1. Microsoft Word 2010 мәтіндік процессорында жаңа файлын құр төмендегі мәтінді теріп жұмыс үстелінде 6-сынып бумасына файлды document.rtf түрінде сақта. 

Microsoft Word 2010 қолданбасы терезесінің элементтері

Microsoft Word 2010 қолданбасы терезесіндсгі Hackstage көрінісі файл ішінде меню мен құралдар тақтпсының қызметін атқарады. Backstage көрінісі файлдарды басқаратын орталық жасау, сақтау, жасырын жеке ақпараттпрды тексеру жөне параметрлерді орнату сияқты әрекеттерді орындай алады. Backstage көрінісі Файл қосымшасының батырмасын басқанда шығады. Мүнда файлдарды жөне соған байланысты мөліметтерді басқаруға болады: мөліметтерді құрады, сақтайды, баспаға шығарады, параметрлерді жөне дербес мәліметтерді өзгертеді. Сонымен бірге Backstage көрінісінде файлдарды алдын ала қарап алуға жөне оны баспадан шығаруға да болады.
Негізгі элементтерді біріктіретін жөне ол Лента түрінде болатын Microsoft Word 2010 қолданбасында бір басқару орталығы бар.

2. document.rtf құжатын Microsoft Word 2010 процессорында аш. Ашылған файлды  document.docx, document.doc түрінде қайта сақта.
3.  Microsoft Word 2010 программасын іске қос. Осы программада математикалық амалдарды жаз:
2*3=6 
4+4=8 
10 : 2 = 5
 7-6=1

4. Файлды «Бірінші жұмыс.docx», «Бірінші жұмыс.doc», «Бірінші жұмыс.rtf»,    атауларымен сақта.
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