
Назначение текстового 
редактора Word 

Язык нужен чтобы договориться…
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Текстовый редактор Word

■ приложение Windows, 
предназначенное для создания, 
просмотра, модификации и печати 
текстовых документов.

■ одна из самых совершенных программ 
в классе текстовых процессоров

■ с его помощью можно быстро и с 
высоким качеством подготовить 
любой документ
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Традиционные операции над 
текстом 

■ набор и модификация неформатированной алфавитно-
цифровой информации;

■ форматирование символов с применением множества 
шрифтов разнообразных стилей и размеров;

■ форматирование страниц (включая колонтитулы и 
сноски);

■ форматирование документов в целом (автоматическое 
составление оглавления и разнообразных указателей);

■ проверка правописания, подбор синонимов и 
автоматический перенос слов.

■ многие операции верстки, 
■ вставка в документ текстовые фрагменты, таблицы, 

иллюстрации, подготовленные в других приложениях 
Windows. 
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Для подготовки к урокам

■ Тесты
■ Памятки
■ Карточки-задания
■ Тексты, стихи
■ Брошюры
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На  уроке

■ Тесты
■ Задания, направленные на проверку 

правописания
■ Оформление рефератов, проектов, 

сочинений
■ Диктанты, изложения
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Пример

домашнее ж___вотноекрасивая ж___мчужина

проц___дить бульонц___фровой код

ид___альная чистотаприм___рять пальто

с___доводческое хозяйствонок___утировать противника

не знать др___бейбр___ня себя за ошибку

Вариант 3

Вставьте пропущенные буквы или слова.
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Пример
Найдите в данном тексте предложения с 

однородными членами и выделите их полужирным 
шрифтом и курсивом. 

У каждого дерева, как у человека, свой облик и свой 
характер. Береза застенчива и нежна, дуб могуч и 
кряжист, осина сиротлива и тревожна, клен праздничен 
и наряден, липа мягка, добра и уютна. Какое 
очаровательное дерево – береза! Она хороша летом и 
зимой, весной и осенью. 

Поэтому, наверное, так много стихов и песен посвящено 
русской березе. Смотришь на березу и слышишь 
деревенские хороводные песни, переливчатые звуки 
гармоники, балалаечные вариации, обязательно 
вспомнишь Есенина и в душе любовно обнимешь это 
дерево, как самое тебе близкое и дорогое. 
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Учителю

■ Для оформления материалов, с 
последующей публикацией в 
журналах, газетах, в сети Интернет

■ Для создания дидактических средств 
обучения



Минина Евгения 
Геннадьевна 
minevgen82@yandex.ru 
3-27-28 9

Тесты

■ Вид (открытый, закрытый: один 
вариант ответа и несколько)

■ Экономичность (бумага, время)
■ Удобочитаемость (шрифт, 

расположение, оформление)
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Брошюры

■ Титульный лист
■ Содержание
■ Нумерация страниц
■ Колонтитулы
■ Авторы, аннотация
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Правила оформления

■ Ставится только один пробел между 
словами

■ В заголовках точки не ставятся
■ Абзац, красная строка, межстрочный 

интервал, отступы задаются 
специальными параметрами

■ Страницы чаще всего ставятся внизу 
выровнен по центру
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Правила оформления
■ Переносы не ставятся
■ Переход на другую строку 

осуществляется автоматически, за 
исключением принудительного 
перехода (Shift+Enter) и перехода на 
новый абзац (Enter)

■ Следует ставить разрывы страниц 
между главами

■ Делать сноски (при необходимости)
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Практические задания

■ Карточка-задание
■ Стихотворение
■ Тест (открытый, закрытый)
■ Памятка
■ Брошюра


