
ПРОГРАММА ПРЕПОДАВАНИЯ КУРСА  
«WORD ДЛЯ НАЧИНАЮЩИХ» 
Объем: 10 академических часов (5 занятий 
по 90 минут) 

ПРАВИЛА НАБОРА ТЕКСТА 

Правильный ввод знаков препинания. Разбиение текста на абзацы. 

ПРОСТОЕ ОФОРМЛЕНИЕ ТЕКСТА 

Оформление абзацев — выравнивание, границы абзаца. Оформление знаков 

— простые эффекты, размер, тип шрифта. Простая нумерация и маркировка. 

УСТРОЙСТВО ДОКУМЕНТА 

Поля, ориентация листа, колонтитулы, номер страницы. 

ТАБЛИЦЫ 

Вставка таблицы. Изменение размеров. Добавление и удаление строк и 

столбцов. Прочие эффекты — выравнивание текста, объединение ячеек. 

ИЛЛЮСТРАЦИИ 

Вставка иллюстрации. Операции с изображениями — изменение размеров, 

поворот, обрезка, изменение яркости, контрастности, цветности. Эффекты. 

_________________________ 

 

Олег ВИДЯКИН, директор 
Учебный центр Олега Видякина, НОУ. 
Тел.: +7 (4012) 391237, моб: +7 (9114) 762954 
oleg@vidyakin.ru, www.vidyakin.ru  
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