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1. Рабочее окно программы MS Word 2010 

Рабочее окно текстового процессора MS Word 2010 состоит из эле-

ментов, представленных на рис. 1.1. 

 

Рис. 1.1. Рабочее окно программы текстового процессора MS Word 2010 

Структура рабочего окна (рис. 1.1): 

1. Строка заголовка документа расположена вверху экрана. Она со-

держит название программы Microsoft Word и имя открытого в данный 

момент документа. 

В правом верхнем углу строки заголовка размещены кнопки Свер-

нуть, Развернуть/Восстановить, Закрыть окно программы. 

2. Лента – широкая полоса в верхней части окна, на которой разме-

щены тематические наборы команд, собранные на Вкладках и в Группах. 

Размер ленты можно менять, подгоняя ее даже под небольшие экраны.  

Для того чтобы произвести настройку Ленты (добавить на нее новые 

вкладки, команды или свернуть ее) необходимо щелкнуть по ней правой 

кнопкой мыши и вызвать контекстное меню, в котором выбрать соответст-

1 - Строка заголовка документа 

2 - Лента 
3 - Вкладка 4 - Группа 

5 - Панель быстрого доступа 

7 - Рабочее поле 

8 - Строка состояния 9 - Режимы просмотра документа 

6 - Линейки 

http://informatio.ru/tag/word/
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вующую команду (рис. 1.2). 

 

Рис. 1.2. Контекстное меню Ленты 

3. Вкладка – это часть ленты с командами, которые сгруппированы 

по задачам. Первоначально в окне отображены восемь вкладок ленты. Но 

по ходу форматирования документа и при переходе к новым объектам ра-

боты автоматически включаются дополнительные вкладки, необходимые 

для решения новых задач. При включении программы, по умолчанию, все-

гда активна вкладка Главная. 

4. Группа – более локализованный набор команд, сформированный 

по принципу наибольшей близости, похожести функций. В группах непо-

средственно и находятся кнопки для выполнения определенных команд 

или активации меню. 

5. Панель быстрого доступа содержит кнопки сохранения, отмены и 

повтора действий. Панель быстрого доступа позволяет добавить кнопки 

других команд, как основных, так и дополнительных, которые будут дос-

тупны всегда, независимо от активности вкладок. 

Для добавления кнопок на панель быстрого доступа необходимо: 

1. Щелкнуть по ней правой кнопкой мыши и в контекстном меню 

выбрать команду Настройка панели быстрого доступа. 

2. В диалоговом окне Параметры Word (рис. 1.3) в списке Вы-

брать команды из выбрать одну из функциональных групп (Все команды, 

Вкладка «Файл» и другие). Тогда в окне, расположенном под списком ото-

бразится набор команд. 

3. Выделить команду, которую нужно добавить на панель быстрого 

доступа и нажать кнопку Добавить. Название команды отобразится в окне 

Настройка панели быстрого доступа. 

Для удаления команды ее необходимо выделить в разделе Настрой-

ка панели быстрого доступа и нажать кнопку Удалить. 
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Рис. 1.3. Диалоговое окно Параметры Word 

6. Линейки располагаются вверху (горизонтальная линейка) и слева 

(вертикальная линейка). Вертикальная линейка отображается в документе 

только в режиме Разметка страницы. 

Для добавления или удаления линеек с экрана используется кнопка 

Линейка, расположенная вверху вертикальной полосы прокрутки (рис. 1.4). 

 

Рис. 1.4. Расположение кнопки Линейка 

7. Центральную часть окна MS Word 2010 занимает Текстовое поле, 

в котором и происходит непосредственно набор текста, а также размеще-

ние рисунков, таблиц и других объектов. 

8. Строка состояния содержит дополнительную информацию о до-

кументе, такую как количество страниц, номер текущей страницы и т.д. 

Для того чтобы произвести настройку Строки состояния необходи-

Кнопка Линейка 

http://informatio.ru/tag/word/
http://click02.begun.ru/click.jsp?url=Ug1nK8vBwMETCa7*nm9SwGHXWchUpfE9-tJbcf5BjppmXY9ayFQBG08nvZH3G-ncq*akjx8DxKIc9IgnrOk9TsVUU3FN1vR0X2zRF2DO6B55OT8jEshH57LroiVMY0wVnEskLQNlIC3qP3R6Uc6N0ibEqFtblmemrzdmtQ-RbHk1e3PR6PAIBowXkofSuHsKYumnIxpf*fIfJ6IjCm1Nw10UfhoSKMvw6sjIGl*F-Y4txiERGhoJYWlEefIKbti23FgHgGmqVP9Uvbwes1uPr-sPXNuV7DvgOgyYhheV*soENdQxxKUXkzCiA27FQ9AB7eRaD7GCQqYDuzV6Yi6ghfKTkq4eAJOZYby3oxTkp7fOn*YPBXcLXMLTuTf-MZSUNyX1xbybDmk3DVysMTSR78*h0v9yZrQ4iQj7jRtXUj5y7QzHtaqVSrwnHzh8HmhEy7q7B90UhIvUODZismZjunsOavuksG4Z0KzZwlQohD0NTVfNUIWXnBM8tkzkksSFtMgXQ2dKo5Knj*oH&eurl%5B%5D=Ug1nK46Pjo8Yu5Gdt2AtOtyTRjUwv38ct8AhnN9s0qT6UAvS
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мо щелкнуть по ней правой кнопкой мы и в появившемся списке команд 

установить переключатель напротив того параметра, который должен ото-

бражаться на экране (рис. 1.5). 

 

Рис. 1.5. Настройка Строки состояния 

9. Режимы просмотра документов предназначены для различного 

отображения текстового поля документа. 

 

2. Режимы просмотра документа 

Для изменения режима просмотра документа используется вкладка 

Вид группа Режимы просмотра документа или кнопки быстрого вызова, 

расположенные в нижнем правом углу окна программы (рис. 2.1). 

 

Рис. 2.1. Кнопки для изменения режима просмотра документа 

Назначение режимов просмотра документа 

1. Разметка страницы ( ) – отображает страницу в том виде, в 

каком она будет выглядеть при печати. Этот режим наиболее часто ис-

пользуется пользователем для работы. 

2. Режим чтения ( ) – позволяет просматривать документ в пол-

ноэкранном режиме чтения. 

