
Цель работы: 

Изучить приемы работы в текстовом редакторе MS WORD, 

научиться создавать и форматировать текстовый документ. 

 

 

Обеспечение практической работы: 

техническое:   

 персональный компьютер; 

программное:   

 операционная система Windows; 

 текстовый процессор MS Word; 

методическое:  

 методические указания по выполнению 

практической работы; 

 тетрадь для конспектов и практических работ; 

 

План работы  

I. Выполнение практического задания. 

II. Оценка результатов практической работы. 

 

 

 

 

  

Практическая работа № 7 
«Изучение элементов управления и режимов работы 
текстового процессора Microsoft Word» 



Ход работы 

I. Выполнение практического задания 

 

УПРАЖНЕНИЕ 1 

1. Установите выравнивание абзацев: 

Этот фрагмент текста оформлен с выравниванием вправо. Этот фрагмент текста оформлен с выравниванием 

вправо. 

Этот фрагмент текста оформлен с выравниванием влево. Этот фрагмент текста оформлен с выравниванием 

влево. 

Этот фрагмент текста оформлен с выравниванием по центру. Этот фрагмент текста оформлен с 

выравниванием по центру. 

Этот фрагмент текста оформлен с выравниванием по ширине. Этот фрагмент текста оформлен с 

выравниванием по ширине. 

2. Установите отступы абзацев: 

Этот абзац оформлен с выравниванием по ширине и отступом 

слева 5 см и справа 2 см. 

Этот абзац оформлен с выравниванием по ширине и отступом слева 1 см и справа 1см. Этот 

абзац оформлен с выравниванием по ширине и отступом слева 1см и справа 1см. 

 

3. Установите отступы первой строки: 

Этот абзац оформлен с отступом 1,5 см с выравниванием по ширине. Этот абзац оформлен с 

отступом 1,5 см с выравниванием по ширине. Этот абзац оформлен с отступом 1,5 см с выравниванием по 

ширине. Этот абзац оформлен с отступом 1,5 см с выравниванием по ширине. 

Этот абзац оформлен с выступом 5,5 см и выравниванием по ширине. Этот абзац оформлен с выступом 

5,5 см и выравниванием по ширине. Этот абзац оформлен с выступом 5,5 см 

и выравниванием по ширине. Этот абзац оформлен с выступом 5,5 см и 

выравниванием по ширине. 

4. Установите межстрочные интервалы: 

Этот абзац оформлен с отступом 0,75 см, с выравниванием по ширине, с полуторным междустрочным 

интервалом. Этот абзац оформлен с отступом 0,75 см, с выравниванием по ширине, с полуторным 

междустрочным интервалом. 

Этот абзац оформлен с отступом 0,75 см, с выравниванием по ширине, с двойным 

межстрочным интервалом. Этот абзац оформлен с красной строки с выравниванием по ширине с 

Задание 1. 

 

Выполните практическое задание. Сохранить каждое упражнение 

в отдельном документе в личной папке. 



двойным межстрочным интервалом. 

Этот абзац оформлен с отступом 0,75 см, с выравниванием по ширине, с межстрочным 
интервалом точно 12 пт. Этот абзац оформлен с отступом 0,75 см, с выравниванием по ширине, с 
межстрочным интервалом точно 12 пт. Этот абзац оформлен с отступом 0,75 см, с выравниванием 
по ширине, с межстрочным интервалом точно 12 пт. 

 
Этот абзац оформлен с отступом 0,75 см, с выравниванием по ширине, с межстрочным интервалом  

множитель 1,25. Этот абзац оформлен с отступом 0,75 см, с выравниванием по ширине, с межстрочным 

интервалом  множитель 1,25. Этот абзац оформлен с отступом 0,75 см, с выравниванием по ширине, с 

межстрочным интервалом  множитель 1,25. 

5. Обрамите абзацы различными линиями: 

Этот абзац обрамлен вокруг двойной чертой. Этот абзац обрамлен вокруг двойной чертой. 

