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ботам по дисциплине «Компьютерные технологии и информатика» для сту-

дентов очной формы обучения направления 031600 – «Реклама и связи с об-

щественностью». Информационные и коммуникационные технологии. Тех-

нология обработки текстовой информации. Текстовый редактор Microsoft 
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Методические указания предназначены для студентов очного отделения 

направления 031600 – «Реклама и связи с общественностью» по дисциплине 

«Компьютерные технологии и информатика». Практический цикл посвящен 

изучению популярнейшего тестового редактора фирмы Microsoft Office 

Word 2007 (краткое название редактора Word). В настоящее время сущест-

вует несколько версий этого программного продукта. Однако пользователь-

ский интерфейс и приемы работы в среде Word последних версий практиче-

ски не отличаются друг от друга, поэтому в методических указаниях нет кон-

кретной привязки к определенной версии редактора. 

Целью практической работы является самостоятельное обучение 

основным технологическим операциям и приемам при создании 

разнообразных документов в среде Word. 

Практические работы предполагают последовательное изучение краткой 

теории и выполнение практических заданий. Причем, в основном, теория 

изучается в процессе выполнения заданий. Такой метод позволяет немедлен-

но закрепить теоретические знания на практике и является достаточно эф-

фективным. Выполнение всех 30 заданий позволит в достаточной степени 

овладеть основными навыками создания документов в среде Word и подго-

товит пользователя к самостоятельной работе. 

 

Методические указания подготовлены на кафедре «Информационные 

системы и технологии». 
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