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Введение 
 

Учебно-методическое пособие предназначено для студентов-экономистов, 

обеспечивая методическую поддержку дисциплины «Экономическая информа-

тика». 

Цель данного пособия – формирование, развитие и закрепление навыков 

использования MS Word для обработки информации, полученной при решении 

прикладных задач, что соответствует требованиям действующих Федеральных 

государственных образовательных стандартов для подготовки бакалавров и спе-

циалистов с высшим образованием по направлению «Экономика», «Экономиче-

ская безопасность». 

Пособие включает 11 заданий, в которых рассмотрены необходимые ин-

струменты для создания и оформления различных документов. Каждое задание 

содержит подробное описание хода его выполнения в MS Word. 

Пособие может быть рекомендовано для использования при проведении 

занятий со студентами других специальностей и направлений подготовки как 

справочник и практическое руководство по изучению принципов работы в 

MS Word. 

При подготовке пособия авторы опирались на опыт преподавания инфор-

матики студентам различных специальностей Волгоградского института управ-

ления – филиала РАНХиГС. 
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Задание_1 

 

Форматирование текста. Создание  

и форматирование списков 
 

1. На диске D: в своей папке создайте папку Задание_1. В этой папке с помощью MS Word 

создайте текстовый документ, который назовите Понятие информатики, следующего 

содержания. 

 
2. Выделите слово Информатика в пятом абзаце и вставьте сноску. Для этого выполните 

действия: вкладка Ссылки  Вставить сноску. В появившемся внизу страницы прону-

мерованном месте запишите следующий текст: https://libraryno.ru/1-3-1-poyavlenie-i-

razvitie-informatiki-2015_informatika/. 
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3. Выделите словосочетание Предмет информатики и вставьте следующую сноску. Для 

этого выполните действия: вкладка Ссылки  Следующая сноска. В появившемся внизу 

страницы пронумерованном месте запишите следующий текст: 

https://www.sites.google.com/site/herzencomputerscience/Home/lecture/lec1. 

4. Отформатируйте текст в соответствии со следующими требованиями: 

 шрифт – Times New Roman, 14 пт; 

 абзац – выравнивание по ширине, отступы слева и справа – 0 пт, интервал перед и 

после – 0 пт, отступ первой строки – 1,5 см, междустрочный интервал – полуторный 

(1,5 строки); 

 список – маркированный (для составляющих абзаца Предмет информатики). 

 
5. Сохраните файл. 

6. В той же папке с помощью MS Word создайте текстовый документ, который назовите 

Обеспечение компьютера. 

7. В этом документе наберите следующий текст: 

А п п а р а т н о е  о б е с п е ч е н и е : 

системный блок 

монитор 

клавиатура 

принтер 

П р о г р а м м н о е  о б е с п е ч е н и е : 

системное 

прикладное 

И н с т р у м е н т а р и й  п р о г р а м м и р о в а н и я  

8. Отформатируйте текст соответствии со следующими требованиями: шрифт – Times New 

Roman, 14 пт; абзац – выравнивание по ширине, отступы слева и справа – 0 пт, интервал 

перед и после – 0 пт, отступ первой строки – 0 см, междустрочный интервал – полутор-

ный (1,5 строки). 

9. Скопируйте текст ниже ТРИ раза (всего должно получиться четыре списка, первый из 

них оставьте без изменения). 

10. Создайте три вида списков по образцу (см. ниже). Для этого выделите текст каждого 

списка, нажмите на кнопку  (Многоуровневый список), в появившемся окне выбе-

рите подходящий вид списка. 
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11. После применения определенного вида списка ВСЕ пункты будут на ОДНОМ уровне. 

Для того чтобы соответствующие пункты сделать ПОДПУНКТАМИ, выделите их и 

нажмите на кнопку  (Увеличить отступ, те же действия можно выполнить с помо-

щью соответствующего пункта в контекстном меню). 

12. При необходимости скорректируйте внешний вид Ваших списков. 

 Аппаратное обеспечение: 

 системный блок 

 монитор 

 клавиатура 

 принтер 

 Программное обеспечение: 

 системное 

 прикладное 

 Инструментарий программирования 

 

1. Аппаратное обеспечение: 

а. системный блок 

б. монитор 

в. клавиатура 

г. принтер 

2. Программное обеспечение: 

а. системное 

б. прикладное 

3. Инструментарий программирования 

 

1. Аппаратное обеспечение: 

1.1. системный блок 

1.2. монитор 

1.3. клавиатура 

1.4. принтер 

2. Программное обеспечение: 

2.1. системное 

2.2. прикладное 

3. Инструментарий программирования 

13. Сохраните файл. 

14. Покажите выполненное задание преподавателю. 
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Задание_2 

 

Создание формул 
 

1. На диске D: в своей папке создайте папку Задание_2. В этой папке с помощью MS Word 

создайте текстовый документ Мера информации, содержащий следующую информацию: 

 

2. Для создания формулы выполните действия: вкладка Вставка  пункт Объект  Mi-

crosoft Equation 3.0: 

    
 

3. В появившемся  окне  «наберите» формулу. Все символы, которые есть на клави-

атуре, вводятся с клавиатуры. Для введения других символов используйте Панель ин-

струментов Формула: 
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Наиболее часто встречающиеся элементы: 

 

Символы отношений 

 

Греческие буквы (прописные) 

 

Надстрочные знаки 

 

Шаблоны скобок 

 

Операторы 

 

Шаблоны дробей и радикалов 

 

Стрелки 

 

Шаблоны верхних и нижних 

индексов 

 

Символы теории множеств 

 

Шаблоны сумм 

 

Разные символы 

 

Шаблоны интегралов 

 

Греческие буквы (строчные) 

 

Шаблоны матриц 

 

4. Для окончания работы с формулой щелкните в любом месте вне этой формулы. 

