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Лабораторный практикум по Microsoft Word  предназначен для приобре-

тения практических навыков работы в текстовом редакторе Microsoft Word. 

Практикум содержит задания по основным разделам текстового редактора, 

снабженные подробными указаниями. Для закрепления и проверки получен-

ных навыков практикум содержит дополнительные задания. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Учебная практика студентов предусматривает изучение принципов ра-

боты в текстовом редакторе Microsoft Word. 

Настоящий лабораторный практикум предназначен для выполнения сту-

дентами практических заданий в Microsoft Word. 

Лабораторный практикум содержит практические задания по основным 

разделам текстового редактора Microsoft Word. Задания снабжены подроб-

ными указаниями для исполнения. Для закрепления и проверки полученных 

навыков в него включены дополнительные задания.  

Практикум может быть использован для учебной практики студентов, 

для проведения лабораторных занятий, так и для индивидуального обучения 

основным приемам работы с текстовым редактором Microsoft Word. 

Важной особенностью лабораторного практикума является наличие до-

полнительных заданий для самостоятельной работы в конце каждой лабора-

торной работы. 
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 1 
 

СОЗДАНИЕ ДОКУМЕНТОВ В РЕДАКТОРЕ MICROSOFT WORD 
 

Цель работы: Изучение информационной технологии создания, формати-

рования и сохранения документов в MS Word. 

 

Задание 1. Подготовка к созданию текстового документа. 

1.Создать в папке Мои документы папку с именем Номер группы, а в ней 

свою папку (в качестве имени папки набрать свою фамилию). 

2.Запустить текстовый редактор Microsoft Word. 

3.Установить параметры программы (меню Сервис – Параметры, вкладка 

Вид): 

 Показывать - выделение цветом; 

 Показывать - строку состояния; 

 Показывать - всплывающие подсказки; 

 Показывать - анимацию текста; 

 Показывать - горизонтальную полосу прокрутки; 

 Показывать - вертикальную полосу прокрутки; 

 Затенение полей – никогда; 

 Знаки форматирования – все; 

 Параметры режима разметки и Web-документа – рисунки; 

 Параметры режима разметки и Web-документа – границы текста; 

 Параметры режима разметки и Web-документа – вертикальная ли-

нейка; 

4.Установить вид экрана Обычный (меню Вид – Обычный). 

 

Задание 2. Набор текста. 

1.Установить гарнитуру шрифта – Times New Roman, размер шрифта 14, 

курсив. 

2.Набрать текст по образцу: 

Чтобы представлять, как располагается текст на листе, используйте режим 

Разметка страницы. Для задания этого вида воспользуйтесь меню Вид и вы-

берите команду Разметка страницы. 

Если Вам на экране не видны края документа, выберите масштаб «по ши-

рине» (меню Вид, команда Масштаб по ширине). 

3.В набранном тексте выделите названия пунктов меню и команды полу-

жирным шрифтом. 
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Задание 3. Изменения вида экрана. 

1.Установите режим Разметка страницы (меню Вид – Разметка стра-

ницы). 

2.Для выбора оптимального размера документа на экране установить в по-

рядке указанной очередности ниже перечисленные виды масштабов (меню Вид 

– Масштаб): 

стандартный 500% и 75%; 

произвольный 38% и 130%; 

несколько страниц; 

страница целиком; 

по ширине страницы. 

3.Оставить для работы с документом последний установленный вид мас-

штаба по ширине. 

 

Задание 4. Вставка символов. 

1.Вставить после текста следующие символы (меню Вставка – Символ). 

При выборе нескольких символов окно Символ можно не закрывать, последо-

вательно выбирать мышью вставляемые символы и нажимать кнопку Вста-

вить. Если Вы не видите нужных символов, то необходимо в зоне Шрифт ок-

на Символ выбрать другой вид шрифта. 

©, §, ® - вкладка Специальные символы; 

@, $, ¾ - вкладка Символы, шрифт – обычный текст; 

₣, ₤, € - вкладка Символы, шрифт – обычный текст, набор – Денежные 

символы; 

, , , , ,  - вкладка Символы, шрифт – Windings. 

 

Задание 5. Форматирование текста. 

1.Установить в первом абзаце напечатанного текста различные размеры 

шрифта (меню Формат – Шрифт,  вкладка Шрифт): 

первое слово – 22 пт; 

второе слово – 18 пт; 

третье слово – 14 пт; 

четвертое слово – 10 пт. 

2.Оформить во втором абзаце в первой строке все слова разным цветом 

(меню Формат – Шрифт,  вкладка Шрифт). 

3.Произвести во втором абзаце следующие преобразования, выделяя нуж-

ные слова (меню Формат – Шрифт,  вкладка Шрифт): 
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первые два слова оформить полужирным шрифтом; 

вторые два слова – курсивом; 

третьи два слова – подчеркиванием; 

следующие два слова – курсивом + полужирным + подчеркиванием. 

4.Задать в первом абзаце разные виды подчеркивания (меню Формат – 

Шрифт, вкладка Шрифт): 

первое слово – с одинарным подчеркиванием; 

второе – с пунктирным подчеркиванием; 

третье – с двойным подчеркиванием. 

5.Набрать слово «эффект». Скопировать его пять раз (меню Правка – Ко-

пировать, Правка – Вставить) и наложить следующие видоизменения (меню 

Формат – Шрифт,  вкладка Шрифт): 

эффект (зачеркнутый); 

э
ффект

 (верхний индекс); 

эффект (нижний индекс); 

ЭФФЕКТ (малые прописные); 

 (прописные + контур + полужирный). 

6.Наложить на первую строку первого абзаца эффект анимации «Фейер-

верк» (меню Формат – Шрифт, вкладка Анимация). 

7.На слова «Разметка страницы» установить интервал разрежения на 10 пт. 

(меню Формат –Шрифт,  вкладка Интервал – интервал разреженный на 10 

пт.). 

8.На слова «Масштаб по ширине» установить волнистое подчеркивание и 

синий цвет шрифта. 

9.Выделить второй абзац текста и изменить гарнитуру шрифта на Arial. 

 

Задание 6. Обрамление и заливка текста. 

1.Произведите обрамление первой строки текста. Для этого выделить пер-

вую строку, в меню Формат выбрать команду Границы и заливка, на вкладке 

Границы задать цвет линии – синий, толщину – 1,5 пт., тип линии – сплошная 

линия; применить – к тексту, тип границ – рамка. При применении рамки «к 

тексту» рамка окаймит только выделенные слова, а при применении рамки «к 

абзацу» – рамка примет размеры по ширине листа без учета полей. 

2.Произвести заливку цветом второго абзаца текста. Для этого выделите 

второй абзац, в меню Формат выбрать команду Границы и заливка, на вклад-

ке Заливка выбрать цвет. 
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3.Сохранить набранный документ в своей папке с именем Фамилия1.doc 

(меню Файл - Сохранить как). 

4.Создать свою визитку, заключенную в рамку:  

 
 
 

Дополнительное задание 

Применяя все известные приемы создания, копирования и форматирования 

текстовых документов, выполните задание по образцу, стараясь создать по 

внешнему виду документы как можно ближе к оригиналу задания. 

      Компьютерные технологии 

      Компьютерные технологии         

      Компьютерные технологии                                                                                                         

      Компьютерные технологии 

      Компьютерные технологии                                                                                                                                                           

Компьютерные технологии 

Компьютерные технологии 

Компьютерные технологии 

Компьютерные технологии 

Компьютерные технологии 

Компьютерные технологии 

КОМПЬЮТЕРНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Компьютерные технологии 

Компьютерные технологии 

Компьютерные технологии 

Компьютерные технологии 

                                                                                                                                                             

 

 

                                                                                                                                                             

 

 

                                                                                                                                                            

 

                                                       

 

Петров Сергей Владимирович 
124 – 56- 78 

 

123654, Москва, Весенняя ул., д.5, кв.50 

К о м п ь ю т е р н ы е   т е х н о л о г и и 

Компьютерные технологии 

Компьютерные технологии 

Компьютерные технологии 
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®  ▲ ◄  ☼                      

                                                                                                  

 

 

                                                                                           

                                                                                                                                         

 

 

 

 

 

ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 2 
 

ОФОРМЛЕНИЕ АБЗАЦЕВ ДОКУМЕНТОВ. КОЛОНТИТУЛЫ 
 

Цель работы: Изучение информационной технологии создания и форма-

тирования абзацев текста в MS Word. 

 

Задание 1. Форматирование абзацев текста. 

1.Набрать один абзац текста по образцу: 
       

Перед набором текста необходимо задавать помимо параметров шрифта 

параметры абзаца. Для этого надо воспользоваться командой Формат – Абзац и 

в открывшемся окне установить параметры выравнивания текста на листе бу-

маги, параметры первой строки, межстрочного расстояния и межабзацного ин-

тервала. 

2.Скопировать набранный абзац текста пять раз (Правка – Копировать, 

Правка – Вставить). 

3.Выделить первый абзац текста и установить следующие параметры абза-

ца (Формат – Абзац,  вкладка Отступы и интервалы): 

первая строка – отступ стандартный; 

межстрочный интервал – полуторный; 

выравнивание – по ширине. 

4.Выделить третий абзац  и установить следующие параметры абзаца: 

первая строка – отступ стандартный; 

межстрочный интервал – одинарный; 

 
 

Компьютерные технологии 

 

Компьютерные технологии  

Формат - Шрифт Формат – Границы и заливка 



 9 

выравнивание – по левому краю. 

5.Выделить пятый абзац текста и установить следующие параметры абзаца: 

первая строка – нет; 

межстрочный интервал – двойной; 

выравнивание – по правому краю. 

6.Выделить шестой абзац и установить следующие параметры абзаца: 

первая строка – отступ на 2,5 см; 

межстрочный интервал – множитель 1,3; 

выравнивание – по центру. 

7.Выделить второй абзац и установить следующие параметры абзаца: 

первая строка – отступ на 1,5 см; 

отступ справа – 4 см; 

межстрочный интервал – множитель 1,8; 

выравнивание – по ширине. 

8.Выделить четвертый абзац и установить следующие параметры абзаца: 

первая строка – отступ на 2 см; 

отступ справа – 3 см; 

отступ слева – 6 см; 

межстрочный интервал – множитель 2,5; 

выравнивание – по ширине. 

 

Задание 2. Обрамление абзацев. 

Выделяя абзацы текста, установить следующие параметры рамки (Фор-

мат – Границы и заливка, вкладка Граница). 

Первый абзац: 

тип линии – обычная линия; 

цвет – авто; 

ширина – 0,5 пт.; 

применить – к абзацу; 

тип обрамления – рамка. 

Третий абзац: 

тип линии – обычная линия; 

цвет – синий; 

ширина – 2,25 пт.; 

применить – к абзацу; 

тип обрамления – линии слева и снизу. 
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Пятый абзац: 

тип линии – пунктирная линия; 

цвет – красный; 

ширина – 1,5 пт.; 

применить – к абзацу; 

тип обрамления – линии слева и справа. 

