
Информатика 



Курс 

• Текстовый процессор Microsoft Word 

• Табличный процессор Microsoft Excel 

• Подготовка презентаций Microsoft PowerPoint 

• Система компьютерной верстки LaTeX 

• Работа с графикой CorelDraw/Inscape/Gimp 

• Работа с научной литературой Mendeley 

• Системы дистанционного обучения 



Оформление учебных документов 

• СТО СГАУ 02068410-004-2007 Общие 
требования к учебным текстовым документам 
(http://www.ssau.ru/info/official_docs/standard/) 

• Структурированный документ 

• Наличие формул и их нумерация 

• Наличие списка литературы и ссылок на него 
из текста 

 

http://www.ssau.ru/info/official_docs/standard/


Текстовые процессоры 
• Microsoft Word 
• Open Office 
• Google Docs (docs.google.com) 

 
• Обучающие курсы 

– Видеоуроки  от Microsoft 
– Учебник  Word2007 

 

• Форматы 
– doc, docx, rtf 
– pdf 
– odt 

 

https://support.office.com/ru-ru/article/Обучающие-курсы-видео-и-учебники-по-Word-2013-14807f76-d2b5-44d6-af11-9c880c44e551
http://msword2007a.narod.ru/


Интерфейс 



Ввод текста 

• Не расставлять вручную переносы 
• Знаки препинания пишутся слитно со словом, за 

которым следуют 
• После знака препинания ставится пробел 
• Ctrl+Shift+Пробел – неразрывный пробел 
• Enter разделяет абзацы 
• Не использовать пробел для красных строк 
• Вставка>Символы>Символ 
• Стандартные блоки (Вставка>Текст>Экспресс 

блоки) 
 



Базовые сущности 

Сущность Настройки 

Символ Главная>Шрифт 

Слово Главная>Шрифт 

Абзац Главная>Абзац 
Главная>Стили 

Список Главная>Абзац 

Таблица Вставка>Таблица 

Страница Разметка страницы 

Раздел Разметка страницы 



Стили 

• Набор правил форматирования для 
символа/абзаца 

• Настраиваются на странице Главная>Стили 

• Очистка формата 

• Используются для структурирования 
документа, путем обозначения заголовков 

• Ссылки>Оглавление  

• Тема – набор стилей. Разметка страницы>Тема 



Работа с абзацем 

• Настройка параметров абзаца 

– Межстрочные интервалы 

– Отступы/Красная строка 

– Границы абзаца 

– Положение на странице 

• Линейка 



Список 

• Нумерованный 

• Ненумерованный 

• Список литературы 

– Ссылка>Перекрестная ссылка  

– При замене ссылок местами нужно сначала 
вставить новый элемент 

– F9 – обновить нумерацию 

 



Вставка формул 

• Вставка>Формула 

• Вставка номеров формул 

• MathType и автоматическая нумерация 
формул 



Вставка рисунков 

• Вставка>Иллюстрации 

• Ссылки>Названия>Вставить название 

• Исключить подпись из названия 

• Ссылки>Названия>Перекрестная 
ссылка>Тип ссылки:рисунок 

 


