
День добрый 



Текст – это любое словесное высказывание напечатанное, написанное или 

существующее в устной форме 

 Документ – любой текст, созданный с помощью текстового редактора, вместе 

с включёнными в него нетекстовыми материалами 

Редактирование – исправление обнаруженных ошибок и внесение 

необходимых изменений 

 

Форматирование – это один из этапов подготовки документа, в ходе 

которого совершаются различные операции по оформлению документа 

 

Абзац — отрезок письменной речи между двумя красными строками. 



Данный текст 

выровнен влево (по 

левому краю). При 

этом левая граница 

абзаца образует 

прямую линию. 

Данный текст 

выровнен по 

центру. При этом 

с обеих сторон 

каждой строки 

ширина 

свободного 

пространства 

одинакова. 

Данный текст 

выровнен вправо 

(по правому краю). 

При этом правая 

граница абзаца 

образует прямую 

линию. 

Выравнивание абзацев 

Данный текст 

выровнен по 

ширине (по 

ширине). При этом 

правая и левая 

граница абзаца 

образует прямую 

линию. 



Ввод 

текста 

Редактирование 

текста 

Форматирование 

текста 

Сохранить 

документ 

(печать) 

Этапы подготовки документа 



Практическая работа  

«Форматирование текста» 

Тема урока: 



 Главный редактор –  

Редакционно-издательская 

компания – «Север» 

Корреспондент -                                 ищет информацию, отдает свой 

рабочий материал корректору 

Корректор -                        правит орфографические и пунктуационные  

ошибки, передает материал дизайнеру 

 

Дизайнер -                        редактирует материал, чтобы газета была 

 яркой и красочной, передает материал редактору  

газеты 

                                      контролирует  

процесс работы сотрудников 



Редакция– 

«Север» 
Апрель 



Поиск информации 

Сохранить  



Критерии оценивания работы 

5 = задание выполнено без ошибок  

4 = допущены ошибки 1 сотрудника 

3 = допущены ошибки 2 сотрудников 



Техника безопасности  



В ожидании сотрудников 

других отделов пока  

передают работу, остальные 

собирают пазл Солнечной 

системы 

Прием работ у отделов, главным редактором 



Проверка и обсуждение полученных результатов  



Награждение отделов  



Голосуем (оцените урок) 



Один из писателей сказал:  

 

Чтобы дойти до цели, надо идти  


