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Задание 1. Создание документа и редактирование текста.  
 

Цель: изучить основы создания документа MS Word и работы с ним. 

 

Ход работы: 

1. Создали папку для хранения в ней создаваемых документов.  

2. Установили масштаб отображения 85%. 

Ввод и редактирование текста 

3. Набрали с клавиатуры следующий текст.  
 

История создания Красной книги  

Международные усилия по сохранению биоразнообразия продолжаются всего около 

100 лет. Потеря любого вида растений и животных наносит невосполнимый урон 

биологическому разнообразию Земли. Человечество давно осознало эту опасность, и 

создание красных книг разного ранга стало первым шагом в его борьбе за сохранение 

животных и растений, находящихся на грани исчезновения.  

Красные книги стали инструментом инвентаризации редких и находящихся под 

угрозой исчезновения видов, научным фундаментом их охраны, главным оружием 

экологического просвещения. В 1902 г. в Париже рядом стран была подписана 

Международная конвенция по охране птиц, которую можно считать первым 

международным соглашением по охране биологического разнообразия Земли.  

В 1948 г. были созданы Международный союз охраны природы (МСОП, IUCN) и 

Международная неправительственная организация при ЮНЕСКО с консультативным 

статусом, которая в 1984 г. объединяла уже 502 организации из 130 стран мира. У Красной 

книги России конкретного создателя не существует, так как она является продолжением 

изданий Красной книги СССР. В свою очередь, первое советское издание 1978 года было 

приурочено к проходившей в том же году генеральной ассамблее Международного союза 

охраны природы и природных ресурсов, под руководством которого издавалась 

Международная красная книга. Второе и последнее издание в СССР было выпущено в 1984 

году.  

В современной России в 1992 году было принято решение о создании Комиссии по 

редким и исчезающим видам животных и растений при Министерстве природных ресурсов 

и экологии РФ. Планировалось, взяв за основу Красную книгу РСФСР, разработать 

абсолютно новый, современный и актуальный вариант книги. Однако из-за сложной 

обстановки в стране, работа по созданию полноценного издания затянулась на много лет. В 

первых составленных списках, к концу 1995 года, значилось около 407 различных видов 
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животных. Затем, в 1997 году, был утвержден доработанный перечень, в который вошли 

новые виды и классы животных. 

 

4. Просмотрели документ в различных режимах просмотра. 
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5. Сохранили текст в своей папке под именем L1.  

 
 

6. Сделали копию этого текста в файле под именем L2.  

7. Открыли этот документ еще раз.  
 

Использование библиотеки стилей 

8. Открыли документ под именем L1 и применили различные стили разными 

способами к выделенному фрагменту. 
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9. Наложили разные стили на некоторые символы абзаца.  

 

 
 

 Непосредственное форматирование абзацев 
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10.Каждый абзац отформатировали в соответствии с требованиями, 

изложенными в таблице. 

 
 

 

11. Отформатировали разные фрагменты текста с применением как можно 

большего количества видов форматирования. 

Создание буквицы 

12. Преобразовали первые буквы нескольких абзацев в буквицу.  
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Копирование атрибутов абзаца 

13. Скопировали формат абзаца на другой, выделив абзац-образец, нажав 

кнопку Формат по образцу. 

14. Сохранили полученные результаты в файле. 

 

Вставка и форматирование графических изображений 

15. Вставили в документ L1 три рисунка. 

16. Выделили каждый из них и обвели рамкой.  

 
17. Вставили один из рисунков повторно, использовав Автотекст. 

18. Увеличили первый рисунок с помощью мыши, растягивая рамку за 

маркеры.  
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19. Обрезали первый рисунок, оставив только верхнюю его часть.  

 
20. Сохранили созданные графические вставки в своем файле.  

Подложки и фон 

17. Создали новый документ с подложкой в виде произвольного рисунка.  

Настройка стилей 

18. Набрали несколько абзацев произвольного текста. Применили к разным 

абзацам разные стили форматирования. 

Изменили стиль второго абзаца с помощью контекстного меню, задали для 

этого стиля новое имя и назначили сочетание клавиш для оперативного вызова. 

