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Практическая работа №1. Создание, загрузка, сохранение файлов-

документов. Технология редактирования и форматирования 

документов. 

Цель: Приобрести элементарные навыки ввода, редактирования и форматирования текста. 

Получить первое представление о командах форматировании различных объектов документа. 

Ход работы. 

1. Откройте текстовый редактор Microsoft Office Word 2007, выполнив команду ПУСК-ВСЕ 

ПРОГРАММЫ-Microsoft Office-Microsoft Office Word 2007. 

2. Проверьте наличие РЕЖИМА ПОСТРАНИЧНОГО отображения документа на экране, 

выполнив команду ВИД- РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ (клавиша должна быть выделена).  

 

3. Добавьте ГОРИЗОНТАЛЬНУЮ ЛИНЕЙКУ, выполнив команду ВИД-ЛИНЕЙКА. 

 
4. Выполните РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ - ПОЛЯ - НАСТРАИВАЕМЫЕ ПОЛЯ, 

установите соответствующие поля: Верхнее - 1 см, Нижнее - 1 см, Левое - 2 см, Правое - 1 см. 

 

5. Во вкладке ГЛАВНАЯ - ШРИФТЫ выставите: Шрифт - Times New Roman, Размер 

шрифта-12. Во вкладке АБЗАЦ: Выравнивание-ПО ШИРИНЕ. 



4 
 

 

6. Установите РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ-РАСТАНОВКА ПЕРЕНОСОВ-АВТО. 

 

7. Наберите текст соответственно образцу. 

 

8. Выделите напечатанный текст, нажав левую кнопку мыши в начале строки. 

 

9. Нажмите правую кнопку мыши и выберете КОПИРОВАТЬ. 
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10. Снимите выделение, нажав левую кнопку мыши в конце строки. 

 

11. Нажмите клавишу ENTER. Курсор перейдет на следующую строку. 

 

12. Нажмите правую кнопку мыши и 

выберите ВСТАВИТЬ. 
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13. Повторите вставку трижды, нажимая после каждой строки клавишу ENTER. 

 

14. Измените содержание текста соответственно образцу. 

 

15. Для каждой строки сделайте отступ соответственно содержимого текста, перетаскивая на 

горизонтальной линейке маркер. 

 

16. Наберите текст соответственно образцу. 
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17. Выравнивая каждый абзац соответственно содержимого текста, выделяя нужную строку и 

нажимая на панели АБЗАЦ кнопки ПО ЛЕВОМУ КРАЮ , ПО ЦЕНТРУ , ПО ПРАВОМУ 

КРАЮ . 

 

18. Наберите текст соответственно образцу, используя возможности работы с блоками текста 

КОПИРОВАНИЯ И ВСТАВКИ, оставляя пустую строчку после каждого абзаца. 

 

19. Наберите текст соответственно образцу, используя возможности работы с блоками текста 

КОПИРОВАНИЯ И ВСТАВКИ. 

  

20. Выделите набранный текст, нажмите ПРАВУЮ КНОПКУ МЫШИ-АБЗАЦ, В 

появившемся окне выберите интервал МЕЖДУСТРОЧНЫЙ-ОДИНАРНЫЙ и нажмите ОК. 
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21. Повторите 19 и 20 пункт, добавив строчку с полуторным(1,5 строки) и двойным 

между строчным интервалом. 

 

22. Наберите текст соответственно образцу. 

 

 

23. Выделив набранный текст, нажмите ПРАВУЮ КНОПКУ МЫШИ-ШРИФТ, в 

появившемся окне ШРИФТ выберите вкладку ИНТЕРВАЛ, в строке ИНТЕРВАЛ выберите 

РАЗРЕЖЕННЫЙ ИНТЕРВАЛ на 5 пт. 

 

24. Наберите текст соответственно образцу и выполните следующие: Выделив набранный 

текст, нажмите ПРАВУЮ КНОПКУ МЫШИ-ШРИФТ, в появившемся окне ШРИФТ 

выберите вкладку ИНТЕРВАЛ, в строке ИНТЕРВАЛ выберите УПЛОТНЕННЫЙ 

ИНТЕРВАЛ на 1 пт. 
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25. Наберите текст соответственно образцу. 

 

26. Выделите набранный текст, щелкнув правой кнопкой мыши выбрав ШРИФТ. В 

появившемся окне ШРИФТ-ШРИФТ устанавливаем Шрифт Arial, Размер – 16.  

 

27. Наберите текст соответственно образцу. 

 

28. Установите параметры Шрифт - Times New Roman, начертание – КУРСИВ, Размер-13. 

29. Наберите текст соответственно образцу. 
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30. Установите Шрифт -Comic Sans MS, размер -18. 

31. Наберите текст соответственно образцу. 

 

32. Установите параметры второй строки. Начертание – КУРСИВ, Выравнивание – ПО 

ЦЕНТРУ, последней строки: Начертание – ПОДЧЕРКНУТЫЙ, Выравнивание – ПО 

ПРАВОМУ КРАЮ. 

33. Выделите полностью напечатанный текст, перейдите во вкладку РАЗМЕТКА 

СТРАНИЦЫ-ГРАНИЦЫ СТРАНИЦЫ в появившемся окне ГРАНИЦЫ И 

ЗАЛИВКА-ГРАНИЦА и установите тип –РАМКА ,цвет – СИНИЙ, 

ширина – 2,25 ПТ. 

 



11 
 

34.  Перейдите на вкладку ЗАЛИВКА, установите цвет заливки – БЛЕДНО-ГОЛУБОЙ, 

тип узора – 5%,цвет фона -.АВТО. 

