
Лекция 

Текстовый редактор 
WORD

Часть 1. Работа с документами и 
папками



Вид окна текстового 
редактора WORD



Сохранение нового документа

Создание 
новой 
папки



Форматирование документа.
Форматирование параметров страницы



Форматирование документа.
Выбор шрифта



Форматирование документа.
Форматирование абзаца



Форматирование документа.
 (ВСТАВКА) Нумерация страниц



Работа с текстом
Правила набора текста

1. Абзац набирается непрерывно. Клавиша Enter нажимается 
один раз - в конце абзаца

2. В тексте не допускаются два и более пробела между 
двумя рядом стоящими словами или символами. 

3. Перед знаками препинания пробелы не ставят. После них 
– ставят (если это не конец абзаца)

4. Тире с двух сторон отделяется пробелами, а дефис – нет
5. Перед открывающейся скобкой или кавычкой - пробел 

ставят,  после них – нет
6. Перед закрывающейся скобкой или кавычкой - пробел не 

ставят,  после них – ставят
7. Рекомендуется для печатного текста не устанавливать 

шрифты >18 и <8 пунктов.



Работа с текстом
 (ВСТАВКА) Вставка символа 

отсутствующего на клавиатуре



Работа с текстом
 (ФОРМАТ) Вставка буквицы



Работа с текстом (ВСТАВКА) 
Разбиение текста на столбцы и 

страницы



Работа с текстом
 (ФОРМАТ) Нумерованные 

списки



Исправление ошибок в 
тексте с помощью 
замены (ПРАВКА)



Предварительный 
просмотр



Печать документа


