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ВВЕДЕНИЕ 

 
На современном этапе развития рыночной экономики научно-

технический прогресс находит свое выражение в качественных измене-

ниях орудий труда, технологических и управленческих процессов. Од-

ним из основных факторов влияния научно-технического прогресса на 

все сферы деятельности человека является широкое использование но-

вых информационных технологий, что подчѐркивает необходимость и 

актуальность изучения дисциплины «Информационные технологии». 

Дисциплина «Информационные технологии» в части основ техни-

ческого и программного обеспечения информационных технологий яв-

ляется базой для изучения следующих за ней дисциплин: «Информаци-

онные технологии», «Корпоративные информационные системы» и др. 

Она дает будущему специалисту широкий спектр знаний и умений в об-

ласти компьютерных информационных технологий, что позволит в 

дальнейшем использовать полученные знания в практической работе. 

Полученные знания и навыки будут также востребованы при изучении 

специальных дисциплин экономической направленности и станут ин-

струментом для грамотного выполнения и оформления рефератов, кур-

совых и дипломных работ. 

Дисциплина читается для студентов 1 курса специальностей  

1-26 02 01 «Бизнес-администрирование» и 1-25 01 12 «Экономическая 

информатика» экономического факультета. Изучение курса включает 

аудиторные и лабораторные занятия под руководством преподавателя, а 

также самостоятельную работу студентов, что обеспечивает закрепле-

ние теоретических знаний, способствует получению практических 

навыков и развитию самостоятельного мышления. Большую, во многом 

определяющую роль в курсе «Информационные технологии» имеет 

комплекс лабораторных работ, главной задачей которого является обу-

чение и развитие у студентов навыков использования современных про-

граммных продуктов в процессе работы на компьютере.  

В результате изучения дисциплины «Информационные техноло-

гии» студенты должны знать основы новых информационных техноло-

гий, уверенно работать на персональном компьютере в качестве конеч-

ного пользователя и иметь представление об основах создания инфор-

мационных систем и использовании новых информационных техноло-

гий переработки информации. 

Подготовка и издание практического руководства вызвана необхо-

димостью организации эффективной работы студентов на лабораторных 

занятиях для достижения вышеуказанных требований и обусловлена от-
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сутствием достаточного методического обеспечения по курсу «Инфор-

мационные технологии» в соответствии с рабочей программой.   

Практическое руководство приобретает особое значение в подго-

товке студентов экономического профиля. Это связано с тем, что разви-

тие информационных технологий свидетельствует о том, что выпускни-

ку экономического факультета приходится: 1) работать как конечному 

пользователю на персональном компьютере (автоматизированном рабо-

чем месте – АРМ, рабочей станции и т. п.) в условиях «электронного 

офиса», интегрированной информационной системы, электронной по-

чты, в локальных и глобальных телекоммуникационных сетях; 2) со-

вершенствовать технологические и управленческие процессы на своем 

рабочем месте (автоматизировать управленческие задачи) с использова-

нием новейших технических и программных средств. Комплекс этих 

условий диктует требования к информационной культуре, основы кото-

рой и закладываются дисциплиной «Информационные технологии». 
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ТЕМА 1. ТЕХНИЧЕСКИЕ СРЕДСТВА  

ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 
Лабораторная работа 1. Изучение основных элементов 

рабочего стола операционной системы Windows 

 
Цель: приобретение практических навыков работы с основными 

элементами рабочего стола операционной системы Windows. 

 

Задание  
 

1 Разместите значки, находящиеся на Рабочем столе, в произволь-
ном порядке (перетаскивая мышью). 

2 При помощи контекстного меню Рабочего стола упорядочьте их 
размещение. 

3 Откройте окно Корзина, дважды щелкнув на значке левой кла-
вишей мыши. 

4 Измените размеры окна Корзина; 
 по горизонтали; 
 по вертикали; 
 в двух направлениях одновременно. 
5 Переместите окно Корзина в пределах области Рабочего стола. 
6 Сверните окно Корзина, нажав кнопку  в верхнем правом углу 

окна. Восстановите окно Корзина при помощи кнопки . Закройте ок-
но Корзина кнопкой . 

7 Откройте окно Мой компьютер, дважды щелкнув на значке ле-
вой клавишей мыши. Ознакомьтесь с содержимым окна. 

8 Последовательно установите для окна Мой компьютер следу-
ющие режимы отображения информации: 

 эскизы страниц; 
 плитка; 
 значки; 
 список; 
 таблица. 

Определите разницу между этими режимами и запишите выводы в раз-
дел «Ход выполнения работы» отчета по лабораторной работе. 

9 Закройте окно Мой компьютер.  
10 Установите новые параметры рабочего стола: в диалоговом окне 

Свойства: Экран рассмотрите и изучите вкладки: Темы (выберите тему 
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Windows XP), Рабочий стол (установите фоновый рисунок, расположите 
его по центру, замостите им весь экран, растяните по экрану), Заставка 
(выберите любую заставку и подберите для нее параметры). 

11 В диалоговом окне Свойства: Дата и время просмотрите теку-
щее число, день недели, месяц, год.  Определите день своего рождения на 
следующий год. Откорректируйте время на системных часах компьютера. 

12 После установки новых параметров верните интерфейс в ис-
ходное положение. 

13 В Главном меню (Пуск/Программы/Стандартные) запустите 
на выполнение две программы: Блокнот и Калькулятор. 

14 Разверните обе программы на весь экран (затем каскадом, сле-
ва направо, сверху вниз). 

15 Сверните окно одной из программ, а окно второй восстановите 
до первоначального размера. Затем закройте открытые программы. 

16 Создайте ярлык для приложения Paint и поместите его на Ра-
бочий стол. 

17 Запустите приложение Paint при помощи созданного ярлыка. 
18 Поместите ярлык на программу-приложение Paint в меню 

Программы. 
19 Запустите программу Paint из Главного меню. 
20 Определите тип процессора и другие характеристики (объем 

установленной памяти, версию операционной системы, имя компьютера 
и др.) компьютера, на котором Вы работаете. 

21 Продемонстрируйте выполненное задание преподавателю. 
22 Удалите созданные ярлыки по окончании работы.  
23 Оформите и защитите отчѐт по лабораторной работе. 

 

Рекомендации по выполнению лабораторной работы 
 

Операционная система Windows загружается при включении ком-
пьютера. Любая версия операционных систем Windows рассчитана на 
работу в первую очередь с мышью; альтернативным средством управ-
ления является клавиатура. На экране указатель мыши чаще всего имеет 
вид стрелки, направленной влево вверх, которая перемещается на 
экране при движении мыши. 

Основные действия с использованием мыши: 
 щелчок  быстрое нажатие и отпускание левой кнопки мыши 

(в результате происходит выделение объекта); 
 двойной щелчок  два щелчка, выполненные с малым интерва-

лом времени между ними (в результате действия происходит активиза-
ция объекта, например, открытие окна папки или программы); 
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 щелчок правой кнопкой  то же, что и щелчок, но с использова-
нием правой кнопки (вызов контекстного меню); 

 перетаскивание  перемещение указателя мыши, наведенного 

на объект при нажатой левой кнопке (обычно сопровождается переме-

щением экранного объекта, на котором установлен указатель); 

 протягивание  перетаскивание, при котором происходит не пе-

ремещение экранного объекта, а изменение его формы; 

 специальное перетаскивание  перетаскивание при нажатой 

правой кнопке мыши (в результате будет отображено меню, в котором 

необходимо выбрать одну из команд: Копировать, Переместить,           

Создать ярлык, Отменить); 

 зависание  наведение указателя мыши на значок объекта или на 

элемент управления и задержка его на некоторое время (при этом обыч-

но на экране появляется всплывающая подсказка, кратко характеризу-

ющая свойства объекта). 

Смежные объекты  это группа расположенных рядом объектов.  

Несмежные объекты  группы смежных и одиночных объектов, 

которые не следуют друг за другом. 

Выделить смежные объекты можно, например с помощью про-         

тягивания: 

 установить курсор мыши рядом с объектом; 

 при нажатой левой кнопке мыши протянуть выделенную об-

ласть на нужное количество объектов. 

Чтобы выделить два и более несмежных объекта, необходимо: 

 выделить первый объект; 

 удерживая клавишу Ctrl, щелкать мышью на отдельных объектах. 

Контекстное меню 

Контекстное меню содержит основные команды управления объ-

ектом. Для вызова контекстного меню нужно щелкнуть на объекте пра-

вой кнопкой мыши. Набор команд в контекстном меню изменяется в за-

висимости от того, на каком объекте выполнен щелчок мышью. 

Для упорядочения размещения значков на Рабочем столе вызовите 

контекстное меню. Для его вызова щелкните на свободном месте Рабочего 

стола правой кнопкой мыши. Любой объект Windows имеет контекстное 

меню. Команды контекстного меню Рабочего стола: Упорядочить знач-

ки, Обновить, Вставить, Вставить ярлык, Создать, Свойства. 

