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дентов с текстовым редактором Microsoft Word предназначен для студентов 
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рономия по программе базовой подготовки. Методические указания ориенти-

рованы на поддержку теоретического и практического материала, нацеленные 

на получение навыков использования программы Microsoft Word, входящей в 

состав пользовательского пакета Microsoft Office. Также содержатся задания 

для зачетной работы по проверке знаний и умений студентов. 

 

 

Организация-разработчик: ФГБОУ ВО «Брянский государственный аграр-

ный университет». 

 

Разработчик: Дьяченко О.В. – преподаватель факультета СПО. 

Рецензент: Голубева И.Е. – преподаватель факультета СПО. 

 

 

 

 

 

Одобрено на заседании цикловой методической комиссией общеобразова-

тельных, гуманитарных и социально-экономических, математических и общих 

естественнонаучных дисциплин, протокол №1 от 26.08.2016 года. 

 

 

 

 

© Брянский ГАУ, 2017 

© Дьяченко О.В., 2017 

 

  

 



3 

 

Оглавление 

 

Практическое занятие №1 Титульный лист ............................................... 4 

Практическое занятие №2 Создание оглавления (содержание) ............... 6 

Практическое занятие №3 Приглашение .................................................... 7 

Практическое занятие №4 Таблицы ............................................................ 8 

Практическое занятие №5 Редактирование таблицы .............................. 10 

Практическое занятие № 6 Списки ........................................................... 12 

Практическое занятие №7 Вставка объектов ........................................... 13 

Зачетная работа по MS Office Word .......................................................... 17 

Список литературы ..................................................................................... 29 

 

 

  



4 

 

Практическое занятие №1  

Титульный лист 

 

Цель занятия: научиться настраивать параметры документа Word. 

 

1. Откройте новый документ WORD. 

2. Создайте титульный лист к лабораторной работе (на титульном листе 

колонтитула быть не должно) по образцу после каждой фразы ставьте Enter: 

 

3. Выделите набранный текст и выберите шрифт Times New Roman раз-

мер шрифта (кегль) 14, выдерите пункты меню ФОРМАТ/АБЗАЦ и укажите в 

строке междустрочный интервал: 1,5. 

4. Далее выделите первые 3 фразы (Федеральное…, Брянский… и Фа-

культет) и выровняйте их по центру кнопка  

5. Затем поставьте курсор перед словом «РЕФЕРАТ» и нажмите 3 раза 

клавишу Enter. 

6. Далее эту фразу тоже выровняйте по центру. 

7. Установите курсор перед словом Выполнил и нажмите 4 раза клавишу 

Enter. 

8. Выделите блок текста начиная с «Выполнил…» и заканчивая фамилией 

преподавателя. Далее ВНИМАТЕЛЬНО на линейке выберите два треугольнич-

ка  и, захватив их мышкой перенесите на отметку 8 см. 

9. Спустите название города и год на последние две строки и выровняйте 

их по центру. В результате должен получиться такой титульный лист: 
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10. Сохраните документ под названием Практическое занятие 

№1_Word в своей папке. 
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Практическое занятие №2  
 

Создание оглавления (содержание) 

 

Цель занятия: научиться форматировать документ Word. 

 

1. Откройте документ Оглавление. Войдите в меню Файл→Разметка 

страницы и настройте параметры страницы на вкладке Настраиваемые Поля: 

левое – 2 см; правое – 1 см; верхнее – 1 см; нижнее – 0,5 см. 

2. Установив курсор в самом начале страницы выполните команду 

Вставка→Разрыв страницы. На первой странице создадим Оглавление. Для 

этого на вкладке Ссылки→Оглавление→Автособираемое оглавление 1. 

3. Далее установите курсор перед каждым заголовком и сделайте разрыв 

страницы. 

4. Заголовки выделить и изменить с помощью вкладки Глав-

ная→Стили→Заголовок 1. 

5. Каждый заголовок должен начинаться с новой страницы и оформлен 

как Заголовок 1. 

6. Теперь выставим нумерацию страниц. Для этого выполите команду 

Вставка→Номер страницы→Внизу страницы→По центру. 

7. Вернитесь к оглавлению и обновите поле целиком. 

 

8. Сохраните документ. 
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Практическое занятие №3  

Приглашение 

 

Цель занятия: научиться форматировать документ Word. 

 

1. Откройте новый документ. 

2. Введите следующий текст: 

 
 

3. Теперь приступим к форматированию введенного текста. Для этого 

поставьте курсор после слова «Приглашение» и нажмите клавишу Enter. Далее 

отделите с помощью клавиши Enter остальные предложения друг от друга 

(каждое предложение должно начинаться с новой строчки). 

4. Выделите слово «Приглашение» и нажмите клавиши Sfift+F3 (по-

вторное нажатие приводит к изменению регистра). 

