
Вариант 1 
1. Создать файл с именем «Вар_» и сохранить его в личной папке. 
2. Сформировать состав панели быстрого доступа, добавив к 
стандартным кнопки Курсив и Быстрая печать. 
3. Задать в документе следующие параметры страницы: поля: 
верхнее - 3 см, нижнее - 4,8 см, левое - 2 см, правое - 2 см, отступ от 
колонтитула - 1 см; ориентация - альбомная; размер страницы – А5. 
 
4. Установить ручной режим переносов в тексте документа. 
5. Включить режим отображения скрытых символов фор- 
матирования. 
6. Ввести в документ следующий текст: 
 
В операционной системе вся доступная пользователю память 
делится на диски, означающие либо от дельное устройство памяти, 
либо его часть. Каталоги и файлы, содержащиеся на диске, 
образуют древовидную структуру, которая начинается с каталога 
диска (корневого каталога). 
 
7. Полученный текст копировать и вставить повторно два раза, 
затем три раза вставить только первый абзац. 
8. Для первого абзаца установить интервал шрифта разреженный 
на 3 пт., для второго смещение вверх на 12 пт. 
9. В последних двух абзацах полученного нового варианта текста 
установить: шрифт Саndara, размер букв 15, тип их начертания 
полужирный курсив, цвет фона абзаца - светло- зеленый, цвет букв 
- желтый. 
10. В полученном тексте для первых двух абзацев создать 
маркированный список, для последних четырех - нумерованный 
список. В первых двух абзацах установить выравнивание текста по 
центру, в третьем и четвертом - по левому краю. 
11. Используя    вкладку    Шрифт    напишите формулу 
 

 
12. Пронумеровать страницы, начиная с 1, расположив номер 
сверху справа. 
13. Вставить колонтитулы четных страниц - номер группы. 
14. Создайте многоуровневый список: 



 

15. Набрать представленный ниже текст. Выполнить 

форматирование и соответствующее оформление 

 

16. Создать следующую таблицу. Значение ячеек, соответствующих 

граф «*» вычислить, используя встроенные функции MS Word: 

Сведения о доходах и расходах фирмы «Ритм» за январь-март 1997 г. 

 Январь Февраль Март Сумма 

Объем 

продаж 

56000000 43000000 16573185 * 

Затраты на 

покупку 

567238 8378938 9284392 * 

Затраты за 

доставку 

483290 9028349 2380099 * 

Доход * * * * 



Председатель правления 

фирмы «Ритм»          И. И. Иванов 

17. Набрать представленный ниже текст. Выполнить 

форматирование и соответствующее оформление 

 

 