Структура окон 

Окно  один из самых важных объектов ОС Windows XP, который 

графически отображает содержимое папки. Все операции при работе с 

компьютером выполняются на рабочем столе или в каком-либо окне. 
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Окно может существовать в трех состояниях: полноэкранное; нор-

мальное; свернутое. 

Элементы окон:  

1 Заголовок – содержит название программы. С левой стороны за-

головка находится значок системного меню, который представляет со-

бой уменьшенную копию значка программы. Системное меню содержит 

стандартные команды для управления окнами.  

2 Под заголовком находится полоса меню, каждый из пунктов ко-

торого содержит свои команды. Некоторые команды в меню отобража-

ются серым цветом, это указывает на то, что их нельзя использовать. 

Большинство команд меню во всех программах Windows применяются 

к какому-то элементу: файлу, папке, фрагменту текста, таблице и т. п.  

Часто процедура выделения сводится к простому щелчку мыши 

на нужном элементе.  

3 В нижней части окна находится строка состояния, в которой 

появляется краткое сообщение о назначении выбранного меню.  

4 Горизонтальная и вертикальная полосы прокрутки. 

Они нужны в тех случаях, когда вся информация не помещается 

внутри окна и необходимо сдвигать еѐ (прокручивать) в окне вправо – 

влево или вверх – вниз, чтобы просмотреть по частям. Полосы прокрут-

ки содержат кнопки , , ,  и ползунок, указывающий на то, какую 

часть изображения видит пользователь.  

Действия над окнами 
Окно в нормальном состоянии по экрану можно переместить пере-

таскиванием строки заголовка при нажатой левой кнопке мыши. 

Для изменения режимов отображения информации окна Мой           

компьютер: 

 выберите в меню команду Вид →, установите разные режимы 

отображения информации. 

или 

 нажмите на панели инструментов кнопку  или 

 в Windows 7 и установите разные режимы отображе-

ния информации. 

Для изменения параметров окна: 

 выберите Пуск → Настройка → Панель управления → 

Экран (Пуск → Панель управления → Оборудование и звук → 

Экран в Windows 7) 

или 
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 щѐлкните правой клавишей мыши на Рабочем столе Windows; 

 в появившемся меню щѐлкните на пункте Свойства; 

 выполните необходимые настройки; 

 закройте окно. 

Для просмотра и изменения свойств даты и времени выберите:  

 Пуск → Настройка → Панель управления → Дата и время 

(Пуск → Панель управления → Часы, язык и регион → Дата и вре-

мя в Windows 7) 

или 

 дважды (один раз в Windows 7) щѐлкните левой клавишей мыши 

на часах в правом нижнем углу экрана; 

 в появившемся диалоговом окне Свойства: Дата и время (Из-

менение настроек даты и времени: Дата и время в Windows 7) вы-

полните необходимые настройки; 

 закройте окно 

или  

 выполните аналогичные действия с помощью команды 

Настройка даты/времени в контекстном меню. 

Для того чтобы упорядочить размещение открытых окон на Рабо-

чем столе, воспользуйтесь контекстным меню Панели задач. Команда 

Свойства открывает управление меню Панели задач. 

Размещение ярлыка на Рабочем столе возможно при помощи про-

граммы Проводник или папки Мой компьютер: 

 выделите объект (файл, программу, папку, принтер или компью-

тер), для которого необходимо создать ярлык; 

 выберите в меню Файл команду Создать ярлык (или исполь-

зуйте контекстное меню); 

 перетащите ярлык на Рабочий стол с помощью мыши. 

Для того чтобы изменить параметры ярлыка (например, размер           

открываемого окна или комбинацию клавиш, которые используют для 

его открытия), откройте контекстное меню ярлыка и выберите в нем 

команду Свойства. 

Для того чтобы удалить ярлык, перетащите его в корзину или ис-

пользуйте команду меню Удалить контекстного меню. На сам объект 

удаление ярлыка не влияет. 
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Для размещения программы в Главном меню кнопки Пуск или 

меню Программы можно выполнить следующие действия: 

 щелкните по кнопке Пуск и выберите в Главном меню пункт 

Настройка; 

 выберите пункт Панель задач и откройте вкладку Меню Пуск, 

нажмите кнопку Настроить; 

 щелкните по кнопке Добавить, а затем  по кнопке Обзор; 

 найдите нужную программу, выделите ее и нажмите ОК; 

 далее следуйте указаниям мастера создания ярлыка (щелкните 

по кнопке Далее, дважды щелкните по нужной папке в структуре меню, 

введите в поле название новой команды, добавляемой в меню, и щелк-

ните по кнопке Готово; при необходимости выберите для программы 

значок, а затем щелкните по кнопкам Готово и ОК). 

Для удаления программы из Главного меню или меню                      

Программы: 

 щелкните по кнопке Пуск и выберите в Главном меню пункт 

Настройка; 

 выберите пункт Панель задач и откройте вкладку Меню Пуск, 

нажмите кнопку Настроить; 

 щелкните по кнопке Удалить, а затем найдите в структуре ме-

ню удаляемую программу и щелкните по кнопкам Удалить и 3акрыть 

(при этом удаляется только ярлык, созданный в меню. Сама программа 

остается на диске). 

Панель управления 
Для вызова панели управления необходимо в главном меню си-

стемы Пуск выбрать пункт Настройка, затем   Панель управления, 

появится список объектов, подлежащих настройке: Дата и время, Па-

нель задач и меню «Пуск», Принтеры и факсы, Телефон и модем, 

Игровые устройства, Клавиатура, Мышь, Установка и удаление 

программ, Шрифты, Экран и др.  

В различных версиях операционной системы Windows список 

объектов может отличаться, может быть иначе сгруппирован. Напри-

мер, в Windows 7 это: Система и безопасность, Сеть и Интернет, 

Оборудование и звук, Программы, Учетные записи пользователей, 

Оформление и персонализация, Часы, Язык и регион, Специаль-

ные возможности. 

Определим тип процессора компьютера, на котором вы работаете, 

и другие его характеристики, для чего: 

 вызовем диалоговое окно свойств объекта Рабочего стола Мой 

компьютер, используя контекстное меню; 
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 на вкладке Общие диалогового окна Свойства → Система 

прочитаем информацию о типе процессора ПК, на котором вы работаете 

(рисунок 1): 
 

 
 

Рисунок 1  Окно Свойства системы 

 

или в Windows 7 

 вызовем диалоговое окно свойств объекта Компьютер меню 

Пуск, используя контекстное меню (рисунок 2). 
 

 
 

Рисунок 2  Окно Свойства системы в Windows 7 
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ТЕМА 2. КОМПЬЮТЕРНЫЕ СЕТИ 

 
Лабораторная работа 2. Настройка основных              

параметров браузера, загрузка Web-страниц, перемещение 

по гипертекстовым ссылкам, сохранение информации 

в разных форматах. 
 
Цель: приобретение практических навыков работы с браузером        

Internet Explorer. 

 
Задание 
 

1 Загрузите Internet Explorer.  

2 Настройте следующие параметры браузера: 

 включите/отключите отображение подписей к кнопкам на пане-

ли инструментов; 

 отключите/включите загрузку мультимедийного содержимого; 

 установите в качестве домашней (стартовой) страницы 

http://www.gsu.by; 

 настройте папку Журнал для хранения ссылок на посещѐнные 

страницы в течение 10 дней; 

 установите MS Outlook Express в качестве программы, которая 

будет автоматически использоваться для работы с электронной почтой 

и группами новостей. 

3 Перейдите на домашнюю страницу. 

4 Используя возможности поисковой системы Googlе: 

 найдите сайт, посвящѐнный музеям Гомельской области; 

 сохраните рисунок карты Гомельской области, расположенный 

на текущей странице в виде файла под именем Карта в своей папке; 

 в соответствии со своим вариантом, соответствующим порядко-

вому номеру в списке журнала группы (Приложение А, столбец Экспо-

зиции музеев), найдите описание экспозиций музея; 

 сохраните текст текущей страницы в виде файла в текстовом 

формате в своей папке; 

 создайте на этой странице гиперссылку на главную страницу 

сайта данного музея и другую гиперссылку на файл Карта; 
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 в соответствии со своим вариантом (Приложение А, столбец Ор-

ган государственного управления), найдите информацию (функции, за-

дачи, нормативные акты, которыми руководствуется учреждение в сво-

ей деятельности, адреса) о республиканском органе государственного 

управления; 

 сохраните найденную страницу в виде файла в формате HTML в 

своей папке; 

 в соответствии со своим вариантом (Приложение А, столбец 

Предметная область), найдите информацию об определенной предмет-

ной области; 

 сохраните найденную страницу целиком (текст и объекты, раз-

мещѐнные на Web-странице) в своей папке. 

