
Процедуры редактирования:
1. Вставка фрагмента текста
2. Удаление фрагмента текста

/в буфер с правом восстановления/

3. Перемещение фрагмента текста
/удаление - восстановление в другой позиции/

   /перетаскивание/

4. Замена фрагмента текста
/удаление заменяемого фрагмента/
/набор заменяемого фрагмента/

РЕДАКТИРОВАНИЕ ТЕКСТА



ЭТАПЫ ОФОРМЛЕНИЯ ТЕКСТА

Форматирование страницы

Форматирование текста

Форматирование 
шрифта

Форматирование 
абзацев



ФОРМАТИРОВАНИЕ ШРИФТА

верхний индекс, 
нижний индекс

Параметры шрифта

размер 
символов

Начертание 
символов

позиция символа

Нормальный, полужирный,
курсив, полужирный курсив

(керн) пт=1/72”=2.54мм/72
=0,03мм

подчеркивание цвет

интервал анимация



по левой границе
по правой границе
по центру
по ширине

Параметры абзаца

Межстрочный
 интервал

Межабзацный
 интервал

Выравнивание
 строк

Отступы

Слева
справа 
отступ первой строки
(«красная» строка)

Перед
после

ФОРМАТИРОВАНИЕ АБЗАЦА



ЭЛЕМЕНТЫ СТРАНИЦЫ ДОКУМЕНТА
Физическая страница

Логическая страница
(поле текста)

Колонтитулы - текст 
и/или рисунок, расположенный
внизу или вверху каждой 
страницы документа. 
В зависимости от места 
расположения (на верхнем 
или на нижнем поле страницы) 
колонтитулы бывают верхними 
и нижними.

Поля



ПАРАМЕТРЫ ФОРМАТИРОВАНИЯ 
ДОКУМЕНТА (РАЗДЕЛА)

Документ (раздел)

Количество 
колонокНумерация 

страниц

нечетнойчетной

Первой

Колонтитулы
страниц

Страница

Размер
ориентация

Поля и
отступы



ОБЛАСТЬ ДЕЙСТВИЯ КОМАНД 
ФОРМАТИРОВАНИЯ

Символ
Строка 
Предложение 

Раздел документа
Документ

Фрагменты текста и 
документа

Операции форматирования

Формат/шрифт

Формат/абзац

Меню/параметры страницы

Абзац



СОЗДАНИЕ ДОКУМЕНТА

На основе шаблона 
На основе 

существующего 
документаОбыный

Normal.dot

открыть

внести изменения

сохранить под новым именем.doc

создать



ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СРЕДСТВА 

ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

Средства повышения 
наглядности текста

Средства для углубления 
понимания текста

списки

названия

надписи

сноски

примечания

Средства обеспечения 
быстрого доступа к 
нужному фрагменту

Структурирование 
текста Перекрестные ссылки

Оглавление, указатели, списки иллюстраций

Закладки



СПИСКИ, НАЗВАНИЯ, НАДПИСИ

MS WORD позволяет осуществлять:
·       оформление текста в несколько колонок, 
·       вставку рисунков, 
·       совмещение рисунков и текста, 
·       создание таблиц 
·       и автоматическое построение предметных указателей и оглавления.

Образец вставки 
рисунка

Рисунок 1. Голова лошади



СНОСКИ И ПРИМЕЧАНИЯ

Текстовый процессор[1] Microsoft Word [В.М.1]на сегодня стоит в 
ряду лучших программных продуктов для обработки текстов. По 
своим возможностям он приближается к настольным 
издательским системам, однако по разнообразию средств 
работы с текстом MS Word не уступает последним.
 

[1]Текстовый процессор – программа для обработки текста 

 [В.М.1] Следует указать и другие классы программ обработки текста

Текст сноски

примечание

Текст примечания

Знак сноски



ПЕРЕКРЕСТНЫЕ ССЫЛКИ



РЕЖИМЫ ПРОСМОТРА ДОКУМЕНТОВ



СТРУКТУРА ДОКУМЕНТА



СТРУКТУРА ДОКУМЕНТА (1)

Заголовок1

Заголовок2 Заголовок2

Заголовок1

Заголовок3Заголовок3 Заголовок3Заголовок3

Заголовок4 Заголовок1Заголовок4 Заголовок1Заголовок4



ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТ



ФОРМАТИРОВАНИЕ

Символ
Предложение 

Раздел 
документа
Документ

Фрагменты текста Операции 
форматирования

Формат/шриф
т

Формат/абз
ац

Файл/параметры 
страницы

Абза
ц


