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Занятие №1

Word в переводе с английского языка 
означает “слово”. Текстовый процессор Word 
входит в пакет Microsoft(MS) и предназначен 
для редактирования и форматирования 
текстовых документов, а также для вывода их 
на печать.

Запуск программы 
Программу MS Word , как и любую другую программу, можно 
запустить несколькими способами:

На рабочем столе щелкнуть двойным щелчком по ярлычку1.	
Войти в меню Пуск - Программы - Word2.	
Создать новый документ, вызвав в нужной папке контектсное 3.	
меню и выбрав команду Создать - Документ Microsoft Word
Открыть существующий документ4.	

Структура окна Microsoft Word
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Окно Word имеет стандартный вид окон Windows.

Строка заголовка, на которой видно имя документа и название 1.	
программы, а также расположены кнопки позволяющие 
свернуть, развернуть на полный экран и закрыть окно.
Горизонтальное меню, в котором располагаются команды 2.	
собранные в группы по определенным действиям

Файл. Здесь расположены команды, которые позволяют •	
осуществить такие действия с документом как открыть, 
сохранить, вывести на печать, настроить параметры 
страницы и т.д.
Правка позволяет править документ (копировать, выделить •	
все, вставить, отменить или повторить действие, найти, 
заменить и т.д.)
Вид настраивает внешний вид окна программы (добавление •	
панелей инструментов, смена режимов просмотра 
докумерта)
Вставка позволяет вставить какие-либо объекты в документ •	
(разрывы, нумерацию страниц, картинки, диаграммы и т.д.)
Формат позволяет форматировать документ. Форматирование •	
текста — общее название для шрифтов, цвета, и других 
признаков текста, изменяющих его внешний вид 
(оформление), но не смысл (Шрифт, абзац, колонки, списки, 
регистр, буквица и т.д.)
Сервис может предоставить услуги проверки правописания, •	
назначения макросов, смены языка и т.д.
Таблица позволяет создавать таблицы и их видоизменять( •	
нарисовать таблицу, вставить таблицу, объединить ячейки, 
разбить ячейки и т.д.)
Окно позволяет перемещаться между несколькими •	
открытыми окнами
Справка предоставляет справочную информацию, как через •	
интернет, при наличии соответствующих соединений, так и 
с помощью встроеной справки Microsoft Word

Стандартная панель и панель форматирования. На панели 3.	
«Стандартная» располагаются кнопки, которые так же можно 
найти, в некоторых командах горизонтального меню. Панель 



форматирования содержит кнопки, которые находятся 
в меню «Формат». Все эти кнопки служат для быстрого 
форматирования.
Горизонтальная и вертикальная линейки позволяют изменять 4.	
отступы абзаца, а так же изменить размер полей.
Горизонтальная и вертикальная полосы прокрутки позволяют 5.	
переместиться в ту часть документа, которая не видна на 
экране.
Область задач. С помощью этой панели можно создавать новые 6.	
документы, а так же открыть имеющиеся.
Рабочая область – это лист, на который вводиться текст 7.	
документа.
На строке состояния отображается информация о текущей и 8.	
проделанной работе.

Создание, открытие и сохранение документа
Для создания нового документа нужно запустить программу 

Word. Выбрать меню Файл/создать в области задач выбрать Новый 
документ. Эту операцию нужно делать только в то случае, если 
нужно открыть одновременно несколько окон Word.

Для того, чтобы открыть готовый документ нужно выполнить 
следующие действия:

Выбрать меню Файл/открыть1.	
Выбрать место нахождения документа.2.	
Выделить нужный файл.3.	
Нажать кнопку «Открыть»4.	

Для сохранения документа можно выбрать меню Файл/сохранить 
как или Файл/сохранить. Если выбрать сохранить как…, то в любом 
случае откроется окно сохранения. В этом окне нужно выбрать 
место, куда вы хотите сохранить документ, а затем дать имя файлу. 
Расширения у файла установится автоматически и будет следующим: 
.doc.

Если выбрать сохранить, и если вы работали с готовым документом, 
и он был уже сохранен, то произойдет его пересохранение, 
предварительно откроется окно сообщений, в котором вам нужно 
будет выбрать один из вариантов ответов.



Основные понятия
Основная единица, которая изучается в Word – это «слово». 
Слово – единица языка, служащая для наименования понятий, 

предметов, лиц, действий, состояний, признаков, связей, отношений, 
оценок. Это общепринятое определение, которое дается в толковых 
словарях русского языка.

С точки зрения информатики Слово – это набор символов, 
заканчивающийся нажатием клавиши «пробела». Есть некоторые 
правила, по которым оформляются слова в Word.

В конце слова ставиться только один знак пробела, перед словом 1.	
знаков пробела не должно быть. 

Пробел ставится после знака препинания; а в случае со знаком 2.	
тире пробелы ставятся с обеих сторон.

Еще одна единица, которая изучается в Word – это «абзац». 
Абзац – часть текста от одного отступа до следующего. Абзац – 

это набор символов, заканчивающийся нажатием клавиши «Enter». 
Правила оформления абзаца:

В конце абзаца ставится только один знак Enter.1.	
Одно предложение не может бать разбито на два абзаца. Для 2.	
того, чтобы перенести часть предложения в новую строку, 
нужно поставить курсор (курсор – метка на экране дисплея, 
указывающая позицию, в которой будет отображен вводимый с 
клавиатуры символ.) в том месте где нужно добавить разрыв и 
нажать сочетание двух клавиш Shift+Enter.

В Word есть ряд символов, которые при печати не видны, но 



они играют не маловажную роль при оформлении документа. Эти 
знаки называются «непечатаемые символы». Для того чтобы эти 
символы отображались в документе их нужно включить нажатием 

на кнопку , которая находиться на панели «Стандартная». При 
выводе документа на печать эти символы видны, не будут. 

С основными непечатаемыми символами мы уже познакомились. 
Это пробел и абзац. Символ пробела выглядит как точка между 
словами (Слово . слово). А знак абзаца выглядит, следующим 
образом: ¶. Существует еще ряд других непечатаемых символов, 
с которыми мы будем знакомиться в процессе работы. Удаляются 
непечатаемые символа, так же как и печатаемые. 

Для удаления символов, как печатного так и непечатного есть три 
способа:

Установите курсор  перед тем символом, который нужно 1.	
удалить, и нажмите клавишу Delete.
Установите курсор после символа, который нужно удалить и 2.	
нажмите клавишу Backspace
Выделите нужное число удаляемых символов и нажмите 3.	
клавишу Delete или Backspace.

	 Задание 1.1.

Запустите программу MS Word любым из способов.1.	
Внимательно рассмотрите окно.2.	
В месте мигания курсора введите текст:3.	

Волна ушла – блестят, как золотые,
На солнце валуны.
Волна идет – как из стекла литые,
Идут бугры волны.
По ним скользит, колышется медуза,
Живой морской цветок…
Но вот волна изнемогла от груза
И пала на песок,
Зеркальной зыбью блещет и дробится,



А солнце под водой
По валунам скользит и шевелится,
Как невод золотой.

При вводе данного текста, так как это стихотворение, возникает 4.	
необходимость разбивать одно предложение на две строчки. В 
соответствии с правилами оформления абзаца это необходимо 
делать с помощью сочетания клавиш Shift+Enter. В режиме 
непечатаемых символов этот символ отображается так:8
Включите режим непечатаемых символов и исправьте ошибки, 5.	
если таковые имеются. 

	 Задание 1.2.

Откройте папку 1.	 Исправить ошибки и выберите свой вариант 
задания.
В данном тексте допущено множество ошибок. По умолчанию 2.	
Microsoft Word проверяет орфографию и грамматику 
автоматически при вводе текста, выделяя возможные 
орфографические ошибки красной волнистой линией, а 
возможные грамматические ошибки - зеленой волнистой 
линией.
Убедитесь, что средство автоматической проверки орфографии 3.	
и грамматики включено. В меню Сервис выберите команду 
Параметры, а затем откройте вкладку Правописание. 
Установите флажки Автоматически проверять орфографию 
и Автоматически проверять грамматику.
Щелкните правой кнопкой мыши слово, подчеркнутое 4.	
волнистой зеленой или красной линией, а затем выберите 
предложенный вариант или соответствующую команду.
Проверка орфографии и правописания сразу во всем тексте: 5.	
на панели инструментов Стандартная нажмите кнопку 

Правописание . При нахождении ошибки правописания 
внесите соответствующие изменения в диалоговом окне 
Правописание.



 

Занятие №2

Форматирование текста – изменение 
внешнего вида текста, его частей: шрифтового 
оформления; преобразование текста в строки, 
абзацы и колонки.

Форматирование шрифта
Шрифт, в полиграфии — комплект литер, воспроизводящий 

какой-либо алфавит, а также цифры и знаки. Шрифты различаются 
характером рисунка (гарнитурой), наклоном, насыщенностью, 
размером (кеглем).

Гарнитура шрифта, характеризует рисунок шрифта. В данной 
гарнитуре шрифты могут отличаться размером (кеглем), начертанием 
(прямой, курсив и др.), насыщенностью (светлый, полужирный и 
др.).

Кегль (кегель), в полиграфии — размер шрифта, включающий 
высоту буквы и заплечики (свободные пространства над и под 
буквой). Измеряется в пунктах (в России 1 пункт = 0,3759 мм).

Шрифты бывают с засечками и без засечек. Основные 
представители этих шрифтов это Arial (без засечек): СЛОВО. Times 
New Roman (с засечками): СЛОВО.

Для того чтобы изменить параметры шрифта нужно выделить 
участок текста, подлежащий форматированию, и выбрать меню 
Формат/Шрифт.