 

Задание 3. Заливка абзацев. 

Выделяя абзацы текста, установить следующие параметры заливки (Фор-

мат – Границы и заливка, вкладка Заливка). 

Второй абзац:  

заливка – светло-желтый цвет; 

узор – 10%; 

применить – к абзацу. 

Четвертый абзац: 

заливка – светло-голубой цвет; 

узор – нет; 

применить – к тексту. 

Шестой абзац: 

заливка – сиреневый цвет; 

узор – светлый по диагонали вниз; 

применить – к абзацу. 

 

Задание 4. Задание межабзацных расстояний. 

Выделить весь текст командой Правка – Выделить все и задать межаб-

зацное расстояние 24 пт. командой Формат – Абзац,  вкладка Отступы и ин-

тервалы, Интервал перед – 24 пт. 

 

Задание 5. Задание колонтитулов. 

1.Установить вид документа Разметка страницы (Вид – Разметка стра-

ницы). 

2.Задать колонтитулы документа (Вид – Колонтитулы). В колонтитулы 

ввести следующую информацию: 

в верхний колонтитул – Ф.И.О., дата, время; 

в нижний колонтитул – название учебного заведения и номера страниц. 

Дата, время и номера страниц задаются кнопками панели Колонтитулы. 

Переключение на нижний колонтитул производится также кнопкой панели Ко-
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лонтитулы – Верхний/Нижний колонтитул. При вводе колонтитулов ос-

новной текст приобретает бледный цвет и становится недоступен. Окончание 

работы с колонтитулами производится кнопкой Закрыть панели Колонтиту-

лы. Колонтитулы видны только в виде Разметка страницы. 

3.Установить параметры страницы и расстояние от края до колонтитула 

(Файл – Параметры страницы): 

верхнее поле – 1,5 см; 

нижнее поле – 1,5 см; 

левое поле – 3 см; 

правое поле – 1 см; 

расстояние от края до верхнего колонтитула – 1 см; 

расстояние от края до нижнего колонтитула – 1 см. 

4.Измените вид экрана на обычный (Вид – Обычный).  

Обратите внимание, что колонтитулы не видны в обычном виде документа. 

5.Сохранить набранный документ в своей папке с именем Фамилия2.doc 

 

Дополнительное задание 

Используя копирование и форматирование, набрать по образцу:   

 

Мы не можем признать Вашу претензию по следующей причине. Согласно 

п.6 нашего договора, Вы обязались открыть по телеграфу безотзывный аккре-

дитив в нашу пользу на полную стоимость товара в течение 5 дней от даты на-

шего телеграфного извещения о готовности товара к отгрузке. 

 

Мы не можем признать Вашу претензию по следующей причине. 

Согласно п.6 нашего договора, Вы обязались открыть по телеграфу 

безотзывный аккредитив в нашу пользу на полную стоимость товара в 

течение 5 дней от даты нашего телеграфного извещения о готовности 

товара к отгрузке. 

 

Мы не можем признать Вашу претензию по следующей 

причине. Согласно п.6 нашего договора, Вы обя-

зались открыть по телеграфу безотзывный аккре-

дитив в нашу пользу на полную стоимость товара 

в течение 5 дней от даты нашего телеграфного из-

вещения о готовности товара к отгрузке. 

Формат - Абзац Формат – Границы и заливка 
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Мы не можем признать Вашу претензию по следующей причине. 

Согласно п.6 нашего договора, Вы обязались открыть по телеграфу 

безотзывный аккредитив в нашу пользу на полную стоимость то-

вара в течение 5 дней от даты нашего телеграфного извещения о 

готовности товара к отгрузке. 

 

Мы не можем признать Вашу претензию по следующей причине. Согласно 

п.6 нашего договора, Вы обязались открыть по телеграфу безотзывный 

аккредитив в нашу пользу на полную стоимость товара в течение 5 

дней от даты нашего телеграфного извещения о готовности товара к 

отгрузке. 

 

Мы не можем признать Вашу претензию по следующей причине. Согласно 

п.6 нашего договора, Вы обязались открыть по телеграфу безотзывный 

аккредитив в нашу пользу на полную стоимость товара в течение 5 дней 

от даты нашего телеграфного извещения о готовности товара к отгрузке. 

 

МЫ НЕ МОЖЕМ ПРИЗНАТЬ ВАШУ ПРЕТЕНЗИЮ ПО СЛЕДУЮЩЕЙ 

ПРИЧИНЕ. СОГЛАСНО П.6 НАШЕГО ДОГОВОРА, ВЫ ОБЯЗАЛИСЬ ОТ-

КРЫТЬ ПО ТЕЛЕГРАФУ БЕЗОТЗЫВНЫЙ АККРЕДИТИВ В НАШУ 

ПОЛЬЗУ НА ПОЛНУЮ СТОИМОСТЬ ТОВАРА В ТЕЧЕНИЕ 5 ДНЕЙ ОТ 

ДАТЫ НАШЕГО ТЕЛЕГРАФНОГО ИЗВЕЩЕНИЯ О ГОТОВНОСТИ ТО-

ВАРА К ОТГРУЗКЕ. 

 

 

ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 3 
 

КОЛОНКИ. БУКВИЦА. ФОРМАТИРОВАНИЕ РЕГИСТРОВ 
 

Цель работы: Изучение информационной технологии создания текста с 

колонками и оформления текста в MS Word. 

 

Задание 1. Создание многоколонных документов. 

1.Набрать один абзац текста по приведенному образцу, расположенному 

ниже (гарнитура шрифта – Times New Roman, размер шрифта – 14): 

Если Вам нужно создать колонки типа газетных, или такие, как в бюллете-

нях и брошюрах, то нужно настроить программу Word так, чтобы она соответ-

ствующим образом отформатировала Ваш текст. Можно оформить в виде не-

скольких колонок весь текст документа или только выделенную его часть. 

Лучше набирать текст документа до разбиения на несколько колонок. 
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2.Скопировать набранный фрагмент текста два раза (Правка – Копиро-

вать, Правка - Вставить). 

3.Выделить первый фрагмент и разбить его на две колонки с разделителем 

(Формат - Колонки). 

4.Выделить второй фрагмент текста и разбить его на три колонки (Фор-

мат – Колонки). 

 

Задание 2. Оформление документов буквицей. 

В каждый абзац документа добавить буквицу. Для добавления буквицы 

надо установить курсор на первую строку текста, а затем выбрать Формат – 

Буквица. Задать параметры: высота в строках – 2 см, расстояние от текста –  

0,5 см. 

 

Задание 3. Изменение регистра шрифта и направления текста. 

1.Выделяя отдельные строки третьего фрагмента текста и пользуясь ко-

мандой Формат - Регистр, отформатировать текст следующим образом: 

первая строка – все прописные; вторая строка – все строчные; третья стро-

ка – начинать с прописных; четвертая строка – изменить регистр; пятая строка – 

как в предложениях. 

2.Набрать таблицу, провести форматирование текста в таблице, изменить 

направление текста (Формат – Направление текста) и выровнять текст в 

ячейке (Таблица – Свойства таблицы – Ячейка). 

Н
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Дополнительное задание 

Набрать текст по образцу: 

Чтобы оформить текст в виде нескольких колонок, нужно выполнить сле-

дующие действия: 

1. Выделить текст. 

2. Выбрать команду Формат – Ко-

лонки, чтобы вывести на экран 

диалоговое окно Колонки. 

3. Щелкнуть образец подходящего 

формата колонок и ввести в соот-

ветствующее поле нужное число 

колонок. 

4. В области диалогового окна, ко-

торая называется Ширина и про-

межуток, указать ширину коло-

нок и расстояние между ними.  

Обычно хорошо подходят вели-

чины, установленные по умолча-

нию. Если Вы изменили колонки, 

то Word обновит область Обра-

зец, чтобы получить наглядное 

представление о том, что получи-

лось в результате внесенных из-

менений. 

5. Чтобы вставить между колонками 

разделительную черту, нужно на-

жать Разделитель. 

 

 

Чтобы быстро добавить несколько колонок и дать программе Word самой 

отрегулировать интервал между ними, нужно выделить текст, который будет 

форматироваться, а затем щелкнуть по панели инструментов Колонки. Перета-

щив мышь вправо, чтобы выделить нужное число колонок, и отпустив кнопку, 

Word отформатирует текст соответствующим образом. 

Если оформлять текст в виде колонок, выровненных по правому краю, то, 

возможно, придется использовать переносы в тексте документа. В колонках, 

текст которых выровнен, часто содержится много лишних пробелов, которые 

Word вставляет для того, чтобы произвести выравнивание по правому краю. 

 

 

ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 4 
 

СОЗДАНИЕ СПИСКОВ В ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТАХ 
 

Цель работы: Изучение информационной технологии создания списков в 

MS Word. 

При создании списков можно использовать два способа: задать параметры 

списка в процессе набора текста или наложить вид списка после набора текста. 
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I способ: задание параметров списка в процессе набора текста. 

Образец текста с нумерованным списком 

Элементарные операции информационного процесса включают: 

сбор, преобразование информации, ввод в компьютер; 

передачу информации; 

хранение и обработку информации; 

предоставление информации пользователю. 

 

1.Набрать первую строку образца текста, нажать [Enter]. 

2.Нажать в панели инструментов кнопку Нумерация, появится цифра 1 

или выбрать команду меню Формат – Список, вкладка Нумерованный. 

3.Набрать текст первого пункта и нажать [Enter]. Точка ввода переместится 

на следующую строку, которая сразу получает порядковый номер (2, 3 и т.д.). 

Набрать остальные пункты списка. 

3.Преобразовать уже готовый список из нумерованного в маркированный. 

Для этого выделить все пункты списка и нажать кнопку Маркер или выбрать 

команду меню Формат – Список,  вкладка Маркированный. 

 

II способ: наложение параметров списка после набора текста. 

1.Набрать текст по приведенному образцу, расположенному ниже. Строки 

(будущие элементы списка) ввести как отдельные абзацы, нажимая [Enter] в 

конце каждой строки. 

Образец текста 

Элементарные операции информационного процесса включают  в себя: 

сбор, преобразование информации, ввод в компьютер; 

передачу информации; 

хранение и обработку информации; 

предоставление информации пользователю. 

2.Скопировать набранный фрагмент текста 4 раза (Правка – Копировать, 

Правка – Вставить). 

3.Сформировать одноуровневый нумерованный список. Для этого выде-

лить списочную часть первого фрагмента (2–5 строки), задать команду Фор-

мат – Список, выбрать вкладку Нумерованный и выбрать вид обычной нуме-

рации, нажать ОК. 

4.Выделить списочную часть второго фрагмента (2–5 строки) и сформиро-

вать одноуровневый маркированный список. Для этого использовать команду 
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Формат – Список, выбрать вкладку Маркированный и задать вид маркера 

списка. 