5. При необходимости скорректировать Вашу формулу активируйте приложение Microsoft 

Equation 3.0 двойным щелчком ЛКМ. 

Примечание_1. КАЖДАЯ ФОРМУЛА ДОЛЖНА БЫТЬ ЕДИНЫМ ОБЪЕКТОМ! 

Примечание_2. Для создания объектов, представляющих собой либо верхний, либо нижний 

индекс, например, Pi, воспользуйтесь соответствующими кнопками на 

вкладке Главная: , предварительно выделив нужный объект. 

Примечание_3. Для вставки букв греческого алфавита вне формулы, например, буквы , на 

вкладке Вставка выберите пункт Символ. 

6. Сохраните файл. 

7. В той же папке с помощью MS Word создайте текстовый документ, который назовите 

Формулы и который будет содержать следующий математический текст (см. ниже). 

8. Для создания формулы выберите на вкладке Вставка пункт Объект  Microsoft Equa-

tion 3.0: 

 
9. Сохраните файл. 

10. Покажите выполненное задание преподавателю. 
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Задание_3 

 

Создание таблиц 
 

1. На диске D: в своей папке создайте папку Задание_3. В этой папке с помощью MS Word 

создайте текстовый файл Визитка, содержащий следующую информацию: 

 
Примечание: при создании визитки рекомендуется для разметки текста воспользоваться 

предварительно созданной таблицей следующего вида: 

 

2. Сначала создайте таблицу MS Word (вкладка Вставка  Таблица  Вставить таблицу, 

4 строки, 2 столбца). 

    
3. Для созданной таблицы с помощью кнопки на вкладке Главная выберите следующие 

установки: 
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4. У Вас должно получиться: 

 
5. В первом столбце объедините две нижние ячейки, для этого выделите их и на вкладке 

Макет выберите пункт Объединить ячейки (эти действия также можно выполнить с по-

мощью контекстного меню). 

6. Во втором столбце разбейте третью ячейку на две, для этого выделите эту ячейку и на 

вкладке Макет выберите пункт Разбить ячейки (эти действия можно выполнить с помо-

щью контекстного меню). 

7. Заполните получившуюся таблицу нужной информацией (см. выше). 

8. Вид шрифта – Times New Roman, размер шрифта выберите самостоятельно в соответ-

ствии с размерами ячеек таблицы. 

9. Для создания разреженного шрифта  выделите фамилию, имя и от-

чество владельца, нажмите на вкладке Главная на пункт меню Шрифт , 

на вкладке Положение на странице задайте следующие параметры: 

 
10. Для вставки рисунка выполните команду: вкладка Вставка – Клип …  

. 

11. Рисунок в виде книг, приведенный в примере, выбран из категории Academic. Вы можете 

выбрать любой рисунок, подходящий по смыслу. 
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12. Рисунок в виде телефона выполнен следующим образом: вкладка Вставка  Символ 

  Другие символы  шрифт Wingdings. 

 
 

13. Для обрамления визитки границами указанного вида выделите всю таблицу и на вкладке 

Конструктор выберите пункт Границы и заливка, затем заполните диалоговое окно по 

образцу (те же действия можно выполнить, выбрав пункт Границы и заливка кон-

текстного меню, можете выбрать тип и цвет границ таблицы на свое усмотрение): 

 
 

14. Выделите созданную таблицу с помощью специального значка в верхнем левом углу 

таблицы  и скройте в ней границы, нажав на кнопку Отобразить сетку. 

   
15. Сохраните файл. 

16. В той же папке с помощью MS Word создайте текстовый документ История развития 

России. В нем создайте следующую таблицу: 
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Примечание: для создания римских цифр используйте соответствующие буквы клавиатуры 

на английской раскладке. 

17. Выполните обрамление таблицы зеленым цветом, текст в столбце «События» выделите 

красным цветом, номера годов выделите синим цветом, номера тысячелетий выделите 

красным цветом. 

18. В папке Задание_3 с помощью MS Word создайте текстовый файл Императоры. В нем 

создайте следующий текст, нажимая в нужных местах клавиши Tab и Enter. 

 
19. Преобразуйте этот текст в таблицу. Для этого выделите набранный Вами текст, на 

вкладке Вставка выберите пункт Таблица  Преобразовать в таблицу …  ОК. 
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20. Установите выравнивание текста в таблице по центру. 

21. У Вас должна получиться таблица: 

Император Годы жизни Годы царствования 

Александр I 1777-1825 1801-1825 

Николай I 1796-1855 1825-1855 

Александр II 1818-1881 1855-1881 

Александр III 1845-1894 1881-1894 

Николай II 1868-1918 1894-1917 

 

22. В той же папке с помощью MS Word создайте текстовый файл Полная себестоимость. 

В нем создайте следующую схему: 

 

23. Сначала создайте таблицу MS Word (вкладка Вставка  Таблица  Вставить таблицу, 

7 строк, 14 столбцов). 