3. Режим веб-документа ( ) – удобен для создания веб-

страниц или документов, предназначенных для просмотра на экране 

4. Режим структуры ( ) – в данном режиме документ разбит на 
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структурные блоки – главы, подглавы. Режим удобен для создания оглав-

ления. 

5. Черновик ( ) – применяется для быстрого набора и редакти-

рования текста. В нем не отображаются колонки, номера страниц, лишние 

поля (время на пересчет сложных деталей оформления не тратится, следо-

вательно, обработка документа происходит намного быстрее). 

 

3. Непечатаемые символы 

 

3.1. Назначение непечатаемых символов 

Поскольку программа MS Word предназначена для обработки текста, 

то документ Word в основном состоит из символов, слов и абзацев. Кроме 

обычных букв, цифр и знаков в тексте MS Word присутствуют специаль-

ные управляющие непечатаемые символы (не отображаются при печати 

документа), предназначенные для правильного оформления документа 

(рис. 3.1).  

Просмотр непечатаемых символов (табл. 3.1., рис. 3.1) осуществля-

ется после включения кнопки , расположенной на вкладке Главная в 

группе Абзац.  

Таблица 3.1. Непечатаемые символы 

Символ Значение 
Клавиша (сочетание 

клавиш) или команда 

 
Пробел Spacebar 

 
Конец абзаца Enter 

 
Табуляция Tab 

 
Переход на новую стро-

ку без разрыва абзаца 
Shift+Enter 

 
Неразрывный пробел Ctrl+Shift+Spacebar 
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Таблица 3.1. Окончание 

Символ Значение 
Клавиша (сочетание 

клавиш) или команда 

 
Разрыв страницы Ctrl+Enter 

 Разрыв раздела 

Вставляется в документ 

командой:  

Разметка страницы / 

Параметры страницы / 

Разрывы / Следующая 

страница 

 Ячейка таблицы Tab 

 

 

Рис. 3.1. Непечатаемые символы в документе 

Символ конца абзаца 

Символ ячейки 

таблицы 

Знак табуляции 

Разрыв страницы 

(конец раздела) 

Знак пробела 
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3.2. Правила набора текста 

1. Текст разбивается на абзацы, переход на новую строку в абзаце 

осуществляется автоматически.  

Окончание абзаца маркируется нажатием клавиши Enter. В режиме 

непечатаемых знаков конец абзаца обозначается символом . 

2. После любого знака препинания обязателен пробел, перед знаком 

препинания пробел не ставится. В режиме непечатаемых знаков значение 

пробела обозначается символом . 

Пример:     

3. Дефис пишется без пробелов.  

Пример:  

4. Знак тире ставится с пробелами до и после знака. 

Пример:  

5. Слова, заключенные в кавычки или скобки не должны отделяться 

от них пробелом. 

Пример: . 

6. После заголовков разделов, глав точка не ставится. 

7. Выравнивание текста осуществляется только с помощью табуля-

ции или кнопок , расположенных на вкладке Главная в группе 

Абзац. 

8. Переход на новую страницу при наборе текста осуществляется ав-

томатически. 

При создании нового раздела (главы) документа используется ко-

манда Разметка страницы / группа Параметры страницы / кнопка Раз-

рывы. 

9. При вводе фамилий с инициалами или чисел с единицами измере-

ния необходимо, чтобы инициалы не «уезжали» на следующую строчку, а 

единицы измерения стояли вместе с цифрами. В таких случаях удобнее 

всего использовать неразрывный пробел. Он ставится посредством одно-

временного нажатия Ctrl + Shift + Space bar (пробел). В режиме непечатае-
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мых символов он изображается в виде маленького кружка: . 

Инструмент очень удобен, потому что фраза становится единым це-

лым и никакое форматирование ей «не страшно». 

Например, на рис. 3.3 а) между словами табл. и 7.1 стоит обычный 

пробел, в результате чего текст «разрывается» при переходе на следую-

щую строку, что недопустимо. На рис. 3.3 б) между словами табл. и 7.1 

поставлен неразрывный пробел и фраза «табл. 7.1» целиком переносится 

на новую строку. 

а) 

 

б) 

 

Рис. 3.3. Использование неразрывного пробела: а) обычный пробел;  

б) неразрывный пробел 

 

10. Для перехода на новую строку в одном абзаце, нужно использо-

вать клавиши Shift+Enter (рис. 3.4). 

 

Рис. 3.4. Перенос текста внутри абзаца 

 

 

 

Конец абзаца 

Перенос текста 

внутри  

абзаца 
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4. Разделы в документе 

 

4.1. Назначение разделов 

Параметры форматирования в MS Word применяются к определенным 

объектам. Например, начертание, размер, цвет и другие параметры применя-

ются только к шрифту. Выравнивание, отступы и интервалы применимы к 

абзацу. Далее идет форматирование страницы, которое включает установку по-

лей страницы, колонтитулов и другие параметры. 

Если документ состоит из нескольких глав, то его удобно разбивать на 

разделы. 

К каждому разделу документа также возможно применять свои параметры 

форматирования страниц. Например, возможно изменение ориентации только 

одного раздела документа.  

Раздел – это самый большой фрагмент документа, который можно 

форматировать. 

На рис. 4.1 показан документ, имеющий несколько разделов. Изображе-

ние довольно мелкое, но, тем не менее, видно, что у каждого из них свои пара-

метры форматирования страницы. В каждом разделе форматирование неза-

висимое. Зная это, можно использовать данную функциональную возможность 

в своих документах. 

Применение разрыва страницы сделает главы в одном документе неза-

висимыми. Новая глава будет начинаться с новой страницы и правка преды-

дущей главы не повлияет на вторую. Она всегда будет начинаться с начала 

страницы.  

 

 

Рис. 4.1. Документ с несколькими разделами 

3 раздел: изменены пара-

метры форматирования 
1 раздел 

2 раздел: альбомная 

ориентация страницы 
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4.2. Создание разделов (глав). Разрыв страницы 

Для создания нового раздела в документе используется команда Раз-

метка страницы / группа Параметры страницы / кнопка Разрывы / Сле-

дующая страница (рис. 4.2). 

