
Инструкция создания документа на Яндекс диске

Для создания документа в Яндексе

Нам нужно найти символ «Документы» и

выбрать клавишей этот знак, либо на верхней

панели



Перед нами появляется экран с новым

документом.

На верней панели есть названия:

Файл

Главная

Вставка

Макет

Ссылка

Совместная работа



Если мы выберем «Файл» -

Мы сможем сохранить, напечатать,

защитить, получить инструкции о

созданию документа



Если нужно скачать документ в РDF

Выбираем нужный формат



Выбирая на панели «Главная»,

мы можем выставить шрифт, размер, цвет,

расстояние между строками, расположение

текста на листе.(Шрифт Arial)

Выбирая символы справа на экране, можно

установить –

интервалы между абзацами, межстрочный

интервал, отступы, цвет фона.



Если Вам нужно вставить рисунок, таблицу,

гиперссылку или фигуру- воспользуйтесь

«Вставкой»



Напоминаем клавиши для копирования,

вырезания и вставки копии в документ.



Нам необходимо вставить картинку-

находим «Изображение» и кликаем на

него.

Выбираем «Изображение из файла»



Выбираем место от куда нужно выбрать

фото:

Рабочий стол

Загрузки

Диск

Флешка

Выбираем файл, нажимаем на нужную

картину или фото

и кликаем на кнопку «Открыть»



На экране появляется выбранное фото



Выбирая на панели «Макет» -

можно сделать подложку и выбрать для нее фон,

выбрать ориентацию листа для документа,

разделить текс на колонки и

настроить обтекаемость текста.



Можно сделать надпись и выбрать стиль

заголовка



Так же, на панели справа можно

повернуть фото. С помощью

Стиля обтекания - определить место

для текста и картинки



Сверху на панели можно выбрать «Макет» и

разделить текст в колонки, выбрать

ориентацию листа, подложку, выбрать поля

и пронумеровапть листы



Можно сделать таблицу, используя

вкладку «Таблица»



Когда документ готов можно сделать

ссылку и дать доступ к нему другим

людям

Нажмите на «Настроить доступ»

Выберите настройку доступа-

Просмотр или Редактирование.

Скопируйте ссылку



У Вас теперь есть ссылка на этот

документ и ее можно использовать для

передачи этого документа по почте для

чтения или редактирования.



Для отправки выберите значок «письмо»



Выберите кому вы отправляете письмо с

ссылкой на Ваш документ и отправьте его


