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Создание текстового 
документа

    Текстовый редактор – программа для создания, 
редактирования, форматирования, сохранения и 
распечатывания документов



Создание текстового 
документа

Используем 
шаблон

Чаще всего используют пустой шаблон Новый 
документ



Создание текстового 
документа 
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Создание текстового 
документа 

На страницу документа можно вставить большое число 
элементов:
Колонтитулы (верхний и нижний)
Номера страниц
Таблицы
Изображения
Графики и диаграммы
Гиперссылки
Символы и формулы 
И.т.д.



Создание текстового 
документа

• При работе с текстом можно производить :

• копирование, перемещение и удаление 
фрагментов

• автоматический поиск и замену слов
• проверять правописание
• и другие операции…



Создание текстового 
документа



Форматирование документов

Форматирование – это представление текста в более 
понятной , выразительной форме

Инструменты 
форматирования1. Шрифт и размер шрифта

2. Абзацы , отступы, поля, межстрочные 
интервалы

3. Нумерованные и маркированные списки
4. Стили форматирования
5. Оглавления документа
6. И.т.д. …



Стили 
форматирования



Практическое задание

Ваш документ должен выглядеть 
так!

(Практическая работа 1.2 
стр23-24)


