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ÂÂÅÄÅÍÈÅ 
 
 
 
Учебно-методический комплекс (УМК) по дисциплине «Основы ин-

форматики и информационные технологии» предназначен для студентов 
первого курса исторического факультета специальностей «История», 
«Историко-архивоведение», «Музейное дело и охрана памятников исто-
рии и культуры». 

Данное  издание  представляет  собой  первую  часть  УМК,  которая 
охватывает тематику первого семестра изучения дисциплины и включа-
ет: рабочую программу курса, список литературы, конспект лекций, учеб-
но-методические указания для проведения лабораторных работ (с учетом 
часов на контролируемую самостоятельную работу студентов), комплекс 
дополнительных заданий разного уровня сложности, систему контроля (во-
просы для самоконтроля, варианты контрольных работ, примеры тестовых 
заданий для проведения зачета). Кроме этого, в УМК включены термино-
логический словарь и таблицы основных действий при работе с изучаемым 
программным обеспечением — операционной системой Windows и тексто-
вым процессором MS Word. Словарь и таблицы могут использоваться сту-
дентами для проверки усвоенного материала. 

Книга разделена на три тематических блока, которые содержат тео-
ретический, практический (основные и дополнительные задания) мате-
риал и вопросы для самоконтроля. Данный комплекс является одним из 
основных элементов технологии обучения, базирующейся на принципах 
уровневой дифференциации и создания благоприятной среды обучения. 
УМК включает структурированный набор дидактических средств обуче-
ния, благодаря которому у преподавателя появляется возможность эф-
фективно  управлять  самостоятельной  работой  студентов в процессе 
усвоения курса. 

В результате изучения первой части курса «Основы информатики и 
информационные технологии» студенты должны: 

 знать сущность процесса информатизации общества, науки, образо-
вания; роль и место компьютерной техники и информационных технологий 
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(ИТ) в обществе; предмет, структуру и задачи информатики; характеристику 
понятия «информация»; этапы развития средств вычислительной техники; 
современные тенденции развития информатики и ИТ; характеристику аппа-
ратного и программного обеспечения персонального компьютера; принципы 
организации и работы операционных систем; основы обработки текстовой 
информации; 

 уметь начинать и завершать работу на компьютере; пользоваться 
клавиатурой и манипулятором «мышь»; управлять файловой системой по-
средством операционной системы Windows; набирать, редактировать, фор-
матировать и выводить текст на печать, создавать документы с элементами 
верстки текста с помощью текстового процессора MS Word. 

Для выполнения лабораторных работ в сети каждому студенту ор-
ганизуется виртуальное рабочее место (личная папка студента на сервере 
лаборатории информатики). Все необходимые для работы файлы-
документы располагаются в папке «Лабраб1». 
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 РАБОЧАЯ  ПРОГРАММА  КУРСА 
 
 

Рабочая программа курса составлена на основе учебной программы 
дисциплины «Основы информатики и информационные технологии» для 
студентов исторического факультета Белорусского государственного 
университета специальностей 1-21 03 01 «История», 1-23 01 13 «Истори-
ко-архивоведение», 1-23 01 12 «Музейное дело и охрана памятников ис-
тории и культуры». 

 
Òåìàòè÷åñêèé  ïëàí 

 

Аудиторные занятия № 
п/п 

Тематика лекционных занятий 
и лабораторных работ лекции лабораторные 

работы 
КСР 

 Тематический блок № 1    
1 Информатизация общества. Основы информа-

ционной культуры  4 — — 
2 История развития средств вычислительной 

техники — — 2 
 Тематический блок № 2    
3 Аппаратное и программное обеспечение пер-

сонального компьютера 2 — — 
4 Операционная система персонального компью-

тера. Техника работы и управление файловой 
системой в операционной системе Windows 2 — — 

5 Основы работы в операционной системе 
Windows — 2 — 

6 Управление файловой системой с помощью 
приложения Проводник — — 2 

 Тематический блок № 3    
7 Основы редактирования текстовых документов. 

Текстовый процессор MS Word 4 — — 
8 Создание документа — 2 — 
9 Форматирование документа — 2 — 

10 Графическое оформление документа — 2 — 
11 Создание гипертекстового словаря — 2 — 
12 Элементы верстки текста — 2 — 
13 Редактирование, форматирование и оформле-

ние документа — — 2 
14 Работа с таблицами и диаграммами — 2 — 
15 Работа с формулами. Редактор MS Equation — 2 — 
16 Итоговая контрольная работа — 2 — 

 Итого: 12 18 6 
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ТЕМАТИЧЕСКИЙ  БЛОК  № 1 
 
 
 
 

 ÊÎÍÑÏÅÊÒ  ËÅÊÖÈÉ 
 

Положения, на которые необходимо обратить внимание, выделе-
ны в тексте курсивом. 

 
 
Òåìà 1. ÈÍÔÎÐÌÀÒÈÇÀÖÈß  ÎÁÙÅÑÒÂÀ. 
ÎÑÍÎÂÛ  ÈÍÔÎÐÌÀÖÈÎÍÍÎÉ  ÊÓËÜÒÓÐÛ 

 
ËÅÊÖÈß 1 

 

План  л екции  
1. Информатизация: процесс перехода от индустриального общества к 
информационному. 

2. Информатика: предмет и задачи. 
3. Информация: понятие, виды и свойства. 
 
Вопрос 1. Информатизация: процесс перехода от индустриаль-

ного общества к информационному. 
 

Стремительное развитие цивилизации привело во второй половине 
ХХ в. к новому этапу развития общества — переходу от индустриально-
го общества к информационному. Процесс, который обеспечивает этот 
переход, получил название информатизации. 

Информатизация — процесс создания, развития и всеобщего при-
менения информационных средств и технологий, обеспечивающих до-
стижение и поддержание уровня информированности всех членов обще-
ства, необходимого и достаточного для кардинального улучшения 
средств труда и условий жизни в обществе1. Неизбежность информати-
зации обусловлена резким возрастанием роли и значения информации. 
Интерес к процессу информатизации вызван тем, что он охватывает все 
сферы жизни и деятельности, развивается невиданными ранее в истории 
темпами. 

 
Доктор технических наук, профессор Н. Т. Петрович сравнивал на-
растание мирового информационного потока с извержением вулкана. 
Оценить степень нарастания потока информации можно, мысленно 

                                                           
1См.: Ракитов А. И. Философия компьютерной революции. М., 1991. С. 10. 

! 
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представив себе эксперимент, в котором научного работника освободили от 
всей посторонней работы, исключили все отвлекающие факторы и предоста-
вили в его распоряжение все, что издается по его специальности в мире, до-
бавляя к этому новое по мере выхода в свет. Задача работника — освоение 
всех этих материалов. К сожалению, работнику не угнаться за потоком ин-
формации. Даже если он будет работать с утра до вечера, то сможет освоить 
лишь небольшую часть. Обусловлено это тем, что скорость восприятия ин-
формации человеком практически не изменяется в течение столетий, а инфор-
мационный поток растет согласно экспоненциальному закону. За секунду че-
ловек способен воспринять 8—9 единиц информации и в лучшем случае про-
извести 15 логических  операций.  Решение  данной  проблемы связывается с 
ускорением темпов компьютеризации, внедрения ЭВМ во все сферы человече-
ской деятельности. 
 

Уже в первой половине ХХ в. философы пытались осмыслить неиз-
бежность крутого поворота в историческом развитии человечества, свя-
занного с переходом к новой цивилизации. Еще в 1920-х гг. об этом пи-
сал О. Шпенглер, в 1940-е гг. австралийский экономист К. Кларк уже 
вполне определенно говорил о переходе к обществу информации и услуг. 
В конце 1950-х гг. Ф. Махлупом выдвинут тезис о наступлении инфор-
мационной экономики и превращении информации в важнейший товар, а 
в конце 1960-х гг. лидер постиндустриализма Д. Белл предсказал пре-
вращение индустриального общества в информационное. В 1980-х гг. 
возникновение информационного общества, по крайней мере в наиболее 
развитых странах Запада и Японии, было зафиксировано американским 
профессором Дж. Мартином и японским профессором Й. Масудой. 

Перевороты в информационной сфере (инфосфере) происходили 
трижды. Первый переворот — появление письменности — связан с воз-
никновением специального механизма фиксирования и распространения 
информации во времени и пространстве. Позже появились документиро-
ванная информация и центры накопления информации — архивы, би-
блиотеки. 

Второй переворот — книгопечатание — заключался в тиражирова-
нии документальной информации с помощью печатного станка. 

Третьим переворотом в инфосфере считается появление ЭВМ и ин-
формационных технологий. 

Информационное общество характеризуется следующими призна-
ками: 

1. Большинство работающих (до 80 %) занято в информационной 
сфере, т. е. сфере производства информации и информационных услуг. 

2. Любому члену общества практически в любой точке территории и 
в приемлемое время обеспечена техническая, технологическая и право-
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вая возможность доступа к нужной информации (за исключением воен-
ных, государственных, коммерческих секретов). 

3. Информация становится стратегическим ресурсом общества и за-
нимает ключевое место в экономике, образовании, культуре. 

Глобальный процесс информатизации общества является проявле-
нием общей закономерности развития цивилизации. Сегодня этот про-
цесс приобрел общепланетарный характер и охватывает практически все 
развитые страны мира. Информатизация общества влечет за собой мно-
гие радикальные научно-технические, экономические и социальные пе-
ремены, существенным образом изменяет привычные условия жизни 
людей, их производственной деятельности, быта и отдыха. Тенденции и 
темпы развития этих изменений убедительно свидетельствуют о том, что 
наступающий XXI век будет веком информации. 

 
Вопрос 2. Информатика: предмет и задачи. 
 

Фундаментом процесса информатизации общества является научная 
дисциплина информатика. 

Слово «информатика» происходит от французского informatique 
(informatione + automatique). На Западе применяют другой термин — 
computer science — компьютерная наука. Эти два понятия отличаются 
друг от друга. 

Еще в 40-х гг. ХХ в. Норберт Винер, занимавшийся углубленным 
изучением вопроса о необходимости информации, циркулирующей по 
всевозможным каналам связи в живых организмах, обществе, машинах, 
положил начало новой науке — кибернетике. Датой рождения науки яв-
ляется 1948 год — год публикации книги Н. Винера «Кибернетика, или 
Управление и связь в животных и машинах». 

 
Слово «кибернетика» в переводе с греческого означает «рулевой, 
кормчий». В Древней Греции это была наука о кораблевождении. 
Аристотель первым употребил слово «кибернетика», характеризуя 
науку об управлении. Андре Мари Ампер в работе «Очерки по 

философии наук» (1834) в перечне за номером 33 поместил новую науку — 
«кибернетику», понимая под ней науку об управлении государством, не пред-
полагая, какое значение она приобретет в будущем. 

 
Информатика — широчайшая сфера науки, возникшая на стыке 

нескольких фундаментальных и прикладных наук. Это достаточно но-
вая научная дисциплина, переживающая в настоящее время период сво-
его бурного развития. Зародившись в недрах науки о процессах управ-
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ления — кибернетики, — информатика сегодня быстро расширяет свою 
предметную область. Из технической дисциплины о методах и средст-
вах обработки данных при помощи вычислительной техники она пре-
вращается в фундаментальную науку об информации и информацион-
ных процессах не только в технических системах, но также в природе и 
обществе. 

В отличие от кибернетики, внимание которой сосредоточено в ос-
новном на исследовании систем и процессов управления, главными объ-
ектами изучения информатики являются информационные системы, 
методы и средства генерации, хранения, передачи и использования ин-
формации в различных условиях, которые в последние годы получили 
обобщенное название информационных сред. 

Информатика как самостоятельная наука имеет сегодня не только 
достаточно четко очерченную проблемную область, но и собственные 
методы исследования. К их числу относятся метод информационного 
подхода, а также метод информационного моделирования изучаемых яв-
лений. Использование этих методов позволяет выявлять, анализировать и 
понимать многие фундаментальные свойства и закономерности природ-
ных и социальных явлений. 

Информатика содействует развитию ряда научных направлений, 
выполняя тем самым интегративную функцию в системе наук. Вокруг 
нее формируется целый комплекс новых направлений научных исследо-
ваний, находящихся на стыках информатики с другими науками (отрас-
левая информатика). К этим направлениям относятся социальная ин-
форматика (наука о процессах информатизации общества), биологиче-
ская информатика (наука об информационных процессах в био-
логических системах), социальная когнитология (наука о развитии ин-
теллектуального потенциала общества) и некоторые другие. 

Таким образом, в современном понимании информатика — ком-
плексное научное направление, имеющее междисциплинарный характер, 
изучающее информационные процессы, методы и средства получения, 
преобразования, передачи, хранения и использования информации, 
стремительно развивающаяся область практической деятельности чело-
века, связанная с использованием информационных технологий. 

Теоретическую основу информатики составляют фундаментальные 
науки, которые в равной степени относятся и к математике, и к киберне-
тике: математическая логика, теория информации, комбинаторный ана-
лиз, формальная грамматика и т. д. Кроме этого, информатика имеет и 
свои собственные разделы: операционные системы, архитектура элек-
тронных вычислительных машин (ЭВМ), теоретическое программирова-
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ние, теория баз данных. Тесно связана информатика с химией, электро-
никой и радиотехникой. 

Предметом информатики является информационный ресурс как 
симбиоз знания и информации. Поэтому возможно рассматривать ин-
форматику как отрасль народного хозяйства, фундаментальную науку, 
прикладную науку. 

Информатика объединяет предприятия разных форм хозяйствова-
ния, где занимаются производством компьютерной техники, программ-
ных продуктов, разработкой современных информационных технологий. 
Значение информатики как отрасли производства заключается в том, что 
от нее зависит рост производительности труда в других отраслях народ-
ного хозяйства (в настоящее время около 50 % всех рабочих мест в мире 
поддерживается средствами обработки информации). 

Как фундаментальная наука информатика занимается методологией 
создания информационного обеспечения процессов управления любыми 
объектами на базе компьютерных информационных систем. Цель иссле-
дований в данной области — получение обобщенных знаний о любых 
информационных системах, выявление общих закономерностей их по-
строения и функционирования. 

Задача информатики как прикладной дисциплины состоит в изу-
чении закономерностей накопления, переработки, распространения 
информации, создании информационных моделей и систем в различ-
ных областях человеческой деятельности, разработке информацион-
ных систем и технологий в конкретных областях. Центральное место в 
прикладной информатике занимает компьютер (от англ. computer — 
«вычислительная машина») — техническое устройство для обработки 
информации. 

Главная функция информатики заключается в разработке методов и 
средств преобразования информации и их использовании в организации 
технологического процесса переработки информации. 

Задачи информатики: 
 исследование информационных процессов любой природы; 
 разработка информационной техники и создание новейшей техноло-

гии переработки информации на базе полученных результатов исследования 
информационных процессов; 

 решение научных и инженерных проблем создания, внедрения и 
обеспечения эффективного использования компьютерной техники и техно-
логии во всех сферах общественной жизни. 
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Вопрос 3. Информация: понятие, виды и свойства. 
 

До настоящего момента не существует точного определения инфор-
мации. Есть множество теорий, порой противоречащих друг другу. 
«…Между двумя мнениями лежит истина. Нет, между ними лежит про-
блема». Эти слова И. Гете в полной мере относятся и к вопросу об ин-
формации. 

 
Слово «информация» появилось около двух с половиной тысяч лет на-
зад в латинском языке (informatio — изложение, разъяснение). Этим 
словом пользовался Марк Цицерон, произнося в Риме свои знамени-

тые речи против Катилины. В обыденной жизни под этим словом понимают 
сообщения, передаваемые людьми устным, письменным или иным способом. 
Многие научные дисциплины используют этот термин, вкладывая в него свое 
содержание. 

 
Первое объяснение информации как новости, сообщения, своеоб-

разного газетного жанра, с помощью которого человек получает различ-
ного рода сведения, дали журналисты и филологи в 20–30-х гг. XX в.1. 
Более строгая трактовка термина связана с возникновением двух новых 
дисциплин: математической (статистической) теории информации и ки-
бернетики. 

Американский инженер Р. Хартли в 1928 г. процесс получения ин-
формации рассматривал как выбор одного сообщения из конечного на-
перед заданного множества из N равновероятных сообщений, а количе-
ство информации I, содержащееся в выбранном сообщении, определял 
формулой: 

2log .I N=  
В математической теории информации американского инженера и 

математика Клода Шеннона (1948), первоначально разрабатывавшейся 
применительно к случайным процессам и явлениям, для которых харак-
терна неопределенность исхода (да, нет), под информацией понимались 
не любые сведения, а лишь те, которые снимают полностью или умень-
шают существовавшую до их получения неопределенность. Согласно 
теории К. Шеннона, информация — это снятая неопределенность. 

Неопределенность существует тогда, когда может произойти одно 
из нескольких событий. Количество информации, получаемой в резуль-
                                                           

1 Более подробно о существующих подходах к определению информации см.: 
Абдеев Р. Ф. Философия информационной цивилизации: Диалектика прогрессивной 
линии развития как гуманная общечеловеческая философия для XXI в. : Учеб. посо-
бие. М., 1994. 
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тате снятия неопределенности, вычисляется по формуле, называемой 
формулой Шеннона: 

2
1

log ,
m

i i
i

I P P
=

= −∑  

где I — количество информации; Pi — вероятность события, 1 ≤ i ≤ m; 
m — число всех возможных событий. 

Формула определения количества информации учитывает возмож-
ную неодинаковую вероятность сообщений. 

Шеннон впервые ввел единицу измерения количества информа-
ции — бит (binary digital — бинарная единица). Она соответствует ми-
нимальному объему информации, полученной в виде ответа «да» или 
«нет» (в двоичной системе 1 или 0). В данном случае происходят два 
равновероятностных события: 

2 2
1 1 1 1log log 1.
2 2 2 2

I = − − =  

Ранее родоначальник телеграфа русский ученый и изобретатель 
П. Л. Шиллинг, установивший полтора века назад первый телеграф в 
Зимнем дворце, предложил специальный кодовый сигнал. Он писал: «Я 
нашел средство двумя знаками выразить всевозможные речи и приме-
нить к сим двум знакам всякий телеграфный словарь или сигнальную 
книжку». Это и была та самая двоичная система. 

 
Равные по объему сообщения могут содержать разное количество 
информации. Чем больше разнообразие знаков, из которых состоит 
сообщение, тем больше в нем информации. В этом заключается одно 

из объяснений феномена поэзии А. С. Пушкина. Поэт успешно пользовался 
этим законом, тогда еще не сформулированным. Александр Сергеевич выби-
рал нужное слово из огромного запаса слов, которым он владел. Его словарь 
содержал более 30 тысяч слов, поэтому его стихи, рисующие тончайшие обра-
зы, выражающие удивительно тонкие оттенки мыслей и чувств, очень инфор-
мативны. И противоположный пример людей с бедным словарным запасом — 
Эллочка Людоедка. 

 
Математическая теория информации определяет количество инфор-

мации в сообщении, но полностью игнорирует содержание передаваемой 
информации, оставляя в стороне ее смысл. Математик Ю. Шрейдер по-
казал возможность оценивания информации по увеличению объема зна-
ний у человека под воздействием информационного сообщения. Акаде-
мик А. А. Харкевич предложил измерять содержательность информации 
по увеличению вероятности достижения цели после получения инфор-
мации человеком или техническим устройством. В работах английского 
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ученого У. Р. Эшби информация прямо рассматривается как проявление 
разнообразия: где имеется различие вещей, явлений, там возникают по-
токи информации как отражение существующего разнообразия. 

Разработано множество подходов к классификации информации. В 
их основу положены различные признаки и особенности информации. 
Информацию, материализованную в устной и письменной форме в виде 
зрительных образов, звуков, запахов, ощущений, соответственно воспри-
ятию органами чувств называют визуальной, аудиальной, аудиовизуаль-
ной, тактильной, вкусовой. 

Для социальной информации доминирующим признаком является 
ее общественное назначение, согласно которому выделяют информацию 
массовую, предназначенную для всех членов общества, и специаль-
ную — для специалистов в области науки, техники и производства. 

В специальной информации различают научную, техническую, про-
изводственную, научно-техническую. В свою очередь, научную инфор-
мацию классифицируют соответственно различным областям общест-
венных, естественных и философских наук. Выделяют различные виды 
технической информации, отражающие особенности каждой отрасли 
промышленности — машиностроения, электротехники и энергетики, 
транспорта и т. д. В зависимости от характера производственных процес-
сов выделяют информацию технологическую, конструкторскую, эконо-
мическую, эксплуатационную и др. 

Информация разнообразна по содержанию и виду обслуживаемой 
ею человеческой деятельности. Каждый вид информации имеет свои 
особенные технологии обработки, смысловую ценность, формы пред-
ставления, требования точности и оперативности отражения явлений и 
процессов. Однако для любого вида информации можно указать три 
объекта взаимодействия: источник информации, приемник (потреби-
тель) информации и объект, который данная информация отражает. 

С точки зрения потребителя выделяют следующие свойства инфор-
мации: 

 релевантность — способность информации соответствовать запро-
су потребителя; 

 точность — степень близости информации к реальному состоянию 
объекта, процесса, явления; 

 своевременность — способность информации соответствовать за-
просам потребителя в нужный момент времени; 

 достоверность — свойство информации не иметь скрытых ошибок; 
 доступность — свойство, характеризующее возможность ее полу-

чения данным потребителем; 
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 защищенность — свойство, характеризующее невозможность не-
санкционированного доступа к информации; 

 эргономичность — удобство формы или объема информации для 
данного потребителя. 

Если вести речь о научной информации, то здесь наиболее важным 
свойством является адекватность — однозначное соответствие отобра-
жаемому объекту. Данное определение характеризует не взаимоотноше-
ние «информация — потребитель», а «информация — отображаемый 
объект». 

Среди внутренних свойств информации важнейшими являются ко-
личество информации, ее внутренняя организация и структура. По спо-
собу внутренней организации информация делится на две группы: дан-
ные, или простой, логически неупорядоченный набор сведений, и логи-
чески упорядоченный, организованный набор данных. 

К свойствам информации, связанным с ее хранением, относятся: 
 живучесть — свойство сохранять качество с течением времени; 
 актуальность — степень соответствия информации текущему мо-

менту времени. 
 

? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. Чем обусловлен интерес к процессу информатизации? 
2. Дайте определение процессу информатизации. 
3. Когда начался переход к информационному обществу? В работах ка-

ких ученых это нашло отражение? 
4. Назовите основные признаки информационного общества. 
5. Перечислите перевороты в информационной сфере. С чем они свя-

заны? 
6. Дайте определение понятию «информатика». 
7. Что является объектом и предметом изучения информатики? 
8. Каковы функции информатики как отрасли народного хозяйства? 
9. В чем заключаются задачи информатики как прикладной дисцип-

лины? 
10. Какие основные функции выполняет информация в современном 

обществе? 
11. Что представляет собой количественная теория информации? Кем она 

разработана? 
12. Какие качественные теории информации вам известны? 
13. Назовите основные источники и виды информации. 
14. Как следует понимать термины «информация» и «данные»? 
15. Какими основными свойствами обладает информация? 
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ËÅÊÖÈß 2 
 

План  л екции 
1. Информационные процессы. 
2. Информационные технологии: понятие и классификация. 
3. Современные тенденции развития информатики и информационных 
технологий. 

4. Информатизация исторической науки и образования. Новая научная и 
учебная дисциплина — историческая информатика. 

 
Вопрос 1. Информационные процессы. 