5 Просмотрите и сравните сохраненные в своей папке файлы. 

6 Оформите и защитите отчѐт по лабораторной работе. 

 

Рекомендации по выполнению лабораторной работы 
 

Логически глобальная компьютерная сеть состоит из трех                 
компонентов:  

 рабочих мест пользователей (обычные компьютеры); 
 серверов, предоставляющих различные сервисы (мощные                     

компьютеры); 
 сети передачи данных. 
Internet-провайдер  это компьютерный узел, обеспечивающий 

соединение с Internet для клиентских компьютеров по различным лини-
ям связи. 

Таким образом, на клиентском компьютере для работы с Internet 
достаточно иметь оборудование для соединения с соответствующей ли-
нией связи.  

При любом виде соединения чрезвычайно важным фактором явля-
ется безопасность. Internet используют сотни миллионов людей и не все 
они настроены позитивно. Поэтому для обеспечения сетевой безопасно-
сти между локальной и глобальной сетью устанавливают специальную 
систему защиты – брандмауэр. 

Брандмауэр  комплекс аппаратных и программных средств,           
препятствующий несанкционированному перемещению данных между 
сетями. В состав брандмауэра, как правило, входит специальный                  
компонент, управляющий потоками информации, под названием       
прокси-сервер. 
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Прокси-сервер   компонент брандмауэра, управляющий потоком 
информации, исходящим из локальной сети и входящим в нее. Прокси-
сервер, кроме ограничения доступа к ресурсам локальной сети извне, 
может выполнять функцию кэширования (сохранения в специальном 
месте на диске запрашиваемой информации с целью ускорения доступа 
к ней при повторном ее запросе клиентами локальной сети). 

Основными ресурсами (услугами, службами) Internet являются: 
WWW (World Wide Web, всемирная паутина)   совокупность 

взаимосвязанных гипермедийных документов. 
FTP (File Transfer Protocol, протокол передачи файлов)  хра-

нилище и система пересылки всевозможных файлов. 
E-mail (электронная почта)  система пересылки электрон-

ных писем. 
Адрес электронной почты, так же как и обычный почтовый адрес, 

должен содержать всю необходимую информацию для того, чтобы 
письмо дошло до адресата из любой части земного шара. Точно так же, 
как и почтовый, электронный адрес состоит из двух частей: раздел «Ку-
да» содержит указание на хост компьютер; раздел «Кому» содержит 
учетное имя абонента. 

Группы новостей (телеконференции)   глобальная распреде-
ленная система для обмена сообщениями и ведения дискуссий. Одной 
из самых популярных систем подобного рода являются группы ново-
стей Usenet. 

Telnet   служба для удаленного управления компьютерами. 
Однако чаще всего такие компьютеры работают под управлением 

того или иного варианта операционной системы Unix (Юникс), поэтому 
в настоящее время эта служба используется прежде всего сетевыми ад-
министраторами. 

IRC (Internet Relay Chat, беседа через Internet)  служба для 
общения пользователей Internet в реальном режиме времени посред-
ством ввода текста с клавиатуры. 

Браузер Internet Explorer. Браузер (от англ. browse   просмат-
ривать, листать)  это специальная программа, позволяющая просмат-
ривать содержимое сети Internet. Она позволяет получить доступ ко 
всем информационным ресурсам сети.  

Существует несколько видов браузеров: 
 браузер режима командной строки; 
 полноэкранный браузер; 
 браузер с поддержкой мультимедиа.  
Существуют еще так называемые браузеры-дополнения. Они яв-

ляются надстройками над полнофункциональными браузерами. Допол-
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нения всего лишь изменяют интерфейс и добавляют некоторые функ-
ции, которые разработчики обошли своим вниманием.  

Internet Explorer  самый популярный браузер в мире и                       
бесспорный лидер. Специально устанавливать его не нужно, так как он 
входит в стандартный комплект любого из Windows. Internet Explorer 
обладает удобным и дружественным интерфейсом, привычным для всех 
пользователей Windows, что является большим преимуществом перед 
конкурентами.  

Запуск браузера Internet Explorer: Пуск → Программы → Internet 

Explorer. 
Включение/отключение отображения подписей к кнопкам на па-

нели инструментов: Вид → Панели инструментов → Настройка … → 

в поле Текст кнопки: выберите Отображать подписи к кнопкам → 

кнопка Закрыть. 
Отключение/включение загрузки мультимедийного содержимого 

Web-страниц: Сервис → Свойства обозревателя… → вкладка Допол-

нительно → в блоке Мультимедиа установите (либо снимите) флажки 
Воспроизводить анимацию, Воспроизводить видео, Воспроизводить 

звуки, Отображать рисунки → ОК. 
Установка домашней (стартовой) страницы: Сервис → Свойства 

обозревателя… → вкладка Общие → раздел Домашняя страница           
поле Адрес → ОК. 

Настройка папки Журнал для хранения ссылок на посещѐнные 
страницы: Сервис → Свойства обозревателя… → вкладка Общие → 

раздел Журнал → поле Сколько дней хранить ссылки → ОК. 
Установка программы, которая будет автоматически использоваться 

для работы с электронной почтой и группами новостей: Сервис → Свой-

ства обозревателя… → вкладка Программы → раздел Программы Ин-

тернета → поля электронная почта, группы новостей → ОК. 
Сохранение рисунка, расположенного на Web-странице: щѐлкните 

правой клавишей мыши по рисунку → в контекстном меню выберите 
Сохранить рисунок как… → кнопка Сохранить. 

Сохранение информации с Web-страниц: Файл → Сохранить 

как… → укажите место, где следует сохранить информацию и имя       
файла → выберите Тип файла (Текстовый файл (*.txt); Веб-страница, 
только HTML (*.htm; *.html); Веб-страница, полностью (*.htm; *.html)) → 

выберите Вид кодировки: кириллица (Windows) → кнопка Сохранить. 
Для создания гиперссылки используется соответствующая кнопка 

вкладки Вставка Microsoft Word (рисунок 3). 
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Рисунок 3  Окно Вставка гиперссылки 

 

 

 
ТЕМА 3. СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ  

ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

 
Лабораторная работа 3. Работа с файловой системой 

компьютера средствами приложения «Проводник         

Windows». 
 
Цель: приобретение практических навыков работы с файловой си-

стемой компьютера в среде операционной системы Windows. 

 

Задание 
 

1 Уберите с Рабочего стола и вновь восстановите значок  Мой 

компьютер  . 
2 Откройте окно программы Проводник.  

3 Поочерѐдно просмотрите и сравните структуру папок Мои до-

кументы (Документы в Windows 7) и Мой компьютер (Компьютер). 
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4 Просмотрите структуру всех имеющихся на компьютере дис-
ков (кроме съѐмных). 

5 Используя меню Вид → Панели инструментов, уберите              
Адресную строку и панель инструментов Обычные кнопки. 

6 Сделайте так, чтобы Проводник содержал и адресную строку, 
и панель инструментов. 

7 Используя меню Вид → Панели инструментов, убери-
те/восстановите подписи к обычным кнопкам. 

8 На сервере в своей папке создайте папку с именем Докумен-

ты_Фамилия-студента. 
9 В своей папке создайте документ Microsoft Word, присвоив ему 

имя Договор_Фамилия-студента. В этом файле наберите текст доку-
мента «Договор на конъюнктурные исследования рынка» (Приложе-
ние Б) с использованием многоуровневого нумерованного списка так, 
чтобы он полностью совпадал с оригиналом (нумерация разделов и 
подразделов, параметры форматирования шрифта и абзацев).  

10 Распечатайте набранный текст на принтере. 
11 Измените вид значка папки Документы_Фамилия-студента 

на любой другой. 
12 Скопируйте папку Документы_Фамилия-студента на флэшку 

либо другой внешний носитель информации. 
13 Переименуйте скопированную на флэшку папку из Докумен-

ты_Фамилия-студента в Договоры_Фамилия-студента. 
14 Покажите результаты выполненной работы преподавателю и 

удалите все созданные Вами папки. 
15  Закройте окно программы Проводник, нажав кнопку  в 

верхнем правом углу окна программы Проводник. 
16  Оформите и защитите отчѐт по лабораторной работе. 

 

Рекомендации по выполнению лабораторной работы 
 

Проводник  это служебная программа, относящаяся к категории 

диспетчеров файлов. Она предназначена для навигации по файловой 

структуре компьютера и ее обслуживания. Проводник полностью 

внедрен в операционную систему Windows. Окно программы Провод-

ник имеет две рабочие области: левую панель   панель папок и правую 

панель  панель содержимого. 
Навигацию по файловой структуре выполняют на левой панели 

окна Проводник, на которой показана структура папок. Папки могут 
быть развернуты или свернуты, а также раскрыты или закрыты. Если 
папка имеет вложенные папки, то на левой панели рядом с папкой отоб-
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ражается узел, отмеченный знаком «+». Щелчок на узле разворачивает 
папку, при этом значок узла меняется на «», таким же образом папки и 
сворачиваются. Для того чтобы раскрыть папку, надо щелкнуть на ее 
значок. Содержимое раскрытой папки отображается на правой панели. 