В раскрывающемся списке команд выбирается одна из команд: 

Страница, используется в том случае, когда нужно отделить одну 

страницу от остальных (например, титульный лист); 

Следующая страница, используется в том случае, когда нужно отде-

лить одну главу от другой. 

 

Рис. 4.2. Разрывы 

 

4.3. Удаление разрывов 

Для удаления разрыва включаются непечатаемые символы, выделя-

ется разрыв и нажимается кнопка Delete (рис. 4.3). 

 

Рис. 4.3. Удаление разрыва страницы 
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5. Параметры страницы. Форматирование разделов 

 

5.1. Параметры страницы 

К основным параметрам страницы относятся такие параметры как 

размер бумаги, ширина полей, размер переплета, ориентация страницы. 

Для изменения параметров страницы документа используется группа 

Параметры страницы, расположенная на вкладке Разметка страницы 

(рис. 5.1). 

 

Рис. 5.1. Параметры страницы 

Группа содержит кнопки для вызова наиболее часто используемых 

команд: Поля, Ориентация, Размер и другие.  

Для настройки дополнительных параметров (изменения размера од-

ного или нескольких листов, изменения ориентации отдельных страниц 

документа или разделов) используется диалоговое окно Параметры стра-

ницы (рис. 5.2), вызвать которое можно нажав на кнопку со стрелкой, рас-

положенную в нижнем правом углу группы Параметры страницы 

(рис. 5.1). 

 

Рис. 5.2. Диалоговое окно Параметры страницы 
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5.2. Изменение параметров раздела 

Для изменения параметров только одного раздела (например, ориен-

тации раздела) необходимо поставить курсор в начало раздела, открыть 

окно Параметры страницы, установить Ориентацию страницы и в разде-

ле Применить выбрать строку к текущему разделу (рис. 5.3, рис. 5.4). 

 

Рис. 5.3. Параметры страницы 

Рис. 5.3. Раздел с альбомной ориентацией 
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6. Защита документа от форматирования и редактиро-

вания 

Для того чтобы включить защиту документа: 

1. На вкладке Рецензирование в группе Защита нажмите кнопку 

. 

2. Справа на экране появится область задач (рис. 6.1), в которой от-

мечаются соответствующие опции:  

способ редактирования – только чтение (можно выбрать и другие 

способы в зависимости от степени защиты);  

отключить опцию Все в разделе Исключения (тем самым запретив 

всем пользователям редактирование). 

 

Рис. 6.1. Защита документа 
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3. Нажмите кнопку Да, включить защиту.  

4. В поле Новый пароль (необязательно) введите пароль и подтверди-

те его. 

 

Для того чтобы отключить защиту документа: 

1. На вкладке Рецензирование в группе Защита нажмите кнопку 

. 

2. Справа на экране появится область задач, на которой нажимается 

кнопка Отключить защиту. 

 

7. Работа с текстом 

 

7.1. Редактирование текста. Проверка орфографии. Тезаурус 

Для установки проверки орфографии необходимо выполнить сле-

дующие команды: Файл / Параметры / Правописание / установить опцию 

Автоматически проверять орфографию (рис. 7.1). 

 

Рис. 7.1. Проверка орфографии 

При вводе слова с ошибкой оно будет подчеркнуто красной волни-

стой линией и щелчок правой кнопки мыши по слову приведет к появле-



19 

 

нию т е з а у р у с а  –  с п и с к у  с и н о н и м о в ,  а  т а к  ж е  с л о в ,  б л и з -

к и х  п о  н а п и с а н и ю  (рис. 7.2). 

 

Рис. 7.2. Тезаурус для слова «ключь» 

 

7.2. Форматирование текста 

Под форматирование текста понимается изменение формата симво-

лов, а именно установка размера шрифта, начертания, стиля и т.д. 

Алгоритм: 

1. Выделяется блок текста (если фрагменты текста не смежные, то 

они выделяются с нажатой клавишей Ctrl). 

2. Активизируется вкладка Главная на которой расположена группа 

Шрифт, содержащая основные команды форматирования текста 

(табл. 7.1). Для настройки дополнительных параметров нажимается стрел-

ка, расположенная в правом нижнем углу группы, на экране отображается 

диалоговое окно Шрифт (рис. 7.3). 

Тезаурус для слова 

«ключь» 
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Рис. 7.3. Шрифт 

3. В появившемся диалоговом окне Шрифт на вкладке Шрифт 

можно определить размер шрифта, начертание, подчеркивание, цвет, а на 

вкладке Дополнительно – К е р н и н г , т.е. интервал между буквами текста 

(рис. 7.4). 

 

Рис. 7.4. Установка кернинга 

Окно для опре-

деления интер-

вала между бук-

вами – кернин-

га  
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Таблица 7.1. Основные команды форматирования текста 

Кнопка Название кнопки Описание 

 

Шрифт 
Изменение шрифта выделенного тек-

ста  

 

Стиль Выбор стиля для выделенных абзацев  

 

Размер шрифта 
Изменение размера шрифта выделен-

ного текста  

 

Полужирный 
Оформление выделенного текста по-

лужирным шрифтом  

 

Курсив 
Оформление выделенного текста кур-

сивом  

 

Подчеркнутый Подчеркивание выделенного текста  

 

Цвет шрифта 
Форматирование выделенного текста 

шрифтом заданного цвета  

 

Выделение  

цветом 

Выделение фрагмента текста так, что-

бы он выделялся на фоне окружающе-

го текста  

 

Увеличить размер 
Увеличение размера шрифта на 10% 

от текущего размера  

 

Уменьшить раз-

мер 

Уменьшение размера шрифта на 10% 

от текущего размера  

 

По левому краю 
Выравнивание абзаца по левому краю 

с неровным правым  

 

По центру Центрирование выделенного текста  

 

По правому краю 
Выравнивание абзаца по правому 

краю с неровным левым  

 

По ширине 
Выравнивание абзаца по левой и пра-

вой границам  

 

Уменьшить  

отступ 

Перемещение левого отступа на пре-

дыдущую позицию табуляции  

 

Увеличить отступ 
Перемещение левого отступа на сле-

дующую позицию табуляции  

 

Верхний индекс 
Преобразование выделенных симво-

лов в верхние индексы  

 

Нижний индекс 
Преобразование выделенных симво-

лов в нижние индексы  
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7.3. Сброс параметров форматирования 

Для того чтобы убрать все параметры форматирования и установить 

параметры, определенные по умолчанию, необходимо выделить блок тек-

ста и на вкладке Главная в группе Шрифт нажать кнопку Очистить фор-

мат ( ). 