 

35. Сохраните набранный текст, выполнив команду ФАЙЛ СОХРАНИТЬ как. На диск Z:/ 

Создав папку Word. Имя файла Форматирование. 
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36. В результате должно получится. 

 

37. Закройте созданный документ. 
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Практическая работа №2. Работа с таблицами 

Цель: Освоить технологию создания таблиц. 

1. Откройте текстовый редактор Microsoft Office Word 2007, выполнив команду ПУСК-ВСЕ 

ПРОГРАММЫ-Microsoft Office-Microsoft Office Word 2007. 

2. Выполните РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ-ПОЛЯ-НАСТРАИВАЕМЫЕ ПОЛЯ, установите 

соответствующие поля: Верхнее-1,5 см, Нижнее-1,5 см, Левое-2 см, Правое-1,5 см. 

3. Вставьте таблицу в 4 строки и 5 столбцов ВСТАВКА-ТАБЛИЦА.  

 

4. Установите курсор в ПРАВУЮ НИЖНЮ ЯЧЕЙКУ таблицы и нажмите TAB, появится ещё 

одна строка. 

 

 

 

5. Наберите текст в соответствии с таблицей. 

Дата Температура Осадки Ветер Давление 

1 мая +12 Нет Южный 756 

2 мая +10 Дождь Юго-

восточный 

751 

3 мая +11 Нет Восточный 753 

4 мая +15 Нет Нет 756 

6. Удалите строку 4 мая, для этого установите курсор в удаляемую строку и выполните 

МАКЕТ-УДАЛИТЬ-УДАЛИТЬ СТРОКИ. 
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7. Удалить столбец давления, для этого установите курсор в удаляемый столбец и выполните 

МАКЕТ-УДАЛИТЬ-УДАЛИТЬ СТОЛБЕЦ. 

8. Получите изображение мыши в виде , установив указатель мыши между первым и 

вторым столбцом, и уменьшите размер первого столбца. 

 

9. Самостоятельно измените ширину строки. 

10. Выделите 2,3,4 столбец, установите курсор во второй столбец первой строки и нажав, 

провести мышь до последнего столбца последней строки. 

 

11. Выровняйте ширину столбцов ПРАВАЯ КНОПКА МЫШИ – ВЫРОВНЯТЬ ШИРИНУ 

СТОЛБЦОВ. 

 

12. Выровняйте высоту всех строк  ПРАВАЯ КНОПКА МЫШИ –ВЫРОВНЯТЬ ВЫСОТУ 

СТРОК. 

13. Выделите по очереди каждый столбец и выровняйте во вкладке РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ 

– МАКЕТ как показано на образце.  
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14. Выделите первый столбец и измените направление текста. 

 

15. Применяя возможности форматирования и редактирования, приведите таблицу к виду. 

Д
ат

а 

Температура 

Осадки 

Ветер 

1
  

м
ая

 

+12 

Нет 

Южный 

2
 

М
ая

 

+10 

Дождь 

Юго-восточный 

3
 

М
ая

 

+11 

Нет 

Восточный 

16. Установите указатель в первую ячейку таблицы и измените структуру таблицы вставить 

строку выше МАКЕТ – ВСТАВИТЬ СВЕРХУ. 

17. Выделите соответствующие ячейки первой строки, и объединить их ПРАВАЯ КНОПКА 

МЫШИ – ОБЪЕДИНИТЬ ЯЧЕЙКИ. 

 



16 
 

18. Выделите соответствующие ячейки первого столбца, и объединить их ПРАВАЯ КНОПКА 

МЫШИ – ОБЪЕДИНИТЬ ЯЧЕЙКИ.  

 

19. Наберите соответствующий текст. 

 

20. Выделите первую строку. Измените заливку с помощью пиктограммы –  в любой цвет, 

и цвет букв - с помощью – . 

21. Выделите таблицу и выполните команду МАКЕТ- Преобразовать в текст. 
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22. Нажмите пиктограмму отменить –  в верхнем левом углу. 

23. Оформление документа должно выглядеть следующим образом: 

Д
ат

а 
ЯВЛЕНИЯ 

Температура 

Осадки 

Ветер 

1
  

м
ая

 

+12 

Нет 

Южный 

2
 

М
ая

 

+10 

Дождь 

Юго-восточный 

3
 

М
ая

 

+11 

Нет 

Восточный 

24. Сохраните файл на диск Z:\WORD под именем ТАБЛИЦА. 
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Практическая работа № 3. Оформление текста рисунками, фигурами 

и текстовыми эффектами. 

Цель: освоить технологию создания документов, в которых используются графические объекты  

(стандартные рисунки, графические объекты из коллекции WordArt и автофигуры). 

Ход работы: 

1. Откройте текстовый редактор Microsoft Office Word 2007, выполнив команду ПУСК-ВСЕ 

ПРОГРАММЫ-Microsoft Office-Microsoft Office Word 2007. 

2. Выполните РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ-ПОЛЯ-НАСТРАИВАЕМЫЕ ПОЛЯ, установите 

соответствующие поля: Верхнее-1,5 см, Нижнее-1,5 см, Левое-2 см, Правое-1,5 см. 

3. Установите Автоматический перенос  РАЗМЕТКА СТРАНИЦ- РАСТАНОВКА 

ПЕРЕНОСОВ-АВТО. 

 

4. Наберите текст соответственно образцу. 
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5. Выделите текст АНЮТА и перейдите во вкладку ВСТАВКА – Word art – ВЫБЕРИТЕ 

НАДПИСЬ КОТОРАЯ ВАМ БОЛЬШЕ НРАВИТСЯ.  Появится окно, в котором вы можете 

изменить ШРИФТ, РАЗМЕР ТЕКСТА, НАЧЕРТАНИЕ на свой вкус. 
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6. Графический объект выделяется щелчком левой кнопки мыши на объекте. Выделение 

объекта исчезает, если выполнить щелчком вне поля объекта. 

