
Практическая работа № 13 

Набор и редактирование текста 

 

Задание 1.  

1. Откройте документ Word 

2/ Сохранить документ в свою папку под названием ПР13_Фамилия 

 ( - Сохранить как –Обзор- ……………..- папка группы - личная 

папка) 

Задание 2 Ответьте на вопросы: 

1. В каком из приведенных ниже предложений правильно расставлены 

пробелы между словами и знаками препинания? 

 
Ответ: ___ 

2. Выделите команды, при выполнении которых выделенный фрагмент 

текста попадет в буфер обмена: 

открыть, копировать, удалить, вырезать, вставить, переместить, отменить, 

повторить, заменить, найти, сохранить. 

3. Дан фрагмент текста до и послеформатирования. Выделите другим 

цветом, какие свойства символов и абзацев были изменены при форматиро-

вании текста: начертание символов, размер символов, абзацный отступ, 

междустрочный интервал, выравнивание, интервал между абзацами. 



 

Справочный материал: 

 

Для выполнения задания используйте инструменты: 

 

 



 

 

Задание 3 

Наберите фразу: «Я учусь форматировать текст», скопируйте и 

вставьте ее 8 раз в столбик. Примените к каждойф разе шрифтовое оформле-

ние, указанное в задании.  

 



1. Для выполнения задания используйте меню Шрифт. 

 

Задание 4 

Создайте следующий текстовый фрагмент, в котором шрифт каждого по-

следующего слова (начиная с  № 20, гарнитура ArialBlack) меньше предыду-

щего на 1 пункт.  

 

Задание 5 

Создайте следующий текстовый фрагмент с учетом элементов форма-

тирования (расположение на странице, размер шрифта, гарнитура шрифта, 

стиль, отступы). 

 

1. Для выполнения задания используйте инструменты: 

2.  
3. меню Абзац: отступ слева 

 

Задание 6 Наберите заявление с учетом отступов и интервалов. 

1. Наберите весь текст по левому краю. 

2. Установите интервал между абзацами 0 пт. 

3. Выделить «шапку», установить отступ с лева. 

4. Заголовок  выровнять по центру. 

5. Установите соответствующие отступы и интервалы. 

 



 

Сделайте выводы 

Какая была цель на урок?______________________ 

Как установить рамку для абзаца?______________________ 

Как установить отступы слева?_____________________ 

 

Критерии оценивания (по 1 баллу за каждый критерий): 

1. Умение формулировать цель.  

2. Самостоятельность выполнения.  

3. Владение теоретическим материалом  

4. Грамотность выполнения.  

5. Выполнение всех заданий  

Ваша самооценка:     

 


