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Содержание 

1. Описание компетенции 

 

1.1. Актуальность компетенции  

Компетенция «Обработка текста», определяется как набор 

профессиональных навыков процесса ввода, редактирования, 

форматирования текстовых документов. Для работы используются 

программно-вычислительные средства (персональные компьютеры и 

программы обработки текстов). Специалист в компетенции «Обработка 

текста» осуществляет набор и редактирование текста, верстку таблиц, 

создание графических элементов различной степени сложности, их ввод. 

Умение правильно и грамотно создать текстовый документ 

востребовано во многих отраслях современной экономики. Специалист по 

обработке текста будет востребован в типографиях, издательствах, дизайн-

студиях, рекламных агентствах и в любой полиграфической компании. 

 

1.2. Ссылка на образовательный и/или профессиональный 

стандарт 

ФГОС СПО по профессии 261701.02 Оператор электронного набора и 

верстки (утв. Приказом Министерства образования и науки России от 

02.08.2013 № 769 (ред. от 09.04.2015) 

 

1.3. Требования к квалификации  

Участник должен 

знать:  

Правила техники безопасности, личной санитарии и гигиены труда; 

Элементы печатного текста (заголовок и подзаголовок, поля, абзацы, 

таблицы, печатные знаки) 

уметь: 

Различать виды и элементы печатного текста 

вычленять в печатном тексте математические, химические,  

физические и иные знаки, формулы и сокращенные обозначения 

обладать профессиональными компетенциями: 

Электронный набор и правка текста. 

Набирать и править в электронном виде простой текст. 



Набирать и править в электронном виде текст, насыщенный 

математическими, химическими, физическими и иными знаками, формулами, 

сокращенными обозначениями. 

Набирать и править текст на языках с системой письма особых 

графических форм. 

Набирать и править текст с учетом особенностей кодирования по 

Брайлю. 

Выполнять верстку книжно-журнального текста с наличием до 3 

форматов  

 

2. Конкурсное задание 

2.1. Конкурсное задание (Специалисты) 

 

2.1.1. Краткое описание задания 

В ходе выполнения конкурсного задания необходимо воспроизвести 

максимально идентично 4 страниц предложенного текста в текстовом 

редакторе. 

2.1.2. Структура и подробное описание конкурсного задания 
 

Наименование и описание 

модуля 

 

День Время Результат 

Модуль 1. Оформление 

документа 

Первый день 3 часа  4 страниц 

отформатированного текста 

согласно заданию документа 

 

2.1.3. Последовательность выполнения задания 
 

Модуль 1. Оформление документа 

Необходимо оформить документ в соответствии следующим 

требованиям: 

 

1.1. Форматирование и печать 

1. Весь документ состоит из 4 страниц. Установить для всего документа 

размер бумаги А4 210x297 мм, поля - обычное: верхнее, нижнее – 2см, левое 

- 2 см, правое -1,5 см. 

2. Установить границы страницы – рамка (ширина 18 пт), рисунок. 

 

 
 

3. Наличие верхнего колонтитула – каждая страница имеет свой верхний 



колонтитул- «Ретроспектива», дата ставится текущая; текст - 1-я страница: 

2019 ГОД – ГОД ТЕАТРА В РОССИИ; 2-я страница: ВЕСЬ МИР ТЕАТР, а 

ЛЮДИ В НЕМ АКТЕРЫ (В. ШЕКСПИР); 3-я страница: ИСТОРИЯ 

СОЗДАНИЯ ТЕАТРА В РОССИИ, 4-я: ИСТОРИЯ ТЕАТРА В САНКТ-

ПЕТЕРБУРГЕ. Нижний колонтитул: Ретроспектива - Имя автора (с 

указанием номера, полученного при жеребьевке), с нумерацией страниц. 

Шрифт для верхнего и нижнего колонтитулов (шрифт Times New Roman, 9 

пт, цвет Авто).  

4. На каждой странице подложка – использовать файл Подложка.jpg, 

масштаб 100% без обесцвечивания. 

5. Наличие сквозных названий рисунков и таблицы. 

6. Принтер (бумага/PDF). 

 

1.2. Первая страница 

1. Фразу 1 «2019 год – год театра!» добавить, как объект WordArt оформить 

текст эксперсс-стилем WordArt Заливка – Оливковый, акцент 3, грубая 

багетная рамка. Изменить заливку текста на цвет Оранжевый, Акцент 6, 

более темный оттенок 50%, контур текста - желтый цвет. Шрифт Comic Sans 

MS/20, эффект фигуры- Тень справа со смещением. Размер объекта 

3,33х15,85 см. Применить к тексту WordArt текстовый эффект Вогнутый 

верх. Расположить объект WordArt по центру, обтекание текстом – за 

текстом. Дополнительные параметры положения разметки объекта WordArt: 

По горизонтали: 1,69 см правее поля, по вертикали: 0,93 см ниже абзаца. 

2. Основной шрифт текста Arial/10/обычный/одинарный интервал, 

выравнивание по ширине. 

3. Текст, начинающийся с фразы «Театральная олимпиада», и 

заканчивающийся фразой «Открытие филиала Государственного 

академического Малого театра в Когалыме» оформить в виде списка, с 

маркером  (смотри папку с картинками). 

4. В Фразе 2 «Слово «театр» - греческого происхождения», применить 

буквицу в первом слове - в тексте, высота 2 пт, шрифт Arial Black, цвет 

Оранжевый, Акцент 6, более темный оттенок 50%. 

5. В абзацах установить первую строку (отступ)1,25 см. 

6. Фразу 3, начинающуюся с «Древнейшее искусство зарождалось…… и 

заканчивающуюся ... большому религиозному празднику» оформить 

ComicSans/12/К/одинарный интервал. Слово «…большому» оформить 

ComicSans/12/Ж/темно-красный. 

