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ВВЕДЕНИЕ 

Обработка текстовой информации является одной из самых 
популярных прикладных функций персонального компьютера. Су-
ществует большое количество программ для создания новых тексто-
вых документов или изменения уже существующих от простых 
учебных до мощных программных средств для подготовки к печати 
книг, журналов и газет. 

Настоящее издание посвящено изучению и освоению прило-
жения Microsoft Office 2019 – Word. Полученные навыки работы в 
текстовом процессоре помогут: 

• приводить к единому внешнему виду текст любой сложно-
сти, собранный из разных источников с различным форма-
тированием;

• применять различные способы расположения текстовых
данных на странице (табуляцию, колонки, списки);

• вставлять в документ Word профессионально оформленные
математические формулы, таблицы и диаграммы с сохране-
нием и без сохранения связи с источником;

• использовать графические элементы SmartArt для нагляд-
ного представления информации;

• создавать сложные колонтитулы, титульную страницу и
оглавление документа;

• эффективно работать со стилями, шаблонами и структурой
документов.

Первая часть издания состоит из 4 глав, включающих 33 раз-
дела и 13 лабораторных работ, содержит введение, контрольные во-
просы к каждой главе, вопросы и задания для самопроверки, заклю-
чение, литературу. 

В главе 1 «Организация работы с документом» рассмотрены 
типовая структура интерфейса текстового процессора, основные 
элементы управления, работа с файлами: создание, открытие, 
сохранение, закрытие, общие принципы работы с текстом в Word, 
проверка орфографии и грамматики, экспресс-блоки, 
интеллектуальный поиск, режимы работы с текстом: выделение, 
удаление, поиск, замена, копирование и перемещение текста. 

Глава 2 «Форматирование страниц, абзацев и символов» по-
священа установке параметров страниц, настройке абзаца, 
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форматированию символов текста, копированию и очистке 
форматирования, цветовым схемам, набору шрифтов и эффектов, 
фону страницы. 

В главе 3 «Оформление текстового документа» изучены созда-
ние списков, вставка отсутствующих на клавиатуре символов, 
вставка символов и шаблонов с помощью редактора формул, созда-
ние стандартных математических формул, вставка и изменение по-
зиций табуляции, оформление текста в несколько колонок, оформ-
ление страниц – подложка, буквица, границы, заливка, сноски, тек-
стовые поля, примечания, внедрение, связывание, форматирование 
таблиц и диаграмм в текстовом документе, технологии создания 
изображений в документах. 

Глава 4 «Работа с большими документами» включает стилевое 
форматирование документа, разделы документа, изменение ориен-
тации страниц разделов, вставку колонтитулов и номеров страниц, 
создание титульного листа и оглавления в документе. Сделан акцент 
на работу со ссылками на источники, список литературы, оформле-
ние иллюстраций, создание гиперссылок, закладок, перекрестных 
ссылок и указателей, автоматическую нумерацию строк в докумен-
тах, работу со структурой документа. 

Тематика лабораторных работ: 
1. Основы работы в Microsoft Word 2019. 
2. Создание текстовых документов. 
3. Форматирование страниц, абзацев и символов. 
4. Границы и заливка фрагментов текста. 
5. Приемы оформления текстовых документов. 
6. Оформление списков в тексте. 
7. Оформление текста в виде колонок. 
8. Основные операции с формулами, таблицами. 
9. Работа с диаграммами. 
10. Иллюстрации в текстовом документе. 
11. Приемы работы с многостраничным текстом. 
12. Работа с объектами в колонтитулах. 
13. Создание главного и вложенных документов. 

Структура материала для самостоятельного изучения: теоре-
тические сведения, лабораторные работы и контрольные вопросы в 
соответствующих главах, вопросы и задания для самопроверки.   
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Файлы выполненных работ рекомендуется сохранять в от-
дельной папке для дальнейшего использования. 

Основные обозначения: 

 — текст для ввода выде-
лен красной рамкой; 

 — маркер практического задания. 

Для эффективного использования вычислительной техники 
необходим достаточно высокий уровень базовых знаний и практи-
ческих навыков, существенную помощь в приобретении которых 
может оказать предлагаемое издание. 