Поиск файлов и папок осуществляется с помощью диалогового 

окна Поиск. 

Чтобы вызвать диалоговое окно поиска, необходимо в окне про-

граммы Проводник на панели инструментов Обычные кнопки щелк-

нуть на кнопку Поиск . 
Маска  это условие (шаблон) для поиска файла с использованием 

символов «*» и «?». Знак «*» заменяет любое количество символов в 
маске в пределах от 1 до 211, знак «?»  один произвольный символ или 
его отсутствие. 

Примеры создания масок: 
*. *   поиск всех файлов из указанного диапазона поиска; 
*. doc   поиск всех файлов с расширением doc; 
???. *   поиск всех файлов с именем не более чем из трех символов; 
а*. *   поиск всех файлов, имена которых начинаются на букву «а». 
Существует несколько способов создания папки, например, с по-

мощью контекстного меню: 
 на левой панели Проводника выделить папку, внутри которой 

будет создана новая папка, указатель мыши перевести на правую панель; 
 в свободном от значков месте на правой панели вызвать кон-

текстное меню; 
 выбрать в контекстном меню команду Создать → Папку, на 

правой панели появится значок папки с названием Новая папка; 
 название выделено, и в таком состоянии папке можно присвоить 

любое имя, нажать кнопку Enter. 
После того как папка будет создана, она войдет в состав файловой 

структуры, отображаемой на левой панели. 
Копирование объектов 
Источник  папка, из которой копируют или вырезают ее содер-

жимое (файлы или другие папки). 
Приемник  папка, в которую копируют или вставляют содержи-

мое источника. 
Копирование  действие над объектом (файлом, папкой, прило-

жением), в результате которого сам объект находится в источнике, а его 
копия в приемнике. 

Перемещение  действие над объектом (файлом, папкой, прило-
жением), в результате которого источник не содержит объект, а прием-
ник содержит. 
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Скопировать файлы и папки можно несколькими способами, 

например, с помощью контекстного меню: 

 выделить в источнике объекты; 

 вызвать контекстное меню выделенных объектов и выбрать ко-

манду Копировать; 

 открыть приемник; 

 щелкнуть правой клавишей мыши на свободном от значков ме-

сте и в появившемся меню выбрать команду Вставить; 

Копирование объектов на внешний носитель информации (напри-

мер, флэшку): 

 щѐлкните правой клавишей мыши на значок, предназначенный 

для копирования папки, вызвав контекстное меню; 

 выберите в контекстном меню команду Отправить → Имя 

внешнего носителя. 

Переименование файлов и папок 
Переименовать файлы и папки как в окне Мой компьютер, так и в 

окне программы Проводник можно несколькими способами, например, 

с помощью мыши: 

  щелкнуть два раза левой кнопкой мыши на имя объекта с не-

большим интервалом; 

 в имени файла появится мигающий курсор; 

 ввести новое имя и нажать Enter. 

Чтобы убрать с Рабочего стола и вновь восстановить значок Мой 

компьютер, следует: 

 щѐлкнуть правой клавишей мыши на Рабочем столе Windows; 

 в появившемся меню щѐлкнуть на пункте Свойства; 

 перейти на вкладку Рабочий стол; 

 нажать кнопку Настройка рабочего стола; 

 установить либо снять пометку возле надписи . 

Для создания многоуровневого нумерованного списка: 

 выберите соответствующую вкладку меню Формат → Списки 

или 

 используйте кнопку  на панели инструментов. 

Для изменения уровня в списке можно воспользоваться кнопками 

(уменьшить/увеличить отступ). 

Для сохранения текста нажмите кнопку  Сохранить на стан-

дартной панели инструментов текстового редактора Word. При сохра-

нении документа не забывайте верно указывать путь для сохранения. 
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В противном случае сохранение произойдет по месту, которое задано по 

умолчанию, например, на диске С в папку Мои документы. 

Чтобы изменить значок папки, необходимо: 

 щелкнуть правой кнопкой мыши на ярлыке; 

 в контекстном меню выбрать пункт Свойства, появится диало-

говое окно Свойства; 

 в появившемся окне выбрать вкладку Настройка; 

 щелкнуть на кнопку Сменить значок, появится следующее 

диалоговое окно Смена значка; 

 в появившемся окне выбрать значок и щелкнуть на кнопку ОК 

(для выбора значка из другого файла используется кнопка Обзор); 

 в диалоговом окне Свойства щелкнуть на кнопку ОК. 

Удаление файлов и папок в Проводнике осуществляется так же, 

как в любом другом окне. Разница состоит лишь в том, что работа по 

удалению начинается с навигации. На левой панели открывают папку, 

содержащую удаляемый объект, а на правой панели выделяют объект 

или группу объектов для удаления. 

Система работы пользователя по управлению файлами, папками, 

дисками средствами приложения «Мой компьютер» аналогична ранее 

рассмотренной работе через приложение «Проводник». 

 

 

Лабораторная работа 4. Работа с файлами                             

и каталогами средствами программной оболочки Total 

Commander 

 
Цель: приобретение практических навыков работы с файловой си-

стемой компьютера в среде программной оболочки Total Commander. 

 

Задание 
 
Перед выполнением задания необходимо на сервере в своей папке 

создать папку LAB4. В среде оболочки операционной системы Total 
Commander с помощью функциональных клавиш выполните следую-
щие действия. 

1 Откройте окно программы-оболочки Total Commander. Озна-
комьтесь со структурой и содержимым окна. Запишите в отчет по лабо-
раторной работе назначение функциональных клавиш. Ознакомьтесь с 
командами главного меню. 
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2 Дайте ответы на вопросы и запишите их в отчет по лаборатор-

ной работе. 
 Как в Total Commander сменить диск на правой панели?  
 Как в Total Commander поменять местами панели?  
 Как в Total Commander осуществить сортировку файлов на па-

нели по имени (по расширению, без сортировки)?  
 Каковы в Total Commander назначение и ключи командной 

строки?  
 Как в Total Commander осуществить поиск файлов?  
 Как в Total Commander установить краткий формат отображения 

файлов и папок?  
 Как в Total Commander можно пометить (выделить цветом) один 

файл (папку)?  
 Как в Total Commander можно пометить (выделить цветом) не-

сколько файлов (папок)?  
 Как в Total Commander узнать общий информационный объем 

папки?  
 Как в Total Commander провести архивацию и разархивацию 

файлов (папок)? 
3 В каталоге LAB4 создайте каталог Фамилия_студента.  
4 В каталоге Фамилия_студента создайте каталог 

Имя_студента. Например, если студент – Иван Сидоров из группы             
БА-11, то должна быть создана следующая структура: 

Mdir_server:\…\Ba11 

 ISIDOROV 

 LAB4 

 SIDOROV 

 IVAN 
 

5 В каталоге Фамилия_студента создайте текстовый файл фа-

милия_студента.txt, содержащий следующую информацию: 

 

Лабораторная работа № 4 

по дисциплине «Компьютерные информационные технологии» 

по теме: «Работа с файлами и каталогами средствами программной 

оболочки Total Commander» 

выполнил(-а) студент(-ка) группы «номер группы» 

 

6 В каталоге Имя_студента создайте текстовый файл 

имя_студента.txt, содержащий следующую информацию: 
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«Фамилия, имя, отчество студента», «номер зачетной книжки», 

Преподаватель: «Фамилия, имя, отчество преподавателя», 

«дата выполнения» 

 

7 С помощью внутренней команды операционной системы 

MS DOS объедините два созданных текстовых файла в файл инициа-

лы_студента.txt и поместите его в каталог Фамилия_студента. 

Сохраните вид экрана с результатом верно выполненной команды 

в своей папке LAB4 на сервере в файл результат.doc.  

8 Далее вновь с помощью функциональных клавиш файл ини-

циалы_студента.txt скопируйте в каталог Имя_студента с именами 

инициалы1_студента.txt,  инициалы2_студента.txt. 

9 Файл инициалы_студента.txt переименуйте в файл КИТ.txt. 

10 Выведите на экран в левой панели содержимое каталога Фа-

милия_студента, а в правой – каталога Имя_студента. Сохраните вид 

экрана в своей папке LAB4 на сервере в файл результат_студента.doc 

(добавьте изображение к уже имеющемуся там). 

11 Файл инициалы1_студента.txt откройте в текстовом редакто-

ре Microsoft Word и в произвольном месте вставьте в текст рисунок 

Microsoft Clip Gallery так, чтобы текст обтекал рисунок со всех сторон. 