7. Вставить Рисунок 1, положение по горизонтали 1,39 см правее колонны, по 

вертикали 0,62 см ниже абзаца. Размер рисунка 3,97х3,03 см. Обтекание 

текстом – по контуру. 

8. Вставить Рисунок 2, положение по горизонтали 14,07 см правее поля, по 

вертикали 1,98 см ниже абзаца. Размер рисунка 3,97х3,03 см. Обтекание 

текстом – по контуру. 

9. Вставить Рисунок 3. Обтекание текстом – в тексте. Положение- по центру. 

Размер 4,47х7,75 см. Изменить цвет на Красный, темный контрастный, цвет 



2. Эффект рисунка - Рельеф – наклон. 

 

1.3. Вторая страница 

1. Фразу 4 страницы 2 «Театральные жанры в современном мире так 

разнообразны» оформить Calibri/16/Ж/К, цвет светло-синий, по центру, 

интервал до и после абзаца 4 пт. 

2. Основной шрифт текста Cambria/12 /обычный/К/одинарный интервал.  

3. В абзацах установить первую строку (отступ)1 см. 

4. Выравнивание по ширине 

5. После фразы «Самые популярные виды театральных жанров – это драма, 

комедия, трагикомедия, мюзикл, пародия и водевиль.» сформировать 6 

колонок: ширина 2,5 см, промежуток 0,5 см, наличие разделителя. 

6. В каждой колонке расположить информацию про отдельный вид 

театрального искусства. Заголовки в колонках оформить шрифтом Arial/9/Ж. 

Выравнивание – по левому краю. 

7. Шрифт в колонках: Arial/9/обычный. Выравнивание – по левому краю. 

8. Вставить в первую колонку Рисунок 4, во вторую колонку - Рисунок 5, в 

третью колонку – Рисунок 6, в четвертую колонку – Рисунок 7, в пятую 

колонку – рисунок 8, в шестую колонку – рисунок 9. Размер всех рисунков 

1,5х2,5 см. Эффект для рисунков - сглаживание 5 точек. Выровнять все 

рисунки по нижнему краю. 

9. Каждому рисунку дать название в соответствии с номером. Расположить 

надписи под рисунками, выровнять их по центру каждого рисунка, шрифт 

Arial, 7 пт.  

10. Стихотворение оформить при помощи Выноски «Облако», заливка 

фигуры – Оранжевый, Акцент 6, более светлый оттенок, 40%, контур 

фигуры: цвет синий, толщина 3 пт, размер 6,87 см на 12,95 см, расположить 

по центру, обтекание текстом – перед текстом. 

11. К стихотворению применить форматирование Comic Sans MS/14/Ж, 

темно-синий, выравнивание по центру. 

12.  Сделать Изображение 8 фоновым рисунком для Автофигуры. Размер 

11,176х17,07 см. Положение: по горизонтали – 0,37 правее колонны, по 

вертикали 0,78 ниже абзаца. Обтекание текстом – по контуру. 

 

1.4. Третья страница 

1. Основной шрифт текста Century/12/обычный/одинарный интервал, 

выравнивание по ширине. 

2. Фразу 5 «История создания театра в России» оформить шрифтом 

Calibri/16/Ж/, по центру, интервал до и после абзаца 4 пт, цвет лиловый. 

3. В третьем абзаце слово «Родины» отформатировать прописными буквами, 

шрифт TimesNewRoman/цвет темно-красный/Ж/11. 

4. Вставить Рисунок 11, размер 5,87х10,55 см, обтекание текстом по контуру, 

положение 5,17 правее страницы, 0,65 ниже абзаца, эффект – сглаживание 25 

точек, подсветка Красный 18 пт свечение, контрастный цвет 2. 

5. В Фразе 6 «Старейшим ―театром‖ были игрища народных лицедеев – 

скоморохов» - слово «скоморохов» отформатировать: цвет красный/К/12/Ж 



6. В Фразе 7 «По-настоящему театр появился в XVII веке – придворный и 

школьный театр.» слова «придворный» и «школьный» отформатировать как 

в предыдущем пункте. 

7. В Фразе 8 «В 1806 году был основан Императорский театр» слово 

Императорский отформатировать: шрифт Candara/12/Ж/К/лиловый 

8. В абзацах установить первую строку (отступ)1 см. 

9. Последний абзац отформатировать по центру, использовать шрифт 

текста Comic Sans MS/10/одинарный интервал, а также применить 

форматирование к шрифту Текстовый эффект: заливка/сплошная/цвет 

заливки -  красный, Свечение/цвет свечения – синий. 

10. На панель быстрого доступа добавить кнопку Автотекст . 

Добавить в коллекцию автотекста следующий фрагмент (последний абзац): 

«Проходят столетия. Каждый век вносит что-то новое в театральное 

искусство, побуждая нас восхищаться игрой актеров или выражать свое 

недовольство репертуаром. Постановки пробуждают в нас разные чувства: то 

слезы, то улыбку, но главное - дают надежду на лучшее. За это мы и любим 

театр.» 

11. Данный блок текста (имя автотекста) назвать «За что мы любим театр» 

и вставить его, используя Автотекст. 

  

1.5. Четвертая страница 

1. Фразу 9 «Театры Санкт-Петербурга» оформить текст, используя для 

этого эксперсс-стиль WordArt Заливка Синий, акцент 1, тень. Шрифт   

Monotype Corsiva /22/, текстовый эффект Выпуклое дно, заливка текста - 

оранжевый, акцент 6, более темный оттенок 50%. Цвет контура текста - 

желтый. Размер объекта 2,06х12,28 см, положение объекта WordArt: 

дополнительные параметры положения - сверху в центре с обтеканием 

текста, по вертикали: минус 0,38 ниже поля, по горизонтали 3,19 см правее 

поля. 