Издание предназначено для аудиторной и самостоятельной 
работы студентов, изучающих базовый курс «Информатика». Целе-
сообразно использовать издание тем, кто занимается обучением, а 
также всем желающим освоить технологии обработки текстовой ин-
формации. 
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1 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТОМ 

Интерфейс Microsoft Word 2019. Лента, вкладки, 
группы, панель быстрого доступа, мини-панель ин-

струментов. Создание, просмотр, открытие, сохране-
ние документов. Ввод, редактирование, выделение, 

удаление, поиск и замена, копирование и перемещение 
текста. Проверка правописания и исправление ошибок. 

Автоматический ввод часто используемого текста. 
Использование экспресс-блоков. 

Для создания, редактирования, форматирования, сохранения и 
печати текстовых документов предназначены текстовые редакторы 
и текстовые процессоры.  

Текстовые редакторы, например, программа Блокнот, выпол-
няют простейшие операции по редактированию текста. Текстовые 
процессоры обладают расширенными возможностями для компью-
терной обработки текста, создания и форматирования таблиц, внед-
рения в документ рисунков и формул, проверки пунктуации и орфо-
графии, автоматического разбиения документа на страницы, состав-
ления оглавлений и указателей, добавления списков, гиперссылок, 
сносок, колонтитулов. Примеры текстовых процессоров: WordPad, 
Word, LibreOffice Writer. 

1.1 Типовая структура интерфейса текстового процессора 

Рассмотрим элементы типовой структуры интерфейса Mi-
crosoft Word. 

Строка заголовка расположена в центре верхней части 
экрана, она отображает имя файла и название программы. Справа 
размещены кнопки, чтобы свернуть, развернуть, закрыть окно доку-
мента. 

Главный элемент экрана – лента, содержащая вкладки с груп-
пами команд.  

Лента – широкая полоса в верхней части окна, на которой раз-
мещены собранные на вкладках и в группах тематические наборы 
команд. Вкладка – часть ленты с командами, которые сгруппиро-
ваны по задачам. Группа – локализованный набор команд, сформи-
рованный по принципу похожести функций. В группах находятся 
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кнопки для выполнения определенных команд или активации диа-
логовых окон. 

В левом верхнем углу над лентой находится панель быстрого 
доступа – , на которой по умолчанию размещаются 
кнопки сохранения, отмены и повтора действий. Панель быстрого 
доступа позволяет добавить кнопки основных и дополнительных ко-
манд, которые будут доступны всегда независимо от активности 
вкладок. 

Строка состояния располагается внизу окна и позволяет 
узнать информацию о набираемой странице: номер и количество 
страниц, масштаб и т. д.    

Измерительные линейки располагаются вверху (горизон-
тальная линейка) и слева (вертикальная линейка). Вертикальная ли-
нейка отображается в документе только в режиме разметки стра-
ницы. Линейки позволяют установить ширину и высоту текста. Го-
ризонтальная линейка имеет два вида бегунков: нижние (правый и 
левый) отвечают за отступ основного текста от границ страницы, 

верхний отвечает за абзацный отступ . Вертикальная и го-
ризонтальная линейки имеют границы полей (серые участки), кото-
рые можно сузить или расширить: при наведении указателя мыши 
на границу нужного поля на линейке указатель принимает вид дву-
направленной стрелки, достаточно нажать левую кнопку мыши и пе-
ретащить границы в нужном направлении. 

Текстовое поле занимает центральную часть окна. На нем 
размещается текст и необходимые объекты.  

Полосы прокрутки, расположенные внизу и справа от рабо-
чей области, позволяют просматривать лист. Для перемещения по 
документу необходимо перетаскивание мышью бегунка на полосе 
прокрутки либо щелчок мышью по стрелке или по самой полосе про-
крутки. 

Курсор – короткая мигающая линия, которая показывает по-
зицию рабочего поля для размещения вводимого символа или эле-
мента текста. Перемещать курсор можно с помощью клавиш 
<Ноmе> и <End> в начало и конец строки текста, клавиш <PageUp> 
и <PageDn> – на один экран вверх или вниз. 

Для постраничного просмотра документов в виде книги с по-
мощью горизонтальной полосы прокрутки или колесика мыши 
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кроме постоянной прокрутки в режиме чтения обеспечено переме-
щение между страницами по горизонтали.  

Лента 
Главный элемент пользовательского интерфейса Microsoft 

Word 2019 представляет собой ленту вдоль верхней части окна при-
ложения.  

С помощью ленты можно быстро находить необходимые ко-
манды. Команды упорядочены в собранные на вкладках логические 
группы. Содержание ленты для каждой вкладки постоянно и неиз-
менно. Удалить ленту или какой-либо элемент на вкладке нельзя. 

