
1  

1 Практическая работа № 1 «Редактирование и форматирование 

текстового документа» 

Цель работы: научиться устанавливать параметры страницы, 

редактировать и форматировать текстовый документ. 

 
Теоретический материал 

 

Форматирование текста 

Параметры страницы Команда Разметка страницы – Параметры страницы 

Изменение шрифта 
Кнопка на панели инструментов «Шрифт» 

Изменение размера шрифта 
Кнопка на панели инструментов «Шрифт» 

Изменение начертания 

шрифта 

Кнопки на панели инструментов «Шрифт»: полужирный, курсив, 

подчеркнутый  

Выравнивание текста Кнопки на панели инструментов «Шрифт»: по левому краю, по 

центру, по правому  

Изменение цвета текста 
Кнопки на панели инструментов «Шрифт»: 

Отступ 1. Команда Главная - Абзац (указать количество см отступа) 

2. Использовать клавишуTab клавиатуры 

3. Линейка форматирования 
Отступ первой строки 

Отступ всех строк кроме 

первой строки 

 

Отступ всего выделенного 

фрагмента 

 

Порядок работы: 
 

Задание 1. 
• Установить параметры станицы: верхнее, нижнее поле – 2 см, левое – 3 см, правое – 1,5 см. 

• Набрать текст с учетом форматирования (размер шрифта - 14 пунктов, шрифт Times New 
Roman). 
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Задание 2. 
• Наберите текст. Используйте 16 размер шрифта. Заголовок - шрифт Arial. 

• Вставьте строку выше заголовка «Информация к размышлению» (шрифт Курсив, 

выравнивание по правому краю). Скопируйте текст 4 раза. Выровняйте: первый текст - по 

ширине, второй - по левому краю, третий - по правому краю, четвертый – по центру. 

 

 
Задание 3. 
Набрать текст по образцу. 

 

Вчитайтесь в стихотворение М.Ю. Лермонтова «Лирик»: 

 
 

 

Контрольные вопросы: 
1. Основное назначение текстового редактора? 

2. Что такое редактирование текстового документа? 

3. Что такое форматирование текстового документа? 
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2 Практическая работа № 2 «Списки» 

 
Цель работы: научиться создавать и редактировать списки в программе MS 

Word. 

Теоретический материал 
 

Маркированный список 
Выбрать значок на ленте Главная 

Нумерованный список 
Выбрать значок на ленте Главная 

Многоуровневый список 
Выбрать значок на ленте Главная. 

Для перехода на нужный уровень списка выбрать команду 

Главная -Уменьшить отступ или Увеличить  

 

Порядок работы: 
 

Задание 1. 
Набрать предложенный текст и оформить списки. 

 

 
Задание 2. 
Набрать предложенный текст и оформить списки. 
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Задание 3. 
Набрать предложенный текст и оформить списки. 

 

 
Задание 4. 
• Наберите текст. Вторая строка – шрифт с тенью. 

• Скопируйте текст 4 раза. 

• Список из фамилий сделайте нумерованным, а следующие три строчки – маркированным. 

o в первом тексте формат номера 1., маркер ◆; 

o во втором тексте а) и ; 

o в третьем I и ➔; 

o в четвёртом начать нумерацию с 10), маркер – рисунок. 
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Контрольные вопросы: 
1. Какие виды списков существуют? 

2. Какой вид списков использовался в задание 1? 

3. Какой вид списков использовался в задание 3?  