2. Вставить текст (см. файл «Театральный Санкт-Петербург») 

Преобразовать текст в таблицу (3 строки, 2 столбца), ширина 1 столбца 7,89 

см, 2 столбца 9,53 см. Для таблицы установить стиль Список, таблица 2 – 

Акцент 1, и задать границы вида толщиной 6 пт. Цвет границ таблицы – 

Оранжевый, Акцент 6, более темный оттенок, 50%. 

3. Фразу «Театры Санкт-Петербурга» в 1 строке во 2 столбце оформить 

как гиперссылку https://www.yell.ru/spb/top/teatry/ 

4. Шрифт текста в таблице (Times New Roman)/8/одинарный интервал. 

Выравнивание текста в таблице по ширине. 

5. Вставить Рисунок 12 (Графический элемент SmartArt – Восходящая 

стрелка). Размер 14,24х6,87 см, положение по центру. Шрифт надписей 

внутри списка Mistral (Основной текст)/14 пт. Оформление элементов - см. 

образец.  

6. В правом нижнем углу Фраза 10 «Стоимость билетов в Мариинский 

театр на оперу Севильский цирюльник, июнь 2019 год». 

7. Фразу 10 оформить эксперсс-стилем WordArt Заливка-Синий, акцент 1, 



тень. Шрифт Times New Roman/12/Ж/К, текстовый эффект Волна 2. Размер 

объекта 3,46х9,72 см, положение объекта WordArt: обтекание текстом – 

перед текстом, дополнительные параметры положения -  по горизонтали 7,73 

см правее поля, по вертикали 2,93 см ниже абзаца. 
  



2.2. Конкурсное задание (Студенты) 
 

2.2.1. Краткое описание задания 

В ходе выполнения конкурсного задания необходимо воспроизвести 

максимально идентично 4 страниц предложенного текста в текстовом 

редакторе. 

2.2.2. Структура и подробное описание конкурсного задания 
 

Наименование и описание 

модуля 

 

День Время Результат 

Модуль 1. Оформление 

документа 

Первый день 3 часа  4 страницы отформатированного 

текста согласно заданию 

документа 

 

2.2.3. Последовательность выполнения задания 

 

Модуль 1. Оформление документа 

Необходимо оформить документ в соответствии следующим требованиям: 

 

1.1. Форматирование и печать 

1. Весь документ состоит из 4 страниц. Установить для всего документа 

размер бумаги А4 210x297 мм, поля - обычное: верхнее, нижнее – 2см, левое 

- 2 см, правое -1,5 см. 

2. Установить границы страницы – рамка (ширина 18 пт), рисунок. 

 

 
 

3. Наличие верхнего колонтитула – каждая страница имеет свой верхний 

колонтитул- «Ретроспектива», дата ставится текущая; текст - 1-я страница: 

2019 ГОД – ГОД ТЕАТРА В РОССИИ; 2-я страница: ВЕСЬ МИР ТЕАТР, а 

ЛЮДИ В НЕМ АКТЕРЫ (В. ШЕКСПИР); 3-я страница: ИСТОРИЯ 

СОЗДАНИЯ ТЕАТРА В РОССИИ, 4-я: ИСТОРИЯ ТАТРА В МОСКВЕ. 

Нижний колонтитул: Ретроспектива - Имя автора (с указанием номера, 

полученного при жеребьевке), с нумерацией страниц. Шрифт для верхнего и 

нижнего колонтитулов (шрифт Times New Roman, 9 пт, цвет Авто). 

4. На каждой странице подложка – использовать файл Подложка.jpg, 

масштаб 100% без обесцвечивания. 

5. Наличие сквозных названий рисунков и таблицы. 

6. Принтер (бумага/PDF). 

 

1.2. Первая страница 

1. Фразу 1 «2019 год – год театра!» добавить, как объект WordArt оформить 



текст эксперсс-стилем WordArt Заливка – Оливковый, акцент 3, грубая 

багетная рамка. Изменить заливку текста на цвет Зеленый, контур текста – 

темно-синий, текст 2, более темный оттенок 25%. Шрифт Comic Sans MS/20, 

эффект фигуры- Тень справа со смещением. Размер объекта 3,33х15,85 см. 

Применить к тексту WordArt текстовый эффект Наклон вверх. Расположить 

объект WordArt по центру, обтекание текстом – за текстом. Дополнительные 

параметры положения разметки объектаWordArt: По горизонтали: 1,69 см 

правее поля, по вертикали: 0,93 см ниже абзаца. 

2. Основной шрифт текста Arial/10/обычный/одинарный интервал, 

выравнивание по ширине. 

3. Текст, начинающийся с фразы «Театральная олимпиада», и 

заканчивающийся фразой «Открытие филиала Государственного 

академического Малого театра в Когалыме» оформить в виде списка, с 

маркером    (смотри папку с картинками). 

4. В Фразе 2 «Слово «театр» - греческого происхождения», применить 

буквицу в первом слове - в тексте, высота 2 пт, шрифт Arial Black, цвет 

Оранжевый, Акцент 6, более темный оттенок 50%. 

5. В абзацах установить первую строку (отступ)1,02 см (в последнем абзаце 

«Древнейшее искусство зарождалось…» отступа нет). 

6. Фразу 3, начинающуюся с «Древнейшее искусство зарождалось…… и 

заканчивающуюся ... большому религиозному празднику» оформить 

ComicSans/12/К/одинарный интервал. Слово «…большому» оформить 

ComicSans/12/Ж. 

7. Вставить Рисунок 1, положение по горизонтали 1,39 см правее колонны, по 

вертикали 0,62 см ниже абзаца. Размер рисунка 3,97х3,03 см. Обтекание 

текстом – по контуру. 

