
 

 

Практическая работа №3 «Оформление титульного листа» 
Цели работы: научиться устанавливать поля документа, отступы и интервалы 
для абзацев, оформлять титульный лист работы, быстро форматировать текст. 
Задания: 
1 Установите поля документа левое 2,5 см, верхнее и нижнее по 1,5 см, 

правое 1,5 см, ориентация листа Книжная. 
2 Установите междустрочный интервал полуторный: 

 
3 Добавьте нумерацию страниц. Для этого в меню Вставка + Номер страни-

цы + Внизу страницы по центру (Простой номер 2): 

 
 
4 Наберите текст из образца «Муниципальное общеобразовательное учре-

ждение «Гимназия №1» г. Балашова Саратовской области … обучающихся 
«ЗУБР» шрифтом Times New Roman, размер шрифта - 12пт, выравнива-
ние по центру. 

5 Наберите текст образца «Творческая работа…» шрифтом Times New 
Roman, размер шрифта – 16 пт, выравнивание по центру, начертание 
полужирное. 

6 Наберите тему шрифтом Times New Roman, размер шрифта – 18 пт, вы-
равнивание по центру, начертание полужирное. 

7 Текст образца «Секция …»  шрифтом Times New Roman, размер шрифта 
– 14 пт, выравнивание по центру. 

8 Текст образца «Выполнили…» шрифтом Times New Roman, размер 
шрифта – 14пт, выравнивание по левому краю, отступ для всего абзаца 
9 см слева. 

9 Текст «Балашов…» шрифтом Times New Roman, размер шрифта – 12 пт, 
выравнивание по центру. 

Образец для оформления титульного листа: 
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10 Установите рамку только для первого листа. Для этого выполните 

следующие команды: Дизайн + Границы страницы +  

Рисунок границы: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11  Установите атрибуты для рамки: выбрать Этому разделу, только 1 стра-

нице, 
12  Перейдите по кнопке Параметры и выберите Относительно текста, 

чтобы рамка не выходила за границы поля документа. 
 

 
13 Сохраните документ под именем Титульный лист 1 на диске D в своей 

папке.  

14. Оформите Титульный лист 2 по тем же требованиям по образцу и со-
храните его в своей папке: 