5. Далее, не снимая выделения, вызовите →Шрифт и выберите шрифт – 

Tahoma, начертание – полужирный, размер – 20.  

6. Перейдите на вкладку Шрифт→Дополнительно→Интервал и выбе-

рите интервал – разреженный на 5 пт. 

7. Слово «Приглашение» выделить линией, для этого на вкладке «Глав-

ная» найдите и нажмите кнопку «Подчеркнутый». 

8. Дальнейший текст отформатируйте самостоятельно. 

9. Теперь выделите весь текст и вызовите правой кнопкой мыши меню 

Абзац. Произведите следующие настройки: выравнивание – по центру, интер-

вал перед – 12 пт., междустрочный интервал – полуторный. Далее нажмите 

кнопку ОК. 

10. Выделите последнее предложение и с помощью кнопки на панели 

форматирования выровняйте его по правому краю. 

11. С помощью меню «Абзац» установите для последнего предложения 

отступ справа 3 см. 

12. Сохраните изменения. 
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Практическое занятие №4  

Таблицы 

 

Цель занятия: научиться создавать и редактировать таблицы, заполнять 

их данными. 

 

1. Откройте новый документ и сохраните его как «ЛР №4 Таблицы» 

2. Создайте заголовок таблицы «Расписание занятий». 

3. Установите курсор на новую строку и выберите Встав-

ка→Таблица→Вставить→Таблица в появившемся окне выберите 7 столбцов 

и 9 строк. 

4. Выделите всю таблицу и выполните команду меню Табли-

ца→Свойства таблицы, в появившемся диалоговом окне выберите кнопку 

Границы и заливка (или контекстное меню и Границы и заливка). 

5. В диалоговом окне выберите, в левой части окна тип Рамка, посере-

дине окна тип линии двойная, далее в левой части окна выберите тип Сетка и 

выйдите из диалогового окна. 

6. Получившуюся таблицу заполните по образцу. 

7.  

 
 

Памятка! 

Для редактирования таблицы в основном используется вызов меню (пра-

вой кнопкой мыши): 
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8. Поставьте курсор в начало первой строки и выполните пункт меню 

Таблица→Вставить→Строки выше. 

9. Выделите первую и вторую ячейки в первом столбце и, вызвав кон-

текстное меню, объедините их. 

10. С помощью объединения добейтесь, чтобы таблица выглядела так: 

 

 
 

11. Заполните её своим расписанием. 

12. С помощью мастера таблиц, выберите любой стиль и оформите таб-

лицу. 

13. Сохраните изменения. 
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Практическое занятие №5  

Редактирование таблицы 

 

Цель занятия: научиться форматировать таблицы, изменять стиль. 

 

1. Откройте новый документ и сохраните его как «ЛР №5». 

2. Введите заголовок «Династия Романовых в XIX – XX веках». 

3. Вставьте новую таблицу 3*6. 

4. Выделите таблицу и измените границы по образцу с помощью вызова 

меню правой кнопкой мыши: 

 
 

5. Заполните ее следующими данными: 

 

 

6. Выделите весь текст. Сделайте его жирным, Arial, 12. 

7. В появившемся окне выберите автоподбор ширины столбцов по со-

держимому, затем автоподбор по ширине окна, выбрав более удобный вариант 

из них. 

8. Заголовок колонок должен отличаться от основного текста. Измените 

его самостоятельно. 

9. Выполните сортировку текста по алфавиту, для этого примените зна-

чок . 

10. Измените направление текста в таблице с горизонтального на верти-

кальный с помощью контекстного меню. 

11. Добавьте еще несколько императоров в таблицу, вспомнив историю. 

12. Сохраните изменения. 

13. Затем ниже создайте новую таблицу по образцу: 
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Памятка! 

Используйте контекстное меню (вызов правой кнопкой мыши): 
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Практическое занятие № 6 

Списки 

 

Цель занятия: научиться создавать различные списки. 
 

Набрать текст в виде последовательности абзацев и скопировать его ниже 

три раза. Преобразовать первую копию в простой нумерованный список. Вто-

рой фрагмент преобразовать в иерархический список и изменить его по образцу. 

Третью копию преобразовать в маркированный список с маркером в виде звез-

дочки. 

 
Нумерованный список 
 

 
Многоуровневый список 
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Маркированный список 

 

Практическое занятие №7 

Вставка объектов 

 

Цель занятия: научиться вставлять различные объекты и символы в 

Microsoft Word. 

 

Задание №1. Вставка диаграммы 

 

Диаграммы в Microsoft Word создаются на основе таблиц и вставляются в 

документ Microsoft Word с помощью меню Вставка→Объект→Диаграмма Mi-

crosoft Graph.  

Создайте следующую таблицу: 

 

Выделите столбцы с заголовками с Января по Июнь. 

