
Обучение Microsoft®Office 
Word® 2007

Создание текстовых файлов



Создание текстовых 
файлов

– Текстовая информация — основное 
содержимое ваших материалов

– Наглядность текста  значительно влияет на 
степень восприятия материала

– Работа по оформлению текста займет 
10 минут, а сэкономит часы вам и вашим 
студентам
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Использование
экспресс-стилей

– Используйте базовые элементы 
форматирования для повышения 
наглядности учебных материалов

– Используйте существующие экспресс-
стили или же создавайте свои, чтобы 
применять их в дальнейшем к другим 
документам
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Обтекание картинки в тексте

– В документ можно вставлять картинки и 
другие объекты

– Настройка обтекания текстом – важный 
момент при форматировании 

8



9



10



Наложение эффектов 
на рисунок

– Рисунки и другие объекты документа 
можно сделать более 
привлекательными, применяя к ним 
различные визуальные эффекты:
» Тень
» Свечение
» Отражение
» Объем, поворот, перспектива и др.
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Вставка таблиц

– Таблица – мощный инструмент 
представления информации

– Придайте вашим таблицам 
презентабельный вид, чтобы 
информация легче воспринималась
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Подготовка документа 
к печати

– Разнообразьте учебный процесс – 
распечатайте …
» Тесты
» Наглядные схемы
» Диаграммы
» Таблицы
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Подготовка документа 
к печати

– Подготовьте документ к печати 
самостоятельно:
» Ориентация листа
» Отступы и интервалы
» Подложка
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Предварительный 
просмотр документа

– Не забудьте перед 
печатью посмотреть, 
каким получится 
распечатанный 
документ 

– Предварительный 
просмотр избавит вас 
от необходимости 
внесения исправлений 
в напечатанный 
документ
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Печать документа

– Когда все готово к 
печати:
» кнопка Печать
» сочетание клавиш 

Ctrl+P
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Добавление гиперссылок

Ссылки: 

– внутри документа
– на ресурсы интернет
– на другие документы
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Использование режима 
правки

– Отслеживание исправлений, внесенных 
в документ

– Совместная работа над документом
– Внесение примечаний
– Быстрый переход по исправлениям
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Создание структуры текста и 
оглавления

– Автоматическое создание
– Обновление страниц
– Оглавление в соответствии со 
структурой документа
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Создание списка 
литературы

– Ведение библиотеки
– Автоматическое добавление раздела в 
оглавление

– Выбор стиля списка литературы
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