 

Любая система действует в постоянной взаимосвязи с внешней сре-
дой. Взаимосвязь осуществляется посредством информации, передаю-
щей по потокам прямой связи цель функционирования, команды управ-
ления от системы высокого к системе более низкого уровня, а по пото-
кам обратной связи — все сведения, необходимые для регулирования 
процесса управления. Таким образом, взаимосвязь осуществляется с по-
мощью информационных процессов. Под информационным процессом 
понимают взаимодействие между сообщением и отправителем или по-
требителем информации (сбор, обработка, хранение и поиск информа-
ции). На всех этапах информационного процесса происходит непрерыв-
ная регистрация сигналов различной физической природы и их взаимо-
действие с самыми разнообразными методами. 

Сбор информации — это процесс получения информационными 
службами сообщений всех видов по различным каналам связи. Система 
сбора информации представляет собой сложный программно-аппа-
ратный комплекс. Как правило, современные системы не только обеспе-
чивают кодирование информации и ее ввод в ЭВМ, но и выполняют пер-
вичную (предварительную) обработку информации. 

К техническим средствам сбора информации относятся: алфавитно-
цифровая клавиатура, сканеры и дигитайзеры, цифровые фотоаппараты и 
видеокамеры. В результате информация попадает в компьютер в виде 
цифрового кода. 

Информация очень разнообразна, сложна по структуре, размещается 
на различных носителях, может находиться в статичном и динамичном 
состояниях, поэтому каждый вид информации имеет свои технологии 
обработки, смысловую ценность, требования к точности, достоверности, 
формам представления. 

Информационные сообщения, собранные по различным каналам 
связи, в дальнейшем подвергаются технической и научной обработке. 
Техническая обработка информации заключается в учете и регистрации 



 17

поступающих сообщений. Научная обработка представляет собой ин-
формационный анализ и синтез сообщений и включает: синтаксический 
анализ — установление важнейших параметров информационного пото-
ка, в том числе необходимых количественных характеристик для выбора 
технических средств последующей передачи, обработки, хранения ин-
формации; семантический анализ — изучение информации с точки зре-
ния смыслового содержания ее отдельных элементов; прагматический 
анализ — определение полезности информации, используемой для управ-
ления. 

Технология электронной обработки информации — это процесс 
исполнения взаимосвязанных операций, протекающих в установленной 
последовательности, с целью преобразования первичной информации. 
Внутримашинная технология обработки информации реализует следую-
щие типовые процессы преобразования первичной информации: форми-
рование новых массивов информации, упорядочение информации, вы-
борка из массива некоторых частей записи по заданным условиям, слия-
ние и разделение массивов, внесение изменений, выполнение арифмети-
ческих действий над данными. 

Процесс, связанный с обеспечением сохранности собранных и обра-
ботанных данных, сведений для передачи их в пространстве и времени, 
называется хранением информации. Сообщения, реализованные в опре-
деленной материальной форме, хранятся в службах: документальной ин-
формации (книгохранилищах, музеях, архивах и т. д.); фактографической 
информации (редакциях газет, телевидении, адресных столах, службах 
стандартов и т. д.); концептографической информации (службы патент-
ной экспертизы, прогнозирования). 

Для того чтобы получить необходимые сведения, осуществляют 
информационный поиск (термин в научный обиход впервые ввел 
К. Муерс). Информационный поиск — это процесс нахождения в опреде-
ленном упорядоченном множестве тех сообщений, которые соответст-
вуют запросам потребителя или содержат необходимые потребителю 
факты и данные. 

Информационный поиск реализуется с помощью информационных 
систем. Объектом информационного поиска могут быть первичные, вто-
ричные документы, информационные издания, фактографические описа-
ния, прогнозы, научно-исследовательские обзоры в целом или в виде от-
дельных фрагментов. Другими словами, объектом информационного по-
иска является как сам материальный объект, так и его описание. В зави-
симости от цели информационный поиск делится на адресный и семан-
тический, от объекта — на документальный и фактографический. 
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Эффективность информационного поиска определяется показа-
телями, характеризующими процесс нахождения релевантных доку-
ментов. 

Полнота выдачи информации — количественная характеристика 
информационного поиска, определяемая отношением между числом вы-
данных на данный запрос релевантных документов и общим числом ре-
левантных документов в информационном массиве. 

Точность выдачи информации — количественная характеристика 
информационного поиска, определяемая отношением между числом ре-
левантных документов и общим количеством всех документов, выдавае-
мых в ответ на запрос. 

Кроме этого, используются такие показатели, как оперативность, 
стоимость и трудоемкость поиска. 

 
Вопрос 2. Информационные технологии: понятие и классифи-

кация. 
 

Ядро информатики — информационные технологии. Информаци-
онная технология (ИТ) — представленное в проектной форме кон-
центрированное выражение научных знаний и практического опыта, по-
зволяющее рациональным образом организовывать тот или иной доста-
точно часто повторяющийся информационный процесс. С помощью ИТ 
мы работаем с информацией или с информационными ресурсами, полу-
чая новые сведения, новые данные. 

ИТ оптимизируют информационные процессы: от подготовки и из-
дания печатной продукции до информационного моделирования и про-
гнозирования глобальных процессов развития природы и общества. 

Информационные технологии классифицируются: 
 по способу реализации в информационных системах (традиционные 

и современные); 
 степени охвата задач управления (электронная обработка данных, 

автоматизация функций управления, поддержка принятия решений, элек-
тронный офис, экспертная поддержка); 

 классам реализуемых технологических операций (текстовые, таб-
личные, графические, системы управления базами данных, гипертекстовые, 
мультимедийные); 

 типу пользовательского интерфейса (командной строки, пакетной 
обработки, диалоговый, интерактивный); 

 предметной области (экономика, математика, история и т. п.). 
ИТ делятся на компьютеризированные и социотехнические. 
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Вопрос 3. Современные тенденции развития информатики и 
информационных технологий1. 

 

В области научной методологии происходит философское переос-
мысление роли информации и информационных процессов в развитии 
природы и общества. Информационный подход становится фундамен-
тальным методом научного познания. 

Для теоретической информатики наиболее перспективными пред-
ставляются исследования общих свойств информации, изучение принци-
пов информационного взаимодействия в природе и обществе, основных 
закономерностей реализации информационных процессов. 

Прогнозируется дальнейший рост массового производства и распро-
странения персональных ЭВМ, встраиваемых микропроцессоров, созда-
ния глобальных и региональных сетей обмена информацией. Примером 
здесь является развитие сети Интернет. 

Начинается новый этап в производстве и использовании вычислитель-
ных машин средней и большой производительности (благодаря усилиям 
американской компании IВМ, а также некоторых компьютерных фирм 
Германии), хотя ранее казалось, что машины этого класса окончательно 
вытеснены с мирового компьютерного рынка. Даже младшие модели из 
разработанного вышеуказанными фирмами ряда программно и аппаратно 
совместимых ЭВМ средней производительности обладают быстродействи-
ем в сотни миллионов операций в секунду. Они очень надежны и способны 
поддерживать эффективную работу десятков и сотен терминалов пользова-
телей, удаленных от ЭВМ на расстояние до 100 км. При этом удельные за-
траты на обеспечение функционирования одного терминала оказываются 
существенно более низкими, чем при использовании терминалов в ставших 
уже традиционными сетях персональных ЭВМ. 

В свою очередь, это открывает новые возможности для информа-
тизации экономики, управления городским хозяйством, транспортными 
системами, а также материальными и людскими ресурсами. 

Появление сверхпортативных и сравнительно недорогих персональ-
ных компьютеров типа Notebook, которые будут обладать большой ем-
костью памяти на миниатюрных оптических дисках, создаст принципи-
ально новые возможности для работы, творчества и получения образова-
ния в домашних условиях. 

Существенное расширение функциональных возможностей получат 
информационные технологии по обработке и использованию изобра-
жений, речевой информации, полнотекстовых документов, результатов 
научных измерений и массового мониторинга (особенно в связи с разви-
                                                           

1См.: Колин К. К. Фундаментальные основы информатики: социальная инфор-
матика: Учеб. пособие для вузов. М.; Екатеринбург, 2000. С. 17–20. 



 20

тием электронных библиотек, а также электронных полнотекстовых ар-
хивов). 

Продолжаются поиски эффективных методов формализованного 
представления знаний, в том числе нечетких и плохо формализуемых, а 
также методов их использования при автоматизированном решении 
сложных задач в различных сферах социальной практики. 

На недостаточном уровне находится использование достижений 
информатики в исследовании человека, медицине, развитии культуры. 
Связано это как с финансовыми ограничениями, так и с отставанием в 
области подготовки специалистов в соответствующих предметных об-
ластях, хорошо владеющих средствами и методами информатики. 

 
Вопрос 4. Информатизация исторической науки и образова-

ния. Новая научная и учебная дисциплина — историческая инфор-
матика. 

 

Необходимо отметить, что процесс информатизации науки и обра-
зования начал стремительно развиваться в 1980-х гг. и охватил практиче-
ски все области человеческого знания. Если до недавнего времени наука 
была обозначена приумножением и накоплением знаний, то сегодня она 
в значительной мере сосредоточивается на способах овладения накоп-
ленным, признавая при этом ведущую роль информатики. 

В 1980-х гг. возникает социальная информатика, задача которой — 
познание закономерностей информатизации общества, поиск ответов на 
вопросы, возникающие при взаимодействии социума и информатики. 
Примечательно, что информационные технологии затрагивают и матери-
альное, и духовное производство. Они повышают профессиональный 
уровень юристов, экономистов, социологов, психологов и т. д. Взаимо-
действие любой из социально-гуманитарных дисциплин с информатикой 
приводит или может привести к возникновению специальной науки — 
отраслевой информатики, задачей которой является внедрение в соот-
ветствующую социально-гуманитарную область информационных тех-
нологий. По словам А. Д. Урсула, «…из единого объекта познания — 
информации — специалисты в разных областях знания выбирают „свой“ 
аспект, который и оказывается для них предметом познания». 

Процесс информатизации охватил и историческую науку. Перед 
историей встала задача повышения информационной отдачи источников 
и выработки для этого конкретных путей и методов. Для ее решения, как 
считал И. Д. Ковальченко, известный российский источниковед, необхо-
димо обращение к теории информации. В данном случае важным для ис-
торика является вопрос о методах выявления и использования «скрытой 
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информации», содержащейся в массовых источниках, изобразительных, 
художественных, литературных и др. 

Разработка М. Таллером (ФРГ) специализированного программного 
обеспечения для историка, прежде всего системы KLEIO, привела к фор-
мированию и активизации деятельности ряда научных центров по органи-
зации баз данных (БД), концентрирующих сведения из массовых историче-
ских источников. Возникли просопографические БД, состоящие из биогра-
фических материалов. Создаются архивы электронных документов, персо-
нальные базы данных, разрабатываются компьютерные программы, в том 
числе и обучающие. Компьютер все чаще рассматривается как незамени-
мый помощник преподавателя, который получает реальную возможность 
улучшить процесс обучения, усилить контроль знаний. Постоянное улуч-
шение технических характеристик компьютеров и совершенствование про-
граммного обеспечения превращают ПК в удобный и эффективный инст-
румент исторического исследования и обучения истории. 

Понимание необходимости обеспечения более широких и устойчи-
вых связей между историками, научно-исследовательскими центрами, 
учебными заведениями в новой области деятельности привело к созда-
нию в 1986 г. Международной ассоциации «История и компьютер» 
(AHC — Association «History and Computing»), куда вошли представители 
17 стран. Периодическим изданием ассоциации стал журнал «History and 
Computing», издающийся с 1989 г. в Оксфорде. 

В 1992 г. была зарегистрирована ассоциация «История и компью-
тер» (АИК) стран СНГ с центром в МГУ. А в октябре 1994 г. на учреди-
тельном съезде была создана Белорусская ассоциация «История и ком-
пьютер» (БАГiК). 

На Х Международной научной конференции АНС, проходившей в 
Монреале (Канада) в августе 1995 г., рассматривался вопрос о современном 
статусе исторической информатики (ИИ) как научной и учебной дисцип-
лины. Она перестала быть вспомогательным средством и прочно заняла 
место одной из самостоятельных исторических отраслей знания со своими 
теоретическими изысканиями, практической целью и задачами, источнико-
вой базой и методологией, понятийным аппаратом и кадрами1. 
                                                           

1 Более подробно о процессах становления и развития ИИ см.: Бород-
кин Л. И. Историческая информатика в СССР/России: ретроспектива, состоя-
ние, перспективы // История и компьютер: Новые информационные техноло-
гии в исторических исследованиях и образовании: Сб. ст. / Под ред. Л. Бород-
кина, В. Левермана. Геттинген; М., 1993; Историческая информатика: инфор-
матика для исторических специальностей / Под ред. В. Н. Сидорцова, 
Л. И. Бородкина. Мн., 1998; Историческая информатика / Под ред. Л. И. Бород-
кина, И. М. Гарсковой. М., 1996. 
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Историческая информатика — формирующееся в исторической 
науке направление, которое возникло на стыке источниковедения, ин-
форматики и квантитативной истории и включает в себя формализацию 
и компьютерную обработку исторического источника, использование и 
разработку новых информационных технологий научного исследования, 
а также создание компьютерных технологий обучения. 

В становлении исторической информатики в Республике Беларусь 
выделяют следующие периоды1: 

1) начало компьютеризации — середина 1980-х гг.; 
2) утверждение  компьютерного  обучения — вторая  половина  

1980-х гг.; 
3) расширение сферы компьютеризации на организационное оформ-

ление нового вида деятельности — первая половина 1990-х гг.; 
4) освоение новых задач ИИ — с 1995 г. 
Историческая информатика дает возможность осваивать новый ме-

тодологический аппарат, расширяет границы исторической науки, кото-
рая решает не только узкопрофессиональные, но и смежные проблемы 
гносеологии, архивоведения, педагогики и т. д. 

 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. Что такое информационный процесс? 
2. Перечислите основные этапы информационного процесса. 
3. На какие виды подразделяется обработка информации? 
4. Какими показателями характеризуется поиск информации? 
5. Чем отличается наука от технологии? 
6. Что такое информационная технология? 
7. Как классифицируются ИТ? 
8. Назовите основные тенденции развития информатики и ИТ. 
9. Когда начал развиваться процесс информатизации исторической нау-

ки и образования? 
10. Что представляет собой отраслевая информатика? Приведите приме-

ры отраслевых информатик. 
11. Дайте определение исторической информатики. 
12. Какие дисциплины являются основными источниками формирования ИИ? 
13. Когда была создана Международная ассоциация «История и компьютер»? 
14. Охарактеризуйте основные этапы развития ИИ в Беларуси. 
15. Что способствовало быстрому распространению процесса информати-

зации исторической науки? 

                                                           
1 Историческая информатика: информатика для исторических специаль-

ностей) / Под ред. В. Н. Сидорцова, Л. И. Бородкина. Мн., 1998. С. 13—20. 
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Òåìà 2. ÈÑÒÎÐÈß  ÐÀÇÂÈÒÈß 
ÑÐÅÄÑÒÂ  ÂÛ×ÈÑËÈÒÅËÜÍÎÉ  ÒÅÕÍÈÊÈ 

 
ËÅÊÖÈß 3 

 

План  л екции 
1. Домеханический и механический периоды развития средств вычисли-
тельной техники. 

2. Электромеханический и электронный периоды развития средств вы-
числительной техники. 

3. Современное представление о компьютере. Классификация компьюте-
ров. 

 
Тема изучается самостоятельно. Форма контроля — эссе. 
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ТЕМАТИЧЕСКИЙ  БЛОК  № 2 
 
 
 
 

 ÊÎÍÑÏÅÊÒ  ËÅÊÖÈÉ 
 

Положения, на которые необходимо обратить внимание, выделе-
ны в тексте курсивом. 

 
 
Òåìà 1. ÀÏÏÀÐÀÒÍÎÅ  È  ÏÐÎÃÐÀÌÌÍÎÅ 
ÎÁÅÑÏÅ×ÅÍÈÅ  ÏÅÐÑÎÍÀËÜÍÎÃÎ  ÊÎÌÏÜÞÒÅÐÀ 

 
ËÅÊÖÈß 1 

 

План  л екции 
1. Аппаратное обеспечение персонального компьютера. Основные прин-
ципы построения персонального компьютера. 

2. Программное обеспечение персонального компьютера. 
3. Специализированное программное обеспечение для работы историка. 
 
Вопрос 1. Аппаратное обеспечение персонального компьютера. 

Основные принципы построения персонального компьютера. 
 

Информационные технологии в своем единстве представлены тремя 
составляющими: 

 Hardware — аппаратное обеспечение; 
 Software — программное обеспечение; 
 Brainware — «алгоритмическая составляющая» (интеллектуаль-
ная). 

Компьютер — это не один электронный аппарат, а комплекс вза-
имосвязанных устройств, каждое из которых выполняет определенные 
функции. Этот комплекс и есть аппаратное обеспечение1. 

Создано множество разновидностей персональных компьютеров 
(ПК). Наиболее популярными являются компьютеры типа IBM PC (Inter-
national Business Machines Personal Computer). Компьютеры этого типа 
выпускают сотни производителей в мире. Кроме того, существуют ПК 
других типов. Например, Macintosh фирмы Apple. Однако основные 
                                                           

1 Более подробно об аппаратном обеспечении см.: Информатика / Под 
ред. С. В. Симоновича. СПб., 2004. С. 63–102. 

! 
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принципы обработки информации и взаимодействия с пользователем 
одинаковы для всех ПК. 

Персональный компьютер может работать со множеством различ-
ных дополнительных устройств, подключаемых к нему по мере необхо-
димости для решения поставленных задач. К ним относятся сканеры, ма-
нипулятор «мышь», принтеры, графопостроители и т. д. ПК могут быть 
объединены в локальные, региональные, глобальные сети. Для этого тре-
буется сетевое и коммуникационное оборудование: сетевые платы, мо-
демы, адаптеры и многое другое. 

Кроме того, существуют машины других классов — более мощные, 
чем ПК. Там, где высоки требования к скорости расчетов и объему дан-
ных (космическая оборона, метеорология), применяют большие ЭВМ и 
супер-ЭВМ. Их английское название — mainframe. 

Аппаратное обеспечение тесно связано с таким понятием, как «кон-
фигурация», которое означает, что данный компьютер может работать с 
разным набором внешних устройств. 

Минимальная конфигурация — минимальный набор составляющих 
элементов, без которых работа с ПК становится невозможной. Этот на-
бор включает системный блок, монитор (дисплей) и клавиатуру. 

Типовой комплект ПК включает системный блок, монитор, клавиа-
туру, принтер и манипулятор «мышь». Расширение функций, выполняе-
мых ПК, обеспечивают дополнительные устройства. Например, джой-
стик используется для управления в компьютерных играх; сканер необ-
ходим для считывания информации с плоских носителей по принципу 
преобразования отображенного луча; модем предназначен для работы 
электронной почты. 

Основной узел компьютера — системный блок. Устройства, нахо-
дящиеся внутри блока, называются внутренними, а устройства, подклю-
чаемые к нему снаружи, — внешними. Внешние дополнительные уст-
ройства, предназначенные для ввода, вывода и длительного хранения 
данных, также называют периферийными. 

В системном блоке располагаются основные аппаратные части ПК: 
 микропроцессор, который выполняет поступающие на его вход 

команды, проводит вычисления и управляет работой всех составляющих 
компьютера; 

 оперативная память, предназначенная для временного хранения 
данных, а также постоянно хранящегося встроенного блока операцион-
ной системы; 

 накопители на жестких и гибких магнитных дисках; 
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 дисководы для компакт-дисков (CD-ROM), звуковые карты, ви-
деоплата; 

 счетчик времени, функционирующий постоянно, независимо от 
того, включен или выключен ПК; 

 электронные схемы, управляющие элементами компьютера, об-
меном данных, отображением информации (диском, монитором, принте-
ром). 

Клавиатура — устройство для ввода алфавитно-цифровой инфор-
мации. Внешний вид клавиатуры и расположение клавиш зависят от мо-
дели компьютера. 

Условно клавиатуру можно разбить на следующие рабочие участки: 
 функциональные клавиши; 
 основная алфавитно-цифровая и знаковая клавиатура (централь-

ная часть); 
 дополнительная клавиатура справа (если светится индикатор 

NumLock — цифровая, если нет — управление курсором); 
 специальные клавиши (служебные): Enter, Esc, Backspace, Tab, 

Del, Space, Ins, NumLock, CapsLock. Клавиши, изменяющие значение 
других клавиш — Ctrl, Alt. Клавиши управления курсором — Home, 
End, Page Down, Page Up. 

Принтер предназначен для вывода информации на бумагу или про-
зрачный носитель. По принципу действия различают матричные, струй-
ные, лазерные, светодиодные принтеры. 

Монитор — устройство визуального представления данных. Его ос-
новными потребительскими характеристиками являются: размер, шаг 
маски экрана, максимальная частота регенерации изображения, класс 
защиты. Работает монитор под управлением специального аппаратного 
устройства — видеоадаптера, который предусматривает два режима: 
текстовый и графический. 

В текстовом режиме экран представляет матрицу размером 25 × 80. 
В каждое знакоместо может быть введен любой символ кодовой табли-
цы. В графическом режиме изображение формируется совокупностью 
точек, каждая из которых характеризуется цветом. 

Размер экрана измеряется между противоположными углами кине-
скопа по диагонали. Стандартные размеры: 14", 15", 17", 19", 20", 21" 
(единица измерения " — дюйм). Универсальными являются мониторы 15 
и 17 дюймов. Для работы с графикой используют мониторы размером 
19–21 дюймов. 
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Дж. фон Нейманом, Г. Голдешайном и А. Беркси были высказаны 
основные идеи построения ЭВМ (1941). Впоследствии они получили 
название «принципы фон Неймана», которые используются и сейчас. 

Работа над первой электронной вычислительной машиной началась в США в 
середине 1943 г. по заказу артиллерийского управления. Руководителями были 
Д. Моучли и Д. Эккерт. Начиная с 1944 г. к работе был привлечен крупнейший 
американский математик Джон фон Нейман. Постройка машины была завер-
шена в конце 1945 г.; машина получила название ЭНИАК (ENIAC — Elektro-
nic Numerical Integrator and Calculator — электронный цифровой интегратор и 
вычислитель). 

 
Принципы фон Неймана: 
 использование двоичной системы счисления; 
 принцип хранимой в памяти программы. 

Первый компьютер, построенный по принципам фон Неймана, был 
сделан английским исследователем М. Уилксом (ЭДСАК — Electronic 
Delay Storage Automatic Calculator) в 1949 г. Арифметические операции 
он выполнял со скоростью: умножение — 8,5 мс, сложение — 70 мкс. 

Если связать принцип хранимой в памяти программы с двоичной 
системой, то такая связь дает следующее преимущество. Для записи ко-
манды в память ей необходимо придать числовой вид, что позволяет 
производить преобразование кодов в процессе работы. А это, в свою 
очередь, привело к возможности переадресации и формированию команд 
самой машиной и позволило создать языки программирования. 

Одной из причин успеха компьютеров IBM PC является принцип 
открытой архитектуры, который предусматривает возможность допол-
нения имеющихся аппаратных средств новыми компонентами без заме-
ны старых (наращивание оперативной памяти, подключение дополни-
тельных устройств). Кроме этого, можно заменять старые компоненты 
новыми, более совершенными. 

 
Вопрос 2. Программное  обеспечение  персонального  компью-

тера. 
 

Программное и аппаратное обеспечение в компьютере работают в 
неразрывной связи и в непрерывном взаимодействии. 

Программное обеспечение (ПО) — это совокупность всех программ 
и служебных данных для них, предназначенных для управления компью-
тером. 
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Основной принцип построения ПО заключается в выделении от-
дельных функций и оформлении их в виде стандартных моделей или 
блоков. ПО можно подразделить на: 

 системное программное обеспечение; 
 системы программирования; 
 прикладное программное обеспечение. 