При форматировании документа и при переходе к новым объ-
ектам на ленте автоматически включаются дополнительные 
вкладки, необходимые, например, для работы с колонтитулами или 
для работы с уравнениями. 

По умолчанию на ленте всегда первой открыта вкладка Глав-
ная (рис. 1.1.1). 

 
Рис. 1.1.1. Лента 

Если лента занимает много места на экране, то можно увели-
чить рабочую область и скрыть (свернуть) ленту. 

В правом нижнем углу ленты расположена стрелка Свернуть 
ленту, после нажатия на которую вкладки остаются, а все инстру-
менты исчезают. После двойного щелчка по любой из вкладок ин-
струменты ленты появляются снова. 

Чтобы свернуть или восстановить ленту, можно нажать ком-
бинацию клавиш <Ctrl> + <F1>. 

Быстро свернуть ленту можно двойным щелчком по названию 
активной вкладки: лента будет скрыта, останутся только названия 
вкладок. Для восстановления ленты нужно дважды щелкнуть любую 
вкладку. 
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Ленту можно свернуть, если щелкнуть правой кнопкой мыши 
в любом месте ленты и в контекстном меню выбрать команду Свер-
нуть ленту. 

Ленту можно скрыть (свернуть), нажав кнопку  – Пара-
метры отображения ленты в правом верхнем углу экрана (рис. 
1.1.2). 

 
Рис. 1.1.2. Примеры скрытия ленты  

Способы отображения ленты: 
• Автоматически скрывать Ленту: лента сворачивается пол-

ностью, документ отображается в полноэкранном режиме, 
показать вкладки и команды можно после нажатия кнопки 

 – Развернуть ленту в правой верхней части экрана; 
• Показывать вкладки: вкладки остаются видимыми, скры-

ваются все неиспользуемые группы команд, для возвраще-
ния ленты следует дважды нажать на любую вкладку; 

• Показывать вкладки и команды: лента разворачивается 
полностью, по умолчанию так отображается лента при пер-
вом открытии Word. 

Внешний вид ленты зависит от ширины окна, при большей 
ширине окна элементы вкладок отображаются подробнее. Скрытые 
элементы ленты остаются доступны. Если щелкнуть по значку или 
стрелке кнопки названия группы, то все элементы группы будут 
отображены. 

При существенном уменьшении ширины или высоты окна 
лента и названия вкладок перестают отображаться. Лента автомати-
чески появляется снова при увеличении размера окна.  

На рис. 1.1.3 приведено отображение ленты для вкладки Глав-
ная при различной ширине окна. 
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Рис. 1.1.3. Примеры скрытия вкладок ленты при уменьшении ши-

рины окна 

Настройка ленты производится в категории Настроить ленту 
окна Параметры Word вкладки Файл.  

Для восстановления стандартных настроек ленты следует 
нажать кнопку Сброс (рис. 1.1.4). 

 
Рис. 1.1.4. Настройка ленты и вкладок 
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При использовании ленты в свернутом состоянии необходимо 
щелкнуть по названию нужной вкладки и выбрать параметр или ко-
манду, которую следует использовать.  

Например, при свернутой вкладке можно добавить в документ 
стандартные математические формулы или вставить новое уравне-
ние, щелкнув вкладку Вставка и выбрав в группе Символы кнопку 
Уравнение.  

После выполненных действий лента снова свернется. 

Вкладки 
По умолчанию отображаются вкладки Файл, Главная, 

Вставка, Конструктор, Макет, Ссылки, Рассылки, Рецензирова-
ние, Вид, Справка, С чего начать? 

Для перехода к нужной вкладке достаточно щелкнуть по ее 
названию (имени). Кнопки на вкладках ленты осуществляют запуск 
команды или предоставляют коллекцию вариантов. 

Каждая вкладка связана с видом выполняемого действия. 
Например, вкладка Главная, которая открывается по умолчанию 
после запуска, содержит необходимые на начальном этапе работы 
элементы для ввода, редактирования и форматирования текста.  

Далее рассмотрены наиболее часто используемые инстру-
менты вкладок. 

На вкладке Главная имеются группы для работы с буфером 
обмена, установки параметров шрифта, параметров абзацев, работы 
со стилями и редактирования. 

