
Редактирование 
Цель работы: изучить редактирование документов, функции поиска и замены текста, вставки 

и удаления символов, разделения и склейки строк, способы выделения фрагментов текста, работу с 

буфером обмена, удаление фрагментов текста, проверку правописания, расстановку переносов, выбор 

языка. 

Задание 1 
1. Открыть файл Mastera.doc {Файл – Открыть – Мои документы – 8 класс – 

Заготовки}.  

2. Отредактировать документ в соответствии с образцом. 

 

В. Бианки 
МАСТЕРА БЕЗ ТОПОРА 

Загадали мне загадку: "Без рук, без топоренка построена избенка". 

Что такое? 

Оказывается, — птичье гнездо. 

Поглядел я, — верно! Вот сорочье гнездо: как из бревен, все из 

сучьев сложено; пол глиной вымазан, соломкой устлан; посередине вход; 

крыша из веток. Чем не избенка? А топора Сорока никогда и в лапах не 

держала. 
 

3. Для удаления лишних символов использовать клавиши Delete или Backspace. 

6. Сохранить документ под именем Text2_l.doc {Файл – Сохранить как – Мои 

документы}. 

7. Закрыть документ. 
 

Задание 2 

1. Открыть файл Mathematic.doc. 
2. Исправить ошибки в словах, выделенных цветом: удалить лишние символы, 

вставить пропущенные буквы, поменять местами буквы, проверить наличие пробелов до и 
после знаков препинания. 

3. Удалить повторяющиеся слова. 
 

Папа и Петя шли по улице. За последнее время их улица преобразилась: на ней 

появилось много деревьев, а на столбах установили новые красивые светильники.  

— Смотри, папа: столб длиннее дерева, дерево короче столба. 

С тех пор как Петя научился сравнивать предметы, он не упускал случая применить 

свои знания. 

— Ты правильно подметил, — сказал папа, — но слова "длиннее — короче" тут не 

совсем подходят. О предметах вытянутых снизу вверх, лучше говорить "выше — ниже". Так 

что столб выше дерева, дерево ниже столба. Понял?  

— Понял. 

И, лукаво посмотрев на папу, Петя спросил:  

— А мы с тобой тоже предметы, вытянутые снизу вверх? 

— Ну, ты у нас еще не очень вытянулся, — улыбнулся папа. — Так что пока... 

— Папа выше Пети, Петя ниже папы, — закончил фразу Петя. Потом стал смотреть 

по сторонам: 

— Что бы нам еще сравнить? 

— Вот эти два дома, например, — кирпичный и панельный. 

— Кирпичный выше панельного, — сразу сказал Петя. 

— Да, ты правильно сравнил их по высоте. А теперь сравни эти же дома по длине. 

— Панельный длиннее кирпичного. 

— Тоже правильно. Значит, что же у нас получается: кирпичный дом выше, но 

короче панельного, а панельный ниже, но длиннее кирпичного. Ясно? 

— Ясно. А посмотри-ка, папа, вон на те дома. Розовый и выше, и длиннее серого. 



— Конечно, и так может быть. 

— А как еще можно сравнивать что-нибудь? — спросил Петя. 

— По-разному. Ну, например, можно говорить "шире — уже". Посмотри, тротуар уже 

дороги, дорога шире тротуара. 

— Газон тоже шире тротуара? — спросил Петя. 

— Да. И дома тоже можно сравнивать по ширине. Посмотри, дом-магазин шире 

соседнего жилого дома. Видишь? 

— Вижу. А почему на магазине цифра 2?  

— Она обозначает номер дома на этой улице. Я уже говорил тебе про номера 

домов. Давай, кстати, посмотрим, какой номер у жилого дома. Номер 4.  

— А почему рядом со вторым домом стоит четвертый? — удивился Петя. — Где же дом 

номер 3? Куда он потерялся? 

— Никуда он не потерялся, — улыбнулся папа, — просто он устроился на другой 

стороне улицы. 

 

4. Выполнить команду Правописание меню Сервис. 
5. Сохранить файл под именем Text2_2.doc. 
6. Закрыть документ. 

 

Задание 3 

1. Открыть файл Nebyilica.doc. 

2. Используя клавишу Enter, разделить строки документа в соответствии с образцом. 
 

НЕБЫЛИЦА  
 

Вы видели, как,  

Вы видели, как  

Из Африки ехал 

Жираф на коньках?  

И, бодро порхая,  

В небесную высь  

Коровы летели  

На тучах пастись? 
 

А слышали вы,  

А слышали вы,  

Как, сидя на ветках,  

Чирикали львы? 
 

 

 

И песенки пел  

Развеселые рак,  

И как хохотал  

Бегемот-весельчак? 
 

А знаете это, 

А знаете то, 

Какие слоны 

Шьют на зиму пальто? 

Но в этом не сможете 

Вы убедиться. 

Хотя и смешно — 

Это все — небылица. 
 

3. Разделить текст на 2 столбца- Разметка страницы-Колонки- Две колонки 

4. Сохранить файл под именем Text2_3.doc. 

5. Закрыть документ. 
 

 
Задание 4 

1. Открыть файл Progulka.doc. 
2. Пользуясь клавишами Delete  или  Backspace, соединить строки документа, ориентируясь 

на правильный вариант. 