8. Работа с абзацем 

 

8.1. Понятие абзаца 

Абзац – основная структурная единица текста.  

Окончание абзаца маркируется нажатием Enter. В режиме непеча-

таемых знаков значение конца абзаца обозначается символом  (рис. 8.1). 

 

Рис. 8.1. Абзац 

8.2. Определение отступов и интервалов абзаца. Выравнивание 

абзаца 

Алгоритм задания отступов и интервалов, выравнивания абзаца: 

1. Выделяется абзац, формат которого необходимо изменить. 

Знак конец абзаца 

Абзац 

Абзац 

Знак конец абзаца 
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2. На вкладке Главная в группе Абзац нажимается кнопка открытия 

диалогового окна Абзац (рис. 8.2). 

  

Рис 8.2. Раздел Абзац 

3. На экране отобразиться диалоговое окно Абзац (рис. 8.3), в кото-

ром устанавливаются основные параметры (рис. 8.4). 

 

 

Рис. 8.3. Диалоговое окно Абзац 

 

 
Рис. 8.4. Отступы и интервалы 

 

Отступы 

абзаца от 

поля стра-

ницы 

Отступ пер-

вой строки 

абзаца (крас-

ной строки) 

Расстояние 

до и после 

абзаца. 

Измеряется 

в пунктах 

Расстояние 

между стро-

ками абзаца 

отступ слева отступ справа 
интервал после абзаца 

интервал перед абзацем отступ первой строки 
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8.3. Расстановка переноса слов 

Алгоритм: 

1. На вкладке Разметка страницы в группе Параметры страницы 

нажмите кнопку Расстановка переносов ( ). 

2. На экране отобразится список с возможными вариантами расста-

новки переносов (рис. 8.5 а):  

Нет – переноска слов отсутствует,  

Авто – слова будут переноситься автоматически,  

Ручная – пользователю будет предложено выбрать один из несколь-

ких вариантов переноски слова. 

3. Выбор раздела Параметры расстановки переносов приведет к по-

явлению диалогового окна (рис. 8.5 б), в котором пользователь имеет воз-

можность установить дополнительные параметры, такие как Ширина зоны 

переноса слов, Максимальное число последовательных переносов. 

а) б) 

  

Рис. 8.5. Автоматическая расстановка переносов: а) варианты расста-

новки переносов; б) параметры расстановки переносов 

 

8.4. Границы и заливка абзаца 

Инструмент Границы и заливка позволяет заключить абзац (или всю 

страницу) в рамку, а также задать цвет фона (рис. 8.6) 

 

Рис. 8.6. Границы и заливка абзаца 

Установлены двойные границы и изменена заливка абзаца 
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Для изменения границы и заливки необходимо: 

1. Выделить абзац (если устанавливается рамка для страницы, то ее 

выделять не требуется). 

2. На вкладке Главная в группе Абзац нажать кнопку Границы и за-

ливка ( ). На экране отобразится диалоговое окно Границы и заливка, 

котором активизируется вкладка Граница (рис. 8.7). Убедитесь, что в раз-

деле Применить к выбрана строка к абзацу. 

 

Рис. 8.7. Окно Границы и заливка 

3. Выбрать Тип, Цвет и Ширину границ в соответствующих разделах.  

4. В разделе Образец щелкнуть по кнопкам границ (  - верхняя, 

 - нижняя,  - левая,  - правя), чтобы они применились к абзацу 

(рис. 8.8 а). 

5. Перейти на вкладку Заливка и выбрать цвет и тип заливки 

(рис. 8.8 б). 

а) б) 

  

Рис. 8.8. Диалоговое окно Границы и заливка: а) выбор границ; б) выбор заливки 
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8.5. Формат по образцу 

Инструмент Формат по образцу позволяет настроить параметры 

форматирования одного абзаца по образцу другого абзаца. 

Алгоритм: 

1. Выделяется отформатированный абзац. 

2. На вкладке Главная в группе Буфер обмена нажимается кнопка Фор-

мат по образцу ( ). При выполнении этой команды запо-

минаются параметры форматирования абзаца. 

3. Выделяется абзац, который нужно отформатировать. Его формат бу-

дет автоматически изменен. 

Примечание: если необходимо отформатировать несколько абзацев, 

то по кнопке  выполняется двойной щелчок мышью, а за-

тем последовательно выделяются все неотформатированные абзацы. 

 

8.6. Колонки 

Для разбиения текста на колонки необходимо: 

1. Выделить текст. 

Примечание: выделяя фрагмент текста, который требуется разбить 

на колонки, нужно оставить невыделенной строку после текста  

(рис. 8.9 а), иначе на колонки будет разбит весь документ (рис. 8.9 б)! 

2. На вкладке Разметка страницы в группе Параметры страницы 

нажать кнопку Колонки ( ) и в списке указать количество колонок. 
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                                                  а)                                                                                           б)  

  

 

 

  

Рис. 8.9. Разбиение текста на колонки: а) разбиение абзаца; б) разбиение всего листа 

Строка после текста не вы-

делена, тогда на колонки 

будет разбит только выде-

ленный фрагмент 

Строка после текста выделена, тогда на 

колонки будет разбита вся страница 

27 
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9. Табуляция 

Табуляция используется для выравнивания текста от поля страницы 

на заданное расстояние (рис. 9.1). 

 

а) 

 

б) 

 

Рис. 9.1. Использование табуляции: 

а) текст выровнен на 13 см, тип выравнивания – по правому краю; 

б) текст выровнен на 11 см, тип выравнивания – по центру 

 

Алгоритм создания табуляции (на примере рис. 9.1 б): 

1. Выделите текст, для которого устанавливается табуляция (вырав-

нивание) (рис. 9.2). Обратите внимание, что сначала текст расположен у 

левого края страницы. 

2. На вкладке Главная в разделе Абзац нажмите кнопку вызова диа-

логового окна Абзац ( ). 

3. В окне Абзац нажмите кнопку Табуляция. 

4. В окне Позиция табуляции (рис. 9.3) установите величину табуля-

ции в сантиметрах (значение в поле По умолчанию изменять не нужно!). 

