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Введение 
 

Практикум предназначен для слушателей образовательных 
учреждений юридического профиля. Целью практикума является 
подготовка специалистов с необходимым профессиональным уровнем 
информационной культуры, владеющих средствами вычислительной 
техники, новейшими профессиональными информационными 
технологиями в делопроизводстве. 

Материал, изложенный в практикуме, помогает сформировать 
понимание современных технологий при обработке текстовых 
документов во всех сферах правовой деятельности; получить знания и 
умения, позволяющие будущим специалистам свободно 
ориентироваться и саморазвиваться в современном делопроизводстве в 
едином информационном пространстве России. 

Для усвоения материала, изложенного в практикуме положен 
дидактический принцип: «Делай, как я». Материал практикума 
представлен в виде постановочной и описательной частей, которые 
сопровождаются скриншотами экрана результатов действий 
пользователя Word 2010. Материал разделен на задачи, которые 
необходимо осваивать последовательно, от простого к с сложному. 

Четырнадцать разделов в практикуме соответствуют разделу 
«Основы электронного документооборота и базовые офисные технологии 
в профессиональной деятельности», темы «Обработка текстовых 
электронных документов», учебной дисциплины «Информатика и 
информационные технологии в профессиональной деятельности». 
Практикум может быть использован при проведении практических 
занятий. Полное освоение материала позволит решать практически 
любые задачи при подготовке и оформлении текстовых документов в 
делопроизводстве и электронном документообороте в 
правоохранительной деятельности. 

При подготовке практических примеров в практикуме были 
использованы материалы интерактивного практического курса Word ХР 
компании Кирилл и Мефодий, а также материалы к практическим 
занятиям по дисциплине «Информатика и информационные технологии в 
профессиональной деятельности». 

В конце пособия дается список литературы, рекомендованной для 
самостоятельного ознакомления. 
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1. Запуск Microsoft Word 
 

 

 

 

 

  

Левой клавишей мыши щелкните по кнопке 
Пуск. 
Установите курсор мыши на пункт Все 
программы и в появившемся меню выберите 
Microsoft Office ® Microsoft Word. 

Выполните команды меню Справка: - Miciosoft Word. 
Microsoft Office 2010 продолжает традиции предыдущих версий, 
делая приложения Microsoft Office более и помогая всем 
пользователям создавать более универсальное содержимое. 
Помимо множества уже знакомых пользователям функций, в Office 
2010 включены некоторые новые и усовершенствованные 
специальные возможности. 
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На панели инструментов щелкните мышью кнопку Файл ® Открыть. В 
открывшемся окне диалога Открытие документа щелкните файл, например: 
Качество Бриллианта. Нажмите кнопку Открыть. На экране появится текст. 

Установите указатель мыши на ползунок вертикальной полосы прокрутки. 
Нажмите левую кнопку мыши и не отпуская ее переместите ползунок вниз. 
Текст переместится немного вниз. Затем установите ползунок в крайнее 
верхнее положение. 
Щелкните мышью, например: в середине второй строки перед словом красотой. 
Текстовый курсор в виде мигающего вертикального отрезка установится в 
указанной позиции. Нажмите на клавиатуре клавишу «PаgeDown»: курсор 
переместится на экран вниз. Нажмите клавишу «PagеUp», и курсор 
переместится обратно. 
Нажмите клавишу «Home», курсор переместится в начало строки. Нажмите 
клавишу «End», курсор переместится в конец строки. Нажмите на клавиатуре 
клавиши «Ctrl» + «End», курсор переместится в конец текста. Нажмите на 
клавиатуре клавиши «Ctrl» + «Home», курсор переместится в начало текста. 
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Щелкните мышью пункт меню Выделить ® Выделить все. Весь текст выделится черным 
цветом. Щелкните мышью пункты меню Абзац, во вкладке Отступы и интервалы в поле 
списка Первая строка: выберите Отступ. В разделе Общие в поле списка 
Выравнивание: выберите по ширине. Нажмите кнопку Ок. 

Нажмите клавиши «Ctrl» + «Home». Курсор вернется к началу текста. 
Щелкните мышью в полосе выделения (Полоса выделения - невидимая 
полоса вдоль левого края окна документа) слева от слова Бриллиантовая. 
Выделится строка с этим словом. Снимите выделение 
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Дважды щелкните мышью по слову бриллиант в первой строке первого абзаца. 
Слово выделится черным цветом. Нажмите клавишу «Delete». Слово удалится 
из документа, а текстовый курсор установится перед словом внутренней. 
Из текста удалено слово бриллиант. Удаленное слово появится в поле 
документа. Если щелкните кнопку «Вернуть», слово вновь будет удалено. 

Установите указатель мыши в полосе выделения напротив первой строки 
первого абзаца. Нажмите левую кнопку мыши и. не отпуская ее, передвигайте 
указатель мыши вниз по полосе выделения до последней строки первого 
абзаца.  
Выделятся первые шесть строк. На панели инструментов щелкните мышью 
кнопку «Вырезать». Фрагмент исчезнет из поля документа. Вставьте удаленный 
фрагмент, щелкнув мышью кнопку «Вставить». 
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При нажатой клавише «Ctrl» щелкните мышью в последней строке первого 
абзаца. Выделится последнее предложение этого абзаца.  
Установите на выделенный фрагмент указатель мыши, нажмите левую кнопку 
мыши и, не отпуская ее при нажатой клавише «Ctrl», переместите указатель в 
начало первой строки первого абзаца (перед словом Природа) текста. Перед 
первым абзацем появится копия выделенного предложения. 

Выделите первый абзац текста и вызовите контекстное меню (правая клавиша 
мыши). Выберите пункт «Копировать». 
Установите курсор в начало первого абзаца и щелкните кнопку «Вставить». 
Появится копия фрагмента. 
Отменим эту операцию, щелкнув на панели инструментов кнопку «Отменить». 
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Поиск и замена текста. Установите курсор в начало текста. Щелкните мышью 
пункты меню «Главная» ® «Редактирование» ® «Найти». В окне 
«Навигация» записать искомый фрагмент текста или слово, например: 
бриллиант. В поле документа искомый фрагмент текста или слово будут 
выделены. 

Щелкните мышью пункты меню «Главная» ® «Редактирование» ® 
«Заменить». 
В окне диалога «Найти и заменить» в поле Найти введите текст. возникнет 
часть текста, содержащая это выражение. 
Выберите вкладку «Заменить». В поле «Найти» вставьте текст (бриллиант), 
который необходимо заменить. А в поле «Заменить на» наберите новый 
текст (адамант). Нажмите кнопку «Заменить все». 
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Для сохранения результатов редактирования документа на панели 
инструментов нажмите кнопку «Сохранить». 

Закройте документ Качество Бриллианта. Щелкните мышью пункты 
меню «Файл» ® «Закрыть». 
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2. Основы работы с Word 
 

  

 

 

 

  

В открывшемся окне диалога в разделе «Кодировка текста»: активизируйте 
поле «MS-DOS». Нажмите кнопку ОК. 
 

Откройте Word. На панели инструментов щелкните мышью кнопку «Файл» ® 
«Открыть». В поле «Тип файлов» откройте список и выберите «Все файлы», 
в списке найдите и выберите имя файла, например: Microsoft Office 2010.txt. 
Щелкните мышью по кнопке «Открыть». 
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Прочитайте загруженный текст. В горизонтальной полосе прокрутки щелкните 
кнопку «Режим структуры». 
 

Для подтверждения преобразования формата файла при открытии откройте 
панель «Параметры Word». Для этого выполните команды меню: «Файл» ® 

«Параметры» ® «Дополнительно». В окне «Параметры Word», в разделе 
«Общие» поставьте галочку в пункте «Подтверждать преобразование 

формата файла при открытии». Закройте окно. 
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Установился заданный «Режим структуры» и возникла новая панель 
инструментов. В горизонтальной полосе прокрутки щелкните мышью кнопку 
«Режим разметки». Установится режим показа страниц. 

Установите курсор в конец первого абзаца и нажмите «Enter».  
Выполните команду меню «Вставка» ® «Рисунок» (Вставить 
рисунок из файла). Выберите папку Мои рисунки (полное имя 
D:\Мои документы\Мои рисунки). Выделите «Имя файла»: 
Hype two.jpg и нажмите кнопку «Вставка». 
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Схватите мышью, например: правый средний маркер выделения и 
переместите его в право. Схватите мышью весь рисунок-объект и 
перетащите его в начало первого абзаца текста. 