В данном диалоговом окне 
существуют три закладки.
В закладке Шрифт можно изменить 
следующие параметры:

Шрифт1.	  – позволяет выбрать 
гарнитуру шрифта
Начертание2.	  – позволяет выбрать 
одно из четырех начертаний.
Размер3.	  изменяет кегль шрифта
Цвет текста4.	  изменят цвет текста
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Подчеркивание5.	  позволят выбрать различные виды 
подчеркивания текста
Цвет подчеркивания6.	  соответствует своему названию, 
становится доступным после выбора вида подчеркивания.
В 7.	 видоизменении можно изменить внешний вид шрифта, 
поставив галочку напротив соответствующего названия.

В закладке Интервал можно выбрать такие параметры:
Масштаб1.	  изменят размер текста, при этом кегль остается 
прежним.
Интервал2.	  увеличивает или уменьшает интервал между 
символами.
Смещение3.	  позволяет сместить текст вверх или вниз 
относительно строки на заданное количество пунктов.

В закладке Анимация можно добавить различные анимационные 
эффекты. Одновременное применение нескольких эффектов 
анимации невозможно.

Форматирование абзаца
Для того чтобы отформатировать один абзац достаточно 

поместить курсор в нужный абзац, а затем выбрать меню Формат/
абзац, а затем установить нужные параметры. 

Выравнивание1.	  позволяет выровнять текст

По левому краю . 
Волна ушла – блестят, как золотые,
На солнце валунуы.
Волна идет – как из стекла литые,
Идут бугры волны.

По правому краю 
Волна ушла – блестят, как золотые,

На солнце валунуы.
Волна идет – как из стекла литые,

Идут бугры волны.

По центру 
Волна ушла – блестят, как золотые,

На солнце валунуы.



Волна идет – как из стекла литые,
Идут бугры волны.

По ширине 
Волна ушла – блестят, как золотые,
На солнце валунуы.
Волна идет – как из стекла литые,
Идут бугры волны.

Отступ слева2.	  и справа позволяет сдвинуть весь абзац.
Первая строка3.	  – позволяет добавить «красную» строку.
Интервал перед4.	  и после изменят расстояние от основания 
конечной строки абзаца и начальной строки следующего 
абзаца.
Междустрочный интервал5.	  позволяет изменить расстояние 
между строками внутри одного абзаца.

Для быстрого форматирования текста можно использовать 
соответствующие кнопки и списки на панели Форматирование.

	 Задание 2.1.

Перейдите к файлу 1.	 Задание2.1.doc, находящемуся в папке 
задания_авто
Если после открытия документа на экран не вышло 2.	
информационное окно с указаниями, выполните следующие 
действия:

перейдите к меню •	 Сервис/Макрос/Безопасность, 
установите среднюю степень безопасности
 закройте документ и откройте его снова•	
в окне •	 Предупреждение системы безопасности нажмите 
на кнопку Не отключать макросы

Внимательно прочитайте окно сообщения пользователю и 3.	
следуйте указаниям.
Чтобы определить формат слова необходимо выделить его и 4.	
просмотреть соответствующие пункту меню Формат\Шифт.
После выполнения всех заданий покажите результат 5.	
преподавателю.



	 Задание 2.2.

Перейдите к файлу 1.	 Задание2.2.doc, находящемуся в папке 
задания_авто
После выполнения всех заданий покажите результат 2.	
преподавателю.

	 Задание 2.3.

Перейдите к файлу 1.	 Задание2.3.doc, находящемусяв папке 
задания_авто
После выполнения всех заданий покажите результат 2.	
преподавателю.

	 Задание 2.4.

Откройте файл 1.	 Семейный проект.doc
Отформатируйте текст согласно прилагаемому образцу.2.	
Заголовок текста должен иметь эффект тени.3.	
Для оформления расстояний между абзацами и внутри них 4.	
используйте различные виды интервалов. Следите, чтобы у вас 
не появлялись пустые абзацы.
Для оформления цитаты используйте отступы абзаца справа и 5.	
слева, а также выравнивание по ширине.
Основной текст должен иметь красную строку и одинаковые 6.	
интервалы между абзацами.
Добавьте дополнительное оформление согласно смысловому 7.	
содержанию текста.
После выполнения задания покажите результат 8.	
преподавателю.



Образец:



 

Занятие №3

Использование колонок в документе
Колонки обычно используются в газетных 

статьях, брошюрах и подобных документах. 
Строки текста в колонках короче обычных, 
их легче читать, кроме того, колонки 
предоставляют большие возможности при 
форматировании документа с рисунками, таблицами и т. п. Word 
облегчает использование колонок в документе.

Колонки, которые вы создадите с помощью Word, — это колонки 
в газетном стиле, т. е. текст последней строки одной колонки 
продолжается в первой строке следующей колонки страницы.

Когда вы определите разбиение на колонки для выделенного 
текста, он будет разбит на несколько колонок. Word вставит линии 
разрыва разделов до и после выделенного текста. Если же вы не 
выделили текст заранее, весь документ будет разбит на колонки. Но 
если ваш документ разбит на разделы, колонки будут применены 
только к тексту текущего раздела.
Создание колонок

В Word есть четыре заранее определенных режима создания 
колонок: 

Две колонки равной ширины •	
Три колонки равной ширины •	
Две неравные по ширине колонки, причем более широкая •	
колонка находится слева 
Две неравные по ширине колонки, причем более широкая •	
колонка располагается справа 

Вы можете применить любой вид форматирования колонок ко 
всему документу, к текущему разделу, к выделенному тексту или к 
тексту от текущей позиции курсора до конца документа. 
Для этого сделайте следующее: 

Если вы хотите разбить на колонки только часть документа, 1.	
выделите текст, который попадет в колонки, или установите 
курсор в позицию, с которой будет начинаться разбиение на 
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колонки. Word вставит линию разрыва раздела перед и/или 
после текста, если нужно. 
Выберите команду 2.	 Формат\Колонки для открытия диалогового 
окна Колонки. 
В области окна 3.	 Тип выберите нужный вам формат колонки, 
щелкнув на пиктограмме с его изображением. 
С помощью раскрывающегося списка поля 4.	 Применить 
укажите, к какой части документа применить разбиение на 
колонки. 

Ко всему документу•	 . Это возможно только в том случае, если 
документ не разбит на разделы. 
К этому разделу.•	  Это возможно, только если документ разбит 
на разделы. 
До конца документа•	 . Word вставит линию разрыва раздела 
вместо текущей позиции курсора и применит разбиение на 
колонки к последнему разделу документа. 

Установите флажок 5.	 Разделитель для вывода вертикальной 
линии между колонками (как в газете). 
Щелкните на кнопке ОК. 6.	

Изменение колонок
Вы можете изменять уже существующие колонки: их число, 

ширину и интервал между ними. Для этого выполните следующее. 
Установите курсор в колонку, которую хотите изменить. 

Выберите команду 1.	 Формат\Колонки для открытия диалогового 
окна Колонки
Изменение параметров в диалоговом окне повлияет на формат 2.	
выбранной вами колонки. 
Для того чтобы применить стандартный формат колонки, 3.	
щелкните на нужной пиктограмме в области Тип диалогового 
окна. 
Для изменения ширины колонки и промежутка между 4.	
колонками введите нужные данные в текстовые поля Ширина 
и Промежуток (или щелкните на соответствующих стрелках 
рядом с полями). В области Образец вы увидите, как будут 
выглядеть измененные колонки. 
Щелкните на кнопке ОК. 5.	
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Удаление колонок
Для того чтобы преобразовать текст, разбитый на колонки, 

в обычный текст (т. е. в одну колонку), выполните следующие 
действия. 

Выделите текст, который вы собираетесь преобразовать, в одну 1.	
колонку. 
Выберите команду 2.	 Формат\Колонки для открытия диалогового 
окна Колонки. 
В области 3.	 Тип щелкните на пиктограмме одна. 
Щелкните на кнопке ОК.4.	

Табуляция
Табуляция позволяет задать отступы абзаца 

и первой (красной) строки, обеспечивает 
вертикальное выравнивание текста или 
чисел, дает возможность расположить текст 
в несколько колонок. Она используется 
при создании списков, оглавления, чисел, 
выровненных по точке в десятичных дробях и 
т.п. 

Для перемещения курсора на следующую позицию табуляции 
надо нажать клавишу Tab. Значения табуляции определяются 
применяемым шаблоном и выбранным стилем. По умолчанию это 
расстояние равно 1,27 см. 

Символ табуляции  имеет вид стрелки, направленной вправо. 
Для его отображения на экране нажмите кнопку Непечатаемые 
символы ¶ на панели инструментов Форматирование.

Для быстрого выставления некоторых параметров абзаца, а 
также установки маркеров табуляции можно воспользоваться 
горизонтальной линейкой:

Отступа первой строки1.	
Выступ (отступ слева)2.	
Отступ слева(передвигаются 1 и 2).3.	
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Разделитель4.	
Табуляция по разделителю5.	
Табуляция по левому краю6.	
Табуляция по центру7.	
Табуляция по правому краю8.	
Отступа справа9.	

Для вызова диалогового окна Табуляция служит соответсвующая 
команда меню Формат.

Назначение элементов окна Табуляция: 
 В поле •	 Позиции табуляции введите размер, определяющий 
позицию табуляции, и нажмите кнопку Установить. Чтобы 
изменить уже имеющуюся позицию табуляции, выберите ее 
значение в этом поле и введите новое. 
 В группе •	 Выравнивание положением переключателя 
задайте выравнивание десятичных разделителей по позиции 
табуляции. Текст и целые числа располагаются слева от 
позиции табуляции. 
 В группе •	 Заполнитель выберите символ для заполнения 
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пустого пространства слева от позиции табуляции. Символ 
заполнения может иметь вид линии, состоящей из точек, 
штрихов или сплошной линии. 

	 Задание 3.1.

