
ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ к лекции № 3  

Задание: 
I.Работа с текстом 

1. Откройте новый документ MS Word 2007 (Пуск – все программы – Microsoft office 

– MS Word 2007). Сохраните документ в своей папке. 

 

2. На вкладке «Главная», включите эту кнопку:  

3. Наберите текст по образцу. 

 

4. Для всего текста выберите  шрифт Times New Roman, размер 14 пт. 



(выделите весь текст «сочетанием клавиш Ctrl + A», Шрифт). 

 

5. Установите поля: слева, справа, нижнее, верхнее по 3 см. (Разметка страницы – 

поля – настраиваемые поля) 

6. Выполнить, где необходимо, курсив, подчеркивание и выделение текста (команда 

шрифт). 

7. Выполните форматирование для первых двух абзацев по рисунку: 

 

8. Для третьего абзаца установите: 

 

 



9. Для остальных абзацев создайте многоуровневый список: 

 
 

Смотрите образец полученного фрагмента ниже: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



II.Составить резюме и сохранить как шаблон 

 


