
Лабораторная работа  

СОЗДАНИЕ И ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА В MS WORD. 

 

Цель: изучить возможности форматирования символов и абзацев текста в 

текстовом процессоре Word. 

 

Практическая  работа  

Задание 1. Создать документ Microsoft Word, содержащий копию 

текста, изображенного на рис. 1, с учетом требований предъявляемых к 

формату шрифтов и абзацев (см. таблицу 1 и таблицу 2). 

 
Рис. 1. Образец текста 

Методические указания. 

 Запустите программу MS Word; 
 Установите режим просмотра документа: Разметка страницы; 

размер страницы: А4;  



 Задайте следующие параметры страницы с помощью группы команд 
Параметры страницы или линейки: левое – 3; правое – 1,5; верхнее – 2; 
нижнее – 2; 

 Установите границы текста: Параметры Word, страница 
Дополнительно, область Показывать содержимое документа, 
установить опцию Показывать границы текста (рисунок 2); 

 

 
Рис. 2. Окно Параметры Word 

 

 Введите текст, устанавливая все необходимые параметры 
форматирования; 
Таблица 1. Требования к формату шрифтов для создаваемого документа 

Строка Шрифт 

Заголовок Times New Roman, 14, полужирный 

Подзаголовок Times New Roman, 12, полужирныйкурсив 

Основной текст TimesNewRoman, 11 

Таблица 2. Требования к формату абзацев 

Строка 

Абзац 

Выравнивание Отступы, см Интервалы, см 

Заголовок По центру 
Слева и справа –  0 
Первая строка – 0 

Перед и после – 6 
Межстрочный – 1 

Подзаголовок По левому краю 
Слева и справа – 0 

Первая строка – отступ 1 

Перед и после – 3 

Междустрочный – 1 

Основной текст По ширине Первая строка – отступ 1 Междустрочный – 1 



 Для вставки рисунков в начале подзаголовков примените команду 
Вставка/Символ, выберите необходимый символ из группы Wingdings, 
вставьте и установите нужный размер его. 

 Для вставки специального символа «¶» примените команду 
Вставка/Символ.  

 Границы абзаца устанавливаются при помощи команд группы Абзац 
на ленте Главная или линейки. 

 Сохраните документ в личной папке под именем Задание 1.  
 

Задание 2. Создать документ по приведенному образцу (рис.2.). 

 

 
Рис.2. 

Методические указания 
 Задать параметры страницы: размер бумаги А5 (14,821 см); левое и 

правое, верхнее и нижнее поле – 1 см. 
 Задать параметры форматирования символов: для заголовков текста 

шрифт Arial; малые прописные, цвет выделения текста – серый, размер 14 
пунктов; для абзацев – шрифт Courier New, 14 пунктов; маркированный и 
нумерованный списки – шрифт Times New Roman, 14 пунктов. 



 Задать параметры форматирования абзацев: основной текст 
выровнять по ширине, заголовки – по центру; отступ первой строки – 1 
см; междустрочный интервал – одинарный. 

 Создать нумерованный список. 
 Создать маркированный список. 
Сохранить документ под именем Задание 2. 

 

Задание 3. Создайте многоуровневый список, приведенный ниже. 

 

 
 

Методические указания. 
Для построения этого списка наберите первую строку и выделите ее.  

Выполните команды Главная\Многоуровневый список и выберите 

нужный вид списка и нужную нумерацию. Установите курсор в конец 

первой строки и нажмите клавишу Enter (Ввод). Добавленная строка 

будет иметь тот же уровень вложенности, что и предыдущая. Для 

увеличения уровня вложенности нажмите клавишу Tab, для уменьшения 



– Shift+Tab. Последовательно наберите нужные строки, устанавливая 

нужный уровень вложенности. В случае если уровень вложенности будет 

увеличиваться не последовательно, уменьшите размер табуляции по 

умолчанию до 0,5см. 

Этот список можно построить и иначе. Для этого необходимо 

набрать только текст, нажимая в конце каждой строки клавишу Enter. 

Выделяя строки, находящиеся ниже первого уровня сдвигаем их вправо 

на одну или две позиции табулятора ( в зависимости уровня вложенности) 

с помощью кнопки Увеличить отступ на ленте Главная или с помощью 

клавиши Tab. Затем выделяем весь список и  выполняем команды 

Главная\Многоуровневый список. Выбираем нужную нумерацию и 

нажимаем кнопку OK. В случае, если уровень вложенности не будет 

нужным, уменьшите размер табуляции по умолчанию до 0,5см. повторите 

предыдущие действия. 

 

Самостоятельная работа  

 

Задание 2.1. Найдите в приведенном ниже тексте все случаи, когда 

пробелы были использованы не по назначению, и определите, какие 

настройки формата следовало бы здесь применить (устно). 

 
 

Задание 2.2. Введите текст по образцу. Сделайте проверку орфографии. 



Методические указания 

 Ввести текст.  

 Задать параметры страницы: размер бумаги А4 (2129,7 см); левое 

поле документа – 3 см, правое поле документа – 1,5 см верхнее и нижнее 

– 2 см. 

 Задать параметры форматирования символов: шрифт Times New 

Roman, размер 12 пунктов; заголовок–размер 12 пунктов, двойное 

подчеркивание; для ключевых слов изменить цвет и начертание шрифта. 

 Задать параметры форматирования абзацев: для всех абзацев 

интервал после – 5 пт; 1-ый абзац текста выровнять по ширине, отступы 

слева и права – 1 см; 2- ой абзац текста выровнять по ширине, задать 

рамку вокруг абзаца; остальные абзацы форматировать аналогично 

второму. 

 

 
 

 



Задание 2.3. Создать документ по прилагаемому образцу: 

 
 

 Ввести текст. 
 Задать параметры форматирования страницы: размер бумаги А4; 

левое и правое, верхнее и нижнее поле – 1 см. 
 Задать параметры форматирования символов: шрифт Times New 

Roman, размер 12 пунктов; задать выделение цветом соответствующих 
слов теста. 

 Задать параметры форматирования абзацев: основной текст 
выровнять по левому краю, заголовок – по центру; междустрочный 
интервал – одинарный. 

 Создать многоуровневый список. 
 Разбить текст на две колонки, установить для колонок разделитель. 
 Сохранить документ. 

 


