
Microsoft Word
Word полезен не только для 
набора текста: в нём можно 

выстроить повторяемый 
процесс подготовки 

материалов, проверки работ и 
обмена документами. 



Есть ли в Word встроенная нейросеть?

В Word может быть доступен Copilot —

ИИ-помощник Microsoft. 

Но он появляется не у всех: доступ зависит от версии 
Word, учетной записи, лицензии и настроек 
организации. 
Посмотрите на вкладки и панель инструментов: кнопка или значок Copilot обычно 
подписаны явно. Расположение может отличаться в веб-версии и приложении для 
компьютера.



Частые ошибки Word и быстрые исправления





Режим «Рецензирование» существенно облегчает разработку, согласование 
документа группой людей

При дистанционной работе такой
функционал становится все
востребованнее не только при
подготовке к подписанию документов,
но и при разработке любых текстов
несколькими людьми.

Режим рецензирования кроме
фиксации правок текста позволяет
вставлять свои примечания
(комментарии),

где можно сразу пояснить коллеге,
почему такая правка нужна.



Ограничение редактирования: 
настройка и проверка

На вкладке «Рецензирование» найдите «Ограничить 
редактирование». 

В панели можно ограничить форматирование, разрешить 
только определённый тип изменений или обозначить 
разрешённые области — набор вариантов зависит от версии 
Word.



Структура документа: стили и уровни абзаца



Автоматическое оглавление: 
от разметки до обновления



Поле даты: актуальная дата или 
фиксированная отметка

Чтобы вставить дату как поле, выберите 

«Вставка» → «Дата и время» и включите параметр 
автоматического обновления. Такое поле может показывать 
текущую дату при обновлении. 

Если документ должен сохранить дату выдачи, подписи или 
сдачи, вставьте дату без автоматического обновления либо 
зафиксируйте значение и перепроверьте перед рассылкой. 

Для обновления полей выделите документ и используйте F9; 
поведение отдельных полей зависит от платформы и настроек.
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