Например,  

 

Лабораторная работа №4 

по дисциплине «Компьютерные информационные технологии» 

по теме: «Работа с файлами и каталогами средствами 

программной оболочки Total Commander» 

выполнил(-а) студент(-ка) группы «номер группы» 

«Фамилия, имя, отчество студента», «номер                     

                                                    зачетной книжки», 

Преподаватель: «Фамилия, имя, отчество преподавателя», 

«дата выполнения» 

 

12 Заархивируйте каталоги Фамилия_студента и Имя_студента, при-

своив архиву имя Лаб4, и поместите созданный архив в каталог LAB4. 

13 На Рабочем столе Windows создайте папку Группа (напишите 

название своей группы) и скопируйте в неѐ архив. 

14 Разархивируйте архив Лаб4. 

15 Покажите преподавателю полностью выполненное задание. 

16 Удалите каталог LAB4. 

17 Оформите и защитите отчѐт по лабораторной работе. 

РЕПОЗИТОРИЙ ГГ
У И

МЕНИ Ф
.С

КО
РИНЫ



24 

 

Рекомендации по выполнению лабораторной работы 

 
Для ответа на поставленные вопросы воспользуйтесь Справкой 

(нажмите функциональную клавишу F1). 

Для объединения с помощью внутренней команды операционной 

системы MS DOS двух созданных текстовых файлов в один файл в ме-

ню Total Commander Инструменты выберите команду Запустить сеанс 

DOS и в открывшемся окне в командной строке введите правильную 

команду по следующему формату: 

 

Copy имя_файла1+имя_файла2+…+имя_файлаN новое_имя_ 

файла 

 

Для сохранения вида экрана нужно: 

 сначала в зависимости от ситуации нажать PrintScreen (вид всего 

экрана) или Alt+PrintScreen (вид активного окна);  

 в текстовом редакторе Microsoft Word вставить изображение из 

буфера обмена (меню Правка → Вставить или комбинация клавиш 

Ctrl+V). 

 

 

 
ТЕМА 4. СИСТЕМЫ ОБРАБОТКИ  

ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ 

 
Лабораторная работа 5. Создание документа               

на основании специального шаблона в текстовом               

процессоре Word 
 
Цель: приобретение практических навыков работы с шаблонами 

документов в текстовом процессоре Word. 

 

Задание 
 

1 В редакторе Word создайте и сохраните шаблон документа со 
следующими параметрами страницы: верхнее поле – 2 см, нижнее – 
1,5 см, левое – 2,5 см, правое – 1,5 см. Верхний колонтитул должен со-
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держать фамилию, имя, отчество, номер зачетной книжки, номер груп-
пы, номер страницы. Нижний колонтитул – дату печати документа, 
наименование предмета, номер лабораторной работы. Колонтитулы 
должны располагаться в одной строке и отделяться от основного текста 
горизонтальной чертой. Шаблон должен иметь «водяной знак» (распо-
ложенный по центру листа) – рисунок, наиболее соответствующий тек-
сту, который будет набираться в соответствии со второй частью зада-
ния. Размер рисунка не должен превышать размеры 6x6 см. Сформиро-
ванный шаблон должен использоваться для создания документов в сле-
дующей лабораторной работе по данной теме (необходимо будет 
только исправить номер лабораторной работы в нижнем колонтиту-
ле). Распечатайте шаблон для отчѐта по лабораторной работе. 

2 На основании шаблона создайте документ, содержащий текст 
реферата по предмету не менее 10 абзацев размером более 1 страницы; 
шрифт – Times New Roman, 14 пунктов (пт) (для заголовка можно ис-
пользовать размер 16); «красная строка» абзаца – 1,25 см; выравнивание 
текста – «по ширине»; межстрочный интервал – «полуторный». Текст 
должен содержать нумерованный список (для четного номера зачетной 
книжки студента) или маркированный список (для нечетного номера 
зачетной книжки). Тема реферата (Приложение В) определяется в соот-
ветствии со списком студентов в журнале. Для отчета необходимо рас-
печатать созданный документ на принтере. 

3 Выполните форматирование созданного текста по условию, ука-
занному в таблице 1 (данные для форматирования текста начинайте брать 
из строки таблицы, соответствующей последней цифре зачетной книжки). 
 

Таблица 1 – Варианты форматирования абзацев 

 

№ 

аб-

заца 

Левый / 

правый 

отступ 

абзаца, 

см 

Интервал 

перед /  

после  

абзаца, 

пт 

Вид / размер 

шрифта 

Вырав-

нивание 

Между-

строчный 

интервал 

Тип  

оформле-

ния шрифта 

1 2 3 4 5 6 7 

1 2 / 3 12 / 0 
Times New 

Roman / 9 

По лев. 

краю 

Полутор-

ный 

Полужир-

ный 

2 1 / 0 0 / 6 Arial / 14 
По пр. 

краю 
Одинарный  Курсив 

3 2 / 2 0 / 0 Courier New / 11 
По  

центру 
Двойной 

Подчеркну-

тый 

4 0 / 1 8 / 0 
Times New 

Roman / 16 

По  

ширине 
Одинарный 

Полуж.-

курсив 
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Окончание таблицы 1 

 

 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 

5 3 / 0 0 / 0 Arial / 12  
По лев. 

краю 

Полутор-

ный 

Курсив-

подчер. 

6 0 / 4 4 / 6 Courier New /10  
По пр. 

краю 
Двойной Курсив 

7 1 / 3 0 / 0 
Times New 

Roman / 12 

По  

центру 
Одинарный 

Подчеркну-

тый 

8 2 / 1 0 / 12 Arial / 9 
По  

ширине 
Двойной  

Полужир-

ный 

9 3 / 0 0 / 4 
Courier New / 

12 

По  

центру 

Полутор-

ный 
Курсив 

10 1 / 2 3 / 0 Arial / 13 
По  

ширине 
Одинарный Обычный 

 

Отформатированный файл необходимо сохранить на сервере в 

своем каталоге и для отчета распечатать его на принтере. 

4 В окне Документ2 на основании шаблона создайте и сохраните 

в индивидуальной папке документ с таблицей, содержащей информа-

цию зачетной книжки и имеющей структуру, аналогичную приведенной 

в таблице 2 (студентам, чей номер зачетной книжки заканчивается на 

четную цифру, двойной линией обрамлять раздел «Экзамены», а сту-

дентам, чей номер зачетной книжки заканчивается на нечетную цифру, 

двойной линией обрамлять раздел «Зачеты»). 

 
Таблица 2 – Зачѐтная книжка 
 

 

Фамилия, имя, отчество студента 

№
  
за

ч
ет

н
о

й
 

к
н

и
ж

к
и

 

Экзамены   ☼ Зачеты   ☺ 

Пред-

мет 

Препо-

дава-

тель 

Дата 
Оцен-

ка 

Пред-

мет 

Препо-

дава-

тель 

Дата 

Отмет-

ка о 

защите 

        

        

 

Выполните заливку первой строки и первого столбца таблицы, 

а также отформатируйте текст в ячейках так, как показано в таблице. 

5 В окне Документ3 создайте и сохраните объект WordArt по при-

веденному образцу (рисунок 4). 
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Рисунок 4 – Объекты Word 

 

6 В окно Документ4 скопируйте таблицу из второго окна, затем в 

начало документа скопируйте содержимое третьего окна. Объединен-

ный таким образом документ сохраните на сервере в своей папке и рас-

печатайте его для отчѐта. 

7 Оформите и защитите отчѐт по лабораторной работе. 

 

Рекомендации по выполнению лабораторной работы 
 

Все электронные текстовые документы требуют ввода и, как пра-
вило, редактирования, но форматирование документа не всегда является 
обязательным. Те программы, которые используются только для ввода и 
редактирования текста называются текстовыми редакторами. Если в 
программе документ можно также и форматировать, то она называется 
текстовым процессором. 

Структура окна Word типична для приложений Windows. В каж-
дом приложении Microsoft Office выполнение различных операций 
осуществляется с помощью команд. Команду можно выбрать несколь-
кими способами: в ниспадающем или динамическом меню, путем нажа-
тия кнопки в панели инструментов или комбинации горячих клавиш. 

Строка меню 
Строка меню располагается под строкой заголовка и содержит 

группы команд, объединенные по функциональному признаку. 
Все приложения имеют одинаковый состав команд меню: 
 Файл (File)  содержит команды для управления документами;  
 Правка (Edit)  включает стандартный для среды Windows 

набор команд редактирования; 
 Вид (View)  команды этого меню позволяют устанавливать ре-

жимы просмотра активного документа и способы отображения на 
экране панелей инструментов; 
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 Вставка (Insert)  объединяет команды, предназначенные для 

вставки в активный документ информации или объектов из других ис-

точников (поля, номера страниц, рисунки и т. д.); 

 Формат (Format)  содержит все команды форматирования до-

кумента: установки шрифта, выравнивания элементов и т. д.; 

 Сервис (Tools)  объединяет команды, предназначенные для 

выполнения специальных операций; 

 Окно (Window)  включает команды, которые позволяют зада-

вать режимы отображения окон документов и выполнять переход из од-

ного окна документа в другое; 

 Справка (Help)  доступ к справочной системе. 

