
Сноска — это пояснительное примечание, которое размещают внизу страницы или в 

конце главы документа. 

Она содержит дополнительную информацию:  

уточнения, комментарии, ссылки на другие источники. 

 

Возможность делать сноски есть во многих текстовых редакторах: 

MS Word 

OpenOffice 

Libreoffice 

 

Мы разберём создание сносок с помощью программы MS Word. 

 

Обычные сноски 

Располагаются внизу страницы, на которой находится связанный с ними текст.  

Отделяются от основного текста горизонтальной чертой. 

 

Пример обычной сноски: 

 
  



Концевые сноски 

Размещаются в конце всего документа или главы.  

Представляют собой сгруппированный список источников, которые цитировались в 

тексте. 

 

Концевые сноски удобны, если работа содержит большое количество цитирований и 

ссылок. В отличие от обычных сносок, они позволяют сохранить чистоту страницы и 

избежать загромождения текста. 

 

Пример концевой сноски: 

 
  



Сноски обозначаются цифрой или звёздочкой. 

 

Сейчас в России принято обозначать сноски цифрами.  

Именно так мы и будем обозначать сноски в нашей работе. 

 

Раньше сноски могли обозначать звёздочкой.  

Количество звёздочек показывало номер сноски. 

 

 
  



Гиперссылка — это элемент на веб-странице, который позволяет пользователю 

переходить к другой части контента. 

Внутренние ссылки 

Соединяют страницы внутри одного сайта. 

Внешние ссылки 

Ведут на страницы других сайтов. 

Анкорные ссылки 

Содержат в тексте ключевые слова или фразы, которые указывают на содержание 

целевой страницы. 

Прямые ссылки 

Указывают на конкретную страницу или ресурс и ведут непосредственно к нему без 

переадресаций или промежуточных страниц. 

Непрямые ссылки 

Подразумевают перенаправление (редирект) — после нажатия на ссылку пользователь 

сразу переходит по указанному адресу, а затем автоматически перенаправляется на 

другую страницу. 

 

Внешние ссылки 

Ведут на информационные ресурсы, расположенные в сети Интернет. 

 

Чтобы сделать внешнюю ссылку в текстовом процессоре MS Word нужно выделить объект 

(текст, картинку и т.д.) который должен стать гиперссылкой и на вкладке "Вставка" 

щёлкнуть кнопку "Ссылка". 

 
В левой части окна нужно выбрать раздел "файлом, веб-страницей". 

В поле "Адрес" нужно напечатать или вставить интернет-адрес информационного ресурса, 

на который будет указывать гиперссылка. 

Щёлкнуть кнопку "OK". 

  



Внутренние гиперссылки на место в документе 

Соединяют страницы внутри одного документа, веб-страницы или сайта. 

 

Чтобы сделать внутреннюю ссылку в текстовом процессоре MS Word нужно выделить 

объект (текст, картинку и т.д.) который должен стать гиперссылкой и на вкладке "Вставка" 

щёлкнуть кнопку "Ссылка". 

 
В левой части окна нужно выбрать раздел "Место в документе". 

В поле "Выберите место в документе" нужно выбрать нужный раздел или закладку, на 

который будет указывать гиперссылка. 

Щёлкнуть кнопку "OK". 

 

  



Внутренние гиперссылки на другой документ 

Соединяют страницы внутри одного документа, веб-страницы или сайта. 

 

Чтобы сделать внутреннюю ссылку в текстовом процессоре MS Word нужно выделить 

объект (текст, картинку и т.д.) который должен стать гиперссылкой и на вкладке "Вставка" 

щёлкнуть кнопку "Ссылка". 

 
В левой части окна нужно выбрать раздел "Новый документ". 

В поле "Имя нового документа" нужно указать имя файла, на который будет указывать 

гиперссылка. 

Щёлкнуть кнопку "OK". 

  



Задание 1 
Загрузите программу MS Word, создайте новый документ и скопируйте в него следующий 

отрывок из произведения А.С. Пушкина "Евгений Онегин": 

 

Зима!.. Крестьянин, торжествуя, 

На дровнях обновляет путь; 

Его лошадка, снег почуя, 

Плетется рысью как-нибудь; 

Бразды пушистые взрывая, 

Летит кибитка удалая; 

Ямщик сидит на облучке 

В тулупе, в красном кушаке. 

Вот бегает дворовый мальчик, 

В салазки жучку посадив, 

Себя в коня преобразив; 

Шалун уж заморозил пальчик: 

Ему и больно и смешно, 

А мать грозит ему в окно… 

Поставьте клавиатурный курсор справа от слова "дровнях", откройте вкладку "Ссылки"  

(как показано на картинке),  

щёлкните кнопку "Вставить сноску", 

вставьте текст: 

 

Дро́вни — крестьянские сани без кузова. Запрягались лошадью. Использовались как 

средство для перевозки дров, леса и других грузов, иногда людей. 

 

 
  



Получится сноска в конце страницы с объяснением значения слова "дровни": 

 
 

 

Сделайте таким же образом сноски для всех слов, обозначенных красным цветом.  

Если Вы не знаете, что означает то или иное слово, поищите в Интернете. 

 

Значение слов должно соответствовать контексту, в котором они употребляются в 

стихотворении. 