Перечень и функции кнопок для форматирования текста в 
группе Шрифт на вкладке Главная: 

 – изменение шрифта; 

 – изменение размера текста; 

 – увеличение размера текста; 

 – уменьшение размера текста; 

 – изменение выделенного текста в прописные, строч-
ные или другие распространенные регистры слов; 

 – удаление форматирования для выделенного текста, 
оставляя только обычный текст; 
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 – превращение выделенного текста в полужирный; 

 – превращение выделенного текста в курсив; 

 – рисование линии под выделенным текстом, стрелка рас-
крывающегося списка позволяет выбрать тип подчеркивания; 

 – рисование линии по центру поверх выделенного текста; 

 – создание подстрочных символов; 
 – создание надстрочных символов; 

 – применение к выделенному тексту визуальных эффек-
тов, таких как контур, тень, отражение, свечение; 

 – выделение текста цветом;  

 – изменение цвета шрифта текста. 
 
На вкладке Вставка размещены объекты для оформления тек-

ста: колонтитулы, буквица, объекты WordArt, уравнения, символы. 
В группе Иллюстрации появились две новые библиотеки картинок: 
Значки и Трехмерные модели (рис. 1.1.5). 

 
Рис. 1.1.5. Вкладка Вставка 

Вкладка Конструктор предназначена для оформления доку-
ментов: форматирования, эффектов и оформления границ страницы. 
Тема документа – это цветовая схема, уникальный набор цветов, 
шрифтов и эффектов. Кнопка Подложка в группе Фон страницы 
позволяет выбрать предварительно настроенный водяной знак, 
например, текст или рисунок. Кнопка Интервал между абзацами в 
группе Форматирование документа предоставляет доступ к дина-
мическому просмотру стиля абзаца непосредственно в документе 
(рис. 1.1.6). 
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Рис. 1.1.6. Вкладка Конструктор 

Вкладка Макет предназначена для работы со страницами: 
установки параметров страниц и абзацев документов, изменения 
формата документа, включая ширину полей, ориентацию, колонки, 
разрывы страниц (рис. 1.1.7). 

 
Рис. 1.1.7. Вкладка Макет 

С помощью вкладки Ссылки в документ вставляются оглав-
ление, иллюстрации, список литературы, сноски, ссылки (рис. 1.1.8). 

 
Рис. 1.1.8. Вкладка Ссылки 

На вкладке Рассылки можно составить письмо, оформить ад-
рес на конверте или создать наклейки. Для организации рассылки 
одному или сразу нескольким получателям проводится слияние тек-
стовых документов и таблиц Microsoft Excel с адресами и другими 
реальными сведениями о получателях (рис. 1.1.9). 

 
Рис. 1.1.9. Вкладка Рассылки 

На вкладке Рецензирование можно выполнить проверку пра-
вописания, совместную работу с примечаниями, исправлениями до-
кументов, перевести слова, фразы и предложения на другой язык.  
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Перед отправкой сообщения электронной почты или перед 
предоставлением общего доступа к документу можно запустить 
средство проверки читаемости, чтобы сделать содержимое Microsoft 
Word простым для людей с ограниченными возможностями чтения 
и редактирования (рис. 1.1.10). 

 
Рис. 1.1.10. Вкладка Рецензирование 

На вкладке Вид можно установить линейку, масштаб, разде-
лить окно на две части для просмотра сразу двух разделов одного 
документа, переключать режимы просмотра документов в тексто-
вом поле.  

Нажатием кнопки Средства обучения можно настроить ин-
тервалы, ширину колонок и цвет страницы, прослушать озвучивание 
документа в Word, выделяя текст по мере чтения. Разделение по 
слогам доступно для поддерживаемых языков. Чтение вслух не 
поддерживают только языки с письмом справа налево. 

Иногда документ удобнее просматривать, как книгу, а не про-
кручивать без остановки. Для перемещения по страницам на вкладке 
Вид с помощью команды По горизонтали можно использовать го-
ризонтальную полосу прокрутки и колесико мыши. 

Для уменьшения масштаба до эскизов при использовании 
мыши следует нажать клавишу <Ctrl> и покрутить колесико, при ис-
пользовании сенсорного экрана необходимо свести пальцы. 

В режиме Side to Side (по горизонтали) можно перейти к эс-
кизам страниц, выбрав команду Эскизы в группе Масштаб. Эскизы 
позволяют просматривать все страницы как плитки и переходить на 
нужную страницу. 

