
Тема 3. Работа в текстовом 
редакторе MS Word
(продолжение)

• Создание нумерованных и маркированных списков

• Регулирование межстрочного и абзацного интервалов

• Изменение ориентации страницы

• Работа с колонтитулами

• Вставка изображений



Вспоминаем прошлую тему

Как изменить начертание (шрифт) букв?

12 3 4



Вспоминаем прошлую тему

Как изменить размер букв?

12 3 4



Вспоминаем прошлую тему
Как изменить толщину линий в буквах 

(жирность)?

12 3

4



Вспоминаем прошлую тему
Как сделать буквы с наклоном (курсивные)?

1 3

24



Вспоминаем прошлую тему
Как выровнять текст по левому краю?

1 3

24



Нумерованный и маркированный 
списки



Маркированный список

• Выделяем текст

• Нажимаем на значок 
для создания 
маркированного 
списка



Нумерованный список

• Выделяем текст

• Нажимаем на значок 
для создания 
нумерованного списка



Как удалить маркеры или 
нумерацию?



Межстрочный интервал



Межстрочный интервал



Абзацный интервал

• Изменить величину интервала можно с помощью маленьких
треугольников.

• Треугольник вверх - увеличить интервал, треугольник вниз –
уменьшить.



Абзацный интервал





Ориентация страницы



Колонтитул

• Колонтитул (фр. colonne — столбец и лат.
titulus — надпись, заголовок) — строка,
расположенная на краю полосы набора и
может содержать например название
произведения или главы, номер страницы.





Работа с колонтитулами



Нумерация страниц



Вкладка: Конструктор для работы с 
колонтитулами

• Чтобы выйти из режима редактирования
колонтитулов, можно нажать специальный
значок.





Вставка картинки



Вставка картинки



Вставка картинки



Вставка картинки



Вставка картинки



Настройка обтекания картинки



Изменение формы



Применение эффектов