С помощью правой кнопки мыши вызовите контекстное 
меню: «Обтекание текстом» ® «Вокруг рамки». 
Снимите выделение с рисунка. Установите Масштаб, 
например: 60%. 
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Еще один способ быстрого изменения масштаба документа — 
прокручивание колесика мыши при нажатой клавише «Ctrl». При этом шаг 
изменения масштаба равен 10 %, что очень удобно, например, при переходе от 
масштаба 150 % к 100 %. 

Форматирование документа. Выделите заголовок второго абзаца. Замените 
имеющийся «Шрифт» на «Times New Roman». Замените «Размер шрифта» на 
«14». Установите «Выровнять по центру». 
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Выделите весь текст второго абзаца кроме заголовка. Установите указатель мыши на 
правый нижний маркер горизонтальной линейки. Перетащите маркер на позицию 
«14». Установите указатель мыши на квадратик под левым нижним маркером. 
Перетащите квадратик на позицию «2.25». На панели инструментов «Абзац» щелкните 
кнопку «Выровнять по ширине». Снимите выделение. 

Сохраните документ «Microsoft Office 2010» пользуясь меню «Файл» ® 
«Сохранить как». Установите «Тип файла» «Документ Word (*.docx)». 
Нажмите «Сохранить». 
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3. Форматирование в Word 
 

 

 

 

  

Выделите заголовок. Установите шрифт в заголовке: «Times New Roman», 
размер «18», начертание «Полужирный». Снимите выделение. Поставьте 
маркер в начало первого абзаца. 

При нажатой клавише «Shift» щелкните 
мышью в конце первого абзаца. Он  
выделится. Выполните команду меню 
«Абзац». Откроется одноименное окно. 
Заполните его как на рисунке. Нажмите «ОК». 
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Выделите заголовок перед первым абзацем. Щелкните кнопку «Формат по 
образцу». Выделите заголовок перед вторым абзацем. Он примет такой же 
формат. Аналогично, выделите первый абзац. Щелкните кнопку «Формат по 
образцу». Выделите вторым абзац. Он примет формат первого абзаца. 
Выполните команду меню: «Выровнять по ширине». Снимите выделение. 

Трижды щелкните мышью во втором абзаце текста. Абзац выделится. 
Выполните команду меню «Разметка страницы» ® «Границы страниц». 
Откроется окно «Границы и запивка». Во вкладке «Граница» в разделе «Тип» 
выберите «Рамка», установите двойной тип линии шириной 1,5 пт. Щелкните 
кнопку ОК и снимите выделение. 
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Повторите формат заголовка перед первым абзацем и формат первого абзаца 
для третьего и четвертого абзацев, используя кнопку «Главная» ® «Формат по 
образцу». Выделите третий и четвертый абзацы. Выполните команду меню: 
«Выровнять по ширине». Выполните команду меню «Разметка страницы» ® 

«Колонки» ® «Две». Снимите выделение. Получите результат как на рисунке. 

Установите в пятом абзаце шрифт, размер шрифта и Абзац такой же, как в 
первых четырех. В группе «Абзац» выберите кнопку «Маркеры» 
нумерованного списка, арабские цифры. Снимите выделение. Сравните 
результат с рисунком. 
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Установить Номера страниц. Выполните команду меню: «Вставка» ® «Номер 
страницы» ® «Вверху страницы» ® «Простой номер 3».  

Установите «Масштаб» ® 50%. Посмотрите 
результат установки Номера страниц. 
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Установим Параметры страницы. Выполните команду меню: «Разметка 
страницы». В диалоговом окне «Параметры страницы» в закладке «Поля» 
можно установить поля страницы, выбрать ориентацию страницы и др. 

В диалоговом окне «Параметры страницы» в закладке «Размер бумаги» 
можно выбрать «Размер бумаги» (формат) или установить неформатные 
размеры страницы и др. 
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В диалоговом окне «Параметры страницы» в закладке «Источник бумаги» 
можно установить форматы «Различать колонтитулы», «Вертикальное 
выравнивание» и др. 

Выполните команду меню «Файл» ® «Печать». В диалоговом окне «Печать» 
посмотрите предлагаемые возможности управления установками печати. 
Закройте диалоговое окно «Печать». Выполните команду меню: «Файл» ® 
«Выход». 
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4. Работа с таблицами в Word 
 

 

 

 

 

Установите указатель мыши в верхнюю ячейку второго столбца слева от 
символа ☼ и щелкните мышью. Ячейка выделена (Таблица А).  
Не изменяя положения указателя мыши, нажмите левую кнопку мыши и, 
не отпуская её, переместите указатель в предпоследнюю ячейку третьего 
столбца и отпустите кнопку мыши. Будет выделена группа ячеек 
(Таблица Б). 

Создать таблицу заданного размера.  
Щёлкните мышкой кнопку на панели инструментов меню Вставка → Таблица → 
Добавить таблицу. Выберите матрицу размером 6x8.  
 

Выделение элементов таблицы.  
На панели инструментов Абзац щелкните мышью по кнопке Непечатаемые 
знаки. 
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Выделение элементов таблицы.  
Щёлкните мышью слева от третьей строки таблицы в полосе выделения листа, вне 
границ таблицы. Будет выделена третья строка (Таблица В). 
Установите указатель мыши у верхней границы третьего столбца. Щёлкните 
мышью. Будет выделен третий столбец (Таблица Г). 
Щелкните мышью в левом верхнем углу таблицы, выделится вся таблица 
(Таблица Д). 
Снимите выделение, щелкнув в любой области экрана. 

Ввод данных в таблицу.  
Щёлкните мышью в верхней ячейке первого столбца. Введите с клавиатуры А1 и 
нажмите <Tab>. Последовательно наберите латинские буквы B, C, D, E, F, G, H 
нажимая после каждой клавишу <ТаЬ>.  
В ячейки первого столбца, начиная со второй строки, введите цифры от 2 до 6, 
осуществляя переход между ячейками при помощи клавиши управления 
курсором Вниз. 
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Ввод данных в таблицу.  
На панели инструментов Абзац щёлкните мышью кнопку Непечатаемые знаки. 
Щёлкните мышью внутри ячейки СЗ, расположенной на пересечении третьей 
строки и третьего столбца (столбца С), и введите в неё слово Word.  
Выделите всю таблицу, щелкнув мышкой по кнопке слева и сверху от таблицы.    
Откройте контекстное меню, нажав правую кнопку мыши в зоне выделения. 
Исполните команду меню Свойство таблицы. 
 

Форматирование таблицы.  
Щёлкните по вкладке Строка и в появившемся окне 
установите флажок Высота. 
В поле Режим установите значение Точно, а в поле 
Высота значение 0,5 см. 
Перейдите на вкладку Столбец. 
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Установите выделение в ячейке F5. Переместите содержимое ячейки F5 
в ячейку СЗ при нажатой клавише <Ctrl>. Слово Word будет скопировано 
в ячейку СЗ.  
Установите выделение в ячейке F5 и нажмите клавишу <Delete>. Слово 
Word в ячейке F5 будет удалено. 

Форматирование таблицы.  
В поле Ширина установите значение 2 см и щелкните 
мышкой кнопку ОК, после чего щёлкните мышкой в 
любой ячейке таблицы. 

Ввод данных в таблицу.  
Установите указатель мыши на линию раздела столбцов С и D. Нажмите левую 
кнопку мыши и, не отпуская её, переместите влево в горизонтальном 
направлении. Установите границу около последнего символа слова Word и 
отпустите кнопку мыши. 
Установите выделение в ячейке СЗ. Переместите указатель мыши внутрь 
выделения. Нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская её, переместите 
указатель в ячейку F5 и отпустите кнопку мыши. Слово Word будет перемещено 
в ячейку F5. 
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Форматирование таблицы.  
Выделите столбец Е и исполните команду меню Работа с таблицами → Макет 
→ Вставить столбцы слева. 
Выделите три столбца: столбец D, соседний вставленный столбец и столбец Е. 
Для этого установите курсор мыши над столбцом D, нажмите левую кнопку мыши, 
не отпуская ее, переместите указатель мыши в пространство над столбцом Е и 
отпустите кнопку мыши. Исполните команду меню Главная → Вырезать. 
 
