


               
СОДЕРЖАНИЕ  





Строка
 Меню

Панель
 инструментов
Стандартная

Панель
инструментов

Форматирование

Линейка

Полоса
прокрутки

Заголовок окна

Кнопки управления
 окном

Строка
состояния

Панель
 инструментов
Рисование

Область задач
Рабочая область



Ориентация листа

Установка
полей

Поле Размер бумаги



Тип шрифта

Размер шрифта

Начертание

Формат / Шрифт…

Шрифт размером 16 пт. 
Шрифт размером 12 пт.

 Шрифт размером 8 пт. 

Ж– полужирный 

    К – курсив     

 Ч   - подчеркнутый

Параметры шрифта:
� Тип шрифта;
� Размер шрифта;
� Начертание;
� Цвет шрифта;
� Интервал между символами.



Абзац – группа символов, находящаяся между двумя соседними символами ¶.

Изменение отступов с помощью 
линейки

Отступ абзаца 
слева

Отступ красной строки

Формат / Абзац…

Параметры абзаца:
� Выравнивание (по левому краю, по центру, по 
правому краю, по ширине);

� Отступы (слева, справа, красной строки);

� Интервалы (между абзацами, междустрочный).



Таблица / Вставить таблицу

Ввести количество 
строк

Ввести количество 
столбцов

или:

С
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и

Я ч е й к 
и

С т о л б ц ы

Оформление таблицы можно 
производить с помощью панели 
Таблицы и границы

Так может выглядеть готовая 
таблица



Формат / Границы и заливка…

Добавление 
границы 

к выделенному
 тексту или абзацу

Добавление рамки
 к странице

Добавление цветного 
фона к тексту



Кнопка для создания
нумерованного
списка

Кнопка для создания
маркированного списка

Формат / Список… 



Нажмите в Цвет заливки/ Способы заливки.... Здесь 
можно выбрать 
градиентную, текстурную, узор, рисунок

Объем Тень



Выбрать стиль 
надписи

Выбрать форму 
надписи

Ввести текст 
надписи



Для повторного сохранения 
нажмите кнопку

Файл / Сохранить
Устанавливаются 

параметры сохранения: 
- Место (папка);
- Имя файла;
- Тип файла;

Нажать

Чтобы изменить параметры 
при повторном сохранении, 

выбирайте команду 
Файл/Сохранить как…



Печатает автоматически ВСЕ 
страницы документа

Файл / Печать…
Устанавливаются 
параметры печати 

-Диапазон страниц;
-Число копий:
-Число страниц на 
листе;
-Другие…

Очередь печати



Студенты, вы были очень внимательными, а теперь 
посмотрим, что мы запомнили

Посмотрим проверочную Презентацию Word вопросы


