
Практическая работа 

MS WORD 

Цель работы: Навыки работы с текстовым документом. 

 
MS WORD – прикладная программная среда, для работы с текстовой 

информацией. Минимальная единица текста - символ. 

 

Правила набора текста: 

 

1. Между словами ставится один пробел. 

2. Знаки препинания не отделяют от слов, после которых их ставят. 

3. Пробел ставится до и после тире, дефис используется без пробелов. 

4. Неразрывный дефис – препятствует нежелательному переносу: SHIFT + 

CTRL+ дефис. 

5. Неразрывный пробел: SHIFT + CTRL + пробел. 

 
Проверить правильность написания текста: Сервис/Правописание. 

Синтаксические ошибки выделены красной волнистой линией, пунктуационные – 

зеленым. 

Редактирование текста – любые внесения изменений в существующий текст 

(удаления, вставки, исправления). 

Форматирование текста – оформление в заданном формате (Изменение стиля 

шрифта, цвета, размера, отступы, границы, рамки, положение листа и т.д.). 

Вид документа: обычный, с разметкой страницы, с видимой структурой, как 

WEB- документ – пользователь выбирает на свое усмотрение (В меню Вид, кнопками). 
 

Ход работы: 

1. Установить шрифт Times New Roman, 14, обычный. 

2. Параметры страницы: отступ слева (для подшивки документа) – 2см, справа, 

сверху снизу по 1 см (можно с помощью линеек Вид- Линейка). 

3. Ответить на вопросы шаблона резюме. 

4. Добавить картинку (для того, чтобы ею можно было управлять – двойной щелчок 

– по положению выбрать любой вариант). 

5. Сохранить документ под своим именем в формате .doc (текстовый документ 

Word) и .HTML (Web-документ в одном файле). 

6. Преподавателю отправить 2 фото, выполненной работы: один с программы Word, 

второй открыть с помощью браузера. 



 