Выберите тип выравнивания текста (рис. 9.3). 

В нашем случае позиция табуляции равна 11, а выравнивание – по 

центру. 

5. Нажмите кнопку Установить. 
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После этой операции на линейке появляется один из значков в зави-

симости от того, какой тип выравнивания выбран (рис. 9.4): 

 - выравнивание по левому краю; 

 - выравнивание по центру, 

 - выравнивание по правому краю. 

6. Для перехода текста на установленную позицию табуляции курсор 

устанавливается в начале строки, затем нажимается клавиша Tab. Если 

отображены непечатаемые символы, то при нажатии клавиши Tab на экра-

не появится → (рис. 9.5). 

 

 

Рис. 9.2. Выделение текста Рис. 9.3. Установка табуляции 

 

 

Рис. 9.4. Значок выравнивая на линейке, появившийся после установки та-

буляции 
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Рис. 9.5. Перемещение текста на установленную позицию табуляции с 

помощью клавиши TAB 

 

10. Буквица 

Буквица используется для более «торжественного» оформления тек-

ста абзаца (рис. 10.1). 

 

 

Рис. 10.1. Использование буквицы 

 

Алгоритм создания буквицы: 

1. Выделяется первая буква абзаца, в котором необходимо устано-

вить буквицу. 

2. На вкладке Вставка в группе Текст нажимается кнопка Буквица. 

3. В появившемся списке можно указать один из предложенных 

форматов буквицы или установить её Параметры. 

В разделе Положение устанавливается положение буквицы относи-

тельно абзаца. В окне высота в строках устанавливается количество 

строк, которое будет занимать буквица по высоте. Например, на рис. 10.1 

она занимает три строки. В окне расстояние от текста устанавливается 

расстояние, на которое буквица будет удалена от текста абзаца (рис. 10.2). 
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Рис. 10.2. Параметры буквицы 

 

11. Колонтитулы 

 

11.1. Назначение колонтитулов 

К о л о н т и т у л  – поле в документе, в котором размещается текст, 

несущий дополнительную информацию о документе (такую как, номера 

страниц, название статьи, книги, журнала, дата) и повторяющийся на ка-

ждой странице документа. 

Пример. Колонтитулы очень часто используются в книгах и журна-

лах. Рассмотрим журнальную статью, где в верхнем колонтитуле записаны 

название журнала и его номер, а в нижнем – номера страниц (рис. 11.1). 
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Рис. 11.1. Колонтитулы в журнале 

 

11.2. Алгоритм создания колонтитула 

1. На вкладке Вставка в группе Колонтитулы нажимается кнопка 

Верхний колонтитул или Нижний колонтитул в зависимости от того, где 

он должен располагаться. 

2. В предложенном списке шаблонов можно выбрать один из вариан-

тов. Если ни один из вариантов не подходит, то можно оформить колонти-

тул, нажав на кнопку Изменить колонтитул. 

3. После выполнения этой команды область колонтитула выделяется 

пунктиром, а цвет основного текста становится бледным. На экране появ-

ляется вкладка Конструктор, на которой содержатся кнопки с основными 

командами (рис. 11.2). 
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Рис. 11.2. Режим колонтитулов 

4. В колонтитуле записывается текст, вставляется рисунок или, с по-

мощью кнопок, расположенных в разделе Вставка, добавляется дополни-

тельная информация, такая как номера страниц, число страниц, дата, вре-

мя. 

5. Для выхода из режима ввода колонтитула необходимо нажать 

кнопку . 

Для того чтобы отредактировать уже созданный колонтитул необхо-

димо выполнить по нему двойной щелчок мыши в результате чего, на эк-

ране снова отобразится вкладка Конструктор. 

Для добавления в колонтитул времени, даты и других объектов в ре-

жиме Колонтитула нажимаются соответствующие кнопки (рис. 11.3), рас-

положенные в группах Вставка и Колонтитулы на вкладке Конструктор. 
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Рис. 11.3. Объекты 

Существует возможность различать колонтитулы четных и нечет-

ных страниц, а также не указывать колонтитул на первой странице. 

Для этого в режиме ввода колонтитула на вкладке Конструктор в 

группе Параметры устанавливаются соответствующие опции (рис. 11.4). 

 

Рис. 11.4. Параметры колонтитула 

 

12. Списки 

 

12.1. Создание списка 

Списки – особый способ форматирования документа, при котором 

текст нумеруется с помощью чисел или маркеров (рис. 12.1, 12.2). 

              а)                        б) 

 

              а)                        б) 

 

Рис. 12.1. Одноуровневые списки: 

а) маркированный список; 

б) нумерованный список 

Рис. 12.2. Многоуровневый список 

а) маркированный список; 

б) нумерованный список 

 

Алгоритм создания списка: 

1. На вкладке Главная в группе Абзац нажмите стрелку, расположен-

ную справа от кнопки Маркированный список ( ), Нумерованный спи-
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сок ( ) или Многоуровневый список ( ) в зависимости от того, ка-

кой тип списка необходимо создать. 

2. На экране отобразится библиотека маркеров или нумерации, в ко-

торой указывается тип маркера или номера в списке. Если среди представ-

ленных вариантов нет подходящего, то можно изменить маркер (номер), 

выбрав команду Определить новый маркер (номер) (рис. 12.3). 

а) б) в) 

 

  

Рис. 12.3. Типы списков: а) маркированный; б) нумерованный; в) много-

уровневый 

3. После выполнения команды на экране отобразится марке (номер), 

пользователь набирает текст, нажимает клавишу Enter в результате чего 

происходит переход на новую строку и появление нового маркера. 

 

12.2. Правила работы с многоуровневым списком 

В многоуровневом списке для перехода на следующий уровень на-

жимается клавиша Tab или кнопка .  

Для возврата на предыдущий уровень – сочетание клавиш Shift+Tab 

или кнопка  (рис. 12.4). 
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Рис. 12.4. Переход по уровням в многоуровневом списке 

 

13. Работа с объектами 

 

13.1. Математические формулы 

Для добавления в документ математических формул необходимо на 

вкладке Вставка в группе Символы нажать кнопку Формула ( ).  

На ленте появится новая вкладка Конструктор, а на листе окно для 

ввода формулы (рис.13.1).  