8. Вставить Рисунок 2, положение по горизонтали 14,07 см правее поля, по 

вертикали 1,98 см ниже абзаца. Размер рисунка 3,97х3,03 см. Обтекание 

текстом – по контуру. 

9. Вставить Рисунок 3. Рисунок 3 – это рисунок, представляющий собой 

группу рисунков из 7 изображений (группировка изображений, см. папку с 

рисунками: Изображение 1, Изображение 2 и т.д. Изображение 7). Размер 

сгруппированного изображения 2,46х16,8 см. Обтекание текстом – по 

контуру. Положение по горизонтали 0,45 см правее поля, по вертикали 0,95 

см ниже абзаца. 

 

1.3. Вторая страница 

1. Фразу 4 страницы 2 «Театральные жанры в современном мире так 

разнообразны» оформить Calibri/16/Ж/К, цвет светло-синий, по центру, 

интервал до и после абзаца 4 пт. 

2. Основной шрифт текста Cambria/12 /К/одинарный интервал.  

3. В абзацах установить первую строку (отступ)1 см. 

4. Выравнивание по ширине 

5. После фразы «Самые популярные виды театральных жанров – это драма, 

комедия, трагикомедия, мюзикл, пародия и водевиль.» сформировать 6 



колонок: ширина 2,5 см, промежуток 0,5 см, наличие разделителя. 

6. В каждой колонке расположить информацию про отдельный вид 

театрального искусства. Заголовки в колонках оформить шрифтом Arial/9/Ж. 

Выравнивание – по левому краю. 

7. Шрифт в колонках: Arial/9/обычный. Отступ- 0 

8. Вставить в первую колонку Рисунок 4, во вторую колонку - Рисунок 5, в 

третью колонку – Рисунок 6, в четвертую колонку – Рисунок 7, в пятую 

колонку – рисунок 8, в шестую колонку – рисунок 9. Размер всех рисунков 

1,5х2,5 см. Эффект для рисунков - сглаживание 5 точек. Выровнять все 

рисунки по нижнему краю. 

9. Каждому рисунку дать название в соответствии с номером. Расположить 

надписи под рисунками, выровнять их по центру каждого рисунка, шрифт 

Arial, 7 пт.  

10. Стихотворение оформить при помощи Автофигуры «Горизонтальный 

свиток», контур фигуры – Оранжевый, Акцент 6, более темный оттенок, 50%, 

толщина 3 пт, размер 10,22 см на 12,4 см, расположить по центру, заливки 

нет, обтекание текстом – перед текстом. 

11. К стихотворению применить форматирование Comic Sans MS/14/Ж, 

темно-красный, выравнивание по центру. 

12.  Сделать Изображение 8 фоновым рисунком для Автофигуры. Размер 

11,56х15,67 см. Положение – по центру. Обтекание текстом – в тексте. 

 

1.4. Третья страница 

1. Основной шрифт текста Century/12/обычный/одинарный интервал, 

выравнивание по ширине. 

2. Фразу 5 «История создания театра в России» оформить шрифтом 

Calibri/16/Ж/, по центру, интервал до и после абзаца 4 пт, цвет лиловый. 

3. В третьем абзаце слово «Родины» отформатировать прописными буквами, 

шрифт Times New Roman/цвет темно-красный/Ж/11. 

4. Вставить Рисунок 11, размер 5,87х10,55 см, обтекание текстом по контуру, 

положение 5,17 правее страницы, 0,65 ниже абзаца, эффект – сглаживание 25 

точек, подсветка Красный 18 пт свечение, контрастный цвет 2. 

5. В Фразе 6 «Старейшим ―театром‖ были игрища народных лицедеев – 

скоморохов» - слово «скоморохов» отформатировать: цвет красный/К/12/Ж 

6. В Фразе 7 «По-настоящему театр появился в XVII веке – придворный и 

школьный театр.» слова «придворный» и «школьный» отформатировать как 

в предыдущем пункте. 

7. В Фразе 8 «В 1806 году был основан Императорский театр» слово 

Императорский отформатировать: шрифт Candara/12/Ж/К/лиловый. 

8. В абзацах установить первую строку (отступ)1 см. 

9. Последний абзац отформатировать по центру. 

10. На панель быстрого доступа добавить кнопку Автотекст . 

Добавить в коллекцию автотекста следующий фрагмент (последний абзац): 

«Проходят столетия. Каждый век вносит что-то новое в театральное 

искусство, побуждая нас восхищаться игрой актеров или выражать свое 



недовольство репертуаром. Постановки пробуждают в нас разные чувства: то 

слезы, то улыбку, но главное - дают надежду на лучшее. За это мы и любим 

театр.» 

11. Для последнего абзаца использовать шрифт текста Cambria 

/12/К/Ж/одинарный интервал. К шрифту текста применить текстовый 

эффект/Заливка/сплошная/цвет зеленый, Свечение/цвет желтый. Данный 

блок текста (имя автотекста) назвать «За что мы любим театр» и вставить его, 

используя Автотекст. 

 

1.5. Четвертая страница 

1. Фразу 9 «История театра в Москве» оформить текст, используя для этого 

эксперсс-стиль WordArt Заливка Синий, акцент 1, тень. Шрифт   Monotype 

Corsiva /22/, текстовый эффект Выпуклое дно, заливка текста - красный. 

Размер объекта 2,06х12,28 см, положение объекта WordArt: обтекание 

текстом – квадрат, дополнительные параметры положения - по вертикали: 

минус 0,38 ниже поля, по горизонтали 3,19 см правее поля. 

1. Вставить текст (см. файл «Театральная Москва») Преобразовать текст в 

таблицу (6 строк, 2 столбца), ширина 1 столбца 3,22 см, 2 столбца 14 см. Для 

таблицы установить стиль Список, таблица 2 – Акцент 1, и задать границы 

вида толщиной 6 пт. Цвет границ таблицы – Оранжевый, Акцент 6, более 

темный оттенок, 50%. 

