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Практическая работа 

ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ 

Цель: освоить действия по форматированию различных объектов текстового до-

кумента.   

ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

При создании и оформлении печатных документов могут использоваться следую-

щие типы форматирования: 

 форматирование символов, 

 форматирование абзацев, 

 форматирование страниц, 

 форматирование разделов, 

 форматирование документа в целом. 

 

Объект Определение Действия по формати-

рованию 

СИМВОЛ отдельный знак в тексте изменение гарнитуры, 

начертания, размера и 
цвета шрифта, межбук-
венного интервала в 

слове и т. д. 
АБЗАЦ фрагмент текста, который 

заканчивается непечатае-
мым символом «знак аб-
заца» — ¶ 

выравнивание; отступы 

справа и слева; отступ 
первой строки; отступы 
до и после абзаца; меж-

строчный интервал и т. д. 
СТРАНИЦА часть текста, размещае-

мая при печати с одной 
стороны листа бумаги  

задание размеров и ори-

ентации, рамок, колонти-
тулов и т. д. 

РАЗДЕЛ часть документа, имею-

щая определенный набор 
элементов форматирова-

ния 

форматирование разде-

лов со следующей стра-
ницы или на текущей 

странице, разбиение тек-
ста на колонки ит. д. 



ДОКУМЕНТ текст, созданный в тек-

стовом процессоре (ре-
дакторе) и сохраненный в 

файле 

расстановка номеров 

страниц, создание оглав-
ления и т. д. 

 

ВАЖНО! При создании документа нужно сначала ввести текст, а только затем 

заниматься его форматированием. 

  



ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ  

ВАРИАНТ 1 

Задание_1 Оформите абзац: размер букв 13, шрифт Times New Roman, курсив и 

полужирный курсив, полуторный интервал, отступ 1,25 см, рамка справа и внизу, 

серая заливка. Комбинация Ctrl + Alt + минус на цифровой клавиатуре осуществ-

ляет длинное тире. 

 

Задание_2 Оформите абзац: размер букв 12, шрифт Trebuchet MS, курсив, отступ 

1,25 см, двойная рамка красного цвета, голубая заливка. 

 

Задание_3 Оформите абзац: размер букв 11, шрифт SimSun, курсив, двойной ин-

тервал, отступ первой строки 1 см, на черном фоне белыми буквами. 

 

Задание_4 Оформите абзац с буквицей, расположенной в тексте, высотой в 3 

строки. Используйте шрифт Broadway, красный цвет букв и полужирное начерта-

ние. 

 

Задание_5 Наберите по образцу текст: 

  



Задание_6 Наберите текст. Для получения символов, заменяющих слова, исполь-

зуйте шрифты Webdings, Wingdings, Wingdings2, Wingdings3.  

 

Задание_7 Наберите текст, используя разные виды выравнивания абзацев. Эпи-
граф — выровнять слева, заголовок — по центру, основной текст — по ширине. 

В тексте заголовка использовать разреженный межзнаковый интервал на 3 пт.  

Используйте неразрывный пробел для предотвращения неблагозвучных и затруд-
няющих чтение переносов (Ctrl + Shift + пробел) 

 

 

Задание_8 Оформите эффектно пословицу с помощью Объекта WordArt. 

Не стыдно не знать, стыдно не учиться.  



ВАРИАНТ 2 

Задание_1 Оформите абзац: размер букв 12, шрифт Arial, полужирное начерта-

ние, полуторный интервал, отступ первой строки 1,25 см, выравнивание по ши-

рине, рамка слева и справа, серая заливка. 

 

Задание_2 Оформите абзац: размер букв 16, шрифт Monotype Corsiva, подчеркну-

тый, отступ слева и справа 1 см, отступ первой строки 1,25 см, зеленая рамка с те-

нью, узор «Светлая решетка», голубая заливка, одинарный интервал. 

 

Задание_3 Оформите абзац: размер букв 9, шрифт Verbana, полуторный интервал, 

в первой строке выступ, на красном фоне белыми буквами. 

 

Задание_4 Оформите абзац с буквицей, расположенной на поле, высотой в 2 

строки. Используйте шрифт Book Antiqua, курсив и синий цвет букв. 

 

Задание_5 Наберите по образцу текст: 

 



Задание_6 Наберите текст. Для получения символов, заменяющих слова, исполь-

зуйте шрифты Webdings, Wingdings, Wingdings2, Wingdings3.  

 

Задание_7 Наберите текст, используя разные виды выравнивания абзацев. Эпи-
граф — выровнять слева, заголовок — по центру, основной текст — по ширине. 

В тексте заголовка использовать разреженный межзнаковый интервал на 3 пт.  

Используйте неразрывный пробел для предотвращения неблагозвучных и затруд-
няющих чтение переносов (Ctrl + Shift + пробел) 

 

 

 

 

 

Задание_8 Оформите эффектно пословицу с помощью Объекта WordArt. 

От безделья дурь наживается, в труде воля закаляется. 

  

 



ВАРИАНТ 3 

Задание_1 Оформите абзац: размер букв 11, шрифт Arial Black, двойное подчер-

кивание, двойной межстрочный интервал, выравнивание по центру, рамка слева и 

снизу, серая заливка. 

 

Задание_2 Оформите абзац: размер букв 9, шрифт Franklin Gothic Medium, интер-

вал одинарный, в первой строке выступ, на голубом фоне синими буквами, опре-

деляемое слово выделить желтым цветом. 

 

Задание_3 Оформите абзац: размер букв 16, шрифт Comic Sans MS, интервал ми-

нимум, в первой строке отступ, красная двойная рамка шириной 2,25 пт с тенью, 

желтая заливка. 

 

Задание_4 Оформите абзац с буквицей, расположенной в тексте, высотой в 4 

строки. Используйте фиолетовый цвет букв и шрифт Arial Narrow, выравнивание 

по ширине. 

 

  



Задание_5 Наберите по образцу текст:  

 

Задание_6 Наберите текст. Для получения символов, заменяющих слова, исполь-

зуйте шрифты Webdings, Wingdings, Wingdings2, Wingdings3.  

 

  



Задание_7 Наберите текст, используя разные виды выравнивания абзацев. Эпи-
граф — выровнять слева, заголовок — по центру, основной текст — по ширине. 

В тексте заголовка использовать разреженный межзнаковый интервал на 3 пт.  

Используйте неразрывный пробел для предотвращения неблагозвучных и затруд-
няющих чтение переносов (Ctrl + Shift + пробел) 

 

 

Задание_8 Оформите эффектно пословицу с помощью Объекта WordArt. 

Вежливость открывает все двери. 

 

 