Кроме перечисленных пунктов меню, которые являются общими 

для всех приложений, в каждом приложении есть специфичные элемен-

ты. Например, в Word  это меню Таблица, в Excel  меню Данные, в 

PowerPoint  меню Рисунок, в системе управления данными Access  

меню Записи. Конечно, перечень и действие команд в одноименных 

меню приложений могут различаться. Однако назначение одноименных 

меню разных приложений остается неизменным.  

В современной версии Microsoft Office новый дизайн включает в 

себя вкладки Файл, Главная, Вставка и другие, которые заменяют со-

ответствующие меню или кнопки Microsoft Office 2007. Эти кнопки и 

вкладки заменяют меню Файл, Вставка и другие, которые присутство-

вали в некоторых программах 2007 системы Microsoft Office, в Microsoft 

Office 2003 и более ранних версиях. 
Панели инструментов 
Вывод панелей инструментов выполняется по команде Вид → 

Панели инструментов. В Microsoft Office 2007, 2010 меню реализовано 
вкладками с лентой, уже содержащей панели инструментов (панель 
быстрого доступа) (рисунок 5). 

 

 
 

Рисунок 5  Меню Word в Microsoft Office 2010 

 

В Word используются следующие панели инструментов: Стан-
дартная, Форматирование, Обрамление, Базы данных, Рисование, Фор-
мы, Microsoft и др. Пользователь по своему желанию может создать но-
вую панель инструментов.  
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Для оформления документов предназначены команды меню Фор-

мат. Однако намного быстрее и удобнее форматировать документы, ис-
пользуя панель инструментов Форматирование.  

При создании нового документа Word всегда опирается на шаб-
лон. Бывают шаблоны следующих типов: 

– Normal, содержащий установки по умолчанию для стандартных 
документов; 

– шаблоны, поставляемые с Word или создаваемые пользователем; 
– мастера, уточняющие параметры шаблона в процессе диалога с 

пользователем. Они руководят процессом заполнения шаблонов. 
Шаблоном называют специальный вид документа, представляю-

щий основные средства форматирования создаваемого документа. Шаб-
лон как понятие включает в себя ряд элементов: текст или форматиро-
вание, которые одинаковы в каждом документе определенного типа; 
стили; элементы автотекста; макрокоманды; панели инструментов; 
набор меню и «горячих» клавиш. 

Для создания шаблона документа в Word можно воспользоваться 
командой Создать в меню Файл и в появившемся окне активизировать 
селективную кнопку Шаблон. Также шаблон документа можно создать 
как обычный документ, но при сохранении задать тип файла «Шаб-
лон Word».   

В Microsoft Office 2010 для настройки размеров полей используется 
вкладка Разметка страницы (рисунок 6), диалоговое окно Параметры 

страницы (рисунок 7). 
 

 
 

Рисунок 6  Вкладка Разметка страницы 
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Рисунок 7  Диалоговое окно Параметры страницы 

 

Формирование колонтитулов документа происходит через коман-

ду Колонтитулы из меню Вид. При выборе этой команды раскрывается 

верхний колонтитул и активизируется панель инструментов Колонти-

тулы. Переход из верхнего колонтитула в нижний выполняется нажати-

ем кнопки Верхний/нижний колонтитул на этой панели. В Microsoft 

Office 2010 для этого используется вкладка Вставка (рисунок 8). 

 

 
 

Рисунок 8  Вкладка Вставка 

 

Для задания в нижнем колонтитуле даты печати документа следу-

ет выбрать одноименную команду из панели инструментов Колонтиту-

лы в раскрывающемся списке Вставить автотекст (в Microsoft Office 

2010  вкладка Вставка → кнопка Экспресс-блоки → команда Поле → 

поле (функция) PrintDate). 

Для создания списка выделяется фрагмент текста (каждый элемент 

списка должен заканчиваться символом конца абзаца, т. е. при вводе 

текста необходимо нажимать клавишу Enter после каждого элемента) 
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и на панели инструментов Форматирование нажимается кнопка Нуме-

рация (для нумерованного списка) или Маркеры (для маркированного 

списка). В качестве маркера пользователь может выбрать любой сим-

вол. В Microsoft Office 2010 работа со списками осуществляется с по-

мощью кнопок Маркеры, Нумерация и Многоуровневый список 

вкладки Главная. 

«Водяной знак» (рисунок, располагающийся за текстом и отобра-

жающийся на каждой странице документа) помещается в область ко-

лонтитулов. Для этого необходимо выполнить следующие действия: 

 активизировать область колонтитула документа (дважды            

щелкнуть левой клавишей мыши в области верхнего или нижнего ко-

лонтитула); 

 вставить рисунок (можно при помощи команды Рисунок из ме-

ню Вставка (в Microsoft Office 2010 при помощи кнопки Рисунок из 

вкладки Вставка)); 

 отформатировать рисунок, придав ему соответствующие разме-

ры и вид обтекания текстом (выделить рисунок, в контекстном меню 

выбрать команду Формат рисунка, затем во вкладках установить нуж-

ные параметры); 

 закрыть колонтитулы. 

Сохранять шаблон нужно так же, как и документ, в индивидуаль-

ной папке студента на сервере MATH, но указывается тип файла «Шаб-

лон документа» (в Microsoft Office 2010 указывается тип файла «Шаб-

лон Word»). Следует помнить, что по умолчанию шаблоны сохраняются 

в папку «Шаблоны», которую, как правило, можно найти по пути 

С:\Program Files\Microsoft Office. 

Создание документа на основании специального шаблона (шабло-

на пользователя) выполняется при помощи команды Создать из меню 

Файл. В появившемся окне выбирается имя требуемого шаблона и ак-

тивизируется кнопка Документ. Кроме того, двойной щелчок мыши на 

пиктограмме шаблона также приводит к созданию документа на осно-

вании этого шаблона. 

В текстовом процессоре Word установки по умолчанию имеют 

следующие значения: шрифт – Times New Roman / 10, выравнивание – 

по левому краю, межстрочный интервал – одинарный. В разных версиях 

Microsoft Office могут быть заданы другие параметры, например, в 

Microsoft Office 2010 шрифт – Calibri / 11. 

Форматирование набранного текста выполняется при помощи ко-

манд Шрифт и Абзац из меню Формат, а также можно воспользовать-

ся кнопками на панели инструментов Форматирование. Для быстрого 
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форматирования абзаца существует еще одна возможность воспользо-

ваться кнопками панели инструментов и маркерами на верхней линейке. 

В Microsoft Office 2010 указанные действия можно выполнить с помо-

щью вкладки Главная (рисунок 9). 
 

 
 

Рисунок 9  Диалоговые окна Абзац и Шрифт вкладки Главная 

 

 

Лабораторная работа 6. Слияние документов                       

в текстовом процессоре Word 

 
Цель: приобретение практических навыков работы с документа-

ми, получаемыми в результате слияния. 

 

Задание 
 

1 На основании ранее сформированного шаблона создать доку-
мент, содержащий неизменяемый текст. Этот документ будет использо-
ван в роли основного при слиянии документов.  

2 Создать источник данных, заполнив его десятью строками.  
3 Поместить в основной документ поля слияния и требуемые в со-

ответствии с вариантом задания поля Word.  
4 Выполнить объединение документов. 
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5 Для отчѐта по лабораторной работе требуется распечатать: шаблон 
документа; бланк основного документа, содержащий поля слияния и поля 
Word; источник данных и не менее трѐх итоговых документов слияния. 

6 Оформите и защитите отчѐт по лабораторной работе. 
Тема неизменяемого текста основного документа и перечень по-

лей выбираются из таблицы в зависимости от последней цифры зачет-
ной книжки студента. 

 
Рекомендации по выполнению лабораторной работы 
 
Многие документы, создаваемые в Word, должны удовлетворять 

каким-либо стандартам расположения содержания (бланки, почтовые 
наклейки, конверты, каталоги). Эти документы содержат некоторые 
одинаковые слова или фразы, к которым в каждом экземпляре припи-
сывается специфическое содержание. Для создания таких документов в 
Microsoft Word существует специальный метод, называемый слияние 
документов. Этот метод использует два вида документов: основной до-
кумент и источник данных. 

Основной документ – документ, содержащий элементы (слова, 
фразы, рисунки, графики), имеющие стандартное расположение и по-
вторяющиеся в отдельных экземплярах. Основной документ может 
иметь вид бланка, почтовой наклейки, конверта, каталога и др. 

