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Цель работы: овладение навыками работы с текстовым про-
цессором Microsoft Word. 

 
ЗАДАНИЕ 

 
 Оформите документ, содержащий следующие элементы: 

1) титульный лист; 
2) оглавление; 
3) текст с описанием возможностей текстового процессора    

Microsoft Word; элементы автозамены; специальные символы; 
4) примечания; 
5) математические формулы; 
6) таблицы; 
7) графические объекты; 
8) нумерованные и маркированные списки; 
9) колонтитулы. 
 
Каждое задание должно начинаться с новой страницы (для это-

го при переходе к выполнению каждого следующего задания необ-
ходимо во вкладке меню Вставка в группе Страницы выбрать 
Разрыв страницы). 

Нумерация страниц начинается с титульного листа (на титуль-
ном листе номер не ставится) и проставляется внизу страницы по 
центру.  

 
1. Оформление титульного листа 

 
 Создайте титульный лист в виде: 
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2. Создание оглавления 
 

Для создания оглавления каждый пункт выполняемого задания 
должен иметь свой заголовок и, если необходимо, подзаголовки 
(точка в конце заголовка не ставится, выравнивание – по центру). 
При этом заголовок и подзаголовки должны быть созданы с исполь-
зованием стилей Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д. соответственно. 

 
 Создайте оглавление после выполнения последнего задания. 

Для этого во вкладке Ссылки в группе Оглавление раскрыть спи-
сок Оглавление и выбрать в нем Автособираемое оглавление. 

 
Внесение изменений в оглавление выполняется выбором Об-

новить таблицу во вкладке Ссылки в группе Оглавление, или 
выбирая в контекстном меню пункт Обновить поле. 

 
3. Ввод и форматирование текста 

 
 Напечатайте текст (см. ниже) с описанием возможностей 

текстового процессора Microsoft Word. 
 
Требования к оформлению текста: 
– шрифт: Times New Roman; размер шрифта: 14 (вкладка 

Главная в группе Шрифт); 
– поля: левое – 3 см; правое – 1,5 см; верхнее и нижнее – по 

2 см (вкладка Разметка страницы в группе Параметры страницы 
раскрыть список Поля); 

– интервал: полуторный; абзацный отступ первой строки: 1 см; 
дополнительный интервал между абзацами не делается (вкладка 
Разметка страницы в группе Абзац для открытия диалогового ок-
на «Абзац» нажать стрелку в правом нижнем углу этой группы); 
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– ориентация: книжная (вкладка Разметка страницы в группе 
Параметры страницы раскрыть список Ориентация); 

– выравнивание текста – по ширине (вкладка Главная в груп-
пе Абзац); 

– особый колонтитул для первой страницы (вкладка Вставка 
в группе Колонтитулы раскрыть список Номер страницы и вы-
брать Внизу страницы, по центру и в появившейся в меню вкладке 
Работа с колонтитулами поставить флажок Особый колонтитул 
для первой страницы) – это необходимо для того, чтобы на ти-
тульном листе не было номера страницы и других колонтитулов; 

– от края листа до верхнего и до нижнего колонтитула по 1 см 
(установить требуемое значение во вкладке Работа с колонтитулами 
в группе Положение и выбрать Закрыть окно колонтитулов). 

 
Общее название программных средств, предназначенных для 

создания, редактирования и форматирования простых и комплекс-
ных текстовых документов, – текстовые процессоры. 

К базовым приемам работы с текстами в текстовом процессоре 
Microsoft Word относятся следующие: 

– создание документа; 
– ввод текста; 
– редактирование текста; 
– рецензирование текста 
(редактирование текста с регистрацией изменений и коммен-

тирование текста, т.е. создание примечаний); 
– форматирование текста 
(выбор и изменение гарнитуры шрифта, размера шрифта, на-

чертания и цвета шрифта, метода выравнивания; управление пара-
метрами абзаца); 

– сохранение документа; 
– печать документа. 
Использование средства Автозамена при вводе текста. Тек-

стовый процессор Microsoft Word позволяет сократить объем        
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вводимого текста за счет использования средства Автозамена. Оно 
позволяет заменить ввод длинных последовательностей символов 
произвольным (желательно коротким) сочетанием других сим-
волов. 

Для настройки средства Автозамена необходимо выполнить 

следующее: щелкнуть по кнопке Office , расположенной в ле-
вом верхнем углу окна программы Microsoft Word 2007, и в поя-
вившемся меню нажать на кнопку Параметры Word, в окне пара-
метров Word выбрать пункт Правописание и щелкнуть по кнопке 
Параметры автозамены. В появившемся окне Автозамена уста-
новить флажок Заменять при вводе, ввести заменяемую комбина-
цию (например, ИПИ) в поле Заменить, а то, на что она будет за-
меняться (например, Иванов Петр Иванович), в поле На, после чего 
пополнить список автозамены щелчком по кнопке Добавить. 

