
Практическая работа № 3 

Создание текстового документа и форматирование текста. 

Цель работы: закреплять умения создавать текстовый документ в редакторе WORD, 

формировать умения применять средства форматирования текстов, развивать цифровую 

грамотность  

 

Задание для самостоятельной работы 

1. Набрать текст по образцу, применив необходимые команды для оформления и 

форматирования текста.  

 
Образец текста 

 
Книжный магазин «Классика» 

159376, Звенигородск, Центральный пр-т, дом 53 Тел. 13-54-32 

3 Февраля 2006 г. 

177926. Московская обл., г. Кузьмин ул. 

Красносельская, д. 32, кв. 22 Иванову //.//. 

Уважаемый Иван Иванович! 

Вас приветствует книжный магазин «Классика». 

Мы рады сообщить Вам, что заказанная Вами книга Майкл Миллер «Ремонт и настройка 

вашего ПК» поступила к нам в службу доставки. Цена книги составляет 149 рублей. Номер вашего 

заказа - 78045. 

Пожалуйста, заберите заказ в удобное для Вас время; он будет храниться у нас в течение 10 дней. 

Благодарим Вас за заказ, который Вы сделали в нашем магазине! 

Посетив наш магазин, вы также сможете ознакомиться с другими публикациями по теме 

«Домашний ПК. Выбор, модернизация, устройство, периферия». 

Некоторые из предлагаемых нами книг: 

• Борис Леонтьев. «Энциклопедия Upgrade 2004». Твердый переплет (2004). 

• С. Пахомов, С. Асмаков. «Железо 2006. КомпьютерПресс рекомендует». Мягкая обложка 

(2006). 

• Стив Басс. «Хитрости. Компьютер без проблем!». Мягкая обложка (2006). 

Специальное предложение 

Мы надеемся, что Вас приятно удивит тот сюрприз, который мы хотим 

предложить Вам, как Новому Покупателю нашего магазина - 5% скидку на 

второй заказ. Скидка действует на заказ, оформленный в книжном магазине 

«Классика» с даты получения данного письма по 30.03.06. 

Адрес службы доставки: 
ул. Спортивная, дом 4, строение 2. График работы службы доставки: 
По рабочим дням - с 9:00 до 20:30. По выходным дням - с 10:00 до 18:00. 

Вы сможете забрать Ваш заказ только при наличии номера заказа, указанного в этом письме. Пр
оезд на машине: 

1. Двигайтесь по Волоколамскому шоссе в направлении въезда в город. 



2. На первом перекрестке со светофором поверните налево. 

3. На регулируемом перекрестке поверните направо. Это Спортивная улица. 

С уважением, 
Книжный магазин «Классика» 

Телефон для заказов 13-54-32 
Приѐм заказов ежедневно с 9:00 до 22:00. 

 
 

 
Отчет о работе-  текстовый файл с расширением (.doc), выполненный строго по образцу. 