Источник данных – документ, содержащий данные, которые пере-
носятся в основной документ. При этом создается экземпляр документа. 
Источник данных может быть в виде текста, списка контактов Microsoft 
Outlook, электронной таблицы, таблицы базы данных и др. 

Слияние документов в редакторе Word выполняется в три этапа: 
 создание или использование основного документа; 
 создание или открытие документа данных (источника данных); 
 объединение документов. 
Все действия по слиянию выполняются в окне, которое раскрывает-

ся командой Слияние из меню Сервис. Это окно разделено на три части в 
соответствии с шагами слияния. В процессе выполнения лабораторной 
работы на первом шаге в окне Слияние требуется выбрать кнопку Со-
здать → Документ на бланке. Затем системой будет предложено исполь-
зовать активное окно созданного документа в качестве основного. 

На втором шаге в окне Слияние необходимо выбрать кнопку По-

лучить данные – Создать источник данных. Системой будет предло-
жено создать структуру таблицы данных, сохранить ее на диске и вве-
сти необходимую информацию. Затем пользователь должен вернуться к 
корректировке основного документа и поместить в него поля слияния. 
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Для этого требуется установить курсор в нужное место документа и, 
используя кнопку-раскрывающийся список Добавить поле слияния на 
панели инструментов, выбрать требуемое название поля данных. Такие 
действия необходимо выполнить для каждого поля слияния. Проверить 
вид документа, который будет получен после объединения, можно при 
помощи кнопки Поля/данные на панели инструментов Слияние. 
На этой панели также имеется кнопка Правка источника данных, поз-
воляющая переключиться в документ – источник данных и исправить 
содержимое таблицы и ее структуру. Для возврата в основной документ 
можно воспользоваться кнопкой Основной документ слияния. 

На третьем шаге выполняется объединение документов, т. е. для 
каждой строки таблицы данных создается новый документ, где неизме-
няемая часть из основного документа всегда повторяется, а вместо по-
лей слияния подставляются их значения из источника данных.  

В последних версиях Microsoft Office подобные действия по слия-
нию документов выполняются в меню Сервис → Письма и Рассылки 
с помощью мастера слияния. 

Microsoft Office 2010 предлагает аналогичные возможности на 
вкладке Рассылки. При выполнении лабораторной работы последова-
тельность действий может быть следующей: 

1 создать текст основного документа; 
2 нажать кнопку Начать слияние и выбрать команду Пошаго-

вый мастер слияния; 
3 следуя указаниям Мастера: 
– на первом шаге выбрать в качестве типа документа Письма             

(рисунок 10); 
 

 
 

Рисунок 10  1 шаг диалогового окна Слияние 
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– на втором шаге выбрать в качестве документа как основы для со-

здания писем Текущий документ (рисунок 11); 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 11  2 шаг диалогового окна Слияние 

 
 
– на третьем шаге создать Источник данных (выбрать кнопку-

переключатель Создание списка, команду Создать, с помощью кнопки 
Настройка столбцов создать необходимую структуру Источника дан-
ных, с помощью кнопок Создать запись и Удалить запись заполнить 
Источник данных записями, сохранить Источник данных) (рисунок 12); 

 

Рисунок 12  3 шаг диалогового окна Слияние 
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– на четвертом шаге с помощью ссылки Другие элементы вста-
вить Поля слияния (названия столбцов Источника данных) в нужные 
места Письма (Основного документа) (рисунки 13–14); 

 

Рисунок 13  4 шаг диалогового окна Слияние 

 

 
 

Рисунок 14  Результат выполнения 4 шага слияния 

 
– на пятом шаге можно выполнить просмотр созданных писем и, 

при необходимости, внести изменения в Список получателей (Источник 

данных); 

– шестой шаг является завершающим, на котором можно распеча-

тать готовые письма либо выполнить объединение в файл, содержащий 

количество страниц, равное количеству записей в источнике данных. 

РЕПОЗИТОРИЙ ГГ
У И

МЕНИ Ф
.С

КО
РИНЫ



37 

 

«Поле Word» в Microsoft Office 2010 создается с помощью кнопки 

Правила вкладки Рассылки. Например, для создания окончания в обра-

щении «Уважаемый» использована конструкция «If..then..else»                    

(«Если..то..иначе») (рисунок 15). 

 

 
 

Рисунок 15  Пример создания «Поля Word» 

 

Для отображения на экране подобной конструкции необходимо вы-

звать контекстное меню, установив курсор в область окончания слова 

«уважаемый», и выбрать команду Коды → значения полей.  

Все вышеописанные действия можно выполнить с помощью кнопок 

вкладки Рассылки (рисунок 16). 
 

 
 

Рисунок 16  Вкладка Рассылки 

 

 

Лабораторная работа 7. ТП Word: использование 

графических возможностей и редактора формул при                 

создании документов 
 

Цель: приобретение практических навыков работы с графически-

ми объектами. 
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Задание 
 

1 На первой странице документа MS Word составьте объявление 

размером 14х9 в полном соответствии с примером, представленном на 

рисунке 17. Разместите как можно большее количество таких объявле-

ний на листе А4 с книжной ориентацией. 
 

 
 

Рисунок 17  Пример объявления 

 

2 На второй странице документа MS Word с альбомной ориента-

цией постройте организационную диаграмму, представленную ниже на 

рисунке 18 (обратите внимание на цветовое оформление блоков). При-

думайте название и разместите его под диаграммой в виде названия ри-

сунка в соответствии с требованиями по оформлению курсовых и ди-

пломных работ, действующими на экономическом факультете. 
 

 
 

Рисунок 18  Пример органиграммы 
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3 Сохраните созданный документ в своей папке на сервере 

Math_server под именем Формулы. 

4 Используя возможности Редактора формул, на ТРЕТЬЕЙ стра-

нице документа (страница должна иметь книжную ориентацию) 

наберите следующий текст, содержащий формулы. 

Справка. Для вывода кнопки Редактора формул на панель ин-

струментов в случае ее отсутствия необходимо выполнить следующие 

действия: 
 выберите в меню команду Сервис → Настройка...; 
 в появившемся окне Настройка перейдите на вкладку Команды; 
 выберите категорию Вставка. 
 из появившегося списка команд выберите  Редактор формул 

и перетащите значок редактора левой кнопкой мыши на панель инстру-
ментов; 

 закройте окно Настройка. 
1.1 Средний темп роста рассчитывается по формулам: 

 

*100Т р К р ,                              (1.1) 

где рТ  – средний темп роста; 

рК  – средний коэффициент роста. 
 

n
баз

n
цеп

КПКрК  .                          (1.2) 

 

1.2 Простая средняя рассчитывается по формуле (1.3): 
 

m

m

i

n

Х
Х


  .                                  (1.3) 

 

5 В начале страницы с формулами создайте таблицу, соблюдая 

форматирование, как показано в образце на рисунке 19. 
 

Виды преступлений I полу-

годие 

II полу-

годие 

1 Проникновение в чужие компьютерные сети 22145 21568 

2 Распространение вредоносных программ 45475 46879 

3 Нарушение работы компьютеров и баз данных 45879 45487 

Итого:   

 

Рисунок 19  Образец таблицы 
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– Добавьте в таблицу строку над первой строкой.  

– Объедините ячейки первой строки. 

– При помощи WordArt создайте надпись Отчет о преступлениях, 

совершенных в сфере компьютерных технологий за 2020 г. и разме-

стите ее в первой строке таблицы.  

– В свободные ячейки вставьте формулы для расчета суммы пре-

ступлений по полугодиям. 

– Отсортируйте строки с названиями преступлений в алфавитном 

порядке. 

– В конце документа создайте следующую схему, используя          

Панель инструментов Рисование. Обязательно используйте операцию 

Группировать (рисунок 20). 

 

 
 

Рисунок 20  Образец схемы 

 

– Перенесите схему на следующую страницу и задайте для этой 

страницы альбомную ориентацию. 

– Покажите созданный документ преподавателю в электрон-         

ном виде. 

– Оформите отчѐт и защитите лабораторную работу. 

 

 
Лабораторная работа 8. ТП Word: использование 

графических возможностей и создание ссылок 
 

Цель: приобретение практических навыков работы с графически-

ми объектами и со ссылками. 
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Задание 
 

1 В соответствии с вариантом разработать текст и, используя воз-

можности текстового процессора Word, составить современное деловое 

письмо, отражающее заданный в соответствии с индивидуальным зада-

нием аспект деятельности предприятия (организации, фирмы) и распо-

ложенное на одной странице. Кроме основного аспекта письмо должно 

содержать: 

 индивидуальный фирменный знак; 

 водяной знак по центру страницы; 

 нижний и верхний колонтитулы, содержащие соответственно 

дату печати документа (автотекст) и ФИО составителя письма, которые 

должны быть отделены от текста письма горизонтальной линией; 

 адреса и реквизиты получателя и отправителя; 

 девиз (слоган) предприятия. 