5.Выделить списочную часть третьего фрагмента (2–5 строки) и сформи-

ровать многоуровневый нумерованный список. Для этого использовать коман-

ду Формат – Список, выбрать вкладку Многоуровневый и выбрать вид много-

уровневого нумерованного списка. Произойдет нумерация в первом уровне 

списка. Чтобы увидеть нумерацию второго и т.д. уровней, необходимо увели-

чить отступ кнопкой панели инструментов Увеличить отступ.  

6.Выделить списочную часть четвертого фрагмента (2–5 строки) и сфор-

мировать многоуровневый маркированный список. Для этого использовать ко-

манду Формат – Список, выбрать вкладку Многоуровневый и вид многоуров-

невого маркированного списка. 

Для изменения вида маркеров по уровням, в окне Список после выбора 

маркированного списка нажать кнопку Изменить. В открывшемся окне Изме-

нение многоуровневого списка задать уровень списка и выбрать вид маркера 

для этого уровня (в зоне Нумерация). Если не устраивает вид маркера в зоне 

Нумерация, выбрать в этой же зоне команду Новый маркер, при этом откроет-

ся таблица символов. Подобрать новый вид маркера и нажать ОК. Произойдет 

нумерация маркерами в первом уровне списка. Чтобы увидеть нумерацию мар-

керами второго, третьего и т.д. уровней, необходимо увеличить отступ кнопкой 

панели инструментов Увеличить отступ. 
 

Дополнительное задание 1 

Набрать в текстовом редакторе Microsoft Word списки (одноуровневые и 

многоуровневые) по следующим образцам: 

Копирование текста методом перетаскивания 

1. Определить текст, который необходимо скопировать, а также его место 

назначения. 

2. Выделить текст и перетащить его при нажатой кнопке мыши в новое ме-

сто. Отпустить кнопку мыши, где должен появиться копируемый фрагмент. 

3. В раскрывшемся меню выбрать пункт Копировать. 

Копирование текста методом перетаскивания 

 Определить текст, который необходимо скопировать, а также его место 

назначения. 

 Выделить текст и перетащить его при нажатой кнопке мыши в новое ме-

сто. Отпустить кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент. 

 В раскрывшемся меню выбрать пункт Копировать. 
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Копирование текста методом перетаскивания 

 Определить текст, который необходимо скопировать, а также его место на-

значения. 

 Выделить текст и перетащить его при нажатой кнопке мыши в новое ме-

сто. Отпустить кнопку мыши там, где должен появиться копируемый 

фрагмент. 

 В раскрывшемся меню выбрать пункт Копировать. 

 

Копирование текста методом перетаскивания  

а) Определить текст, который необходимо скопировать, а также его место 

назначения. 

б) Выделить текст и перетащить его при нажатой кнопке мыши в новое ме-

сто. Отпустить кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент. 

в) В раскрывшемся меню выбрать пункт Копировать. 

 

Копирование текста методом перетаскивания 

1) Определить текст, который необходимо скопировать, а также его место на- 

    значения. 

а) Выделить текст и перетащить его при нажатой кнопке мыши в новое ме- 

    сто. Отпустить кнопку мыши там, где должен появиться копируемый  

    фрагмент. 

         i) В раскрывшемся меню выбрать пункт Копировать. 

 

Копирование текста методом перетаскивания 

A Определить текст, который необходимо скопировать, а также его место на-

значения. 

B Выделить текст и перетащить его при нажатой кнопке мыши в новое место. 

Отпустить кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент. 

C В раскрывшемся меню выбрать пункт Копировать. 

 

Копирование текста методом перетаскивания 

I. Определить текст, который необходимо скопировать, а также его место на-

значения. 

II. Выделить текст и перетащить его при нажатой кнопке мыши в новое место. 

Отпустить кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент. 

III. В раскрывшемся меню выбрать пункт Копировать. 
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Дополнительное задание 2 

Создать таблицу и ввести указанные элементы списка как отдельные абза-

цы (текст  вводится в первую колонку, а в остальные колонки – копируется). 

Оформить текст различными видами списков по приведенному образцу. 
 

Виды списков 

Бюллетень Нумерованный Иерархический 

 Компьютерное обору-

дование 

 Системный блок 

 Монитор 

 Клавиатура 

 Принтер 

 Программное обеспе-

чение 

 Операционные сис-

темы 

 Прикладные про-

граммы 

 Информационные ма-

териалы и документы 

I.Компьютерное обору-

дование 

Системный блок 

Монитор 

Клавиатура 

Принтер 

II.Программное обеспече-

ние 

Операционные системы 

Прикладные программы 

III.Информационные мате-

риалы и документы 

1.Компьютерное обору-

дование 

1.1.Системный блок 

1.2.Монитор 

1.3.Клавиатура 

1.4.Принтер 

2.Программное обеспече-

ние 

2.1.Операционные сис-

темы 

2.2.Прикладные про-

граммы 

3.Информационные мате-

риалы и документы 

 

 

ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 5 
 

СОЗДАНИЕ И ФОРМАТИРОВАНИЕ ТАБЛИЦ 
 

Цель работы: Изучение информационной технологии создания и форма-

тирования таблиц в MS Word 

 

Задание 1. Создание и форматирование таблицы. 

1.Установить параметры страницы, используя команду Файл – Парамет-

ры страницы: 

размер бумаги – А4; 

ориентация – книжная; 

левое поле – 3 см; 

правое поле – 2 см; 

верхнее поле – 3 см; 

нижнее поле – 2,5 см 

2.Установить формат абзаца: 

первая строка – отступ; 

межстрочный интервал – полуторный. 
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3.Создать таблицу (2 столбца, 11 строк), используя команду Таблица – До-

бавить – Таблица или кнопку Добавить таблицу на панели инструментов. 
 

Денежные параметры Сумма, млрд.долл. 

Наличные деньги 232 

Трансакционные депозиты 

В том числе: 

   вклады до востребования 

   прочие чековые депозиты 

563 

 

277 

286 

Итого: М1 795 

Взаимные фонды денежного рынка 318 

Депозитные счета денежного рынка 485 

Сберегательные вклады 410 

Срочные вклады 1143 

Однодневные соглашения об обратном выкупе 64 

Однодневные займы и прочее 17 

Итого: М2 3232 
 

4.Изменить ширину колонок по образцу. Навести стрелку мыши на верти-

кальный разделитель таблицы, при этом стрелка мыши примет вид разделителя; 

нажатием и продвижением разделителя левой кнопкой мыши задать нужную 

ширину столбцов таблицы. 

Изменение размеров ячеек можно производить, используя свойства таб-

лиц. Для этого установить курсор внутри таблицы, в меню Таблица выбрать 

команду Свойства таблицы. В появившемся диалоговом окне на вкладке Таб-

лица можно изменить размер, выравнивание, обтекание. На вкладке Строка 

изменяется высота строк, а на вкладке Столбец – ширина столбцов, на вкладке 

Ячейка – размер ячейки. Автоподбор параметров таблицы можно произвести 

командой меню Таблица – Автоподбор. Microsoft Word производит автомати-

ческий подбор ширины столбцов или строк в зависимости от ширины листа и 

объема текста в каждой ячейке. 

5.Выделить первую строку таблицы и задать тип выравнивания – по цен-

тру. 

6.Выделить второй столбец таблицы и задать тип выравнивания – по цен-

тру. 

7.Сохранить файл в Вашей папке с именем Таблица1 (команда меню 

Файл – Сохранить как). 

8.Произвести автоформатирование таблицы (команда меню Таблица – 

Автоформат таблицы). 

9.Сохранить отформатированную таблицу в вашей папке с именем Табли-

ца2 (команда меню Файл - Сохранить как). 
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Задание 2. Набрать таблицы по образцу. 

Для объединения или разбиения ячеек следует выделить группу ячеек и 

применить команду Таблица – Объединить ячейки или Таблица – Разбить 

ячейки. Для изменения ширины одной ячейки необходимо выделить ее, затем 

изменить ширину ячейки.  
 

Дата Товарооборот Выручка Секции Состав Итого 

План Факт 1 2 3 

1999 13542 13457 4578632 4562 1547 1247 25 1247 

2000 16754 15486 5789642 7852 1255 2525 45 1554 

2001 13658 14358 1257896 1554 1236 6457 76 15577 

2002 56783 58762 125584 2336 1255 2155 89 12544 

 

Принтер / сканер / копир HP OffisJet R65 
 

Технические характеристики Информация для заказа 

П
еч

ат
ь 

Технология HP PhotoREt с многослойным на-

ложением цвета 600*600: черная с технологи-

ей улучшения разрешения HP (KYt) 600*600; 

цветная с технологией HP PhotoREt. 

Принтер / сканер / копир 

типа «все в одном» 

С6693А HP OffisJet R65 

С6692А HP OffisJet R45 

Место печати Термальная по запросу 

струйная печать 

Кабели 

Язык  управления 

принтером 

PCL3GUI или P PC Level  С2946А Параллельный 

кабель IEEE 

1235A-C,  3 м 

Нагрузка 3000 страниц в месяц (в 

среднем) 

С2947А Параллельный 

кабель IEEE 1235-

C,  10 м 

Скорость печати 

(с/мин) 

Черная Цветная Струйные принтерные  

картриджи 

Быстрая 

Обычная 

Наилучшая 

11 

5,1 

4,4 

8,5 

3,6 

1 

51645А Большой черный 

картридж HP 

С1876G Большой цветной 

картридж 

C1879D Большой цветной 

картридж HP 

54389G Черный картридж 

Разрешение прин-

тера 

Черная Цветная  

Быстрое 

Обычное 

Наилучшее 

600*300 

600*300 

600*600 

300*300 

600*600 

600*600 

Встроенные 

шрифты 

Italic; CG Times; Letter 

Gothic 
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Дополнительное задание 

Набрать таблицы по образцу. 
 

     

  

   

   

 
 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 12548 12476 18756 

 
           

                 

     

 

     

     

    

            

         

 

 

 

ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 6 
 

ВСТАВКА ОБЪЕКТОВ В ДОКУМЕНТ. ПОДГОТОВКА К ПЕЧАТИ 
 

Цель работы: Изучение информационной технологии вставки объектов в 

текст MS Word. 

 

Задание 1. Вставка в текст объектов WordArt. 

С помощью WordArt создать заголовок документа: 

 
 

Задание 2. Вставка в текст рисунков. 

1.Вставить автофигуры (Вставка – Рисунок – Автофигуры): 
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2.Вставить три рисунка в текст документа с помощью команд Вставка – 

Рисунок – Картинки: 

 

Для изменения размера рисунка необходимо активизировать его (щелчком 

мыши по рисунку) и переместить маркер рисунка на новое место. Перемещение 

рисунка по документу производится путем перетаскивания его мышью. 

 

Задание 3. Форматирование рисунков. 