Выполните меню Вставка→Иллюстрации→Диаграмма→Круговая диа-

грамма. 

Сначала появится стандартная диаграмма, ее нужно заполнить данными из 

нашей таблицы. 

В появившемся окне MS Excel измените заголовок диаграммы или на со-

мой диаграмме, изменив поле заголовка. На вкладке «Заголовки» в поле назва-

ние диаграммы введите «ДОХОДЫ». 

Вызвав контекстное меню добавьте подписи данных.  
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Тип диаграммы можно менять. Постройте и оформите гистограмму, изоб-

раженную на рисунке. 

 

 

 

Задание №2. Вставка формул 

 

Редактор формул предназначен для набора формул в Word. Редактор фор-

мул вставляется двумя способами: 

Меню Вставка →Формулы  

С помощью редактора формул можно создавать сложные формулы, выби-

рая символы с панели инструментов и вводя переменные и числа. 

Создайте следующую формулу: 
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Задание 3. Вставка рисунков в WORD 

 

Вставить в документ внедренный объект – точечный рисунок BMP. 

Последовательность действий: 

Вставьте в документ рисунок BMP: Вставка→Рисунок→Из файла; 

Выполните пункты меню Вставка→Рисунок→Картинки в появившемся 

окне выберите понравившийся вам рисунок и вставьте его в документ. 

Вставка фигурного текста. 
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Задание №4. Вставка графических фигур 

 

Создайте рисунок по образцу: 
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Зачетная работа по MS Office Word 

 

Цель занятия: обобщить и систематизировать знания, проверить уровень 

усвоения материала. 

 

1. Создайте в своей папке новую папку под названием «Зачет по Word». 

2. Сохраните файл с заданием в этой папке. 

3. Создайте новый документ и выполните в нем все задания зачетной ра-

боты по Word и сохраните под названием «Зачет Word». 

 

Задание 1 

 

Заголовок 18пт., полужирный, по центру, междустрочный интервал оди-

нарный, красная строка отступ на 1,25 см. весь текст 14 пт, Times New Roman. 

 

Вариант 1, 2, 3, 4, 5 

 

 

 

Вариант 6, 7, 8, 9, 10 
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Вариант 11, 12, 13, 14, 15 

 

 

 

Вариант 16, 17, 18, 19, 20 

 

 
 

Вариант 21, 22, 23, 24, 25 
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Вариант 26, 27, 28, 29, 30 
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Задание 2 

Вариант 1, 2, 3, 4, 5 

 

Создайте таблицу по образцу и отсортируйте оклад по убыванию 

 

Вариант 6, 7, 8, 9, 10 

 

Создайте таблицу по образцу и отсортируйте фамилии по алфавиту 

 

Вариант 11, 12, 13, 14, 15 

 

Создайте таблицу по образцу и отсортируйте стипендию по возрастанию 
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Вариант 16, 17, 18, 19, 20 

 

Создайте таблицу по образцу и отсортируйте средний бал по убыванию 

 

Вариант 21, 22, 23, 24, 25 

 

Создайте таблицу по образцу и отсортируйте фамилии по алфавиту 

 

Вариант 26, 27, 28, 29, 30 

 

Создайте таблицу по образцу и отсортируйте фамилии по алфавиту 
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Задание 3 

Вариант 1, 2, 3, 4, 5 

 

Создайте многоуровневый список 

 

Вариант 6, 7, 8, 9, 10 

 

Создайте многоуровневый список 

 

 

Вариант 11, 12, 13, 14, 15 

 

Создайте многоуровневый список. 



23 

 

 

 

Вариант 16, 17, 18, 19, 20 

 

Создайте многоуровневый список. 

 

 

Вариант 21, 22, 23, 24, 25 

 

Создайте многоуровневый список. 
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Вариант 26, 27, 28, 29, 30 
 

Создайте многоуровневый список по образцу. 

 
 

Задание 4 

Создайте схему по образцу согласно своему варианту: 

 
Вариант 1, 2, 3, 4, 5 
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Вариант 6, 7, 8, 9, 10 

 

Вариант 11, 12, 13, 14, 15 

 



26 

 

Вариант 16, 17, 18, 19, 20 

 

Вариант 21, 22, 23, 24, 25 
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Вариант 26, 27, 28, 29, 30 

 

 

Задание 5 

Создайте формулы по образцу согласно варианту. 

Вариант 1, 2, 3, 4, 5 

 

Система неравенств. 

 

Вариант 6, 7, 8, 9, 10 

 

Матрица 
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Вариант 11, 12, 13, 14, 15 

 

Коэффициент отражения r  

 

 

Вариант 16, 17, 18, 19, 20 

Доходность 

 

 

Вариант 21, 22, 23, 24, 25 

 

Рентабельность 

 

 

Вариант 26, 27, 28, 29, 30 

 

Рентабельность 
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