Ввод специальных символов. При вводе текста часто существу-
ет необходимость ввода специальных символов, не имеющих соот-
ветствующей клавиши на клавиатуре (например, π). Для этого не-
обходимо во вкладке Вставка в группе Символы раскрыть список 
Символ и выбрать в нем требуемый символ или пункт Другие 
символы, в котором можно выбрать шрифт, например Symbol,       
и далее найти необходимый элемент. 

Если предполагается многократное использование данного 
символа, за ним можно закрепить постоянную комбинацию клавиш, 
например Ctrl+K (кнопка Сочетание клавиш в случае выбора 
пункта Другие символы), или в этом же окне создать элемент для 
списка Автозамена с помощью одноименной кнопки. 

 
 Выполните предлагаемые действия по созданию элемента 

автозамены для Фамилии, Имени и Отчества студента. 
 Введите следующие символы: ∆, π, →, ∞, ≥ и предусмотри-

те для ввода одного из них некоторую комбинацию клавиш. 
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4. Средства рецензирования текста 
 

Microsoft Word предоставляет средства рецензирования текста, 
т.е. редактирование текста с регистрацией изменений и комменти-
рование текста (создание примечаний). В отличие от обычного ре-
дактирования при рецензировании текст документа изменяется 
не окончательно – новый вариант и старый существуют в рамках 
одного документа на правах различных версий. 

Для выбора средств рецензирования необходимо во вкладке 
Рецензирование выбрать соответствующую команду. 

Для создания примечания необходимо выбрать вкладку Рецен-
зирование и в группе Примечания выбрать Создать примечание. 
Созданное примечание отображается только при просмотре доку-
мента, но не при его печати. Для удаления примечания необходимо 
в группе Примечание выбрать пункт Удалить. 

 
 Создайте примечание к элементу (например, к слову или 

предложению) подготовленного текста из п. 3. 
 

5. Работа с редактором формул 
 
Для ввода формул в тексте документа необходимо во вкладке 

Вставка в группе Символы раскрыть список Формула, выбрать 
в нем пункт Вставить новую формулу (или щелкнуть по пункту 
Формула) и в появившейся вкладке меню Работа с формулами 
выбрать требуемые элементы. 

 
 С помощью редактора формул Microsoft Equation создайте 

приведенные ниже формульные объекты. Перед каждой математи-
ческой формулой должен быть соответствующий подзаголовок. 
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6. Создание и форматирование таблиц 

 

Для создания таблицы в документе Microsoft Word необходимо 
во вкладке Вставка в группе Таблица выбрать Вставить таблицу 
или Нарисовать таблицу. 

Форматирование таблицы включает в себя: выравнивание таб-
лицы относительно страницы документа; оформление внешних и 
внутренних рамок таблицы; оформление ячеек; изменение размеров 
внутренних полей в ячейках; изменение параметров строки, столбца 
или ячейки и т.д. Форматирование таблицы выполняется с помо-
щью команд появляющейся при работе с таблицами вкладки Работа 
с таблицами → Макет. 

 

 Создайте таблицу, с использованием операций разбие-
ния/объединения ячеек. Выполните форматирование таблицы: задайте 
метод выравнивания таблицы относительно страницы документа – по 
центру; задайте размеры внутренних полей в ячейках – 0,1 см. 
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7. Создание графических объектов 
 
Для создания графических объектов в документе Microsoft 

Word необходимо во вкладке Вставка в группе Иллюстрации рас-
крыть список Фигуры и выбрать требуемые объекты. 

 
 Нарисуйте блок-схему алгоритма вычисления суммы и до-

бавьте к ней подрисуночную подпись (рисунок). Нумерация блоков 
блок-схемы должна быть выполнена также с помощью графических 
объектов, у которых нет заливки и нет линий, убрать которые мож-
но, например, с помощью команды Формат автофигуры контекст-
ного меню. 

Все блоки блок-схемы необходимо 
сгруппировать. Для этого их выделяют с 
помощью стрелки Выделить (Выбор 
объектов) в группе Редактирование 
вкладки Главная. Далее в контекстном 
меню выполнить команду Группировка 
→ Группировать. 

 
8. Создание списков 

 
Для создания нумерованных и мар-

кированных списков в документе Micro-
soft Word необходимо во вкладке          
Главная в группе Абзац раскрыть спи-
сок Маркеры или Нумерация соответ-
ственно. Для создания многоуровневого 
списка выбирается кнопка Много-
уровневый список, при этом для пере-
хода  на новые или возврата на предше-
ствующие уровни можно воспользовать-
ся, соответственно, кнопками Увели-

Начало 
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Рис. Блок-схема алгоритма 
вычисления суммы 
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чить отступ и Уменьшить отступ во вкладке Главная в группе 
Абзац. 

 
 Напечатайте текст, содержащий список группы в виде 

(строки списка должны быть пронумерованы, каждое поле в строке 
должно быть выровнено с помощью настройки параметров списка и 
табуляции): 

 
№ Фамилия И.О.  Год рождения 
1. Иванов П.И.               1998 
2. 
 