2. Фразу «Театры Москвы» в 5 строке во 2 столбце оформить как 

гиперссылку https://www.moscowmap.ru/spravochnik/teatry/  

3. Шрифт текста в таблице Cambria (Заголовки)/8,5/одинарный интервал. 

Выравнивание текста в таблице по ширине. 

4. Вставить Рисунок 12 (Графический элемент SmartArt – вертикальный 

нелинейный список). Размер 0,62х7,99 см, положение по центру. Шрифт 

надписей внутри списка Calibri (Основной текст)/10 пт. Оформление 

элементов списка – см. образец. Calibri (Основной текст) 

5. Вокруг Рисунка 12 сформировать надпись Фраза 10 «Стоимость билетов в 

Большой театр, Балет Дон Кихот, июнь 2019 год». 

6. Фразу 10 оформить экспресс-стилем WordArt Заливка-Красный, акцент 2, 

контур-акцент 2. Шрифт Times New Roman/14/Ж/К, текстовый эффект 

Кольцо. Размер объекта 8,78х17см, положение объекта WordArt: обтекание 

текстом – перед текстом, дополнительные параметры положения -  по 

горизонтали 0,25 см правее поля, по вертикали 13,02 ниже абзаца. 
 

  



2.3. Конкурсное задание (Школьники) 

2.3.1. Краткое описание задания 

В ходе выполнения конкурсного задания необходимо воспроизвести 

максимально идентично 4 страниц предложенного текста в текстовом 

редакторе. 

2.3.2. Структура и подробное описание конкурсного задания 

 
Наименование и описание 

модуля 

 

День Время Результат 

Модуль 1. Оформление 

документа 

Первый день 3 часа  4 страниц отформатированного 

текста согласно заданию 

документа 

 

2.3.3. Последовательность выполнения задания 
 

Модуль 1. Оформление документа 

Необходимо оформить документ в соответствии следующим 

требованиям: 

 

1.1. Форматирование и печать 

1. Весь документ состоит из 4 страниц. Установить для всего документа 

размер бумаги А4 210x297 мм, поля - обычное: верхнее, нижнее – 2 см, левое 

- 2 см, правое -1,5 см. 

2. Установить границы страницы – рамка (ширина 17 пт), рисунок. 

 
3. Наличие верхнего колонтитула – каждая страница имеет свой верхний 

колонтитул- «Сетка», дата ставится через диалоговое окно «Календарь»: 

текст - 1-я страница: Год театра в России, 2-я страница: «Весь мир театр, а 

люди в нем актеры» Б. Шоу; 3-я страница: История театра в России, 4-я: 

Театральный Тамбов (шрифт Monotype Corsiva (Основной текст), 12 пт, 

темно-синий, нижний колонтитул: Ретроспектива - Имя автора (с указанием 

номера, полученного при жеребьевке), с нумерацией страниц. 

4. На каждой странице подложка – использовать файл Подложка.jpg, 

масштаб 100% без обесцвечивания. 

5. Принтер (бумага/PDF). 

 

1.2. Первая страница 

1. Фразу 2 «Главные события» добавить, как объект WordArt оформить текст 

стиль WordArt-3 Заливка – Оранжевый, акцент 6, оттенок 25%, контур – 

желтый. Шрифт   Times New Roman/24/Ж/К, эффект фигуры- Тень справа со 

смещением. Размер объекта 3,15х13,73 см. Применить к тексту WordArt 



текстовый эффект Наклон вверх. Расположить объект WordArt по центру, 

обтекание текстом сверху и снизу. Дополнительные параметры положения 

разметки объекта WordArt: По горизонтали: 1,94 см правее колонки, по 

вертикали: 1,22 см ниже абзаца. 

2. Основной шрифт текста Arial/10/обычный/полуторный интервал, 

выравнивание по ширине. 

3. Текст, начинающийся с фразы «Театральная олимпиада», и 

заканчивающийся фразой «Открытие филиала Государственного 

академического Малого театра в Когалыме» оформить в виде списка, с 

маркером  

4. В фразе «Слово «театр» - греческого происхождения», применить буквицу 

в первом слове - в тексте, высота 2 пт, шрифт Arial BlacK 

5. В абзацах установить первую строку (отступ)1,02 см. 

6. Фразы, начинающуюся с «Древнейшее искусство зарождалось …… и 

заканчивающуюся ... большому религиозному празднику» оформить Comic 

Sans/12/К/одинарный интервал. 

7. Вставить Рисунок 1, расположить по центру, стиль рисунка: 

«Прямоугольник с тенью, выравнивание по центру», размер 3,96 см на 8 см 

 

1.3. Вторая страница 

1. Фразу 1 страницы 2 «Театральные жанры в современном мире так 

разнообразны» оформить Calibri/16/Ж/К, цвет светло-синий, по центру, 

интервал до и после абзаца 4 пт. 

2. Основной шрифт текста Cambria/12 /обычный/одинарный интервал.  

3. В абзацах установить первую строку (отступ)1 см. 

4. Выравнивание по ширине 

5.  После фразы «Самые популярные виды театральных жанров – это драма, 

комедия, трагикомедия, мюзикл, пародия и водевиль.» сформировать 6 

колонок: ширина 2,5 см, промежуток 0,5 см, наличие разделителя. 

6. В каждой колонке расположить информацию про отдельный вид 

театрального искусства.  

7. Шрифт в колонках: Arial/9/обычный. Отступ- 0 

8. Вставить в первую колонку Рисунок 2, во вторую колонку - Рисунок 3, в 

третью колонку – Рисунок 4, в четвертую колонку – Рисунок 5, в пятую 

колонку – рисунок 6, в шестую колонку – рисунок 7. Размер всех рисунков 

1,42х2,5 см. Эффект для рисунков - сглаживание 5 точек. 