    
24. Для созданной таблицы с помощью кнопки на вкладке Главная выберите следующие 

установки: 

   
 

25. У Вас должно получиться: 
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26. Для создания схемы в верхней строке выделите средние шесть ячеек, на вкладке Макет 

выберите пункт Объединить ячейки (эти действия можно выполнить с помощью кон-

текстного меню). 

27. Затем для объединенных ячеек на вкладке Главная либо вкладке Конструктор выберите 

либо Все границы, либо Внешние границы. 

 
28. Эти действия также можно выполнить с помощью контекстного меню, выбрав пункт 

Границы и заливка, задав нужные установки. 

 
29. У Вас должно получиться: 

 
30. Для остальных заполняемых ячеек схемы выполните аналогичные действия. У Вас 

должно получиться: 

 
31. Для создания горизонтальных соединительных линий между блоками схемы выполните 

следующие действия: выделите ячейки, как указано ниже, и для них выберите пункт 

Верхняя граница. 
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32. Для создания вертикальных соединительных линий между блоками схемы выполните 

следующие действия: выделите ячейки, как указано ниже, и для них выберите пункт Пра-

вая граница. 

 
33. Для всех остиальных ячеек выполните аналогичные действия. В результате у Вас должна 

получиться таблица: 

 
34. В блоки полученной схемы внесите нужную информацию (см. выше). 

35. Выделите созданную таблицу с помощью специального значка в верхнем левом углу 

таблицы  и скройте в ней границы, нажав на кнопку Отобразить сетку. 

   
36. Сохраните файл. 

37. Покажите выполненное задание преподавателю. 
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Задание_4 

 

Вычисления в таблицах MS Word 
 

1. На диске D: в своей папке создайте папку Задание_4. В этой папке с помощью MS Word 

создайте текстовый документ Итоги, содержащий следующую таблицу из 7 столбцов и 

6 строк: 

 
2. Для нужных ячеек выполните объединение. 

3. Для оформления вертикального направления текста в самой левой ячейке выделите эту 

ячейку и в контекстном меню выберите пункт Направление текста, затем выберите нуж-

ную ориентацию текста. 

 
4. Для «аккуратного» заполнения ячеек информацией выделите всю таблицу и на вкладке 

Макет выберите пункт Выровнять по центру (тот же результат можно получить, вос-

пользовавшись пунктом Выравнивание ячеек контекстного меню). 

 
5. Заполните ячейки последнего столбца таблицы Общий балл, подсчитывающие итоговые 

значения баллов за каждый вид конкурса, а также итоговое значение баллов команды за 

все конкурсы. 

6. Для этого выделите ячейку на пересечении строки Визитка и столбца Общий балл и на 

вкладке Макет выберите пункт Формула. 

 



 

18 

7. Для суммирования содержимого ячеек, находящихся левее итоговой, используйте функ-

цию SUM(LEFT) (можно написать строчными буквами): 

 
8. Для заполнения итоговых значений в строках Музыкальный конкурс и Домашнее задание 

выполните аналогичные действия. 

9. Для заполнения итогового значения баллов, которые получила команда за все конкурсы 

(т.е. необходимо просуммировать содержимое ячеек, находящихся выше итоговой), вы-

полните аналогичные действия, но используйте функцию SUM(ABOVE) (можно напи-

сать строчными буквами): 

 
10. В итоге у Вас должно получиться следующее: 

 
11. Скопируйте первоначально созданную таблицу, измените название команды, количество 

полученных за конкурсы баллов (исходя из пятибалльной системы). 

12. Заполните итоговые ячейки. 

13. Сохраните файл. 

14. В той же папке с помощью MS Word создайте текстовый документ Результаты, содер-

жащий следующую таблицу из 5 столбцов и 10 строк: 

 
15. Заполните ячейки последнего столбца таблицы Средний балл, в которых будут подсчи-

таны средние значения баллов абитуриента за все экзамены. 
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16. Для этого выделите нужную ячейку для абитуриента Ивановой И.И. и на вкладке Макет 

выберите пункт Формула. 

 
17. Для нахождения среднего значения содержимого ячеек, находящихся левее итоговой, 

используйте функцию AVERAGE(LEFT) (можно написать строчными буквами). 

18. НЕ забудьте задать формат числа: 

 
19. В итоге у Вас должно получиться следующее (нижние строки с максимальным и мини-

мальным результатами пока не заполняйте): 

 
20. Добавьте еще 5 строк в Вашу таблицу (выделите строку с фамилией Иванов И.И., 

вкладка Макет  Вставить снизу). 

21. Добавьте данные по пяти абитуриентам и также вычислите для них средний балл по ЕГЭ. 

22. Выполните сортировку таблицы в алфавитном порядке. 

I способ. Выделите строки таблицы БЕЗ двух верхних строк. 

На вкладке Макет выберите пункт Сортировка . 

Заполните диалоговое окно по образцу. 

 
II способ. Выделите список абитуриентов (в первом столбце). 

На вкладке Главная выберите пункт Сортировка . 

Заполните диалоговое окно аналогично. 

23. Заполните две нижние строки: максимальный и минимальный результаты по каждому 

предмету (функции MAX(ABOVE) и MIN(ABOVE) соответственно). 