ВНИМАНИЕ! Проводить изменение можно только с выделенным объектом. 

 

7. Выделите объект, щелчком ЛЕВОЙ КНОПКИ мыши на нем. 

8. С зажатой ЛЕВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ  можно перемешать объект. 

9. Нажимая на квадратики ЛЕВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ И ПЕРЕТАСКИВАЯ ИХ вы 

можете менять размер объекта.  

10. Выделите объект и нажмите ПРАВАЯ КНОПКА МЫШИ – ФОРМАТ ОБЪЕКТА 

WORD ART. 

11. Выберите пункт ЦВЕТА И ЛИНИИ – СПОСОБ ЗАЛИВКИ. 

 
12. В появившемся окне вы можете изменить цвет надписи как угодно. 
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13. Снова выделите фигуру  ЛЕВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ затем нажмите ПРАВОЙ 

КНОПКОЙ по выделенному объекту и выберите ФОРМАТ ФИГУРЫ. 

14. Во вкладке РАЗМКР  вы можете менять РАЗМЕР, ПОВОРОТ И МАСШТАБ. 

15. Во вкладке положение выберите В ТЕКСТЕ. 

16. Самостоятельно проверьте ПОЛОЖЕНИЕ – ПО КОНТУРУ, ЗА ТЕКСТОМ и др. 

17. Выберите пункт ВСТАВКА – ФИГУРЫ – ВЕРТИКАЛЬНЫЙ СВИТОК. 

 

18. Нажмите ЛЕВУЮ КНОПКУ МЫШИ  и, удерживая её, нарисуйте объект. 
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19. Измените положение и размер объектов так, чтобы закрыть напечатанный текст. Должно 

получиться так. 

 

20. Нажмите на свиток ПРАВАЯ КНОПКА МЫШИ –  ПОРЯДОК – ПОМЕСТИТЬ ЗА 

ТЕКСТОМ. 

21. Вставьте картинку ВСТАВКА – КЛИП и вставьте любую картинку на свой вкус. 
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22. Оформление страницы должно выглядеть следующим образом:  

 

23. Сохраните файл в папку Z:\WORD\ под именем "ГРАФИКА".                      
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Практическая работа №4. Использование списков. 
Цель: Научиться применять списки.  

Ход работы. 

1. Если MS WORD закрыт, то откройте его, выполнив команду ПУСК – ВСЕ  

ПРОГРАММЫ – MS OFFICE – MS WORD. Далее выполните команду ФАЙЛ – СОЗДАТЬ 

– НОВЫЙ ДОКУМЕНТ или нажмите пиктограмму . 

2. Проверьте наличие РЕЖИМА ПОСТРАНИЧНОГО отображения документа на экране – ВИД – 

РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ (пиктограмма на панели должна быть нажата). 

3. Выполните команду ФАЙЛ – ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ установите соответствующие 

поля: Верхнее – 1,5 см., Нижнее – 1,5 см., Левое – 2 см., Правое – 1,5 см. 

4. На панели форматирования установите параметры  

 
5. Наберите текст по образцу 

 
 

6. Выделите строки  

7. Примените пиктограмму . 
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8. Не убирая выделение, выполните команду СПИСОК – МАРКИРОВАННЫЙ.

 

9. Нажмите пиктограмму . 

10. Нажмите  или  измените маркер по собственному вкусу. 

11. Щелкните по кнопке OK. 

12. Самостоятельно оформите текст.

 
13. Выделите текст                          

 

14. Примените пиктограмму . 

15. Не убирая выделение, выполните команду СПИСКИ – НУМЕРОВАННЫЙ. 

16. Выберите команду . 
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17. Установите параметры ФОРМАТ НОМЕРА (к которому добавьте скобку), 

ВЫРАВНИВАНИЕ. 

 
18. Щелкните по кнопке OK. 

 
19. Самостоятельно оформите текст. 
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20. Выделите текст                              

21. Выполните команду СПИСКИ – МНОГОУРОВНЕВЫЙ. 

22. Выберите вид  и нажмите OK: 

 
23. Выделите строки  

 

24. Нажмите на пиктограмму УВЕЛИЧИТЬ ОТСТУП - . 

25. Выделите строки 

 
26. Аналогично измените отступ для данных строк. 

27. Выделите строки 

 
28. Выполните команду СПИСКИ – МНОГОУРОВНЕВЫЙ. 

29. Нажмите пиктограмму . 
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30. Установите параметры для ПЕРВОГО УРОВНЯ. 

 
31. Установите параметры для ВТОРОГО УРОВНЯ. 

 
32. Выйдите из диалоговых окон с помощью пиктограммы OK. 
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33. Оформленная страница должна выглядеть следующим образом  (маркеры могут иметь другой 

вид): 

 
34. Сохраните документ на диск Z:\WORD\ под именем СПИСКИ. 
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Практическая работа №5. Использование колонок. 
Цель: Научиться разбивать текст на колонки. 

Ход работы. 

1. Если MS WORD закрыт, то откройте его, выполнив команду ПУСК – ВСЕ  

ПРОГРАММЫ – MS OFFICE – MS WORD, затем выполните команду ФАЙЛ – 

СОЗДАТЬ – НОВЫЙ ДОКУМЕНТ или нажмите пиктограмму . 