9. Каждому рисунку дать название в соответствии с номером. Расположить 

надписи под рисунками, выровнять их по центру каждого рисунка, шрифт 

Arial, 8 пт.  

10. Стихотворение оформить при помощи Автофигуры «Горизонтальный 

свиток», контур фигуры – красный, толщина 3 пт, размер 6,71 см на 7,23 см, 

расположить по центру, заливки нет, обтекание текстом сверху и снизу. 

11. К стихотворению применить форматирование Calibri/11/Ж, темно-

красный, выравнивание по центру. 



12. После вставки фигуры необходимо вставить объект Рисунок 8, используя 

макрос. Для этого необходимо создать макрос, дать макросу имя 

«Театральная эмблема» и оформить его запуск через кнопку, , которую 

следует добавить на панель быстрого доступа. Таким образом, макрос должен 

запускаться через указанную кнопку . 

13. Появившийся рисунок отформатировать следующим образом: стиль 

рисунка -Скошенный в перспективе, размер 5х10 см, позиция по центру. 

Сделать коррекцию рисунка: яркость +40%, контрастность: -40%. 

 

1.4. Третья страница 

1. Основной шрифт текста Century/12/обычный/одинарный интервал, 

выравнивание по ширине. 

2. Фразу 1 «История создания театра в России» оформить шрифтом 

Calibri/16/Ж/, по центру, интервал до и после абзаца 4 пт, цвет лиловый. 

3. В третьем абзаце слово «Родины» отформатировать прописными буквами, 

шрифт Times New Roman/цвет темно-красный/Ж/11. 

4. После фразы  «В 957 году великая княгиня Ольга знакомится с театром в 

Константинополе», вставить Рисунок 9, размер 2х6 см, обтекание текстом 

сквозное, положение 6,17 правее колонки, 0,93 ниже абзаца, эффект – рельеф, 

сглаживание, подсветка оливковый, 8 пт. 

5. В фразе 3 «Старейшим ―театром‖ были игрища народных лицедеев – 

скоморохов» - слово «скоморохов» отформатировать: цвет красный/К/11 

6. В фразе 4 «По-настоящему театр появился в XVII веке – придворный и 

школьный театр.» слова придворный и школьный отформатировать как в 

предыдущем пункте. 

7. В фразе 5 «В 1806 году был основан Императорский театр» слово 

Императорский отформатировать: шрифт Candara/11/Ж/светло-зеленый 

8. В абзацах установить первую строку (отступ)1 см. 

9. Последний абзац отформатировать по центру. 

10. На панель быстрого доступа добавить кнопку Автотекст . 

Добавить в коллекцию автотекста следующий фрагмент (последний абзац): 

«Проходят столетия. Каждый век вносит что-то новое в театральное 

искусство, побуждая нас восхищаться игрой актеров или выражать свое 

недовольство репертуаром. Постановки пробуждают в нас разные чувства: то 

слезы, то улыбку, но главное — дают надежду на лучшее. За это мы и любим 

театр» 

11. Использовать шрифт текста Arial /12/К/обычный/одинарный интервал. 

Данный блок текста (имя автотекста) назвать «За что мы любим театр» и 

вставить его, используя Автотекст. 

 

1.5. Четвертая страница 

1. Фразу  «История театра в Тамбовской области» используя для этого 

эффект WordArt-1, шрифт   Monotype Corsiva /20/, текстовый эффект Дуга 



вниз. Размер объекта 3,45х7,56 см, положение объекта WordArt: 

дополнительные параметры положения - сверху в центре с обтеканием 

текста, по вертикали: выравнивание по верхнему краю относительно поля, по 

горизонтали - 4,97 правее поля. 

2. Вставить текст (см. файл «Театральный Тамбов») Преобразовать текст в 

таблицу (8 строк, 2 столбца), размер 1 столбца 3,02 см, 2 столбца 14,9 см. Для 

таблицы установить стиль Список, таблица 2 – Акцент 1, и задать границы 

вида толщиной 6 пт. 

3. Шрифт текста в таблице Cambria/обычный/10/одинарный интервал. 

Выравнивание текста в таблице по центру. 

4. Вставить Рисунок 10. Размер 4,2х3,47 см, положение сверху справа, с 

обтеканием текста вокруг, стиль- наклонная в перспективе, белая. 
5.  Создать круговую диаграмму по данным файла «Стоимость билетов» и 
добавить ее на страницу 4. Положение – по центру, подписи данных – по 
центру, легенда – справа, название диаграммы «Стоимость билета (руб.)» - 
по центру. Размер – 5,84*9,82, выравнивание по центру. 

2.4. Критерии оценки выполнения задания 

2.4.1 Критерии оценки выполнения задания» (Специалисты) 

 
№ Критерии оценки Баллы  

 Ввод текста 16  

01 Ввод текста страницы 1 4  

02 Ввод текста страницы 2 4  

03 Ввод текста страницы 3 4  

04 Ввод текста страницы 4 4  

Форматирование и печать 13  

05 Свойства страниц (поля/размер бумаги) 1  

06 Границы страницы (наличие/стиль) 1  

07 Нижний колонтитул (наличие/формат/заполнение) 3  

08 Верхний колонтитул (наличие/формат/заполнение) 3  

09 Подложка (наличие / формат / рисунок из файла/масштаб) 2  

10 Подпись рисунков, таблицы (наличие). Формат .PDF /Печать 3  

Первая страница 17  

11 Фраза 1 как объект WordArt (наличие/стиль/шрифт/текстовый эффект 
фигуры/цвет шрифта/размер объекта/положение объекта за текстом/формат 
текста + дополнительные параметры/ 