 Напечатайте маркированный список изучаемых на первом 
курсе предметов. 

 
 Напечатайте следующий многоуровневый список: 

1. Информация и информатика. 
1.1. Информатика – предмет и задачи. 
1.2. Информация и ее свойства. 

2. Кодирование данных двоичным кодом. 
2.1. Кодирование целых и действительных чисел. 
2.2. Кодирование текстовых данных. 
2.3. Кодирование графических данных. 
2.4. Кодирование звуковой информации. 

3. Состав вычислительной системы. 
 

9. Создание колонтитулов 
 
Колонтитул – строка, расположенная в верхней или нижней 

части документа и содержащая заголовок, имя автора, название 
произведения, главы, параграфа, нумерацию страниц, название ор-
ганизации, дату и т.д. Размещается колонтитул на всех страницах 
печатного издания, за исключением титульных листов.  
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Для создания колонтитулов в документе Microsoft Word необ-
ходимо во вкладке Вставка в группе Колонтитулы выбрать соот-
ветственно Верхний колонтитул или Нижний колонтитул, ввести 
текст колонтитула и щелкнуть кнопку Закрыть окно колонти-
тулов. 

 
 На каждой странице (кроме титульного листа) создайте 

верхний колонтитул, содержащий текст «Задание по Microsoft 
Word. Дата выполнения: чч.мм.гг». 

 
Контрольные вопросы 

 
1. Опишите возможности Microsoft Word по созданию и фор-

матированию текстовых документов. Опишите возможные на-
стройки и дополнительные параметры, выбираемые в окне Пара-
метры Word. 

2. Использование средств автозамены при вводе текста. 
3. Ввод специальных символов. 
4. Создание оглавлений в документе. 
5. Опишите средства рецензирования текста. 
6. Ввод и редактирование формул. 
7. Создание и форматирование таблиц. 
8. Опишите возможности Microsoft Word по работе с графиче-

скими объектами. 
9. Создание колонтитулов в Microsoft Word. 

 
Задание для самостоятельного выполнения 

 
1. Подготовить реферат по теме «Компьютерные сети» в соот-

ветствии с требованиями к оформлению реферата (см. приложе-
ние 1). 

Титульный лист реферата оформить в соответствии с образцом 
(см. приложение 2). 
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Список используемой литературы должен быть оформлен 
в соответствии с ГОСТ Р 7.05–2008 «Библиографическая ссылка. 
Общие требования и правила составления» (см. приложение 3). 

2. Подготовить презентацию по материалу реферата (8–10 слай-
дов). 

 
Список литературы 

 
1. Информатика. Базовый курс: учеб. для вузов / ред. С.В. Си-

монович. – СПб.: Питер, 2008. – 639 с. 
2. Информатика: учеб. пособие для вузов / А.В. Могилев, 

Н.И. Пак, Е.К. Хеннер; под ред. Е.К. Хеннера. – 6-е изд., стер. – М.: 
Академия, 2004–2012. – 841 с. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
 

Требования к оформлению реферата 
 

1. Файл должен быть подготовлен в текстовом процессоре   
Microsoft Word в формате docx. 

2. Шрифт: Times New Roman. Размер шрифта: 14. 
3. Поля: левое – 3 см; правое – 1,5 см; верхнее и нижнее – по 

2 см. 
4. Интервал: полуторный. Абзацный отступ первой строки: 

1,25 см. Дополнительный интервал между абзацами не делается. 
5. Ориентация: книжная. Выравнивание текста – по ширине. 
6. Нумерация страниц начинается с Титульного листа (на ти-

тульном листе номер не ставится) и проставляется внизу страницы 
по центру.  

7. Каждая глава (параграф) начинается с новой страницы. Назва-
ние главы (параграфа) – прописными буквами (точка в конце заголов-
ка не ставится), размер шрифта – 16. Выравнивание – по центру.  

8. Все помещённые в реферат рисунки должны содержать под-
робное описание. 

9. Все формулы, имеющиеся в реферате, должны содержать 
краткое описание всех используемых в них величин, приводимое сра-
зу после появления формулы. Если формул несколько, необходимо 
выполнить нумерацию (для возможности ссылок на них по тексту). 

10. Общий объём реферата должен составлять 10–15 страниц 
текста.  

11. Оглавление, в котором приводятся все заголовки работы     
с указанием номеров страниц, размещается после титульного листа. 
Оглавление должно быть создано с помощью соответствующей ко-
манды Microsoft Word. 

12. Все цитаты по тексту обязательно должны иметь ссылки, 
которые указываются в квадратных скобках (например, [1]) – номер 
соответствует порядковому номеру источника из списка исполь-
зуемой литературы. Источники в списке используемой литературы 
нумеруются в порядке обращения к ним в тексте реферата. 
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