
ÏÐÎÃÐÀÌÌÀ ÊÓÐÑÀ

«Òåêñòîâûé ðåäàêòîð Word»

Óðîê 1 Îñíîâíûå âîçìîæíîñòè òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà Word. Çàïóñê ïðîãðàììû. 
Îáçîð ðàáî÷åé ñðåäû Word. Ìåíþ è ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Óðîê 2 Ðàáîòà ñ ôàéëàìè: ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà,  îòêðûòèå äîêóìåíòà,  
ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà.

Óðîê 3 Ââîä è ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà: íàáîð òåêñòà,  èçìåíåíèå íà÷åðòàíèÿ 
òåêñòà è õàðàêòåðèñòèê øðèôòà,  àíèìàöèîííûå ýôôåêòû. Ââîä ñèìâîëîâ. 
Ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû. Âûäåëåíèå,  ïåðåìåùåíèå,  êîïèðîâàíèå è óäàëåíèå 
ôðàãìåíòîâ òåêñòà. Ïîèñê è çàìåíà èíôîðìàöèè.

Óðîê 4 Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöåâ: âûðàâíèâàíèå,  óñòàíîâêà ìåæñòðî÷íîãî 
èíòåðâàëà,  àáçàöíûõ îòñòóïîâ è ïîëîæåíèÿ òàáóëÿöèè,  áóêâèöà. Ñîçäàíèå 
è ôîðìàòèðîâàíèå ñïèñêîâ.

Óðîê 5 Ñîçäàíèå òàáëèö è èõ ðåäàêòèðîâàíèå: äîáàâëåíèå è îáúåäèíåíèå ÿ÷ååê,  
ñòðîê,  ñòîëáöîâ; èçìåíåíèå ïîëîæåíèÿ òåêñòà. Ñîðòèðîâêà ñîäåðæèìîãî 
ÿ÷ååê.

Óðîê 6 Ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö. Ñòèëè àâòîôîðìàòà òàáëèö. Ãðàíèöû è 
çàëèâêè.

Óðîê 7 Ãðàôè÷åñêèå âîçìîæíîñòè ðåäàêòîðà Word. Èëëþñòðèðîâàíèå äîêóìåíòîâ 
ãðàôè÷åñêèìè èçîáðàæåíèÿìè. Ñîçäàíèå è îáðàáîòêà ãðàôè÷åñêèõ 
îáúåêòîâ.

Óðîê 8 Òåêñòîâûå ýôôåêòû WordArt. Ïîñòðîåíèå äèàãðàìì. Çàïèñü ìàòåìàòè÷åñêèõ 
ôîðìóë.

Óðîê 9 Ðàáîòà ñî ñòèëÿìè. Ñîçäàíèå,  èçìåíåíèå è ïðèìåíåíèå ðàçëè÷íûõ ñòèëåé 
â äîêóìåíòå. Øàáëîíû äîêóìåíòîâ.

Óðîê 10 Äîïîëíèòåëüíûå ñðåäñòâà ïîäãîòîâêè äîêóìåíòîâ: ñîçäàíèå ñíîñîê,  
ïðîâåðêà îðôîãðàôèè,  ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ.

Óðîê 11 Ôîðìàòèðîâàíèå ñòðàíèö. Ðàçìåð ñòàíèöû,  îðèåíòàöèÿ. Ðàçáèâêà 
äîêóìåíòà íà ðàçäåëû. Àâòîìàòèçàöèÿ ïîäãîòîâêè áîëüøèõ äîêóìåíòîâ.

Óðîê 12 Âûâîä òåêñòà íà ïå÷àòü. Îñíîâû ïå÷àòè. Âûáîð ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè.

Óðîê 13 Ïåðñîíàëüíàÿ íàñòðîéêà Word.

Óðîê 14 Word êàê ñðåäñòâî äîñòóïà â Èíòåðíåò. Ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå 
Web-ñòðàíèö. Ðàáîòà ñ ýëåêòðîííîé ïî÷òîé è ôàêñîì.