На вкладке Конструктор содержатся те символы, которых нет на 

клавиатуре, но которые необходимы для набора формул (рис. 13.2). 

 

 

Рис. 13.1. Вкладка конструктор в режиме ввода формулы 

Для текста ус-

тановлен мно-

гоуровневый 

список: для пе-

рехода на вто-

рой уровень на-

жата клавиша 

TAB для возвра-

та на первый 

уровень - соче-

тание клавиш 

SHIFT+TAB 

TAB 

SHIFT+TAB 
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Рис. 13.2. Режим ввода формул 

 

13.2. Добавление автофигуры 

К автофигурам в Word относятся такие объекты как линия, прямо-

угольник, окружность и др. Добавление и форматирование автофигур 

осуществляется на вкладке Вставка в группе Иллюстрации по нажатию на 

кнопку Фигуры (рис. 13.3). 

 

 

Рис. 13.3. Добавление Фигуры 

 

Примечания 

1. Для того чтобы нарисовать квадрат, используя автофигуру Прямо-

угольник, необходимо в момент рисования удерживать нажатой клавишу 

Ctrl (аналогично необходимо поступать для рисования окружности, ис-

пользуя автофигуру Эллипс). 

2. Для того чтобы автофигуры было проще перемещать по листу или 

изменять их размер, рекомендуется форматировать их, удерживая нажатой 

клавишу Alt. 
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После рисования любой из автофигур на ленте появляется новая 

вкладка Формат (рис. 13.4), которая содержит основные команды форма-

тирования объекта (заливка, границы, положение и др.). 

 

Рис. 13.4. Вкладка Формат 

 

13.3. Добавление рисунка  

Для вставки рисунка в документ на вкладке Вставка в группе Иллю-

страции нажимается кнопка Рисунок ( ). На экране отобразится 

диалоговое окно Вставка рисунка, в котором пользователь выбирает под-

ходящий рисунок (рис. 13.5). 

 

Рис. 13.5. Вставка рисунка 

После добавления рисунка на ленте появляется новая вкладка Фор-
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мат (рис. 13.6), которая содержит основные команды форматирования ри-

сунка (заливка, границы, положение и др.). 

Примечание: как правило, по умолчанию, параметр Обтекание тек-

ста у вставленного рисунка имеет значение , поэтому рисунок 

невозможно перемещать по листу. 

Для свободного перемещения рисунка необходимо на вкладке Фор-

мат в группе Упорядочить выбрать команду Обтекание и установить зна-

чение . 

 

Рис. 13.6. Вкладка Формат 

 

13.4. Вставка картинки  

Для вставки картинки в документ на вкладке Вставка в группе Ил-

люстрации нажимается кнопка Картинка ( ). На экране отобразится 

диалоговое окно Картинка (рис. 13.7), в котором пользователь нажимает 

кнопку Начать для поиска всех стандартных картинок. 

После отображения на экране всей коллекции выбранная картинка 

перемещается в документ, удерживая нажатой левую кнопку мыши. 
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Рис. 13.7. Добавление картинки 

 

После добавления картинки на ленте появляется новая вкладка Фор-

мат, которая содержит основные команды форматирования рисунка (за-

ливка, границы, положение и др.). 

Примечание: как правило, по умолчанию, параметр Обтекание тек-

ста у картинки имеет значение , поэтому её невозможно пере-

мещать по листу. 

Для свободного перемещения картинки необходимо на вкладке 

Формат в группе Упорядочить выбрать команду Обтекание и установить 

значение . 

 

13.5. Объект WordArt 

Для добавления объекта WordArt на вкладке Вставка в группе Текст 

нажимается кнопка WordArt ( ). На экране отобразится коллек-

ция шаблонов для оформления текста (рис.13.8). 
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Рис. 13.8. Коллекция шаблонов WordArt 

Выбор одного из шаблонов приводит к появлению на странице поля 

для ввода текста пользователем (рис. 13.9). 

 

Рис. 13.9. Добавление текста 

После добавления объекта на ленте появляется новая вкладка Фор-

мат, которая содержит основные команды форматирования (заливка, гра-

ницы, положение и др.). 

Например, команда анимация, расположенная в группе 

Cтили WordArt, позволяет изменить траекторию движения символов 

(рис. 13.10) 
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Рис. 13.10. Панель инструментов WordArt 

 

13.6. Изменение положение объекта относительно текста 

Когда объект вставляется в документ, то по умолчанию его положе-

ние относительно текста устанавливается в тексте (рис. 13.11 а). В этом 

случае передвинуть объект или отрегулировать его положение относи-

тельно других объектов крайне трудно. Поэтому, если это необходимо, ре-

комендуется изменять положение объекта относительно текста (рис. 

13.11 б).  

Для этого объект выделяется и на вкладке Формат устанавливается 

одно из значений свойства : вокруг рамки, по контуру, за текстом, 

перед текстом. 
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а) 

 

б) 

 

Рис. 13.11. Положение объекта относительно текста: 

а) положение рисунка В тексте; б) положение рисунка Вокруг рамки 

 

13.7. Изменение положения объектов относительно друг друга 

Алгоритм: 

1. Выделить объект, который необходимо переместить. 

2. На вкладке Формат в группе Упорядочить нажать одну из кнопок 

 или . 

 

13.8. Группировка и разгруппировка объектов 

Если на листе расположена группа объектов, то существует возмож-

ность сгруппировать их, т.е. объединить в один объект. 
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Алгоритм группировки объектов: 

1. На вкладке Главная в группе Редактирование нажимается кнопка 

 и выбирается команда . 

2. Удерживая нажатой клавишу Ctrl, по очереди выделяются все объ-

екты (рис. 13.42).  

Рисунки или картинки можно выделить только в том случае, если 

свойство Обтекание текстом имеет значение Перед текстом (За тек-

стом). 

3. Клавиша Ctrl отпускается, курсор перемещается к одному из вы-

деленных объектов (курсор должен принять вид двойной стрелки), нажи-

мается правая кнопка мыши и выбирается команда Группировать. 

 

Для разгруппировки объектов их необходимо выделить, далее на па-

нели инструментов Рисование нажать кнопку Рисование и выбрать коман-

ду Разгруппировать. 