19. Имитировали удаление определенного стиля посредством контекстного 

меню. 

 
20. Создали новый стиль с именем Деловой.  
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21. Создали стиль символа. 

Проверка правописания 

22. Набрали несколько слов с ошибками и попробовали различные способы их 

исправления. 

 
23. Включили режим переноса слов.  

Поиск синонимов. Использование тезауруса  

24. Набрали текст:  

«В лучах холодного утреннего солнца судно было таким высоким и белым, что 

казалось, будто это многоэтажный дом поднимается прямо из моря».  

25. Выбрали команду Тезаурус.  
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Вставка спецсимволов 

1. Вставили в документ символы. 

2.Добавили несколько символов, используя назначенные клавишные 

комбинации.  

3. Вставили знак параграфа, используя вкладку Специальные символы.  

4. Задали собственные сочетания клавиш для некоторых часто используемых 

символов. 

  
5. Вставили текущее время и дату. 
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6. Включили режим отображения непечатных символов. 

7. Выполнили предварительный просмотр текста перед печатью. 

 

Работа с окнами 

1. Открыли файл L2. Посмотрели, как перемещаться из одного окна в другое.  

2. Разместили оба документа рядом. Закрыли окно L2.  

 
 

3. Разбили окно с документом L1. 
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Автоматический ввод текста 

 

1. Выбрали текст, который хотим сохранить как стандартный блок 

многократного использования.  

 
 

2. Набрали фрагменты текста и оформили их в виде стандартного блока.  
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8. Набрали следующую фразу в конце документа:  
Выполнили Юткина В.А., Итянина В.А. 25ВВВ3 

9. Используя эту фразу, создали стандартный блок автотекста с названием 

«подпись». 

 
Автозамена 

1. Вставили в конце текста значок ™ и , используя Автозамену. 

2.Вошли в окно Автозамены и дополнили таблицу следующими элементами: 

рф — Российская Федерация, пнз — Пенза, адпгу — ул. Красная, д. 40  

3. Набрали следующее предложение, наблюдая за автоматической заменой 

сокращений: «Юридический адрес: рф, пнз, адпгу» 

  
4. Удалили из таблицы Автозамены добавленные элементы. 

 

Команда Повторить 

5.Набрали в конце работы текст. Продублировали его.  

6.Скопировали несколько абзацев в конец текста. 
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7.Выбрали одно из слов в тексте и проверили изменение регистра. 

 
 



15 

 

Поиск и замена текста 

1. Заменили в тексте слово «растение» на «РАСТЕНИЕ». 

2. Заменили слово «животные» на «ЖИВОТНЫЕ». 

 
Навигация по документу 

1.Открыли документ L2. Добавили в него несколько животных и растений, 

занесенных в Красную книгу. Закрыли его.  

2. Вставили в свой основной документ L1 гиперссылку на этот файл. 

 
3. Выполнили поиск слова «человечество» с помощью кнопки Найти. 
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4. Осуществили переход к заданной странице разными способами.  

5. Проверили результаты. Сохранили свой документ.  

 

Задание 2. Создание таблиц. Диаграммы в word. Разделы. Колонки. 
Списки. 

Использование табуляции 

1. Создали с использованием меток табуляции следующую таблицу: 

Аренда…………………$843.00 

Реклама………………...$640.00 

Культурная Программа…$1134.00  
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Использование меню Таблица 

1.Подготовили приведенную в пример накладную «Таблица 1». 

 
2. Продублировали таблицу под названием «Таблица 2» с другим номером 

накладной.  
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Создание диаграмм и графиков 

1. Построили на основе приведенной таблицы диаграмму.  

2. Изменили вид диаграммы. 

3. Отредактировали диаграмму, добавив еще один филиал. 
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4. Построили диаграмму на основе столбца Сумма «Накладной».  

 
5. Сохранили полученные результаты.  

Разбиение на разделы  

1. Набрали последующий текст обычным образом, в одну широкую колонку, 

используя многоуровневые списки для автоматической нумерации пунктов.  

2. Отформатировали абзацы, выделили заголовки полужирным шрифтом.  