Системное программное обеспечение — это совокупность про-
грамм, предназначенных для организации вычислительных и управлен-
ческих процессов и решения часто встречающихся задач широкого круга 
пользователей. К системному ПО относятся: 

 операционные системы (ОС, ОС ДВК, OS/2, UNIX, MS DOS, 
WINDOWS), представляющие собой наиболее важный тип системного 
программного обеспечения. Выделение ОС в отдельную группу про-
изошло по мере усложнения ЭВМ; 

 операционные среды и оболочки (FAR, Norton Commander, Win-
dows 3.x и др.). Они обеспечивают наглядный и удобный способ пред-
ставления информации на экране; 

 средства контроля и диагностики аппаратуры (DiskTools, Norton 
Disk Doctor и др.). Служат для выявления и локализации неисправностей 
в аппаратной части и в программном обеспечении; 

 обслуживающие программы — антивирусы, архиваторы (AidsTest, 
WinRar и др.). 

Системы программирования (Паскаль, Си, объектно-ориентирован-
ная система Delphi и др.) обеспечивают создание программ на машинном 
языке. 

Прикладное программное обеспечение — это совокупность про-
грамм, предназначенных для выполнения конкретных задач пользовате-
ля. Прикладные ПО делят: 

 на метод-ориентированные программы, реализующие определен-
ные методы решения математических задач; 

 проблемно-ориентированные программы, предназначенные для 
решения задач из определенной сферы деятельности специалиста, на-
пример, экономиста и бухгалтера — Галактика, Бухгалтерия1С, доку-
ментоведа — Дело, Solo; 

 программы общего назначения (текстовые редакторы или про-
цессоры, графические редакторы, электронные таблицы, системы управ-
ления базами данных, средства коммуникации). 

Программа — это набор инструкций на машинном языке, который 
хранится в памяти ЭВМ и по команде пользователя загружается для вы-
полнения. Основу построения программы составляют принцип соглаше-
ний и принцип умолчания. 
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Принцип соглашений определяет набор функций, которые будут вы-
полняться конкретной программой, и варианты исполнения каждой 
функции. Например, для операционной оболочки NC: нажатие функцио-
нальной клавиши F5 активизирует функцию копирования. 

Принцип умолчания устанавливает конкретный вариант исполнения 
функции (при наличии альтернатив), если пользователь явным образом 
не потребовал иного. Например, для NC: F5 — копирование с тем же 
именем в соседний каталог. 

Основная характеристика программы — интерфейс — совокупность 
средств, с помощью которых программа «общается» с пользователем. 

Существуют следующие виды интерфейса: 
 задание параметров в командной строке 

Sort.exe < list.txt > sortlist.txt / R; 
 пакетная обработка — усложненный вид интерфейса. Файл со-

держит описание задания; 
 диалоговый интерфейс; 
 интерактивный интерфейс, которым обладает современное ПО. 

Для рассмотрения вопросов работы вычислительной системы удоб-
но классифицировать ПО по уровням. 

Самым низким уровнем ПО является обеспечение, отвечающее за 
взаимодействие с базовыми аппаратными средствами (ПО базового 
уровня). Базовые программные средства хранятся в постоянном запоми-
нающем устройстве (ROM — Read Only Memory). Программы, рабо-
тающие на системном уровне, обеспечивают взаимодействие прочих 
программ компьютера с базовым программным и аппаратным обеспече-
нием. 

Основное назначение программ служебного уровня состоит в авто-
матизации работ по проверке, наладке и настройке компьютера. Это так 
называемые утилиты. А с помощью ПО прикладного уровня на компью-
тере реализуются конкретные задачи. 

 
Вопрос 3. Специализированное программное обеспечение для 

работы историка. 
 

До последнего времени историки применяли для обработки истори-
ческих источников преимущественно стандартное (коммерческое) про-
граммное обеспечение. Оно с успехом используется для обработки ис-
точников формулярного типа и источников, которые уже имеют таблич-
ный вид. 
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Но существует большое количество текстовых (нарративных) ис-
точников, не имеющих четкой структуры. Решение проблем, связанных с 
компьютерной обработкой подобных источников, привело к появлению 
в начале 1980-х гг. источнико-ориентированной обработки данных. 

 По мнению Манфреда Таллера (Институт истории Макса Планка в 
Геттингене, Германия), одного из пионеров исторической информатики, ис-
точнико-ориентированная обработка данных — это моделирование в ком-
пьютере всего объема информации источника, максимально точное сохра-
нение особенностей источника. 

Наиболее последовательно идея источнико-ориентированной обра-
ботки данных реализована в компьютерной программе KLEIO, которая 
разработана под руководством М. Таллера. KLEIO предусматривает раз-
мещение информации в двух файлах: файл-данные и файл-модель. 

Одна из попыток создания такой базы в системе KLEIO в Республи-
ке Беларусь была сделана научным сотрудником Института истории 
НАН Беларуси В. Е. Кудряшовым на основе «Тарифа подымного налого-
обложения Оршанского повета ВКЛ 1667 года». 

KLEIO позволяет проводить статистическую обработку данных. 
Пользуясь встроенными функциями, можно рассчитать минимальное и 
максимальное значения численной переменной, среднее арифметиче-
ское, стандартное отклонение, количество наблюдений, сумму значений. 
Для более сложной статистической обработки предусмотрен специаль-
ный интерфейс передачи данных из системы в статистические пакеты. 

Широко известна среди историков полнотекстовая система ТАСТ, 
реализующая работу с электронным текстом. Программа создана в 
1984 г. в Компьютерном центре гуманитарных наук при университете 
Торонто (Канада). В настоящее время большинство систем обработки 
полнотекстовых баз данных в состоянии распознать такие элементы, как 
слова, строки и параграфы без указания исследователя. Ряд рутинных 
операций решается программным путем, например, автоматическое со-
ставление списка всех слов текста с указанием частот их встречаемости в 
источнике, поиск слов и контекста, вывод на печать. 

В границах источнико-ориентированной обработки данных суще-
ствуют и иные подходы, которые соединяют возможности коммерческих 
программ с дополнительными процедурами. Среди них можно назвать 
систему SOCRATES, разработанную Л. Брере (Утрехтский университет, 
Голландия). Программа предоставляет возможность работать с неструк-
турированным текстом, вводить и обрабатывать полный текст источника. 
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Для особого вида источников — переписей — предназначена систе-
ма CENSSYS (Ян Олдервол, Брегенский университет, Норвегия). 
CENSSYS соединяет черты базы данных, статистического пакета и си-
стемы обработки текстов. Она складывается из отдельных программ-
модулей для хранения, поиска и анализа информации. Для операционной 
системы Windows разработана модификация программы — WinCens. 

Коллективом российских исследователей под руководством 
Л. И. Бородкина (исторический факультет МГУ) разработана программа 
FuzzyClass, предназначенная для проведения многомерной классифика-
ции объектов социальной природы. 

Подавляющее большинство информации, изучаемой историками, 
относится к неколичественной, т. к. извлекается из текстовых докумен-
тов. Для исследования такого типа данных используется программа 
QualiDatE (Е. Белова, Москва), имеющая основной целью реализацию 
интерактивных методов анализа качественных данных. 

В Национальном историческом архиве Беларуси была разработана 
поисковая система Родовод. Ее основное назначение — обработка таких 
источников, как церковные метрические книги или ревизские сказки. 
Система включает четыре элемента (иерархических корня): Метрические 
книги, Ревизские сказки, Инвентари, Беларусь (административно-
территориальное деление). 

 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. Назовите основные составляющие информационной технологии. 
2. Что относится к аппаратному обеспечению ПК? 
3. Чем отличаются минимальная и базовая конфигурации ПК? 
4. Перечислите основные компоненты ПК и дополнительные устройст-

ва. Каковы их функции? 
5. Что такое принцип открытой архитектуры? 
6. На каких принципах конструируются все современные компьютеры? 
7. Дайте определение программного обеспечения. 
8. На какие классы подразделяется ПО компьютера? Каковы их основ-

ные функции? 
9. Что относится к системному, прикладному ПО? 

10. Каково назначение операционных оболочек? 
11. Что такое программа? На каких принципах она строится? 
12. Что такое интерфейс? 
13. Какие виды интерфейсов существуют и чем они отличаются? 
14. Что относится к прикладному ПО общего назначения? 
15. Какое специализированное ПО для работы историка вы знаете? 
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Òåìà 2. ÎÏÅÐÀÖÈÎÍÍÀß  ÑÈÑÒÅÌÀ   
ÏÅÐÑÎÍÀËÜÍÎÃÎ  ÊÎÌÏÜÞÒÅÐÀ.  ÒÅÕÍÈÊÀ  ÐÀÁÎÒÛ   
È  ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ  ÔÀÉËÎÂÎÉ  ÑÈÑÒÅÌÎÉ   
Â  ÎÏÅÐÀÖÈÎÍÍÎÉ  ÑÈÑÒÅÌÅ  WINDOWS 

 
ËÅÊÖÈß 2 

 

План  л екции 
1. Операционная система персонального компьютера: состав и функции. 
2. Операционная система Windows: возможности и новые технологии. 
 
Вопрос 1. Операционная система персонального компьютера: 

состав и функции. 
 

При включении компьютера одновременно с аппаратными компо-
нентами начинают действовать программы, без которых работа пользо-
вателя на ПК становится практически невозможной. Это операционная 
система (ОС). 

Операционная система представляет собой комплекс специальных 
программ, загружаемых при включении компьютера, которые организу-
ют диалог пользователя с компьютером и управляют распределением ре-
сурсов и всеми аппаратными составляющими компьютера. 

С точки зрения пользователя, ОС является продолжением аппарат-
ных средств компьютера: Пользователь ↔ ОС ↔ ПК. 

Операционная система — сложнейший комплекс программ, выпол-
няющих следующие функции: 

 обеспечение удобного взаимодействия человека с компьютером (ин-
терфейс); 

 повышение эффективности использования оборудования путем ор-
ганизации определенных режимов работы; 

 «автоматизация» процессов программирования за счет возможности 
использования языков высокого уровня, разнообразных сервисных средств. 

Основная причина необходимости ОС заключается в том, что все 
операции управления устройствами и ресурсами компьютера — это 
операции низкого уровня, которые состоят из нескольких тысяч эле-
ментарных действий на машинном языке. ОС скрывает от пользовате-
ля все эти сложные и ненужные ему подробности и предоставляет 
удобный интерфейс для работы. 

До недавнего времени компьютеры работали под управлением опе-
рационной системы MS DOS (Microsoft Disk Operating System) или ее ва-
риантов: PD DOS (фирма IBM), DR DOS (Digital Research). Первая вер-
сия MS DOS была создана в 1981 г. Интерфейс операционной системы 



 33

MS DOS обладает большими неудобствами и относится к категории не-
дружественных. Основной метод работы с данной ОС — «вспоминай и 
работай». 

 
Вопрос 2. Операционная система Windows: возможности и но-

вые технологии. 
 

Пользовательский интерфейс ОС Windows коренным образом отли-
чается от интерфейса систем предыдущих поколений. ОС Windows пре-
доставляет следующие возможности: 

1. Наличие единого пользовательского интерфейса. В ОС Windows 
входят все необходимые функции для создания пользовательского ин-
терфейса. Поэтому программисты не создают новые средства, а исполь-
зуют возможности системы. Пользовательский интерфейс Windows-
программ приведен к единому стандарту, и пользователю не потребуется 
изучать для каждой программы новые принципы и методы ее работы так, 
как это было в системе MS DOS, да и каждая программа имеет встроен-
ный справочник. 

2. Многозадачность системы. Если MS DOS по своей природе явля-
ется однозадачной, однопользовательской, т. е. имеет возможность вы-
полнять в каждый момент времени только одну задачу и только одним 
пользователем, то ОС Windows обеспечивает возможность одновремен-
ного выполнения нескольких программ, переключения с одной задачи на 
другую, управления приоритетами выполняемых программ. 

3. Интегрированность системы. Под ее управлением работают не 
только программы, разработанные специально для ОС Windows 
(Windows-приложения), но и программы, работающие в MS DOS (DOS-
приложения). 

4. Замкнутость рабочей среды. Практически все операции: запуск 
прикладных программ, форматирование дискет, печать текстов, подклю-
чение дополнительных устройств и т. д. — могут быть выполнены без 
выхода из системы. Для подключения аппаратуры используется техноло-
гия Plug and Play — «подключай и работай». 

5. Расширенные возможности обмена данными: 
 наличие буфера обмена данными: одна программа помещает дан-

ные в буфер, а другая извлекает и использует эти данные. Буфер обме-
на — место для временного хранения информации; 

 непосредственный обмен данными. Средства непосредственного 
обмена подразделяются на три вида: конвертирование, импорт/экспорт, 
динамический обмен данными. Конвертирование — изменение формата 
файла-документа или его части. При конвертировании файл, подготов-
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ленный средствами некоего приложения, преобразуется приложением 
Windows в файл того же (или примерно того же) типа. Например, тексто-
вый файл преобразуется в документ MS Word: txt → doc. Импорт/экс-
порт — обмен данными, при котором данные одного файла-документа 
по определенным соглашениям пересылаются в другой файл-документ. 
Оба файла могут иметь одинаковый тип, а могут принадлежать к разным 
классам. Например, файл базы данных преобразуется в рабочий лист 
электронных таблиц: mdb → xls. Динамический обмен данными (техно-
логия DDE — Dynamic Date Exchange) — разработанный набор специ-
альных соглашений (протокол) об обмене данными между двумя прило-
жениями; 

 технология внедрения и связи объектов OLE (Object Linking and 
Embedding). 

6. Работа с масштабируемыми шрифтами — технология TrueType. 
Эти шрифты содержат описание контуров каждого символа, а не пото-
чечное описание. Поскольку изображение на экране и в печати формиру-
ется из одних и тех же контуров, то такую технологию называют 
WYSIWYG (What you see is what you get — что видишь, то и получаешь). 

7. Работа с новыми технологиями — мульти- и гипермедиа, Интернет. 
 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. Что такое операционная система персонального компьютера? 
2. Назовите основные функции ОС. 
3. Какие операционные системы вы знаете? 
4. Назовите основные возможности ОС Windows. 
5. Почему ОС Windows считают замкнутой ОС? 
6. Почему ОС Windows является многозадачной системой? 
7. Какие новые технологии используются ОС Windows? 
8. Перечислите основные средства обмена данными в ОС Windows. 
9. Что такое буфер обмена? Сохраняется ли содержимое буфера после 

выключения компьютера? 
10. Раскройте смысл термина WYSIWYG. 
11. Чем конвертирование отличается от импорта/экспорта данных? 
12. Приведите примеры конвертирования файлов. 

 
 

ËÅÊÖÈß 3 
 

План  л екции 
1. Графический интерфейс ОС Windows. 
2. Файловая система Windows. 
3. Управление файловой системой. Основные принципы и методы работы. 
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Вопрос 1. Графический интерфейс ОС Windows. 
 

Операционная система Windows предлагает наиболее удобные спо-
собы работы с ПК. С ее помощью легко запускать программы и работать 
с ними, выполнять одновременно несколько программ и быстро пере-
ключаться с одной на другую, обмениваться информацией между про-
граммами, создавать с их помощью файлы и управлять ими. 

Интерфейс ОС Windows является графическим (интерактивным) 
интерфейсом. Его основные объекты (элементы) классифицируются 
следующим образом: 

 графические объекты (окна, меню, пиктограммы); 
 основные объекты (папки, программы, документы); 
 ярлыки; 
 специальные объекты (Панель задач, Главное меню, Панель 

управления, Принтеры). 
После загрузки Windows на экране появляется Рабочий стол 

(рис. 1). 
На Рабочем столе можно увидеть значки объектов с подписями, 

Панель  задач, в левой  части  которой  располагается  кнопка  Пуск, от-
крывающая доступ к Главному  меню системы. На Панели  задач нахо- 

Рис. 1. Структура экрана Windows после загрузки 

Кнопки  
открытых  
приложений 

Панель задач 

Значки 
объектов 

Кнопка ис-
пользуемого 

языка

Дополнительная 
информация 
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дятся кнопки открытых в данный момент приложений (выполняемых за-
дач), значки приложений, кнопка языка, дополнительная информация 
(дата, время). 

В ОС Windows работают с тремя типами окон: 
 окно приложения (папки); 
 окно документа; 
 окно диалога (запроса). 

Перечислим элементы окон и укажем функции каждого из них. 
Строка заголовка обычно содержит название объекта (приложения, 

папки, документа). В строке заголовка расположена (слева) Кнопка си-
стемного меню, которая открывает доступ к меню с набором команд, по-
зволяющих изменить размеры окна, свернуть, развернуть, восстановить 
или закрыть его. В правой части Строки заголовка находятся три кнопки 
управления окном: Свернуть, Развернуть/Восстановить, Закрыть. 

Строка горизонтального меню содержит названия команд, при вы-
зове которых открывается доступ к вертикальному меню. Состав команд 
горизонтального меню зависит от назначения окна. В окнах документа и 
диалога строка меню отсутствует. 

Пиктографическое меню (Панель инструментов) содержит кнопки 
(пиктограммы) наиболее часто используемых команд горизонтального 
меню. 

Адресная строка является элементом окна папки и содержит пере-
чень (адреса) всех основных папок, расположенных на компьютере. 

В нижней части окна расположена Строка состояния. Она предна-
значена для оперативного отображения информации. 

Обрамляют окно Вертикальная и Горизонтальная полосы прокрут-
ки. Их основная функция — просмотр информации, оказавшейся за эк-
раном. 

Если работа происходит в окне приложения, то набор элементов 
увеличивается в зависимости от назначения приложения (MS Word, MS 
Paint, MS OutLook). Помимо основного окна каждое приложение может 
открывать сопутствующие его работе дополнительные окна — окна до-
кументов. 

Окна диалога — особый и распространенный вид окон, применяе-
мых в тех случаях, когда требуется ввести дополнительную информа-
цию. Например, в окне диалога может производиться выбор имени до-
кумента для загрузки, сохранение или печать документа и т. д. 
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Для того чтобы было легче работать в окне диалога, разработчики 
системы предусмотрели разнообразные элементы управления: 

 вкладка — тематическое подокно; диалоговые окна с изобилием 
функций разбивают на подокна; 

 флажок — устанавливает или отменяет определенный режим 
работы; 

 переключатель — выбор опции из группы; 
 список — выбор элемента из списка; 
 счетчик — устанавливает нужное числовое значение; 
 строка ввода — предназначена для непосредственного набора 

текста, например, имени сохраняемого документа; 
 ползунок — выбор значения из интервала; 
 демонстрационная область — отображение информации с вы-

бранными параметрами; 
 командные кнопки Отмена, Закрыть, ОК и др. 

В ОС Windows существуют три основных вида меню: горизонталь-
ное, вертикальное, контекстное. 

Контекстное меню появляется при нажатии правой клавиши мыши 
на объекте. Его содержание зависит от конкретной ситуации (контекста) 
и включает перечень всех возможных операций с данным объектом. 

Каждый объект операционной системы отображается на экране с 
помощью специальной пиктограммы (значка). Как правило, пиктограм-
мы сопровождаются подписями с именем того объекта, который они 
представляют. Внешний вид значка определяется типом связанного с 
ним объекта: документа, приложения, группы объектов или чего-либо 
другого. (Связывать — определять расширение файла соответственно 
определенному приложению так, что при открытии любого файла с дан-
ным расширением автоматически запускается и приложение.) 

 
Вопрос 2. Файловая система Windows. 
 

К объектам, которые образуют файловую систему, относятся: папки, 
файлы, документы, ярлыки. 

Папка — это контейнер, который может содержать другие папки, 
программы (файлы), документы, ярлыки. Папки делятся на системные 
(«Мой компьютер», «Рабочий стол», «Диск А:» и т. п.) и пользователь-
ские. Для системных папок установлена четкая иерархия. Высшую сту-
пень занимает папка «Рабочий стол». Далее идут папки «Мой компью-
тер» и «Корзина». На третьей ступени — папки логических дисков, «Па-
нель управления» и «Принтеры». Папки логических дисков являются 
вершиной для пользовательских папок. 
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Имя папки может быть составлено из русских и латинских букв (ма-
лые и большие), цифр, знаков подчеркивания и других, кроме точки. Ко-
личество символов в имени — до 256. 

Файл — любой массив информации, сохраненный на диске и 
имеющий собственное имя. Файлом может быть программа, текстовый 
документ, любой набор данных. 

Документ — файл, созданный пользователем и содержащий текст, 
графику, электронную таблицу и т. п. 

Имя файла или документа состоит из двух частей: собственно имени 
и расширения, отделяемого символом точки. Собственно имя может со-
держать от 1 до 256 символов, расширение — от 0 до 3. Документ, созда-
ваемый пользователем в окне приложения, при сохранении получает со-
ответствующее расширение. 

Ярлык — ссылка на объект. Ярлык не является самостоятельным 
объектом и представляет собой файл размером 1 Кб с расширением .lnk 
или .pif. 

 
Вопрос 3. Управление файловой системой Windows. Основные 
принципы и методы работы. 
 

Управление файловой системой — это выполнение операций копи-
рования, перемещения, удаления и т. п. над объектами файловой систе-
мы. Управление происходит в окне папки. Роль приложения, обрабаты-
вающего папку, играют «Мой компьютер» и «Проводник». 

«Мой компьютер» — специальная папка, значок которой располо-
жен на Рабочем столе. «Проводник» — обычное приложение, ярлык ко-
торого входит в папку «Программы» и которое запускается с помощью 
Пуск/Главное меню/Программы (или через контекстное меню кнопки 
Пуск). 

Основными методами работы являются: 
 выделение объекта; 
 копирование и перемещение объектов с помощью буфера обмена; 
 копирование и перемещение методом Drag and Drop («перемес-

тить и оставить»). Выполняется с помощью манипулятора «мышь». 
Работа в ОС Windows строится на основе двух принципов: 
1. Принцип Рабочего стола. Термин Рабочий стол используется 

для обозначения всего того, что находится на экране. Внешним видом 
Рабочий стол не только напоминает письменный стол, на котором 
расположены все необходимые для работы предметы, но и основные 
приемы работы с объектами аналогичны приемам работы за письмен-
ным столом. 
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2. Работа в системе строится на основе документо-ориентирован-
ного принципа. Этот принцип, в свою очередь, базируется на двух основ-
ных положениях: 

 документ — это файл, созданный пользователем и содержащий 
текст, графику, таблицу, звук, видеоинформацию; 

 документ является первичным по отношению к приложению, в ко-
тором он был создан или может быть использован. 

 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. Назовите основные элементы графического интерфейса ОС Windows. 
2. Что представляет собой пиктографическое меню? 
3. Почему контекстное меню так называется? От чего зависит перечень 

команд контекстного меню? 
4. Какие виды окон существуют в ОС Windows? 
5. Назовите основные элементы окна Windows. 
6. Назовите основные элементы окна диалога. 
7. Чем окно документа отличается от окна приложения? 
8. Что такое файловая система? 
9. Дайте определение папки. Какие существуют виды папок? 

10. Чем отличаются понятия «файл» и «документ»? 
11. Что означает «управлять файловой системой»? Какие методы управ-

ления файловой системой существуют? 
12. На основе каких принципов происходит работа в ОС Windows? 

 
 

 Ó×ÅÁÍÎ-ÌÅÒÎÄÈ×ÅÑÊÈÅ  ÓÊÀÇÀÍÈß  
Ê  ËÀÁÎÐÀÒÎÐÍÛÌ  ÐÀÁÎÒÀÌ 

 
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 1. ÎÑÍÎÂÛ  ÐÀÁÎÒÛ  
Â  ÎÏÅÐÀÖÈÎÍÍÎÉ  ÑÈÑÒÅÌÅ  WINDOWS 

 
Цель работы: изучить основные элементы системы, освоить основ-

ные действия, обеспечивающие управление системой. 
Материал для работы: папка «Лабраб1», содержащая документы 

разнообразных типов. 
 