Этот абзац обрамлен вокруг двойной чертой. Этот абзац обрамлен вокруг двойной чертой. Этот 

абзац обрамлен вокруг двойной чертой. Этот абзац обрамлен вокруг двойной чертой. Этот абзац 

обрамлен вокруг двойной чертой. 

Этот абзац обрамлен сверху и снизу одинарной чертой синего цвета. Этот абзац обрамлен сверху и 

снизу одинарной чертой синего цвета. Этот абзац обрамлен сверху и снизу одинарной чертой синего цвета. 

Этот абзац обрамлен сверху и снизу одинарной чертой синего цвета. Этот абзац обрамлен сверху и снизу 

одинарной чертой синего цвета. 

Этот абзац обрамлен справа и слева волнистой линией. Этот абзац обрамлен справа и слева 

волнистой линией. Этот абзац обрамлен справа и слева волнистой линией. Этот абзац обрамлен справа и 

слева волнистой линией. Этот абзац обрамлен справа и слева волнистой линией. 

 

УПРАЖНЕНИЕ 2 

Наберите текст в один абзац, сохраните его в своей папке с именем «ПРОБА», 

скопируйте 10 раз и установите: 

─ В первом абзаце левый отступ 2 см, правый 12 см; 

─ Во втором – отступ 3 см; 

─ В третьем – выступ 4 см; 

─ В четвертом – выравнивание по левому краю; 

─ В пятом – выравнивание по центру; 

─ В шестом – по ширине; 

─ В седьмом – межстрочный интервал 1,5 см; 

─ Восьмой, девятый и десятый выровнять по ширине. Сделать выступ первой 

строки 5 см. Затем выделить ее прямоугольным блоком и задать шрифт 

полужирный курсив. 

Текст 

Один из ястребов вдруг ринулся на гряду сорняков. Оттуда молнией вылетел русак. Как 

шар, покатился он по озими. Ястреб погнался за зверьком. Казалось, что зайцу 



несдобровать. Но, когда ястреб очутился над ним, русак быстро перевернулся на спину и 

хлестнул хищника задними лапами. 

 

 

УПРАЖНЕНИЕ 3 

Запишите и оформите шрифтами следующие фразы: 

1. Шрифт «Times New Roman» разного размера: 

1) Шрифт размером 10 

2) Шрифт размером 12 

3) Шрифт размером 14 

4) Шрифт размером 16 

5) Шрифт размером 36 
2. Установите шрифт «Times New Roman» разного начертания: 

1) Этот текст оформлен обычным шрифтом 

2) Этот текст оформлен полужирным шрифтом 

3) Этот текст оформлен курсивом 

4) Этот текст оформлен полужирным курсивом 

3. Установите шрифт «Arial» разного размера: 

1) Шрифт Arial размером 12 

2) Шрифт Arial размером 14 

3)  Шрифт Arial размером 20 

4. Оформите шрифты разными цветами (размер 14 шрифт 

«Times New Roman»): 

1) Красный шрифт 

2) Синий шрифт 

3) Зеленый шрифт 

5. Используя формат шрифта верхний и нижний индекс, 

создайте следующие надписи: 

An-1 + (B – 1)
2n 

– Cn    Часы приема: Понедельник  10
00

 – 14
00

  

         Вторник  16
00

 – 18
45

  

УПРАЖНЕНИЕ 4 

Откройте файл upr4.docx и отформатируйте содержащийся в нем текст по 

приведенному образцу. 

Границы текста по линейке: левая – 0 см, правая – 15 см, отступ – 0,5 см. 



Рецепт – Arial 25 пт, Линди Синклер – Arial 12 пт, летний Courier New 24 пт, десерт - 

Courier New 16 пт, основной текст - Times New Roman 9 пт. 

Заголовок в рамке - Times New Roman 12 пт полужирный, остальной текст в рамке 

Times New Roman 10 пт, границы рамки: левая – 1 см, правая – 8 см, отступ 1,5 см (по 

линейке). 

