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ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3 

Цель: Получить практические навыки работы по созданию текстовых 

документов, настойке параметров страницы и стилей форматирования. 

Оборудование и ПО: ПК, смартфон, браузер, офисный пакет, портал 

колледжа. 

 

Теоретические сведения 

Выполнение заданий разрешается в любом офисном пакете. Описания 

представлены для офисного пакета Google. 

 

Ход работы 

Задание 1. 

Создайте новый документ. 

Задайте название файла по образцу: Иванов работа 3.docx. 

Установите параметры страницы: ориентация – вертикальная, размер 

бумаги – А4. Сохраните изменения. 

Скопируйте текст из файла «3 работа Дополнительный материал». 

Настройте параметры форматирования: 

Укажите следующие параметры форматирования: 

Текст (настройка стилей текста) – Обычный; 

Шрифт – Times New Roman; 

Размер шрифта (кегль) – 14; 

Выравнивание – по ширине (типы выравнивания изучите самостоя-

тельно); 

Межстрочный интервал – 1.5. 

Для заголовка: 

Текст – Заголовок 1; 

Шрифт – Times New Roman; 

Размер шрифта (кегль) – 16; 

Выравнивание – по центру; 



2 

Межстрочный интервал – 1.5; 

Эффекты шрифта – полужирный. 

Выберите в верхней части окна меню Вставка, нажав на символ +. Нау-

читесь добавлять и удалять Горизонтальные линии, Сноски и Разрыв страни-

цы. 

Добавьте в документ Номер страницы внизу, со следующим формати-

рованием: 

Шрифт – Times New Roman; 

Размер шрифта (кегль) – 14. 

 

Задание 2. 

Отредактируйте документ по образцу. 

Обратите особое внимание на положение горизонтальных линий, раз-

рыва страницы и сноски. 

Содержание сноски: «Слово о полку Игоре». 
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Задание 3. 

Добавьте ниже текста следующую информацию, применив настройки 

маркированного списка (задание для самостоятельного выполнения). Изучи-

те остальные виды списков. 

 

Промышленность города Рыльска: 

 ОАО «Глобус»; 

 ОАО «Сыродел»; 

 ООО «Промсахар»; 

 ЗАО «Рыльский хлебозавод»; 

 ОАО «Рыльский авторемонтный завод». 

 

 

Контрольные задания 

 

Какие Вы знаете виды: 

1. списков; 

2. выравнивания; 

3. нумерации страниц. 

Как настроить: 

1. разрыв страницы; 

2. горизонтальную линию; 

3. сноску. 


