
1 Ч Т О  У М Е Е Т

Договор, КП или отчёт в формате .docx с нуля Правка готового документа с сохранением
оформления

Оглавление, заголовки, нумерация страниц Таблицы и картинки внутри документа

Письма и документы на фирменном бланке Режим правок (track changes) и комментарии

Под капотом: скилл docx  из официального репозитория Anthropic. Это создатели Claude, 159 000+
звёзд на GitHub.

2 У С Т А Н О В К А ,  О Д И Н  Р А З

1 Скачай архив docx.zip  из этой папки и распакуй.

2 Положи папку docx  в ~/.claude/skills/  (скрытая папка .claude  в домашней директории).
Внутри должен лежать файл SKILL.md .

3 Перезапусти Claude Code. Готово.

Скилл работает в Claude Code. Для сложного форматирования могут понадобиться вспомогательные
утилиты (Python, а иногда pandoc или LibreOffice): при первом запуске Claude Code сам подскажет, чего не
хватает, и поможет доустановить. Ключи не нужны.

3 К А К  П О Л Ь З О В А Т Ь С Я

Специальных команд нет. Пишешь задачу обычными словами в Claude Code, сотрудник включается сам,
когда задача по его части. Примеры фраз:

“ Оформи коммерческое предложение в Word: услуга [что], цена [сколько], сроки [когда]

“ Сделай шаблон договора на оказание услуг в .docx

“ Отредактируй этот документ: замени реквизиты и добавь раздел про оплату

“ Собери отчёт по проекту в Word с оглавлением

4 К А К О Й  Р Е З У Л Ь Т А Т  П О Л У Ч И Ш Ь

Готовый файл .docx, который открывается в Word, Google Docs и Pages. Оформление аккуратное: стили,
отступы, нумерация. Документ можно сразу отправлять клиенту.

9 0  И И - С О Т Р У Д Н И К О В  ·  О Т Д Е Л  A  ·  Д О К У М Е Н Т Ы

ИИ-делопроизводитель
Твой специалист по Word-документам. Создаёт и правит договоры,
коммерческие предложения, отчёты и письма на фирменном бланке. Умеет
оглавления, таблицы, нумерацию страниц, режим правок и комментарии.
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5 П Р И М Е Р  З А Д А Ч И  Ц Е Л И К О М

П Р О М П Т

Оформи коммерческое предложение в Word для клиента ООО «Ромашка». Услуга: настройка
рекламы в Яндекс Директ, цена 60 000 рублей в месяц, срок запуска 7 дней. Структура: шапка с
моими реквизитами, суть предложения, этапы работы, стоимость, гарантии, контакты.

6 Ч А С Т Ы Е  В О П Р О С Ы

Скилл не включается? Проверь, что папка docx  лежит именно в ~/.claude/skills/  и внутри есть
SKILL.md . Перезапусти Claude Code.

Файл не открывается в Word? Попроси пересохранить: «пересобери docx, проверь совместимость с
Word». Скилл умеет чинить структуру файла.

Нужны API-ключи или оплата? Нет. Скилл бесплатный, работает внутри твоей подписки Claude.
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