 

Форматирование таблицы.  
Щелкните мышкой в первой ячейке третьей строки таблицы или выделите третью 
строку. Исполните команду меню Работа с таблицами → Макет → Вставить 
стоки сверху. 
Выделите вторую и третью строки и исполните команду меню Главная → 

Вырезать. 
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Форматирование таблицы.  
Щелкните мышью справа от третьей строки с номером 4. Вне таблицы у этой 
строки возникнет курсор. Нажмите клавишу <Enter>. Ниже появится новая строка 
без номера. 
Щёлкните мышью в ячейке Н6.  Нажмите клавишу <Таb>. Ниже появится новая 
строка без номера. 
Выделите последние пять строк таблицы, начиная со строки с номером 4. 
Исполните команду меню Главная → Вырезать. 

Форматирование таблицы.  
Выделите ячейку В (таблица А). Исполните команду меню Работа с таблицами 
→ Макет → Удалить → Удалить ячейки. Появится окно Удаление ячеек, 
выбрать со сдвигом влево.  

Результат в таблице Б. 
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Форматирование таблицы.  
Выделите ячейку A1 (таблица А). 
Исполните команду меню Работа с таблицами → Макет нажать маркер Строки 
и столбцы. Появится окно Добавление ячеек, выбрать со сдвигом вправо и 
щёлкните кнопку ОК. 
Результат в таблице Б. 

Форматирование таблицы.  
Любым удобным вам способом выровняйте ячейки таблицы А по столбцам. 
Выделите блок ячеек с С1 пo H3 и выберите пункт меню Работа с таблицами → 
Макет → Объединить ячейки.  

Результат в таблице Б. 
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Форматирование таблицы.  
Выделите ячейку, в которой введено А1 (таблица А), вызовите для неё 
контекстное меню (щелчок в ней правой кнопкой мыши) и исполните команду 
Разделить ячейки.  
Откроется окно Разбиение ячеек. В окне диалога Разбиение ячеек установите 
число строк и столбцов равное 2, щелкните кнопку ОК. Результат в таблице Б. 
Это окно можно открыть выбрав пункт меню Работа с таблицами → Макет → 
Разделить ячейки.  
Выделите всю таблицу и нажмите клавишу <DeIete>. Любым удобным вам 
способом выровняйте полученные ячейки (таблица В). 
Выделите всю таблицу и удалите ее. 

Таблица с вычислениями.  
Повторите представленную на рисунке таблицу. 
Установите курсор в ячейку, расположенную во второй строке и последнем 
столбце таблицы и выполните команду меню Работа с таблицами → Макет → 
Формула. 
Откроется окно Формула. Проверьте, что в диалоговом окне в параметрах 
формулы 
стоит слово LEFT и нажмите кнопку ОК. Если там стоит слово ABOVE (расчет по 
столбцу), замените его на LEFT (расчет по строке).  
Повторите указанные действия для расчёта суммы чисел в третьей и четвёртой 
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Заливка ячеек таблицы.  
Выделите верхнюю строку таблицы и выполните команду Границы и заливка, 
вызвав контекстное меню. В открывшемся окне Границы и заливка установите 
цвет фона – черный, тип – 40%. Аналогично выполните заливку названий 
предметов: цвет фона – черный, тип – 20%. 

Сортировка данных в ячейках таблицы.  
Выделите ячейки таблицы и выполните 
команду меню Работа с таблицами → 
Макет → Сортировка. 
В открывшемся окне Сортировка 
установите: Сначала по – 
Специальности, тип: – текст, по 
возрастанию.  По – абзацам.  
Список – со строкой заголовка. 
Нажмите ОК. 
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5. Мастер создания документа 
5.1 Образцы шаблонов 

 

 
 

 
 

Щелкните мышкой по пунктам меню Файл → Создать. В разделе Создание с 

помощью шаблона щелкните мышкой Образцы шаблонов.  

В открывшемся диалоговом окне Доступные шаблоны 
щелкните по названию вкладки Исполнительное письмо. 
Затем нажмите Создать. 
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Чтобы изменить вид документа, выберите элементы темы на вкладке 
Изменить стили. Состав коллекции экспресс-стилей можно изменить с 
помощью команды Набор стилей. Коллекции тем и стилей включают 
команды Восстановить…, позволяющие вернуться к первоначальному 
виду документа, который содержится в текущем шаблоне. 
Окно Стили можно вызвать, нажав на маркер в правом нижнем углу панели 
Стили на вкладке Главная.  
Сохраните файл под именем, например: Исполнительное письмо. 
 

В открывшемся документе отредактируйте все необходимые вам позиции 
предложенного шаблона.  

Формат выделенного текста можно легко изменить, выбрав нужный вид из 
коллекции Стили на вкладке Главная. Текст можно также отформатировать с 
помощью других элементов управления на вкладке Главная.  
Большинство элементов управления позволяют использовать вид из текущей 
темы и формат, указанный непосредственно.  
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5.2 Колонтитулы 
 

 

 

 
 

Щелкните мышью пункт меню Вставка 
→ Колонтитулы. На панели 
инструментов Колонтитулы щелкните 
мышкой кнопку Нижний колонтитул, 
выберите Пустой. Появится поле 
Нижний колонтитул. 

На панели инструментов Конструктор → Вставка щелкните мышью по кнопке 
Дата и время. В окне Дата и время выберите формат. В поле нижнего 
колонтитула появится текущая дата и время. 
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Выберите искомый рисунок, например … . Измените размер рисунка до 
требуемого. Для этого щелкните на картинке и, используя маркеры, 
установите необходимый размер рисунка. Щелкните по страничке листа 
вне колонтитула и убедитесь, что ваше оформление работает на всех 
страницах документа. 
 

Щелкните мышью пункт меню Вставка 
→ Колонтитулы. На панели 
инструментов Колонтитулы щелкните 
мышкой кнопку Верхний колонтитул, 
выберите Пустой. Появится поле 
Верхний колонтитул. 

В поле [Введите текст] Наберите следующий текст: ООО 
«Рога и копыта». Выделите набранный текст и измените его 
размер, шрифт и цвет, снимите выделение, щелкнув справа 
от выделенной области.  
Щелкните рядом с текстом. На панели инструментов Работа 
с колонтитулами → Конструктор щелкните мышкой на 
кнопке Картинка. Откроется окно Картинка. В поле 
Выбранные типы файлов мультимедиа отметьте 
необходимые и нажмите кнопку Начать.  
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5.3 Объединение документов 
 

 
В диалоговом окне Сохранение документа в поле Тип файла выберите 
Документ Word. Сохраните документ под именем, например: Адамант. 
 

  

Щелкните мышью пункты меню 
Файл → Сохранить как. В 
диалоговом окне Сохранение 
документа в поле Тип файла 
выберите Шаблон Word (*.dotx). 
Сохраните документ под именем, 

например: Бланк.dotx. 

В Шаблон Бланк внедрить 
документ проще всего, используя 
буфер памяти Word.  
Для этого откройте нужный 
документ, выделите требуемый 
фрагмент и вставьте его в шаблон. 
Далее Файл → Сохранить как.  
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6. Графическое оформление текста 
6.1. Составление простой схемы. 

  

 
 

 
 

Установите через пункт меню Вид режим Разметка страницы. Нажмите кнопку 
По центру, кнопку Полужирный и установите размер шрифта 16 в пункте меню 
Главная. Наберите заголовок текста: Виды атмосферных осадков. Цвет 
заголовка выберите по своему вкусу.  

На панели Текст меню Вставка щелкните кнопку Надпись, выберите Простая 
надпись. Внутри полотна, обрамленного штрихованной линией, наберите 
текст: Атмосферные осадки. 
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Установите нужный размер будущего элемента схемы и параметры текста. 
Рамку прямоугольника можно отредактировать в меню Средства рисования 
→ Формат → Стили фигур. С разнообразием стилей можно ознакомиться, 
воспользовавшись ползунком просмотра. При необходимости прямоугольник 
можно закрасить, используя инструмент Заливка фигуры, выбрав 
необходимый цвет. 
  

Аналогично построим другие элементы схемы (как на рисунке): установим 
нужный размер и параметры будущих элементов схемы и текста. Стрелки в 
схему можно добавить из меню Вставка → Фигуры → Стрелка. 
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Текст в формах схемы можно оформить, используя маркеры. 

При необходимости направление Текста в формах схемы можно изменить, 
используя меню Средства рисования → Формат → Направление текста. 
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6.2. Составление габаритного рисунка-схемы.  
 

 
Рисунки-схемы удобнее рисовать в специализированных графических 
редакторах, но в некоторых случаях эту работу можно выполнить, 
используя возможности Word.  
Предлагается рисунок-схема «Круговорот воды в природе». 