24. Сохраните файл. 
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25. В своей папке с помощью MS Word создайте текстовый документ Ведомость зарплаты, 

содержащий следующую таблицу из 7 столбцов и 7 строк. 

 
26. Для создания формулы, вычисляющей значения в ячейках, Вам необходимо знать, что в 

таблице каждая строка имеет свой номер, каждый столбец имеет свое название. Напри-

мер, адрес ячейки с фамилией работника Абрамова А.А. будет иметь адрес А2. 

27. Далее в формулах Вы будете использовать адреса ячеек, участвующих в вычислениях. 

На рисунке ниже указаны номера строк и названия столбцов, их записывать не нужно, 

Вам для создания необходимых для вычислений формул нужно «мысленно» ориентиро-

ваться в адресах ячеек. 

 
28. Заполните столбец Начислено, руб. Для вычисления начисленной суммы для работника 

Абрамова А.А. выделите соответствующую ячейку D2 и на вкладке Макет выберите 

пункт Формула, затем заполните появившееся диалоговое окно по формуле: 

Начислено = Оплата в день * Количество отработанных дней 

или с учетом пронумерованных ячеек 

 
29. Для вычисления суммы налога для работника Абрамова А.А. выделите соответствую-

щую ячейку и на вкладке Макет выберите пункт Формула, затем заполните появившееся 

диалоговое окно по формуле: 

Налог = Начислено × 13 % 

или с учетом пронумерованных ячеек 
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30. Для вычисления итоговой суммы к выдаче для работника Абрамова А.А. выделите соот-

ветствующую ячейку и на вкладке Макет выберите пункт Формула, затем заполните по-

явившееся диалоговое окно по формуле: 

К выдаче = Начислено – (Аванс + Налог) или с учетом пронумерованных ячеек 

 
31. В частности, для работника Абрамова А.А. у Вас должно получиться: 

 
32. Аналогичным образом заполните соответствующие ячейки для остальных работников. 

33. Для заполнения итоговых значений в столбцах D, E, F и G можно воспользоваться функ-

цией SUM(ABOVE) (вкладка Макет  Формула). 

34. Сохраните файл. 

35. Покажите выполненное задание преподавателю. 
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Задание_5 

 

Создание и форматирование 

организационных схем 
 

15. На диске D: в своей папке создайте папку Задание_5. В этой папке с помощью MS Word 

создайте текстовый документ, который назовите Мера информации. 

16. В этом документе создайте организационную схему по образцу, приведенному ниже: 

 

17. Для этого выполните следующие действия: вкладка Вставка  объект SmartArt  тип 

Иерархия и выберите указанную структуру. 

 
18. У Вас должно получиться: 

 

19. На вкладке Конструктор выберите пункт Изменить цвета , затем выбе-

рите указанный вариант (см. рисунок ниже). 
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20. Выделите «лишний» элемент (см. рисунок выше) и удалите его (клавиша Delete клавиа-

туры). В результате должно получиться: 

 
5. Для добавления нижестоящих блоков активируйте Вашу диаграмму, выделите нижний 

левый блок и на вкладке Конструктор выберите пункт Добавить фигуру. 

6. Выберите вариант Добавить фигуру ниже (см. рисунок ниже). 

 
7. У Вас должно получиться: 

 
8. Аналогичным образом создайте нужную структуру Вашей схемы: 

 
9. В нужные блоки запишите необходимую информацию. 

10. Для создания формул воспользуйтесь либо нужными клавишами, либо на вкладке 

Вставка выберите пункт Символ и выберите нужные символы. 

 
11. Для создания нижних индексов, предварительно выделив нужный символ, на вкладке 

Главная выберите пункт . 

12. Сохраните файл. 

13. В той же папке с помощью MS Word создайте текстовый документ, который назовите 

Структура информатики. 
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14. В этом документе создайте организационную схему по образцу, приведенному ниже: 

 

15. Для этого выполните следующие действия: вкладка Вставка  Объект  Надстройка 

организационных диаграмм для программ Microsoft Office. 

 
16. Выделите пункт Подчиненный и нажмите измененным курсором на указанный элемент. 

В результате должно получиться: 

   
17. Выделите добавленный блок и аналогичным образом добавьте к нему двух «Сотрудни-

ков». На данном этапе у Вас должна получиться следующая схема: 
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18. Выделите добавленный объект, как это показано на рисунке ниже и, выделив пункт Под-

чиненный, нажмите измененным курсором на указанный элемент. В результате должно 

получиться: 

   
19. Для того чтобы придать нужную форму организационной схеме, выполните следующие 

действия: выделите добавленный объект Подчиненный, нажмите пункт Стиль и выде-

лите Правосторонний стиль. В результате у Вас должно получиться: 

    
20. К тому же объекту третьего уровня добавьте еще один объект типа Подчиненный. 

21. Аналогичным образом доделайте организационную схему следующего образца (см. ри-

сунок ниже). 

 
22. Затем заполните все ячейки организационной схемы (все слова записывайте с новой 

строки). 

23. Закройте схему. 

24. Сохраните файл. 

25. В той же папке с помощью MS Word создайте текстовый документ, который назовите 

Информационная система. 
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26. В этом документе создайте организационную схему по образцу, приведенному ниже. 

 
27. Для этого выполните следующие действия: вкладка Вставка  объект SmartArt  тип 

Связь и выберите указанную структуру. 