Откойте1.	  файл Колонки_образец.tif, находящийся в папке 
Образцы. Это пример отформатированного с помощью колонок 
документа. Откройте файл Колонки.doc. Приведем этот 
документ к образцу.
Для начала добавим в документ разрыв страницы. Установите 2.	
курсор после слов “...ученый-педиатр и педагог Змановский Ю. 
Ф.”. Выберите команду меню Вставка\Разрыв\Начать новую 
страницу. Включите режим непечатаемых знаков, чтобы 
увидеть обозначение разрыва страницы.
Теперь добавим информационную сноску. Установите курсор 3.	
после слов “... 35% - хронически больны”. Выберите команду 
меню Вставка\Ссылка\Сноска.  Введите текст: Данные 
материалов Всероссийского совещания «Пути оптимизации 
здоровья и физического развития детей в дошкольных 
образовательных учреждениях».
Приступим к созданию превых колонок. Выделите текст, который 4.	
требуется разбить на колонки. Установите для него следующие 
параметры колонок: две колонки неодинакой ширины, ширина 
первой колонки 7 см, промежуток 0,5 см. Для более четкого 
распределения текста между колонками пользуйтесь командой 
меню Вставка\Разрыв\Начать новую колонку.
Выделите следующий текст, который требуется разбить 5.	
на колонки. Установите для него следующие параметры 
колонок: три колонки одинакой ширины, промежуток 0,5 см, с 
разделителем.
Добавьте в конце документа текст: 6.	 Автор: старший воспитатель 
МДОУ № 43 г. Казани Шлычкова Наталья Викторовна. Разбейте 
текст на две строчки, как показано в образце, и выровняйте 

User
Line

User
Text Box
Разметка страницы

User
Line

User
Text Box
Разметка страницы



его по ширине с левым отступом в 6,5 см. Чтобы этот текст 
не был размещен в колонках, необходимо добавить новый 
раздел текущей страницы(после колонок) и воспользоваться 
инструкцией для удаления колонок. Новый раздел добавляется 
с помощью команды меню Вставка\Разрыв\Начать новый 
раздел. Раздел - часть документа, имеющая заданные 
параметры форматирования страницы. Новый раздел создается 
при необходимости изменения таких параметров, как нумерация 
строк, число столбцов или колонтитулы.

	 Задание 3.2.

Введите следующий текст:1.	
Расписание занятий
Понедельник 830-1010
Вторник 1200-1520
Среда 1010-1830
Четверг 830-1330
Пятница 830-1650
Суббота выходной
Воскресенье выходной

Приведите его к следующему виду:2.	

маркер
табуляции 
по левому 

краю 

маркер
табуляции 
по правому 

краю 
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Для оформления дней недели используется табуляция по •	
левому краю. Вызовите команду меню Формат/Табуляция. 
Установите позицию табуляции 5 см, выравнивание по 
левому краю, без заполнителя. Поставьте курсор перед днем 
недели, нажмите клавишу Tab. 
Для оформления часов занятий используется табуляция по •	
правому краю. Установим табуляцию вторым способом. 
Выберите маркер табуляции по правому краю (нажимайте 
на кнопку, находящуюся на пересечении линеек, до тех 
пор, пока не получите нужный маркер) и установите его, 
щелкнув по линейке на отметке 13. Поставьте курсор после 
дня недели, нажмите клавишу Tab.
Пользуйтесь различными параметрами фоматирования •	
текста: надстрочный, смещение вверх/вниз, интервалы и 
т.д. 
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Занятие №4

Оформление границ и заливки.
Границы и графические заливки создают 

художественное оформление и выделяют 
различные части документа.

Можно добавить границы на страницу, 
в текст, в таблицу, в ячейки таблицы, к 
графическим объектам, рисункам и к рамкам веб-страниц. Заливку 
можно использовать в тексте и в абзацах. Кроме того, для графических 
объектов можно использовать цветную или текстурную заливку.

Добавление границы к выделенному фрагменту 
документа.

Выделите текст, рисунок или таблицу, к которой требуется 
добавить границу. 

В меню Формат выберите команду Границы и заливка, а затем 
откройте вкладку Границы.

Выберите нужные параметры:

Пользовательский курс	 MS WORD
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Пользовательский курс	 MS WORD
В группе Тип  выберите вариант обрамления: 

нет•	  — элементы обрамления отсутствуют; 
рамка•	  — размещает вокруг выделенного фрагмента 
прямоугольные границы с заданными типом, цветом и 
толщиной линий; 
тень•	   — создает вокруг выделенного фрагмента прямоугольные 
границы с тенью, а также с заданным типом, цветом и толщиной 
линий; 
объемная•	  — создает вокруг выделенного фрагмента объемные 
прямоугольные границы; 
другая•	   — создает пользовательские границы для отдельных 
сторон, указанных в окне образца. Этот тип границы 
выбирается автоматически при нажатии любой из кнопок в 
окне Образец. Чтобы применить новый тип, цвет или ширину 
линии к пользовательской границе, нажмите соответствующие 
кнопки в окне Образец; 

В списке Тип выберите тип линии: сплошная, пунктирная, штрих 
пунктирная и т.д.; 

В списке Цвет  выберите цвет линии, а в поле Ширина задайте 
ширину линии обрамления; 

Раскрывающийся список Применить к  используется для задания 
той части документа, к которой следует применить указанное 
форматирование, например к абзацу; 

Добавление границы к странице
В меню Формат выберите команду Границы и заливка, а затем 

откройте вкладку Страница. 
Чтобы задать художественную границу, например из звезд, 

выберите нужный рисунок в поле Рисунок. 
Выберите тип границ в группе Тип. 
Чтобы задать границы лишь для некоторых сторон страницы, 

например только сверху, в группе Тип выберите параметр Другая. 
В поле Образец щелкните изображение страницы в том месте, где 
должна отображаться граница.

Чтобы определить отдельную страницу или раздел с границей, 
выберите нужный параметр в списке Применить к. 

Для определения точного положения границы на странице 
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нажмите кнопку Параметры, а затем выберите нужный параметр.

Выбор заливки таблицы, абзаца или выделенного 
текста

 
В поле Узор  указываются следующие параметры 

форматирования: 
В поле •	 тип  задается плотность заливки в процентах и 
специальные узоры заливки. Значение Нет  соответствует 
текущему фоновому цвету. Значение Сплошной (Solid) (100%) 
соответствует текущему основному цвету. 
В поле •	 цвет фона  задается цвет точек и линий выбранного 
узора заливки. Этот список недоступен, если из списка тип 
выбран параметр Нет. 

Из списка Применить к  выбирается часть документа, к которой 
следует применить указанное форматирование. Например, если был 
сделан щелчок на ячейке таблицы, выберите элемент Ячейка. В 
противном случае, Word сделает заливку всей таблицы.

Удаление границы и заливки рисунка, таблицы или текста:
Выделите текст, рисунок или таблицу, границу или заливку 

которых требуется удалить. 
В меню Формат выберите команду Границы и заливка, а затем 
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откройте нужную вкладку. В группе Тип на закладке Границы 
выберите параметр Нет. На закладке Заливка выберите параметр 
Нет заливки.

Буквица.
Буквицы (в старинных рукописях и в 

современных печатных изданиях) - начальные 
буквы частей, глав и т. п., выполненные в увели-
ченном по сравнению с текстом размере, иногда 
украшенные орнаментом, иллюстративным 
рисунком и т. д.
Создание буквицы

Щелкните абзац, который требуется начать с большой заглавной 1.	
буквы (буквицы). Абзац должен содержать текст.
В меню Формат выберите команду 2.	 Буквица. 
Выберите параметр 3.	 В тексте или На поле. 
Выберите другие необходимые параметры. 4.	

Удаление буквицы
Щелкните абзац, который содержит буквицу. 1.	
В меню 2.	 Формат выберите команду Буквица. 
Выберите вариант Нет. 3.	

Оформление буквицы.
Щелкните по объекту-буквице.1.	
Добавьте необходимые параметры оформления шрифта, границ 2.	
и заливки и т.п.

	 Задание 4.1.

Откойте файл Задание4.1_образец.tif, находящийся в папке 
Образцы. Это пример отформатированного с помощью границ и 
заливки документа. Откройте файл Задание 4.1.doc, находящийся 
в папке задания_авто.

Оформите текст, согласно указаниям:3.	
1-й абзац•	 : Monotype Corsiva,  26 пт., полужирный курсив, 
красный, с тенью, разреженный на 1,5 пт, по центру, интервал 
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после 12 пт.
2-й абзац•	 : 14 пт, подчеркивание волнистой линией, все 
прописные, отступ слева и справа 1 см, интервал перед 6 пт.
3-й абзац•	 : курсив, по ширине, отступ слева и справа 1 см, 
интервал перед и после 6 пт.
4-й абзац•	 : 14 пт, подчеркивание волнистой линией, все 
прописные, отступ слева и справа 1 см.
5-й абзац•	 : по ширине, отступ слева и справа 1 см, первая 
строка на 1 см, интервал перед 6 пт, межстрочный интервал 
- множитель 1,3
6,7-й абзац•	 : по ширине, отступ слева и справа 1 см, первая 
строка на 1 см, межстрочный интервал - множитель 1,3

Добавьте к тексту элементы оформления границ и заливки:4.	
рамка: двойная линия, Светло-оранжевый, 1,5 пт•	
заливка: Светло-коричневый, без узора.•	

	 Задание 4.2.

Откойте файл Задание4.2_образец.tif, находящийся в папке 
Образцы. Это пример отформатированного с помощью границ и 
заливки фрагмента документа. Откройте файл Задание 4.2.doc, 
находящийся в папке задания_авто. Выполним оформление первого 
фрагмента, согласно этому образцу:

Выделите текст фрагмента. Вызовите команду меню 1.	 Формат\
Границы и заливка. Перейдите на вкладку Граница. Выберите 
тип границы другая.
В списке 2.	 Тип выберите границу, сочетающую толстую и тонкую 
линии с большим пропуском(см. на образце верхнюю и нижнюю 
границы). Установите для данной границы изумрудный цвет и 
ширину 4,5 пт.