 

14. Электронное оглавление 

 

14.1. Назначение и создание электронного оглавления 

Преимущество электронного оглавления перед набранным «вруч-

ную» заключается в том, что при щелчке мышью по названию главы кур-

сор автоматически переходит к этой главе, расположенной в тексте. 

Задание: на экране представлен фрагмент текста (рис. 14.1), который 

состоит из 

введения, 

1-ой главы (Общая задача оптимизации. Постановка задачи линейного 

программирования), 

   подглавы 1.1 (Общая задача оптимизации), 

   подглавы 1.2 (постановка ЗЛП), 

2-ой главы (Методические указания по решению ЗЛП в среде Exсel), 

   подглавы 2.1 (максимизация прибыли предприятия). 

Для этого документа необходимо создать электронное оглавление 

следующего вида (рис. 14.2). 



45 

 

 

Рис. 14.1. Исходный документ 
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Рис. 14.1. Окончание 
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Рис. 14.2. Электронное оглавление 

 

Алгоритм создания электронного оглавления: 

1. Осуществляется переход в режим просмотра документа Структу-

ра следующим образом: вкладка Вид, группа Режимы просмотра доку-

мента, режим Структура или с помощью кнопки , расположенной в 

нижнем правом углу окна. При этом текст разбивается на блоки. Начало 

каждого абзаца маркируется значком □ (рис. 14.3). На экране появляется 

новая вкладка Структура (рис. 14.4). 

 

Рис. 14.3. Разбиение документа на абзацы в режиме Структура 
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Рис. 14.4. Вкладка Структура 

 

2. Выделяется первый заголовок «Введение» и выбирается 

.  

Далее выделяется второй заголовок «1. Общая задача оптимизации. 

Постановка задачи линейного программирования» и на панели инструмен-

тов Уровни также указывается Уровень 1. 

Для подзаголовка «1.1. Общая задача оптимизации» устанавливает-

ся  и т.д. 

Текст, который не входит в оглавление, должен быть маркерован Ос-

новным текстом. 

В итоге, в режиме Структура документ примет следующий вид 

(рис. 14.5). Знаком  будут отменены заголовки, а знаком  – основной 

текст. 

 

Рис. 14.5. Разбиение текста на главы 
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3. Осуществляется переход в режим Разметка (вкладка Вид, раздел 

Режимы просмотра документа, кнопка Разметка страницы или кнопка 

 в нижнем правом углу окна). 

4. Курсор устанавливается на ту строку, начиная с которой должно 

располагаться оглавление (до или после текста документа). 

5. Открывается вкладка Ссылки и в разделе Оглавление нажимается 

кнопка . 

6. В появившемся списке выбирается команда Оглавление в резуль-

тате чего на экране появится диалоговое окно Оглавление и указатели в 

котором активизируется закладка Оглавление (рис. 14.6). 

 

Рис. 14.6. Оглавление и указатели 

 

7. Выбирается Формат оглавления (по своему усмотрению) и уста-

навливается количество уровней (в нашем случае 2 уровня). 

8. После настройки всех параметров нажимается кнопка OK. В итоге 

на экране появляется электронное оглавление (рис. 14.7). 
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Рис. 14.7. Электронное оглавление 

 

14.2. Изменение оглавления 

Если в названии глав произошли изменения, то внести их в оглавле-

ние можно следующим образом: 

1. Нажать на кнопку , расположенную над оглав-

лением. 

2. В диалоговом окне выбрать опцию обновить только номера 

страниц или обновить целиком (рис. 14.8). 

 

Рис. 14.8. Обновление оглавления 

 

14.2. Удаление оглавления 

Для удаления оглавления необходимо: 

1. Нажать на кнопку , расположенную над оглавлением. 

2. Выбрать команду Удалить оглавление. 
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14.3. Работа с оглавлением 

Для перехода по оглавлению на требуемый раздел необходимо под-

нести курсор к называнию раздела, нажать Ctrl и щелкнуть мышью. На эк-

ране отобразится текст выбранного раздела (рис. 14.9). 

 

Рис. 14.9. Использование оглавления 

 

15. Добавление фрагмента с изображением экрана в до-

кумент 

Для добавления в документ фрагмента с изображением экрана необ-

ходимо: 

1. Отобразить на экране тот объект, который необходимо «сфотогра-

фировать». 

2. Нажать на клавиатуре кнопку PrintScreen. Тогда в буфере сохра-

нится образ всего экрана (рис. 15.1). 
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Рис. 15.1. Образ экрана в буфере обмена 

3. Открыть графический редактор Paint и командой Правка / Вста-

вить добавить фото экрана. 

4. На панели инструментов нажать кнопку  и выделить фраг-

мент, который требуется запомнить, а затем выполнить команду Главная/ 

Копировать (рис. 15.2). 

На рис. 15.2 выделяется группа кнопок с изменением начертания 

шрифта. 

 

Рис. 15.2. Копирование фрагмента экрана 

5. В текстовом процессоре Word выполняется команда Вставить 

(рис. 15.3). 
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Рис. 15.3. Добавление фрагмента экрана в документ 

 

16. Работа с таблицами 

 

16.1. Вставка таблицы 

Алгоритм: 

1. На вкладке Вставка в группе Таблица нажимается кнопка Табли-

цы. 

2. В появившемся меню будет предложено несколько вариантов до-

бавления таблицы. Пользователь, исходя из своих требований, может вы-

брать один из них: 

2.1. Добавление таблицы путем указания количества ячеек на шаб-

лоне (рис. 16.1). 

2.2. Вставка таблицы путем указания количества строк и столбцов 

(рис. 16.2). 

2.3. Рисование таблицы. При выборе функции Нарисовать таблицу 

курсор примет вид карандаша. Далее необходимо прорисовать внешние 

границы таблицы и внутренние линии (рис. 16.3). 

2.4. Таблица Excel. Данная функция позволяет добавить в документ 

таблицу Excel, в которой возможно производить простейшие расчеты. 

2.5. Функция Экспресс-таблицы позволяет добавить в документ таб-

лицу, оформленную по заранее заготовленному шаблону (рис. 16.4). 