1.Открыть любой файл, созданный Вами.  Вставить в него рисунок для 

изучения форматирования. Установить различные виды обтекания рисунка тек-

стом (выделить рисунок командой Формат - Рисунок – вкладка Положение). 

Обратите внимание, как изменяется положение текста относительно рисунка. 

2.Произвести обрезку рисунка на 0,5 см (Формат – Рисунок – вкладка Ри-

сунок). 

3.Выполнить заливку фона рисунка (Формат – Рисунок – вкладка Цвета 

и линии). 

4.Сохранить документ в своей папке с именем «Документ 6» (Файл – Со-

хранить как). 

 

Задание 4. Подготовка документа к печати. 

К параметрам страницы относятся размеры листа, поля (расстояние от края 

страницы до текста), расстояние от края листа до колонтитула и ориентация 

страницы. Параметры страницы задаются командой Файл – Параметры стра-

ницы, вкладками Поля и Размер бумаги. 

1.Подготовить любой документ к печати. Установить параметры страни-

цы: 

верхнее поле – 1,5см; 

нижнее поле – 1,5 см; 

левое поле – 3 см; 

правое поле – 1 см; 
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расстояние от края до верхнего колонтитула – 1 см; 

ориентация – книжная. 

2.Задать нумерацию страниц (Вставка – Номера страниц), положение – 

вверху страницы, выравнивание – справа, с номером на первой странице. 

3.Проверить орфографию (Сервис – Правописание или клавиша [F7]). 

4.Задать автоматическую проверку орфографии (Сервис – Параметры – 

вкладка Правописание), отметить галочкой позицию Автоматически прове-

рять орфографию. 

5.Выполнить предварительный просмотр документа (Файл – Предвари-

тельный просмотр). Задать просмотр нескольких страниц. Если небольшая 

часть текста в конце документа расположена на отдельном листе, воспользуй-

тесь кнопкой Подгонка страниц, при этом программа уменьшит размер шриф-

та и интервалы. 

 

Задание 5. Печать документа. 

1.Для печати всего документа в одном экземпляре использовать кнопку 

панели инструментов Печать. 

2.Для печати диапазона страниц или нескольких копий выполнить сле-

дующие действия: Файл – Печать, задать номера страниц для печати – 1, 3 и 

количество копий – 2. 

3.Для печати фрагмента документа выделить фрагмент, дать команду 

Формат – Печать и установить переключатель страниц в положение – Выде-

ленный фрагмент. 

 

Дополнительное задание 

Набрать текст по образцу. 
 

Виды обтеканий рисунков текстом 

В компьютере для записи чисел используется двоичная система счисления, 

т.е. любое число записывается в виде сочетания двух цифр – 0 и 1. Почему? 

Просто двоичные числа проще всего реализовать технически: 0 – нет сигнала, 1 

– есть сигнал (напряжение или ток). 

 

В ком- пьютере для записи чисел ис- пользуется двоичная 

система счисления, т.е. любое число записывается в виде 

сочетания двух цифр – 0 и 1. Почему? Просто двоичные 

числа проще всего реализовать технически: 0 – нет сигнала, 1 – есть сигнал 

(напряжение или ток). 
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В компьютере для записи чисел используется двоичная система счисления, 

т.е. любое число записывается в виде сочетания двух цифр – 0 и 1. Почему? 

Просто двоичные числа проще всего реализовать технически: 0 – нет сигнала, 1 

– есть сигнал (напряжение или ток). 

 

В компьютере для записи чисел используется двоичная система счисления, 

т.е. любое число записывается в виде сочетания двух цифр – 0 и 1. Почему? 

Просто двоичные числа проще всего реализовать технически: 0 – нет сигнала, 1 

– есть сигнал (напряжение или ток). 

 

В компьютере для записи чисел используется двоичная система счисления, 

т.е. любое число записывается в виде сочетания двух цифр – 0 и 1. Почему? 

Просто двоичные числа проще всего реализовать технически: 0 – нет сигнала, 1 

– есть сигнал (напряжение или ток). 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Компьютерный салон 
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 7 
 

СОЗДАНИЕ ДЕЛОВЫХ ДОКУМЕНТОВ В РЕДАКТОРЕ  

MICROSOFT WORD 
 

Цель работы: Изучение информационной технологии создания, сохране-

ния и подготовки к печати документов MS Word. 

 

Задание 1. Оформить приглашение по образцу. 

1.Установить параметры страницы (размер бумаги –А4; ориентация – 

книжная; левое поле – 3 см; правое поле – 1,5см; верхнее поле – 3 см; нижнее 

поле – 1,5см), используя команду Файл - Параметры страницы (вкладка По-

ля и Размер бумаги). 

2.Установить межстрочный интервал – полуторный, выравнивание – по 

центру, используя команду Формат – Абзац (вкладка Отступы и интерва-

лы). 

3.Набрать текст приглашения. 
 

ПРИГЛАШЕНИЕ 

Уважаемый 

Господин Яков Михайлович Орлов! 

Приглашаем Вас на научную конференцию «Информатизация современно-

го общества». 

Конференция состоится 20 ноября 2007 г. в 12.00 в конференц-зале Воло-

годского государственного технического университета. 

Ученый секретарь 

С.Д.Петрова 

 

1
2
3
-4

5
-6

7
 

Разговорный язык и письмо, 

индивидуально и в группах,  

опыт работы. 
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 В процессе набора текста менять начертание, размер шрифта (для заго-

ловка – 14 пт.; для основного текста – 12 пт., типы выравнивания абзаца – по 

центру, по ширине, по правому краю), используя кнопки на панелях инстру-

ментов. 

4.Заключить текст приглашения в рамку и произвести цветовую заливку. 

Для этого  

а)выделить весь текст приглашения; 

б)выполнить команду Формат – Границы и заливка; 

в)на вкладке Граница установить параметры границ: тип – рамка; ширина 

линии – 3 пт.; применить – к абзацу; цвет линии – по Вашему усмотрению; 

г)на вкладке Заливка выбрать цвет заливки; 

д)указать условие применения заливки – применить к абзацу; 

е)нажать кнопку ОК. 

5.Вставить рисунок в текст приглашения (Вставка – Рисунок – Картин-

ки); задать положение текста относительно рисунка – Вокруг рамки (Формат – 

Рисунок – Положение - Вокруг рамки). 

6.Скопировать дважды на лист типовое приглашение (Правка – Копиро-

вать, Правка – Вставить). 

7.Отредактировать лист с полученными двумя приглашениями и подгото-

вить к печати (Файл – Предварительный просмотр). 

8.Сохранить файл в Вашей папке (команда Файл – Сохранить как…). 

 

Задание 2. Оформить докладную записку по образцу. 

Верхнюю часть докладной записки оформить в виде таблицы (2 столбца и 

2 строки; тип линий – нет границ). Этот прием оформления позволит выпол-

нить разное выравнивание в ячейках таблицы: в левой ячейке – по левому 

краю; в правой – по центру. 

Образец задания 
 

Сектор аналитики и экспертизы Директору Центра ГАНЛ 

 Н.С.Петрову 

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 

03.10.2012 

Сектор не может завершить в установленные сроки экспертизу проекта 

маркетингового исследования фирмы «Астра – Н» в связи с отсутствием пол-

ных сведений о финансовом состоянии фирмы. 

Прошу дать указания сектору технической документации предоставить 

полные сведения по данной фирме. 
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Приложение: протокол о некомплектности технической документации 

фирмы «Астра – Н». 
 

Руководитель сектора 

аналитики и экспертизы                                 (подпись)                        М.П.Спелов    

                                                 

Дополнительные задания 

Задание 3. Оформить рекламное письмо по образцу. 

Верхнюю часть рекламного письма оформить в виде таблицы (3 столбца и 

2 строки; тип линий – нет границ, кроме разделительной линии между строка-

ми). Произвести выравнивание в ячейках таблицы: первая строка – по центру; 

вторая строка – по левому краю. 

 

Образец задания 
 

МЕЖДУНАРОДНЫЙ 

ИНСТИТУТ 

«РАБОТА И УПРАВЛЕНИЕ» 

 INTERNATIONAL 

INSTITUTE 

«WORK & MANAGEMENT» 

Россия, 127564, Москва, Ленинский 

пр., 457, офис 567 

Тел./факс: (495) 273-8585 

 Office 567, 

457, Leninsky pr.,  

Moscow, 127564, Russia 

Phone/fax (495) 273-8585 

 

РУКОВОДИТЕЛЯМ 

ФИРМ, ПРЕДПРИЯТИЙ, БАНКОВ 

И СТРАХОВЫХ КОМПАНИЙ 

Международный институт «Работа и управление» предлагает Вашему 

вниманию и вниманию Ваших сотрудников программу «Имидж фирмы и 

управляющий персонал». 

Цель программы: Формирование положительного имиджа фирмы (приоб-

ретение сотрудниками фирмы коммуникативных и этикетных навыков). 

Продолжительность курса – 20 ч. 

Предлагаемая тематика: 

1.Психология делового общения. 

2.Деловой этикет. 

3.Культура внешнего вида персонала фирмы. 

В реализации проекта участвуют опытные психологи, культурологи, меди-

ки, визажисты, модельеры. 
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По окончании обучения слушателям выдается удостоверение Междуна-

родного института «Работа и управление» по программе повышения квалифи-

кации. 

Надеемся на плодотворное сотрудничество, понимая исключительную 

важность и актуальность предлагаемой нами тематики. 

Ректор                                 (подпись)                                        Е.В.Добрынина 

 

Задание 4. Оформить заявление по образцу. 

Верхнюю часть заявления оформить в виде таблицы (2 столбца и 1 строка; 

тип линий – нет границ) или в виде надписи инструментами панели Рисование. 

Произвести выравнивание в ячейках по левому краю и по центру. 

 

Образец задания 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

03.10.2007 

Генеральному директору 

ОАО «ГИКОР» 

И.С.Степанову 

от Ковровой Ольги Ивановны, 

проживающей по адресу: 

456789, г.Саратов, 

ул.Комсомольская, д.6, кв.57 

 

Прошу принять меня на работу на должность главного специалиста. 

                                                                           (подпись)              О.И. Коврова 

 

Задание 5. Создать справку личного характера. 
 

Образец задания 

ОАО «Вестор» 

СПРАВКА 

08.10.2012 № 45 

Васильева Ольга Ивановна работает в должности ведущего специалиста 

ОАО «Вестор». 

Должностной оклад – 17550 руб. 

Справка выдана для предоставления по месту требования. 
 

Начальник отдела кадров                      (подпись)                           П.П.Смелов 
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Задание 6. Создать краткий протокол. 
 

Образец задания 

ОАО «Вестор» 

ПРОТОКОЛ 

08.10.2012 № 6 

Заседания Совета директоров 
 

Председатель – А.С.Серов 

Секретарь – Н.С.Иванчук 

Присутствовали: 7 человек (список прилагается) 

Приглашенные: Заместитель директора «Книжной палаты» Н.И.Стрелков. 
 

