
Задание 
 

1.  Напечатайте и выделите текст 
Напечатайте текст данного абзаца:  

Бытующее мнение о том, что компьютеры — изобретение XX столетия, не совсем 

верно. С тех пор как человек появился на свете и занялся производством и 

торговлей, он стал нуждаться в системе подсчетов и вычислений. 

Выделите текст. Для выделения текста установите указатель мыши в 

левом поле документа, напротив первой строки. Нажмите левую кнопку 

мыши и в нажатом положении перетяните указатель мыши в конец абзаца. 

Выделенная часть текста будет представлена на чёрном фоне. 
 

2.  Установите 14-й размер шрифта 
Для изменения размера шрифта наведите указатель мыши на окно 

«Выбрать размер шрифта»  панели «Форматирование». Нажмите на 

стрелку, расположенную справа от окна, и в открывшемся списке выберите 

нужный размер. Щёлкните на нём левой кнопкой мыши. Размер шрифта 

изменится. 
 

Образец: 

Бытующее мнение о том, что компьютеры — изобретение XX столетия, не 

совсем верно. С тех пор как человек появился на свете и занялся 

производством и торговлей, он стал нуждаться в системе подсчетов и 

вычислений. 
 

3.  Установите цвет шрифта – «Красный»  

Наведите указатель мыши на кнопку «Цвет шрифта»  на панели 

«Форматирование». Нажмите на стрелку расположенную справа от кнопки 

и выберите необходимый цвет шрифта. Нажмите на нём левой кнопкой 

мыши. Цвет шрифта изменится.  
 

Образец: 

Бытующее мнение о том, что компьютеры — изобретение XX столетия, не 

совсем верно. С тех пор как человек появился на свете и занялся 

производством и торговлей, он стал нуждаться в системе подсчетов и 

вычислений. 

 

4. Измените начертание шрифта на «Полужирный» 

Наведите указатель мыши на кнопку «Полужирный»  на панели 

«Форматирование». Нажмите на левую кнопку мыши. Начертание шрифта 

изменится. 
 

Образец: 

Бытующее мнение о том, что компьютеры — изобретение XX столетия, 

не совсем верно. С тех пор как человек появился на свете и занялся 

производством и торговлей, он стал нуждаться в системе подсчетов и 

вычислений. 

 



5. Установите отступ первой строки (Красная строка) 
Для установки отступа первой строки, наведите указатель мыши на 

верхний маркер верхней линейки , нажмите левую кнопку мыши и 

перетащите маркер на нужную величину. 
 

Образец: 

Бытующее мнение о том, что компьютеры — изобретение XX сто-

летия, не совсем верно. С тех пор как человек появился на свете и 

занялся производством и торговлей, он стал нуждаться в системе 

подсчетов и вычислений. 

 

 

6. Установите выравнивание текста «По ширине» 

Наведите указатель мыши на кнопку «По ширине»  на панели 

«Форматирование» и нажмите левую кнопку мыши. Текст будет выровнен 

по всей ширине листа. 
 

Образец: 

Бытующее мнение о том, что компьютеры — изобретение XX сто-

летия, не совсем верно. С тех пор как человек появился на свете и 

занялся производством и торговлей, он стал нуждаться в системе 

подсчетов и вычислений. 

 

7. Установите междустрочный интервал равный 1,5 
Для изменения величины интервала наведите указатель мыши на 

кнопку «Междустрочный интервал» . Нажмите на стрелку 

расположенную справа от кнопки. Выберите необходимую величину 

междустрочного интервала и нажмите левую кнопку мыши. 

Междустрочный интервал изменится. 
 

Образец: 

Бытующее мнение о том, что компьютеры — изобретение XX сто-

летия, не совсем верно. С тех пор как человек появился на свете и 

занялся производством и торговлей, он стал нуждаться в системе 

подсчетов и вычислений. 

 

8. Снимите выделение текста 
Для снятия выделения текста наведите указатель мыши на свободную 

область листа ниже текста и нажмите левую кнопку мыши. 
 

Образец: 

Бытующее мнение о том, что компьютеры — изобретение XX сто-

летия, не совсем верно. С тех пор как человек появился на свете и 

занялся производством и торговлей, он стал нуждаться в системе 

подсчетов и вычислений. 