Выполнение работы 
Понятие Рабочего стола и его структура. После загрузки опера-

ционной системы на экране появляется Рабочий стол, на котором рас-
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полагаются пиктограммы папок «Мой компьютер», «Корзина», «Мои 
документы», «Мое сетевое окружение» (данные объекты имеют всплы-
вающую подсказку), ярлыки, папки, файлы, созданные пользователями, 
Панель задач с кнопкой Пуск, индикатором переключения языка, ин-
формацией о дате и времени и др. (см. Конспект лекций). 

Основные действия, выполняемые мышью. Мышь — элемент 
управления Windows, она позволяет работать c объектами системы. При 
перемещении мыши по столу передвигается ее указатель на экране, тем 
самым указывая на объекты, перемещая или выделяя их. Обычно указа-
тель мыши выглядит как стрелка белого цвета, но меняет свой вид в за-
висимости от расположения на экране, выполняемой команды или жела-
ния пользователя. 

Одиночный щелчок левой клавишей мыши позволяет выделить объ-
ект, вызвать меню, выполнить команду меню. Для выделения нескольких 
объектов выполняют поочередный щелчок на объектах левой клавишей 
мыши, зажав при этом клавишу Ctrl на клавиатуре. При передвижении 
мыши с зажатой левой клавишей на объекте происходит перемещение 
объекта (или объектов, если они выделены) по Рабочему столу. Щелчок 
правой кнопкой мыши по выделенному объекту вызывает контекстное 
меню данного объекта. 

Выполните следующие действия: 
• Выделите системную папку «Мой компьютер», щелкнув по ее пикто-

грамме один раз левой клавишей мыши. Пиктограмма изменит цвет 
(станет темнее). Вспомните, каково предназначение данной папки. 

• Снимите выделение объекта, щелкнув левой клавишей мыши в любом 
свободном месте Рабочего стола. 

• Подведите курсор мыши к папке «Корзина», затем — к папкам «Сете-
вое окружение», «Мои документы». При подведении курсора появля-
ется подсказка. Выясните назначение данных папок. 

• Выделите одновременно папки «Мои документы» и «Мой компью-
тер». Для этого нажмите клавишу Ctrl и, не отпуская ее, щелкните 
один раз по пиктограмме «Мои документы», а затем — по пиктограм-
ме «Мой компьютер». Отпустите клавишу Ctrl. Объекты выделены. 

• Снимите выделение объектов, щелкнув мышью в любом месте экрана. 
• Выделите все объекты, расположенные на Рабочем столе. Для этого 

можно использовать другой метод: переместите указатель мыши в ле-
вый верхний угол экрана; нажмите левую клавишу мыши и, удержи-
вая ее, возьмите в прямоугольную рамку все объекты. Снимите выде-
ление. 
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• Измените месторасположение объектов. Для этого выделите папку, 
например «Мое сетевое окружение», нажмите на нем левую клавишу 
и, удерживая ее, переместите пиктограмму в другое место экрана. 

 
Если переместить объект не удается, то убедитесь в отсутствии 
флажка в строке Автоматически контекстного меню Рабочего 
стола (правая клавиша мыши/Упорядочить значки/Автома-
тически). Если флажок присутствует — уберите его. Теперь объ-
екты можно свободно перемещать по экрану. 
 

• Восстановите прежнее расположение объектов. Для этого выберите 
контекстное меню Рабочего стола / Упорядочить значки/Автома-
тически. 
Кнопкой Пуск на Панели задач (или сочетанием клавиш Ctrl+Esc 

на клавиатуре) вызывается Главное меню системы. 
• Откройте Главное меню, нажав кнопку Пуск. 
• Изучите перечень команд Главного меню (рис. 2). 

 

Рис. 2. Главное меню системы 
 

Главное меню является системной папкой, куда прописываются 
ярлыки всех установленных программ. Пользователь запускает про-
граммы из пункта Главного меню Программы, наведя указатель мыши 
на соответствующее имя приложения в списке. Пользователю обеспе-
чивается быстрый запуск 15 ранее открывавшихся файлов; настройка 
компонентов системы, поиск папок и файлов, компьютеров в сети; 
обращение к встроенной справке системы; быстрое выполнение команд 

! 
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из командной строки; завершение сеанса пользователя и завершение 
работы системы. 

Пункт меню Избранное позволяет быстро запустить из Главного 
меню Интернет-ресурсы, сохраненные в папке «Избранное». 

Пункт меню Документы содержит ярлыки на последние 15 файлов, 
хранящихся на компьютере. Щелчок мышью откроет файл и то прило-
жение, в котором он создавался. 

Пункт меню Настройка служит для настройки параметров системы 
и содержит следующие системные папки: «Панель управления», «Прин-
теры», «Панель задач и меню Пуск». 

С помощью Панели управления можно настроить клавиатуру, 
мышь, звук, добавить шрифты, настроить оформление Рабочего стола, 
установить новое оборудование, программное обеспечение и др. 

Пункт меню Принтеры позволяет установить и настроить принтеры 
и осуществить настройку параметров печати. 

Панель задач осуществляет добавление и удаление из главного ме-
ню приложений и настройку панели задач. 

Пункт меню Найти позволяет отыскать все, что есть на компьютере 
по заданному имени или части имени, заменяя неизвестные символы в 
имени файла символом *. Поиск можно осуществлять по дате создания 
файла или по приблизительному тексту из данного файла. 

Пункт меню Справка выполняет поиск информации по содержа-
нию и предметному указателю, расширенный поиск — по слову или 
фразе, печать полученной информации и копирование ее в документ для 
создания собственного справочного материала. 

Пункт меню Выполнить предназначен для быстрого выполнения 
команд, прописанных в этой командной строке. 

Завершение сеанса одного пользователя предоставляет возмож-
ность войти под своей конфигурацией другому пользователю. 

Завершение работы — единственный способ корректного завер-
шения работы с системой, способ перезагрузки компьютера и возмож-
ность загрузить компьютер в режим MS DOS. Завершение работы — со-
хранение всех измененных параметров Windows, запись несохраненных 
данных на жесткий диск, подготовка компьютера к выключению. 

• Закройте Главное меню, щелкнув мышью в любом месте Рабочего 
стола. 

Панель задач — серая полоса обычно внизу экрана (рис. 3) с кноп-
кой Пуск слева и разнообразными значками ярлыков программ, с си-
стемным   временем  и  регистром   языковой   раскладки   клавиатуры —  



 43

 
 

Рис. 3. Панель задач 
 
отображает открытые программы и рабочие папки. Переход из одной 
папки или программы в другую выполняется щелчком мыши. Активный 
объект выделяется цветом. Переход из одного окна в другое осуще-
ствляется мышкой или сочетанием клавиш Alt+Tab. Одно окно всегда 
активно и находится поверх других окон, но можно легко перейти в дру-
гое окно и работать в нем, не закрывая остальных. 
 

Знакомство с элементами окна. Изменение его размеров. Любая 
программа, папка в ОС Windows открывается в окне. Структура окна для 
всех открытых папок идентична. На экране компьютера могут поме-
щаться одновременно несколько окон, размеры и расположение которых 
пользователь определяет сам. 
• Откройте папку «Мой компьютер», дважды щелкнув левой клавишей 

мыши. Окно открыто. 
• На экране появятся пиктограммы дисков и папка «Панель управле-

ния» (рис. 4). 

 
Рис. 4. Окно папки «Мой компьютер» 

 
• Обратите внимание на Панель задач. Там появилась кнопка открытой 

папки «Мой компьютер». 
• Изучите структуру окна папки (см. Конспект лекций, с. 36). 
• Измените месторасположение окна. Для этого установите указатель 

мыши на строку заголовка и, удерживая нажатой левую клавишу мы-
ши, перетащите окно в другое место экрана. 
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• Измените высоту окна. Для этого подведите курсор мыши к верхней 
границе окна так, чтобы курсор принял форму двойной стрелки. На-
жмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, измените высоту окна. 

• Аналогично измените ширину окна, подведя курсор к левой границе 
окна. При уменьшении размеров окна на экране появляются Линейки 
прокрутки информации. 

• Распахните окно на весь экран, выбрав в правом верхнем углу кнопку 
управления Развернуть . Окно займет весь экран. 

• Верните окно в исходное состояние, нажав кнопку Восстановить . 
• Сверните окно кнопкой Свернуть . Папка исчезнет с экрана, но ее 

кнопка останется на Панели задач. Кнопкой Свернуть удобно поль-
зоваться, если необходимо работать сразу с несколькими объектами. 

• Восстановите окно папки на экране, щелкнув правой кнопкой мыши 
по папке «Мой компьютер» на Панели задач и выбрав команду Вос-
становить. 

• Найдите на экране в левом верхнем углу окна системную кнопку . 
Нажмите ее и изучите перечень команд. Уберите меню, щелкнув в 
любом месте экрана. 

• Определите иерархию папок на компьютере. Для этого откройте спи-
сок в Адресной строке (строка расположена ниже панели инструмен-
тов), щелкнув мышью по значку списка ▼. На экране появится пере-
чень, в котором первой будет папка «Рабочий стол», далее «Мои до-
кументы», «Мой компьютер», папки дисков и т. д. 

• Перейдите в окно диска С:, выбрав его значок в адресном списке. 
• Закройте окно кнопкой Закрыть  (или Файл/Закрыть). Когда окно 

закрыто, его кнопка исчезает с Панели задач. 
 

Представление информации на экране. Информацию в окне пап-
ки можно представлять различными способами. Достигается это с помо-
щью меню Вид или пиктограмм на панели инструментов. 
• Откройте окно папки «Мой компьютер». 
• Представьте информацию окна в виде мелких значков, выбрав 

Вид/Мелкие значки. Следите за изменениями на экране. 
• Выполните последовательность Сервис/Свойства папки/вкладка Вид/ 

область Дополнительные параметры/убрать флажок √/Открывать 
каждую папку в отдельном окне/ОК. Такой режим отображения 
очень удобен для работы, т. к. позволяет не загромождать экран лиш-
ними окнами. 
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• Перейдите в папку «WORK (D:)», щелкнув дважды по пиктограмме. 
На экране появится папка диска D:, а на Панели задач — соответст-
вующая кнопка. 

• Упорядочите информацию в этой папке по имени, выбрав Вид/Упо-
рядочить значки/по имени. Следите за изменениями на экране. 

• Упорядочите информацию по дате (Вид/Упорядочить значки/по да-
те). 

• Упорядочите информацию по типу. 
В меню Вид есть две команды, отвечающие за краткий и полный 

вывод информации на экране. Если переключатель находится в строке 
Таблица, то выводится полная информация (пиктограмма, имя объекта, 
тип, размер, дата создания/изменения), если же в строке Список, то вы-
водится краткая информация (пиктограмма и имя). 
• Определите, как расположена информация в открытом окне: в виде 

списка или таблицы. 
• Получите краткую информацию об объектах, выбрав Вид/Список. 
• Получите полную информацию об объектах, выбрав Вид/Таблица. 
• Расположите информацию по убыванию размера файлов. Данную 

операцию можно выполнить, щелкнув мышью в верхней части столб-
ца Размер. 

 

Типы файлов. Каждый файл (документ) имеет имя собственное, 
пиктограмму и расширение разного вида в зависимости от используемой 
программы. Например: 

 .doc — документ Word; 

 .txt — документ Notepad; 

 .jpg — рисунок Photoshop; 

 .xls — электронная книга MS Excel; 

 .mdb — база данных MS Access; 

 .exe  — системный загрузочный файл; 

 .ppt  — презентации MS Power Point и прочие. 
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• Выполните команды Сервис/Свойства папки/вкладка Типы файлов 
(окно диска D: должно быть открыто). 

• Просмотрите с помощью линейки прокрутки информации типы фай-
лов, представленных на данном компьютере. Запомните значки и со-
ответствующие им расширения файлов. 

• Нажмите кнопку Отмена для выхода из окна диалога. 
 
Создание папок. Для упорядоченного хранения информации и бы-

строго ее поиска создается папка. Папка — один из основных объектов 
Windows — представляет собой контейнер, который может содержать 
другие папки, программы, файлы и т. п. Папка может быть пустой. Ранее 
Вы работали с такими папками, как «Рабочий стол», «Мой компьютер», 
«WORK (D:)». Это системные папки. Окно любой папки содержит Ад-
ресную строку для перехода в окно другой папки. Все перечисленные в 
Адресной строке папки имеют четкую иерархию. 

Папки можно создать на любом из логических дисков А:, C:, D: и 
т. д. На Рабочем столе папки рекомендуется создавать временно, только 
для актуальной информации, с последующим удалением. 

Для создания папок системой предусмотрено несколько возможно-
стей: команда Создать контекстного меню, команда Создать меню 
Файл в окне уже открытой папки. Создайте дерево папок для размеще-
ния информации: 
• Перейдите в окно папки первого курса, выбрав ее пиктограмму в окне 

диска D:. 
• В окне открытой папки «1 курс» создайте папку Вашей группы, вы-

брав Файл/Создать/Папку. На экране появится пиктограмма пользо-

вательской папки . 
• Удалите имя, предлагаемое системой по умолчанию (клавиша Del). 

Наберите номер группы, например 2 группа. Для переключения языка 
клавиатуры используйте значок на Панели задач. После набора име-
ни щелкните мышью в любом месте экрана. Откройте папку группы. 

• Создайте Вашу личную папку в папке группы, нажав правую кнопку 
мыши /Создать/Папку. Имя папки — Ваша фамилия. 

• Откройте личную рабочую папку. 
• Создайте в ней следующее дерево папок: 
 
 
 
 
 

История 

Музееведение

Текстовые 
источники 

Изобразительные 
источники 
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Копирование и перемещение объектов. Копирование и перемеще-
ние объектов можно производить с помощью буфера обмена (меню 
Правка) или методом Drag and Drop (для копирования используют кла-
вишу Ctrl и левую кнопку мыши, для перемещения — только левую 
кнопку мыши). 

 
Следует различать и внимательно выполнять операции копиро-
вания и перемещения. 

 
Заполните созданные папки информацией: все графические доку-

менты скопируйте в папку «Изобразительные источники», а все тексто-
вые документы и документы MS Word переместите в папку «Текстовые 
источники». Для этого: 
• Перейдите в окно папки «Заготовки», выбрав в Адресной строке пап-

ку «Work (D:)», а затем откройте папку «Лабраб1». 
• Выделите папку «Заготовки» и выберите команду Правка/Копи-

ровать. Папка попала в буфер обмена. 
• Перейдите в окно личной папки, используя Адресную строку. 
• В окне Вашей личной папки выберите команду Правка/Вставить. 

Папка «Заготовки» скопирована. Снимите выделение. 
• Откройте папку «Заготовки». Расположите информацию по типу 

(Вид/Упорядочить/по типу). Определите значки графических, тек-
стовых файлов и документов MS Word. 

• Выделите все графические файлы. Выберите Правка/Копировать. 
• Перейдите в папку «Изобразительные источники». Выберите Прав-

ка/Вставить. Снимите выделение. 
• Вернитесь в папку «Заготовки» и выделите все текстовые файлы и до-

кументы MS Word. 
• Для перемещения объектов выберите Правка/Вырезать. 
• Перейдите в папку «Текстовые источники». Выполните Правка/Вста-

вить. Снимите выделение объектов. 
 

Для передачи информации с одного компьютера на другой сущест-
вует возможность копирования на диск А: (дискету). Скопируйте соз-
данное дерево папок на диск А: с помощью метода Drag and Drop. 
• Перейдите в папку Вашей группы. 
• Установите дискету в дисковод. Сверните папку группы (ее кнопка 

должна остаться на Панели задач). 

! 
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• Откройте папку «Мой компьютер» и выберите папку «Диск 3,5 (А:)». 
На Панели задач теперь должны быть две кнопки. 

• Восстановите окно папки группы и расположите окна так, чтобы они 
одновременно были видны на экране (измените их размер, перемести-
те в другое место экрана). 

• Перейдите в окно папки группы. Она должна быть активной, т. к. из 
нее будем копировать информацию. 

• Выделите папку с Вашей фамилией. На выделенной папке одновре-
менно с клавишей Ctrl нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, 
перетащите значок личной папки в окно папки «Диск 3,5 (А):». При 
этом на экране должен появиться значок +, что и означает копирова-
ние информации. 

• Отпустите клавишу Ctrl и левую кнопку мыши, когда значок появит-
ся в папке диска. Информация скопирована. Закройте папку диска А:, 
а папку группы оставьте открытой. 

 
Переименование объектов. Если пользователя не устраивает имя 

объекта (папки, документа) и т. п., данное ему при сохранении, ОС Win-
dows позволяет изменить имя объекта, не открывая его. Для переимено-
вания выделенного объекта применяется команда Переименовать меню 
Файл или контекстного меню. Можно эту операцию выполнить и при 
помощи мыши, щелкнув один раз по имени объекта. 
• Из папки группы перейдите в папку «История». 
• Выделите папку «Текстовые источники». 
• Переименуйте папку в «Нарративные источники», выбрав Файл/Пе-

реименовать. После набора нового имени щелкните в любом месте 
экрана. 

• Аналогичным образом переименуйте папку «Изобразительные источ-
ники» в «Графические источники». 

• Закройте все окна папок. 
 

Помните, что при переименовании папка, файл или документ 
должны быть закрыты и выделены. 

 
Ярлыки. Для обеспечения быстрого доступа к наиболее часто ис-

пользуемым папкам, программам, документам создаются ярлыки. На-
пример, файл хранится на просторах огромного винчестера, и каждый 
раз для его запуска пользователь тратит много времени на поиск. Ярлык 
позволяет двойным щелчком мыши запустить файл, физически храня-
щийся в папках и подпапках. 

! 
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Пиктограммы ярлыков имеют отличительный знак — черную стрел-
ку слева внизу. Удаление ярлыка не приводит к удалению объекта и не 
влияет на его работу. Существует несколько способов создания ярлыков 
программ: с помощью Мастера создания ярлыков, если точно известно 
месторасположение программы; с помощью команды Найти из Главно-
го меню. 

Создайте в папках «Нарративные источники» и «Графические ис-
точники» соответственно ярлыки текстового и графического редакторов: 
• Выберите Пуск/Найти/Файлы и папки. 
• В появившемся окне диалога в строке Искать имена файлов или па-

пок наберите название текстового редактора notepad.exe. 
• В строке Где искать установите параметр System C: (поиск только на 

диске С:). 
• Нажмите кнопку Найти. В области Результаты поиска появятся exe-

файлы необходимой программы. 
• Выделите один из них. Нажмите правую кнопку мыши, выберите в 

контекстном меню команду Создать ярлык. 
• Появится сообщение о перемещении ярлыка на Рабочий стол. На-

жмите кнопку Да. Ярлык для текстового редактора создан. 
• Сверните окно диалога <Результаты поиска>. 
• Выделите пиктограмму созданного ярлыка. Переместите ее в папку 

«Нарративные источники», последовательно выполнив действия: пра-
вая кнопка мыши/Вырезать/перейти в окно папки «Нарративные ис-
точники»/правая клавиша мыши/Вставить. Пиктограмма ярлыка по-
явится в папке «Нарративные источники». 

• Аналогично создайте в папке «Графические источники» ярлык для 
графического редактора MS Paint (имя exe-файла mspaint.exe). 

• Откройте окна приложений Notepad и Paint. 
• Отработайте действия по переключению между окнами (используйте 

кнопки Панели задач, окна приложений). Закройте все активные окна. 
 

Ярлыки создаются и для системных объектов, например таких, как 
диск А:, диск D:, папки принтеров и т. п. В данном случае применяется 
команда Создать ярлык из меню Файл или контекстного меню объекта. 
Создайте в личной папке ярлык для диска А:. 
• Сделайте окно личной папки активным. 
• Откройте папку «Мой компьютер». Выделите папку «Диск 3,5 (А:)». 
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• Выберите Файл/Создать ярлык и дайте согласие на перемещение 
ярлыка на Рабочий стол. 

• Закройте папку «Мой компьютер». Переместите ярлык диска А: в 
личную папку (левая клавиша мыши на ярлыке). 

• Откройте папку «Диск 3,5 (А:)», используя ярлык. 
• Расположите информацию в виде списка, таблицы. 
• Упорядочите ее по размеру, по дате, по имени. 
 

Удаление информации. Дисковое пространство необходимо 
использовать рационально, поэтому не следует засорять его устаревшей, 
потерявшей актуальность информацией. Для этого надо своевременно 
удалять ненужные папки, файлы, документы и ярлыки. 

Вся удаленная информация (если она не превышает размер, зарезер-
вированный под папку «Корзина») попадает в системную папку «Корзи-
на». Для удаления объект или группу объектов необходимо выделить, а 
затем применить команду Удалить из меню Файл или контекстного ме-
ню. Случайно удаленные объекты можно восстановить. 
• Активизируйте окно личной папки. 
• Выделите папку «Нарративные источники». 
• Удалите папку, выбрав Файл/Удалить. Подтвердите удаление объек-

та, нажав кнопку Да. 
• Откройте окно папки «Корзина». Найдите удаленную папку, упорядо-

чив информацию по дате удаления (Вид/Упорядочить значки/по да-
те удаления). 

• Восстановите папку «Нарративные источники», выделив ее и выбрав 
Файл/Восстановить. Папка появится на прежнем месте. 

• Удалите в папке «Нарративные источники» все текстовые файлы с 
расширением .txt (откройте папку/выделите только файлы с расшире-
нием .txt/нажмите клавишу Del на клавиатуре/подтвердите удаление 
кнопкой Да). Файлы исчезнут. 

 
Информацию нельзя будет восстановить простым способом, если 

папка «Корзина» будет очищена от объектов. Для этого понадобятся 
специальные программы. 
• Удалите все созданные во время лабораторной работы объекты. 
• Откройте папку «Корзина» и выполните команду Файл/Очистить 

корзину. 
• Закройте все открытые окна. 
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Ú ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ  ЗАДАНИЯ 
 

1. Создайте в папке «КСР», расположенной по адресу Мое сетевое 
окружение/Student, свою личную папку. В личной папке создайте дере-
во папок для занесения информации из папки «Заготовки». 

Ключ к выполнению: 
• Выберите на Рабочем столе Мое сетевое окружение/Student/папка 

преподавателя/папка курса/папка группы. 
• В папке группы создайте свою личную папку, выбрав Файл/Со-

здать/Папку. Имя папки — Ваша фамилия. 
• В личной папке создайте папку «История». Откройте ее. 
• Создайте папки «Источниковедение», «Историография», «Методоло-

гия истории» (используйте контекстное меню). 
• Скопируйте из папки «Заготовки» всю информацию. Для этого свер-

ните окно открытой папки. Выберите Мой компьютер/Work (D:)/ 
Лабраб1. 

• Выделите папку «Заготовки». Выберите Правка/Копировать. За-
кройте окно папки «Лабраб1». 

• Разверните окно личной папки, щелкнув по ее кнопке на Панели за-
дач. 

• Выберите Правка/Вставить. Снимите выделение. 
 
Переместите все документы с расширением .xls (расширение элек-

тронных таблиц MS Excel) в папку «Источниковедение». Для этого: 
• Упорядочите информацию по типу (Вид/Упорядочить значки/по 

типу). Документы с одинаковым расширением расположились рядом. 
• Выделите все документы с расширением .xls (удерживая клавишу 

Ctrl, щелкайте по ним левой кнопкой мышкой). Выполните Прав-
ка/Вырезать. 

• Откройте папку «Источниковедение». Выполните Правка/Вставить. 
Снимите выделение. 

• Выберите пиктограмму  Вверх и вернитесь в окно личной папки. 
• Аналогично переместите документы с расширением .doc в папку «Ис-

ториография», а с .mdb (расширение системы управления базами дан-
ных MS Access) — в папку «Методология истории». 
 

