
Текстовый процессор 
Microsoft Word



Текстовый редактор 
(процессор) – программа для 
создания и редактирования 
текстовых документов (писем, 
договоров, статей и т.д.)

Текстовые 
процессоры

Текстовые редакторы

Microsoft Word
WordPerfect
WordStar 2000
Лексикон 

NotePad 
WordPad 



Текстовые процессоры
MS Word

• содержат практически все 
современные технологии для 
создания документов

• взаимодействуют со всеми 
приложениями Windows



Основные объекты MS Word

• Символ
• Слово
• Строка
• Абзац
• Страница
• Документ



Окно процессора MS Word



Технология работы с MS Word

• загрузка (открытие) ТП;
• настройка параметров ТП;
• настройка параметров документа;
• набор текста документа;
• форматирование и редактирование 
текста документа;

• оформление документа и вставка 
объектов;

• окончательное сохранение файла 
документа в соответствующей папке;

• вывод документа на печать;
• выход и закрытие ТП.



Загрузка (открытие) 
текстового процессора

Способы:

• Через кнопку «Пуск», Программы, MS 
Office, MS Word 2007

• Используя на «Рабочем столе» 
контекстное меню ПКМ: Создать, 
Документ MS Word 

• Из документа MS Word: кнопка «Office», 
Создать, Новый документ

• Из окна, содержащего список папок или 
фалов, находящихся на диске: Файл, 
Создать, Документ MS Word 



Настройка параметров 
Текстового редактора



Настройка параметров 
документа



Набор текста документа

     Правила набора текста:

• сначала наберите весь текст, а потом 
выполняйте его форматирование;

• клавиша Enter используется только в конце 
абзаца для перехода к новому абзацу;

• клавиша Пробел используется только для 
создания пробелов между словами и 
предложениями;

• перед знаками препинания пробел не 
ставится, а после них ставится обязательно. 



Форматирование текста

   Форматирование текста – оформление 
страницы, абзаца, строки, символа, т.е. изменение 
внешнего вида текста без изменения его 
содержания.

Форматирование в MS Word это:
• изменение параметров Шрифта;
• изменение параметров Абзаца;
• создание Списков;
• Обрамление и Заливка текста;
• создание и применение Стилей и т.д.



Все команды, связанные с 
форматированием текста находятся 
под командой меню Главная. 
Кроме этого форматировать текст 
можно с помощью всплывающего 
меню.



Часто при форматировании необходимо 
использовать выделение текста.

Можно выделить символ, строку, абзац, 
весь текст при помощи мыши и 
клавиатуры.



Изменение параметров шрифта при 
помощи меню Главная / Шрифт

Перед изменением параметров шрифта надо 
выделить текст



Изменение параметров 
абзаца с помощью меню 

Главная /Абзац
Все изменения при форматировании происходят в текущем абзаце. 
Текущим считается тот абзац, в котором мигает курсор или есть 
выделение.