4 

 

12 Основной текст (Arial/10/обычный/одинарный интервал, выравнивание по 
ширине+ Текст в виде списка с маркером  

3 
 

13 Буквица в Фразе 2 (положение / формат) 2  

15 Фраза 3 наличие/формат/шрифт+ формат слова «большому» 2  

16 Рисунок 1 (наличие/положение/размер/обтекание текстом)+ Рисунок 2 
(наличие/положение/размер/обтекание текстом) 

2 
 

17 Отступы в абзацах + Рисунок 3 
(наличие/положение/размер/формат/обтекание текстом) 

4 
 



Вторая страница 17  

18 Фраза 4(наличие/шрифт/положение/интервал до и после/цвет 1  

19 Основной шрифт текста (Cambria/12 /обычный/одинарный интервал) + 
Отступ (красная строка) /наличие/размер + выравнивание абзацев 

1 
 

20 Колонки/Наличие/Формат/Размер/шрифт/заголовки столбцов+Вставка 
Рисунков 4,5,6,7,8,9/ 
наличие/размер/положение(выравнивание)/эффект/подписи 
рисунков(наличие/шрифт) 

8 

 

21 Выноска 
«Облако»/наличие/положение/формат(заливка/размер/положение/обтекание). 

5 
 

22 Форматирование стихотворения (наличие/ /шрифт/цвет/выравнивание) 1  

23 Наличие фонового рисунка для Выноски (размер/положение/обтекание) 1  

Третья страница  20  

24 Основной текст (Century/12/обычный/одинарный интервал, выравнивание по 
ширине.) + Слово «Родины» (прописные буквы, шрифт 
TimesNewRoman/цвет темно-красный/Ж/11) 

2 

 

25 Фраза 5 (наличие/шрифт/цвет/положение/интервал до и после/ 6  

26 Фразы6,7,8 (наличие/шрифт/цвет/размер + Отступ (красная строка в абзацах) 
+ последний абзац (наличие/положение/текстовый эффект шрифта) 

6 
 

27 Рисунок 11(размер/обтекание текстом/положение/эффект/подсветка) 3  

28  Наличие кнопки Автотекст на панели быстрого доступа/Вставка блока 
текста по заданному имени/форматирование текста/ 

3 
 

Четвертая страница  17  

29 Фраза 9 как объект WordArt (наличие/ стиль/шрифт/размер 

объекта/текстовый эффект Выпуклое дно/ дополнительные параметры 

положения/ 

4 

 

30 Преобразование текста в таблицу. Наличие 

таблицы/стиль/размер/границы/толщина/цвет. Текст в таблице 

(Шрифт/размер/положение/интервал) + наличие гиперссылки 

4 

 

31 Рисунок 12 (Фигура SmartArt)(наличие/размер/положение/шрифт 
надписей/оформление элементов списка 

5 
 

32 Фраза 10 (Объект WordArt (наличие/ стиль/шрифт/размер/ эффект фигуры 
/размер объекта/текстовый эффект Волна 2/положение объекта + 
дополнительные параметры/ 

4 

 

Итого баллов 100  

 

2.4.2 Критерии оценки выполнения задания» (Студенты) 

 

№ Критерии оценки Баллы  

 Ввод текста 16  

01 Ввод текста страницы 1 4  

02 Ввод текста страницы 2 4  

03 Ввод текста страницы 3 4  

04 Ввод текста страницы 4 4  

Форматирование и печать 13  

05 Свойства страниц (поля/размер бумаги) 1  

06 Границы страницы (наличие/стиль) 1  

07 Нижний колонтитул (наличие/формат/заполнение) 3  



08 Верхний колонтитул (наличие/формат/заполнение) 3  

09 Подложка (наличие / формат / рисунок из файла/масштаб) 2  

10 Подпись рисунков, таблицы (наличие). Формат .PDF /Печать 3  

Первая страница 17  

11 Фраза 1 как объект WordArt (наличие/ стиль, шрифт Comic Sans MS/20, 
эффект фигуры /размер объекта/текстовый эффект Наклон вверх/положение 
объекта за текстом/формат текста + дополнительные параметры/ 

4 

 

12 Основной текст (Arial/10/обычный/одинарный интервал, выравнивание по 
ширине+ Текст в виде списка с маркером 

3 
 

13 Буквица в Фразе 2 (положение / формат) 2  

15 Фраза 3 наличие/формат/шрифт + формат слова «большому» 2  

16 Рисунок 1 (наличие/положение/размер/обтекание текстом)+ Рисунок 2 
(наличие/положение/размер/обтекание текстом) 

2 
 

17 Отступы в абзацах + Рисунок 3 (наличие 
группы/положение/размер/формат/обтекание текстом) 

4 
 

Вторая страница 17  

18 Фраза 4(наличие/шрифт/положение/интервал до и после/цвет 1  

19 Основной шрифт текста (Cambria/12 /обычный/одинарный интервал) + 
Отступ (красная строка) /наличие/размер + выравнивание абзацев 

1 
 

20 Колонки/Наличие/Формат/Размер/шрифт/заголовки столбцов +Вставка 
Рисунков 4,5,6,7,8,9/ 
наличие/размер/положение(выравнивание)/эффект/подписи 
рисунков(наличие/шрифт) 

8 

 

21 Вставка автофигуры «Горизонтальный свиток», контур фигуры 
(цвет/размер/положение/обтекание). 