2. Проверьте наличие режима ПОСТРАНИЧНОГО отображения документа на экране – ВИД – 

РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ (пиктограмма на панели должна быть нажата). 

3. Выполните команду ФАЙЛ – ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ установите соответствующие 

поля: Верхнее – 1,5 см., Нижнее – 1,5 см., Левое – 2 см., Правое – 1,5 см. 

4. Установите РАССТАНОВКА ПЕРЕНОСОВ – АВТОМОТИЧЕСКАЯ. 

 
5. На панели форматирования установите параметры 

 
6. Наберите текст по образцу, установив курсор с начала новой строки. 

 
7. Выполните команду ПРАВКА – ВЫДЕЛИТЬ ВСЕ. 

8. Скопируйте выделенный фрагмент в буфер обмена, нажав на пиктограмму  

9. Установите курсор в новую строку и вставьте фрагмент  - 2 раза. 



31 
 

10. Выделите текст, соответствующий первой копии. 

 

11. Нажмите пиктограмму СТОЛБЦЫ - , указав 2 КОЛОНКИ -  

 
12. Измените ширину колонок, изменяя поля на ЛИНЕЙКЕ. 
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13. Выполните команду ФОРМАТ – КОЛОНКИ и измените ПАРАМЕТРЫ форматирования 

колонок соответственно образцу, нажмите – OK. 

 
14. Измените вторую копию текста соответственно образцу и выделите его.  

 
15. Выполните команду ФОРМАТ – КОЛОНКИ и измените ПАРАМЕТРЫ форматирования 

колонок соответственно образцу, нажмите - OK. 
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16. В результате получится образец 

 
17. Разделите третью копию текста на колонки по собственному желанию. 

18. Примените форматирование текста по собственному желанию. 

19. Оформленная страница может выглядеть так: 

 

20. Сохраните файл быстрым сохранением  на диск Z:\WORD\ под именем КОЛОНКИ. 
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Практическая работа №6. Использование табуляторов. 
Цель: Научится применять табуляторы для оформления документов. 

Ход работы: 

 

1. Откройте текстовый редактор MS WORD, выполнив команду ПУСК – ВСЕ 

ПРОГРАММЫ – MS OFFICE – MS WORD. 

2. Выполните команду ФАЙЛ – ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ, установите соответствующие 

поля: Верхнее – 1 см, Нижнее – 1 см, Левое – 2 см, Правое – 1 см. 

3. Оформите текст соответственно образцу. 

 

4. Выделив текст, измените цвет с помощью пиктограммы . 

5. Установите знаки табуляторов , щелкнув левой кнопкой мыши на горизонтальной 

линейке в 2,5 см, 7 см, 11 см, 14 см. 

 
6. Наберите текст соответственно образцу, использую клавишу TAB для перемещения к 

следующей позиции. 

 

7. Перейдите на следующую строку, щелкнув по кнопке ENTER. 

8. Выполните команду ТАБУЛЯЦИЯ . 

9. В появившемся окне в поле ПОЗИЦИИ ТАБУЛЯЦИИ выберете пункт 2,5 см. 
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10. В поле ВЫРАВНИВАНИЕ установите параметр ПО ЛЕВОМУ КРАЮ, в поле 

ЗАПОЛНИТЕЛЬ – 2. 

 

11. Щелкните по кнопке . 

12. Перейдите к следующему пункту поля ПОЗИЦИИ ТАБУЛЯЦИИ, например 7 см

 
13. Установите параметры в поле ВЫРАВНИВАНИЕ – по левому краю, ЗАПОЛНИТЕЛЬ – 

2 (...........). 

 

14. Щелкните по кнопке . 
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15. Аналогично п. 10-14 установите параметры для позиции табуляции: 

a. 11 см: ВЫРАВНИВАНИЕ – по левому краю, ЗАПОЛНИТЕЛЬ – 4. 

b. 14,01 см: ВЫРАВНИВАНИЕ – по правому краю, ЗАПОЛНИТЕЛЬ – 4. 

 

16. Установив все параметры, щелкните по кнопке OK. 

17. Наберите текст соответственно образцу, используя клавишу TAB для перемещения к 

следующей позиции. 

 

18. Перейдите на следующую строку, щелкнув по кнопке ENTER. 

19. Наберите текст соответственно образцу. 
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20. В результате получается: 

 

21. Сохраните файл быстрым сохранением  на диск Z:\WORD\ под именем ТАБУЛЯЦИЯ. 
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Практическая работа №7. Видоизменённые и специальные символы. 

Настройка панели инструментов  

Цель: научиться применять таблицы символов, настраивать панели инструментов, повторять 

использование видоизменённых символов. 

Ход работы: 

1. Если MSWORD закрыт, то откройте его, выполнив команду ПУСК – ПРОГРАММЫ – 

MSWORD. Если MSWORD  открыт, выполните команду ФАЙЛ – СОЗДАТЬ – НОВЫЙ 

ДОКУМЕНТ или нажмите на пиктограмму . 

2. Проверьте наличие Режима постраничного отображения документа на экране – ВИД – 

РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ (клавиша должна быть вдавлена). 

3. Выполните команду ФАЙЛ - ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ, установите поля: Верхнее – 1,5 

см., Нижнее – 1,5 см., Левое – 2 см., Правое – 1.5 см. 

4. На панели панели ФОРМАТИРОВАНИЕ  установите параметры 

 
5. Наберите текст и выделите цифру 2.  

 

6. Нажмите на пиктограмму . 

7. Наберите текст с новой строки 

  

8. Для написания символа π, воспользуйтесь командой ВСТАВКА - СИМВОЛ. Выберите 

данный символ из символьной таблицы. 