 
28. В результате должно получиться: 

 

29. На вкладке Конструктор выберите пункт Изменить цвета , затем выбе-

рите указанный вариант (см. рисунок ниже). 
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30. На вкладке Конструктор добавьте необходимое количество объектов (саму схему необ-

ходимо предварительно активировать). 

 
31. Можно добавить как фигуру до и как фигуру после. 

32. В результате у Вас должно получиться: 

 
 

33. Заполните нужные блоки схемы необходимой информацией, подберите необходимый 

размер шрифта. 

34. Можете оформить схему по своему усмотрению (на вкладке Формат или через кон-

текстное меню можно изменить форму блоков, на вкладке Конструктор или через кон-

текстное меню можно изменить цветовую гамму Вашей схемы). 

 
35. Сохраните файл. 

36. Покажите выполненное задание преподавателю. 
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Задание_6 

 

Создание и форматирование диаграмм 
 

1. На диске D: в своей папке создайте папку Задание_6. В этой папке с помощью MS Word 

создайте текстовый документ, который назовите Количество поступивших в ВИУ. 

2. В этом документе создайте диаграмму следующего вида (распределение студентов по 

годам для факультетов): 

  
3. Для этого выполните действия: вкладка Вставка – объект Диаграмма. 

 
4. Выберите тип диаграммы Гистограмма. 

  
5. Должна появиться таблица следующего вида: 

 
6. В появившейся таблице заполните ячейки в соответствии со следующими данными и 

образцом, приведенным ниже: 
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7. В результате у Вас должна получиться диаграмма следующего вида: 

 
8. Оформите получившуюся диаграмму в соответствии с образцом (см. выше в пункте 2). 

9. Удалите линии сетки. Это можно сделать различными способами (диаграмму необхо-

димо предварительно активировать): 

а. выделите линии сетки ЛКМ и нажмите клавишу Delete; 

б. выделите линии сетки ПКМ и в контекстном меню выберите нужную команду 

Удалить; 

в. на вкладке Макет выберите пункт Сетка, выберите необходимое направление 

осей, выберите пункт Нет. 

  
 

10. Для добавления названия диаграммы на вкладке Макет выберите пункт Название диа-

граммы, выберите пункт Над диаграммой и запишите необходимое название. 

 
11. Для добавления подписей данных на вкладке Макет выберите пункт Подписи данных, 

выберите пункт У вершины, снаружи. 
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12. Для изменения места размещения легенды выделите легенду, затем на вкладке Макет 

выберите пункт Легенда, выберите пункт Добавить легенду снизу. 

 
13. В результате у Вас должна получиться диаграмма требуемого вида. 

14. Скопируйте диаграмму ниже ЧЕТЫРЕ раза. 

15. Выделите первую скопированную диаграмму, затем на вкладке Конструктор выберите 

пункт Строка / Столбец. 

 
16. В результате у Вас должна получиться диаграмма следующего вида (распределение сту-

дентов по факультетам за указанные годы): 

 

17. Измените тип второй скопированной диаграммы на Круговой (вкладка Конструктор  

пункт меню  либо через контекстное меню). 

 
Примечание: круговая диаграмма имеет следующую особенность: на ней отображаются дан-

ные либо по одной строке, либо по одному столбцу таблицы. 

18. Для отображения данных по одному факультету за указанные годы выберите данные по 

Экономическому факультету, предварительно удалив данные по другим факультетам. 
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19. Для этого выделите диаграмму и на вкладке Конструктор выберите пункт Выбрать данные. 

 
20. В левой части появившегося диалогового окна удалите данные по факультету ГМУ и 

Юридическому факультету. 

 
21. В результате у Вас должно получиться: 

 
22. После выполненных действий Вы должны получить диаграмму вида (добавьте при необ-

ходимости необходимые элементы диаграммы, в частности, измените название диа-

граммы): 

 
23. Измените тип третьей скопированной таблицы также на Круговой (вкладка Конструктор 

 пункт меню  либо через контекстное меню). 

24. Затем на вкладке Конструктор поменяйте данные местами, выбрав пункт Строка / 

Столбец. 
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25. После этого в левой части диалогового окна удалите данные за 2019 г., 2020 г., 2021 г. 

 
26. В результате у Вас должно получиться: 

 
27. После выполненных действий Вы должны получить диаграмму вида (добавьте при необ-

ходимости необходимые элементы диаграммы, в частности, измените название диа-

граммы): 

 
28. Измените тип четвертой скопированной диаграммы на График (вкладка Конструктор – 

пункт меню  либо через контекстное меню, выберите нужный вариант График с 

маркерами). 
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29. В результате у Вас должна получиться диаграмма следующего вида: 

 
30. Попробуйте задать различные виды заливки и различные цвета для столбцов, секторов и 

линий. 

31. Сохраните файл. 

32. В той же папке с помощью MS Word создайте текстовый документ, который назовите 

Внеоборотные средства. 

33. В этом документе создайте диаграмму следующего вида: 

  

34. Для этого выполните следующие действия: вкладка Вставка  объект Диаграмма  

вид Линейчатая. 

 
35. В появившуюся таблицу ведите данные следующим образом: 

 
Примечание: для изменения диапазона данных для построения диаграммы «перетащите» в 

нужное место правый нижний угол диапазона с помощью ЛКМ. 
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36. В результате Вы должны получить диаграмму следующего вида: 

 
37. Оформите диаграмму. 