Щелкните по кнопкам 3.	  и , отображающим верхнюю и 
нижнюю границы соответственно.
В списке 4.	 Тип выберите границу в виде двойной волны(см. 
на образце правую и левую границы). Установите для данной 
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границы темно-синий цвет. Ширину данной границы изменить 
нельзя.

Щелкните по кнопкам 5.	  и , отображающим левую и 
правую границы соответственно.
Выделите четыре первых абзаца внутри полученной рамки.6.	
Вызовите команду меню 7.	 Формат\Границы и заливка. 
Перейдите на вкладку Граница.
В списке 8.	 Тип выберите штрих-пунктирную границу. Установите 
для неекоричнево-зеленый цвет и ширину 0,5 пт.

Щелкните на кнопке 9.	 , чтобы установить границу между 
выделенными абзацами.
Выделите первый абзац (абзац с названием салата) внутри 10.	
рамки.
Примените к нему заливку светло желтого цвета со светлой 11.	
сеткой (узор) белого цвета. Остальные две заливки сделайте 
тем же цветом, но без узора.
Нажмите кнопку 12.	 Проверить, чтобы убедиться, что задание 
выполнено верно.

На следующей странице находятся два фрагмента, подлежащих 
дальнейщей обработке. Первый фрагмент представлен в виде 
образца. Необходимо выполнить аналогичное форматирование для 
фрагмента - задания. После выполнения задания нажмите кнопку 
Проверить и покажите результат преподавателю.

	 Задание 4.3.

Откойте файл Буквица_образец.tif, находящийся в папке 
Образцы. Это пример отформатированного с помощью буквицы 
текста. Откройте файл Буквица.doc, находящийся в папке задания. 
Выполним оформление первого фрагмента, согласно этому 
образцу:

Установите курсор в первый абзац стихотворения. Выберите 1.	
команду меню Формат\Буквица. Установите следующие 
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параметры: положение в тексте, высота в строках 4, расстояние 
до текста 0,5 см.
Выполните форматирование буквицы: цвет текста коричнево-2.	
зеленый, с тенью, заливка изумрудным цветом, коричнево-
зеленая граница с тенью.
Установите курсор в загаловок следующего фрагмента (3.	 5 
СПОСОБОВ НАКОРМИТЬ МАЛОЕЖКУ:). Выберите команду 
меню Формат\Буквица. Установите следующие параметры: 
положение на поле, высота в строках 5, расстояние до текста 
0 см.
Выполните оступ слева 0,63 см для всех оставшихся абзацев.4.	
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Занятие №5

Оформление текста в виде списков.
Список — способ оформления различного 

рода перечней в тексте. При создании списков 
каждый абзац считается отдельным элементом 
списка и ему присваивается его порядковый 
номер или метка.

Виды списков:
маркированный•	
В маркированном списке для выделения его элементов 

используются специальные символы, называемые маркерами 
списка. Маркер - точка или другой знак, помещаемый 
перед текстом (таким как элемент списка) для привлечения 
внимания.

нумерованный•	
Списки данного типа представляют собой упорядоченную 

последовательность отдельных элементов. В нумерованном 
списке перед каждым элементов вставляется его номер.

многоуровневый•	
Многоуровневый список - список, созданный для 

организации иерархической структуры нумерации в любом 
документе. Документ может содержать до девяти уровней 
иерархии. В многоуровневых списках часто используются 
разные типы нумерации для разных уровней. Нумерация 
верхних уровней может включаться в нумерацию более 
низких уровней: например, элемент третьего уровня может 
нумероваться как 1.1.1. или IV.16.β.

Маркированные списки применяются для связанных между 
собой, но неупорядоченных данных. Нумерованные списки 
используются для однотипных данных, которые можно упорядочить 
и пронумеровать.
Создание списка:

Выделите текст, который нужно преобразовать в список.1.	
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Выберите команду меню Формат/Списки. Перейдите на 2.	
закладку соответствующую закладку с видом типом списка.
Выберите один из семи готовых шаблонов маркировки.3.	
В случае многоуровневого списка для перехода на новый 4.	
вложенный уровень используется клавиша Tab. Сочетание 
клавиш Shift+Tab используется для перехода на один уровень 
вверх, либо на панели инструментов Форматирование нажмите 

кнопку Увеличить отступ  или Уменьшить отступ .
Примечание: Для быстрого создания списка в стиле, принятом 

по умолчанию, используйте соответствующие кнопки на панели 
инструментов форматирование.

Изменение формата маркированного списка:
Выделите абзацы, в которых вы хотите изменить метки 1.	
списка.
Выберите команду меню 2.	 Формат/Списки. Перейдите на 
закладку Маркированный.
Нажмите кнопку 3.	 Изменить.



В диалоговом окне Изменение маркированного списка можно 
изменить следующие параметры:

Знак маркера, его шрифт: гарнитуру, начертание, цвет, •	
подчеркивание и.т.д. (нажать на кнопку Шрифт), назначить 
в качестве маркера произвольный знак из списка символов 
(нажать на кнопку Знак), назначить рисованный маркер 
(нажать на кнопку Рисунок).
Установить положение маркера от поля.•	
Установить положение текста от маркера и отступ текста от •	
поля.

Примечание: Положение маркера и текста можно установить с 
помощью маркеров горизонтальной линейки.

Изменение формата нумерованного списка:
Выделите абзацы, в которых вы хотите изменить метки 1.	
списка.
Выберите команду меню 2.	 Формат/Списки. Перейдите на 
закладку Нумерованный.
Нажмите кнопку 3.	 Изменить.

В диалоговом окне Изменение нумерованного списка можно 
изменить следующие параметры:

Вид нумерации с помощью раскрывающегося списка нумерация, 
начальный индекс нумерации с помощью поля начать с

Дополнительные элементы нумерации, такие как точка, скобка, 
текст и т.п., которые будут неизменны для каждого элемента списка 
(устанавливаются с помощью поля Формат номера)

Шрифт номера: гарнитуру, начертание, цвет, подчеркивание и.т.д. 
(нажать на кнопку Шрифт)

Положения маркера и текста устанавливаются аналогично 
маркированному списку. 

Также можно установить выравнивание нумерации: по левому 
краю, по правому краю и по центру.

Изменение формата многоуровневого списка:
Выделите абзацы, в которых вы хотите изменить метки 1.	
списка.
Выберите команду меню 2.	 Формат/Списки. Перейдите на 



закладку Многоуровневый.
Нажмите кнопку 3.	 Изменить.

В диалоговом окне Изменение многоуровневого списка 
изменение параметров нумерации происходит для каждого уровня 
отдельно.

Преобразование нумерованного или маркированного списка в 
обычный текст

Выделите абзацы, которые хотите преобразовать. Это может 1.	
быть весь список или же только его часть. Соответствующая 
кнопка на панели форматирования (Нумерация или Маркеры) 
будет нажата. 
Щелкните на нажатой кнопке панели форматирования.2.	

	 Задание 5.1.

Откройте файл 1.	 Списки_образец.tif. Это пример оформленного 
с помощью различных видов списков текста.
Откройте файл 2.	 Списки.doc. Приведем этот текст к надлежащему 
виду.
Выделите текст, который требуется оформить в виде 3.	
маркированного списка.

Выберите команду •	 Формат\Список. Перейдите на закладку 
Маркированный. 
Выберите любой тип списка и нажмите кнопку •	 Изменить.
Установим необходимый маркер. Нажмите на кнопку •	 Знак. В 
группе символов шрифта Wingdings, выберите подходящий 
маркер.
Установите положение маркера на 0, 5 см. Положение текста •	
на 1 см с табуляцией после 1 см.
Нажмите кнопку ОК.•	

Выделите текст, который требуется оформить в виде 4.	
нумерованного списка.

Выберите команду •	 Формат\Список. Перейдите на закладку 



Нумерованный. 
Выберите любой тип списка и нажмите кнопку •	 Изменить.
Выберете нумерацию 1,2,3… Перейдите в поле формат •	
номера и поставьте за символом номера знак закрывающейся 
скобки и точку.
Нажмите кнопку •	 Шрифт и установите для номера 
полужирное начертание и красный цвет.
Нажмите кнопку ОК.•	
Установите с помощью горизонтальной линейки положение •	
номера на 2, 5 см. Положение текста на 1,5 см с табуляцией 
после 2,5 см.
Выделите номер списка. Выберите команду •	 Формат\Шрифт. 
Назначьте для номера анимацию Мерцание.

Для следующего участка текста необходимо определить 5.	
многоуровневый список. Выделите текст, который требуется 
оформить в виде нумерованного списка.

Выберите команду •	 Формат\Список. Перейдите на закладку 
Многоуровневый. 
Выберите любой тип списка и нажмите кнопку •	 Изменить.
Установите следующие параметры:•	
Уровень первый: нумерация 1,2,3…; формат номера с •	
точкой, положение номера на 0 см, положение текста на 1 см 
с табуляцией после 1 см.
Уровень второй: символ •	 • (Symbol) положение маркера на 1 
см, положение текста на 2 см с табуляцией после 2 см.
Уровень третий: символ ♦ (Symbol) положение маркера на 2 •	
см, положение текста на 2,5 см с табуляцией после 2,5 см.
Установите курсор в месте, где должен начинаться второй •	
уровень (ГОСТ 7.1-2003…) и нажмите клавишу Tab. 
Поступите аналогично со всеми строками второго уровня.
Установите курсор в месте, где должен начинаться третий •	
уровень (монографии …) и нажмите 2 раза клавишу Tab. 
Поступите аналогично со всеми строками третьего уровня.