ВОСКРЕСНАЯ ПРОГУЛКА 

Три крысы в костюмах и шапках из плюша,  

Три утки в соломенных шляпах для суши,  

Три кошки с вуалью прозрачной и тонкой  

Да три собачонки без теплой попонки  



Пошли на прогулку и встретили свинок,  

Двух свинок в шелках с головы до ботинок. 

 

Но скоро ударил раскатистый гром, 

И все по домам побежали бегом. 

И только три утки дождю были рады — 

Они не боятся испортить наряды. 

Но все ж, как обычно в дождливые дни, 

Чепцы из резины надели они. 
 

3. Сохранить файл под именем Text2_4.doc. 
4. Закрыть документ. 
 

Задание 5 
1. Открыть файл Socrat.doc. 

2. Выполнить редактирование документа, сверяясь с правильным вариантом: убрать 

лишние абзацы; переставить абзацы; удалить пустые строки. 
 

СЕКРЕТ СОКРАТА 

Беседуя с человеком, не начинайте разговора с обсуждения тех вопросов, по 

которым расходитесь во мнениях. Все время упирайте — если только возможно, — 

на то, что вы оба стремитесь к одной и той же цели, что разница между вами 

только в методах, а не в сути. 

Добейтесь того, чтобы ваш собеседник с самого начала говорил "да", "да". 

Старайтесь не давать ему возможности ответить "нет". 

Отрицательный ответ представляет собой наиболее труднопреодолимое 

препятствие. Стоит человеку сказать "нет", как его самолюбие начинает требовать, 

чтобы он оставался последовательным в своих суждениях. Позднее он может понять, 

что его "нет" было неуместно; тем не менее, он должен считаться со своим 

драгоценным самолюбием! Однажды высказав какое-то мнение, он обязан его 

придерживаться. Вот почему чрезвычайно важно, чтобы мы сразу же побудили 

человека отвечать нам утвердительно.  

Искусный оратор умеет с самого начала заставить собеседника все время 

говорить ему "да". Тем самым он достигает того, что психологический процесс, 

происходящий в умах его слушателей, идет по желательному для него руслу. 

Сократ был замечательным человеком. Он сделал то, что сумели сделать лишь 

немногие люди за всю историю человечества, коренным образом изменив весь 

процесс человеческого мышления; и теперь, спустя двадцать три столетия после его 

кончины, его чтят как одного из мудрейших философов, которые своим искусством 

убеждать когда-либо оказывали влияние на этот одержимый спорами мир.  

Его метод? Разве он говорил людям, что они не правы? О нет, только не 

Сократ. Он был для этого слишком умен. Его подход, известный под названием 

"сократовского метода", основывался на стремлении получить от собеседника 

утвердительный ответ. 

В следующий раз, когда нам до смерти захочется сказать человеку, что он 

не прав, давайте вспомним босоногого Сократа и смиренно зададим собеседнику свой 

вопрос — вопрос, ответом на который будет "да".  

У китайцев есть пословица: "Тот, кто мягко ступает, далеко продвинется 

на своем пути". 

 

3. Выполнить команду Правописание меню Сервис. 

4. В диалоговом окне Разметка страницы на вкладке Поля установить следующие 

значения: 

Верхнее: 2см; 

Левое: 3см; 

Нижнее: 2,5 см; 

Правое: 3 см. 

 



5. Сохранить файл под именем Text2_5.doc. 

6. Закрыть файл. 
 

Задание 6 
1. Набрать текст стихотворения. При наборе повторяющихся фрагментов 

использовать буфер обмена. Для этого копируемый участок текста выделить, выпол нить 

команду Копировать меню Главное, перевести курсор в то место, где необходима вставка, 

выполнить команду Вставить меню Главное. 

 

Вот дом, 

Который построил Джек. 
 

А это пшеница, 

Которая в темном чулане хранится  

В доме, 

Который построил Джек. 
 

А это веселая птица-синица,  

Которая ловко ворует пшеницу,  

Которая в темном чулане хранится  

В доме,  

Который построил Джек.  
 

Вот кот, 

Который пугает и ловит синицу,  

Которая ловко ворует пшеницу, 

Которая в темном чулане хранится  

В доме, 

Который построил Джек.  
 

Вот пес без хвоста, 

Который за шиворот треплет кота,  

Который пугает и ловит синицу,  

Которая ловко ворует пшеницу,  

Которая в темном чулане хранится  

В доме, 

Который построил Джек. 
 

А это корова безрогая,  

Лягнувшая старого пса без хвоста,  

Который за шиворот треплет кота,  

Который пугает и ловит синицу,  

Которая ловко ворует пшеницу,  

Которая в темном чулане хранится  

В доме, 

Который построил Джек. 
 

А это старушка седая и строгая,  

Которая доит корову безрогую,  

Лягнувшую старого пса без хвоста,  

Который за шиворот треплет кота,  

Который пугает и ловит синицу,  

Которая ловко ворует пшеницу,  

Которая в темном чулане хранится  

В доме,  

Который построил Джек. 

 

2. Выполнить команду Правописание меню Сервис. 

3. Сохранить файл под именем Text2_6.doc. 

4. Закрыть файл. 
 

Задание 7 
1. Откройте файл Esenin.doc. 
2. Выполнить команду Заменить меню Правка. В диалоговом окне Найти и заменить 

выбрать вкладку Заменить.  В текстовое поле Найти: вписать слово "мысли". В текстовое 
поле Заменить на: вписать слово "думы". Нажать кнопку Заменить все. 

3. Сохранить файл под именем Text2_7.doc. 
4. Закрыть файл. 


