
МДК.01.01. Технологии создания и обработки цифровой мультимедийной информации 

Тема программы 

Тема 1.4 Обработка аудио и визуальный контента средствами звуковых, графических и 

видео-редакторов 

Тема занятия 

Практическое занятие. Практическое занятие. Форматирование страницы 

Оценивание (что уметь): 
1) Определить количество страниц в документе и номер текущей страницы. 
2) Определить язык. 
3) Задать ширины полей на странице. 
4) Способы расположения текста на страницах документа. 
5) Выбирать масштаб отображения документа на экране. 
6) Уметь сохранять документ. 
7) Сворачивать Ленту. 
8) Переходить на следующую страницу с помощью сочетания клавиш. 
9) Включать режим Непечатаемых символов. 
10) Убрать Линейку с экрана. 
11) Открыть файл, с которым недавно работали. 
12) Уметь использовать комбинации клавиш: 

o переход на новый абзац; 
o переход на новую строку в пределах абзаца; 
o переход на новую страницу. 

13) Производить замену текста 
14) Выделять слово, абзац, предложение, любой фрагмент текста, весь документ 
15) Отменять последнюю операцию 

15-14-5, 13-12-4, 10-11-3 
Выполнение задания: 
1) Набрать текст 

Древняя Русь представляла собой огромную равнину без естественных границ, открытую нашествиям. 
Борьба с многочисленными вторжениями требовала постоянного внимания к поддержанию 
обороноспособности. При обширной территории страны и ее слабой заселенности это вело к усилению 
центральной власти. Русская государственность создавалась в процессе заселения обширных 
пустующих пространств и формирования единой территориальной общности. Освоение 
присоединенных земель стало одной из главных задач государственной политики, начиная со времен 
древнерусского государства вплоть до переселенческой политики Столыпина начала XX века. 

2) Сохранить под именем Русь. 
3) Набранный текст скопировать на три страницы. 
4) Установить поля – верхнее –2,7, нижнее – 3, левое – 3,22, правое – 1,75. 
5) Создать ещё два документа – Русь 2, Русь 3. Скопировать в них содержимое документа 

Русь. 
6) Расположить все документы в окне рядом. 
7) В документе Русь 2 удалить последние два предложения. 
8) В документе Русь 3 поменять местами первое и второе предложения. 