РАССМОТРЕННЫЕ ВОПРОСЫ: 

1.Организационные вопросы. 

2.О проекте иллюстрированного издания о деятельности фирмы. 
 

ПРИНЯТЫЕ РЕШЕНИЯ: 

1.А.А.Сидорову подготовить проект штатного расписания на 2008 г. 

2.Поручить члену научно-информационной комиссии К.С.Петрову согла-

совать проект издания с «Книжной палатой». 
 

Председатель                   (подпись)                                                А.С.Серов 

Секретарь                         (подпись)                                                Н.С.Иванчук 

 

Задание 7. Создать Акт о списании имущества. 
 

Образец задания 

 

ООО «Прогресс» 

АКТ 

03.09.2012 № 17 

Вологда 

О списании имущества 

УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор 

______________________ А.В. Орлов 

05.09.2012 

 

Основание: приказ генерального директора ООО «Прогресс» от 25.08.2012 

№ 1 «О проведении инвентаризации». 
 

Составлен комиссией в составе: 

председатель – коммерческий директор А.Л.Диева 

члены комиссии: 1.Главный бухгалтер Л.Д.Жданова 
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                              2.Начальник административно-хозяйственного отдела   

                                 Л.Д.Роклеев 

Присутствовали: кладовщица Р.Л.Крылова. 
 

В период с 26.08.2012 по 03.09.2012 комиссия провела работу по установ-

лению непригодности для дальнейшего использования имущества. 

Комиссия установила: согласно прилагаемому к акту перечню подлежит 

списанию имущество в связи с непригодностью его использования. 

 

Акт составлен в трех экземплярах: 

1-й экз. – в бухгалтерию, 

2-й экз. – в административно-хозяйственный отдел, 

3-й экз. – в дело № 1-13. 

Приложение: на 3л. В 1 экз. 
 

Председатель комиссии (подпись) А.Л.Диева 

Члены комиссии: (подпись) Л.Д.Жданова 

 (подпись) Л.Д.Роклеев 

С актом ознакомлены: (подпись) Р.Л.Крылова 

                                                                                                                                       

03.09.2012 

 

 

ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 8 
 

ОФОРМЛЕНИЕ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ, 

СОДЕРЖАЩИХ ТАБЛИЦЫ 
 

Цель работы: Изучение технологии создания и форматирования докумен-

тов, содержащих таблицы. 

 

Задание 1. Создать таблицу с автоформатом, рассчитать сумму столбца. 

1.Создать таблицу (число столбцов – 8; число строк – 7) с автоформатом, 

используя команды Таблица – Добавить – Таблица – Автоформат – Столб-

цы таблицы 5. Оформить таблицу по образцу. 

2.Ввести в таблицу произвольные данные. 

3.Рассчитать сумму столбца Оклад, используя команду Таблица – Форму-

ла. Установить курсор в ячейку Оклад – Итого. В строке Формула ввести 

=SUM(ABOVE). В строке Формат числа выбрать: ### 0,00. 
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№ п/п Ф.И.О. Адрес Телефон Должность Оклад Семейное 

положение 

Образование 

1     4   

2     5   

3     6   

4     1   

5     1   

Итого       17,00   

 

Задание 2. Создать таблицу, используя табуляцию. 

Перед набором табличных данных расставить табуляторы определенного 

вида на горизонтальной линейке. Вид табулятора и его положение на линейке 

приведены ниже: 

для 1-й колонки – (с выравниванием слева) 1,5 см 

для  2-й колонки – (с выравниванием по центру) 7,5 см 

для 3-й колонки – (с выравниванием по десятичной запятой) 10,5 см 

Табуляторы выбрать в левом углу линейки и установить на линейке оди-

нарным щелчком мыши или задать командой Формат – Табуляция. 

Набрать таблицу в виде столбцов, используя табуляцию. 
 

Объем персональных компьютеров, тыс.руб. 

Компания 2008 г. 2009 г. 

Compag 13266 15732,01 

IBM  7946 9287,007 

Dell  7770 11883,2 

Hewlett-Packard 5743 7577,035 

Packard BellNEC 5976 5989,07 

 

Задание 3. Создать таблицу, используя объединение ячеек. 

Набрать таблицу изменения роста поставок компьютерного оборудования 

за 2005–2009 годы, используя объединение ячеек (Таблица – Объединить 

ячейки). 
 

 

% поставок 

Годы 

2005 2007 2009 

27% 18% 22% 

 

Дополнительные задания 

Задание 4. Оформить документ, содержащий таблицу, по образцу. Произ-

вести расчет штатной численности по каждой группе оплаты труда. 



 32 

Верхнюю часть документа оформить с использованием таблицы (тип ли-

ний – нет границ). Произвести расчет суммы по столбцам. Дату вставить ко-

мандой Вставка – Дата. 
 

ОАО «Прогресс» Утверждаю 

23.09.2007 № 38 

Москва 

Генеральный директор 

_____________________ Б.Н.Добров 

03.10.2012 

 

Структура и штатная численность ОАО «Прогресс» на 2012 г. 

 
Наименование 

должностей 

Штатная численность и группы по оплате труда 

Первая Вторая Третья Четвер-

тая 

Пятая 

Генеральный  

директор 

1     

Главный  

бухгалтер 

1     

Сотрудники  

бухгалтерии 

 2 2   

Старшие  

специалисты 

 3 7 1  

Специалисты   4 5 6 

Итого ? ? ? ? ? 

 

Задание 5. Оформить таблицу анализа объема выпуска продукции по изде-

лиям в соответствии с образцом. Произвести расчеты в таблице. 

Для изменения направления текста выделить группу ячеек и использовать 

команду Формат – Направление текста. 

 

 

Номенклатурный 

номер 

 

Единица  

измерения 

 

 

И
ю

л
ь
  

2
0

1
2

 г
. 

А
в
гу

ст
 

2
0

1
2

 г
. 

С
ен

тя
б

р
ь
 

2
0

1
2

 г
. 

124578 шт. 45782 57896 41963 

457892 шт. 78952 95824 85236 

598624 шт. 12457 46721 63852 

829262 шт. 36985 75841 74125 

164676 шт. 85924 72921 26292 

Итого: шт. ? ? ? 
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ЛАБОРАТОРНАЯ  РАБОТА 9 
 

СОЗДАНИЕ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ НА ОСНОВЕ ШАБЛОНОВ. 

 СОЗДАНИЕ ШАБЛОНОВ И ФОРМ 
 

Цель работы: Изучение информационной технологии создания докумен-

тов MS Word с использованием шаблонов, создание шаблонов и форм. 

 

Задание 1. Создать докладную записку на основе шаблона. 

1.Создать на основе шаблона Стандартная записка докладную записку 

(Файл – Создать – вкладка Записки – Стандартная записка). 

Для использования шаблона докладной записки выделить текст, который 

следует заменить, и ввести текст своей записки. Чтобы сохранить созданный 

документ как шаблон, выбрать команду Файл – Сохранить как. В списке Тип 

файла выбрать Шаблон документа. Чтобы использовать сохраненный шаб-

лон, выбрать команду Файл – Создать, а затем дважды щелкнуть мышью по 

нужному шаблону. 

Пример созданной докладной записки на основе шаблона 
 

                                                                                                                                    

Центр ГАНП 

Докладная записка 

Кому: Директору Центра Н.С.Петрову 

От: Руководителя сектором аналитики и экспертизы М.П.Спелова 

Дата: 03.10.2012 

На: О причинах выполнения сроков экспертизы  

_______________________________________________________________ 

Сектор не может завершить в установленные сроки экспертизу проекта 

маркетингового исследования фирмы «Астра-Н» в связи с отсутствием полных 

сведений о финансовом состоянии фирмы. 

Прошу дать указания сектору технической документации предоставить 

полные сведения по данной фирме. 

Приложение: протокол некомплектности технической документации фир-

мы «Астра-Н». 

 

Руководитель сектора 

аналитики и экспертизы                  (подпись)                              М.П.Спелов 

 

2.Сохранить созданный документ в Вашей папке. 
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Задание 2. Создать календарь на текущий месяц с использованием шабло-

на. 

1.Создать календарь на текущий месяц с использованием шаблона. Для 

этого в окне создания документа (Файл – Создать) на вкладке Другие доку-

менты выбрать Мастер создания календарей. 

Последовательно выбирая стиль, ориентацию листа и месяц/год, создать 

календарь на текущий месяц. 

2.Сохранить документ в Вашей папке. 

 

Задание 3. Создать шаблон-форму «Календарь дел рабочей недели». 

Форма – это документ, который содержит следующие элементы: текст и 

графические элементы, которые не могут быть изменены; незаполненные об-

ласти, в которые вводится информация. 

1.Создать документ «Календарь дел рабочей недели» по образцу. 
 

Календарь дел рабочей недели 
На              месяц 
Часы Понедельник Вторник Среда Четверг Пятница 

9.00 – 10.30                               

10.30 – 12.00                               

12.00 – 14.00                               

14.00 – 15.30                               

16.30 – 18.00                               

18.00 – 20.00                               

20.00 – 22.00                               
     

2.Ввести поля в место ввода месяца и в ячейки таблицы. Для этого открыть 

панель инструментов Формы по команде Вид – Панели инструментов – 

Формы, установить курсор в то место документа, где задается поле формы для 

ввода, и нажать кнопку Затенение полей формы и Текстовое поле (аб | ). В 

документе появится затененное поле для ввода текста в форму. 

3.Установить защиту формы (Сервис – Установить защиту). Установить 

переключатель Запретить любые изменения, кроме в положение Ввода дан-

ных в поля формы или нажатием кнопки Защита формы. 

4.Сохранить форму как шаблон. Для этого при сохранении задать тип фай-

ла – шаблон документа, при этом файл получит расширение .dot. Закрыть шаб-

лон-форму. 

5.Открыть вновь созданную шаблон-форму и заполнить поля формы. Со-

хранить созданный документ в Вашей папке. 
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Календарь дел рабочей недели 

На     март     месяц 
Часы Понедельник Вторник Среда Четверг Пятница 

9.00 – 

10.30 

учеба учеба учеба       учеба 

10.30 – 

12.00 

учеба учеба       учеба учеба 

12.00 – 

14.00 

учеба учеба учеба учеба учеба 

14.00 – 

15.30 

учеба теннис       теннис       

16.30 – 

18.00 

самостоятельная 

работа 

написание 

реферата 

подготовка 

к КВН 

      музыкальный 

клуб 

18.00 – 

20.00 

Интернет-клуб  плавание Интернет-

клуб 

плавание 

20.00 – 

22.00 

                              

 

Дополнительные задания 

Задание 4. Создать рекламное письмо на основе шаблона. 

Для создания рекламного письма использовать шаблон (Файл – Создать – 

вкладка Письма и факсы – Стандартное письмо).  
 

