
Лекция 2
часть 1 Word

Текстовый процессор. Оформление 
документов в текстовом процессоре



Текстовые процессоры

•Microsoft Word.

•LibreOffice Writer.



Создание файла

• Кроме создания документов без предустановленного 
форматирования (новых документов), вы можете выбрать файл с 
заданным форматированием



Например, создание образовательного 
буклета

Так выглядит шаблон при первом 
открытии.
Шаблон подсказывает вам, что и 
где подписать в вашем буклете. 
При необходимости вы можете 
поменять все компоненты 
шаблона.



Интерфейс Microsoft Word



Возможности Интерфейса. Отображение 
документа в режиме чтения



Возможности Интерфейса. Отображение 
документа

Страницы важны, например, для распечатывания документа.
Счетчик числа слов может быть использован для подготовки к тестовым испытаниям, например, ИС-11.



Типы шрифтов. По умолчанию в программе 
имеются 2 вида шрифтов: 
• Буквенные
Пример:

• Пиктографические
Пример:

Чтобы изменить любой текст в этом документе, 
просто щелкните нужный блок! Для простоты 
форматирование уже настроено.

Шрифт Calibri – установлен по умолчанию.

Наиболее популярный шрифт  - 
Times New Roman

Тот же текст в шрифте
Webdings



Кейс: Процесс установки новых шрифтов

Загрузите файлы шрифта. Часто они 
распространяются в сжатых ZIP-
папках (RAR-папках). В одной 
архивной папке может находиться 
несколько вариантов одного 
шрифта, например насыщенный и 
ненасыщенный. Загрузить их можно 
по этой ссылке (Русские шрифты 
скачать бесплатно - oFont.ru)

https://ofont.ru/
https://ofont.ru/


Если файлы шрифтов находятся в архиве, распакуйте их, 
щелкнув правой кнопкой мыши папку .zip (.rar) и выбрав 
команду «Извлечь». Теперь вы увидите доступные файлы 
шрифтов TrueType и OpenType:

Процесс установки новых шрифтов



Щелкните правой кнопкой мыши нужные шрифты и выберите 
установить.

Процесс установки новых шрифтов



В зависимости от версии Windows 
нужно перейти в панель 
управления > Шрифты --или-- 
панель управления > внешний вид 
и персонализация > Шрифты.

При следующем запуске Word в 
списке шрифтов отобразятся новые 
варианты шрифтов. 

Процесс установки новых шрифтов



Вкладки Word - Главная
С помощью кладки «Главная» можно настроить параметры шрифта, 
абзаца, настроить стили текста, найти и заменить текст, работать с 
буфером обмена.



Кейс: Поиск и замена слов в тексте

Например, вам нужно заменить в тексте учебный год.  Для этого 
необходимо воспользоваться инструментом «замена»

 



Вкладки Word – Вставка

Вкладка «Вставка» позволяет добавить в документ изображения, 
колонтитулы, таблицы, примечания, символы и формулы, а также 
другие объекты.



Вкладки Word - Рисование

Вкладка «Рисование» позволяет нанести линии разного цвета и 
толщины на документ, также имеется линейка, по которой можно 
создать ровную линию, имеется возможность настройки перьев, 
цвета, преобразование рисунков в фигуры и в математические 
выражения (доступно только в версии Word 2019)



Вкладки Word – Конструктор

Вкладка «Конструктор» - позволяет создать готовые варианты 
форматирования документов, темы, цвета заголовков, эффекты, 
интервалы между абзацами, настроить фон страницы, создать подложки 
и обозначить границы страницы.



Вкладки Word - Макет

Вкладка «Макет» позволяет настроить параметры страницы, 
добавить колонки, переносы, разрывы страниц и разделов.
Позволяет работать с изображениями: задавать положение и 
обтекание текстом, производить группировку и менять порядок



Вкладки Word – Ссылки

С помощью инструментов на вкладке «Ссылки» можно 
добавлять оглавление, сноски, ссылки, предметный 
указатель и таблицу ссылок.



Вкладки Word - Рецензирование

Вкладка «Рецензирование» поможет проверить 
правописание , создать примечания, отследить и принять 
изменения, защитить документ.



Вкладки Word - Вид

Используя вкладку «Вид», можно настроить режимы просмотра 
документа, отобразить линейки, сетку и область навигации, выбирать 
масштаб отображения документа, открывать несколько окон в одном 
документе и автоматизировать часто выполняемые задачи.



Процесс создания документа

Документ будет создан на примере 
«Благодарностей».

Чтобы создать эти самые 
«Благодарности», необходимо войти во 
вкладку «Конструктор» и выбрать 
подложку.



Далее необходимо выбрать 
параметр «Настраиваемая 
подложка»

Затем необходимо выбрать 
следующие настройки, чтобы 
картинка не была 
бесцветной.

Процесс создания документа



Процесс создания документа

После выбора картинки, в документе 
Word на листе должен появится «Фон», 
это картинка, которую вставили в 
документ.
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