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Обязательная проверка орфографии
Инструкция
1. Качественное обслуживание клиентов (внутренних и внешних) подразумевает грамотное использование русского языка. Поэтому перед отправкой (распечаткой) сообщений (документов) все они должны быть проверены встроенными средствами проверки орфографии.
2. В MS Word следует выбрать меню Сервис  Параметры  Правописание. Поставить галочку в пункте «Автоматически проверять орфографию», и не ставить галочку в пункте «Не выделять слова с ошибками». Все создаваемые документы будут автоматически проверяться.
[image: ]
3. В MS Outlook следует выбрать меню Сервис  Параметры  Орфография. 
И поставить галочку в пункте «Всегда проверять орфографию перед отправкой». Все отправляемые письма будут автоматически проверяться.
[image: ]
4. К сожалению, MS Excel не позволяет выбрать автоматический режим проверки.  Для проверки текущего документа следует выбрать меню Сервис  Орфография.
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