5 
 

22 Форматирование стихотворения (шрифт/цвет/положение) 1  

23 Наличие фонового рисунка для Автофигуры (размер/положение/обтекание) 1  

Третья страница 20  

24 Основной текст (Century/12/обычный/одинарный интервал, выравнивание по 
ширине.) + Слово «Родины» (прописные буквы, шрифт Times New 
Roman/цвет темно-красный/Ж/11) 

2 

 

25 Фраза 5 (наличие/шрифт/цвет/положение/интервал до и после/ 6  

26 Фразы6,7,8 (наличие/шрифт/цвет/размер + Отступ (красная строка в абзацах) 
+ последний абзац (наличие/положение/текстовый эффект) 

6 
 

27 Рисунок 11(размер/обтекание текстом/положение/эффект/подсветка) 3  

28  Наличие кнопки Автотекст на панели быстрого доступа/Вставка блока 
текста по заданному имени/форматирование текста/ 

3 
 

Четвертая страница 17  

29 Фраза 9 как объект WordArt (наличие/ стиль/шрифт/размер 

объекта/текстовый эффект Выпуклое дно/ дополнительные параметры 

положения/ 

4 

 

30 Преобразование текста в таблицу. Наличие 

таблицы/стиль/размер/границы/толщина/цвет. Текст в таблице 

(Шрифт/размер/положение/интервал) + наличие гиперссылки 

4 

 

31 Рисунок 12 (Фигура Smart Art)(наличие/размер/положение/шрифт 
надписей/оформление элементов списка 

5 
 

32 Фраза 10 (Объект WordArt (наличие/ стиль/шрифт/размер/обтекание/ 
эффект фигуры /размер объекта/текстовый эффект Кольцо/положение 
объекта Вокруг фигуры+ дополнительные параметры/ 

4 

 

Итого баллов 100  



2.4.3 Критерии оценки выполнения задания» (Школьники) 
 

№ Критерии оценки Баллы  

 Ввод текста 21  

01 Ввод текста страницы 1 4  

02 Ввод текста страницы 2 4  

03 Ввод текста страницы 3 4  

04 Ввод текста страницы 4 4  

05 Досрочное правильное выполнение задания 5  

Форматирование и печать 12  

06 Свойства страниц (поля/размер бумаги) 1  

07 Границы страницы (наличие/стиль) 1  

08 Нижний колонтитул (наличие/формат/заполнение) 3  

09 Верхний колонтитул (наличие/формат/заполнение) 3  

10 Подложка (наличие / формат / рисунок из файла/масштаб) 2  

11 Подпись рисунков, таблицы (наличие). Формат .PDF /Печать 2  

Первая страница 11  

12 Рисунок 1 (наличие/позиция/эффект)+объект WordArt (наличие/ стиль, 
шрифт  Times New Roman/24/Ж/К, эффект фигуры  /размер 
объекта/текстовый эффект Мостик вниз/положение объекта перед текстом, + 
дополнительные параметры/ 

4 

 

13 Основной текст (Arial/10/обычный/одинарный интервал, выравнивание по 
ширине+ Текст для Фразы 2 (Arial /11/К/интервал) 

2 
 

14 Список/маркер( положение/формат) 1  

15 Буквица (положение / формат) 2  

16 Фраза 1 Comic Sans/12/К/одинарный интервал 1  

17 Отступы в строках 1  

Вторая страница 25  

18 Фраза 1 - наличие/шрифт/положение/интервал/ + Фраза 4,5,6,7 - 
Calibri/14/Ж/К/наличие/шрифт/положение/интервал/ 

2 
 

19 Основной текст (Batang/12 /обычный/одинарный интервал). Отступ (красная 
строка) /наличие/размер/ 

1 
 

20 Форматирование слов в абзацах 1  

21 Наличие макроса с именем/Наличие кнопки на панели быстрого доступа, 
запускающей макрос/ Работоспособность макроса по кнопке/ 

5 
 

22 Вставка автофигуры (Горизонтальный свиток», контур фигуры – красный, 

толщина 3 пт, размер 6,71 см на 7,23 см, расположить по центру.). 

5 
 

23 Стихотворение (форматирование Calibri/11/Ж, темно-красный, 
выравнивание по центру) 

1 
 

24 Колонки/Наличие/Формат/Вставка Рисунков 2,3,4,5,6,7/ 
Рисунки 6, 7,8 /наличие/размер/положение(выравнивание)/эффект/название 
рисунков/подписи рисунков 

10 

 

Третья страница  14  

25 Основной текст  (Agency FB/12/обычный/одинарный интервал, 
выравнивание по ширине.) 

1 
 

26 Фраза 1,2,3,4,5 (шрифт /интервал/размер/начертание/размер) 6  

27 Слово «Родины» (прописные буквы, шрифт Times New Roman/цвет темно- 1  



красный/Ж/11.) 

28 Рисунок 9, размер 2х6 см, положение по центру, эффект – рельеф, 

сглаживание, свечение, оливковый, 8 пт.. 

3 
 

29  Наличие кнопки Автотекст на панели быстрого доступа/Вставка блока 
текста по заданному имени/форматирование текста/ 

3 
 

Четвертая страница 14  

30 Основной шрифт текста /размер /начертание/интервал 

Фраза 1/наличие/шрифт /положение/интервал/ + фраза первого 

абзаца/наличие/шрифт/  

2 

 

31 Фраза 2 /наличие/шрифт текста /размер /начертание/интервал 1  

32 Преобразование текста в таблицу 2  

33 Заголовки столбцов таблицы,  
положение/стиль/размер/границы/заполнение/формат/шрифт 

4 
 

34 Круговая диаграмм /наличие/заполнение/формат/ 2  

35 Объект WordArt (наличие/ стиль, шрифт/размер/начертание/ эффект фигуры  
/размер объекта/текстовый эффект /положение объекта перед текстом, + 
дополнительные параметры/ 

3 

 

36 Рисунок 10. Размер 4,2х3,47 см, положение сверху справа, с обтеканием текста 

вокруг., стиль- наклонная в перспективе, белая 
3 

 

Итого баллов 100  

 

Комната экспертов 

Комната участников 