Страница с письмом должна иметь книжную ориентацию                     

формата А4. 

2 В письме, созданном в соответствии с 1 пунктом задания, на 

второй странице документа построить органиграмму (структурную 

схему), отображающую организационную структуру управления пред-

приятием (организацией, фирмой). Органиграмма должна содержать не 

менее 4 уровней. Страница с органиграммой должна иметь альбомную 

ориентацию формата А4. 

3 В письме, созданном в соответствии с 1 пунктом задания, на 

третьей и четвертой страницах документа создать адресные области 

письма в соответствии с представленным в Приложении Д примером. 

Страница № 3 должна иметь альбомную ориентацию формата А4. Стра-

ница № 4 должна иметь альбомную ориентацию формата А5. 

4 В конец текстовой части письма (страница № 1), созданного в 

соответствии с 1 пунктом задания, вставить гиперссылку на копию 

данного документа (предварительно сделать копию файла) и ссылку на 

место в документе (на лист с органиграммой). Оформить их нужно как 

приложения к письму. 

Варианты индивидуальных заданий:  

1 Выпуск продукции в натуральном выражении. 

2 Реализация продукции в натуральном выражении. 

3 Спрос на выпускаемую продукцию. 

4 Себестоимость выпускаемой продукции. 

5 Прибыль. 

6 Качество выпускаемой продукции. 
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7 Кадровый состав. 

8 Уровень оплаты труда. 

9 Экспорт продукции. 

10 Средства социальной поддержки работников. 

11 Обновление ассортимента продукции. 

12 Кредитные ресурсы. 

13 Номинальная и реальная стоимость акций организации. 

14 Деловая активность организации. 

15 Затраты на управление организацией. 

16 Инновационная деятельность организации. 

17 Закупочная деятельность организации. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

(обязательное) 
 

Варианты заданий для лабораторной работы 2 
 
Таблица А. 1 – Индивидуальные поисковые запросы 
 

Экспозиции музеев 
Орган государственного 

управления 

Предметная область  

для лабораторной работы 2 

1 Брагинский исто-

рический музей с 

картинной галереей 

Министерство архитек-

туры и строительства 

Изменение объемов производ-

ства промышленной продук-

ции Республики Беларусь по 

отраслям 

2 Ветковский музей 

народного творчества 

Министерство жилищно-

коммунального хозяй-

ства 

Изменение объемов выпуска 

потребительских товаров по 

основным группам  

3 Музей «Гомель-

ский дворцово-

парковый ансамбль» 

Министерство здраво-

охранения 

Производство отдельных ви-

дов непродовольственных то-

варов  

4 Картинная гале-

рея Г. Х. Ващенко 

Министерство культуры Производство отдельных ви-

дов продукции пищевой про-

мышленности   

5 Гомельский об-

ластной музей воен-

ной славы 

Министерство лесного 

хозяйства 

Индексы изменения объемов 

производства сельскохозяй-

ственной продукции по обла-

стям 

6 Добрушский рай-

онный краеведческий 

музей 

Министерство образова-

ния 

Производство основных видов 

продукции животноводства в 

сельскохозяйственных органи-

зациях и крестьянских (фер-

мерских) хозяйствах 

7 Ельский краевед-

ческий музей 

Министерство по нало-

гам и сборам 

Продажа основных продоволь-

ственных товаров в Республи-

ке Беларусь  

8 Туровский крае-

ведческий музей 

Министерство по чрез-

вычайным ситуациям 

Продажа основных непродо-

вольственных товаров в Рес-

публике Беларусь   

9 Жлобинский ис-

торико-

краеведческий музей 

Министерство природ-

ных ресурсов и охраны 

окружающей среды 

Экспорт и импорт товаров 

Республики Беларусь по груп-

пировкам стран 

10 Калинковичский 

государственный кра-

еведческий музей 

Министерство промыш-

ленности 

Внешняя торговля Республики 

Беларусь со странами - основ-

ными торговыми партнерами 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

(обязательное) 
 

Задание для лабораторной работы 3 
 

ДОГОВОР НА КОНЪЮНКТУРНЫЕ ИССЛЕДОВАНИЯ РЫНКА 

(консультационные услуги) 

г.___________   «_____» _________________20_____г. 
 

__________________________________________, именуемое в дальнейшем Исполнитель, 

в лице _________________, действующего на основании Устава, с одной (фамилия, имя, отче-

ство) стороны, и ___________________________, именуемый в дальнейшем Заказчик в лице 

________________________________, действующего на основании _____________, с другой 

стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:  

1. Предмет договора 

1.1. Заказчик поручает и обязуется оплатить Исполнителю, а исполнитель обязуется про-

изводить в период с «_»______20__г. до момента отмены Заказчиком поручения конъюнктур-

ные исследования рынка _______________ на территории Республики Беларусь, а также усло-

вия оплаты, хранения и транспортировки ___________. 

1.2. Исполнитель обязуется проводить текущие консультации с Заказчиком не реже одного 

раза в неделю и информировать Заказчика об изменении стоимости услуг на рынке 

_______________________. 

1.3. При изменении рынка рассматриваются различные варианты оплаты и формы услуг 

по хранению. 

1.4. Исполнитель гарантирует, что при заключении договора купли продажи Заказчику бу-

дет обеспечена оптимальная цена товара.  

2. Условия расчетов 

2.1. За выполненную работу Заказчик обязуется выплатить Исполнителю ______________ 

2.2. Оплата производится Заказчиком Исполнителю в течение ___________________ бан-

ковских дней после подписания акта приема-сдачи работ. 

2.3 Оплата производится путем перевода платежным поручением на расчетный счет Ис-

полнителя. 

3. Порядок выполнения работ 

3.1. Исполнитель собирает информацию о действующих договорных ценах на_________ и 

составляет базу данных на потенциальных заказников. 

3.2. Исполнитель проводит текущие консультации с Заказником не реже одного раза в не-

делю и информирует Заказчика об изменении стоимости товара и услуг на рынке __________. 

3.3. Исполнитель проводит предварительные переговоры по данному виду товара в случае 

согласия Заказчика на его реализацию/приобретение. 

4. Порядок сдачи приемки работ 

4.1. Выполненную работу Исполнитель передает Заказчику в виде отчетов, базы данных и 

рекомендаций, представленных на магнитном носителе. 

4.2. При сдаче приемке работ составляется соответствующий акт сдачи приемки, подтвер-

ждающий выполнение Исполнителем своих обязательств, который является неотъемлемой 

частью настоящего договора. 

5. Ответственности сторон 

5.1. За нарушения условий настоящего договора стороны несут ответственность с дей-

ствующим на территории Республики Беларусь законодательством. 

6. Реквизиты сторон 
 

Заказчик Исполнитель Печать Подпись.  
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ПРИЛОЖЕНИЕ В 

(обязательное) 
 

Задание для лабораторной работы 5 
 

Таблица В. 1 – Список тем для написания рефератов к лабораторной работе 
 

№ по 

списку 
Название темы 

1  Процессы кругооборота экономической информации. 

2  Дополнительные  устройства ПК: виды и назначение. 

3  Характеристика основных устройств ПК. 

4  Клавиатура ПК: назначение, основные группы клавиш. 

5  Дисплей ПК: назначение, режимы работы. 

6  Понятие компьютерного вируса. Классификация вирусов. 

7  Классификация антивирусных программ. 

8  Защита компьютера от вирусов. 

9  
Архивация файлов: понятие, назначение, виды архиваторов, 

основные команды архивации. 

10  
Операционная система ПК: понятие, назначение, выполняемые 

функции. 

11  Основные устройства компьютера по Нейману. 

12  Буфер обмена, его назначение и использование. 

13  
Динамический обмен данными между приложениями              

WINDOWS (DDE). 

14  
Обмен данными между приложениями WINDOWS по              

OLE-технологии (связывание и внедрение). 

15  Структурные единицы экономической информации. 

16  Программное обеспечение ПК, его классификация. 

17  
Организация хранения данных: понятие и идентификация 

файла, атрибуты, шаблоны имен файлов; каталоги. 

18  Назначение, виды, функции операционных оболочек. 

19  
Общая характеристика текстовых редакторов, функциональ-

ные возможности и особенности интерфейса Word. 

20  
Общая характеристика табличных процессоров, функциональ-
ные возможности и основные понятия Excel (электронный 
бланк, его структурные единицы, адресация). 

21  Мастер диаграмм  Excel, назначение и возможности. 

22  Понятие, назначение  и типы компьютерных сетей. 

23  
Внутренние и внешние команды операционной системы, при-

меры команд работы с файлами и каталогами. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г 

(обязательное) 

 

Задание для лабораторной работы 8 
 

 

 
 

 
 

Рисунок Д. 1 – Образец результата пункта 3 лабораторной работы 8 
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