3. Установили курсор на первый абзац пункта 1 и разбили его на две колонки. 
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4. Соединили вновь текст в одну колонку инструментом Колонки.  

5. Скопировали текст на несколько соседних листов. Провели на каждом 

последующем листе следующие эксперименты с колонками:  

• две колонки разной ширины;  

• три колонки одинаковой ширины.  
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6. Расположили пункт II, оформленный в виде одной колонки, в альбомной 

ориентации. 

 
7. Проанализировали полученный результат.  

8. Сохранили файл.  

 

Форматирование в виде списка  

Набрали следующие списки. 

 

Вставка номеров страниц  

1. Пронумеровали страницы документа. 

2. Провели несколько экспериментов по изменению стиля нумерации.  
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Вставка колонтитулов 

 

1. Вставили в документ верхние и нижние колонтитулы. 

2. Ввели в колонтитулы номера страниц, имя автора с помощью Автотекста, 

текст «Лабораторные работы» с выравниванием по правому краю.  
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3. Увеличили область колонтитула.  

4. Выделили колонтитул рамкой и заливкой.  

5. Удалили нижний колонтитул.  

6. Сделали разные колонтитулы для четных и нечетных страниц.  

 
Настройка параметров страниц 

1. Настроили параметры страницы документа, установив поля, ориентацию, 

зеркальные поля, отведите поле под переплет и др.  

2. Подготовили образец титульного листа для документа, включив в него 

название организации, рисунок, название работы, фамилию автора, город и 

год.  

 
3. Пронумеровали строки документа. 

 

Задание 3. Графические элементы  и данные из дополнительных 
приложений. Составление оглавления документа. Создание и 

использования макрокоманд. Создание однотипных документов. 
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Создание многостраничного документа 

1. На первую страницу после заголовка «Иллюстрации в тексте» скопировали 

текст из документа L2 и поместили два рисунка. 

 
2. Установили обтекание. Сделали у рисунков затейливые узорно-цветные 

рамки. Разместили рисунки в разных местах страницы.  

3. Обрезали один из рисунков и увеличили оставшееся изображение в 

масштабе.  

4. Рядом с каждым рисунком разместили подходящее название. 
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5. Создали заголовок «Геометрические фигуры».  

6. Добавили в документ рисунки, выполненные с помощью фигур. 

7. Сделали подпись к рисунку «геометрические фигуры». Наложили фигуры 

друг на друга.  
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8. Опробовали команду Порядок — Поместить за текстом\перед текстом.  

9. На новой странице документа ввели заголовок «Работа с программой 

WordArt» стилем Заголовок 2.  

10. Провели все возможные эксперименты, опробовав максимальное 

количество инструментов и вариантов.  

 
 

Математический набор  

11.Создали заголовок страницы «Математический набор».  

12. Набрали Формулы. 

16. Снабдили формулы подписями. 
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17. Создали «Список формул». 

Диаграммы SmartArt 

18. На новой странице ввели заголовок «Организационная Диаграмма».  

19. Создали диаграмму ступенчатого процесса и организационную диаграмму, 

используя SmartArt. 
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Создание оглавления работы 

20. На последней странице документа создали оглавление всего документа.  

 
Воспроизведение макроса 

1. Открыли текстовый файл.  

2. Написали макрос, позволяющий установить жирное начертание шрифта в 

14 пунктов для части текстовой строки. Назвали макрос жирн14. 

3. Выделили фрагмент текста и применили к нему созданный макрос, 

используя комбинацию клавиш.  

4. Написали макрокоманду, которая позволяет копировать абзац текста в 

начало текущего документа. 

5. Написали макрос для удаления слова. 
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Функция слияния 

1. Создали документ, используя шаблон современного письма. 
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2. Создали список получателей.  

 
3. Уточнили список получателей или элементов.  

4. Добавили в документ текстовых заполнителей (полей слияния).  
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5. Предварительный просмотр и завершение слияния.  

 
 

Вывод: в ходе лабораторной работы изучили основы создания документа MS 

Word и работы с ним. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

 
 

 

 

 

 