Примечание: Обратите внимание, что у строки См. «Либнет» 
http://www.nilc.ru/ (раздел «Методическое обеспечение») нет 
нумерации. Поставьте курсор перед номером этой строки 



и нажмите клавишу BackSpase, чтобы уьрать нумерацию. 
Установите для данного абзаца левый отступ, равный отступу 
маркера второго уровня для данного списка.
Для последующего текста оформите маркированный список с 6.	
двухуровневой нумерацией. Второй уровень должен включать 
нумерацию первого уровня.

	 Задание 5.2.

Откройте файл 1.	 Списки_задание.tif. Это пример оформленного 
с помощью различных видов списков текста.
Откройте файл 2.	 Списки_задание.doc. Отформатируйте этот 
документ согласно образцу.
Указания к форматированию:
Задание1:

Заголовок: Times New Roman, 20 пт, полужирный, интервал 
после 12 пт.
Основной текст: Times New Roman, 12 пт
Список: Wingdings, 14 пт.

Задание2:
Заголовок: Arial Black, 18 пт, полужирный
Подзаголовки: Times New Roman, 12 пт, полужирный, 
интервал перед 12 пт.
Основной текст: Times New Roman, 12 пт
Буквица: на поле, 3 строки, Times New Roman, 56 пт
Список: 12 пт, полужирный

Задание 3:
1 уровень: 

Текст: Times New Roman, 14 пт, полужирный
2 уровень:

Текст: Times New Roman, 12 пт, полужирный
3 уровень:

Текст: Times New Roman, 10,5 пт, табуляция по правому 
краю на 15 см, точечный заполнитель.
Список: Wingdings 2



 

Занятие №6

Таблицы.
Таблица - один или несколько рядов ячеек, 

обычно используемых для представления 
чисел и других элементов в виде, упрощающем 
их просмотр и анализ. Элементы таблицы 
располагаются в строках и столбцах.

Компоненты таблицы:

 Столбец
 Строка
 Ячейка

Некоторые компоненты таблицы можно увидеть, только нажав 

на кнопку  Непечатаемые знаки на панели инструментов 
Стандартная.

Пользовательский курс	 MS WORD



 Маркер перемещения таблицы
 Знак конца строки
 Маркер изменения размера таблицы
 Знак конца ячейки

Создание таблицы  
Microsoft Word предлагает несколько способов создания таблицы 

Выбор наилучшего способа создания таблицы зависит от ее 
сложности и требований пользователя.
Способ 1.

Выберите место создания таблицы.1.	
На панели инструментов 2.	 Стандартная нажмите кнопку 

Добавить таблицу .
Выберите нужное число строк и столбцов.3.	

Способ 2.
Использование команды «Вставить таблицу»

Данная процедура используется для выбора размеров и формата 
таблицы до вставки ее в документ.

Выберите место создания таблицы.1.	
В меню 2.	 Таблица выберите команду Вставить, а затем - команду 
Таблица.
В группе 3.	 Размер таблицы выберите число строк и столбцов.
В группе 4.	 Автоподбор ширины столбцов выберите параметры 
для настройки размера таблицы.
Чтобы использовать встроенные форматы таблицы, нажмите 5.	
кнопку Автоформат.

Способ 3.
Создание более сложной таблицы

Можно создать более сложную таблицу, например таблицу, которая 
содержит ячейки различной высоты, или таблицу с различным 
числом столбцов в строке.

Выберите место создания таблицы.1.	
В меню 2.	 Таблица выберите команду Нарисовать таблицу. 
Появится панель инструментов Таблицы и границы, а 
указатель примет вид карандаша.
Чтобы определить внешние границы таблицы, нарисуйте 3.	



прямоугольник. Затем прорисуйте линии столбцов и строк 
внутри этого прямоугольника.

Чтобы удалить одну или несколько линий, нажмите кнопку 4.	

Ластик  на панели инструментов Таблицы и границы, а 
затем щелкните линию, которую требуется удалить.
После завершения создания таблицы щелкните ячейку, а затем 5.	
введите текст или вставьте рисунок.

Выделение компонентов таблицы:
Ячейка

Щелкните левый край ячейки.

Строка
Щелкните документ слева от строки. 

Столбец
Щелкните линию сетки сверху столбца или его границу. 

Несколько ячеек, строк или столбцов
Переместите указатель при нажатой кнопке мыши через •	
ячейку, строку или столбец. 



Или выделите несколько элементов (вне зависимости от •	
порядка их следования). Щелкните первую ячейку, строку 
или столбец, нажмите клавишу CTRL, и удерживая ее, 
щелкните последующие ячейки, строки или столбцы. 

Текст в следующей ячейке
Нажмите клавишу TAB.

Текст в предыдущей ячейке
Нажмите клавиши SHIFT+TAB.

Таблицу целиком
В режиме разметки щелкните маркер перемещения таблицы  

или протащите указатель мыши по всей таблице.
Примечание.   Кроме того, можно выделить строки, столбцы или 
таблицу целиком, если использовать команду Выбрать в меню 
Таблица или необходимые сочетания клавиш.

Удаление ячеек, строк или столбцов из таблицы 
Выделите ячейку, строку или столбец, подлежащие удалению.  1.	
В меню 2.	 Таблица выберите команду Удалить, а затем - команду 
Столбцы, Строки или Ячейки.
В случае удаления ячеек выберите нужный параметр.3.	

Объединение нескольких ячеек таблицы в одну  
Две или более ячейки, расположенные в одной строке или в одном 

столбце, можно объединить в одну. Например, можно объединить 
несколько ячеек в одной строке для создания заголовка таблицы, 
общего для нескольких столбцов.

Выделите ячейки, которые требуется объединить.1.	

В меню 2.	 Таблица выберите команду Объединить ячейки  
или вызовите контекстное меню (щелкните ПКМ) и выберите 
соответствующую команду.

Добавление ячейки, строки или столбца в таблицу  
В меню Таблица выберите команду Добавить, а затем - 

необходимый параметр.
Чтобы быстро добавить строку в конец таблицы, щелкните 

последнюю ячейку последней строки таблицы, а затем нажмите 
клавишу TAB или клавишу Enter.



Изменение полей ячейки в таблице
Изменение полей в ячейке позволяет регулировать ее заполнение 

(расстояние между границами ячейки и текстом).
Щелкните таблицу мышью.1.	
В меню 2.	 Таблица выберите команду Свойства таблицы, а 
затем откройте вкладку Таблица.
Нажмите кнопку 3.	 Параметры.
В поля группы 4.	 Поля ячеек по умолчанию введите нужные 
значения. 

Изменение размеров таблицы и ее компонентов
Изменение размеров целой таблицы

В режиме разметки задержите указатель мыши на таблице, 1.	
пока в ее нижнем правом углу не появится маркер перемещения 
таблицы .
Задержите указатель мыши на маркере перемещения, пока на 2.	
экране не возникнет изображение двусторонней стрелки .
Перетаскивайте границу таблицы до достижения нужных 3.	
размеров.

 Изменение ширины столбца
Установите указатель на границу столбца, которую необходимо 

переместить, и подождите, пока указатель не примет вид 
двусторонней стрелки . Затем измените ширину столбца путем 
перетаскивания его границы.
Примечания 

Чтобы задать точное значение ширины столбца, щелкните •	
одну из ячеек этого столбца. В меню Таблица выберите 
команду Свойства таблицы, а затем на вкладке Столбец 
выберите нужные параметры.
Для автоматического изменения ширины столбцов таблицы •	
щелкните таблицу, выберите в меню Таблица команду 
Автоподбор, а затем - команду По содержимому.
Для отображения точных значений ширины каждого столбца •	
щелкните любую ячейку таблицы и перетащите маркеры на 
линейке, удерживая нажатой клавишу ALT.



Изменение высоты строки
Установите указатель на границу строки, которую необходимо 

переместить, и подождите, пока указатель не примет вид 
двусторонней стрелки . Затем перетащите эту границу.
 Примечания 

Чтобы задать точное значение высоты строки, щелкните одну •	
из ячеек этой строки. В меню Таблица выберите команду 
Свойства таблицы, а затем на вкладке Строка выберите 
нужные параметры.
Для отображения точных значений высоты каждой строки •	
щелкните любую ячейку таблицы и перетащите маркеры на 
вертикальной линейке, удерживая нажатой клавишу ALT.

Установка одинакового размера для нескольких столбцов или 
строк

Выделите столбцы или строки, для которых следует установить 1.	
одинаковый размер. 
На панели инструментов 2.	 Таблицы и границы нажмите кнопку 

Выровнять ширину столбцов  или Выровнять высоту 

строк .

Добавление и изменение расстояния между ячейками в таблице
При использовании таблицы для расположения на странице текста 

и графических элементов - например при оформлении веб-страницы  
- между ячейками таблицы можно вставить дополнительный 
промежуток.

 Ячейки таблицы без дополнительного промежутка
 Ячейки таблицы с дополнительным промежутком

Щелкните таблицу.1.	



В меню 2.	 Таблица выберите команду Свойства таблицы, а 
затем откройте вкладку Таблица.
Нажмите кнопку 3.	 Параметры.
В группе 4.	 Интервалы между ячейками по умолчанию 
установите флажок Интервалы между ячейками и задайте 
нужный интервал. 

Нумерация ячеек в таблице  
Выделите ячейки, которые следует пронумеровать. 1.	
На панели инструментов 2.	 Форматирование нажмите кнопку 

Нумерованный .

Повторение заголовка таблицы на последующих 
страницах  

При работе с очень длинными таблицами их приходится разбивать 
на части в местах разрывов страниц. Чтобы представить в нужном 
виде данные, содержащиеся в таблице, занимающей несколько 
страниц, внесите в эту таблицу соответствующие изменения.

Повторяющиеся заголовки таблицы отображаются только в 
режиме разметки и при печати документа.