2. Определите разницу в действиях, выполняемых пиктограммами 
 Вверх и  Назад на панели инструментов в окне папки. Если необ-

ходимо — используйте справочную систему (Пуск/Справка). 
3. Продумайте и создайте дерево папок для размещения информа-

ции по группам факультета. 
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4. Найдите загрузочный файл тренажера клавиатуры km.exe 
(Пуск/Найти). Добавьте в подменю Программы ярлык данного файла 
(Пуск/Настройка/Панель задач и меню Пуск). 

5. Выясните назначение объектов в папке «Панель управления». 
Измените оформление Рабочего стола (Экран). Добавьте белорусский 
язык в меню кнопки переключения языка на Панели задач (Клавиа-
тура). 

6. Изучите все существующие способы создания папки, ярлыка. 
Создайте файл-справку. 
 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. Какая папка появляется на экране после загрузки операционной сис-
темы? 

2. Каково назначение папок «Мой компьютер», «Мое сетевое окруже-
ние», «Корзина», «Мои документы»? 

3. Где обычно расположена Панель задач и каково ее назначение? 
4. Как открыть Главное меню? Перечислите команды Главного меню. 
5. Можно ли сказать, что Главное меню — папка? 
6. Как перемещать объекты по экрану? 
7. Как открыть окно папки? Опишите элементы окна папки. 
8. Как получить полную информацию об объектах в папке? 
9. Как упорядочить информацию по типу, дате, размеру? Опишите все 

способы выполнения данной операции. 
10. Как изменить размеры окна? Как переместить окно в другое место эк-

рана? 
11. Чем отличаются действия кнопок Свернуть и Закрыть? 
12. Что такое папка? Назовите системные папки. 
13. Какая папка является верхним уровнем иерархии папок? 
14. Опишите технологию создания папки. 
15. Что такое контекстное меню? 
16. Что такое ярлык? Как создаются ярлыки для системных объектов и 

для приложений? 
17. Какова отличительная черта пиктограмм ярлыков? Какое расширение 

имеет файл ярлыка? 
18. Опишите технологию восстановления объектов из папки «Корзина». 
19. Чем отличаются операции копирования и перемещения? 
20. Перечислите способы удаления, копирования, перемещения и 

переименования объектов. 
21. Как открыть окно приложения? Как переключаться между открытыми 

окнами? 
22. Как правильно завершать работу на компьютере? 
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Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà�2. ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ   
ÔÀÉËÎÂÎÉ  ÑÈÑÒÅÌÎÉ   
Ñ  ÏÎÌÎÙÜÞ  ÏÐÈËÎÆÅÍÈß  «ÏÐÎÂÎÄÍÈÊ» 

 
Лабораторная работа выполняется в рамках часов, отведенных на 
контролируемую самостоятельную работу студентов. 

 
Цель работы: самостоятельно изучить структуру окна Проводник; 

научиться открывать, создавать, редактировать и сохранять документы с 
помощью программы Проводник. Результат: отчет о проделанной само-
стоятельной работе КСР1_Фамилия.doc, сохраненный в папке «КСР» 
(требования к отчету — в конце текста лабораторной работы). 

Материал для работы: папка «Лабраб1», содержащая специально 
подготовленные документы разнообразных типов. 
 

Выполнение работы 
Запуск приложения Проводник. Структура окна. Откройте окно 

приложения: 
• Выполните Пуск/Главное меню. 
• Последовательно выберите Программы/Стандартные/Проводник 

или 
• Нажмите правую кнопку мыши на кнопке Пуск. 
• В открывшемся контекстном меню выберите Проводник. 
Изучите структуру окна: в левой части окна программы отображает-

ся дерево папок, в правой — содержимое открытой (текущей) папки. Ря-
дом с именем каждого объекта (диска, папки, файла) стоит его значок, 
который указывает на тип объекта. 

Проводник позволяет видеть не только содержимое отдельной пап-
ки, но и иерархическую структуру всего диска (дерево папок). Если объ-
екты содержат вложенные папки, то на дереве такие папки помечаются 
знаком , если нет, то . 

Щелкая левой клавишей мыши по значкам ,  можно раскрывать 
и закрывать структуру папок. Для открытия папки следует один раз 
щелкнуть по значку папки в левой или дважды в правой части окна 
Проводник. Двойной щелчок по значку папки в левой части открывает 
папку и показывает ее структуру. 

Для перехода на один уровень вверх (в папку, которая содержит 
текущую папку) используется кнопка  на панели инструментов или 
клавиша Backspace. Чтобы перейти на один и более уровней вверх или 

! 
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на другой диск, можно использовать поле списка на панели инстру-
ментов Адрес. Перейти к предыдущей папке можно с помощью кнопки 

, а возвратиться — . Скрытые списки  содержат имена 
папок, которые были открыты в текущем сеансе. Для перехода к любой 
из них следует выбрать в поле списка имя папки. Для вывода панели 
инструментов и строки состояния необходимо включить соответ-
ствующие режимы в меню Вид. 

Содержимое открытой папки можно представить в пяти видах: 
Крупные значки, Мелкие значки, Список, Таблица, Как Web-стра-
ница. Для перехода между видами используется скрытый список  на 
панели инструментов или пункты меню Вид. Для сортировки файлов по 
имени, типу, размеру, дате необходимо в контекстном меню или меню 
Вид выбрать пункт Упорядочить значки, затем — тип сортировки. 

Для запуска файла программы следует выполнить двойной щелчок 
на имени файла, который ее содержит. Если дважды щелкнуть по имени 
любого другого файла, то сначала загрузится программа, которая обра-
батывает этот файл, а потом в ее окне откроется и сам файл. 

Выделение файлов и папок потребует следующих действий: 
• Для выделения одного файла достаточно щелкнуть мышью по его 

имени. 
• Для выделения блока файлов необходимо щелкнуть в одном углу 

блока и растянуть выделение до противоположного угла, не отпуская 
клавиши мыши. 

• Для выделения нескольких файлов подряд — выделить имя 
первого файла, нажать клавишу Shift и выделить последний файл из 
группы. 

• Для выделения нескольких файлов, расположенных отдельно, — 
нажать Ctrl и щелкать по именам нужных файлов. 

• Для выделения всех файлов в папке можно использовать команду 
Выделить все меню Правка. 

Для выполнения операций копирования и перемещения необ-
ходимо: 

• Выделить файлы и папки. 
• Щелкнуть кнопку Копировать  в пиктографическом меню. 
• Открыть папку, в которую необходимо скопировать файлы. 
• Щелкнуть кнопку Вставить . 
Перемещение файлов выполняется так же, только вместо кнопки 

Вставить  используется кнопка Вырезать . 
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Кроме этого, можно использовать и метод Drag and Drop: 
• Выделить файлы и папки. 
• В левой части окна показать папку, в которую необходимо ско-

пировать (переместить) файлы. 
• Перетянуть выделение из правой части окна на имя нужной пап-

ки. Копирование выполняется левой клавишей мыши при нажатой кла-
више Ctrl (рядом с указателем мыши появится +), перемещение — 
только левой клавишей мыши (рядом с указателем мыши знака + не 
будет). 

Для переименования файла или папки следует щелкнуть один раз на 
имени выделенного объекта. В появившейся рамке с курсором можно 
отредактировать имя и нажать Enter. Также для переименования можно 
щелкнуть правой кнопкой мыши на имени файла или папки и в 
контекстном меню выбрать команду Переименовать. 

Для создания папки необходимо в меню Файл или в контекстном 
меню выбрать пункт Создать, а затем — пункт Папка. В появившейся 
рамке ввести имя папки и нажать Enter. 

Для создания ярлыка программы необходимо перетянуть файл, 
который запускает эту программу (файл с расширением .exe или .com), в 
левую часть окна Проводник на имя нужной папки. При перетягивании 
рядом с указателем мыши появится значок . 

Для удаления файлов и папок их нужно выделить и нажать клавишу 
Delete или кнопку Удалить  пиктографического меню. 

Для отмены последней операции необходимо нажать кнопку  или 
выбрать соответствующий пункт в меню Правка или в контекстном меню. 

Каждый объект (файл, папка, диск и пр.) имеет набор параметров. 
Для их просмотра и изменения следует выделить этот объект и щелкнуть 
кнопку  или в контекстном меню объекта выбрать пункт Свойства. 

Кроме приложения Проводник в Windows существует ряд других 
приложений, которые можно найти через меню Пуск/Программы/Стан-
дартные. К ним относятся: Калькулятор, Блокнот, Paint, WordPad и 
др. Ознакомьтесь с их работой, выполняя практические задания. 
 

ЗАДАНИЕ 
1. С помощью программы Проводник откройте диск D:, щелкнув по 

его значку в левой части окна. 
2. Создайте папку «Рабочая», в ней создайте вложенную папку «Фа-

культет», в последней — папку под своей фамилией «Фамилия». 
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3. Откройте папку «Рабочая». Cкопируйте в нее информацию из 
папки «Заготовки». Обратите внимание, чтобы происходила операция 
копирования, а не перемещения файлов. 
• Выделите один файл. Выделите несмежные файлы, например, первый, 
четвертый, седьмой (удерживая Ctrl, сделайте один щелчок мышью на 
имени нужного файла). 

• Выделите самые большие по размеру файлы (упорядочить информа-
цию по размеру / один щелчок по имени первого из нужных файлов и 
Shift — на последнем). 

4. Скопируйте в папку «Факультет» два текстовых файла всеми пя-
тью перечисленными ниже способами: 

 через горизонтальное меню: Правка/Копировать, Правка/Вста-
вить; 

 с помощью кнопок Копировать и Вставить на панели инструмен-
тов; 

 с помощью контекстного меню: выделите нужные файлы/нажать 
правую кнопку мыши/выбрать из контекстного меню Копировать (Вста-
вить); 

 с помощью сочетания клавиш клавиатуры: выделите нужные фай-
лы/скопируйте их, нажав Ctrl+C (вставьте Ctrl+V); 

 с помощью сочетания клавиш клавиатуры: выделите нужные фай-
лы/скопируйте их, нажав Ctrl+Insert (вставьте Shift+Insert). 

5. Переименуйте один из файлов, например первый (файл должен 
быть выделен). Для этого воспользуйтесь одним из следующих способов: 

 нажмите правую кнопку мыши/Переименовать, ввести новое имя; 
 выберите меню Файл/Переименовать; 
 щелкните по имени файла, затем наберите новое имя. 

6. Удалите один из файлов. Для этого воспользуйтесь одним из ука-
занных способов: 

 нажмите правую кнопку мыши /Удалить; 
 нажмите клавишу Delete на клавиатуре; 
 выберите Файл/Удалить; 
 перетащите пиктограмму файла в папку «Корзина» с помощью 

мыши. 
7. Удалите второй файл без помещения в папку «Корзина» (выде-

лить и нажать Shift+Del). 
8. С помощью поиска найдите на диске С: все файлы, которые: 
 начинаются на букву D; 
 занимают не менее 5 Кб; 
 были созданы или изменены за последние 5 дней; 
 с расширением .doc. 
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9. Удалите папку «Рабочая». 
10. Восстановите папку «Рабочая». 
11. Удалите все созданные объекты. Очистите папку «Корзина». 
12. Создайте и сохраните отчет в личной сетевой папке, располо-

женной по адресу Мое сетевое окружение / Student / КСР). 
 

Требования к отчету 
Структура отчета: 
1. Тема работы. 
2. Цель работы. 
3. Изучаемое программное обеспечение (материал для работы). 
4. Описание изученного материала (ход работы). 
5. Выводы. 
Отчет составляется и оформляется индивидуально. При оценивании 

учитываются полнота подачи материала, оформление (допускается ис-
пользовать вставку экранных форм), форматирование (правильная уста-
новка абзацных отступов, шрифт, междустрочные интервалы, выравни-
вание и т. п.). Орфографические ошибки не допускаются. 

Отчет по данной работе должен быть напечатан в любом известном 
вам текстовом редакторе (для последующих отчетов использовать только 
MS Word) и помещен для проверки в личную папку по адресу: 
КСР/ Группа №/ Фамилия_студента/ КСР1_Фамилия.doc. 

 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 

1. Перечислите способы открытия окна Проводник. 
2. Как называется левая часть окна Проводник? 
3. С помощью какой команды устанавливается или убирается с экрана 

панель инструментов в Проводнике? 
4. Что означает знак + рядом с папкой? 
5. Как перейти на уровень выше в иерархии папок? 
6. Как выделить папку, файл, имя файла или папки, группу файлов, вы-

борочно несколько файлов? 
7. Перечислите действия, которые необходимо выполнить, чтобы 

скопировать, переместить файлы и документы. 
8. В каком пункте горизонтального меню окна Проводник находится 

команда Скопировать, Вставить? 
9. С помощью какой команды можно создать новую папку? 

10. С какой целью можно использовать буфер обмена? 
11. Как можно удалить объект? 
12. Как изменить название папки или файла? 
13. Для каких целей используется Адресная строка? 
14. Как отменить ошибочно выполненное действие? 
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ТЕМАТИЧЕСКИЙ  БЛОК  № 3 
 
 
 
 

 ÊÎÍÑÏÅÊÒ  ËÅÊÖÈÉ 
 

Положения, на которые необходимо обратить внимание, выделе-
ны в тексте курсивом. 

 
Òåìà 1. ÎÑÍÎÂÛ  ÐÅÄÀÊÒÈÐÎÂÀÍÈß   
ÒÅÊÑÒÎÂÛÕ  ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ.   
ÒÅÊÑÒÎÂÛÉ  ÏÐÎÖÅÑÑÎÐ  MS  WORD 

 
ËÅÊÖÈß 1 

План  л екции  
1. Программы работы с текстом: классификация и функции. 
2. Текстовый формат и формат документа. 
3. Текстовый процессор MS Word: основные возможности. 
 
Вопрос 1. Программы работы с текстом: классификация и 

функции. 
 

Данный вид программ представляет собой наиболее развитую в 
плане реализуемых функций и многочисленную по количеству создан-
ных пакетов часть прикладного программного обеспечения и включает 
следующие классы: 

 программы оптического распознавания символов (ОРС). Основное 
назначение — автоматизация процесса ввода в компьютер типографских, 
машинописных (даже рукописных) текстов. Пакеты данного класса обычно 
содержат разнообразные средства, облегчающие работу пользователя и по-
вышающие вероятность правильного распознавания. Используются, как 
правило, совместно со сканерами. Скорость сканирования составляет при-
мерно 1,5 мин на страницу. К пакетам данного типа относятся: FineReader, 
ConieForm, Tiger, OmniPage. Например, в лаборатории исторической инфор-
матики исторического факультета МГУ ведется работа по созданию элек-
тронной версии стенографических отчетов о дебатах в 1-й Государственной 
Думе с применением средств оптического распознавания символов; 

 системы машинного перевода текстов. К ним относятся, например, 
пакеты петербургской фирмы «ПРОМТ»: PROMT, STYLUS; 

! 



 59

 программное обеспечение для создания, редактирования и печати 
текстовых документов. Удобство и эффективность применения ПК для под-
готовки текстов привело к созданию большого количества программ. В за-
висимости от того, какие функции они выполняют, их можно подразделить 
на текстовые редакторы, текстовые процессоры, настольные издательские 
системы. 

Основная функция текстовых редакторов — возможность свобод-
ного создания и редактирования текста. Программы данного типа реали-
зуют основной стандарт редактирования, который предусматривает: на-
бор алфавитно-цифровой информации, перемещение по тексту, удаление 
и вставку символов, удаление и вставку строк. К текстовым редакторам 
относятся: редакторы, встроенные в системы программирования или 
системы управления базами данных, MS Editor, Multi-Edit. Кроме этого, 
данный тип программ может включать и редакторы научных докумен-
тов: ChiWriter, TEX. 

Основная функция текстовых процессоров — оформление и фор-
матирование текста. Текстовые процессоры реализуют следующий набор 
операций: форматирование символов и абзацев, оформление страниц 
(номер страницы, сноски, колонтитулы), оформление документа (содер-
жание, указатели), работа с таблицами, проверка правописания, работа с 
графическими объектами. Признанными лидерами в данном виде явля-
ются MS Word, WordPerfect, AmiPro. 

Настольные издательские системы — программы, предназначен-
ные для профессиональной издательской деятельности и позволяющие 
осуществлять электронную верстку широкого спектра основных типов 
документов. Предусмотренные в пакетах этого вида средства позволяют: 
использовать всевозможные шрифты и полиграфические изображения, 
осуществлять редактирование текста на уровне лучших текстовых про-
цессоров, обрабатывать графические изображения, обеспечивать вывод 
документа высокого качества, работать в сетях на различных платфор-
мах. Наилучшими пакетами в данном виде для ПК являются: 
CorelVentura, PageMaker, FrameMaker, Microsoft Publisher, PagePlus, 
QuarkXPress. 

 
Вопрос 2. Текстовый формат и формат документа. 

 

Каждый файл обладает своим форматом. Формат — способ органи-
зации информации в файле того или иного типа. Наиболее простой и на-
глядной формой представления алфавитно-цифровой информации является 
текстовый формат. Вся информация в таком файле представлена символа-
ми кодовой таблицы, которые просто, без всяких преобразований, можно 



 60

вводить с клавиатуры, выводить на экран или принтер. Имя текстового 
файла «канонического» формата рекомендуется снабжать традиционным 
расширением .txt. 

Объектом обработки текстового редактора является простой текст, 
а объектом обработки текстового процессора — текстовый документ. 
Текстовый документ — это файл, содержащий помимо алфавитно-
цифровой информации двоичную информацию о форматировании текста 
и наличии графических объектов. 

 
Вопрос 3. Текстовый процессор MS Word: основные возмож-

ности. 
 

MS Word — одна из самых совершенных программ в классе тексто-
вых процессоров, которая предусматривает выполнение разнообразных 
операций над текстовой и графической информацией. MS Word является 
одним из основных элементов офисной технологии Microsoft. С его по-
мощью можно быстро и с высоким качеством подготовить любой доку-
мент — от служебной записки до оригинала-макета книги. 

MS Word представляет собой уникальную коллекцию оригинальных 
технологических решений. Он имеет следующие возможности: 

1. Расширенные возможности по созданию документов: 
 самостоятельно пользователем; 
 на основе шаблона; 
 с помощью Мастера. 

Шаблон — служебный файл с расширением .dot, который содержит 
информацию о структуре и оформлении документа конкретного типа: 
фрагменты стандартного текста, графические объекты, стили, элементы 
автотекста, состав панелей инструментов и т. д. Шаблон — это предва-
рительно разработанная заготовка, в которую удобно вводить недоста-
ющие данные, после чего она сразу превращается в полноценный доку-
мент. Основная цель создания и использования шаблонов заключается в 
том, чтобы пользователь не тратил время на ввод типовой информации и 
форматирование документа. Кроме этого, использование шаблонов по-
зволяет поддерживать единообразный стиль документов. 

Мастер — служебный файл с расширением .wiz, содержащий пере-
чень вопросов, отвечая на которые, пользователь создает документ. Как 
правило, документ, созданный с помощью Мастера, требует внесения в 
него дополнительных сведений. Формат и основные элементы текста за-
даются на этапе работы с Мастером. 

2. Расширенные возможности по форматированию текста: 
 пользовательское форматирование; 
 стилевое форматирование. 
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Стиль — это именованный и сохраненный как единое целое набор 
форматов, таких, как шрифт, размер, отступ, интервал и т. д. Существу-
ют стили абзаца и стили символов. 

Стилевое форматирование наиболее часто применяется при созда-
нии больших по объему и сложных по структуре документов. 

3. Разнообразный набор возможностей по работе с графическими 
объектами: 

 включение в документ иллюстраций, созданных в графических ре-
дакторах (поддержка технологии OLE); 

 наличие простого встроенного графического редактора (панель ин-
струментов Рисование); 

 вставка рисунков из коллекции ClipArt; 
 создание текстовых эффектов с помощью приложения WordArt. 

4. Поддержка новых технологий OLE, DDE, TrueType. 
5. Возможность выполнения операций по верстке текста, создание 

оригинал-макетов. 
6. Создание таблиц, проведение вычислений над данными таблицы, 

построение диаграмм. 
7. Наличие фоновой печати документа. Фоновая печать позволяет 

продолжать работу в процессоре во время вывода документа на печать. 
8. Возможность работы в различных режимах. В зависимости от за-

дачи, которую пользователь решает в данный момент времени, можно 
выбрать один из трех вариантов представления документа в окне MS 
Word: 

 обычный режим; 
 режим разметки страницы; 
 режим структуры документа; 
 режим Web-документа. 
При черновом наборе текста наиболее удобным является обычный 

режим. Скорость процессора заметно повышается в данном режиме, од-
нако проводить форматирование, верстку текста необходимо в режиме 
разметки страницы. При форматировании заголовков структурных час-
тей документа следует устанавливать режим структуры документа. 

9. Работа с несколькими документами одновременно (многоокон-
ный режим). 

10. Наличие режима Предварительный просмотр, который позво-
ляет увидеть документ таким, каким он будет выведен на печать. 

11. Возможность набора математических, химических и других фор-
мул (редактор формул MS Equation). 

12. Поддержка технологии IntelliSense — функций искусственного 
интеллекта. Этим термином обозначается способность программы ана-
лизировать действия пользователя и при необходимости корректировать 
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их или даже брать на себя выполнение некоторых рутинных операций. 
Наиболее важные инструменты технологии: автоматическое корректиро-
вание текста в процессе ввода — исправление типовых опечаток, замена 
введенных символов на специальные и т. п. (Автозамена); автоматиче-
ская проверка орфографии; автоматическое форматирование документа 
(Автоформат); автоматизация набора текста (АвтоТекст). 

13. Создание гипертекстовых документов, разработка Web-страниц. 
14. Наличие справочной системы. 

 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. Как классифицируются программы для работы с текстом? 
2. Для чего предназначены программы оптического сканирования и 

распознавания символов? Приведите примеры их применения. 
3. Назовите известные вам настольные издательские системы. 
4. Каковы функции текстовых редакторов? 
5. Каковы функции текстовых процессоров? 
6. Приведите примеры наиболее известных текстовых процессоров. 
7. Что такое формат? 
8. Чем текстовый формат отличается от формата документа? 
9. Какие способы создания документа существуют в MS Word? 

10. Что такое шаблон, Мастер? 
11. Назовите основные режимы работы MS Word. 
12. Что такое стилевое форматирование? 
13. В каком режиме лучше проводить форматирование текста? 
14. Какой режим предназначен для быстрого набора текста? 
15. Перечислите графические возможности MS Word. 
16. Что такое фоновая печать? 
17. Что такое технология IntelliSense? 
18. Какие возможности по автоматизации набора текста предусмотрены в 

MS Word? 
 
 

ËÅÊÖÈß 2 
 
План  л екции 
1. Структура окна MS Word. 
2. Основные элементы текстового документа. 
3. Технологии создания композитных электронных документов. 
 
Вопрос 1. Структура окна MS Word. 
 

Окно MS Word содержит все стандартные элементы окон Windows 
(рис. 5): 
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Рис. 5. Окно приложения MS Word 
 

1. Строка Заголовка с кнопками управления (системной — в левой 
части; Свернуть, Восстановить/Развернуть, Закрыть — в правой). 

2. Строка Горизонтального меню. Основной принцип формирования 
меню — функциональный. 

3. Строка Пиктографического меню. 
4. Линейки разметки (горизонтальная и вертикальная). 
5. Окно документа (окно документа может совпадать с окном при-

ложения, как показано на рисунке). 
6. Полосы прокрутки информации (горизонтальная и вертикальная). 

В левой части горизонтальной полосы прокрутки расположены пикто-
граммы выбора режима работы (Обычный, Web-документа, Разметки 
страницы, Структуры документа). 

7. Строка состояния. Содержит информацию о количестве разделов, 
номер текущей страницы/общее число страниц документа; номер теку-
щего символа в строке, текущей строки на странице. 

 
Вопрос 2. Основные элементы текстового документа. 

 

При создании, редактировании, форматировании документа в MS 
Word необходимо помнить, с каким элементом документа в данный мо-
мент происходит работа. 

