
Практическое занятие 

Тема «Буквица» 

Цель занятия: обучить участников проекта основам использования 
прикладных программ 

Используемые образовательные ресурсы: компьютер с установленным 
программным обеспечением Microsoft Office 2016 

Уметь: 

- оформлять текст для создания статей, брошюр, поздравлений, альбомов 

Знать: 

- основы работы с компьютером 

Теоретическая часть: 

Буквицы — цветные, расписные заглавные буквы с декором или без, 
иллюстрирующие текст в начале книги, страницы с новой темой, или нового 
абзаца. 

 

Буквицы могут сделать ваш текст более стильным, привлечь внимание 
читателя. Их можно использовать в письмах для придания 
индивидуальности, или в начале статей для того, чтобы подчеркнуть важную 
информацию и помочь читателю сориентироваться в расположении абзацев с 
текстом на странице. 

Существует два типа буквиц в Word: В тексте или На поле. Вы можете 
выбрать один из этих типов прямо в выпадающем списке команды Буквица. 

Практическая часть: 

Как создать буквицы в Word 2016 

Щелкните абзац, который требуется начать с буквицы. Абзац должен 
содержать текст. 

На вкладке Вставка в группе Текст нажмите кнопку Буквица. 



 

Выберите параметр В тексте или На поле. 

Команда Параметры буквицы выводит на экран диалоговое 
окно Буквица для более точной настройки параметров буквицы. 

 

В этом окне Вы можете: 

установить шрифт для буквицы в поле шрифт, 

количество строк, на которые она простирается в высоту в поле высота в 
строках, т.е. фактически задать высоту буквицы. 

расстояние буквицы от основного текста в поле расстояние от текста. 

Чтобы сохранить настройки, нажмите ОК, чтобы закрыть окно без 
сохранения настроек, нажмите Отмена. 

Задание: 



Набрать текст и отформатировать в соответствии с образцом, настроив 
размер шрифта 12 пт, гарнитуру Times New Roman, выравнивание абзацев по 
ширине и отступы. Разбить текст на колонки (обратить внимание на разрыв 
колонок в определённой части текста), вставить буквицу и оформить 
иллюстрацией, изменить её порядок и обтекание текстом. 

Найти в интернете работы Микеланджело, вставить в текст: «Мадонна у 
лестницы», «Юный лучник», «Битва кентавров». Оформить виде 
фотоальбома 

 

 


