
Создание, редактирование 
и форматирование  текстового 

документа

Технология ВЭД



Параметры страницы

◼ Формат
◼ Размер полей
◼ Ориентация
◼ и тд.



Диалоговое окно 
Параметры 
страницы 

открывается при 
щелчке на 
кнопке с 

изображением 
стрелки рядом с 

названием 
группы.

Параметры страницы



Редактирование текстового документа

- это изменение содержания документа

ввод текста
исправление

ошибок
копирование

перемещение вставка 
объектов удаление



Форматирование текстового документа

- это изменение внешнего вида документа и 
его частей.

Изменение 
свойств 

отдельных 
символов

Изменение 
параметров 

абзацев

Оформление 
списков

Оформление 
заголовков

Вставка 
колонтитулов, 

номеров страниц 
и т.д.



Изменение свойств отдельных символов 
(Шрифт)

◼ Гарнитура
◼ Начертание
◼ Цвет
◼ Размер
◼ Дополнительные 

эффекты



Вставка символов

Вставка - 
Символ



Абзац и его свойства

Абзац – фрагмент 
текста, начинающийся 
с новой строки и 
заканчивающийся 
непечатаемым 
символом «¶»

◼ Отступы и 
интервалы

◼ Положение на 
странице



Оформление списков

◼ Нумерованный ◼ Маркированный
Tab – увеличивает отступ 



Оформление колонок

Тут все просто =)



Автоматизация обработки документов

Инструменты автоматизации работы 
с текстовыми документами

Автоматизация редактирования
●Проверка 

орфографии
●Автозамена
●Автотекст

●Поиск и замена 
символов

Автоматизация форматирования

●Автоперенос
●Нумерация 

страниц
●Стилевое 

форматирование
●Создание 
оглавление

●Перекрестные 
ссылки

●Автонумерация 
таблиц и 
рисунков



Проверка орфографии

При обнаружении ошибки 
откроется диалоговое 
окно. В котором будут 
предложены варианты 
исправления ошибок.



Автозамена и автотекст

◼ Для 
автоматизации 
ввода и 
иправления текста 
в среде



Поиск и замена



Нумерация страниц



Стилевое форматирование