38. Удалите линии сетки. Это можно сделать различными способами (диаграмму необхо-

димо предварительно активировать): 

а. выделите линии сетки ЛКМ и нажмите клавишу Delete; 

б. выделите линии сетки ПКМ и в контекстном меню выберите нужную команду 

Удалить; 

в. на вкладке Макет выберите пункт Сетка, выберите необходимое направление 

осей, выберите пункт Нет. 

39. Для добавления названия диаграммы на вкладке Макет выберите пункт Название диа-

граммы, выберите пункт Над диаграммой и запишите необходимое название. 

 
40. Для добавления подписей данных на вкладке Макет выберите пункт Подписи данных, 

выберите пункт У вершины, снаружи. 
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41. Для изменения значений подписей по оси выделите диаграмму и выполните следующие 

действия: вкладка Макет  пункт Оси  Основная горизонтальная ось  Дополнитель-

ные параметры основной горизонтальной оси … (либо выделите горизонтальную ось с 

помощью ПКМ и в появившемся контекстном меню выберите пункт Формат оси …) 

   
42. В появившемся диалоговом окне настройте нужный вариант подписи данных в соответ-

ствии с рисунком, приведенным ниже. 

 
43. Сохраните файл. 

44. В той же папке с помощью MS Word создайте текстовый документ, который назовите 

Результаты выборов. 

45. В этом документе создайте диаграмму следующего вида (вкладка Вставка – объект Диа-

грамма  Круговая): 
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46. В появившейся таблице введите данные по следующему образцу: 

 
47. На первоначальном этапе у Вас должна получиться диаграмма следующего вида: 

 
48. Добавьте нужное название диаграммы. 

49. Удалите легенду (для этого предварительно ее выделите). 

50. Для добавления подписей на диаграмме выделите ее, на вкладке Макет выберите пункт 

Дополнительные параметры подписей данных…, в появившемся диалоговом окне Фор-

мат подписей данных задайте необходимые параметры в соответствии с рисунком, при-

веденным ниже. 

    
51. Для добавления автофигуры с надписью Итоги предварительного голосования на 

вкладке Вставка выберите пункт Фигуры (саму диаграмму при этом выделять не 

нужно!). 

52. Затем выберите необходимый элемент и запишите нужный текст внутри этой фигуры. 

53. Сохраните файл. 

54. Покажите выполненное задание преподавателю. 
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Задание_7 

 

Создание и форматирование текста  

в колонках 
 

1. На диске D: в своей папке создайте папку Задание_7. В этой папке с помощью MS Word 

создайте текстовый документ, который назовите Конференция. 

2. Документу задайте альбомную ориентацию (вкладка Разметка страницы  пункт Ори-

ентация  Альбомная). 

 
3. Затем разделите полученный лист альбомной ориентации на четыре колонки (вкладка 

Разметка страницы  пункт Колонки  Другие колонки). 

4. Заполните появившееся диалоговое окно по образцу, приведенному ниже: 
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5. Введите текст следующего содержания: 

 
Примечание: разделители между колонками появляются при переходе в новую колонку. 

6. Для перехода в новую колонку выполните следующие действия: вкладка Разметка 

страницы  пункт Разрывы  Столбец. 

 
7. Задайте для всей страницы обрамление. 

8. Для этого на вкладке Разметка страницы выберите пункт Границы страниц. 
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9. В появившемся диалоговом окне выберите установки по образцу, приведенному ниже: 

 
10. Сохраните файл. 

11. Покажите выполненное задание преподавателю. 
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Задание_8 

 

Слияние документов 
 

1. На диске D: в своей папке создайте папку Задание_8. В этой папке с помощью MS Word 

создайте текстовый документ следующего содержания, который назовите Договор о со-

трудничестве: 

 
Примечание: в тексте красным цветом выделены поля слияния, именно в этих местах будут 

вставляться данные из будущей базы данных Студенты_список. 
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2. На вкладке Рассылки выполните команду Начать слияние  Пошаговый мастер слия-

ния… 

 
3. Справа появится панель мастера слияния, на которой поэтапно Вы можете выполнить 

необходимые действия. В частности, в нижнем правом углу указано, на каком этапе Вы 

находитесь. 

4. По умолчанию на первом этапе из шести предлагается создать письмо. 

5. Перейдите на второй этап Открытие документа. 

6. По умолчанию на втором этапе предлагается взять за основу текущий документ. 

7. Перейдите на следующий третий этап Выбор получателей. 

8. Выберите пункт Создание списка  Создать … 

 
9. Появится диалоговое окно следующего вида: 

 
10. Настройте столбцы, выбрав соответствующий пункт Настройка столбцов … (см. рису-

нок выше). 

11. Для удобства удалите «лишние» поля и добавьте необходимые, используя соответству-

ющие кнопки Удалить или Добавить: 
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12. Например, добавьте поле НомДог. Для этого после нажатия на кнопку Добавить в по-

явившемся окне запишите НомДог: 

 
13. С помощью кнопок Вверх или Вниз задайте удобный порядок полей, необходимых для 

создания будущих писем. В итоге у Вас должно получиться (см. рисунок ниже): 

 
14. Сохраните созданную структуру списка в свою папку под именем Студенты_список. 