Минимальной единицей текстовой информации является символ. 
Слово — произвольная последовательность букв и цифр, ограниченная с 
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обоих концов служебными символами (пробелом, точкой, запятой, дефи-
сом и т. п.). Строка — произвольная последовательность символов меж-
ду левой и правой границей абзаца. Предложение — произвольная по-
следовательность слов между двумя точками (или знаками ?, !). Абзац — 
произвольная последовательность символов, ограниченная с двух сторон 
символом «Возврат каретки» ¶. Абзац является простейшим, но фунда-
ментальным понятием MS Word. 

На странице документа различают следующие структурные элемен-
ты: основной текст, верхний и нижний колонтитулы, сноски. 

Основной текст страницы — это строки и абзацы, таблицы и графи-
ческие объекты. Колонтитул размещается в верхней или нижней части 
страницы и содержит информацию, идентифицирующую данный доку-
мент. Сноска — это примечание к тексту, располагается после основного 
текста. 

 
Вопрос 3. Технологии создания композитных электронных до-

кументов. 
 

В современных документах приходится размещать не только текст и 
рисунки, но и диаграммы, графики, таблицы. Сравнительно недавно по-
явился термин «электронный документ» — документ, предназначенный 
для прочтения с помощью компьютера. Кроме текста, рисунков и диа-
грамм такой документ может содержать еще и видеоинформацию, ани-
мацию, звук. Такой документ называется композитным. 

Создание указанных документов становится возможным, если при-
менять технологию внедрения и связи объектов OLE (Object Linking and 
Embedding). Технология OLE — технология, позволяющая использовать в 
программах объекты, созданные в других программах. 

Для того чтобы разобраться в универсальных принципах технологии 
OLE, необходимо усвоить ряд понятий. 

Объектом OLE называется созданный средствами какого-либо при-
ложения произвольный элемент, который можно поместить (внедрить 
и/или связать) в документ другого приложения. Таким элементом может 
быть фрагмент документа (текст, графика и т. д.) или весь документ. 

Приложение, которое предоставляет объект для внедрения или свя-
зывания с другой программой, называется серверным приложением или 
сервером OLE. 

Приложение, которое принимает объект для внедрения и/или связи, 
называется клиентским приложением или клиентом OLE. 

Внедрением называют передачу в клиентское приложение полной 
копии объекта, созданного в серверном приложении. При внедрении 
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связь между двумя приложениями не устанавливается. Это означает, что 
если в серверном приложении объект изменяется, то в клиентском при-
ложении в копии объекта изменений не происходит. Но всегда имеется 
возможность вызвать серверное приложение непосредственно из клиент-
ского и отредактировать внедренный объект. 

Связыванием называют установление связи между объектом из сер-
верного приложения и документом, созданным в клиентском приложе-
нии. При связывании в клиентское приложение передается не копия объ-
екта, а только ссылка. И если в серверном приложении объект редакти-
руется, то все изменения автоматически отражаются и в документе кли-
ентского приложения. 

Таким образом, технология OLE дает следующие преимущества: 
 внедрив в документ объект, мы получаем не только составной доку-

мент, но и возможность редактировать этот объект средствами сервера; 
 при установлении связи объект может быть использован и в других 

документах, кроме того, появляется экономия памяти на диске; 
 различные приложения ОС Windows в разной степени поддержива-

ют технологию OLE. 
Существуют два способа использования технологии: с помощью 

буфера обмена; с помощью команды Объект. 
Техника OLE с помощью буфера обмена: 
 в серверном приложении выделить объект для внедрения/связи; 
 выполнить команды Правка/Копировать; 
 в клиентском приложении установить курсор в том месте, куда бу-

дет помещен объект; 
 выполнить команды Правка/Специальная вставка. 
 Техника OLE с помощью команды Объект: 
 в клиентском приложении установить курсор в том месте, куда бу-

дет внедряться объект; 
 выполнить команду Вставка/Объект; 
 в окне диалога: 
— установить переключатель в положение Создать новый (при 

этом связь установлена не будет) или 
— с помощью кнопки Обзор выбрать документ, в котором хра-

нится объект и установить связь флажком Связь. 
Еще одной технологией, позволяющей создавать композитные до-

кументы, является технология DDE — динамический обмен данными 
(Dynamic Date Exchange) — разработанный набор специальных соглаше-
ний (протокол) об обмене данными между двумя приложениями. Приме-
ром динамического обмена может служить составление и рассылка 
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письма-приглашения средствами MS Word. В процессоре создается 
письмо с переменными полями-адресами участников. Фамилии и адреса 
содержатся в базе данных, созданной при помощи MS Access. С помо-
щью специальных команд из базы данных адреса забираются и вставля-
ются в соответствующие поля письма в MS Word. 

 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. Опишите элементы окна MS Word. 
2. По какому принципу сформировано горизонтальное меню? 
3. Для чего предназначена строка состояния? 
4. Назовите основные элементы документа. 
5. Какой элемент является минимальной единицей информации? 
6. Что для текстового процессора является словом? 
7. Что такое абзац в MS Word? 
8. Может ли абзац быть пустым? 
9. Назовите основные элементы страницы документа. 

10. Где располагаются колонтитулы? 
11. Что такое композитный документ? 
12. С помощью какой технологии можно внедрять в документ графиче-

ские изображения, подключать музыкальное сопровождение? 
13. Что такое клиентское, серверное приложения? 
14. Чем внедрение отличается от связывания? 
15. Какие существуют способы выполнения технологии OLE? 
16. Что такое динамический обмен данными? 
17. Приведите примеры использования технологии DDE. 

 
 

 Ó×ÅÁÍÎ-ÌÅÒÎÄÈ×ÅÑÊÈÅ  ÓÊÀÇÀÍÈß  
Ê  ËÀÁÎÐÀÒÎÐÍÛÌ  ÐÀÁÎÒÀÌ 

 
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 1. ÑÎÇÄÀÍÈÅ  ÄÎÊÓÌÅÍÒÀ 

 
Цель работы: изучить структуру окна MS Word; научиться откры-

вать, создавать, редактировать и сохранять документы. Результат рабо-
ты — документ с именем Заготовка1_Фамилия.doc, сохраненный в личной 
папке. 

Материал для работы: файл Живопись Беларуси.rtf, содержащий 
текст по истории темперной живописи Беларуси конца XV—XVIII веков 
(Темперная живопись Белоруссии конца XV—XVIII веков. — Мн.: Бела-
русь, 1986). 
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Выполнение работы 
Запуск MS Word. Структура окна. Выбор способа запуска прило-

жения зависит от того, какие настройки операционной системы произве-
дены на компьютере. Для открытия можно использовать соответствую-
щий пункт Главного меню, или ярлык MS Word на Рабочем столе, или 
пиктограмму документа MS Word. 
• Откройте окно приложения, последовательно выполнив следующие 
действия: Пуск/Программы/Microsoft Word. 
Сразу после запуска MS Word автоматически создает новый доку-

мент. Окно MS Word содержит много различных элементов, большинст-
во из них можно включать или выключать (см. конспект лекций). Для 
удобной работы должны быть включены две-три панели инструментов. 
Чаще всего это панели Стандартная и Форматирование, Линейка 
разметки (рис. 6), Полосы прокрутки и Строка состояния. 

 

 

Панель инструментов Стандартная 

 

Панель инструментов Форматирование 

 

Линейка разметки 
 

Рис. 6. Устанавливаемые панели инструментов 
 

Выполните следующие действия: 
• Выберите команду Вид/Панели инструментов/Настройка/вкладка 
Панели инструментов. Появится окно диалога <Настройка> со спис-
ком доступных панелей инструментов. Проверьте, включены ли две 
панели — Стандартная и Форматирование и Строка меню (вклю-
чены — значит помечены флажком √). Все остальные панели инстру-
ментов отключите. Для выхода из диалога нажмите кнопку Закрыть. 

• Если линейка разметки отключена, включите ее командой Вид/Ли-
нейка. 

• Выберите команду Сервис/Параметры/Вид. Убедитесь, что в области 
Показывать включены строка состояния и обе полосы прокрутки (го-
ризонтальная и вертикальная). Для завершения нажмите ОК. 
Для того чтобы текст на экране располагался функционально, 

необходимо установить параметры, влияющие на отображение документа: 
• Включите режим отображения, приближенный к печатной копии, вы-
брав команду Вид/Разметка страницы. 
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• В списке Масштаб  панели инструментов Стандартная уста-
новите масштаб отображения По ширине страницы (или команду 
Вид/Масштаб). 

• Убедитесь, что кнопка отображения непечатаемых символов       на па-
нели инструментов Стандартная находится в нажатом состоянии. Ес-
ли нет — нажмите ее. При этом будет включен режим отображения 
всех непечатаемых символов: Пробел (·), Конец абзаца (¶), Табуляция 
(→), Разрыв раздела (====) и т. п. Данный режим удобен для редакти-
рования и форматирования текста. 

• Если необходимо, разверните окно на весь экран, щелкнув мышью по 
кнопке Развернуть в правом верхнем углу строки Заголовка. 

 
Ввод и редактирование текста 

 

При наборе текста необходимо помнить, что с одной строки на 
другую MS Word переносит текст автоматически. Поэтому не 
нажимайте Enter после каждой строки. А вот для создания 
нового абзаца Enter нажимать необходимо. Помните, что после 
знаков препинания должен стоять пробел, а до знаков препина-
ния — нет. 

• Наберите следующий текст: 
 
17. РОЖДЕСТВО ХРИСТОВО. 
Вторая половина XVII в. ДБЖ-20. 
Материальная характеристика. Три доски, шпонки односторонние, паволока, 
позолота, ографление, обрамление из деревянных накладок с «камнями». 
128х93х2,5—5. 
Сохранность. Утрачены красочный слой и левкас на фигуре ангела, части по-
зема, на мафории Богоматери, постройках, накидках волхвов, фоне, полях, 
деревянных накладках, почти полностью утрачен красочный слой на ликах 
ангелов, корпусные прописки на всех ликах, кроме одного волхва. 
 

При редактировании текста часто приходится устанавливать курсор 
в требуемом месте документа. Курсор можно перемещать клавишами-
стрелками (на одну позицию в заданном направлении), комбинациями 
клавиш Ctrl+клавиши стрелки (на одно слово влево/вправо или на один 
абзац вверх/вниз) и щелчком левой кнопки мыши. 

Для перехода в начало строки нажимают клавишу Home, в конец 
строки — End, в начало текста — Ctrl+Home, в конец текста — 
Ctrl+End (или используют бегунок и кнопки на горизонтальной и верти-
кальной линейках прокрутки информации). Более подробная информа-
ция по перемещению курсора приводится в справочной таблице на 
с. 153. 

!
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Чтобы не тратить время на набор всего текста, воспользуйтесь 
возможностью MS Word и добавьте к нашему тексту текст из файла-
заготовки Живопись Беларуси.rtf. Для этого: 
• Установите курсор в конце всего текста и перейдите на новую строку. 
• Выберите команду Вставка/Файл. В окне диалога установите папку 

D:\Лабраб1. В папке «Лабраб1» выделите файл Живопись Беларуси.rtf. 
• Обратите внимание на установленный в списке Тип файлов формат 

(должно быть либо Все файлы, либо Текст в формате RTF, иначе ука-
занный файл не будет отображен в окне диалога, т. к. имеет формат .rtf). 

• Нажмите кнопку Вставить. Текст будет вставлен в документ. 
Сохранение документа. Чтобы не потерять информацию, следует 

сохранить документ. При сохранении документа первый раз указывается, 
на каком диске, в какой папке будет сохранен файл, его имя и тип. 

 

 
 

Рис. 7. Окно диалога <Сохранение документа> 
 
Сохраните документ. Для этого: 

• Выберите команду Файл/Сохранить. Появится окно диалога (рис. 7). 
• В списке Папка вместо Мои документы найдите и установите вашу 
личную папку, например, 1 курс/№ группы. 

• В строке Имя файла наберите имя документа — Заготовка1_Фамилия, 
например, Заготовка1_Иванов. 

• В строке Тип файла установите параметр Документ Word. 
• Нажмите кнопку Сохранить. Убедитесь, что имя документа появи-
лось в строке Заголовка. 
Имя файлу дается только при первом сохранении. Впоследствии при 

выборе команды Файл/Сохранить (или пиктограммы Сохранить  на 
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панели Стандартная) старый вариант документа будет заменяться но-
вым с тем же именем. 

 
Во время работы лучше сохранять документ периодически, щел-
кая по пиктограмме Сохранить на панели Стандартная. 

 
Данный документ представляет отсканированный текст и содержит 

много неточностей, опечаток и ошибок, пустых строк, разрывов. При ре-
дактировании текста учтите следующее: 

Удаление лишних символов осуществляется с помощью клавиш 
Backspace (удаление символов слева от курсора) и Delete (удаление сим-
волов справа от курсора). Если нужно удалить фрагмент текста или гра-
фический объект, то их необходимо выделить, а затем нажать клавишу 
Delete. 

Выделение фрагментов текста. Выделенный фрагмент помечается 
черным цветом. После выполнения требуемой операции выделение сни-
мается щелчком мыши в любом месте текста. 

Выделение произвольного количества символов. Нажимают ле-
вую кнопку мыши на первом символе фрагмента и, не отпуская кнопку, 
растягивают выделение до конца фрагмента. 

Выделение слова выполняется двойным щелчком левой кнопки 
мыши на выделяемом слове. 

Выделение нескольких строк. Указатель мыши устанавливают 
слева от строки. Указатель должен превратиться из вертикальной чер-
точки в стрелку. Удерживая левую кнопку мыши, мышь перемещают 
вертикально вниз (или вверх) для выделения нескольких строк. 

Выделение фрагмента при помощи клавиатуры. Текстовый кур-
сор устанавливают перед первым символом фрагмента. Нажимают кла-
вишу Shift и, не отпуская ее, с помощью курсорных клавиш-стрелок рас-
тягивают выделение на весь фрагмент. 

Выделение абзаца. Указатель мыши устанавливается слева от абза-
ца и принимает вид стрелки. Одинарный щелчок выделяет строку, двой-
ной — абзац. 

Действия по перемещению курсора (см. справочную таблицу на 
с. 153). 

Исправьте неточности в тексте. Уберите разрывы разделов, лишние 
символы, графические объекты, верхние и нижние индексы, апострофы, 
повторяющиеся слова. 
• Просмотрите вставленный текст с помощью Линейки прокрутки ин-
формации (бегунок или кнопка ), расположенной в правой части 

! 
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окна приложения (возможно использование клавиш PgDn/PgUp на 
клавиатуре). При просмотре вы встретите повтор заголовков (Сюжет и 
иконография), графические объекты в виде прямоугольников, разрывы 
разделов ===Разрыв раздела===, которые создают лишние пустые строки в кон-
це страницы, верхние индексы (Москва3). 

• Удалите разрывы разделов во всем тексте. Для этого перейдите в нача-
ло текста клавишами Ctrl+Home. Выберите команды Правка/Заме-
нить. 

• В окне диалога <Найти и заменить> щелкните по кнопке Больше. 
• Далее выберите кнопку Специальный, а в появившемся перечне — 
Разрыв раздела. На экране в строке Найти появится символ ^b, кото-
рый и означает разрыв раздела. 

• Щелкните по строке Заменить на. 
• Нажмите один раз клавишу Пробел на клавиатуре, а затем кнопку За-
менить все. На экране появится сообщение о замене. 

• Для завершения операции нажмите кнопку Закрыть в строке заго-
ловка окна диалога. Теперь количество страниц в тексте стало меньше, 
большие пустые области исчезли. 

• Удалите графические объекты и верхние индексы. Найдите первый 
графический объект. Выделите его, щелкнув по объекту левой кла-
вишей мыши, и нажмите клавишу Del на клавиатуре. Графический 
объект удален. 

• Аналогично удалите оставшиеся объекты и верхние индексы во всем 
тексте. 

• С помощью клавиши Del удалите повторяющиеся слова и пустые 
строки, предварительно выделив их мышью. 

• Сохраните документ. 
 
Автоматизация набора текста. Очень часто в документах ис-

пользуются одни и те же термины и словосочетания, допускаются ти-
пичные ошибки (опечатки). В таких случаях для ускорения набора или 
исправления ошибок при вводе используют команды Автотекст, Авто-
замена. При наборе первых букв появляется всплывающая подсказка, 
позволяющая вставить или пропустить соответствующий элемент. 

После редактирования наберите оставшуюся часть текста. Для на-
бора примените команду Автотекст, т. к. в тексте часто встречаются со-
четания слов: Материальная характеристика, Сохранность, История произ-
ведения и т. д. 



 72

• Создайте автотекст Атрибуция и дата, выбрав команду Сер-
вис/Автозамена/вкладка Автотекст. 

• В строке ввода Имя элемента наберите Атрибуция и дата. 
• Для завершения операции нажмите кнопки Добавить и ОК. 
• Для вставки автотекста выберите Вставка/Автотекст/Обычный и 
требуемый элемент. Текст появится на экране. После вставленной 
фразы наберите текст: 

 
По стилистическим признакам не противоречит XVII в. Не исключено, что пос-
ле окончательного раскрытия памятника он будет отнесен к первой половине 
XVII в. 

 
Проверка правописания. В MS Word встроен орфографический 

словарь, с помощью которого программа автоматически ищет в наби-
раемом тексте орфографические и грамматические ошибки. Слова с 
ошибками подчеркиваются красной или зеленой волнистой чертой (это 
служебное обозначение, которое на печать не выводится). Автоматиче-
ская проверка осуществляется, если в окне диалога команды Сер-
вис/Параметры/вкладка Правописание в областях Орфография и 
Грамматика установлен параметр автоматически проверять орфогра-
фию/грамматику. 
• Проверьте наличие флажка в указанных областях. 

Слово можно исправлять по словарю, щелкнув на нем правой кноп-
кой мыши и затем выбрав правильный вариант. Если правильный вари-
ант отсутствует, то слово исправляют вручную. 

Если несколько слов подряд написаны без ошибок, но все равно 
подчеркнуты, то в данном случае необходимо правильно установить 
язык с помощью Сервис/Язык/Выбрать язык, предварительно выделив 
эти слова. 

Ошибкой считается и неправильный набор знаков пунктуации. Точ-
ка, запятая, двоеточие и т. п. набираются без пробела. 
• Проверьте орфографию и грамматику, выбрав команду Сервис/Пра-
вописание. 
Закрытие документа. После окончания работы необходимо сохра-

нить исправления и закрыть документ. Для закрытия окна редактируемо-
го документа применяют команду Файл/Закрыть или кнопку управле-
ния Закрыть в правой части строки меню. Результат выполнения этой 
команды — закрытие окна документа, но не окна приложения. Чтобы за-
крыть окно MS Word, выбирают команду Файл/Выход или кнопку За-
крыть в строке Заголовка. 
• Сохраните документ и завершите работу. 
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Ú ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ   ЗАДАНИЯ 
 

1. Наберите текст и сохраните его в папке «КСР» с именем Источ-
ники_Фамилия.doc. 

 
В последние годы историки стали активно осваивать так называемые мас-
совые исторические источники, которые характеризуют объекты дейст-
вительности, образующие определенные общественные системы с соответ-
ствующими структурами и отражающие сущность и взаимодействие этих 
объектов. Примерами таких источников могут служить инвентари, переписи 
населения, анкетные данные и т. д. 

 
Ключ к выполнению: 

• Внимательно ознакомьтесь с текстом задания. При наборе помните, 
что MS Word автоматически переносит текст на новую строку. 

• После набора сохраните документ, выбрав команды Файл/Сохранить. 
• В списке Папка установите КСР. В строке Имя файла наберите Ис-

точники_Фамилия. В строке Тип файла установите параметр Документ 
Word. Нажмите кнопку Сохранить. 

 

2. Откройте документ Попис Войска Литовского.rtf. Исправьте ошиб-
ки, возникшие при сканировании. Проверьте правописание. Документ 
сохраните в папке «КСР» с именем Попис Войска Литовского_Фамилия.rtf. 

3. Наберите текст высказываний на латинском языке. Для перехода 
на новую строку (создание нового абзаца) нажимайте клавишу Enter на 
клавиатуре. Сохраните документ с именем Фразы_Фамилия.doc в папке 
«КСР». 

O tempora! O mores! Panem et circenses. 
Omnia mea mecum porto. Ignorantia non est argumentum 

 

4. Создайте элементы автотекста для набора сочетания слов: Исто-
рия Беларуси, История средних веков, Историография истории Беларуси, 
Теоретическое источниковедение. 

5. Для перечисленных в п. 4 словосочетаний создайте элементы ав-
тозамены при наборе текста. Для выполнения задания используйте спра-
вочную систему MS Word: Справка/Справка по Microsoft Word. 

6. Прочтите фрагмент отсканированного рукописного документа, 
применяя знания по палеографии (рис. 8). Текст наберите и сохраните в 
файле MS Word в папке «КСР». 
 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. Перечислите способы открытия окна MS Word. 
2. Как называется панель инструментов, содержащая пиктограммы Со-

хранить, Масштаб, Непечатаемые знаки? 
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Рис. 8. Фрагмент рукописного документа 
 

3. Какая команда устанавливает или убирает с экрана панели инстру-
ментов? 

4. С помощью каких элементов можно просматривать текст? 
5. Как перейти в начало текста/строки/слова? Как перейти в конец тек-

ста/строки/слова? Как перейти на новую строку? 
6. Как выделить слово, строку, абзац, произвольный фрагмент? 
7. Перечислите действия, которые необходимо выполнить, чтобы уда-

лить фрагмент текста. 
8. Для чего можно использовать клавишу Tab на клавиатуре? 
9. В каком пункте горизонтального меню находится команда Сохра-

нить? 
10. В чем разница между командами Сохранить и Сохранить как? 
11. Как вставить на текущую страницу текст другого документа? 
12. Что обозначают красные и зеленые волнистые линии в тексте? 
13. С какой целью можно использовать команду Автотекст? 
14. Как исправить орфографические ошибки в тексте? 
15. Назовите способы закрытия окна документа, окна MS Word. 
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Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 2. ÔÎÐÌÀÒÈÐÎÂÀÍÈÅ  ÄÎÊÓÌÅÍÒÀ 
 

Цель работы: изучить возможности MS Word по форматированию 
документа; получить навыки выравнивания абзацев, установки абзацных 
отступов и межстрочных интервалов, гарнитуры, размера и начертания 
шрифта. Результат работы — документ с именем Заготовка2_Фами-
лия.doc, содержащий требуемые элементы форматирования и сохра-
ненный в личной папке. 

Материал для работы: файл, содержащий текст по истории тем-
перной живописи Беларуси конца XV—XVIII веков (Темперная живо-
пись Белоруссии конца XV—XVIII веков. — Мн.: Беларусь, 1986). До-
кумент Заготовка1_Фамилия.doc. 
 

Выполнение работы 
Открытие документа. Для того чтобы открыть документ, создан-

ный в MS Word, существует несколько способов: 
 откройте окно приложения и выберите команду Файл/Открыть, а в 

ней папку, содержащую документ; 
 дважды  щелкните по документу,  который  следует  открыть в окне 

папки; 
 чтобы открыть документ, с которым уже приходилось работать ранее, 

щелкните ярлык Журнал на панели адресов в диалоговом окне <Открытие 
документа> или выберите имя этого файла из списка в нижней части меню 
Файл. Если список файлов отсутствует, выберите вкладку Сервис/Пара-
метры/Общие и установите флажок Помнить список из ... файлов. 

Продолжите оформление текста по темперной живописи Беларуси. 
• Откройте документ Заготовка1_Фамилия.doc, созданный на предыду-
щем занятии. 