 

Например, слово "бразды" может иметь разные значения: 

В устаревшем значении — конские удила, узда. 

В переносном смысле — власть, управление. 

и т.д. 

 

В стихотворении Пушкина "бразды" взрывает кибитка. Пушкин описывает Россию зимой. 

Сани скользят по пушистому снегу и оставляют за собой след в виде борозд. 

 

Сохраните полученный документ, прежде чем перейти к следующему заданию. 

  



Задание 2 

После того, как вы сделали сноски, нужно сделать на тех же словах ссылки, которые ведут 

к иллюстрациям этих слов.  

Иллюстрациями будут картинки, расположенные на других страницах документа. 

 

Вставьте в документ новую страницу: 

поставьте клавиатурный курсор на строку, расположенную после стихотворения, 

на вкладке "Вставка" щёлкните кнопку "Разрыв страницы". 

 

 
 

Скопируйте из интернета изображение дровней, и вставьте его на вторую страницу. 

Поставьте клавиатурный курсор слева от изображения,  

откройте вкладку "Вставка",  

щёлкните кнопку "Закладка", 

  
  



напишите название закладки "Дровни", 

щёлкните кнопку "Добавить". 

 
 

Выделите слово "дровнях" в стихотворении, 

на вкладке "Вставка" щёлкните кнопку "Ссылка". 

 
 

Выберите слева раздел "Место в документе", 

Выберите закладку "Дровни", 

Щёлкните кнопку "Ok". 

 
 



После этого если навести курсор мыши на слово "дровнях" в стихотворении и, удерживая 

клавишу Ctrl, щёлкнуть левой кнопкой мыши, произойдёт переход к иллюстрации. 

Вставьте иллюстрации (каждую на отдельной странице) к остальным словам, 

выделенным красным цветом, и сделайте на них ссылки. 

Также как и в предыдущем задании, подбирайте иллюстрации подходящие смыслу 

стихотворения. 

Например, по слову "кибитка" может быть найдена такая картинка: 

 
Однако, в стихотворении описывается зима в России, а не лето на диком западе. 

Сделайте ссылки на всех иллюстрациях, чтобы при щелчке по ним происходил возврат на 

страницу со стихотворением. 



В зависимости от целей дальнейшего использования полученного документа, его можно 

сохранять в разных форматах: 

• MS Word 

• PDF 

• Web страница 

Для сохранения документа нужно на вкладке "Файл" щёлкнуть строку "Сохранить как...", 

затем щёлкнуть строку "Обзор". 

  
Выбрать нужную папку и напечатать имя файла. 

Для сохранения в формате MS Word в поле "Тип файла" выбрать "Документ Word". 

 
DOCX (docx) — формат файла, разработанный корпорацией Microsoft как часть пакета 

Office Open XML.  

Это формат по умолчанию для документов Microsoft Word версии 2007 и более поздних 

версий, заменяет старый формат DOC. 

Программы для работы 

Файлы DOCX можно открывать и редактировать в различных приложениях, например: 

• Microsoft Word — поддерживает все стандарты формата, умеет просматривать 

документы DOCX, создавать их, редактировать и сохранять. 

• LibreOffice Writer — бесплатная альтернатива Microsoft Word, поддерживает 

открытие и редактирование файлов DOCX. 

• OpenOffice Writer — бесплатная альтернатива Microsoft Word, поддерживает 

открытие и редактирование файлов DOCX. 

• Google Docs — бесплатный онлайн-редактор, позволяет открывать и редактировать 

файлы DOCX прямо в веб-браузере. 

• Яндекс документы — бесплатный онлайн-редактор, позволяет открывать и 

редактировать файлы DOCX прямо в веб-браузере. 

Документы, сохранённые в таком формате, можно редактировать. 

Гиперссылки будут работать только при нажатии клавиши CTRL во время щелчка мыши. 



Для сохранения в формате PDF в поле "Тип файла" выбрать "PDF". 

 
Если сохранить документ в формате PDF, гиперссылка будет работать без нажатия Ctrl. 

 

Формат PDF (Portable Document Format) — это универсальный формат файлов, 

разработанный компанией Adobe Systems.  

Его основная задача — обеспечить одинаковое отображение документов на различных 

устройствах и платформах. 

 

Некоторые программы для работы с PDF-файлами: 

• Adobe Acrobat Reader. Поддерживает просмотр, комментирование и печать 

документов, позволяет добавлять аннотации и нумеровать страницы. 

• Foxit PDF Reader. Программа для редактирования и создания PDF: можно 

комментировать, заполнять и подписывать документы. 

• PDF-XChange Editor. Многофункциональный редактор с поддержкой примечаний. 

 

 

 

 

 

 

Для сохранения как Web-страницы, в поле "Тип файла" выбрать "Web страница". 

 
HTML (HyperText Markup Language) — язык гипертекстовой разметки.  

Это стандартизированный язык, который используется для создания веб-страниц в 

интернете. 

.htm 

Устаревший вариант. Появился из-за ограничений старых операционных систем, 

подобных DOS, которые допускали всего три символа в расширении файла. 

.html 

Современное и предпочтительное расширение для HTML-документов. Оно стало 

стандартом в области веб-разработки. 

После сохранения документа в таком формате, его можно разместить как элемент сайта в 

сети Интернет, или просматривать из папки на компьютере. 

 