Для выделения 
форм схемы 
можно 
использовать 
инструмент 
Заливка 
фигуры: 
Градиентная или 
Текстура. 
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В меню Разметка страницы → Размер → Другие размеры страниц… всегда 
можно изменить размер страницы в окне Параметры страницы по 
параметрам Ширина и Высота, если это необходимо в процессе подготовки 
проекта, а именно: рисунок не помещается в размер листа по ширине или 
высоте. 

При подготовке к составлению габаритного рисунка-схемы вначале 
необходимо оценить ориентацию и размер листа, на котором будет 
помещаться наш проект. В меню Разметка страницы → Ориентация → 
Альбомная сориентируем лист как альбомный. 
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С помощью меню Вставка → Фигуры → Прямоугольник нарисуем на листе 
страницы прямоугольник необходимого для проекта размера. 

Для выполнения операции заливки прямоугольника необходимо его выделить 
и с помощью меню Средства рисования → Формат → Заливка фигуры 
выполнить заливку, например: Темно-синий …. При желании можно 
использовать инструмент Градиентная.  
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Солнце можно нарисовать, используя фигуры меню Средства рисования → 

Формат → Фигуры. 

Выполнить заливку: Желтый. Убрать контур фигуры, используя меню 
Средства рисования → Формат → Контур фигуры → Нет контура.  
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Облако можно нарисовать, используя фигуры меню Средства рисования → 
Формат → Фигуры. Выполнить заливку, например: Светло-синий …. Можно 
использовать инструмент Градиент. Так как на рисунке предполагается 
использовать несколько элементов Облако, необходимо создать несколько 
копий этой формы. Для этого требуется выделить форму Облако и, используя 
команды Копировать и Вставить создать требуемое количество копий. 

Для создания на рисунке сопровождающих надписей используются 
инструменты меню Вставка → Надпись → Нарисовать надпись. Выполним 
надпись: Атмосфера. Для того чтобы прямоугольник инструмента Надпись не 
мешал целостному восприятия рисунка необходимо в меню Средства 
рисования → Формат → Заливка фигуры выбрать команду Нет заливки. А в 
меню Средства рисования → Формат → Контур фигуры выбрать команду 
Нет контура. Аналогично создать надпись Осадки. При использовании 
нескольких надписей Осадки, используя команды Копировать и Вставить 
создать требуемое количество копий. 
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Нарисуем землю. Для создания на рисунке фигур сложной формы 
используются инструменты меню Вставка → Фигуры → Рисованная кривая. 
Выполним заливку.  
В результате получим, что новый слой Земля закрывает рисунки облаков. 
Необходим переместить слой Земля ниже слоев с рисунками облаков. Для 
этого выделим слой Земля и, используя контекстное меню, выполним команду 
Переместить назад → На задний план необходимое число раз, чтобы все 
слои с рисунками облаков были над слоем Земля. 

Сложные объекты, состоящие из нескольких (множества) мелких элементов, для 
их последующего копирования или масштабирования могут быть объединены 
в единый объект. Для этого необходимо при нажатой клавише Shift выделить все 
элементы, входящие в сложный объект, и сгруппировать их с помощью команды 
Группировать из меню Средства рисования → Формат → Группировать.  

Дорисуйте ваш рисунок-схему в соответствии с эскизом. 
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Перед вами стоит задача полученный рисунок-схему поместить в документ 
Word формата А4 ориентация книжная. Для этого необходимо на экране 
монитора представить ваш рисунок-схему так, чтобы он был максимального 
размена и полностью виден. Нажмите на клавиатуре клавишу <PrtScr>. 

Откройте программу Paint. Выполните команду Вставить. С помощью команды 
Выделить нарисуйте рамку вокруг рисунка-схемы так, чтобы внутри рамки 
осталось только требуемое изображение. Выполните команду Обрезать.  
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Откройте документ Word формата А4 ориентация 
книжная. Выполните команду Вставка → Рисунок 
→ Вставить рисунок из файла. Сохраните 
документ. 

Сохраните рисунок в программе Paint с помощью команды Сохранить как → 
Изображение в формате JPEG. 
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7. Оформление текста с помощью WordArt 
7.1 Аппарат WordArt 

Объект WordArt — это декоративный текст, который можно добавить в 
документ.   

 
 

 
 
  

Откройте пункт меню Вставка → панель Текст → пиктограмма WordArt. В 

распахнутом окне коллекции WordArt щелкните по любому объекту (например). 

В меню Средства рисования → Формат → Стили WordArt → Анимация 
выберем требуемый эффект преобразования, например, Угол вверх.  
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Щелкните внутри объекта WordArt правой кнопкой откроется контекстное 
меню. Переформатируйте текст: поменяйте тип шрифта, сделайте его жирным 

и курсивом. 

Выделите объект WordArt и щелкните по кнопке меню Средства рисования → 
Формат → Обтекание текстом → По контуру. 
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Наведите курсор мышки на маркер, имеющий форму зеленой точки. Нажав 
кнопку мышки и не отпуская ее, вращайте текст в нужном направлении, 
например: по часовой стрелке. 

Для увеличения размера площади, занимаемой текстом, выделите объект 
WordArt, возьмитесь за соответствующий маркер, например: в правом нижнем 
углу и раздвиньте рамку до нужного размера. 
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У объекта WordArt, есть ещё один маркер в виде розового ромбика, наведите 
курсор мышки на маркер. Нажав кнопку мышки, сдвиньте его в нужном 
направлении, например: вниз. 

При необходимости в Стили WordArt к объекту 
WordArt можно применить: Тень, Отражение, 
Свечение, Рельеф, Поворот объёмной 

фигуры, Преобразователь.  
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7.2 Буквица - инструмент оформления текста 
 

Буквица - первая буква главы или раздела, увеличенная по сравнению с остальными 
буквами текста.  

 

 
 
 
  

Боле точно подобрать стиль объекта WordArt, можно, использовав 
инструменты окна Формат текстовых эффектов, который можно вызвать, 
например: Средства рисования → Формат → Заливка текста → 

Градиентная → Другие градиентные заливки. 

Буквица - вид оформления текста, обычно используемый в художественных 
произведениях. В старинных книгах буквицу часто украшали рисунком или 
узором. В Microsoft Word также есть возможность украсить текст буквицей. Для 
этого достаточно выделить первую букву абзаца и исполнить команду из списка 
Буквица группы инструментов Текст на вкладке меню Вставка. Если выбрать 
Параметры буквицы, то откроется окно Буквица, где можно более точно 
установить шрифт, высота в строках и расстояние от текста. 
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8. Редактор формул в Word - Microsoft Equation. 
 

 
 

 
 
  

Редактор Word имеет специальную встроенную программу Microsoft 
Equation 3.0, которая позволяет конструировать любые формулы. Выберите 
пункт меню Вставка → Объект → Вставить объект. Откроется окно Вставка 
объекта. Выберите Microsoft Equation 3.0. Нажмите ОК. 

Появится окно Формула - панель инструментов со всевозможными шаблонами 
формул и наборами символов, которые могут встречаться в формулах. Вверху 
имеется рамка, называемая в редакторе Word Надпись. В ней и будет 
размещаться вводимая формула. Щелкните мышью в поле Надпись. 
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Заполните числитель. Установите курсор в числитель. Выберите на панели 
инструментов Формула кнопку Шаблоны дробей и радикалов и затем 

шаблон корня с показателем корня. В числителе появился корень. 

Введите формулу, показанную на светло-зеленом фоне. Для этого сначала наберите 

с клавиатуры z= и щелкните мышью на панели инструментов Формула кнопку - 

Шаблоны дробей и радикалов. В появившейся таблице выберите шаблон 
дробь. В поле Надпись появится схематическое изображение дроби, в которой 
вместо числителя и знаменателя стоят незаполненные прямоугольники. 
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Мышью щелкните показатель степени корня и введите с клавиатуры цифру 5.  
Установите курсор мыши под показателем корня. На панели инструментов 
щелкните кнопку Греческие буквы и последовательно кнопки α и β. Между 
ними с клавиатуры введите знак +. 

Активизируйте знаменатель дроби. Введите в знаменатель х и нажмите кнопку 
Шаблоны верхних и нижних индексов. Для ввода степени щелкните шаблон 
верхних индексов, установите курсор и нажмите клавишу с цифрой 2. 
Подтвердите ввод нажатием клавиши <Enter>. Ввод формулы закончен. Для 
выхода из редактора формул щелкните мышкой вне рамки, выделяющей 
введенную формулу. 
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Формула появилась в документе.  
Щелкнув по формуле можно активировать её. Схватив мышью за маркеры 
рамки можно изменить размеры формулы.  