Содержание рекламного письма 
 

МЕЖДУНАРОДНЫЙ 

ИНСТИТУТ 

«РАБОТА И УПРАВЛЕНИЕ» 

 INTERNATIONAL 

INSTITUTE 

«WORK & MANAGEMENT» 

Россия, 127564, Москва, Ленинский 

пр., 457, офис 567 

Тел./факс: (495) 273-8585 

 Office 567, 

457, Leninsky pr., Moscow, 127564, 

Russia 

Phone/fax (495) 273-8585 

 

РУКОВОДИТЕЛЯМ 

ФИРМ, ПРЕДПРИЯТИЙ, БАНКОВ 

И СТРАХОВЫХ КОМПАНИЙ 

Международный институт «Работа и управление» предлагает Вашему 

вниманию и вниманию Ваших сотрудников программу «Имидж фирмы и 

управляющий персонал». 

Цель программы: Формирование положительного имиджа фирмы (приоб-

ретение сотрудниками фирмы коммуникативных и этикетных навыков). 

Продолжительность курса – 20 ч. 
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Предлагаемая тематика: 

1.Психология делового общения. 

2.Деловой этикет. 

3.Культура внешнего вида персонала фирмы. 

В реализации проекта участвуют опытные психологи, культурологи, меди-

ки, визажисты, модельеры. 

По окончании обучения слушателям выдается удостоверение Междуна-

родного института «Работа и управление» по программе повышения квалифи-

кации. 

Надеемся на плодотворное сотрудничество, понимая исключительную 

важность и актуальность предлагаемой нами тематики. 

Ректор                               (подпись)                                           Е.В.Добрынина 

 

Задание 5. Создать резюме на основе шаблона. 

Для создания резюме использовать шаблон (Файл – Создать – вкладка 

Другие документы – Современное резюме). 

 

Задание 6. Создать форму-шаблон расписания занятий. 

 

 

ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 10 
 

ОФОРМЛЕНИЕ ФОРМУЛ РЕДАКТОРОМ MS EQUATION 
         

Цель работы: Изучение информационной технологии создания докумен-

тов, содержащих формулы. 

 

Задание 1. Изучение назначения нижних и верхних кнопок панели «Редак-

тора формул». 

1.С помощью команды Вид – Колонтитулы создайте верхний колонтитул 

следующего содержания: «Формулы для финансово-экономических расчетов» 

(шрифт 12, Times New Roman Cyr, полужирный, курсив). 

2.Загрузите редактор формул командами Вставка – Объект – Microsoft 

Equation. 

На экран выводится панель Equation Editor (Редактор формул). На верхней 

панели (математических символов) расположены кнопки для вставки в форму-

лу более 150 математических символов, большая часть которых недоступна в 

стандартном шрифте Symbol. Для вставки символов в формулу нажать кнопку в 
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верхнем ряду панели инструментов, а затем выбрать определенный символ из 

палитры, появляющейся над кнопкой. 

На нижней панели (шаблонов) расположены кнопки, предназначенные для 

вставки шаблонов или структур, включающих символы типа дробей, радика-

лов, сумм, интегралов, произведений, матриц и различных скобок или соответ-

ствующих пар символов типа круглых и квадратных скобок. Во многих шабло-

нах содержатся специальные места, в которые можно вводить текст и вставлять 

символы. В редакторе формул содержится около 120 шаблонов, сгруппирован-

ных в палитры. Шаблоны можно вкладывать один в другой для построения 

многоступенчатых формул. 

Используя Мастер формул, набрать формулы по образцам: 
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3.Вставить первую созданную формулу в колонтитул путем копирования 

формулы. 

 

Функция Производная 
nx  1nnx  
xlg  1x  
xe  xe  
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Дополнительные задания 

Задание 2. Используя Мастер формул, набрать формулы по образцу: 
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Задание 3. Набрать формулы по образцу, используя символы (Вставка – 

Символ) и преобразователи в верхний / нижний индексы.  

Для настройки панели инструментов ввода верхних и нижних индексов ( x2 

и x
2 

) необходимо вызвать команду Сервис – Настройка – Команды – Фор-

мат. Преобразователи в верхний / нижний индексы, представленные иконками  
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x2 и x
2 

, перетащите левой кнопкой мыши на панель инструментов Word,  после 

чего закройте меню Настройка. 

Образец задания 
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Задание 4. Набрать формулы по образцу: 

 

    

 

     z
jjii

m

i
ii

iii

nnss

UZUWCopt

SUW

qrlh
b

a

n

S

S

S
P

a

acbb
x

R
R

a

T

R

t

tgtg

tgtg
tg

,

*

!1!

1

2

4

2

1

1
0

0

2

2
2













































































 

 

Задание 5. Набрать текст и формулы по образцу. 
 

Образец задания 

Коэффициент корреляции Пирсона используется как мера линейной зави-

симости между множеством зависимых переменных y и множеством независи-

мых переменных x. Значение коэффициента заключено в пределах от -1 до +1 и 

определяется по следующей формуле: 
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Задание 6. Набрать текст и формулы по образцу. 

Образец задания 

Пример 1. В прямоугольном ∆ АВС известны длина гипотенузы АВ, рав-

ная числу 12,5, и косинус угла АВС, равный числу 44/125. Найти величины си-

нуса угла САВ и площадь треугольника. 

Дано: с=12,5 и cos β = 44/125. Найти sin α и S.  

Решение: имеем sin α = a/c = cos β = 44/125 = 0,325; 

a = c *sin α = 12,5 * 0,325 = 4,4; 

 

  74,25936,0*5,12*4,4*2/1sin**2/1

936,0125/441cos1sin
22









caS
 

                                                                                                Ответ: 0,325; 25,74 
 

Пример 2. В условиях предыдущей задачи найти периметр треугольника и 

радиус вписанной в него окружности. 

Решение: имеем b = c * sin β = 12,5 * 0,936 = 11,7; 

2p = a + b + c = 4,4 + 11,7 + 12,5 = 28,6; 

p = 14,3;  S = p * r;  r = S/p = 22,74/14,3 = 1,8.  

Ответ: 28,6; 1,8 
 

Пример 3. В треугольнике даны длины трех сторон, равные 41, 84, 85. Вы-

числить радиус вписанной и удвоенный радиус описанной окружностей. 

Дано: a = 41,  b = 84,  c = 85. Найти r и R. 

Решение: радиусы r и R легко выражаются через площадь S треугольника. 

Кроме того, площадь можно найти по формуле Герона: 

;))()((* cpbpappS   

имеем p(a + b + c)/2 = (41 + 84 + 85)/2 = 105; тогда 

;168020*21*64*105 S  

r = S/p = 1680/105 = 16,  2R = a * b * c/2S = 41 * 84 * 85/2 * 1680 = 87,125. 

Ответ: 16;  87,125 

 

Задание 7. Набрать текст и формулы по образцу. 
 

Образец задания 

Точки Х1 = -1, Х2 =5/4, Х3 =2 делят числовую ось на четыре промежутка.  

Найдем знаки произведения на каждом интервале и отметим их на схеме. 

Решением неравенства (4Х – 5)(Х – 2)(Х + 1) > 0 является объединение двух 

промежутков [-1; 5/4] и [2; ∞]/ 



 41 

Решением неравенства является объединение промежутков [-1; 5/4] и [2; 

3]. Серединами этих промежутков являются числа 0,125 и 2,5. 

Пример. 

(2Х + 1) : (Х
2 
 - Y

2
 + 1) > 2/(X – 2), 

где Y = (- X)
1/2

. 

Решение: Область допустимых значений (ОДЗ) 

-Х ≥ 0; ↔X ≤ 0; 

X – 2 ≠ 0 ↔X ≠ 2; 

X ≤ 0 → E = [- ∞; 0]. 

При Х € Е неравенство примет вид 

.0
)2)(1(

45

0
)2)(1(

)1(2)2)(12(

2

2

1

12

2

2

2

2




















XXX

X

XXX

XXXX

XXX

X

 

Квадратный трехчлен Х
2 

+ Х + 1 положителен при всех Х, так как его дис-

криминант отрицателен и коэффициент при (Х
2  

+ Х + 1) > 0, получим равно-

сильное неравенство. 

 

 

ЛАБОРАТОРНАЯ   РАБОТА 11 
 

СОЗДАНИЕ КОМПЛЕКСНЫХ ДОКУМЕНТОВ  

В ТЕКСТОВОМ РЕДАКТОРЕ 
 

Цель работы: Изучение технологии создания комплексных документов. 

 

Задание 1. Создать текстовый документ, содержащий рисунок в виде схе-

мы и маркированный список. 

1.Развернуть окно редактора на весь экран. Установить вид «Разметка 

страницы», масштаб – 85%. 

2.Задать все поля страницы по 2,5 см 

3.Перед началом набора текста установить размер шрифта – 12 пт.; вид – 

курсив и гарнитуру шрифта – Times New Roman Cyr. 

4.По команде Формат – Абзац задать следующие параметры: 

межстрочный интервал – множитель 1,2; 

выравнивание – по ширине. 

5.По команде Сервис – Язык – Расстановка переносов установить автома-

тическую расстановку переносов. 
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6.Набрать образец текста. Образец содержит один абзац текста, рисунок в 

виде схемы и маркированный список. Для создания схемы использовать панель 

Рисование (Вид – Панели инструментов – Рисование). После создания схемы 

провести группировку для того, чтобы вся схема воспринималась как единый 

графический объект. Для этого выделить всю схему при помощи кнопки Выбор 

объекта панели Рисование, нажать на кнопку Действия и выбрать команду 

Группировать. Для создания списка использовать команду Формат – Список 

– Маркированный. 
 

Образец текста 
 

Информационное письмо 

Методология планирования материальных ресурсов производства (MRP) 

обеспечивает ситуацию, когда каждый элемент производства, каждая комплек-

тующая деталь находится в нужное время в нужном количестве (рис.4.1). 

На основании входных данных MRP-система выполняет следующие опе-

рации: 

 
Рис. 4.1. Структурная схема MRP 

 

 определяется количество конечных данных изделий для каждого периода 

времени планирования; 

 к составу конечных изделий добавляются запасные части; 

 определяется общая потребность в материальных ресурсах в соответствии 

с ведомостью материалов и составом изделия; 

 общая потребность материалов корректируется с учетом состояния запасов 

для каждого периода времени планирования; 

 осуществляется формирование заказов на пополнение запасов с учетом не-

обходимого времени опережения. 

7.Проверить введенный текст с точки зрения грамматики командой Сервис 

– Правописание. Исправить все найденные ошибки. Сохранить документ. 

Состав изделия и описа-

ние материалов 
 

Производственный гра-

фик работ 
 

Состояние запасов 

План заказов и корректи-
вы к нему 
 

Отчеты: 

о планировании; 

процессе; 

выполнении 
 

Данные по операциям 

MRP 
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Задание 2. Приемы работы с многостраничным текстовым документом. 