После добавления таблицы на ленте появятся новые вкладки Конст-

руктор и Макет, которые предназначены для работы с таблицей. 
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Рис. 16.1. Добавление таблицы путем указания количества ячеек 

 

 
Рис. 16.2. Добавление таблицы путем указания количества  

строк и столбцов 

 

 
Рис. 16.3. Рисование таблицы 
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Рис. 16.4. Выбор шаблона таблицы 

 

16.2. Добавление строк или столбцов в таблицу 

Алгоритм: 

1. Выделяется строка (столбец) рядом с которой требуется добавить 

новую строку (столбец). Для этого нужно поставить курсор в любую ячей-

ку строки, на вкладке Макет в группе Таблица нажать кнопку Выделить и 

списке выбрать выделяемый объект. 

2. На вкладке Макет в группе Столбцы и строки нажать одну из кнопок – 

Вставить вверху, Вставить внизу, Вставить слева, Вставить справа (рис. 

16.5).  

 

Рис. 16.5. Добавление трок и столбцов 
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16.3. Удаление строк или столбцов в таблице 

Алгоритм: 

1. Выделяется строка (столбец), которую необходимо удалить. Для 

этого курсор в любую ячейку строки, на вкладке Макет в группе Таблица 

нажать кнопку Выделить и списке выбрать выделяемый объект. 

2. На вкладке Макет в группе Столбцы и строки нажать кнопку 

Удалить и появившемся списке выбрать объект, подлежащий удалению 

(рис. 16.6). 

 

Рис. 16.6. Добавление трок и столбцов 

 

16.4. Объединение ячеек в таблице 

Алгоритм: 

1. Выделяются ячейки, которые необходимо объединить. 

2. На вкладке Макет в группе Объединить нажать кнопку Объединить 

ячейки ( ). 

. 

16.5. Разбиение ячейки в таблице 

Алгоритм: 

1. Выделяются ячейка, которую необходимо разбить. 

2. На вкладке Макет в группе Объединить нажать кнопку Разбить ячей-

ки ( ). 

3. В появившемся диалоговом окне указывается количество строк и 

столбцов. 

 

16.6. Добавление строки над таблицей 

Если таблица располагается сначала страницы и над ней требуется 

добавить пустую строку, тогда курсор устанавливается в первую строку и 

нажимается сочетание клавиш Ctrl+Shift+Enter (рис. 16.7). 
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Рис. 16.7. Добавление пустой строки над таблицей 

 

16.7. Повтор заголовков таблицы на каждой странице 

Если таблица большая и не помещается на одной странице, то для 

более удобной работы с данными рекомендуется дублировать заголовки 

столбцов на каждом листе. 

Для этого выделяется строка заголовков, нажатием правой кнопки 

мыши вызывается контекстное меню, в котором выбирается команда 

Свойства таблицы. 

На вкладке Строка устанавливается опция 

. 

 

16.8. Форматирование таблицы 

Изменение границы таблицы, заливки ячейки, выравнивание текста в 

ячейки, изменение направления текста в ячейки и др. осуществляется с 

помощью вкладок Конструктор и Макет (рис. 16.8) или контекстного ме-

ню таблицы, которое вызывается щелчком правой кнопки мыши по выде-

ленному фрагменту таблицы. В таблице 16.1 представлено описание ос-

новных кнопок вкладок Конструктор и Макет. 

Рис. 16.8. Вкладки Конструктор и Макет 

 

 

 

Ctrl+Shift+Enter  
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Таблица 16.1. Кнопки вкладок Конструктор и Макет 

Кнопка Назначение 

Вкладка Макет 

 

Удаление ячеек, строк, столбцов и таблицы 

 

Добавление строк и столбцов 

 Разбиение ячеек 

 Объединение ячеек 

 

Выравнивание в ячейке 

 

Изменение направления текста в ячейке 

Вкладка Конструктор 

 Изменение заливки ячеек 

 

Изменение границы ячеек 

 
Тип линии 

 
Толщина линии 

 
Цвет линии 

 

Нарисовать таблицу 

 

Удалить линию 
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Вопросы для самоконтроля 

 

1. Опишите структуру рабочего окна текстового процессора 

MS Word 2010. 

2. Каким образом можно добавить (удалить) кнопки на панель 

быстрого доступа? 

3. Какие режимы просмотра документа существуют в MS Word 

2010? Опишите их назначение. Как перейти из одного режима просмотра 

документа в другой? 

4. Каким образом можно настроить параметры страницы? 

5. Для чего предназначены разделы в документе? Каким образом 

можно создать новый раздел? Как изменить параметры раздела? 

6. Перечислите основные правила ввода текста. 

7. Что подразумевается под понятием форматирования текста? 

8. Каким образом можно открыть окно для форматирования 

шрифта? 

9. Что такое кернинг и как его изменить? 

10. Объясните понятие тезауруса в Word. Как его просмотреть? 

11. Каким образом можно изменить параметры абзаца? 

12. Для чего необходим инструмент Формат по образцу? Как его 

использовать? 

13. Для чего необходимы непечатаемые символы? Как их отобра-

зить в документе? Приведите примеры непечатаемых символов. 

14. Как начать новую страницу, раздел, колонку? 

15. Как разбить текст на колонки? 

16. Назначение и создание буквицы? 

17. Что такое колонтитул? Как его создать. 

18. Как установить различные колонтитулы для четных и нечет-

ных страниц? Каким образом можно не отображать колонтитул на первой 

странице? 

19. Для чего необходима табуляция и как ее установить? 

20. Для чего предназначен инструмент Список?  
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21. Как создать одноуровневый нумерованный и маркированный 

список? 

22. Как создать многоуровневый список? Каким образом осущест-

вляется переход по уровням в многоуровневом списке? 

23. Какие объекты можно добавить в документ? 

24. Каким образом можно изменить формат объекта? 

25. Как изменить обтекание объекта текстом? 

26. Как изменить положение объекта относительно других объек-

тов? 

27. Каким образом можно сгруппировать (разгруппировать) объ-

екты? Для чего используется эта операция? 

28. Какие способы создания таблиц существуют в Word? 

29. Каким образом можно объединить (разбить) ячейки в таблице? 

30. Каким образом можно изменить границы и заливку ячеек таб-

лицы, направление и выравнивание текста в ячейке? 

31. Как добавить в документ фотографию экрана?  

32. Назначение электронного оглавления? Каким образом создает-

ся электронное оглавление в Word? Как его использовать? 
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