Для внесения изменений в формулу необходимо вновь войти в редактор 
формул, сделав двойной щелчок мышью по формуле. Вы вернулись в редактор 
формул. 
Закройте панель инструментов Формула (кнопка в правом углу).  
Для изменения типа шрифта выберите пункт меню Стиль, → Определить.... 
Откроется окно Стили. В строке Функция откройте список шрифтов, в списке 
шрифтов выберите Arial. В строке Функция, в столбце Формат символов 
установите режим Полужирный. Аналогично в столбце Формат символов в 
строках Переменная и Числа установите режимы Полужирный и нажмите ОК. 
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Для добавления чего-либо в формулу щелкните мышью в том месте, где будут 
стоять вводимые символы. 
Щелкните мышью после последнего слагаемого под корнем. Обратите 
внимание на размер мигающего курсора. Если нужно добавить что-то ко всей 
дроби, то щелкните мышкой так чтобы курсор по размеру равнялся высоте 
дроби. При добавлении к отдельному символу курсор должен мигать около 
этого символа и равняться ему по высоте. Умножим второе слагаемое на *4*х.  

Для удаления символов необходимо выделить их и нажать клавишу <Delete>.  

Стили установлены. 
Отредактируйте размеры шрифта. Для изменения размера шрифта выберите 
пункт меню Размер → Определить... .Откроется окно Размеры. 
В строке Обычный введите 18 пт и нажмите клавишу <Таb>. 
В строке Крупный индекс введите 12 пт и нажмите клавишу <Таb>. 
В строке Мелкий индекс введите 10 пт и нажмите клавишу <Таb>. 
В строке Крупный символ вместо введите 22 пт и щелкните кнопку ОК. 
Размеры шрифта установились в соответствии с заданными параметрами. 
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Введите формулу, показанную на светло-зеленом фоне. Аналогично, в окне 
конструктора формул сначала наберите с клавиатуры z= и щелкните мышью на 
панели инструментов Конструктор кнопку - Дробь. В появившейся таблице 
выберите шаблон Вертикальная простая дробь. В окне конструктора формул 
появится схематическое изображение дроби, в которой вместо числителя и 
знаменателя стоят незаполненные прямоугольники. 

В Word 2010 работа с конструктором формул аналогична встроенной 

программе Microsoft Equation 3.0, отличается только внешним видом меню, 
имеет дополнительные функции.  
Откройте редактор формул Word 2010, для этого выполните команду меню 
Вставка → Формула. Откроется окно конструктора Место для формулы. 
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Мышью щелкните показатель степени корня и введите с клавиатуры цифру 5.  
Установите курсор мыши под показателем корня. На панели инструментов 
Символы щелкните последовательно кнопки α и β. Между ними с клавиатуры 

введите знак +. 

Заполните числитель. Установите курсор в числитель. Выберите на панели 
инструментов Конструктор кнопку Радикал и затем шаблон Радикал со 

степенью. В числителе появился корень. 
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Активизируйте знаменатель дроби. Введите в знаменатель х и нажмите кнопку 
Индекс. Для ввода степени щелкните шаблон Верхний индекс, установите 
курсор в верхний индекс и нажмите на клавиатуре цифру 2.  
Ввод формулы закончен. Для выхода из редактора формул щелкните 
мышкой вне рамки, выделяющей введенную формулу. 

В Word 2010 предусмотрена вставка часто используемых или заранее 
сформатированных формул. На вкладке Вставка в группе Символы щелкните 
стрелку рядом с надписью Формула и выберите нужную формулу, например: 
формулу Бином Ньютона. Для ввода новой формулы необходимо выбрать 
команду Вставить новую формулу. 
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В Word 2010 формула может быть отредактирована в трех видах: 
Профессиональный, Линейный и Обычный текст. Для этого достаточно 
выделить формулу и щелкнуть мышью по выбранному виду формулы. 
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9. Макрос в Word. 
9.1 Макрос 

Макрос – это комплекс инструкций, группируемых в единую команду для 
автоматического выполнения того или иного задания. 

 
 

 
 
 
 
 
 

Создание макроса с именем Удалить_До_Конца_Строки.  
Откройте новый документ Word. Наберите строку следующих символов: 
1234567890123456789012345678901234567890.  
Поместите курсор в начало строки (нажмите <Home>). 

Включите запись макроса в меню Вид → Макросы →Запись макроса. 

В поле Описание: введите: Удаляет текст до конца строки. Нажмите кнопку 
ОК. Начиная с этого места, все Ваши действия с клавиатурой или мышкой 
будут регистрироваться как последовательность действий макроса. Рядом с 
курсором появится значок «кассета», показывающий, что идет запись. Нажмите 
клавиши <Shitt>+<End>. Текст от позиции курсора до конца строки будет 
выделен. На клавиатуре нажмите клавишу <Del>. Выделенный текст будет 
удален. Щелкните кнопку Остановить запись в меню Вид → Макросы → 
Остановить запись. 

В диалоговом окне Запись макроса 
присвойте Имя макроса: 
Удалить_До_Конца_Строки.  
В названии макросов запрещено 
использование пробелов: их 
целесообразно заменять символом 
подчеркивания.  
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Конец 1-ой строки удален, но символы из 2-ой строки переместились на место 

удаленных, так как первая строка не содержала маркера абзаца ( ). 
Удалите лишние символы в 1-ой и 5-й строках с помощью подготовленного 
макроса. 

На этом заканчиваются операции по 
созданию макроса. 
Откройте любой файл Word. Создайте его 
копию. Просмотрите его и добавьте лишние 
символы в некоторых строках документа, 
например знак «*», как представлено в 
документе. 

Установите курсор в начале первого лишнего знака (слова) в первой строке. 
Выполните команду меню Вид → Макросы → Макросы. В открывшемся 
диалоговом окне Макрос активизируйте макрос Удалить_До_Конца_Строки и 
щелкните на кнопке Выполнить. 
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9.2 Кнопка вызова макроса. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Для облегчения вызова макроса создадим кнопку его вызова на панели быстрого 
доступа. Вызвать окно Параметры Word, полнив команду меню Файл → 
Параметры. Выбрать Панель быстрого доступа. В настройках панели 
быстрого доступа во вкладке Выбрать команды из: выбрать Макросы. В 
окошке ниже выделите макрос Удалит_до_конца_строки и нажмите кнопку 
Добавить. Поставьте галочку в пункте Разместить панель быстрого доступа 
под лентой. Если нужно изменить ярлычок, нажмите кнопку Изменить…, 
откроется окно Изменение кнопки, выберите понравившуюся кнопку, например 
<!>, нажмите ОК. Закройте окно Параметры Word, нажав ОК.  

На панели быстрого доступа под лентой появится кнопка вызова макроса <!>. 
Проверьте работу кнопки: поставьте маркер перед словом «бриллианта» и 
нажмите кнопку вызова макроса <!>. Слово «бриллианта» будет удалено. 
Отмените команду, нажав кнопку <Отменить…>. 
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9.3 Вызов макроса с помощью "быстрых клавиш". 
 

 
 
Создадим новый макрос, который будет переформатировать 
документ в формат А5 с заданными параметрами.  
Откройте любой документ Word. Сделайте копию, чтобы не испортить 
исходный документ. Включите запись макроса в меню Вид → Макросы 
→Запись макроса. Откроется окно Запись макроса. Назначьте Имя 
макроса: Формат_А5. В окошке Описание запишите 
Переформатирование в А5. В разделе Назначить макрос щелкните 
ярлычок клавишам. Откроется окно Настройка клавиатуры. В пункте 
Новое сочетание клавиш: поставьте маркер и щелкните на клавиатуре 
одновременно клавиши <Ctrl> и <5>. Появится Ctrl+5. 
Щелкните по кнопке Закрыть. 

Чтобы приступить к записи макроса мы должны понимать, что он у нас 
должен срабатывать на любом открытом документе и чтобы выполнение 
команд применилось к нашему документу в дальнейшем нам необходимо 
начать запись с выделения всего текста. Легче всего использовать 
сочетание клавиш Ctrl+A, весь текст будет выделен. (Обратите внимание 
на тот факт, что пропустить этот пункт НЕЛЬЗЯ НИ В КОЕМ СЛУЧАЕ, 
иначе ничего не выйдет). 
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Переходим в меню Главная и открываем окно Шрифт, щёлкнув 
ярлычок: квадратик со стрелкой, внизу справа в секторе Шрифт. 
Выбираем Шрифт: Time New Roman, Начертание: Обычный, Размер: 
10. Чтобы закрыть окно нажмите ОК. 