1.Скопировать созданный документ в задании 1 четыре раза, пользуясь 

пунктами меню Правка – Копировать и Правка – Вставить или соответст-

вующими кнопками на панели инструментов. 

Выполнить принудительное разделение на страницы после каждого ин-

формационного письма клавишами [Ctrl + Enter]. В результате этих действий 

каждое информационное письмо будет располагаться на новой странице.  

Задать нумерацию страниц (вверху страниц, справа) командой Вставка – 

Номера страниц. 

2.Отформатировать первый абзац текста каждого информационного пись-

ма командами Формат – Абзац следующим образом: 

1-е письмо: шрифт Times New Roman Cyr, 12, с красной строкой (отсту-

пом); выравнивание – по ширине; 

2-е письмо: шрифт Arial Cyr, 14, с висячей строкой (выступом); выравни-

вание – по левой границе; абзацные отступы – по 2 см слева и справа; 

3-е письмо: шрифт Times New Roman Cyr, 10, первая строка абзаца без от-

ступа и выступа; выравнивание – по ширине; 

4-е письмо: фрагмент отформатировать, как во втором письме, пользуясь 

режимом Формат по образцу, который вызывается кнопкой на панели инстру-

ментов. 

5-е письмо: первый абзац отформатировать, как в третьем письме, пользу-

ясь режимом Формат по образцу. 

3.Задать стиль заголовков на каждой странице, используя шаблоны стилей. 

Для этого выделить заголовок и командой Формат – Стиль задать стиль Заго-

ловок 2. 

4.Создать оглавление документа. Установить курсор в самое начало доку-

мента, выполнить команду Вставка – Оглавление и указатели. Используя ог-

лавление, перейти на третью страницу документа. 

5.После первого письма поместить закладку, используя команду Вставка – 

Закладка, с именем Письмо1. Имя закладки не должно содержать пробелы.  

6.Установить курсор в конце третьего письма. Поставить обычную сноску 

внизу документа с текстом Третье письмо.  

7.Вставить в конце каждого письма свою фамилию, имя и отчество, поль-

зуясь командами Сервис – Автозамена. Предварительно выполнить следую-

щие действия: 

а)командой Сервис – Автозамена активизировать диалоговое окно Авто-

замена; 
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б) в поле Заменить ввести символ наклонной черты ( \ ); 

в) в поле На набрать полностью свою ФИО; 

г) нажать кнопки Добавить, ОК. 

Перейти к первому абзацу с помощью закладки через команды Правка – 

Перейти - Закладка – Письмо1. 

Ввести с клавиатуры символ ( \ ) – появятся Ваши ФИО. Далее поставить 

ФИО после каждого письма. 

8.Пользуясь командой Формат – Регистр, переформатировать текст пер-

вого абзаца каждого письма следующим образом: 

письмо 1 – Все прописные; 

письмо 2 – Все строчные; 

письмо 3 – Начинать с прописных; 

письмо 4 – Изменить регистр; 

письмо 5 – Как в предложениях. 

9.Сохранить созданный документ с типом файла «Web-страница». Закрыть 

документ и вновь открыть его. Обратите внимание, что документ открывается в 

обозревателе Internet Explorer. 

 

Дополнительные задания 
 

Задание 3. Оформить схемы по образцу. 

 

Схема 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Корпоративная 

информационная система 

«ФЛАГМАН» 

Финансово-экономическое 

управление 

Управление 

информационными ресурсами 

 

Управление производством 

 

Управление персоналом 

 

Бухгалтерский учет и анализ 

 

Логистика 
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Схема 2 
 

 

Схема 2          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Схема 3 
 

                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

БАНКОМАТ имеет: 

Окна Экран для  

инструкций 

Клавиши Прорезь для 

пластиковой карты 

Выдача наличных 

Выдача  

квитанций 

Выбор операций 

Набор кода и суммы 

Планирование  

ресурсов 

Планирование  

производства 

Предварительный 

бюджет закупок 

бюджет закупок 

Управление  

спросом 

Управление 

 запасами 

Технологическая  

информация 

Предварительный 

график загрузки 

мощностей 

Состояние запасов 

План заказов на 

покупку 

покупку 

MRP 

Детализированный план  

загрузки мощностей 

Окончательный план за-

грузки мощностей 

загрузки мощностей 

Детализированный бюд-

жет закупок 

Окончательный бюджет 

закупок 

бюджет закупок 

Диспетчеризация 

производства 
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Схема 4 
                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Задание 4. Оформить документ по образцу. 
 

Элементарные операции информационного процесса включают: 

 сбор, преобразование информации, ввод в компьютер; 

 передачу информации; 

 хранение и обработку информации; 

 предоставление информации пользователю. 

Все персональные компьютеры (ПК) можно разделить на несколько кате-

горий: 

 мобильные компьютеры – карманные (ручные) и блокнотные, или план-

шетные ПК (ноутбук), а также телефоны-компьютеры; 

 базовые настольные ПК – универсальные компьютеры и ПК для «цифро-

вого дома»; 

 специализированные ПК – сетевые компьютеры, рабочие станции и сер-

веры высокого уровня; 

 суперкомпьютерные системы. 

Средства защиты от 

компьютерных вирусов 

Программы-

детекторы 

Программы-фаги 

(доктора) 

Программы-
вакцины (им-

мунизаторы) 

Доктора-

ревизоры 

Программы-

ревизоры 

Программы-
фильтры (сторо-

жа) 
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Пути развития традиционной индустрии информационных технологий на-

мечают корпорации Microsoft и Intel. Некий усредненный компьютер согласно 

стандарту РС 2001 имеет следующие параметры: 
 

Критерий Персональный компьютер Рабочая станция 

Процессор от 500 Мгц от 700 Мгц 

Кэш L2 от 128 Кбайт от 512 Кбайт 

Память от 64 Мбайт от 1284 Мбайт 

 

Задание 5. Оформить схемы по образцу. 

Схема 1 

 

 

Схема 2 
 

 

ЭВМ 

Центральные 

устройства 

Периферийные 

устройства 

Центральный  

процессор 

Внешние 
запоминающие 

устройства 

Устройства 

ввода / вывода 

Дополнительные 

устройства 

Оперативная 

память 

КЭШ-память 

Клавиатура 

Мышь 

Монитор 

Принтер 

Плоттер 

Дигитайзер 

Сканер 

Президент 

(Главный управляющий) 

Вице-президент  

по производству 

Вице-президент 

по финансам 

Вице-президент 

по маркетингу 

Контролер Казначей 
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Схема 3 

 

 

 

Совет директоров 

Президент (Главный управляющий) 

Вице-президент 

 по производству 

Вице-президент  

по финансам 

Вице-президент 

 по маркетингу 

Контролер Казначей 

Менеджер по налогам 

Менеджер по учету  

производственных издержек 

Менеджер по 

компьютерным расчетам 

Менеджер по финансовой 

 отчетности 

Менеджер по кредитам 

Менеджер по контролю и ре-
гулированию денежных опе-

раций 

Менеджер по финансовому 

планированию 

Менеджер по 

капитальным вложениям 

Менеджер по привлечению 

финансовых ресурсов 

Менеджер по 

инвестициям 
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 12 
 

КОМПЛЕКСНОЕ ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ВОЗМОЖНОСТЕЙ MS WORD  

ДЛЯ СОЗДАНИЯ ДОКУМЕНТОВ 
 

Цель работы: Закрепление и проверка навыков создания комплексных 

текстовых документов. 

Задание 1. Создать документ по образцу. 

Попытка сжать настольный компьютер до размеров плитки 

шоколада дала рождение новому классу компьютеров – 

КАРМАННЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ КОМПЬЮТЕРОВ (КПК) 

 

     

   

     

     

     

     

     
 

 
 

 Вычислительная техника является 

определяющим компонентом та-

ких составляющих научно- техни-

ческого прогресса, как робототех-

ника и гибкие производственные 

системы, автоматизированные 

системы проектирования и управ-

ления. С широким внедрением 

вычислительной техники в народ-

ное хозяйство связывается воз-

можность перевода его на путь 

интенсивного развития. 

 Миниатюрная вычислительная 

машина (микропроцессор) стано-

вится составной частью практиче-

ски любого прибора, устройства, 

агрегата.  

 Нет ни одной отрасли промыш-

ленности, где применение вычис-

лительной техники не сулило бы 

существенного выигрыша в эф-

фективности производства, со-

вершенствования качества выпус-

каемой продукции. 

 С широким использованием вы-

числительной техники связыва-

ются планы по коренному совер-

шенствованию систем телевизи-

онной и телефонной связи, меди-

цинского обслуживания населе-

ния, образования. 

 



 50 

 χ π  ← 

→    ∑    

 

   

 δ γ  

I II III IV V VI VII VIII IX X XI XII XIII XIV 

  β μ  

     

 

• Вычислительная техника является определяющим компонентом таких со-

ставляющих научно-технического прогресса, как робототехника и гибкие 

производственные системы, автоматизированные системы проектирования и 

управления. 

 С широким внедрением вычислительной техники в народное хозяйство 

связывается возможность перевода его на путь интенсивного развития. 

 Миниатюрная вычислительная машина (микропроцессор) становится со-

ставной частью практически любого прибора, устройства, агрегата. 

• Нет ни одной отрасли промышленности, где применение вычислительной 

техники не сулило бы существенного выигрыша в эффективности производ-

ства, совершенствования качества выпускаемой продукции. 

• С широким использованием вычислительной техники связываются планы по 

коренному совершенствованию систем телевизионной и телефонной связи, 

медицинского обслуживания населения, образования. 

 

Задание 2. Создать документ по образцу и произвести форматирование 

текста по всем вариантам, приведенным в таблице. 
 

ГРАФИЧЕСКИЙ РЕДАКТОР PAINT 

Программа Paint – сравнительно простой графический редактор, который 

входит в комплект поставки Windows. 

Программа Paint позволяет создавать и редактировать произвольные ри-

сунки, схемы, чертежи, диаграммы, надписи, вставлять и редактировать гото-

вые объекты, созданные в других приложениях. 

Программа Paint является редактором растрового типа: графическое изо-

бражение в нем строится из отдельных точек – пикселей. 

Кроме растровых редакторов, для создания графических объектов исполь-

зуются также графические редакторы векторного типа. Векторные изображения 

существуют в виде набора математических формул, которые описывают от-

дельные элементы рисунка. Векторная графика легко масштабируется без поте-
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ри качества изображения, тогда как при увеличении растрового рисунка его 

очертания могут принять грубый ступенчатый характер из-за увеличения раз-

меров составляющих его точек. 

Процесс рисования в программе Paint осуществляется с помощью специ-

ального Набора инструментов и цветовой Палитры. Набор инструментов и Па-

литру цветов можно перемещать по экрану с помощью мыши. Выбор инстру-

мента и цвета символа осуществляется щелчком левой кнопки мыши. Для вы-

бора цвета фона и окраски цветом фона используется правая кнопка мыши. 