15. В появившейся таблице создайте 10 записей, при этом в Вашем списке должны быть 

студенты обоих полов (пол соответственно запишите муж или жен). 

16. После заполнения последнего поля для записи одного студента нажимайте кнопку Со-

здать запись. После ввода всех записей нажмите ОК. 

17. После создания базы данных для создания писем перейдите к следующему этапу Про-

смотр писем. 

18. Выделите в самом письме текст «НомДог». 

19. На вкладке Рассылки выберите пункт Вставить поле слияния, в появившемся меню вы-

делите соответствующее поле НомДог и замените его на соответствующее поле слияния 

из списка (в образце документа позиции, в которые нужно добавить поля слияния отме-

чены цветом). 

 
20. Проделайте аналогичные действия со всеми полями слияния (кроме поля Пол). 

21. Для того чтобы в договоре учесть пол студента (именуемЫЙ или именуемАЯ) выполните 

следующие действия. 

22. Выделите буквы, как это указано на рисунке (см. ниже): 
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23. Затем выполните следующие действия: вкладка Правила  IF…THEN…ELSE 

(ЕСЛИ…ТО…ИНАЧЕ)  появившееся диалоговое окно заполните по образцу, приве-

денному ниже: 

   
24. Перейдите на этап 5 Завершение слияния. С учетом введенных Вами данных о студентах 

у Вас должно получиться следующее: 
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25. На этом этапе Вы можете просмотреть получателей данного письма с их персональными 

данными, выбрать отдельных получателей или исключить получателей, которым данное 

письмо не будет отправлено. 

    
26. Нажав на кнопку Найти получателя…, Вы можете открыть диалоговое окно Получатели 

слияния. В этом окне Вы можете выбрать различные действия для обработки Вашего 

списка: отсортировать данные, отфильтровать данные, найти повторения, найти получа-

теля, проверить адреса (см. рисунок ниже). 

  
27. Перейдите к выполнению шестого этапа Просмотр писем. На этом этапе Вы можете рас-

печатать либо все письма, либо какую-то их часть. 

 
28. Сохраните файл. 

29. Покажите выполненное задание преподавателю. 
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Задание_9 

 

Оформительские элементы 
 

1. На диске D: в своей папке создайте папку Задание_9. В этой папке с помощью MS Word 

создайте текстовый документ следующего содержания, который назовите Объявление. 

2. В этом документе создайте объявление по образцу, приведенному ниже: 

 
3. Для оформления названия мероприятия используйте шрифт Monotype Corsiva. 

4. Выделите букву «Н» и на вкладке Вставка выберите пункт Буквица  В тексте. 

 
5. Текст «В РАМКАХ НЕДЕЛИ ФАКУЛЬТЕТА» оформите средствами WordArt на вкладке 

Вставка (текст необходимо предварительно выделить). 
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6. Для вставки картинки выполните следующие действия: вкладка Вставка  пункт Клип 

(в появившемся справа меню в пункте Просматривать выберите Все коллекции, затем в 

пункте Искать задайте название искомой картинки). 

7. Для размещения картинки слева от текста объявления выделите картинку ПКМ, в кон-

текстном меню выберите пункт Обтекание текстом  Перед текстом. 

 
8. Сохраните файл. 

9. В той же папке с помощью MS Word создайте текстовый документ, который назовите 

Приглашение. 

10. В этом документе создайте приглашение по образцу, приведенному ниже: 

 
12. На вкладке Вставка в пункте Фигуры выберите Звезды и ленты, затем выберите подхо-

дящий вариант фигуры. 

13. С помощью ЛКМ создайте нужный объект. 

14. Выделите созданный Вами объект и в контекстном меню выберите пункт Добавить 

текст (см. рисунок ниже). 
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15. Введите необходимый текст. 

16. Оформите данное приглашение, предварительно выделив сам объект: вкладка Формат 

 Градиент (выберите вид и цвет оформления на Ваше усмотрение). 

 
17. Сохраните файл. 

18. Покажите выполненное задание преподавателю. 
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Задание_10 

 

Колонтитулы 
 

1. На диске D: в своей папке создайте папку Задание_10. В этой папке с помощью MS Word 

создайте текстовый документ следующего содержания, который назовите Колонти-

тулы. 

2. В этом документе создайте текст по образцу, приведенному ниже: 

 

3. Выполните следующие действия: вкладка Вставка  Верхний колонтитул  Изменить 

верхний колонтитул. 

4. В появившемся окне введите текст следующего содержания: Понятие колонтитула и 

водяных знаков. 

 

5. Нажмите кнопку Закрыть окно колонтитулов  (вкладка Конструктор). 

6. Выполните следующие действия: вкладка Вставка  Нижний колонтитул  Изменить 

нижний колонтитул. 
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7. В появившемся окне выполните следующие действия: вкладка Вставка  Номер стра-

ницы  Внизу страницы. 

 

8. Нажмите кнопку Закрыть окно колонтитулов  (вкладка Конструктор). 

9. На вкладке Вставка выберите пункт Фигуры. Затем выберите две или три автофигуры, 

которые поместите поверх набранного Вами текста. 

 
10. Для созданных Вами автофигур на вкладке Формат выберите пункт Заливка фигуры 

(выберите неяркую заливку). 