 
 

Выберем выравнивание По ширине. В области Абзац нужно щёлкнуть 
ярлычок: квадратик со стрелкой, что позволит нам открыть настройки 
окна Абзац. 

Слева – 0, Справа – 0, первая строка: выбираем нет. В разделе 
Интервал ставим Перед – 0, После – 0, междустрочный: Одинарный. 
Нажимаем ОК. 

ОЧЕНЬ ВАЖНО. Если у вас какой-то параметр уже имеет нужное вам 
значение, то всё равно нужно ещё раз его указать, иначе команда не 
запишется. Т.е. если вы видите, что шрифт Times New Roman у вас уже 
стоит, то всё равно его нужно выбрать. 
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Задаём поля для нашего документа. Для этого переходим в меню 
Разметка страницы и открываем окно Параметры страницы, щёлкнув 
ярлычок: квадратик со стрелкой, внизу справа в секторе Параметры 
страницы. Щёлкаем мышкой на Поля из выпадающего списка выбираем 
Настраиваемые поля….  

Вносим значения, к примеру, Верхнее – 1 см., Левое – 0,7 см, Нижнее 
– 1 см, Правое – 0,7 см (Поля выбраны, в данном случае, для подшивки 
в папку, а почему 0,7 см., а не 0,5 см., как требуется по правилам 
технической документации, потому что не все старые принтеры могут 
печатать поля 0,5 см. Поля выбираются исходя из ваших требований). 
Переплёт ставим в 0.  

В поле Ориентация выбираем альбомная. 

 
В окне Параметры страницы переходим на закладку Размер бумаги, 
Выбираем из выпадающего списка поля Размер бумаги выбираем А5.  
Нажимаем кнопку ОК. 
На этом будем считать, что настройка документа закончена. Идём снова 
в меню Вид, снова нажимаем на Макросы и уже выбираем Остановить 
запись. Макрос готов.  
Откройте любой файл с текстом. Выполните команду Вид → Макросы → 
Макросы. В открывшемся диалоговом окне активизируйте макрос 
Формат_А5 и щелкните на кнопке Выполнить. Файл примет вид, 
который Вы настроили в макросе. 
Отмените команду, нажав кнопку <Отменить…>. 
Щелкните на клавиатуре одновременно клавиши <Ctrl> и <5>. Файл 
примет вид, который Вы настроили в макросе. 
Макрос работает. 
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10. Работа с шаблоном в Word. 
 

Наберите текст письма, представленный на рисунке ниже, сохранив его 
структуру и формат. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

Удалите рамку таблицы. Выделите таблицу. Для этого нажмите мышью на 
«крестик» в левом верхнем углу таблицы. Таблица выделится. В зоне выделения 
таблицы щелкните правой кнопкой мыши, появится контекстное меню, выберите 
команду Границы и заливка. В открывшемся окне Границы и заливка в закладке 
Граница выберите Тип: нет. Щелкните ОК. 
Сохраните документ под именем Письмо 1. Выделите весь текст <Ctrl>+<A>. 

Скопируйте выделенный текст в буфер <Ctrl>+<C>. Закройте документ. 
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Создайте новый документ <Clrl>+<N>. Вставьте в новый документ содержимое 
буфера <Ctrl>+<V>. Если кнопка Непечатаемые знаки не активизирована, 
кликните ее мышкой.  
Выделите в тексте письма два абзаца начиная со слова Направляем и кончая 
словом сотрудничество, (включая маркер абзаца). Для этого щелкните мышью 
перед словом Направляем и, держа нажатой клавишу <Shift>, щелкните после 
слова сотрудничество. Нажмите клавишу <Enter>. Это приведет к замене 
данного текста маркером абзаца и резервированию в будущем шаблоне места 
для основного текста. 

Выделите в правом столбце таблицы абзац с адресом фирмы и фамилией 
получателя, не включая следующий за ним маркер абзаца. Для этого щелкните 
мышью перед словом SUNRISE и, держа нажатой клавишу <Shift>. щелкните 
после слова Росину К.Н.  
Выполните команды меню Вставка → Экспресс блоки → Поле. В диалоговом 
окне Поле в списке Поля найдите и укажите элемент Fill-in. В поле ввода 
Приглашение наберите текст Введите имя и адрес получателя. Нажмите 
кнопку ОК. На экране появилось диалоговое окно с запросом. Не заполняя его, 

нажмите кнопку ОК. 
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Выделите обращение Константин Николаевич!, не включая следующего за 
ним маркера абзаца. Выполните команды меню Вставка → Экспресс блоки → 
Поле. В диалоговом окне Поле в списке Поля найдите и укажите элемент Fill-
in. В поле ввода Приглашение наберите текст Введите имя для 
вступительного обращения. Нажмите кнопку ОК. На экране появилось 
диалоговое окно с запросом. Не заполняя его, нажмите кнопку ОК. 

Выделите имя пользователя Иванов К.Н., не включая следующий за ним 
маркер абзаца, и выполните команды меню Вставка → Экспресс блоки → 
Поле. В диалоговом окне Поле в списке Поля найдите и укажите элемент Fill-
in. В поле ввода Приглашение наберите текст Автор письма. Нажмите кнопку 
ОК. На экране появилось диалоговое окно с запросом. Не заполняя его, 

нажмите кнопку ОК. 
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Выделите дату, не включая следующий за ней маркер абзаца, и выполните 
команды меню Вставка → Дата и время в списке Форматы: укажите полный 
формат даты (третий сверху). Установите флажок в поле Обновлять 
автоматически. Нажмите кнопку ОК. 

Выполните команды меню Файл - Сохранить как. В диалоговом окне в поле Имя 
файла: введите Шаблон_письмо_1. Раскройте список поля Тип файла:. В 
списке Тип файла: выберите пункт Шаблон Word (*.dotx) и щелкните кнопку 
Сохранить. Убедитесь, что файл сохраняется в папке Мои документы под 
именем Шаблон_письмо_1. Далее копию этого файла необходимо поместить в 
папку Шаблоны, которую вы найдете на диске С, используя команды Пуск → 

Поиск. Наберите Шаблоны. На этом процесс создания шаблона завершен. 
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Включите запись макроса в меню Вид → Макросы →Запись макроса. 
В появившемся диалоговом окне в поле Имя макроса введите название макроса 
Письмо_1. Из списка Макрос доступен для: выберите 
Всех документов. В поле Описание: введите Создание нового рабочего 
письма. Нажмите кнопку ОК. Выделите весь документ, нажав <Ctrl>+<A>. 
Нажмите клавишу <F9>. На экране появляются одно за другим диалоговые окна, 
в которых ничего не меняйте, а просто нажимайте кнопку ОК. указателем. 
Щелкните кнопку Остановить запись. Сохраните изменения в файле. Закройте 
созданный документ, выполнив команды меню Файл → Закрыть. На этом 
создание шаблона закончено. 

Проверка работы нашего шаблона. Выполните команды меню Файл → 
Создать. На панели задач Создать в разделе Доступные шаблоны щелкните 
Мои шаблоны. В диалоговом окне Создать во вкладке Личные шаблоны 
установить флажок в поле документ. Выделите ярлык Шаблон_письмо_1 и 
нажмите кнопку ОК. 
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Откроется первое окно нашего шаблона. Введите текст: ООО «Кристал» <Enter> 
111024,СПб, ул. Мясищева, дом 20, лит. А и нажмите кнопку ОК.  
Откроется второе окно нашего шаблона. Введите текст: Василий Иванович и 
нажмите кнопку ОК. 
Откроется третье окно нашего шаблона. Введите текст: Иванов Н.К. и нажмите 

кнопку ОК. 

Откроется шаблон письма. Введите необходимый текст: Направляем Вам 25 
(двадцать пять) компьютеров марки SURPRISE в комплектации. 
Закройте созданный документ, сохранив его. 
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11. Рассылка почты в Word. 
 

Создайте новый файл и введите в него текст, как на рисунке ниже. 
Сохраните файл, как Письмо_2. 

 
 

 
 
 

Во вкладке Рассылки выберите Начать слияние и 
Пошаговый мастер слияния. Проверьте, что в панели задач 
Слияние активизировано поле Письма. 
Перейдите к следующему шагу мастера, щелкнув Долее 

Открытие документа в нижней части панели Слияние. 
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Проверьте, что в панели задач Слияние активизировано поле 

Текущий документ и нажмите Далее. Выбор получателей. 