9. Оформите строку 

  
10. Наберите текст с новой строки и для ввода символа (≤) используйте пиктограмму 

 (пункт 8). 

  
11. Самостоятельно придумайте текст, в котором примените ТАБЛИЦЫ СИМВОЛОВ, 

например, знак зодиака, Верхний или НИЖНИЙ ИНДЕКС, например, формула 

дискриминанта. 

12. Оформленная страница может выглядеть так: 

 
13. Сохраните документ на диск Z:\WORD\ под именем – СИМВОЛЫ. 
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Практическая работа №8. Вычисления в таблицах. Встроенные 

функции WORD. 

Цель: Освоить технологию применения функций и построения диаграмм в таблицах. 

Ход работы: 

1. Если MS WORD закрыт, то откройте его, выполнив команду ПУСК – ПРОГРАММЫ – 

MS WORD. Если MS WORD  открыт, выполните команду ФАЙЛ – СОЗДАТЬ – 

НОВЫЙ ДОКУМЕНТ или нажмите на пиктограмму . 

2. Установите соответствующие параметры страницы: Верхнее – 1 см, Нижнее – 1 см, 

Левое – 2 см, Правое – 1 см. 

3. Установите параметры Шрифт – TIMES NEW ROMAN, Размер шрифта – 14, 

Выравнивание – ПО ЦЕНТРУ. 

4. Наберите текст соответственно образцу. 

Сведения об успеваемости студентов за 2016/2017 учебный год по дисциплине 

«Высшая математика» 

5. Нажмите клавишу ENTER. 

6. Измените размер шрифта на 12. 

7. Добавьте таблицу состоящую из 9 столбцов и 6 строк, заполнив данными приведёнными 

в таблице. 

№ 

п/п 

Группа Средний 

балл 

Количество 

студентов 

Отл. Хор. Удовл. Неуд. Неявка 

1 51  32 12 10 6 3 1 

2 52  27 7 9 6 3 2 

3 53  28 9 8 3 5 3 

4 54  29 8 8 8 3 2 

 ИТОГО:  116      

 

ПРИМЕЧАНИЕ: Таблица  может содержать максимум 31 столбец и произвольное число  

строк. Ячейки таблицы имеют адреса, образованные именем стоблца (A, B, C…)  и 

номером строки (1, 2, 3…), например,  

A1, A2, B3, E6 и т.д. 

 
8. Рассчитайте число студентов, сдавших экзамен по дисциплине «Высшая математика» на 

отлично, для этого: 

9. Нажмите курсором в ячейку Е6 

10. Выполните команду МАКЕТ и пиктограмма . 
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11.  В появившемся окне в строен пиктограмма ФОРМУЛА, в которую уже введена 

формула для расчёта числа студентов, сдавших экзамен на отлично. 

 

12. Щелкните по кнопке ОК. 

13. Аналогично п.7-10 рассчитайте число студентов, сдавших экзамен на оценки: хорошо, 

удовлетворительно, неудовлетворительно и не явившихся. 

14. Рассчитайте количество студентов 51-й группы, сдавших экзамен по дисциплине 

«Высшая математика». 

15. Нажмите курсором в ячейку D2. 

16.  Выполните команду МАКЕТ и пиктограмма . 

17. В появившемся окне в строке формула замените слово LEFT на RIGHT. 

 

 



41 
 

18. Щёлкните по кнопке ОК. 

19. Аналогично п.12-16 рассчитайте количество студентов 52,53,54 групп, сдавших экзамены 

по дисциплине «Высшая математика» 

20. Рассчитайте средний балл по дисциплине «Высшая математика» для группы 51. 

21. Нажмите курсором в ячейку С2. 

22. Выполните команду МАКЕТ и пиктограмма . 

23. В появившемся окне в строке ФОРМУЛА введите формулу для расчёта среднего балла.  

 

24.   В данном окне выберите из списка строки ФОРМАТ ЧИСЛА пункт 0,00. 

25.  Щелкните по кнопке ОК. 

26.  Аналогично п.19-23 рассчитайте средний балл по дисциплине «Высшая математика» для 

групп 52,53,54. Соответственно введите следующие формулы: 

Группа 52: = (E3*5+F3*4+G3*3+H3*2)/D3; 

Группа 53: = (E4*5+F4*4+G4*4+H4*2)/D4; 

Группа 54: = (E5*5+F5*4+G5*3+H5*2)/D5. 

27.  Рассчитайте общее количество студентов, сдавших экзамен. 

28.  Нажмите курсором в ячейку D6. 

29. Выполните команду МАКЕТ и пиктограмма . 

30. Заполните строку Формула  
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31. Нажмите кнопку ОК. 

32. Нажмите курсором в ячейку С6. 

33. Выполните команду МАКЕТ и пиктограмма . 

34. В строку Формула введите блок ячеек =AVERAGE(C2:C5)/ 

35. Нажмите кнопку ОК. 

36. Заполненная таблица должна выглядеть так.  

№ п/п Группа Средний 

балл 

Количество 

студентов 

Отл. Хор. Удовл. Неуд. Неявка 

1 51 3,88 32 12 10 6 3 1 

2 52 3,52 27 7 9 6 3 2 

3 53 3,43 28 9 8 3 5 3 

4 54 3,52 29 8 8 8 3 2 

 ИТОГО: 3,59 116 36 35 23 14 8 

37.  Сохраните работу.  
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Практическая работа №9. Работа с приложением MS Equation. 

Цель: научиться набирать математические формулы с помощью редактора формул. 

