
Практическое занятие №17. Набор и профессиональное редактирование 

текстов средствами MS Word.. 

Цель: Изучить информационные технологии создания, форматирования и 

сохранения документов в MS Word. 

Ход работы: 

1. Запустите приложение Microsoft Word.  

2. Создайте два новых документа. 

3. Наберите каждый новый абзац в новом документе. 

 

ОБРАЗЕЦ ТЕКСТА. 

                

 



4. Сохраните документы в свою директорию (в папку с Вашей фамилией) под 

следующими именами: 

a.  документ с первым абзацем: с именем «Ваша фамилия_01»; 

b. документ со вторым абзацем: с именем «Ваша фамилия_02»; 

c. документ с третьим абзацем: с именем «Ваша фамилия_03»; 

5. Создайте еще один новый документ. 

6. Скопируйте все абзацы в новый документ в соответствующем порядке. 

7. Выполните проверку орфографии. 

8. Сохраните документ в свою директорию с именем «Ваша фамилия_Word». 

 

ВАШИ НАВЫКИ ОЦЕНИВАЮТСЯ НА ОЦЕНКУ «3» 

 

9. Закройте все документы, кроме файла «Ваша фамилия_ Word». 

10. Установите следующие параметры текста:  

a. шрифт - Times New Roman;  

b. размер - 12;  

c. начертание – обычный; 

11. Слова: ИНФОРМАЦИОННЫЙ (АЯ и пр.) и ИНФОРМАТИЗАЦИЯ (ИИ и 

пр.), ИНФОРМАЦИЯ (ИИ и пр.) оформите следующим образом:  

a. шрифтом Verdana; 

b.  начертание – курсив; 

c.  размер - 20 пунктов; 

d. цвет текста – красный; 

e. интервал – разреженный на 5 пт; 

12. Установите для второго и третьего абзацев: 

a. выравнивание: по ширине; 

b.  отступ: слева – 0 см; справа – 0 см; 

c. красная строка: отступ – 1,25 см; 

d. интервал: перед – 0 пт; после – 0 пт; 

e. междустрочный интервал: 1,5 строки. 

13. Сохраните документ с именем «Ваша фамилия_проф». 
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14. Последнее предложение оформите следующим образом: 

a. Шрифт - Monotype Corsiva; 

b. Размер - 18; 

c. Цвет текста –синий; 

15. Для документа установите следующие параметры страницы: 

a. левое поле: 3 см; 

b. правое поле: 1 см; 

c. нижнее поле: 1 см; 

d. верхнее поле: 1 см; 

16. Установите границы страниц – любой рисунок; 

17. Сохраните отформатированный документ. 

18. Результат покажите преподавателю!!! 
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