В следующем окне выберите Создание списка и нажмите Создать. Появится 
окно Новый список адресов. Нажмите кнопку Настройка столбцов…. В 
новом окне Настройка списка адресов с помощью кнопок Добавить… и 
Удалить приведите Поля списка в соответствие с нашим письмом. Добавьте 
поле Пол. Нажмите ОК. 
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Введите данные, для примера, на пять адресатов, приведенных в таблице.  
Индекс Город Организация Должность Фамилия Имя Отчество Пол 

117526 Москва Мимо Профессор Петров Анатолий Борисович М 

117411 Москва МГУ Доцент Кириллов Иван Ильич М 

141700 Долгопрудный ЦАО С.Н.С. Иванов Алексей Александрович М 

313412 Новосибирск ИГУ Доцент Брусилова Наталья Леонидовна Ж 

411732 Обнинск 0ИБФ С.Н.С. Калягина Ирина Федоровна Ж 

Нажмите ОК. 

В окне диалога Сохранение списка адресов в поле Имя файла: введите 

Список приглашенных. Нажмите Сохранить.  
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В окне диалога Получатели слияния нажмите ОК. 

Установите текстовой курсор после слова Индекс. Добавьте один пробел. 
Щелкните по кнопке Вставить поле слияния на панели инструментов 
Составление документов и вставка полей в меню Рассылки. Из 
открывшегося списка щелкните мышью поле Индекс. 
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Аналогично вставьте поле слияния для всех позиций письма до поля 
Отчество включительно. 

Установите текстовой курсор на строку, в которой должно находиться 
обращение к адресату. Щелкните по кнопке Правила и затем выберите из 
списка строку IF...THEN...ELSE. Откроется окно Вставка поля IF. В списке 
поле: выберите Пол. В списке оператор: выберите равно. В списке значение: 
введите М. 
В окне Вставить следующий текст: введите слово Уважаемый и перейдите 
в окно В противном случае вставить следующий текст:. Введите слово 

Уважаемая и нажмите кнопку ОК. 
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Поставьте ! после слова «Отчество» и щелкните по кнопке 
Автопоиск ошибок на панели инструментов Просмотр 
результатов меню Рассылки. В окне Поиск ошибок убедитесь, 
что отмечен пункт Создать составной документ, сообщая об 
ошибках по мере их обнаружения и нажмите ОК.  

Поставьте Пробел после слова Уважаемым и щелкните по кнопке Вставить 
поле слияния. Выберите из открывшегося списка поле Имя. Поставьте 
Пробел после слова «Имя» и щелкните по кнопке Вставить поле слияния. 
Выберите из открывшегося списка поле Отчество. 
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Отредактируйте письмо и исправьте ошибки. Закройте создавшийся документ 

Письмо 1, при необходимости сохранив его.  

Перейдите к следующему шагу мастера, щелкнув Долее. 
Создание письма в нижней части панели Слияние. 
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Перейдите к следующему шагу мастера, щелкнув Долее. 
Просмотр писем в нижней части панели Слияние. 

Последовательно нажимая кнопки « и » панели задач Слияние 
просмотрите созданные письма. Убедитесь, что нет ошибок. 
Перейдите к следующему шагу мастера, щелкнув Далее. 
Завершение слияния в нижней части панели Слияние. 
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Полученный комплект писем можно распечатать, нажав клавишу 
Печать, или просмотреть их на экране монитора, нажав клавишу 
Изменить часть писем. Закройте панель задач Слияние, 

щелкнув кнопку Закрыть. 

Просмотрите письма на экране монитора, нажав клавишу Изменить часть 
писем. При необходимости комплект рассылки можно сохранить в файл 
Письма 2. 
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12. Документы большого объёма в Word. 
 

Создайте новый файл и введите в него фрагмент текста федерального 
закона, представленный ниже. Сохраните файл, как Текст_12. 

ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ЗАКОН О ПОЛИЦИИ 
 
Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
Статья 1. Назначение полиции 

1. Полиция предназначена для защиты жизни, здоровья, прав и свобод 
граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без 
гражданства (далее также - граждане; лица), для противодействия 
преступности, охраны общественного порядка, собственности и для 
обеспечения общественной безопасности. 
2. … 

Статья 2. Основные направления деятельности полиции 
1. Деятельность полиции осуществляется по следующим основным 
направлениям: … 
2. … . 

 
Глава 2. ПРИНЦИПЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПОЛИЦИИ 
Статья 5. Соблюдение и уважение прав и свобод человека и 
гражданина 

1. Полиция осуществляет свою деятельность на основе соблюдения и 
уважения прав и свобод человека и гражданина. 
2. … . 

Статья 6. Законность 
1. Полиция осуществляет свою деятельность в точном соответствии с 
законом. 
2. … . 

 
Глава 3. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА ПОЛИЦИИ 
Статья 12. Обязанности полиции 

1. На полицию возлагаются следующие обязанности: 
1) принимать и регистрировать … ; 
2) … ; 

2. … . 
Статья 13. Права полиции 

1. Полиции для выполнения возложенных на нее обязанностей 
предоставляются следующие права: 
1) требовать от граждан и должностных лиц … ; 
2) … ; 

2. Право осуществлять действия, предусмотренные пунктами 20 и 21 
части 1 настоящей статьи, предоставляется специально 
уполномоченным сотрудникам полиции. 
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Включите режим структуры, щелкнув команду меню Вид → Структура. 

После включения режима появилась инструментальная панель Работа со 
структурой. Кнопки этой панели дают возможность изменять иерархию 
заголовков. Для каждого заголовка установите уровень в соответствии с его 
вложенностью. Самый первый заголовок должен иметь наивысший уровень, 
Уровень 1, так как он является заголовком документа. 
Выделите заголовок документа ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ЗАКОН О ПОЛИЦИИ и 
щелкните кнопку на инструментальной панели Повысить уровень. 
На панели инструментов в окошке Уровень появилась надпись Уровень 1, 
формат основного заголовка изменился. 
 



86 

 

 
 

 
 
  

Выделите пункт Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.  
Второй заголовок имеет меньший уровень, чем заголовок документа. Поэтому 
для установки выделенному заголовку второго уровня, щелкните по кнопке 
Понизить уровень. В окошке Уровень должна появиться надпись Уровень 2. 
Заголовок Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ отформатирован как заголовок 
второго уровня. 

Выделите следующий заголовок и щелкните кнопку Понизить уровень.  
Заголовок Статья 1. Назначение полиции отформатирован как заголовок 
третьего уровня. При форматировании следующего заголовка необходимо 
учитывать уровень предыдущего. Если они будут одинаковыми, то необходимо 
нажимать кнопку Повысить уровень. 
Выделите следующий заголовок и щелкните кнопку Повысить уровень. 
Отформатируйте все заголовки. 
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Перейдите к началу документа, нажав комбинацию клавиш <Ctrl> + <Home>. 
Чтобы сократить объём выводимого на экран текста, поставьте галочку Показать 
только первую строку. В этом случае на экран будет выводиться начало первой 
строки каждого абзаца, и структура документа будет просматриваться 
достаточно отчетливо. Если убрать галочку Показать только первую строку 
еще раз, то появится полный текст документа. 

Удобно управлять количеством выводимых на экран заголовков документа с 
помощью списка Показать уровень на панели инструментов Структура. 
Выведите на экран заголовки 1-го уровня. 
Hа экране остался только заголовок 1-го уровня, посмотрите, как меняется 
отображение структуры документа при последовательном включении 2-го и 
3-го уровней. Затем щелкните по кнопке Все уровни, чтобы получить полный 
текст документа. 
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С помощью кнопок Развернуть и Свернуть можно свернуть или развернуть 
тот раздел, в котором в данный момент находится курсор. 
Сверните выделенный заголовок Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ, щелкнув на 
кнопке Свернуть. 

Выведите на экран заголовки 1-го и 2-го уровней. 
Для перемещения текстового блока выделяется заголовок, а затем нажимается 
кнопка Вверх или кнопка Вниз. Заголовок будет перемещен вверх или вниз на 
один уровень вместе с блоком текста и подчиненными заголовками. 
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Вставим оглавление в начале документа. Для этого поставьте курсор перед 
буквой Ф в заголовке ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ЗАКОН О ПОЛИЦИИ. 
Откройте пункт меню Ссылки → Оглавление. В открывшемся диалоговом 
окне выберите Автособираемое оглавление 1. 
 

