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ИНСТРУКЦИОННАЯ КАРТА 

ПРАКТИЧЕСКОГО ЗАНЯТИЯ 
 

Тема: Технология создания и обработки текстовой информации  

Наименование работы: Создание текстового документа, содержащего графические 

объекты 

Цель занятия: получить навыки работы со схемами, объемным текстом и рисунками в 

текстовом документе 

Приобретаемые умения и навыки: создание, редактирование и сохранение схем, 

документов с графическими объектами и объемным 

текстом  

Оснащение рабочего места: ПК, Microsoft Office Word 2007 
 

Содержание работы и последовательность её выполнения 

Задание 1. Создайте документ, содержащий схему 

1. Загрузите текстовый процессор Microsoft Office Word 2007 

2. Оформите колонтитулы:  

 верхний колонтитул – фамилия и инициалы (шрифт – Arial, начертание – курсив, 

размер – 12, выравнивание – по центру) 

 нижний колонтитул – номер группы 

3. Создайте схему по образцу, для этого: 

 используйте соответствующие 

инструменты рисования 

(Вставка/Фигуры) 

 для добавления текста в фигуру 

используйте команду Добавить 

текст контекстного меню 

 для задания цвета и толщины 

фигуры используйте команду 

Контур фигуры на вкладке 

Формат 

 сохраните документ в своей папке 

с именем Схема 
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Задание 2. Создайте газету, посвященную олимпийским играм 

1. Создайте текстовый 

документ Microsoft Office 

Word 2007 

2. Создайте газету по 

образцу, для этого: 

 установите все поля 

документа по 1,5 см 

 оформите 

колонтитулы, указав 

данные о себе 

 для создания 

заголовков 

используйте WordArt 

(Вставка/WordArt) 

 для оформления 

газеты используйте 

картинки из папки 

Заготовки 

(Вставка/Рисунок) 

 для расположения 

картинки рядом с 

текстом выделите 

изображение, 

выполнив команду 

Формат/Обтекание 

текстом, укажите 

необходимый тип 

обтекания 

 сохраните документ в своей папке с именем Газета 

Результаты работы поместите в отчет 

Поместите в отчет ответы на следующие вопросы: 

 Как нарисовать круг? 

 Как добавить текст в фигуру? 

 Как изменить цвет линии фигуры? 

 Как изменить толщину линии фигуры? 

 Как добавить WordArt? 

 Как вставить рисунок? 

 Как расположить картинку и текст рядом? 