Ход работы: 

1. СПРАВКА. РЕДАКТОР ФОРМУЛ – позволяет создавать формульные объекты и 

вставлять их в текстовый документ и редактировать вставленный объект можно 

непосредственно в поле документа. Вызывается командой ВСТАВКА-ОБЪЕКТ-

MICROSOFT EQUATION 3.0. 

 
При этом строка меню текстового процессора замещается строкой меню редактора 

формул. 

Особенности редактора формул: 

 Редактор формул Microsoft Equation 3.0 представляет собой отдельный компонент, 

поэтому при установке текстового процессора требуется специально указать 

необходимость его подключения. 

 Следует вводить всю формулу целиком только в редакторе формул, не используя 

иные средства. 

 При вводе формул и выражений не рекомендуется использовать символы русского 

алфавита. В тех случаях, когда они необходимы, например, в качестве описательных 

индексов переменных, им следует назначать стиль Текст. 

 В редакторе формул не работает клавиша ПРОБЕЛ, поскольку необходимые 

интервалы между символами создаются автоматически. Однако если необходимость 

ввода пробелов все-таки возникает, то их можно вводить с помощью кнопки 

ПРОБЕЛ и многоточия панели инструментов Формула. Всего предусмотрено 5 

разновидностей пробелов различной ширины. 

2. Если  MSWORD закрыт, то откройте его, выполнив команду ПУСК-ПРОГРАММЫ- 

MSWORD. Если MSWORD открыт, выполните команду ФАЙЛ-СОЗДАТЬ-НОВЫЙ 

ДОКУМЕНТ или нажмите пиктограмму . 

3.  Установите соответствующие параметры страницы: Верхнее  – 1,5 см., Нижнее – 1,5 см., 

Левое – 2 см., Правое – 1,5 см. 

4. На панели ФОРМАТИРОВАНИЯ установите параметры: 

 
5. Выполните команду ВСТАВКА-ОБЪЕКТ-MICROSOFT EQUATION 3.0. 



44 
 

 

6. Перейдите на английскую раскладку клавиатуры, нажав клавиши SHIFT+CTRL. 

7. Обычный текст набирается в окне Ввода Формул, т.е. x- наберите на клавиатуре. 

8. На панели управления ФОРМУЛА наберите ШАБЛОНЫ ВЕРХНИХ И НИЖНИХ 

ИНДЕКСОВ, нажатием  ЛЕВОЙ КНОПКИ МЫШИ. 

 
9. Выберите НИЖНИЙ ИНДЕКС, нажатием ЛЕВОЙ КНОПКИ МЫШИ. 

10.  Введите символ n в окне ВВОДА ФОРМУЛ. 

11.  Для выхода из режима набора НИЖНЕГО ИНДЕКСА нажмите стрелку вправо на 

клавиатуре- →. 

12.  Наберите текст Xn=(-1) 

13.  Выберите шаблон ВЕРХНИЙ ИНДЕКС. 

14.  Наберите текст Xn=(-1)
n
 

15.  Для выхода из режима набора НИЖНЕГО ИНДЕКСА нажмите стрелку вправо на 

клавиатуре- - →. 

16.  Наберите текст, где знак принадлежности выберите в пункте СИМВОЛЫ ТЕОРИИ 

МНОЖЕСТВ: 

Xn=(-1)
n
,n N. 

17.  Для выхода из редактора формул щелкните на чистом месте экрана. 

18.  Для активации формулы произведите двойной щнлчок на формуле. 

19.  Сохраните файл быстрым сохранением  на диск Z:\WORD\ под именем ФОРМУЛЫ. 
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Практическая работа №10. Работа со стилями, текстовыми 

эффектами. 

Цель: Овладеть приемами создания собственных стилей, применение буквиц для оформления 

документов. 

Ход работы: 

1. Если MS WORD закрыт, то откройте его, выполнив команду ПУСК-ПРОГРАММЫ-MS 

WORD. Если MS WORD открыт, выполните команду ФАЙЛ-СОЗДАТЬ-НОВЫЙ ДОКУМЕНТ 

или нажмите пиктограмму . 

2. Установите соответствующие параметры страницы: Верхнее-1,5 см., Нижнее-1,5 см., Левое-2 

см., Правое-1,5 см. 

3.На панели ФОРМАТИРОВАНИЯ установите параметры 

 

4. Наберите текст 

 

5. Выберите пункт меню ФОРМАТ - СТИЛИ И ФОРМАТИРОВАНИЕ. 

6. В правой части экрана появилось окно СТИЛЕЙ. Установите ФОРМАТИРОВАНИЕ ДЛЯ 

ПРИМЕНЕНИЯ. 

7. Выделите стиль - ОБЫЧНЫЙ, далее СОЗДАТЬ СТИЛЬ. 
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8. В появившимся окне, запишите ИМЯ, которое придумайте самостоятельно, например МОЙ 

СТИЛЬ. 
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9. Установите галочку в поле ДОБАВИТЬ В ШАБЛОН и выберите пункт ФОРМАТ-ШРИФТ. 

10. В пункте ШРИФТ измените ШРИФТ, НАЧЕРТАНИЕ, РАЗМЕР, ЦВЕТ, 

ВИДОИЗМЕНЕНИЕ, РАЗРЯЖЕННОСТЬ, АНИМАЦИЮ по собственному желанию. 

11. Нажмите ОК. 

12. Выберите пункт ФОРМАТ-ГРАНИЦА, по собственному желанию установите тип границы, 

линии, цвет. 

13. Нажмите ОК.  

14. Выполните команду ПРАВКА-ВЫДЕЛИТЬ  ВСЁ. 

15. На панели ФОРМАТИРОВАНИЕ в окне СТИЛЬ - найдите созданный вами стиль и 

примените его. 

