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Инструкционно-технологическая карта на выполнение практической работы №6 
 

По дисциплине: Информатика. 

Тема: Основные приемы работы с текстом. 

Наименование работы: Создание и форматирование текстовых документов в 

программе Microsoft Word. 

Цель: научиться создавать и редактировать документы, используя возможности Word 

Норма времени: 2 часа 

Рекомендуемая литература: С.В. Симонович «Информатика. Базовый курс» 

Оборудование: Инструкционная карта, ПК. 
 

 Ход работы: 

1. Запустить Word. 

2. Установите в документе поля:  правое – 1 см, левое – 2 см, верхнее и нижнее по 1,5 см,  

ориентация листа книжная. 

3. Создать документ по образцу. 

4. Вставить в документ верхний колонтитул. В колонтитул введите следующую 

информацию Ф.И.О, дата выполнения работы.  

5. Продемонстрировать документ. 

6. Сохраните документ в своей папке 

 

 

 

Контрольные вопросы: 

1. Как установить поля в документе? 

2. Как установить красную строку в абзаце? 

3. Как вставить формулу? 

4. Вставка колонтитула? 
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