
Практическая работа №1 

Настройка интерфейса программы MS Word. Создание и редактирование докумен-

тов. Форматирование документа, создание списков 

 

Цель работы – изучение функциональных возможностей текстового процессора 

Word 2007 и приобретение навыков практической работы по созданию и редактированию 

текстовых документов. 

Задание № 1. Набрать фрагмент текста: 

 

 

Задание № 2. Для вновь созданного документа, используя выделенные полужир-

ным шрифтом команды, установить следующие параметры: 

1. Разметка страницы – Поля - Настраиваемые поля (поле слева: 3 см, поле справа: 1,5 

см, поле сверху: 1,5 см, поле снизу: 2 см, колонтитул сверху 1 см, колонтитул снизу: 1,2 

см); 

2. Разметка страницы – Размер  (размер бумаги: А4, 21 х 29,7 см);  

3. Разметка страницы - Ориентация  (ориентация листа: книжная); 

4. Главная – Шрифт  (шрифт: Times New Roman, размер: 12 пунктов, начертание: 

обычный); 

5. Разметка страницы - Расстановка переносов (установить автоматический перенос 

слов). 

6. Главная-Абзац – Отступ  (первая строка на 1,25 см) 

 

 

 

 



Задание № 3. Создайте следующий маркированный список: 

 

Задание 4. Создайте следующий нумерованный список: 

 

Задание 5. Создайте следующий многоуровневый список: 

 



 

Творческое задание. Создайте многоуровневый список на тему «Празднование 

своего дня рождения» 

 

 