Выделите строку (строки), составляющие заголовок. 1.	
Выделенный фрагмент должен включать первую строку 
таблицы.
В меню 2.	 Таблица выберите команду Заголовки.

Примечание.   Microsoft Word повторяет заголовки таблицы только 
при автоматическом разрыве страниц. Если разрыв страницы в 
пределах таблицы вставляется вручную, заголовок не повторяется.

Оформление таблиц
Кроме рассмотренных операций с элементами таблицы при 

оформлении таблицы применяются команды для настройки 
обрамления и заполнения ячеек (Формат\Ганицы и заливка), а также 
обычные команды оформления абзацев (выравнивание, настройка 
отступов и т.п.) и символов (тип шрифта, начертание, размер и др.). 

Автоматическое форматирование таблицы
Быстро придать таблице аккуратный вид можно с помощью 



встроенных форматов таблиц.
Выделите таблицу.1.	
Выберите команду 2.	 Автоформат таблицы в меню Таблица.
В списке 3.	 Стили таблиц выберите нужный формат.
Выберите необходимые параметры.4.	
Нажмите кнопку 5.	 Применить. 

Расположение таблицы на странице
Перемещение таблицы

В режиме разметки установите указатель в левом верхнем углу 1.	
таблицы, пока на экране не появится изображение маркера 
перемещения таблицы .
Перетащите таблицу на новое место.2.	

Выравнивание таблицы на странице
Щелкните таблицу мышью.1.	
В меню 2.	 Таблица выберите команду Свойства таблицы, а 
затем откройте вкладку Таблица.
В группе 3.	 Выравнивание выберите нужный параметр. 
Чтобы задать отступ таблицы при выравнивании ее слева, 4.	
введите значение в поле Отступ слева.
Примечание.   Если поле Отступ справа не доступно, 
выберите Нет в группе Обтекание текстом.

Сдвиг строки таблицы относительно других строк.
Выделите нужную строку таблицы.1.	
Поместите курсор между серой и белой частью линейки, пока 2.	
он не примет вид двунаправленной стрелки:

Нажмите ЛКМ и, неотпуская ее, потяните на нужное вам 3.	
расстояние.

Создание вертикального заголовка
Для создания вертикального заголовка, общего для нескольких 

строк, нажмите кнопку Изменить направление текста  



на панели инструментов Таблицы и границы, чтобы создать 
вертикальный заголовок. Или вызовите контекстное меню ячейки и 
выберите команду Направление текста.

Выбор вертикального выравнивания текста в ячейке.
Выделите ячейку.1.	
В меню 2.	 Таблица выберите команду Свойства таблицы, а 
затем откройте вкладку Ячейка.
Выберите один из видов выравнивания.3.	

Примечание. Можно выбрать вертикальное выравнивание ячейки, 
вызвав контекстное меню ячейки и выбрав команду Выравнивание 
в ячейке.

 	 Задание 6.1.

Создайте таблицу 3×31.	
Пронумеруйте ячейки следующим образом: 2.	
1 2 3
4 5 6
7 8 9

Установите высоту и ширину ячеек по 1 см(используйте свойства 3.	
таблицы, см. изменение размеров таблицы и ее компонентов).
Выделите одновременно ячейки с нечетными номерами: 4.	
выделите 1-ю ячейку(см. выделение ячейки), нажмите клавишу 
Ctrl и выделите поочередно все остальные.
Установите для этих ячеек заливку зеленым цветом с желтыми 5.	
вертикальными полосами. Для остальных ячеек установите 
заливку желтым цветом с зелеными горизонтальными 
полосами.
Для всех ячеек установите красный полужирный шрифт.6.	
Выполните выравнивание в ячейках следующим образом:7.	

(см. выбор вертикального 
выравнивания текста в ячейке)



Выделите первый и третий столбец(см. выделение столбца, 8.	
используйте клавишу Ctrl). Установите для них  двойную 
границу синего цвета.

 	 Задание 6.2.

Создайте таблицу 4×4.1.	
Заполните ее следующим образом:2.	

ФИО 1.10 8.10 15.10
Иванов И.И. н н -
Петров П.П. + - +
Сидоров С.С. + + н

Добавим к этой таблице еще один столбец после последнего:3.	
22.10
+
+
+

Добавим к этой таблице еще один столбец перед первым:4.	
№

 1.	
 2.	
 3.	
Измените таблицу следующим образом:4.	

№ ФИО 1.10 8.10 15.10 22.10

1. Иванов И.И. н н - +

2. Петров П.П. + - + +

3. Сидоров С.С. + + н +

Измените заголовок таблицы следующим образом:5.	

№ Дата
ФИО 1.

10

8.
10

15
.1

0

22
.1

0

(см. нумерация ячеек в таблице)

(см. добавление ячейки, строки или 
столбца в таблицу)



Диагональную линию получите с помощью границы. Слово 
Дата выровняйте по правому краю, ФИО - по левому. Для 
вертикального выравнивания текста см. Оформление таблиц: 
создание вертикального заголовка
Добавьте перед первым столбцом еще один столбец. Объедините 6.	
ячейки столбца. В получившуюся ячейку впишите текст “11А 
класс“. Выполните вертикальное выравнивание текста.

№

11
А
 к

ла
сс

1.

2.

3.

	 Задание 6.3

Создайте таблицы:



 

Занятие №7

Графические объекты.
Графический объект - любой 

нарисованный или вставленный рисунок, 
который можно изменять и улучшать. К 
графическим объектам относятся автофигуры, 
кривые, линии и объекты WordArt.

Для работы с графическими объектами предназаначена панель 
Рисование. Как и другие панели инструментов она включается 
или выключается с помощью команды меню Вид\Панели 
инстуремнтов.

        
	Рисование. Применяется для выполнения некоторых операций с 
объектами (порядок, выровнять\распределить, повернуть\отразить, 
обтекание, изменить автофигуру и т.д.).
	Выбор объектов. Служит для выделения только графических 
объектов.
	Кнопки для добавления объектов:

Автофигуры - набор типичных фигур, включающий такие •	
базовые фигуры, как прямоугольники и окружности, а 
также различные линии, соединительные линии, объемные 
стрелки, компоненты структурных схем, выноски, звезды и 
ленты.
Линия•	
Стрелка•	
Прямоугольник•	
Овал•	

	Объект надпись - контейнер для текста или графики, расположение 
и размеры которого можно изменять. Надписи используются для 
размещения на странице нескольких блоков текста или для придания 
тексту ориентации, отличной от ориентации остального текста 
документа.

Пользовательский курс	 MS WORD



Пользовательский курс	 MS WORD
	Объект WordArt - текстовые объекты, созданные с помощью 
готовых эффектов, к которым можно применить дополнительные 
параметры форматирования.
	Диаграмма или организационная диаграмма

Диаграмма Венна. Диаграмма, используемая для отображения •	
областей перекрывания элементов.
Циклическая диаграмма. Диаграмма, используемая для •	
иллюстрации процессов, имеющих непрерывный цикл.
Пирамидальная диаграмма. Диаграмма, используемая для •	
отображения базисно-надстроечных связей.
Целевая диаграмма. Диаграмма, используемая для •	
отображения шагов, ведущих к намеченной цели.
Радиальная диаграмма. Диаграмма, используемая для •	
отображения связей элементов с основным элементом.
Организационная диаграмма иллюстрирует структуру •	
иерархических отношений

	Добавление Картинки или Рисунка из файла.
	Оформление графических объектов:

Выбор цвета и способа заливки•	
Выбор цвета и узора линии•	
Выбор цвета шрифта•	

	Настройка вида линии
Толщина линии•	
Тип линии•	
Назначение стрелки для линии•	

	Настройка объема и тени для объекта

Элементы графических объектов:












	Маркер поворота объекта
	Маркеры изменения размера объекта
	Полотно
	Маркеры изменения размера полотна
	Маркер модификации объекта
Включение и отключение полотна  
1.В меню Сервис выберите команду Параметры. 
2.Откройте вкладку Общие. 
3.Установите или снимите флажок автоматически создавать 
полотно при вставке автофигур. 

Создание рисунка.
При создании рисунка в Microsoft Word вокруг него по умолчанию 

отображается полотно. Полотно - область, в которой можно рисовать 
фигуры. Это полотно помогает упорядочить и изменить размеры 
объектов в рисунке. Поскольку фигуры содержатся в пределах 
полотна, их размеры и положение можно изменять одновременно. 

Щелкните документ, в котором необходимо создать рисунок.1.	
В меню Вставка выберите команду Рисунок, а затем — команду 2.	
Создать рисунок. Полотно вставляется в документ.
Чтобы вставить необходимые фигуры или картинки, используйте 3.	
панель инструментов Рисование или соттветствующие команды 
меню Вставка\Рисунок.

Включение и отключение полотна
В меню Сервис выберите команду Параметры. 1.	
Откройте вкладку Общие. 2.	
Установите или снимите флажок автоматически создавать 3.	
полотно при вставке автофигур. 

С помощью полотна можно упорядочивать рисунки в документе.
Данный пример показывает фигуры 

мебели расположенные в пределах полотна. С 
помощью полотна можно расположить части 
рисунка вместе, что является необходимым, 
если рисунок состоит из нескольких фигур.

Кроме того, полотно содержит границу, 
которая отделяет рисунок от остальной части 



документа. По умолчанию граница и фон полотна не отображены, 
однако к полотну можно применять форматирование, как к любому 
графическому объекту. Чтобы форматировать полотно, выделите его 
и в меню Формат выберите команду Полотно.

Можно уменьшать размер полотна таким образом, чтобы оно 
точно соответствовало графическим объектам. Кроме того, полотно 
и графические объекты можно разворачивать одновременно или по 
по отдельности.

При добавлении объекта в рисунок можно указать стиль обтекания, 
а затем перетащить рисунок на полотно.