• Если необходимо, измените настройку окна MS Word. 
• Так как необходимо форматировать текст, установите режим Размет-
ки страницы, выполнив команду Вид/Разметка страниц (или нажми-
те одноименную пиктограмму в левой части горизонтальной линейки 
прокрутки информации). 
Параметры страницы. Проводить форматирование удобнее, если 

установлены размеры листа, на котором будет печататься документ, и 
параметры страницы (размеры полей). Если внимательно посмотреть на 
Линейку разметки, то поля — это серые области с четырех сторон стра-
ницы, на которых текст не печатается. Текст располагается между поля-
ми (белая область Линейки). Размер листа совпадает с размерами верти-
кальной и горизонтальной линеек. 
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Установите параметры страницы. Для этого: 
• Выберите команду Файл/Параметры страницы/вкладка Поля. В 
диалоговом окне (рис. 9) установите поля Верхнее, Нижнее — по 
2 см, Левое — 3 см и Правое — 1,5 см (для изменения размера поля 
нажимайте мышью маленькие кнопки со стрелками — счетчики). 

• В списке Применить должен стоять параметр Ко всему документу. 
• Перейдите на вкладку Размер бумаги и убедитесь, что установлен 
размер листа А4. 

• Для завершения операции нажмите ОК. 
• Сохраните документ с именем Заготовка2_Фамилия.doc. Чтобы сохра-
нить документ с новым именем, выберите команду Файл/Сохра-
нить как/установите свою рабочую папку/ в строке Имя файла набе-
рите Заготовка2_Фамилия/Сохранить. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рис. 9. Окно диалога <Параметры страницы> 
 

Форматирование документа. К параметрам форматирования симво-
ла относятся: гарнитура, размер и начертание шрифта, цвет символов и 
различные дополнительные эффекты (зачеркивание, верхний и нижний ин-
дексы и т. п.). Установка параметров выполняется с помощью команды 

Формат/Шрифт или кнопок на панели Форматирование (  Полужир-
ный,  Курсив,  Подчеркнутый). Если необходимо изменить парамет-
ры форматирования в уже набранном тексте, то этот текст выделяют. 

Формат абзаца характеризуется следующими параметрами: отступы, 
выравнивание, межстрочный интервал, а также обрамление и заливка 
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цветом. Все эти операции выполняются с помощью команд Фор-
мат/Абзац и Формат/Границы и заливка. 

Кроме того, можно использовать пиктограммы панели Форматиро-
вание и маркеры Линейки разметки. Верхний треугольник определяет 
абзацный отступ (красная строка), левый нижний треугольник — левую 
границу абзаца, правый нижний треугольник — правую границу абзаца. 
Прямоугольник устанавливает и красную строку, и левый отступ одно-
временно (рис. 10). 

На панели инструментов Форматирование есть четыре кнопки, с 
помощью которых можно задать способы выравнивания строк абзаца: по 
левому краю, по центру, по правому краю и по ширине ( ). 
 

 

Рис. 10. Линейка разметки 
 

При изменении параметров абзаца текстовый курсор должен 
быть установлен в одной из строк абзаца. Не путайте границы 
страницы и границы (отступы) абзаца. 

• Просмотрите текст документа с помощью линеек прокрутки. 

Текст имеет определенную структуру: название произведения, ин-
вентарный номер, материальная характеристика, история произведения и 
т. д. Каждый заголовок структурной части должен быть отформатирован 
по следующим правилам: 

Основной текст: гарнитура — Times New Roman, размер — 12, на-
чертание — обычное, выравнивание — по ширине, междустрочный ин-
тервал — одинарный, абзацные отступы — 0, интервал между структур-
ными частями — 2 пт. 

Название произведения: гарнитура — Arial, все прописные, раз-
мер — 16, начертание — полужирный, выравнивание — по левому краю. 

Структурные части: Материальная характеристика, История произве-
дения, Сюжет и иконография и т. п: гарнитура — Times New Roman, раз-
мер — 14, начертание — курсив. 

Измените параметры форматирования в основном тексте. Для этого: 
• Выделите весь текст командой Правка/Выделить все. 
• Установите необходимые параметры шрифта с помощью команды 
Формат/Шрифт. 

• В окне диалога (рис. 11) в соответствующих списках выберите: 
Шрифт — Times New Roman, Размер — 12, Начертание — обыч-
ное. Для завершения нажмите ОК. 

! 
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Рис. 11. Окно диалога команды Шрифт 
 

• Измените параметры абзаца с помощью команды Формат/Абзац. В ок-
не диалога в списках установите: Выравнивание — по ширине, меж-
дустрочный — одинарный, Отступ слева/справа — 0, Интервал по-
сле — 2 пт, Интервал перед — 0 пт и ОК (рис. 12). Промежутки мож-
но было сделать при помощи пустых строк — нажимая лишний раз 
Enter. Однако этот способ неудобен тем, что размер промежутка, если 
потребуется, будет довольно сложно изменить — каждый придется 
менять по отдельности. Удобнее сделать отступы с помощью специ-
ального свойства абзаца — Интервал после. 
 

 
 

Рис. 12. Окно диалога команды Абзац 

• Снимите выделение строки щелчком мыши в любом месте экрана. 
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Измените параметры шрифта и абзаца в строке с фразой 
РОЖДЕСТВО ХРИСТОВО (это название произведения). Для этого: 
• Выделите текст, щелкнув мышью в начале строки. Выберите команды 
Формат/Шрифт. В окне диалога в списке Шрифт установите Arial, в 
списке Начертание — полужирный, счетчик Размер — 16 и нажмите 
кнопку ОК. УДОБНЕЕ эту операцию выполнить с помощью кнопок на 
панели Форматирование. 

• Нажмите на панели Форматирование кнопку По левому краю. 
• Снимите выделение строки. Получится 
РОЖДЕСТВО ХРИСТОВО 

Отформатируйте абзац Материальная характеристика… 
• Выделите весь абзац, дважды щелкнув мышью с левой стороны от аб-
заца. Выберите на панели инструментов Форматирование в списке 
Шрифт Times New Roman, Размер — 12, кнопку По ширине (или 
Формат/ Шрифт). 

• Выделите мышью слова Материальная характеристика. Нажмите на па-
нели Форматирование кнопку Курсив и установите Размер шриф-
та — 14. 

• Снимите выделение. Сохраните документ. 
Оформление списка. В тексте есть абзацы, которые содержат пере-

числения, например в абзаце Распространение сюжета. Следующий за 
этими словами текст может быть оформлен с помощью списка. Списки 
бывают нумерованные, маркированные, многоуровневые. Для оформле-
ния списка: 
• Выделите текст. Выберите команду Формат/Список. 
• Перейдите на вкладку Маркированный и установите подходящий 
тип списка, например с символом • (рис. 13). 

 

Рис. 13. Окно диалога <Список> 

• Нажмите ОК. Снимите выделение. 



 80

ЗАДАНИЕ  
 

1. Аналогично отформатируйте все оставшиеся структурные части 
текста: История произведения, Сюжет и иконография и т. п. 

2. Оформите списком текст после всех абзацев Распространение сю-
жета. Не забывайте о постоянном сохранении изменений в документе 
(пиктограмма Сохранить на панели Форматирование). 

3. Просмотрите полученный документ в режиме Предварительный 
просмотр (пиктограмма  на панели Стандартная). 

 

Ú ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ   ЗАДАНИЯ 
 

1. На основе образца, приведенного ниже, создайте документ с име-
нем Предпосылки_Фамилия.rtf и сохраните его в папке «КСР». 

 
Ключ к выполнению: 
Выполнение задания разбейте на три этапа: набор текста; фор-

матирование документа; исправление ошибок набора и форматирования. 
• Перед набором текста внимательно изучите структуру текста. Уста-
новите режим отображения непечатаемых символов, нажав кнопку Не-
печатаемые знаки на панели Стандартная. 

• Установите шрифт Times New Roman, размер — 14 (Формат/ Шрифт… 
или используйте панель Форматирование). 

• В первой строке наберите заголовок текста: 
ОБРАЗОВАНИЕ ЕДИНОГО РУССКОГО ГОСУДАРСТВА 
• Пропустите строку, дважды нажав клавишу Enter. На экране появятся 
символы абзаца ¶. Наберите текст с историческими терминами (вид 
выравнивания и шрифт не соблюдайте). 

• Еще раз пропустите строку и наберите подзаголовок: 
Предпосылки образования Русского централизованного государства 
в XIII—XV вв. 

Для текста с предпосылками символы многоуровневого списка не 
устанавливайте. И через строку наберите: 
Политика московских князей 
• Перейдите на новую строку, нажав клавишу Enter, и наберите остав-
шийся текст так, как набрано в образце. Для набора дат и соответст-
вующих им событий используйте клавишу Tab. Последовательность 
операций следующая: 1301 г. / Tab появится символ  / присоединение 
Коломны, принадлежавшей ранее Рязанскому княжеству. 
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В результате на экране должен быть следующий текст: 
 
ОБРАЗОВАНИЕ ЕДИНОГО РУССКОГО ГОСУДАРСТВА 

 
Исторические термины: централизация, великорусская народность, велико-
княжеский престол, ярлык на княжение, служилые князья, князь, бояре, слу-
жилые люди, вотчина, поместье, крестьяне, холопы, посадские люди, Бояр-
ская Дума, дьяки и подьячие, уезд, стан, волость, «разрядные книги», местни-
чество, поместное войско. 
 
Предпосылки образования Русского централизованного государства 
в XIII—XV вв. 

 
Экономические: 
повышение производительности земледельческого труда; 
усиление товарного характера ремесла; 
увеличение количества городов и развитие экономических связей. 
Политические: 
необходимость свержения монголо-татар; 
потребность в централизованной защите русских земель от внешних врагов; 
стремление православной церкви к централизации власти с целью  
усиления своего влияния. 
Социальные: 
исторически складывающаяся потребность в сильной государственной  
власти; 
активизация социальной борьбы. 
Духовные: 
общность христианской религии; 
общность культуры, обычаев, традиций. 
 
Политика московских князей 

Основателем династии московских князей был младший сын Александра 
Невского Даниил (1276—1303 гг.). Получив в наследство один из самых сла-
бых и незначительных уделов, он многократно расширил границы своих вла-
дений: 

1301 г. — присоединение Коломны, принадлежавшей ранее Рязанскому 
княжеству; 

1302 г. — в состав Московского удела вошел Переяславль-Залесский; 
1303 г. — у Смоленского княжества отвоеван Можайск. 

 
Процесс форматирования будет включать установку междустроч-

ного интервала, вида выравнивания, начертания шрифта, абзацных от-
ступов. 
• Перейдите в начало текста, нажав одновременно клавиши Ctrl+Home. 
Курсор переместится в начало основного заголовка. Выделите текст 
заголовка, щелкнув мышью с левой стороны. Далее установите шрифт 
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Arial, начертание — полужирный, выравнивание — по центру (панель 
Форматирование). Снимите выделение текста. 

• Переместите курсор на абзац с историческими терминами. Выделите 
весь абзац (дважды щелкнув мышью с левой стороны текста). Устано-
вите начертание шрифта — курсив, выравнивание — по ширине. 

• В данный момент на Линейке левые маркеры установлены на одном 
уровне.  Перетащите  левый  нижний  треугольник  в позицию 3,5 
(до уровня слова «термины»). Такой вид абзацного отступа называется 
Выступ. Снимите выделение. Данная операция может быть выполнена 
с помощью меню Формат/Абзац/список первая строка/параметр Вы-
ступ/счетчик на 3,5. 

• Выделите текст Исторические термины и дополнительно установите на-
чертание — полужирный. 

• Для подзаголовка выберите начертание — полужирный, выравнива-
ние — по центру. 

 

Перейдите к форматированию списка. 
• Выделите текст списка и установите абзацный отступ 1,25 (левый 
верхний маркер ). Снимите выделение. 

• Для слов Экономические, Политические, Социальные и Духовные устано-
вите начертание шрифта — полужирный. 

• Переместите курсор на слово Экономические и установите символ ну-
мерованного списка (пиктограмма Нумерация на панели Формати-
рование или Формат/Список/вкладка Нумерованный/выбор вида 
нумерации и ОК). 

 

Аналогичные действия проделайте для других выделенных полу-
жирным шрифтом слов. Программа автоматически ведет нумерацию. 
• Выделите текст экономических причин. Выберите пиктограмму Мар-
керы на панели Форматирование или Формат/Список/вкладка 
Маркированный/выбор вида маркера и ОК). Аналогично поступите и 
с другим текстом. 

• Для следующего подзаголовка Политика московских князей установите 
начертание — полужирный, выравнивание — по центру. Для основно-
го текста выберите абзацный отступ — 1,25, выравнивание — по ши-
рине. Выделите полужирным шрифтом слова Даниил (1276—1303 гг.). 

• Отформатируйте текст с датами. Выделите его мышью. Установите 
левый нижний маркер по первой строке текста. 

• Сравните созданный документ с образцом. Если необходимо, само-
стоятельно исправьте неточности набора и форматирования. 

• Сохраните документ в папке с именем Предпосылки_Фамилия.rtf. 
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Образец 
 

ОБРАЗОВАНИЕ ЕДИНОГО РУССКОГО ГОСУДАРСТВА 
 

Исторические термины: централизация, великорусская народность, 
великокняжеский престол, ярлык на княжение, служилые 
князья, князь, бояре, служилые люди, вотчина, поместье, 
крестьяне, холопы, посадские люди, Боярская Дума, дьяки и 
подьячие, уезд, стан, волость, «разрядные книги», местниче-
ство, поместное войско. 

 

Предпосылки образования Русского централизованного государства 
в XIII—XV вв. 

 

1. Экономические: 
• повышение производительности земледельческого труда; 
• усиление товарного характера ремесла; 
• увеличение количества городов и развитие экономических связей. 
2. Политические: 
• необходимость свержения монголо-татар; 
• потребность в централизованной защите русских земель от внеш-
них врагов; 
• стремление православной церкви к централизации власти с целью 
усиления своего влияния. 
3. Социальные: 
• исторически складывающаяся потребность в сильной государст-
венной власти; 
• активизация социальной борьбы. 
4. Духовные: 
• общность христианской религии; 
• общность культуры, обычаев, традиций. 

 

Политика московских князей 
Основателем династии московских князей был младший сын Алек-

сандра Невского Даниил (1276—1303 гг.). Получив в наследство один 
из самых слабых и незначительных уделов, он многократно расширил 
границы своих владений: 

1301 г. — присоединение Коломны, принадлежавшей ранее Рязан-
скому княжеству; 

1302 г. — в состав Московского удела вошел Переяславль-Залесский; 
1303 г. — у Смоленского княжества отвоеван Можайск. 
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2. На основе афоризмов-пословиц и образных выражений античного 
мира создайте документ по образцу и сохраните его в папке «КСР». Для 
набора текста в столбец применяйте клавишу табуляции Tab на клавиа-
туре. Для вставки символа тире «—» используйте команду Встав-
ка/Символ/вкладка Специальные символы/выделите символ Длинное 
тире/кнопка Вставить. 

Например: 
O tempora! O mores! Tab Tab Tab О времена! О нравы! 
 

O tempora! O mores!   О времена! О нравы! 
Panem et circenses.   Хлеба и зрелищ. 
Omnia mea mecum porto.  Все свое ношу с собой. 
Ignorantia non est argumentum.  Незнание — не довод. 
 

3. Откройте документ Text_L2 из папки «Лабраб1». Для всего текста 
установите шрифт Times New Roman, размер — 14, междустрочный — по-
луторный, красная строка (отступ) — 1,5, левый и правый абзацные отсту-
пы по 2. Заголовок расположите по центру (пиктограмма По центру пане-
ли Форматирование), шрифт — Arial, размер — 16, начертание — с под-
черкиванием (вид подчеркивания выберите в окне диалога <Шрифт>). Со-
храните документ в папке «КСР» с именем Text_L2_ФИО. 

4. Создайте документ делопроизводства по образцу. При необходи-
мости используйте справочную систему MS Word. Для установки абзац-
ных отступов пользуйтесь маркерами на Линейке разметки. 

 
РЕКТОРУ БЕЛОРУССКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО 

УНИВЕРСИТЕТА 
________________________________________________ 
________________________________________________ 

(зав. кафедрой, лабораторией и отделом) фамилия и инициалы 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу Вашего распоряжения об оплате прилагаемого счета _____________ 
________________________________________________________________ 

(номер, организация) 
на сумму рублей __________________________________________________ 
Для каких целей __________________________________________________ 
Ответственным исполнителем назначаю ______________________________ 
Срок исполнения__________________________________________________ 

Дата___________________200_ г. 
Подпись_____________________ 

Счет №________________ и банковское поручение №___________________ 
На сумму________________________________________________ 
Получил ________________________________________________ 
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? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. С помощью какой команды горизонтального меню устанавливаются 
верхняя и нижняя границы страницы? 

2. Как можно изменить размер листа, на котором будет печататься 
текст? 

3. Как, используя Линейку разметки, изменить параметры страницы? 
4. Какими параметрами характеризуется форматирование символов, аб-

зацев? 
5. С помощью какой команды горизонтального меню устанавливаются 

параметры абзаца, шрифта? 
6. С помощью какого элемента можно быстро изменить вид выравни-

вания абзаца? 
7. Как быстро установить или изменить размер шрифта? 
8. В каких случаях возможно применение клавиши Tab? 
9. Для чего предназначен левый верхний треугольник Линейки разметки? 

10. Как, используя Линейку разметки, изменить правый или левый аб-
зацный отступ? 

11. Для чего служит параметр Интервал перед/после команды Абзац? 
12. Как в окне диалога <Абзац> установить красную строку в абзаце? 
13. Перечислите применяемые в MS Word виды списков. 
14. Как организовать многоуровневый список? 
15. Опишите алгоритм установки маркированного, нумерованного списков. 
16. Расскажите о назначении каждого элемента окон диалога команд Па-

раметры страницы, Шрифт, Абзац, Список. 
 
 
 

Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 3. ÃÐÀÔÈ×ÅÑÊÎÅ   
ÎÔÎÐÌËÅÍÈÅ  ÄÎÊÓÌÅÍÒÀ 

 
Цель работы: изучить возможности MS Word по графическому 

оформлению документов. Результат работы — документ с именем Заго-
товка3_Фамилия.doc, содержащий требуемые графические элементы и со-
храненный в личной папке. 

Материал для работы: отсканированные и сохраненные в файле 
MS Word изображения; файл, содержащий текст по истории темперной 
живописи Беларуси конца XV—XVIII веков (Темперная живопись Бело-
руссии конца XV—XVIII веков. — Мн.: Беларусь, 1986). Документ Заго-
товка2_Фамилия.doc. 
 

Выполнение работы 
Подготовьтесь к работе, открыв окно MS Word, изменив настройки 

окна программы: 
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• Добавьте панель Рисование, щелкнув по кнопке Рисование  (или 
выполнив команду Вид/Панели инструментов/Рисование). Панель 
инструментов появится в нижней части экрана над строкой состояния. 

• Изучите расположенные на панели инструменты Действия, Автофи-
гуры, Линия, Надпись и т. д. (каждая пиктограмма имеет всплываю-
щую подсказку). Данные инструменты позволяют рисовать рамки, ли-
нии, стрелки, прямоугольники, овалы, выполняя их объемное и тене-
вое оформление, выполняя повороты фигур и размещая их «за» или 
«перед» текстом, вставлять рисунки и надписи и т. п. 

 
Вставьте изображения икон в документ по темперной живописи 

Беларуси и оформите титульный лист. Для этого: 
• Скопируйте документ Изображения.doc из папки «Лабраб1» в свою ра-
бочую папку. 

• Откройте документ Заготовка2_Фамилия.doc, созданный на предыду-
щем занятии (Файл/Открыть/установить личную папку/выделить 
требуемый документ/Открыть или пиктограмма Открыть  на па-
нели Стандартная). 

• Сохраните документ с новым именем Заготовка3_Фамилия.doc 
(Файл/Сохранить как). 

• Установите курсор в начале описания первого изображения 
РОЖДЕСТВО ХРИСТОВО. 

• Откройте документ Изображения.doc, содержащий отсканированные 
изображения. Найдите изображение с названием РОЖДЕСТВО 
ХРИСТОВО. 

• Выделите рисунок, щелкнув один раз левой клавишей мыши. Вокруг 
рисунка появится рамка с восемью черными прямоугольничками по 
периметру. 

• Скопируйте изображение в буфер обмена с помощью пиктограммы 
Копировать  панели Стандартная (или Правка/Копировать). 

• Перейдите в документ Заготовка3_Фамилия.doc, выполнив команды 
Окно/Заготовка3_Фамилия (данный пункт меню содержит перечень 
всех открытых в данный момент документов). Для перехода в доку-
мент можно использовать соответствующую кнопку на Панели задач. 

• Вставьте рисунок из буфера обмена с помощью пиктограммы Вста-
вить  (или Правка/Вставить). Рисунок появится в тексте. 

• Попробуйте переместить рисунок: установив на нем курсор и удержи-
вая левую клавишу мыши (курсор примет вид перекрещенных стре-
лок), перетащите его в другое место. Как видите, рисунок постоянно 
разрывает текст. 
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Положение вставленного рисунка требует изменения. Необходимо 
«подогнать» его к тексту, т. е. переместить в другое место, масштабиро-
вать, изменить размер и вид обтекания. Для этого в MS Word предусмот-
рен специальный механизм. Команда Настройка изображения позволя-
ет выполнить увеличение/уменьшение контрастности и яркости изобра-
жения рисунка, выполнить обрезку рисунка, удалив ненужную его часть, 
изменить тип линии рамки рисунка, изменить формат рисунка, изменить 
фон рисунка или сбросить все изменения. 

Расположите изображение так, как показано ниже: 
 
17. РОЖДЕСТВО ХРИСТОВО. 
Вторая половина XVII в. ДБЖ-20. 

Материальная характеристика. Три доски, 
шпонки односторонние, паволока, позолота, 
ографление, обрамление из деревянных накла-
док с «камнями». 128×93×2,5—5. 
Сохранность. Утрачены красочный слой и лев-
кас на фигуре ангела, части позема, на мафории 
Богоматери, постройках, накидках волхвов, фо-
не, полях, деревянных накладках, почти полно-
стью утрачен красочный слой на ликах ангелов, 
корпусные прописки на всех ликах, кроме од-
ного волхва. 
История произведения. Вывезена 16-й экспеди-
цией из церкви Александра Невского (Пружаны 
Брестской обл.). 

 
• Выделите рисунок. Подведите курсор к правому нижнему прямо-
угольнику рамки. Курсор примет вид ↔. Удерживая нажатой левую 
кнопку мыши, увеличьте размер рисунка. 

• Оставьте рисунок выделенным. Выберите Формат/Рисунок/вкладка 
Положение. В окне диалога в области Обтекание установите пара-
метр вокруг рамки, в области Горизонтальное выравнивание — па-
раметр по левому краю. Для закрепления параметров нажмите ОК. Те-
перь рисунок не разрывает текст. 

• Сохраните документ. 
• Аналогичным образом вставьте изображения и для других частей тек-
ста. Используйте различные виды обтекания (Формат/Рисунок/вклад-
ка Положение/кнопка Дополнительно). 
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Создайте титульный лист (образец приведен ниже). 
• Установите курсор в начало текста, нажав на клавиатуре Ctrl+Home. 
• Так как титульный лист — это отдельная страница документа, выпол-
ните разрыв страницы командой Вставка/Разрыв/параметр новую 
страницу/ОК. Установите курсор на новой странице. 

• Пропустите строку, нажав клавишу Enter. Наберите текст: 
Государственный художественный музей Беларуси 

• Выделите текст, щелкнув один раз левой клавишей мыши в левой час-
ти строки текста. Выберите команду Формат/Шрифт и установите: 
Шрифт — Times New Roman, Размер — 20, Начертание — полу-
жирный, Видоизменение — параметр все прописные. Нажмите ОК для 
закрепления установок. 

• Расположите текст по центру, нажав соответствующую пиктограмму 
на панели Форматирование или выбрав команду Формат/Абзац. 