Чтобы выбрать масштаб, необходимо переключиться в режим 
По вертикали (рис. 1.1.11). 
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Рис. 1.1.11. Вкладка Вид 

Вкладки Справка и Что вы хотите сделать? позволяют по-
лучить справку, пройти обучение, отправить в компанию Microsoft 
отзывы и предложения (рис. 1.1.12). 

 
Рис. 1.1.12. Вкладки Справка и Что вы хотите сделать? 

Для рисования и ввода текста с помощью цифрового пера 
предназначена вкладка Рисование. Писать в документе естествен-
ным образом позволяют настраиваемые переносные наборы перьев 
и карандашей.  

Рисование и создание рукописных заметок в Office осуществ-
ляется на устройстве с поддержкой сенсорного ввода. Рисовать сле-
дует пальцем, цифровым пером или мышью, можно выделять нуж-
ные сведения, преобразовывать рукописные фрагменты в фигуры 
или выполнять математические операции (рис. 1.1.13). 

 
Рис. 1.1.13. Вкладка Рисование 

Приложение MathType предназначено для редактирования 
математических выражений, проведения математических расчетов в 
документах, презентациях и других ресурсах. Программа способна 
автоматически подбирать шрифт, интервал и стиль, добавлять фор-
мулы в документы в качестве рисунков, писать формулы на интер-
нет-страницах (рис. 1.1.14). 
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Рис. 1.1.14. Вкладка MathType 

В категории Настройка ленты окна Параметры Word 
можно отобразить еще одну постоянную вкладку – Разработчик со 
средствами создания макросов и форм, функциями для работы с 
XML (рис. 1.1.15). 

 
Рис. 1.1.15. Вкладка Разработчик 

Вкладка Файл всегда расположена слева первой в ленте. 
При выборе вкладки Файл лента автоматически сворачива-

ется, открывается главное окно управления файлами, состоящее из 
трех частей:  

• панель навигации для выполнения основных операций с 
файлами, настроек программы, вызова окна справки или за-
крытия приложения; 

• панель выбора функций и настройки дополнительных воз-
можностей, например, здесь отображаются варианты созда-
ния нового или сохранения созданного документа, недавно 
открытые документы; 

• панель справочной информации или окно предварительного 
просмотра, например, при печати документа. 

Команда Сведения открывает раздел вкладки для установки 
защиты документа, проверки совместимости документа с предыду-
щими версиями Word, работы с версиями документа, просмотра и 
изменения свойства документа (рис. 1.1.16). 

Команда Создать открывает раздел вкладки с шаблонами для 
создания новых документов.  

Команды Открыть и Сохранить как вызывают соответству-
ющие окна для работы с файловой системой. 
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Команда Журнал открывает раздел вкладки со списком по-
следних файлов, с которыми работали в Word, в том числе закрытых 
без сохранения.  

 
Рис. 1.1.16. Команда Сведения 

Команда Печать открывает раздел вкладки для настройки и 
организации печати документа, предварительного просмотра доку-
мента (рис. 1.1.17). 

 
Рис. 1.1.17. Команда Печать 
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Команда Общий доступ открывает раздел вкладки для от-
правки документа по электронной почте, публикации в Интернете 
или в сети организации и изменения формата файла документа.  

Окно команды Экспорт показано на рис. 1.1.18. 

 
Рис. 1.1.18. Команда Экспорт 

Кнопка Закрыть завершает работу с приложением. 
Окно команды Учетная запись показано на рис. 1.1.19. 

 
Рис. 1.1.19. Команда Учетная запись 

Команда Параметры отображает диалоговое окно Пара-
метры Word для настройки параметров Word (рис. 1.1.20). 
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Рис. 1.1.20. Окно Параметры Word 

Настройка параметров отображения и печати содержимого до-
кументов показана на рис. 1.1.21. 

 
Рис. 1.1.21. Настройка отображения 
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Отключение начального экрана 
На начальном экране Word отображаются последние откры-

тые файлы и предлагаются папки и шаблоны для работы. 
При отключении начального экрана в приложении сразу от-

крывается пустая белая страница – пустой документ, с которым 
можно начинать работу.  

Для быстрого создания пустого нового документа необходимо 
на вкладке Файл → Параметры → Общие в разделе Параметры 
запуска снять флажок с чекбокса Показывать начальный экран 
при запуске этого приложения (рис. 1.1.22). 

 
Рис. 1.1.22. Основные параметры для работы с Word 

Настройка замены и форматирования текста представлена на 
рис. 1.1.23. 

 
Рис. 1.1.23. Настройка замены и форматирования текста 
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