Если использовать полотно не требуется, можно перетащить 
графические объекты за пределы полотна, выделить полотно и 
удалить его.

Чтобы упорядочить объекты на полотне, выберите 
соответствующие команды в меню Выровнять/распределить (на 
панели инструментов Рисование нажмите кнопку Действия).

Форматирование графических объектов:
Выберите команду меню Формат\Название обекта(автофигура, 

объект WordArt, рисунок и т.п.) или вызовите котекстное меню 
объекта(нажмите ПКМ на объекте) и выберите команду Формат 
объекта.

Закладка Цвета и линии устанавливает цвет фона объекта, 
цвет, толщину и тип обводки, для объекта линия устанавливаются 
стрелки.



Закладка Размер позволяет изменить размер объекта или его 
масштаб.

Закладка Положение позволяет изменить положение объекта 
относительно полотна(если объект на полотне) или обтекание 
текстом, а также горизонтальное выравнивание на странице(если 
объект вне полотна).

Закладка Рисунок позволяет выполнить обрезку изображения, 
изменить его цветовой режим (Авто, Оттенки серого, Черно-белое 
или Подложка), увеличить или уменьшить контрастность и яркость 
изображения.

Закладка Надпись используется для настройки отступов, 
подгонки размера надписи на объекте.

Закладка Web используется для ввода замещающего изображение 
текста.

 	 Задание 7.1.

Откройте файл 1.	 Задание7.1_Образец.tif. Это пример документа, 
содержащего изображения.
Откройте файл 2.	 Задание7.1.doc, находящийся в папке 
Графические объекты. Оформите документ, согласно 
образцу.
Добавьте в документ изображения, находящиеся по адресу 3.	
Графические объекты\pic.
Все изображения, кроме 12-го, имеют масштаб 70%, обтекание 4.	
вокруг рамки, обводку в 1 пт.
Рисунок 12 имеет положение в тексте, выравнивание по центру. 5.	
Рамка к такому изображению устанавливается с помощью 
команды меню Формат\Границы и заливка.
Укажите подписи к картинкам: 6.	

Выделите изображение•	
Выберите команду меню •	 Вставка\Ссылка\Название
В диалоговом окне •	 Название нажмите кнопку Создать, 
чтобы задать повторяющуюся часть подписи к рисункам и 



введите в поле Название текст: Рис.
Теперь в группе •	 Параметры в поле Подпись выберите 
созданную вами запись. В поле Название добавьте после 
подписи соответствующий рисунку комментарий(см. 
образец).

 	 Задание 7.2.

Откройте файл 1.	 Задание7.2_Образец.tif. Это пример документа, 
содержащего объект Диаграмма
Откройте файл 2.	 Задание7.2.doc, находящийся в папке 
Графические объекты. Оформите документ, согласно 
образцу.
На ппанели инструментов 3.	 Рисование нажмите кнопку 
Добавить диаграмму. Выберите тип диаграммы: Диаграмма 
Венна.
Диаграмма должна содержать три основные фигуры, 4.	
подписанные как А, В и С. Для этого щелкните по надписи 
Текст слайда и введите соответсвующие обозначения.
Задайте цвет заливки  и линий диаграммы, вызвав ее формат.5.	

Нажмите кнопку 6.	  на панели инструментов Диаграмма. 
Выберите стиль диаграммы Квадратные тени.
Добавим к диаграмме недостающие надписи. Выберите на 7.	
панели инструментов Рисование объект Надпись. Введите 
в надпись необходимые данные и расставьте их по местам. 
Теперь вызовите формат надписи. Для надписей, находящихся 
на кругах, уберите заливку и линии. Для оставшегося объекта 
назначьте травяной цвет заливки. Добавим к этой надписи 
эффект тени. Выделите соответствующую автофигуру. Нажмите 
кнопку меню “Тени“ на панели Рисование. Выберите Стиль 2 
и цвет тени Индиго.
Вызовите формат диаграммы и установите для нее обтекание 8.	
вокруг рамки.
Установите диаграмму на соответствующее образцу место в 9.	



документе.

	 Задание 7.3.

Откройте файл 1.	 Задание7.3_Образец.tif. Это пример документа, 
содержащего объект WordArt.
Создайте новый файл. Введите текст:2.	
GEO	 представляет:
Рим – древний город для современных людей.
Оформите текст следующим образом:3.	
 GEO - Times New Roman, 36 пт, цевт текста - белый, цвет 
заливки - зеленый.
представляет - Times New Roman, 18 пт, цвет текста - другой 
RGB: красный 204, зеленый 53, синий 0(устанавливается на 
закладке Спектр), табуляция по левому краю на 10,5 см.
Рим – древний город для современных людей -  Book Antiqua, 
26 полужирный, выравнивание по центру, интервал перед 
и после: Авто, верхняя граница: одинарная, 2,25 пт, нижняя 
граница: одинарная, 0,25 пт
Добавьте к документу объект 4.	 WordArt(стиль объекта как на 
образце). Введите текст: Traveller. Установите для объекта 
обтекание за текстом и переместите его на соответствующее 
образцу место в документе.



 

Занятие №8

Разделы и колонтитулы.
Для изменения разметки документа на 

одной странице или на разных страницах 
можно использовать разделы. Раздел - часть 
документа, имеющая заданные параметры 
форматирования страницы. Новый раздел 
создается при необходимости изменения таких параметров, как 
нумерация строк, число столбцов или колонтитулы.

 Раздел с одной колонкой
 Раздел с двумя колонками

Типы разрывов разделов
Чтобы начать новый раздел выберите команду меню Вставка\

Разрыв.

Чтобы начать новый раздел со следующей четной или нечетной 
страницы, установите флажок С четной страницы или С нечетной 
страницы.
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Чтобы начать новый раздел со 
следующей страницы, установите флажок 
Со следующей страницы.

Чтобы начать новый раздел на той же 
странице, установите флажок На текущей 
странице.



Колонтитулы. 
Колонтитулами называют области, 

расположенные в верхнем и нижнем поле каждой 
страницы документа.

Различают верхний и нижний колонтитулы. 
Верхний колонтитул располагается в верхней 
части каждой страницы раздела. Нижний 
колонтитул располагается в нижней части каждой 
страницы. Обычно колонтитулы содержат номера 
страниц, названия глав, даты и имена авторов.

Вставка колонтитулов
Создание одинакового верхнего или нижнего колонтитула на 1.	
каждой странице

Выберите в меню •	 Вид команду Колонтитулы, чтобы открыть 
на странице область верхнего или нижнего колонтитула. 
Чтобы создать колонтитул, введите текст или графический •	
элемент в область колонтитула. 
Чтобы перемещаться между колонтитулами, на панели •	
инструментов Колонтитулы нажмите кнопку Верхний/

нижний колонтитул .
При необходимости форматируйте текст в колонтитуле •	
обычным способом.
После завершения создания колонтитулов нажмите кнопку •	
Закрыть на панели инструментов Колонтитулы. 

Примечание. По умолчанию содержимое колонтитула автоматически 
выравнивается по левому краю. Может потребоваться выровнять 
содержимое колонтитула по центру или включить несколько 
элементов (например, дату с выравниванием по левому краю и номер 
страницы с выравниванием по правому краю). Для выравнивания 
элемента по центру нажмите клавишу TAB; для выравнивания 
элемента по правому краю нажмите клавишу TAB дважды.



Создание уникального колонтитула для первой страницы2.	
На первой странице документа можно не использовать •	
колонтитул или создать уникальный колонтитул для первой 
страницы документа или первой страницы каждого раздела 
в документе.
Если документ разбит на разделы, щелкните в нужном •	
разделе или выделите несколько разделов, которые нужно 
изменить. Если документ не разбит на разделы, щелкните в 
любом месте документа. 
В меню •	 Вид выберите команду Колонтитулы. 
На панели инструментов •	 Колонтитулы нажмите кнопку 

Параметры страницы  или выбирите соответсвующий 
пункт меню Файл. 
Откройте вкладку •	 Источник бумаги. 
Установите флажок •	 Различать колонтитулы первой 
страницы и нажмите кнопку OK. 
Создайте верхний или нижний колонтитул для первой •	
страницы документа или раздела. 
Если требуется, чтобы на первой странице отсутствовал •	
колонтитул, оставьте поле колонтитула пустым.
Чтобы задать колонтитулы для остальных страниц документа •	
или раздела, на панели инструментов Колонтитулы нажмите 

кнопку Переход к следующему , а затем создайте 
нужный колонтитул. 

Создание разных колонтитулов для четных и нечетных 3.	
страниц

В меню •	 Вид выберите команду Колонтитулы. 
Вызовите команду •	 Параметры страницы. 
Откройте вкладку •	 Источник бумаги. 
Установите флажок •	 Различать колонтитулы четных и 
нечетных страниц и нажмите кнопку OK. 
Если нужно, на панели инструментов •	 Колонтитулы 

нажмите кнопку Переход к предыдущему  или Переход 

к следующему , чтобы перейти к колонтитулу на четной 
или нечетной странице. 



Создайте верхний или нижний колонтитул для нечетных •	
страниц в области Верхний колонтитул нечетной страницы 
или Нижний колонтитул нечетной страницы либо создайте 
верхний и нижний колонтитул для четных страниц в области 
Верхний колонтитул четной страницы или Нижний 
колонтитул четной страницы. 

Создание разных колонтитулов для частей документа4.	
Чтобы создать различные верхние или нижний колонтитулы •	
для части документа, вначале необходимо разделить 
документ на разделы.
Если это не сделано, то вставьте разрыв раздела, где •	
необходимо начать новый раздел, содержащий другой 
верхний или нижний колонтитул. 
Выберите раздел, для которого следует создать другой •	
колонтитул. 
В меню •	 Вид выберите команду Колонтитулы. 
Чтобы разорвать связь между колонтитулами текущего •	
и предыдущего разделов, на панели инструментов 

Колонтитулы нажмите кнопку Как в предыдущем . 
Теперь текст “Как в предыдущем” не отображается в правом •	
верхнем углу колонтитула.
Измените существующий колонтитул или создайте новый •	
колонтитул для данного раздела. 