11. Выделите одну из добавленных Вами фигур с помощью ПКМ и в появившемся кон-

текстном меню выберите пункт Порядок, выберите пункт Поместить за текстом. 
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12. Те же действия можно выполнить, выбрав в контекстном меню пункт Формат автофи-

гуры (автофигуру необходимо предварительно выделить). В появившемся диалоговом 

окне на вкладке Вокруг рамки выберите пункт За текстом. 

   
13. В результате у Вас должно получиться следующее: 

 
14. Скопируйте набранный Вами текст еще на две страницы (предварительно выбрав на 

вкладке Разметка страницы пункт Разрывы), затем выберите пункт Страница. 

 
15. Обратите внимание на то, что после выполненных Вами действий содержание верхнего 

колонтитула на всех страницах будет постоянным, в нижнем колонтитуле номера стра-

ниц изменятся. 

16. Сохраните файл. 

17. Покажите выполненное задание преподавателю. 
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Задание_11 

 

Использование стилей 
 

1. На диске D: в своей папке создайте папку Задание_11. В этой папке с помощью MS Word 

создайте текстовый документ следующего содержания, который назовите Курсовая: 
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2. Выделите набранный Вами текст. Установите следующие параметры для текста: вкладка 

Шрифт – Times New Roman, 14 пт, вкладка Абзац – выравнивание по ширине, отступы 

слева и справа – 0 см, отступ первой строки – 1,5 см, интервал до и после – 0 пт, между-

строчный интервал – 1,5 строки (см. рисунок ниже). 

  

3. Задайте стили для Вашего текста. Для этого на вкладке Главная нажмите кнопку вывода 

диалогового окна Стили, а затем удержите указатель на имени стиля в списке стилей. 

 
4. Настройте стили заголовков, для изменения атрибутов стиля выберите его и выполните 

следующие действия: задайте шрифт, абзац, нумерацию. 

5. Выделите пункт Заголовок1. В контекстном меню (с помощью ПКМ) выберите пункт 

Изменить. В нижнем левом углу выберите пункт Формат. 

 
6. Поочередно выбирая пункты Шрифт…. Абзац… Нумерация…, настройте стиль Заголо-

вок1: 

 Шрифт – Times New Roman, 14 пт, полужирный, все прописные; 
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 Абзац – выравнивание по центру, интервал: до – 0 пт, после – 12 пт, на вкладке 

Положение на странице – С новой страницы, запретить автоматический перенос 

слов; 

 Нумерация – список многоуровневый, кнопка Определить новый формат номера 

– вставьте перед номером слово «Глава». 

    
 

7. Аналогичным образом «настройте» стили Заголовок2 и Название. 

Заголовок2: 

 Шрифт – Times New Roman, 14 пт, полужирный; 

 Абзац – выравнивание по левому краю, интервал: до – 6 пт, после – 12 пт, на вкладке 

Положение на странице – запретить автоматический перенос слов; 

Название: 

 Шрифт – Times New Roman, 14 пт, полужирный, все прописные; 

 Абзац – выравнивание по центру, интервал: до – 6 пт, после – 12 пт, на вкладке 

Положение на странице – С новой страницы, запретить автоматический перенос 

слов. 

8. Для набранного Вами текста используйте заданные Вами стили по образцу, приведен-

ному выше: 

стиль Заголовок1 примените для наименований Распределение прибыли, Дивидендная 

политика; 

стиль Заголовок2 примените для наименований 1.1. Сущность и принципы распределе-

ния прибыли, 1.2. Факторы, влияющие на распределение прибыли, 2.1. Теории форми-

рования дивидендной политики, 2.2. Факторы, определяющие дивидендную политику, 

2.3. Виды дивидендных выплат и их источники; 

стиль Название примените для наименований Введение, Заключение, Список литера-

туры. 

9. Обратите внимание на то, что разделы, отмеченные стилями Заголовок1 и Название, 

должны начинаться с новой страницы 
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10. Пронумеруйте страницы (вкладка Вставка – Номер страницы – Внизу страницы 

справа). 

11. В начале текста вставьте оглавление (вкладка Ссылки – Оглавление). 

12. Выберите Автособираемое оглавление 1. 
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13. У Вас должно получиться: 

 
14. Создайте закладки на пунктах 1.2 и 2.3. курсовой работы. 

15. Для этого на вкладке Вставка выберите команду Закладки, предварительно выделив 

нужное место в тексте. Задайте закладке осмысленное имя, например, Факторы. Анало-

гично создайте закладку Выплаты для пункта 2.3. 

 

16. Созданные таким образом закладки помогают быстро перейти к отмеченному Вами 

пункту. Для этого на вкладке Вставка выберите команду Закладки, выделите нужную 

закладку и нажмите на кнопку Перейти. 

17. Сохраните файл. 

18. Покажите выполненное задание преподавателю. 
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ДЛЯ ОБРАБОТКИ ИНФОРМАЦИИ 
 

 

Учебно-методическое пособие 

 

 

 

 

Электронное издание 

 

Процессор Intel® или AMD с частотой не менее 1.5 ГГц 

Операционная система семейства Microsoft Windows или macOS 

Оперативная память 2 ГБ оперативной памяти 

Пространство на жестком диске 25,4 МБ 

 

Дополнительные программные средства: Программа для просмотра PDF 

Издательско-полиграфический центр ВИУ РАНХиГС 

г. Волгоград, ул. Герцена, 10 

 