 

№ 

вар. 

Параметры заголовка Параметры текста 

1 Полужирный курсив 16 пт., распо-

ложение – по центру. 

Колонтитул верхний – Ф.И.О., дата; 

выравнивание – по левому краю; 

шрифт – обычный 12 пт.; межстроч-

ный интервал - полуторный 

2 Курсив 14 пт., расположение - лево-

стороннее в рамке. 

Выравнивание – по правому краю; 

шрифт – обычный 14 пт.; межстроч-

ный интервал - одинарный 

3 Полужирный с подчеркиванием 12 

пт., расположение – правосторон-

нее. 

Выравнивание – по центру; межстроч-

ный интервал – полуторный; шрифт – 

курсив 12 пт.; рисунок – в начале тек-

ста 

4 Полужирный 14 пт. с фоном, распо-

ложение - правостороннее 

Выравнивание – по левому краю; ко-

лонтитул верхний – Ф.И.О., дата, 

группа; шрифт – обычный 10 пт.; меж-

строчный интервал – двойной 

5 Полужирный курсив 18 пт., распо-

ложение – по центру 

Выравнивание – по правому краю; 

шрифт – обычный 14 пт.; межстроч-

ный интервал – одинарный 

6 Курсив с подчеркиванием 16 пт., 

расположение – по центру в рамке 

Выравнивание – по ширине; шрифт - 

обычный 10 пт.; межстрочный интер-

вал – двойной 

7 Курсив 16 пт., расположение – лево-

стороннее 

Колонтитул верхний – Ф.И.О., дата; 

выравнивание – по центру; шрифт – 

обычный 11 пт.; межстрочный интер-

вал – полуторный 

8 Полужирный 16 пт. с фоном, распо-

ложение – правостороннее 

Выравнивание – по правому краю; 

шрифт – курсив 12 пт.; межстрочный 

интервал – одинарный 

9 Полужирный курсив 14 пт., распо-

ложение – по центру 

Выравнивание – по ширине; шрифт - 

обычный 10 пт.; межстрочный интер-

вал – полуторный 

10 Полужирный 15 пт. с фоном, распо-

ложение – по центру 

Выравнивание – по ширине; шрифт – 

курсив 11 пт.; межстрочный интервал 

– двойной 



 52 

Задание 3. Создать меню студенческого кафе по образцу. 

КККлллуууббб---кккааафффеее   «««ТТТррриии   ссстттууудддееенннтттааа»»»   
   

Закуски 

«Дачная» 36-00 

 Салат из клубники с соусом из меда, растительного масла с маковы-

ми зернами и молотой паприкой на листьях салата «Латук» с коль-

цами красного лука 

 

«Галионы» 38-00 

   Запеченная паприка, фаршированная креветками со сметано-

миндальным соусом 

 

       

Супы  

Борщ со сметаной и ростбифом 35-00 

Холодный суп «Гаспачо» со сметаной 36-00 

       

Горячие блюда  

«Дональд Даг» 119-00 

 Острая утиная грудка с апельсиновым соусом и карамельными 

дольками груши 

 

«Регата» 95-00 

 Ригатони с помидорами, ананасами и паприкой  

       

Рыбные блюда  

«Рыба лимонада», фаршированная двумя муссами с картофелем «по-

мясному» и соусом «Апельсиновый Гренадин» 

102-00 

Филе мерлана, запеченное по-испански с овощными жемчужинами 86-00 

    

Блюда с гриля  

Свиные ребрышки с классическим соусом барбекю «Тоскана» 79-00 

Филе говядины, замаринованное в красном вине «Сан Джовезе» 72-00 

    

Десерт  

«Райские яблочки» 31-00 

Пирожное «Плоды лета» с ванильным соусом 29-00 
         

      

      

   Адрес: Студенческий проезд, д.13 
   Тел. 755-55-55 
   Часы работы: 12.00 – 23.00 
   К оплате принимаются все основные виды кредитных карт 
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Задание 4. Создать схему, отражающую процесс аудита в упрощенном ва-

рианте. 

 

 

                                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание 5. Оформить схему по образцу. 

 

Источники информации программного комплекса 
 

                                                                                                                                                       

Задание 6. Создать документ, отражающий оформительские возможности 

редактора. 

 

Бухгалтерская 

отчетность 

Главная 

книга 

Квалификация 

Хозяйственные 

операции 

Первичные   

документы и  

учетные регистры 

Отчетность 

экономического 

субъекта 

Учетные 

регистры 

Источники информации 

База правил  

бухгалтерского учета 

База данных  

клиента 

База документов 

Рабочие тесты 

для проверки 

соблюдения 

правил бухгал-

терского учета 

Справочник  

типовых бух-

галтерских 

ошибок 

Шаблоны 

стандартных 

документов 

Факт 

хозяйственной 

деятельности 
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ВОЗМОЖНОСТИ РЕДАКТОРА MS WORD 
 

                                                                                                                                                                        

 

 

Можно менять размер шрифта от 8 до 72. 
Можно писать жирным шрифтом, курсивом и подчеркиванием! 

Можно выравнивать текст по левому краю 

По центру 

По правому краю 

По ширине без отступа 

И с отступом, величину которого можно менять. 

Можно менять шрифты: 

Информатика 

Информатика 

Информатика 

Информатика 

ʀʥʬʦʨʤʘʪʠʢʘ 

Шрифты в редакторе представлены в большом  

разнообразии! 

Можно вставить таблицу: 

     

     

 

Можно вставить рисунок, а также 

разные линии и геометрические фигуры: 

                                                                      

                                                                                                                                                             

 

  

 

 

 

 

 

и символы: 

  ►   √            ÷         

Этот замечательный редактор предоставляет разнообразие  

возможностей для пользователя. 
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а еще нарисовать схему:  
                                                                                                                                                                                      
 

 

и даже вставить автофигуры:                                                                                                                    
 

 

 

 

 

 

              
 

Задание 7. Оформить рекламно-информационное письмо.     

Логотип фирменного знака создать в графическом редакторе Paint и ско-

пировать в текстовый документ.                            

Образец письма 
 

                                                              

 
 

BS-Client представляет собой открытую систему построения комплексного 

удаленного документооборота банка. Администрирование системы не услож-

няется при увеличении числа удаленных пунктов. Действительно, будучи один 

раз установлена у клиента, система может обновлять сама себя удаленно по ко-

мандам из банка. 
 

В качестве готовых решений в системе BS-Client 

по единым стандартам уже реализованы 

 

Банк-клиент Банк-корреспондент 

Удаленная площадка Филиал банка 

Конструктор систем ЗАЩИЩЕННОГО ЭЛЕКТРОННОГО 

ДОКУМЕНТООБОРОТА 
 

Единая Корпоративная Система Электронных Расчетов 

BS-Client v.2.2. 

 Ух! 

Банк’с Свифт Системс 

Москва, пр-т Вернадского, д.53, Бизнес-Центр «Дружба», 11 этаж 

Тел.: (495) 432-57-79, 432-57-80  Факс: (495) 432-99-17 

E-mail: root@bssys.com 
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Для вашего удобства приведено оглавление, чтобы можно было ознако-

миться со всем материалом или только с особенно интересующим параграфом 

14 – «Наглядные схемы». 

 

№ Описание 

1 Общая характеристика системы, сравнение различных систем «Банк-клиент» 

2 Особенности BS-Client, выделяющие ее из других систем «Банк-клиент» 

3 Комплект поставки и ценовая политика 

4 Гибкость и простота настройки системы на новые виды услуг, оказываемых 

банком. Модульные системы 

5 Принципы построения клиентского места в системе BS-Client 

6 Система коммуникации – контроль правильности обмена, обеспечение безо-

пасности соответствия между базой запросов на компьютере клиента и соот-

ветствующей ему базой в сети банка 

7 ON-Line или OF-Line интегрировать в любую бухгалтерскую систему в качест-

ве модуля 

8 Внесение изменений в технологию «на лету» при любом количестве клиентов 

9 Планы по развитию системы BS-Client 

10 Мнение наших клиентов о системе BS-Client 

11 Наши клиенты в вашем регионе 

12 Функциональные возможности построенных в рамках BS-Client систем «Банк-

корреспондент» и «Филиал банка» 

13 Функциональные возможности построенной в рамках BS-Client системы «Уда-

ленная площадка» 

14 Наглядные схемы 
 

Задание 8. Создать рекламный проспект по образцу. 
 

Полноцветный цветной принтер 

EPSON   
STYLUSTM color 640 

ПППрррииинннтттеееррр   ссс   фффооотттооогггрррааафффииичччееессскккиииммм   

кккааачччееессстттвввоооммм   пппееечччааатттиии   111’’’444444000   dddpppiii,,,   кккооотттооорррыыыййй   

нннеее   иииссстттооощщщиииттт   ВВВааашшш   бббууумммааажжжннниииккк   
 

Высококачественный цветной принтер 

для домашнего и офисного использования 
 

Если Вы ищете высококачественный цветной принтер для домашнего либо 

офисного использования, для покупки которого не хотелось бы платить излиш-

не высокую цену, мы можем удовлетворить Ваш запрос. Мы производим новые 

принтеры EPSON STYLUS COLOR 640, обладающие превосходным фотореа-

листическим качеством печати при разрешении 720…1’440 dpi, и продаем их 

по цене, доступной практически для каждого пользователя! Принтер EPSON 
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STYLUS COLOR 640 в сочетании с фирменной системой воспроизведения изо-

бражений PerfectPicture
TM 

 Imaging System и очень легким в использовании 

драйвером – это именно то техническое средство, появление которого Вы давно 

ждали. 

                                                                                   ПППрррееевввооосссхххооодддннноооеее   кккааачччееессстттвввооо   

                                                                                                                  пппееечччааатттиии   ссс   рррааазззрррееешшшеееннниииеееммм   111’’’444444000   dddpppiii       

Благодаря запантетованной системе воспроизведе-

ния изображений PerfectPicture
TM 

 Imaging System прин-

тер EPSON STYLUS COLOR 640 выдает отпечатки не-

превзойденного фотореалистического качества. Он ос-

нащен прецизионной печатающей головкой Micro Pie-

zo
TM 

 для печати изображений с высоким разрешением (до 1’440 dpi) и выпол-

няет незаметные глазу переходы полутонов благодаря нашей гордости – систе-

ме растрирования AcuPhotoHalftoning
TM

. Быстросохнущие чернила QuickDry 

создают сочные и стойкие цвета. Даже на простой бумаге принтер делает отпе-

чатки с высоким разрешением до 720 dpi, которые поразят Вас превосходным 

качеством и передачей мельчайших деталей. 

ВВВсссееегггдддааа   пппрррееекккрррааасссннныыыеее   рррееезззуууллльььтттааатттыыы!!!   
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