разные его части.

4. Расширенный буфер обмена – данная функция позволяет дер-
жать в буфере несколько кусочков текста одновременно.

5. Перевод документа – функция перевода встроенная непосред-
ственно в Word [4].

Из всего перечисленного, можно сделать вывод, что данное про-
граммное обеспечение предоставляет широчайший функционал - на-
чиная от создания документа, заполнения и приведения его в надлежа-
щий вид и заканчивая печатью документа [5]. Microsoft Word можно по 
праву назвать одним из ведущий текстовых процессоров, подходящих 
для нужд любых пользователей, как, например, в учебном процессе 
для написания статей и рефератов, так и для создания и заполнения 
договоров международных компаний.
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