Созданное оглавление получите 
в режиме Структура, 
переключитесь в режим Вид → 
Разметка страницы. 
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Предварительный просмотр 
полученного документа можно 
осуществить, выполнив команду Файл 

→ Печать. 
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13. Работа с большими документами в Word. 
 

 
 

 
 
  

Создайте новый документ.  
Введите следующий текст, показанный на рисунке. 

Создайте структуру главного документа. Откройте пункт 
меню Главная. Щелкните маркер в правом углу панели задач 
Стили. Откроется окно Стили. Перейдите в режим просмотра 
документа, пункт меню Вид  → Структура. 
Выделите слово Обзор. В окне Стили щелкните стиль 
Заголовок 1. Выделите слова Введение и Заключение (при 
нажатой клавише <Ctrl>). В окне Стили выберите стиль 
Заголовок 2.  

Выделите слова Глава 1, Глава 2 и Глава 3. В окне Стили 
выберите стиль Заголовок 3. 
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Закройте панель Стили. Удерживая клавишу <Shift>, выделите заголовки со 
слов Глава 1 до слов Глава 3. Щелкните кнопки Показать документ и затем 
Создать вложенный документ на панели инструментов Структура. Сохраните 
новый главный документ вместе со всеми подчиненными документами, 
выполнив команду Файл → Сохранить как. 

Находясь в режиме Главного документа, наведите курсор мыши на значок 
подчиненного документа Глава 1 и дважды щелкните мышью. Вы попали в режим 
редактирования этого документа. Наберите следующий текст: Над каждым 
вложенным документом может работать отдельный человек. И нажмите 
<Enter>. Сохраните документ, как Глава 1, выполнив команду Файл → 
Сохранить. Закройте вложенный документ, выполнив команду Файл → 
Закрыть. 



93 

 

 
 

 
 
  

Находясь в режиме Главного документа, наведите курсор мыши на значок 
подчиненного документа Глава 2 и дважды щелкните мышью. Наберите 
следующий текст: Вы можете свободно изменять структуру главного 
документа, удаляя и добавляя подчиненные документы. И нажмите <Enter>. 
Сохраните документ, как Глава 2, выполнив команду Файл → Сохранить. 

Закройте вложенный документ, выполнив команду  Файл → Закрыть. 

Находясь в режиме Главного документа, наведите курсор мыши на значок 
подчиненного документа Глава 3 и дважды щелкните мышью. Наберите 
следующий текст: Можно разбить один вложенный документ на несколько и 
объединить несколько документов в один. И нажмите <Enter>. Сохраните 
документ, как Глава 3, выполнив команду Файл → Сохранить. Закройте 
вложенный документ, выполнив команду  Файл → Закрыть. 
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Для того чтобы удалить подчиненный 
документ, его необходимо выделить. 
Наведите курсор мыши на значок 
подчиненного документа Глава 3 и 
щелкните один раз. Документ Глава 3 
выделен. Щелкните на кнопке 
Разорвать связь на панели Главный 
документ. 
Щелкните кнопку Вставить на панели 
Главный документ. 
Выберите файл, в котором находится 
документ (Глава 3.docх) и нажмите 

Открыть.  

Выделите вложенные документы: 
Глава 1 и Глава 2, предназначенные 
для объединения. Для этого наведите 
курсор мыши на значок документа 
Глава 1 и щелкните мышью. Затем, 
удерживая клавишу <Shift>, наведите 
курсор на значок документа Глава 2 и 
опять щелкните мышью. 
Щелкните на кнопке Объединить. 
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В нижней части экрана откроется панель Концевые сноски, введите туда 
следующий текст: Подробнее см. Руководство для пользователя. 
Закройте панель сносок. 

 
Выделите слово Вы в документе Глава 2. Откройте пункт меню Вставка 
→ Закладка. В открывшемся диалоговом окне Закладка введите имя 
закладки - Закладка1 и щелкните по кнопке Добавить. 
Щелкните на значок Выбор объекта перехода. В появившемся 
диалоговом окне Найти и заменить выберите вкладку Перейти. 
В разделе Объект перехода: выберите Закладка. Нажмите кнопку 
Перейти затем Закрыть. Создана закладка для гиперссылки. 
  

Для того, чтобы создать 
обычную или концевую 
сноску, поместите курсор 
нужную позицию текста 
документа (в нашем 
случае после слова 
человек в Глава 1). 
Выполните команду меню 
Ссылка → ярлык в 
правом нижнем углу 
панели Сноска. Появится 
окно Сноски. Нажмите 
Вставить.  
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Для отслеживания изменений и исправлений, проводимых в тексте, 
выполните команду меню Рецензирование → Исправления → 
Исправления. С этого момента вновь вводимый текст будет выделяться 
красным цветом, а удаляемый – красным цветом и зачеркиванием. При 
желании параметры отображения исправлений можно редактировать, 
если выполнить команду Исправления → Параметры исправлений. 
Добавьте в документ Глава 1 в конец первого предложения слово 
Исправление. Нажмите <Enter>. 
Выделите в документе Глава 2 слово Свободно и нажмите клавишу 
<Delete>. 
Чтобы принять исправления и удалить отметки исправлений из 
документа, на панели Запись исправлений щелкните кнопку Исходный 
документ: показать исправления → Измененный документ.  
Закройте окно программы Файл → Выход. Изменения не сохранять. 
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14. Создание Web-страниц в Word. 
 

 
Для наглядности представления работы гиперссылки проведем с тестом 
следующие манипуляции: 
1. После текста каждой стать вставим разрыв страницы с помощью 
команды меню Вставка → Разрыв страницы.  
2. Переформатируйте оглавление с помощью команды меню Ссылки → 
Оглавление.  
3. Сохраните документ, как Текст_14. 

 
 
 
. 

Выполните команду Файл → Открыть. 
Найдите файл Текст_12 из 
предшествующего примера, нажмите 
кнопку Открыть.  

Установите курсор в конце последней строки Статья 1 и нажмите Enter.  
Выполните пункт меню Вставка → Гиперссылка. В открывшемся диалоговом 
окне Вставка → гиперссылки, в группе Связать с: выделите местом в 
документе. В группе Выберите место в документе: щелкните первую строку 
- Начало документа (в позиции Текст: можно набрать любой текст для 
гиперссылки). Нажмите ОК.  

Повторите эту операцию в конце последней строки каждой Статьи. 
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Создадим гиперссылки с заголовков оглавления на страницы текста с 
соответствующим заголовком.  
1. Создадим закладку на строку текста документа, которая начинается со 
слова Глава 1. Для этого выделим его и выполним команду меню 
Вставка → Ссылки → Закладка. Откроется окно Закладка. В позицию 
Имя закладки: введите   Глава_1. Нажмите кнопку Добавить.  
 

 
 
 
 
  

Пользуясь полосой прокрутки, просмотрите весь документ, обращая внимание 
на то, что после каждой статьи стоит гиперссылка Начало документа. 
Вернитесь в начало документа, нажав <Ctrl>+<Home>.  

2. Создадим гиперссылку от заголовка оглавления Глава 1 на строку текста 
документа, которая начинается со слова Глава 1. Для этого выделим в заголовке 
оглавления слово Глава 1 и выполним команду меню Вставка → Ссылки → 
Гиперссылка. Откроется окно Изменение гиперссылки. В группе Связать с: 
выделите местом в документе. В группе Выберите место в документе: 
найдите Закладки и щелкните Глава_1. Нажмите ОК.  
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Сохраните полученный документ в формате Web – страницы. Для этого 
в позиции Тип файла: выберем Веб-страница (*.htm; *.html). Нажмите 
кнопку Сохранить. 
  

Мы создали гиперссылку Глава_1 от заголовка оглавления Глава 1 на строку 
текста документа, которая начинается со слова Глава 1.  
Чтобы вызвать гиперссылку необходимо на клавиатуре нажать клавишу <Ctrl> и 
удерживая ее щелкнуть мышью по слову Глава 1 в заголовке оглавления.  
Создайте гиперссылки от всех заголовков оглавления на соответствующие главы 
и статьи. 
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Файл сохранился в формате Web – документа с соответствующим 
расширением htm. 
 

 
Откройте файл Текст_14.htm в любом, имеющемся на компьютере 
интернет-браузере. Проверьте работу гиперссылок. 
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Приложение: Контрольное задание 
Вариант 1 
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Вариант 2 
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Вариант 3 
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Вариант 4 
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Вариант 5 
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Вариант 6 
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Вариант 7 
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Вариант 8 
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