 

 

Рецепт 

Линди Синклер 

Летний 

десерт для двоих 

Нет лучшего способа отметить разгар лета, чем собрать на даче клубники и черники - да попотчевать любимого сказочным 

десертом. Рецепт совсем простенький, а результат - пальчики оближешь. Правда, без сливок не обойтись, но даже стремление 

сохранить стройность фигуры не должно вас останавливать - уж очень получается вкусно. 

Черника и клубника замечательно дополняют друг друга. Я считаю, это сочетание просто идеально. Летние ягоды очень нежные, 

чуть тронешь - уже каша. Поэтому клубнику выбирайте покрепче. Вымытая, она быстро раскисает, так что для этого блюда рискните 

взять слегка недоспелые ягоды. Блины можно приготовить до прихода гостя: за несколько часов, а то и за день. Когда же ваш 

любимый, жаждущий насладиться дарами лета, усядется за стол, вам останется только смешать ягоды и хорошо взбить сливки. 

Яйца, муку, молоко и масло взбейте до однородной массы. Если делать это приходится  вручную, то лучше начать с яиц и молока, 

а потом подсыпать муку и соль и добавить растопленное масло. Взбивайте массу минут пять, пока не останется комков, и дайте 

тесту, по крайней мере, полчаса - пусть подойдет. 

Затем хорошо разогрейте сковороду и распустите в ней немного масла. На один блинчик берите полторы столовые ложки теста. 

Дайте тесту растечься, чтобы блинчики получались сантиметров по десять в диаметре. Подрумяньте их с обеих сторон. На две 

порции предлагаю приготовить восемь блинчиков. Пока они будут остывать, промойте чернику и нарежьте клубнику дольками. 

Теперь каждый блинчик сложите вчетверо - пополам и еще раз пополам и раскройте рожком. Ложкой выложите в рожок взбитые 

сливки, до верха насыпьте ягоды и разложите рожки на блюде. Остался последний штрих: полейте рожки джемом, разбавленным 

бренди или коньяком. 

Приятного аппетита! 

 

Рецепт рассчитан на двух гурманов. 

Вам потребуются: 

для теста: 

три яйца 

три столовые ложки с верхом простой муки  



стакан молока 

щепотка соли 

три столовые ложки растопленного сливочного масла 

для начинки: 

полный стакан сливок - взбить перед подачей 

один стакан нарезанной ломтиками клубники 

один стакан черники 

для глазури: 

три столовые ложки абрикосового джема или варенья 

две столовые ложки бренди 

 

УПРАЖНЕНИЕ 5 

Наберите текст с учетом элементов форматирования. 
─ Фраза «явление двадцать третье» набрана размером на 1пт меньше 

размера шрифта основного текста. 

─ Для действующих лиц – оформление шрифта разрядкой 

─ Для фраз речи – оформление шрифта полужирным стилем и курсивом. 

─ Выравнивание абзацев по образцу 

─ Для задания красной строки выполните команду установите отступ 

0,5см 

─ Остальной текст оформить по образцу 

Явление двадцать третье 

Те же, кроме графа. 

Б а з и л ь  (сам с собой). Нет уж, с сильным не борись, куда уж мне… 

Ф и г а р о . Такому балвану. 

Б а з и л ь  (в сторону). Чем хлопотать об их свадьбе, лучше-ка я устрою свою с Марселиной. (К 

Фигаро) послушайся ты моего совета: ничего не решай до моего возвращения. (Направляется в 

глубину сцены, чтобы взять с кресла гитару.) 

Ф и г а р о  (идет за ним). Решать? О нет, не бойся! 

  Бомарше. Безумный день, или женитьба Фигаро. 

   Перевод Н. Любимова 

II. Подведение итогов практической работы 

1.            Написать вывод по работе. Отразить в нѐм, с какими приемами 

работы с текстом вы познакомились, для каких целей их можно 

использовать.  

2. Сдать преподавателю тетрадь с отчѐтом по выполнению практической 

работы.  



 

 


