
Добрый день (или вечер)! 

Продолжаем знакомиться с MS Word. 

Задание необходимо выполнить и прислать на e-mail natt-109@yandex.ru  

до 27 марта 2020 г.. Файл должен иметь имя №группы Фамилия Реферат (не ар-

хивировать) 

1. Откроем Реферат в программе MS Word. 

2. Проведём настройку первого Абзаца основного текста "Если вы сравните за-

лизанные линии и скорость новейших гоночных автомобилей “Формулы-1”…" 

в соответствие со следующими параметрами: 

2.1. Выравнивание – По ширине; 

2.2. Первая строка – Отступ 1,25 см; 

2.3. Междустрочный интервал – Одинарный. 

3. Перенесём данный формат на все абзацы реферата кроме тех, которые про-

нумерованы цифрами 1, 2, 3 и являются будущими заголовками. Выполните 

действия согласно следующему алгоритму: 

3.1. проверьте, что курсор находится в абзаце перед словом "Формула-1"; 

3.2. произведите двойной щелчок на кнопке Формат по образцу (золотая ки-

сточка) на ленте Главная в зоне Буфер обмена; 

3.3. одиночным щелчком ЛКМ кликните один раз в каждом следующем абзаце 

основного текста передавая настройки, выполненные в пункте 2, всем абза-

цам до конца документа; 

3.4. переформатировав все абзацы основного текста, кликнуть один раз на 

кнопке Формат по образцу, чтобы отключить её действие. 

4. Оформим заголовки нашего реферата. У нас применяется три уровня подчи-

нения: Заголовок1, Заголовок 2 и Заголовок 3. Их настройки находятся на 

ленте Главная в зоне Стили. Данная зона позволяет настраивать абзацы раз-

ными Стилями. 

 

Заголовок 1         Заголовок 2          Заголовок 3 

Выполним следующий алгоритм: 
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4.1. курсор мыши выведите в левое поле документа и установите напротив аб-

заца "1Введение"; 

 

4.2. выполните одиночный щелчок ЛКМ для выделения заголовка; 

4.3. в зоне Стили щелкните на кнопке Заголовок 1; 

4.4. в зоне Абзац щелкните на кнопке выравнивание По центру 

 

4.5. залейте его красным цветом, щелкнув кнопку Цвет текста в зоне Шрифт 

 
получим следующее изображение заголовка первого уровня (при этом об-

ратите внимание, что в левом поле документа, напротив заголовка, появил-

ся черный квадратик – это признак заголовка).

 

4.6. перенесём данный Стиль на все заголовки первого уровня: 

4.6.1. проверьте, что данный заголовок выделен или курсор хотя бы нахо-

дится на слове "Введение"; 

4.6.2. произведите двойной щелчок ЛКМ на кнопке Формат по образцу 

; 

4.6.3. выведите мышку в левое поле документа; 

4.6.4. перемещайтесь по левому полю документа вниз и выполняйте одиноч-

ные щелчки ЛКМ напротив каждого заголовка с цифрой один. Таким 

образом произведёте настройку самого старшего заголовка; 

4.7. повторяя действия п.4.1 – 4.6, настроим заголовки второго уровня, начиная 

с заголовка "2Паровая машина Кюньо", при этом он должен стать синего 



цвета

 

4.8. повторяя действия п.4.1 – 4.6 настроим заголовки третьего уровня, начиная 

с заголовка "3“Прадед” современного автомобиля ", при этом он должен 

стать зеленого цвета, полужирного и курсивного 

начертания, т.к. по умолчанию жирности у данного заголовка нет. В ре-

зультате заголовок выглядит так 

 

4.9. удалим цифры в заголовках. Для этого познакомимся с клавишей Delete 

(Del). Она удаляет символы справа от курсора: 

4.9.1. установите курсор мыши перед абзацем (пе-

ред цифрой 1); 

4.9.2. нажмите клавишу Del один раз (цифра 1 исчезнет); 

4.9.3. перейдите к следующему заголовку; 

4.9.4. повторяйте действия 4.9.1 – 4.9.3 до тех пор, пока не освободите все 

заголовки от нумерации. 

5. Оформим абзацы рамками: 

5.1. установите курсор мыши в абзац, который начинается словами " Наконец в 

1885 г. произошёл большой прорыв…"; 

5.2. сделайте для абзаца отступ слева и справа 2 см – лента Разметка стра-

ницы зона Параметры страницы; 



5.3. установите Интервал До и Интервал После абзаца 12 пт (там же)

; 

5.4. перейдите на ленту Дизайн в зону Фон страницы и щелкните кнопку Гра-

ницы страниц; 

5.5. в диалоговом окне Границы и заливка перейдите на вкладку Граница; 

5.6. выполните следующие настройки диалогового окна: 

5.6.1. Тип: рамка; 

5.6.2. Тип (линии) – двойная волнистая; 

5.6.3. Цвет – красная; 

5.6.4. Ширина может быть только 0,75 пт; 

5.6.5. проверьте, что в поле Применить к: выбран абзац; 

5.6.6. нажмите ОК;  

 

5.7. перейдите в абзац " Автомобиль имеет не менее 15000 различных дета-

лей…";  



5.8. откройте диалоговое окно Абзац, нажав кнопку на ленте Главная в 

зоне Абзац; 

5.9. сделайте для абзаца отступ слева и справа 1,5 см, Первая строка Выступ – 

2,5 см; 

5.10. установите Интервал До и Интервал После абзаца 12 пт (там же)

. 

5.11. перейдите на ленту Дизайн в зону Фон страницы и щелкните кнопку 

Границы страниц; 

5.12. в диалоговом окне Границы и заливка перейдите на вкладку Гра-

ница; 

5.13. выполните следующие настройки диалогового окна: 

5.13.1. Тип: рамка; 

5.13.2. Тип (линии) – тройная; 

5.13.3. Цвет – фиолетовый; 

5.13.4. Ширина установить 1,5 пт; 



5.13.5. щелчком ЛКМ отключите кнопки горизонтальная верхняя 

и горизонтальная нижняя линии в поле Образец; 

5.13.6. проверьте, что в поле Применить к: выбран абзац.

 

5.14. нажмите ОК.   

6. Проведем нумерацию страниц: 

6.1. перейдите на ленту Вставка зона Колонтитулы, нажмите кнопку Номер 

страницы; 

6.2. выберите подменю Внизу страницы, а в нём способ оформления Простой 

номер 2 – номера страниц будут проставлены внизу страницы по центру. 

На этом первый дистанционный урок закончим. Файл сохраните. 

Задание необходимо выполнить и прислать на e-mail natt-109@yandex.ru  

до 27 марта 2020 г.. Файл должен иметь имя №группы Фамилия Реферат (не ар-

хивировать) 

Пишите на электронную почту, если что-то не понятно. Постараюсь отве-

тить. 
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