16. Выполните команду ПРАВКА-ВЫДЕЛЬТЕ ВСЕ и примените СТИЛЬ . 

17. Выполните команду ФОРМАТ - СТИЛИ И ФОРМАТИРОВАНИЕ. 

18. В окне выделите созданный вами стиль. 

19. Правой клавишей мыши вызовите контекстное меню. Нажмите ИЗМЕНИТЬ. Выберите пункт 

ФОРМАТ-СОЧЕТАНИЕ КЛАВИШ. 

20. В окне НОВОЕ СОЧЕТАНИЕ КЛАВИШ установите курсор, нажмите на клавиатуре 

одновременно клавиши CTRL + Q, далее – НАЗНАЧИТЬ. Нажмите ОК. 

21. Выполните команду ПРАВКА – ВЫДЕЛИТЕ ВСЁ и нажмите на клавиатуре  одновременно 

клавиши CTRL + Q. Обратите внимание, что применился ваш стиль. 

22. Выделите символ   

23. Выполните команду ФОРМАТ – БУКВИЦА. 

24. Измените по желанию настройки окна. 

25. Далее нажмите ОК. 

26. Оформите документ, по собственному вкусу применяя созданный стиль, например 
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27. Добавьте в документ строку МОЙ СТИЛЬ НАЗЫВАЕТСЯ – и напишите название. 

28. Сохраните файл быстрым сохранением на диск Z:\WORD\ под именем СТИЛЬ. 
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Практическая работа №11 Создание презентации в программе 

Microsoft PowerPoint 

1. Запустите программу Microsoft PowerPoint , выполнив ПУСК – ПРОГРАММЫ - 

MICROSOFT PowerPoint. 

2. Выполните команду ФАЙЛ – СОЗДАТЬ. В правой части экрана появится окно 

СОЗДАНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ, выберите ИЗ ШАБЛОНА ОФОРМЛЕНИЯ. 

3. На экране появится диалог, с помощью которого вы можете выбрать способ создания 

новой презентации – ШАБЛОН ОФОРМЛЕНИЯ. 

4. В новой презентации выберите цветную схему- например СКЛОН. Сделайте по нему 

щелчок.  

5. Далее введите на титульном слайде заголовок презентации и данные о создателе. 

 
6.Левой кнопкой мыши выделите текст – ЧЕЛОВЕК И ИНФОРМАЦИЯ и выполните 

команду ФОРМАТ ШРИФТ и установите РАЗМЕР ЩРИФТА -48, ШРИФТ – 

ARIAL,КУРСИВ ТЕНЬ ТЕКСТА, нажмите ОК. 

7. Левой кнопкой мыши выделите свои – ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО. С помощью 

ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ – ФОРМАТИРОВАНИЕ  

оформите текст по собственному вкусу. 

8. Для просмотра слайда нажмите клавишу F5 или выполните ПОКАЗ СЛАЙДОВ – 

НАЧАТЬ ПОКАЗ. 

9. Перемещение осуществляйте нажатием клавиши ENTER или щелчком левой кнопки 

мыши до завершение показа. 

10. Левой кнопкой мыши выделите текст – ЧЕЛОВЕК И ИНФОРМАЦИЯ. 

11. Выполните команду АНИМАЦИЯ – НАСТРОЙКА АНИМАЦИИ. 

 
12. Нажмите кнопку ДОБАВИТЬ ЭФФЕКТ  и выберите в выплывающем меню ВХОД – 

ПРОМОУГОЛЬНИК. 

13. Левой кнопкой мыши выделите свои – ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО. 

14. Выполните команду ПОКАЗ СЛАЙДОВ – НАСТРОЙКА АНИМАЦИИ – ВЫЛЕТ. 

15. Для просмотра слайда нажмите F5 или выполните ПОКАЗ СЛАЙДОВ – НАЧАТЬ 

ПОКАЗ. 

16. Перемещение осуществляется нажатием клавиши ENTER или щелчком левой 

кнопки мыши до завершение показа. 
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17. Нажмите на панели инструментов кнопку СОЗДАТЬ СЛАЙД  

(подобного эффекта можно достичь, выполнив следующие действия: выберите в меню пункт 

ВСТАВКА – СОЗДАТЬ СЛАЙД или одновременное нажатие клавиш CTRT+M). 

18. Выберите для следующего слайда разметку ТЕКСТ И ГРАФИКА. 

 

19. На печатайте содержимое и выделите левой кнопкой мышки окно ТЕКСТА 

СЛАЙДА.  

 
20. Ударите окно ТЕКСТ СЛАЙДА клавишей DELETE. 

21. Двойным щелчком левой мышки откройте окно ВСТАВКА КАРТИНКИ. 

22. Выберите рисунок и вставьте его на лист презентации. 

23. Выделите картинку, выполните команду АНИМАЦИЯ – НАСТРОЙКА 

АНИМАЦИИ – ВЫЛЕТ СВЕРХУ. 

24. Разместите объекты соответственно слайду.  

 
25.Для показа слайдов нажмите кнопку F5. 

ВНИМАНИЕ!!! При создании презентации рекомендуем не менять размер шрифта, 

установленного по умолчанию. В противном случае, шрифт меньшего размера может оказаться 

нечитабельным, а большего – некомпактным. 

26.Выберите для следующего слайда разметку ЗАГОЛОВОК И ТЕКСТ. 
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27.Оформите слайд 

 
28.Добавьте слайд – ЗАГОЛОВОК, ТЕКСТ И ГРАФИКА и оформите. 