 	 Задание 8.1.

Откройте файл 1.	 Задание8_образец.tif. Это пример документа, 
разбитого на разделы, и применения различных видов 
колонтитулов.
Откройте файл 2.	 Задание8.doc. Для начала зададим параметры 
документа следующим образом. Вызовите команду меню 
Файл\Параметры страницы.
На закладке 3.	 Поля в группе Страницы выберите поле несколько 
страниц и установите вариант Брошюра. Установите верхнее 
и нижнее поле брошюры по 1,5 см, а внутри и снаружи по 1 



см. Формат брошюры предполагает перегиб листа посередине. 
При выборе в окне установки параметров страницы пункта 
Брошюра на печать выводится по две страницы на лист. Если 
отпечатанные листы согнуть пополам, то получится «книжка». 
Как будет выглядеть распечатанная версия документа можно 
посмотреть в файле Задание8_печать.tif.
Оформите названия глав прописными буквами. Установите 4.	
для них выравнивание по центру и интервалы перед и после 
в значении Авто. Разбейте документ на 3 раздела, содержащие 
каждую главу в отдельности.
Добавьте перед первой главой еще 2 раздела. Первый будет 5.	
содержать титульную страницу. Второй останется пустым. Это 
необходимо, чтобы при печати начало новой главы находилось 
справа(см. страницу 2 и 3 в образце для печати).
Вызовите параметры титульной страницы(она пока пустая). 6.	
Перейдите на закладку Источник бумаги и установите 
вертикальное выравнивание по центру.
Введите и оформите текст титульной страницы:7.	

Джанни Родари
Приключения Чипполино
Выполнил:
ФИО, группа №

Приступим к созданию колонтитулов. Для каждого раздела 8.	
определите различия колонтитулов первой страницы и 
колонтитулов четных и нечетных страниц. Эти параметры 
устанавливаются также на закладке Источник бумаги.
В меню 9.	 Вид выберите команду Колонтитулы.
Введите и формите колонтитулы первого раздела в соответствии 10.	
с образцом. Обратите внимание, что эти колонтитулы 
отображаются на соответсвующих местах всех остальных 
разделов. Исправим это.
Перейдем к верхнему колонтитулу 2-го раздела. На панели 11.	
инструментов Колонтитулы нажмите кнопку Как в 

предыдущем . Сотрите текст в колонтитуле. Аналогично 
поступите с нижним колонитулом 2-го раздела.
Перейдите к оформлению колонтитулов 3-го раздела. Третий 12.	



раздел содержит текст первой главы. 
Верхний колонтитул первой страницы раздела не содержит 13.	
информации.
Верхний колонтитул четной страницы раздела содержит текст: 14.	
Глава 1. Этот колонтитул  имеет следующее форматирование: 
выравнвание по правому краю, размер текста 10 пт, цвет - 
серый, интервал после 6 пт, нижняя граница серого цвета.
Верхний колонтитул нечетной страницы раздела содержит 15.	
текст: Дж. Родари «Приключения Чипплонино». Этот 
колонтитул  имеет следующее форматирование: выравнвание 
по левому краю, размер текста 10 пт, цвет - серый, интервал 
после 6 пт, нижняя граница серого цвета. 
Все нижние колонтитулы раздела имеют одинаковый текст и 16.	
форматирование. Перейдите к нижнему колонтитулу раздела. 
Введите текст: “Стр.”. Нажмите кнопку Вставить поле номера 
страницы  на панели Колонтитулы. Выполните табуляцию 
по правому краю и нажмите кнопку Вставить поле даты  
на панели Колонтитулы. Этот колонтитул  имеет следующее 
форматирование: размер текста 10 пт, цвет - серый, верхняя 
граница серого цвета.
Аналогично оформите соответствующие колонтитулы 4-го и 17.	
5-го разделов. Не забудьте перед изменением нового колонтитула 
нажимать кнопку как в предыдущем. Иначе изменения будут 
происходить и с колонтитулом предыдущего раздела.



 

Занятие №9

Стили.
Стиль - набор параметров форматирования, 

таких как шрифт, размер шрифта и отступы 
абзацев, которые хранятся вместе под 
общим именем. Когда применяется стиль, 
все содержащиеся в этом стиле инструкции 
форматирования применяются одновременно.

Создание стиля.
Нажмите кнопку 1.	 Стили и форматирование  на панели ин-
струментов Форматирование или выберите команду меню 
Формат\Стили и форматирование.
В области задач Стили и форматирование нажмите кнопку 2.	
Создать стиль.
В поле Имя введите имя стиля.3.	
Укажите тип создаваемого стиля путем выбора в списке Стиль 4.	
одного из следующих пунктов: Абзац, Знак, Таблица.
Выберите нужные параметры или нажмите кнопку Формат для 5.	
просмотра дополнительных параметров.

Изменение стиля.
Щелкните стиль, который требуется изменить, правой кнопкой 1.	
мыши, а затем выберите команду Изменить.
Выберите нужные параметры.2.	
Для просмотра дополнительных параметров нажмите кнопку 3.	
Формат, а затем выберите атрибут, например Шрифт или 
Нумерация, который требуется изменить. 
После изменения атрибута нажмите кнопку OK, а затем 4.	
измените таким же образом остальные атрибуты.

Удаление стиля.
В списке Выберите форматирование для применения 
щелкните правой кнопкой мыши стиль, который требуется 
удалить, а затем выберите команду Удалить.
Если удалить созданный пользователем стиль абзаца, то ко 
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всем абзацам, оформленным данным стилем будет применен 
стиль “Обычный”, а сам стиль будет удален из области задач.

Создание оглавления с использованием пользовательских 
стилей.

При сборке оглавления можно указать стили, в том числе 
пользовательские, которыми в документе оформлены заголовки, 
подлежащие включению в оглавление.

Установите курсор в место вставки оглавления.1.	
В меню 2.	 Вставка выберите команду Ссылка, а затем — команду 
Оглавление и указатели.
Откройте вкладку 3.	 Оглавление.
Нажмите кнопку 4.	 Параметры.
В столбце 5.	 Доступные стили найдите стиль, которым в 
документе оформлены заголовки, подлежащие включению в 
оглавление.
В поле столбца 6.	 Уровень, расположенном справа от имени 
этого стиля, введите номер уровня (от 1 до 9), который будет 
соответствовать этому стилю заголовка. 
Примечание. Если необходимо использовать только 
пользовательские стили, удалите номера уровней для 
встроенных стилей, таких как «Заголовок 1».
Повторите шаги 5 и 6 для каждого стиля, которым в документе 7.	
оформлены заголовки, подлежащие включению в оглавление.
Нажмите кнопку OK.8.	
Чтобы воспользоваться одним из готовых решений, выберите 9.	
нужный вариант в поле Форматы.
Выберите другие параметры оглавления.10.	

 	 Задание 9.1.

Откройте файл Стили, автооглавление.tif. Это пример 
оформленного с помощью стилей документа. Оглавление в документе 
создано с помощью автооглавления.

Откройте файл Стили, автооглавление.doc.



Установите параметры страницы: верхнее, нижнее поля – 2 см, 1.	
левое, правое – 1,5 см.
Создайте стили:2.	
1.	 Имя: ЗАГЛАВИЕ

Основан на стиле: Обычный
Стиль следующего абзаца: Обычный
Шрифт: Palatino Linotype, 16, полужирный, все 
прописные, цвет белый
Интервал перед: 12 пт, интервал после: 12 пт.
Заливка: золотистый

2.	 Имя: Пункт
Основан на стиле: Обычный
Стиль следующего абзаца: Обычный
Шрифт: Corier New, 14, полужирный, малые прописные, 
разрежен на 1,5 пт
Интервал перед: Авто, интервал после: 6 пт.

Оформите стилем «ЗАГЛАВИЕ» следующие заголовки: Вечный 3.	
город, Смотреть, Жить, Есть/Пить, Покупать.
Оформите стилем «Пункт» следующие заголовки: Колизей, 4.	
Капитолий, Форум, Площадь Венеции, Пантеон, Ватикан, 
Сикстинская капелла, Санта-Мария-Маджоре, Сан-Джованни-
Ин-Латерано, Фонтан Треви, Площадь Испании; Hotel Eden, 
Hotel De Russie, Hotel Lord Byron, Westin Exelsior,The Hassler; 
Hotel Eden, Hotel De Russie, Hotel Lord Byron, Westin Exelsi-
or, The Hassler; Caffe Greco, Cafe Rosati, Checchino Dal 1887, 
El Toula, La Terrazza, Agata E Romeo, Il Gocceto, San’Eutachio, 
Babington’S; Campo De’Fiori, La Rinascenta, Brioni, Buccone, 
Castroni, Marisa Padovan, Porta Portese.
Букву «М», идущую после заголовка «Вечный город», оформить 5.	
в виде буквицы: в тексте, 2 строки, 0 см.
Остальной текст: Times New Roman, 14, выравнивание по 6.	
ширине. Название улиц в адресах оформить курсивом.
Верхний колонтитул: по правому краю «Рим – древний город 7.	
для современных людей».
Нижний колонтитул: № стр. по левому краю, GEOTraveller с 8.	
табуляцией по левому краю 1,5 см, слово GEO зеленого цвета.



Создайте оглавление, выбрав в качестве 1-го уровня стиль 9.	
«ЗАГЛАВИЕ», 2-го – «ПУНКТ»(нажать на кнопку «параметры»), 
формат оглавления: изысканный.
Проверьте работу оглавления, нажав на соответствующей 10.	
строке оглавления с нажатой клавишей Ctrl.








