
Ввод текста 

Когда вы приобретете некоторый опыт работы с Word то сможете 

выполнять операции ввода и оформления текста в произвольном порядке. 

Сейчас работая над первым документом эти действия вы будете выполнять 

по очереди. Сначала наберете текст документа согласно нижеприведенному 

образцу, а затем – оформите текст. 

По умолчанию Word новом документе устанавливает размер шрифта 10 

пунктов. Для большинства документов этот размер слишком мал (шрифт 

пишущей машинки примерно 13-14 пт). В списке Размер шрифта панели 

инструментов Фарматирование установите размер 14. 

В тексте документа, который вы будете набирать, помечены места 

нажатия клавиш [Enter] и [Tab](эти метки конечно набирать не нужно) 

Клавиша [Enter] отмечает новый абзац, поэтому ни в коем случае НЕ 

нажимайте Enter после каждой строки – только отмеченных местах. С одной 

строки на другую Word будет переносить текст автоматически. 

Наберите следующий текст (обратите внимание что после знаков 

препинания пробел ставить надо, а до знаков препинания – не надо): 


