
 

 

Задание 1.Поля страницы (1 балл) 

Задание 2.Колонтитулы (1 балл) 

Задание 3.Нумерация страниц  (1 балл) 

Задание 4.Вставка изображений  (1 балл) 

Задание 5.Вставка оглавления (1 балл) 

 

Задание 1. Поля страницы 

Сделайте для документа «К практической работе №5» из папки с 

архивом размер полей как на рис. 1. Ниже – подробнее. 

 

Рис. 1 

1.1.  Откройте документ «К практической работе №5.docx» в папке 

практикума. Выровняйте весь текст в документе по ширине и 

сделайте отступ 1 см. 

Левое поле 

Правое поле 

Верхнее поле 

Нижнее поле 



 

 

1.2.  Измените размер полей документа, потянув за их границы на 

линейке (не путайте с отступами \ выступами): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Задание 2. Колонтитулы 

Создайте верхний колонтитул, представленный на рис. 2 в документе «К 

практической работе №5.docx». Ниже – подробнее. 

 

Рис. 2 

2.1.  Вставьте колонтитул из 3-х надписей и удалите среднюю: 

 

 

2.2.  Заполните оставшиеся две надписи, во вторую поместите свою 

фамилию: 

 

2.3.  Выйдите из режима работы с колонтитулом: 
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Задание 3. Нумерация страниц 

Сделайте нумерацию для документа «К практической работе №5.docx». 

Ниже – подробнее. 

3.1.   Создайте титульный лист и заполните его:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.  Задайте нумерацию страниц: 
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Задание 4. Вставка изображений 

Вставьте изображения «norton.jpg» и «jobs.jpg» из папки с архивом в 

документ «К практической работе №5.docx», как показано на рис. 3. 

Ниже – подробнее. 

 

 

Рис. 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.1.  Вставьте в документ фотографию Питера Нортона. 

 

4.2.  Щелкнув ЛКМ по изображению можно выбрать способ его 

обтекания текстом. Выберите такой, при котором получится 

результат, представленный на рис. 3 (выше). 

 

4.3.  Аналогично вставьте в документ изображение Стива Джобса. 
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Задание 5. Вставка оглавления 

Создайте оглавление в документе «К практической работе №5.docx». 

Ниже – подробнее. 

5.1. Создайте пустую страницу после титульной для оглавления 

5.2. Задайте стиль «Заголовок 1» для элементов, по которым будет идти 

оглавление (заголовки «Питер Нортон» и «Стив Джобс»): 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.  Вставьте оглавление на пустой странице: 

 

 

 

Готовый файл «К практической 

работе №5» прислать на электронную 

почту. 

Выделить 
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