 

29.Нажмите на кнопку НАДПИСЬ - , на рабочем столе, нажимая левую кнопку 

мыши, нарисуйте объект. 

30.Нажмите кнопку МАРКЕР -  и напишите текст ПЕРЕДАЧА. 

31.Добавьте рисунки командой ВСТАВКА РИСУНКА. 
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32.Выполните команду ПОКАЗ СЛАЙДОВ – НАСТРОЙКА АНИМАЦИИ. Установите 

последовательность ОБЪЕКТОВ ДЛЯ АНИМАЦИИ и ВЫБЕРИТЕ ЭФФЕКТ. 

33.Щелкнув кнопку ПРОСМОТР, проверьте действие выбранного варианта анимации. 

34.Добавьте слайд – ЗАГОЛОВОК, ТЕКСТ И ГРАФИКА и оформите. Рисунок 

оформляется командой ВСТАВКА – РИСУНОК. 

 
УСТАНОВИТЕ АНИМАЦИЮ ПО УСМОТРЕНИЮ. 

35.Добавьте слайд – ЗАГОЛОВОК И ТЕКСТ В ДВЕ КОЛОНКИ и оформите. Рисунок 

оформляется командой ВСТАВКА – РИСУНОК. 

 
УСТАНОВИТЕ АНИМАЦИЮ ПО УСМОТРЕНИЮ. 
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36. Добавьте слайд – ЗАГОЛОВОК, ТЕКСТ И ГРАФИКА и оформите. Рисунок 

оформляется командой ВСТАВКА – РИСУНОК. 

 
УСТАНОВИТЕ АНИМАЦИЮ ПО УСМОТРЕНИЮ. 

37.Добавьте слайд – ЗАГОЛОВОК И ОБЪЕКТ и оформите. 

 
38.Добавьте слайд – ЗАГОЛОВОК, ТЕКСТ И ГРАФИКА  оформите. 

 
39.Выполните команду ПОКАЗ СЛАЙДОВ – УПРАВЛЯЮЩИЕ КНОПКИ, выберите 

кнопку – НАЗАД. 



54 
 

 
40.Перейдите на рабочее поле, и нажимая левую кнопку мыши, нарисуйте кнопку. 

 

 
42.Двойным щелчком левой кнопки мыши на управляющей кнопу откройте окно 

ФОРМАТ АВТОФИГУРЫ, установите 

 
43.Слайд должен быть 

 
44.Добавьте слайд – ЗАГОЛОВОК, ТЕКСТ И ГРАФИКА и самостоятельно оформите 

рисунок (ВСТАВКА – РИСУНОК), ПОКАЗ СЛАЙДОВ – УПРАВЛЯЮЩИЕ КНОПКИ – 

НАЗАД, НАСТРОЙКА ДЕЙСТВИЯ (к слайду Знания бывают), измените цвет кнопки. 
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45.Выполните команду ПОКАЗ СЛАЙДОВ – НАСТРОЙКА АНИМАЦИИ. Установите 

последовательность ОБЪЕКТОВ ДЛЯ АНИМАЦИИ и ВЫБЕРИТЕ ЭФФЕКТ. 

46. Вернитесь к слайду№3 «Знания бывают», нажав левую кнопку мыши 

 
47.Выполните команду ПОКАЗ СЛАЙДОВ – УПРАВЛЯЮЩИЕ КНОПКИ, выберите 

кнопку УПРАВЛЯЮЩАЯ КНОПКА: НАСТРАИВАЕМАЯ. 

 
48.Перейдите на рабочее поле и, нажимая левую кнопку мыши, нарисуйте кнопку. 

49.Отроется окно НАСТРОЙКА ДЕЙСТВИЯ – СЛАЙД … 

 
50.Щелкните правой кнопкой мышки на управляющей кнопке, выберите пункт 

ДОБАВИТЬ ТЕКСТОВУЮ СТРОКУ. 
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ИЗМЕНИТЕ ЦВЕТ КНОПКИ. 

51. Выделите кнопку НАПРИМЕР, скопируйте (удерживая клавишу Ctrl, перенесите 

выделенный объект). 

Выберите пункт меню ПОКАЗ СЛАЙДОВ – НАСТРОЙКА ДЕЙСТВИЯ. 

52. Откроется окно НАСТРОЙКА ДЕЙСТВИЯ, выберите слайд – ДЕКЛАРАТИВНЫЕ 

ЗНАНИЯ. 

53.Выполните команду ПОКАЗ СЛАЙДОВ – НАСТРОЙКА АНИМАЦИИ. Установите 

последовательность ОБЪЕКТОВ ДЛЯ АНИМАЦИИ и ВЫБЕРИТЕ ЭФФЕКТ. 

Полученный слайд: 

 
54.Выберите пункт меню ПОКАЗ СЛАЙДОВ – НАСТРОЙКА ПРЕЗЕНТАЦИИ. 

 
55.Выберите пункт меню ПОКАЗ СЛАЙДОВ – СМЕНА СЛАЙДОВ, ПРИМЕНИТЬ 

КО ВСЕМ. 

56.Выполните показ презентации, поверьте действие управляющих кнопок. 

57.Сохраните презентацию как на диск Z:\ЧЕЛОВЕК И ИНФОРМАЦИЯ 

58.Выполните команду ФАЙЛ – СОХРАНИТЬ КАК – Веб – страницу на диск 

Z:\ЧЕЛОВЕК И ИНФОРМАЦИЯ. 

59.Выполните показ презентации в виде Веб-страницы 

60.Покажите выполненную работу преподавателю. 

61.Выполните индивидуальное задание. 
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Практическая работа №12 Создание базы данных  в программе 

Microsoft Access 
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