
Создание и редактирование 
текстового документа

8 класс



Текстовый редактор

- Каково назначение текстового редактора?
- Что такое редактирование текста?
- Приведите примеры.
- Что такое форматирование текста?
- Приведите примеры.
- Какие режимы работы с текстовым 

редактором вы знаете?



Текстовый редактор

- Дайте определение текстового редактора.

ТР – это прикладная программа (общего 
назначения), позволяющая создавать 
текстовые документы, редактировать их, 
просматривать содержимое документа на 
экране, распечатывать документ.



Текстовый редактор
- Какие действия предусмотрены в режиме «ввод-

редактирование»?.
- Ввод текста.
- Вставка объектов.
- Редактирование:

• Удаление лишней буквы.
• Вставка пропущенной буквы.
• Замена неправильной буквы.
• Удаление объекта.



Задание на практическую работу:

• Пуск/ Программы/ MS office 
/Word

• Создать новый текстовый 
файл. Сохранить в папке Work: 
файл/ сохранить как / выбрать 
папку Work / имя файла/ 
сохранить.

• На панели «Рисование» 
открыть фигурный текст:

• Выбрать стиль, ввести текст.
• ОК (Да)



Задание на практическую работу:

• Вставить рисунок: Вставка/ рисунок/  из файла/    - найти 
нужный файл в каталоге / вставить.

• В контекстном меню выбрать «Формат рисунка»  и 
вкладку «Положение» :                      



Задание на практическую работу:

• Вводим текст. 
• Проверяем 

орфографию.
• Форматируем текст:
• Форматируем абзац:
Формат/ абзац

Формат/ шрифт 
Кегль (Гарнитура)
• Начертание
• Размер (пт)
• Цвет
• Смещение от базовой 

линии
• Эффекты
• Кернинг (межсимвольный 

интервал)



Результат практической работы:

• Текст с заголовком и картинкой:



Подготовка к печати

• При подготовке к 
печати нажмите 
кнопку 
предварительный 
просмотр.

• Внесите 
необходимые 
исправления.



Работа с фрагментами текста

• Перед началом работы с фрагментом 
(блоком) его необходимо выделить.

• Действия с фрагментами (блоками) текста:
•изменение шрифта;
•переформатирование;
•удаление;
•перенос;
•копирование. 



Расположение окон

• Каскадом:

• Мозаикой:



Гришкова Татьяна Павловна

• МAОУ, СОШ № 50 города Томска