• Снимите выделение, щелкнув в любом месте документа. 
• Пропустите приблизительно 20 строк. Следующий текст наберите и 
оформите с помощью встроенного приложения WordArt. 

• Выполните команду Вставка/Рисунок/Объект WordArt или нажмите 
кнопку  на панели Рисование. 

• В открывшемся окне <Коллекция WordArt> выберите стиль оформле-
ния, например последний в первом столбце. Нажмите ОК. 

• В окне <Изменение текста WordArt > оставьте предлагаемые пара-
метры типа и размера шрифта и наберите в две строчки текст заглав-
ными буквами (предварительно нажмите клавишу Caps Lock, при 
этом зажигается индикатор А в правой верхней части клавиатуры): 

ТЕМПЕРНАЯ 
ЖИВОПИСЬ БЕЛАРУСИ 

• Нажмите кнопку ОК. Объект добавится в документ. Готовые надписи 
редактируются через меню, появляющееся при выделении объекта. 

• Выделите надпись и увеличьте ее размер, потянув за один из белых 
прямоугольников рамки. Помните, что надпись не должна выходить за 
левое и правое поле страницы. 

• Разместите надпись в центре титульного листа (курсор мыши должен 
принять вид двух перекрещенных стрелок). 

• Установите текстовый курсор после надписи. Убедитесь, что индика-
тор А не светится — в противном случае еще раз нажмите клавишу 
Caps Lock — наберите текст: 

Каталог 
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• Выделите текст и измените параметры: шрифт — Times New Roman, 
размер — 20, начертание — обычное, выравнивание — по центру. 

• Пропустите еще несколько строк и в нижней части страницы наберите: 

Минск 
2005 

• Установите для данного текста: шрифт — Times New Roman, раз-
мер — 16, начертание — полужирный, выравнивание — по центру. 

• Создайте рамку на титульном листе. Для того чтобы было удобно вы-
полнять данную операцию, установите масштаб отображения всей 
страницы (Вид/Масштаб/параметр целая страница/ОК). 

• Выберите на панели Рисование пиктограмму Прямоугольник. Кур-
сор мыши установите в верхнем левом углу страницы (помните о по-
лях) и, нажав левую клавишу, растяните прямоугольную рамку так, 
чтобы она обрамила весь текст титульного листа. 

• На экране появится прямоугольник. Если он закрывает текст — то 
выделите его, а затем выберите на панели Рисование пиктограмму 

, затем Порядок/Поместить за текст. На экране появится 
текст титульного листа. 

• Измените вид рамки. Выделите прямоугольник, выберите на панели 
Рисование пиктограмму Тип линии. В появившемся перечне линий 
выберите 6 пт. 

• Установите масштаб отображения по ширине страницы (Вид/Мас-
штаб/параметр по ширине страницы/ОК). 

• Добавьте рисунок на титульный лист. Установите текстовый курсор 
приблизительно посередине между словами Каталог и Минск. 

• Выберите команду Вставка/Рисунок/Из файла/установите папку 
«Лабраб1»/далее папку «Иконы»/выберите любой графический файл, 
например, icona3a.jpg/Вставка. 

• Разместите рисунок по центру. Выделите, щелкнув мышью, затем вы-
берите пиктограмму По центру. Титульный лист создан. 
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Образец 
 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  ХУДОЖЕСТВЕННЫЙ 
МУЗЕЙ  БЕЛАРУСИ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Каталог 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Минск 
2005 
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Галоўнымі функцыямі парламента з’яўляліся: 
1) вырашэнне пытання аб падатках; 
2) падрыхтоўка законаў, якія зацвярджаліся палатай лордаў згодна з петы-

цыямі палаты абшчын і ўводзіліся ў дзеянне ўказамі караля. 
Cкладаная палітычная барацьба ў Англіі ў ХІІІ ст. прывяла да стварэння ў

краіне парламента, што ў сваю чаргу спрыяла далейшаму ўмацаванню феадальнай
дзяржавы, абмежаванню палітычнай самастойнасці буйных феадальных уладаль-
нікаў — баронаў і правядзенню палітыкі каралеўскай улады ў інтарэсах больш
перадавых колаў грамадства — рыцарства і гараджан. 

Ú ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ   ЗАДАНИЯ 
 

1. Создайте документ по образцу. Документ сохраните в папке 
«КСР» с именем Структура_Фамилия.doc. 
 

СТРУКТУРА АНГЛІЙСКАГА ПАРЛАМЕНТА 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ключ к выполнению: 
• Нарисуйте структуру парламента, используя пиктограмму Надпись  
панели Рисование. 

• Для выполнения стрелок используйте пиктограмму Стрелка . 
Для объединения всех элементов схемы используйте группировку 

объектов, которая позволит рассматривать объекты как единый рисунок 
и выполнять с ним соответствующие действия. Для группировки рисун-
ков выполните следующие действия: 
• Выделите щелчком мыши рамку с надписью Парламент. 
• Зажав клавишу Shift, щелкните поочередно на всех графических объ-
ектах, включая стрелки. 

• Выберите пиктограмму Действия/Группировать панели Рисование. 
После этого можно перемещать, изменять размер одновременно всех 
нарисованных объектов, выделив их как единый рисунок. 

Парламент 

Палата лордаў 
(верхняя) 

Палата абшчын 
(ніжняя)

Бароны і прэлаты 
(перадавалі свае месцы ў 
парламенце па спадчыне) 

Рыцары і гараджане 
(выбіраліся абшчынамі) 
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• После схемы напечатайте текст, соблюдая следующие требования фор-
матирования: шрифт — Times New Roman, размер —14. 

• Выделите текст, щелкнув по пиктограмме Надпись. Набранный текст 
окружит рамка. Теперь его можно свободно перемещать в любое тре-
буемое положение. 

• Выполните заливку текста в рамке любым фоном. Выберите любую 
форму линии рамки. Для этого необходимо последовательно выпол-
нить действия: выделить рамку щелчком мыши по ней/в контекстном 
меню рамки выбрать команду Формат надписи/Цвета и линии. 

2. Выполните в отдельном документе, используя группировку фи-
гур, следующую схему: 
 

СКЛАД  АНГЛІЙСКАГА  ПАРЛАМЕНТА 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Документ сохраните в папке «КСР» с именем Схема_Фамилия.doc. 
3. Разработайте титульный лист для реферата по теме «История 

средств вычислительной техники». Вставьте соответствующий рисунок. 
Примените цветовую заливку. Документ сохраните в папке «КСР» с 
именем Титульный_Фамилия.doc. Для работы воспользуйтесь следующей 
информацией. 

Технология рисования посредством инструментов панели Рисование: 
• Выберите пиктограмму требуемой фигуры, щелкнув но ней мы-

шью (указатель мыши превращается в тонкий черный крестик). 
• Переместите указатель в то место документа, где будет распола-

гаться фигура. 
• Нажмите левую кнопку мыши и растяните фигуру до нужных 

размеров. 
• Выделите фигуру, измените тип и цвет линии, добавьте элементы 

объема и тени. 

ПАРЛАМЕНТ 

БАРОНЫ ДУХАВЕНСТВА РЫЦАРСТВА ПРАДСТАЎНІКІ 
ГАРАДОЎ 

Буйныя 
феадалы, 

запрошаныя 
каралём 

Архіепіскапы, 
епіскапы, аба-
ты, запрошаныя 

каралём 

Па два рыцары ад 
кожнага графства 
выбіраліся сходамі 

рыцараў 

Па два гараджаніны 
ад самых буйных га-
радоў выбіраліся ба-
гатымі жыхарамі 
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• Выполните поворот фигуры вокруг своей оси с помощью пикто-
граммы Свободное вращение. 

Технология создания рамки на странице документа (2-й способ): 
• Выделите нужную страницу. 
• Выберите команду Формат/Границы и заливка…/Страница. 
• В окне диалога выберите кнопку Рамка, определите тип и цвет 

линии или стандартную рамку в виде рисунка и примените ее только к 
первой странице. 

• Выберите опцию Параметры и укажите распространение рамки 
относительно текста. Завершите выбор кнопкой ОК дважды. При соз-
дании рамки вокруг нескольких абзацев необходимо следить за равными 
отступами абзацев, иначе рамка будет создаваться возле каждого абзаца 
отдельно и не примет вида единой рамки. 

• Чтобы удалить рамку, установите курсор в нужное место и вы-
полните команду Формат/Границы и заливка…/Страница/Нет рамки. 

Технология заливки цветом абзаца или текста: 
• Выделите нужный участок текста (строку, абзац или текст цели-

ком, при этом необходимо следить, чтобы абзацные отступы были оди-
наковыми для всех выделенных абзацев). 

• Выполните Формат/Граница и заливка/Заливка. 
• Выберите нужный цвет, узор и примените к тексту или абза-

цу/ОК. 
• Для удаления заливки выделите нужный участок и выполните 

Формат/Границы и заливка/Заливка/Нет заливки/ОК. 
Технология вставки рисунка в документ: 
• Установите курсор в нужное место текста. 
• Выполните команду Вставка/Рисунок…/Из файла/ (по умолча-

нию открывается папка с библиотекой рисунков, встроенных в MS Word 
ClipArt). 

• Выберите через адресную строку папку, содержащую нужные ри-
сунки. 

• Просмотрите в окне диалога рисунки. Выбрав нужный, выполни-
те команду Вставка (просмотр в окне настраивается пользователем соот-
ветствующей кнопкой). 

• Выполните команду Вставка/Рисунок/Картинки. В окне диалога 
выберите картинку из коллекции и двойным щелчком перенесите ее в до-
кумент. 

3. Создайте водяной знак на титульном листе реферата, самостоя-
тельно выбрав рисунок по смыслу. Результаты работы сохраните в файле 
Водяной знак_ФИО.rtf в папке «КСР». 
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Технология создания водяного знака для оформления страниц текста: 
• Выберите команду Вставка/Рисунок…/Из файла. 
• Выделите вставленный рисунок и выполните команду Формат 

рисунка/Положение/параметр за текстом. 
• Перейдите на вкладку Рисунок и в списке цвет установите пара-

метр Подложка и ОК. 
• Измените размер рисунка и разместите его в нужном месте доку-

мента. 
 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. Как добавить на экран панель инструментов Рисование? 
2. Какие пиктограммы содержит панель Рисование? Какие действия они 

выполняют? 
3. Перечислите способы вставки рисунка в документ. 
4. Как устранить разрыв текста рисунком? 
5. Как переместить изображение в другое место текста? 
6. Как изменить размер рисунка? 
7. Опишите технологию рисования фигур встроенными в MS Word 

средствами. 
8. Для чего предназначен инструмент Действия/Порядок? 
9. Как выполнить группировку фигур? 

10. В каких пределах устанавливается заливка текста и его обрамление? 
11. Как выполнить заливку цветом абзаца, страницы? 
12. Как создать объект MS WordArt? 
13. Назовите все пиктограммы панели WordArt. Для чего они предназна-

чены? 
14. Как создать рамку на странице? 
15. Как удалить рамку вокруг объектов? 
16. Как выполнить поворот фигуры вокруг своей оси? 
17. Как создать водяной знак на одном листе? 
18. Опишите технологию редактирования вставленного рисунка. 

 
 
 

Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 4. ÑÎÇÄÀÍÈÅ   
ÃÈÏÅÐÒÅÊÑÒÎÂÎÃÎ  ÑËÎÂÀÐß 

 
Цель работы: изучить возможности MS Word по созданию гипер-

ссылок. Создать гипертекстовый словарь редко встречающихся в тексте 
терминов. Результат работы — файл Гипертекстовый словарь_Фами-
лия.doc, сохраненный в личной папке. 

Материал для работы: Папка «Словарь», содержащая документы 
Гипертекстовый словарь.doc, Апокриф.doc, Гиматий.doc, Графья.doc, Мате-
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риалы.doc. (Темперная живопись Белоруссии конца XV—XVIII веков. — 
Мн.: Беларусь, 1986). 
 

Выполнение работы 
Подготовьтесь к работе. Откройте окно MS Word, произведите не-

обходимые настройки. 
Создание гипертекстового словаря. Для упрощения доступа к ин-

формации используется гипертекстовый формат документов, который 
чаще всего встречается в сети Интернет, электронных учебных про-
граммах. В таком формате информация хранится не в одном монолитном 
файле, а рассредоточена по разным файлам, доступ к которым осуществ-
ляется с помощью гиперссылок. 

Гиперссылка отображается в виде цветного подчеркнутого текста 
или графического изображения, при нажатии на который (которое) мож-
но перейти к другому файлу или фрагменту файла (выбор обычно произ-
водится щелчком левой кнопки мыши). Примером использования гипер-
ссылок служит гипертекстовый словарь. 

В данной работе гипертекстовый словарь уже частично оформлен. 
Вам потребуется скопировать папку «Словарь» со всем ее содержимым в 
свою рабочую папку, разобраться, как устроен словарь и оформить ос-
тавшиеся его части. Для этого: 
• Скопируйте папку «Словарь» в свою рабочую папку. Переименуйте 
файл Гипертекстовый словарь.doc в Гипертекстовый словарь_Фами-
лия.doc. 

• Откройте файл Гипертекстовый словарь_Фамилия.doc, который пред-
ставляет собой файл-оглавление. Для примера в этом файле уже сде-
ланы три гиперссылки Апокриф, Гиматий и Графья. Посмотрите, как ра-
ботают гипертекстовые ссылки. Щелкните по одной из них. Произой-
дет переход в файл-описание выбранного термина. 

• Обратите внимание на оформление файла-описания. В конце текста 
добавлена гиперссылка для возврата к файлу-оглавлению. На данный 
момент она не действует, т. к. файл был переименован. Поэтому для 
того, чтобы вернуться в основной файл, закройте файл-описание с по-
мощью кнопки управления Закрыть. 

• Расположите термины в алфавитном порядке, выполнив действия: вы-
делите текст терминов/Таблица/Сортировка/в окне диалога устано-
вите в области Сортировать параметры Абзацы, Текст и переключа-
тель по возрастанию/ОК. Снимите выделение. 

• Откройте документ Материалы.doc. Выделите текст описания термина 
Далматик и скопируйте его в буфер обмена (Правка/Копировать или 
пиктограмма  панели Стандартная). 
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• Создайте новый документ (Файл/Создать или пиктограмма  Соз-
дать панели Стандартная). Вставьте текст из буфера обмена (Прав-
ка/Вставить или пиктограмма ). Добавьте панель инструментов 
Рисование, если она отсутствует на экране (Вид/Панели инструмен-
тов/Рисование). 

• Оформите файл-описание, используя для этого инструменты Автофи-
гуры, Цвет Заливки, Цвет линии, Тип линии, Тип штриха панели 
Рисование. Текст переносите с помощью буфера обмена. Сохраните 
файл-описание в папке «Словарь» с именем Далматик.doc. Закройте 
документ. 

• В файле-оглавлении выделите соответствующий термин Далматик. Вы-
берите команду Вставка/Гиперссылка. Появится окно (рис. 14). 

 

 
 

Рис. 14. Диалоговое окно для вставки гиперссылки 
 

• Нажмите в области Найдите на кнопку Файл. В появившемся окне 
выберите основную папку гипертекстового словаря «Словарь», а в 
ней — файл Далматик.doc. 

• Дважды нажмите кнопку OK для запоминания параметров гиперссылки. 
• Обратите внимание, что в выделенном слове после создания гипер-
ссылки изменился цвет, включилось подчеркивание и, возможно, из-
менился размер шрифта. Установите прежний размер шрифта. 

• Сохраните документ. 
• Убедитесь в том, что гиперссылка работает, щелкнув по ней мышью. 
• В открытом файле-описании оформите гиперссылку для перехода к 
основному файлу. Для этого в конце текста (Ctrl+End) наберите Пере-
ход к словарю. 
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• Выделите набранный текст. Выберите Вставка/Гиперссылка/кнопка 
Файл/укажите Гипертекстовый словарь_Фамилия.doc/ОК/ОК. 

• Сохраните изменения. Вернитесь с помощью созданной гиперссылки в 
основной словарь. 

• Аналогично создайте файлы-описания для других терминов и оформи-
те для них гиперссылки. 
Возможно, после того, как вы переименовали файл Гипертекстовый 

словарь, в первых трех файлах-описаниях словаря перестала работать 
гиперссылка для перехода в основной словарь. Чтобы исправить ситуа-
цию, изменим гиперссылку. Для этого: 
• Откройте файл Апокриф.doc, щелкните по ссылке Перейти к словарю 
правой кнопкой мыши, выберите Гиперссылка/Изменить гипер-
ссылку. 

• Измените в строке ввода Введите имя файла или Web-страницы на-
звание файла гипертекстового словаря на новое. 

• Сохраните документ. Завершите работу. 
 

Ú ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ   ЗАДАНИЯ 
 

1. Создайте гипертекстовую закладку в тексте. Для этого наберите 
следующий текст и сохраните его в папке «КСР» с именем Закладка.doc. 

 
Минск расположен на обоих берегах реки Свислочь при впадении в нее 

рек Крупка и Степна, а также исторической речки Немиги, русло которой вы-
сохло и сделалось одной из худших улиц в той части города, которое носит 
название Рыбного рынка. Однако следы реки Немиги сохранились: это не-
большой ручей, который в половодье бывает многоводным и бурным. 

 
Закладка к тексту Минск расположен: 
Россия: Полное географическое описание нашего отечества / Под ред. 

В. П. Семенова. Т. 9. Верхнее Поднепровье и Белоруссия. 1905. 
 
Ключ к выполнению: 

• После набора сохраните документ, выбрав команды Файл/Сохранить. 
• В списке Папка установите КСР. 
• В строке Имя файла наберите Закладка. 
• В строке Тип файла установите параметр Документ Word. 
• Нажмите кнопку Сохранить. 
• Для создания закладки воспользуйтесь меню Вставка/Добавление ги-
перссылки. В области Связать с выберите параметр 2 местом в этом 
документе. Для закрепления установленных параметров нажмите ОК. 

• Сохраните документ. 
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2. Создайте гипертекстовый словарь по теме курсовой работы. До-
кумент сохраните в папке «КСР» с именем Словарь_Курсовая_Фамилия. 

3. В документе Заготовка2_Фамилия.doc по гиперссылкам подключи-
те изображения икон. Документу дайте новое имя Гиперссылки2_Фами-
лия.doc. Сохраните в папке «КСР». 

 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. Перечислите способы открытия окна диалога <Добавление гипер-
ссылки> в MS Word. 

2. Как называется панель инструментов, содержащая пиктограмму 
Добавление гиперссылки? 

3. Всегда ли подчеркнутый цветной текст является гиперссылкой? 
4. Каким образом можно просмотреть информацию, которая помещается 

по гиперссылке? 
5. Дайте определение гиперссылки. Где она используется? 
6. Может ли рисунок быть гиперссылкой? 
7. Перечислите действия, которые необходимо выполнить, чтобы соз-

дать гиперссылку. 
8. Какой кнопкой в окне <Добавление гиперссылки> надо воспользо-

ваться, чтобы выбрать необходимый файл для подключения? 
9. Каким образом можно отменить гиперссылку или изменить ее? 

10. Для чего предназначена кнопка Закладка в окне диалога <Добавле-
ние гиперссылки>? 

 
 

Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 5. ÝËÅÌÅÍÒÛ  ÂÅÐÑÒÊÈ  ÒÅÊÑÒÀ 
 

Цель работы: изучить возможности MS Word по проведению верст-
ки текста (применение стилей, вставка номеров страниц, сносок, колон-
титулов, создание оглавлений, многоколоночный набор); закрепить на-
выки форматирования документа. Результат работы — документ с име-
нем Верстка_Фамилия.doc, подготовленный к изданию и сохраненный в 
личной папке. 

Материал для работы: файл Text_L5.doc, содержащий текст по ис-
тории темперной живописи Беларуси конца XV—XVIII веков (Темпер-
ная живопись Белоруссии конца XV—XVIII веков. — Мн.: Беларусь, 
1986). 
 

Выполнение работы 
Подготовьтесь к работе: 

• Скопируйте к себе в папку документ Text_L5.doc из папки «Лабраб1». 
• Переименуйте его в Верстка_Фамилия.doc (контекстное меню/Пере-
именовать). 

• Откройте документ Верстка_Фамилия.doc. 
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Если необходимо, измените настройку окна MS Word. Ваша зада-
ча — подготовить документ к изданию, поэтому: 
• Установите режим Разметка страницы. 

Подготовка текста. Верстка текста предполагает выполнение ряда 
операций: установление параметров бумаги, страницы; удаление повто-
ряющихся пробелов; включение автопереноса слов; проверка орфогра-
фии; вставка номеров страниц, колонтитулов, сносок; проведение стиле-
вого форматирования и т. п. 

Удалите встречающиеся в тексте пробелы перед знаками препи-
нания. Например, последовательность символов «пробел точка» должна 
быть заменена символом «точка». Для этого: 
• Установите текстовый курсор в начало текста (Ctrl+Home). 
• Выберите команду Правка/Заменить. 
• Наберите в строке Найти последовательность символов «пробел точ-
ка», нажимая последовательно клавиши Пробел и Точка (символ кла-
виши Пробел не отображается на экране). 

• Щелкните в строке Заменить на. Наберите символ «точка». 
• Нажмите кнопку Заменить все. На запрос ответьте ОК. Замена про-
изошла. 

• Аналогичным образом замените «пробел двоеточие» на «двоеточие», 
«пробел запятая» на «запятая». 

• После всех выполненных замен нажмите кнопку Закрыть. 
Расстановка переносов. В документах с большим количеством од-

нородных абзацев для экономии пространства листа часто включается 
перенос слов. Этот параметр действует на весь документ, поэтому для 
его установки выделять текст не надо. Включите перенос слов в до-
кументе: 
• Выберите команду Сервис/Язык/Расстановка переносов и поставьте 
флажок Автоматическая расстановка переносов/OK. 

• Обратите внимание на то, что у правого края текста появились дефи-
сы — там, где программа автоматически поставила в словах переносы. 
Установите поля страницы и задайте размер бумаги: 

• Выберите команду Файл/Параметры страницы. В окне диалога на 
вкладке Поля установите в списке Верхнее — 2. Нижнее — 2, Левое —
3, Правое — 1. В списке Применить должен быть параметр Ко всему 
документу. 

• Перейдите на вкладку Размер бумаги и убедитесь, что установлен 
формат А4 (21х29,7) и Ориентация — книжная/ОК. 
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Вставка сносок. Для оформления списка литературы используют 
технологию работы со сносками. В основном тексте номера сносок вы-
глядят как надстрочные индексы. Тексты сносок отображаются внизу лис-
та, под разделительной горизонтальной чертой. Это — обычные (постра-
ничные) сноски. Если тексты набираются в конце документа, то это — 
концевые сноски. В вашем документе все сноски будут обычные. 

Вставьте три сноски в часть текста за номером 17. Для того чтобы 
быстро найти требуемое место вставки сноски, воспользуйтесь командой 
поиска Правка/Найти: 
• Выберите команду Правка/Найти. 
• В появившемся окне диалога в строке Найти наберите: евангельских 

текстов. 
• Нажмите кнопку Найти далее. Необходимые слова будут найдены и 
выделены. Закройте окно диалога. Снимите выделение текста. 
Создайте первую сноску: 

• Поставьте курсор после слова текстов, куда будет вставлен надстроч-
ный индекс с номером сноски. 

• Выберите команду Вставка/Сноска. Появится диалоговое окно 
(рис. 15). Проверьте установленные параметры: Вставить сноску — 
Обычную, Нумерация — автоматическая. Нажмите кнопку OK. Про-
грамма создаст разделительную черту внизу страницы и поместит кур-
сор в то место, где вы должны набрать текст сноски. 

• Установите гарнитуру шрифта — Times New Roman, размер — 12, на-
чертание — обычное с помощью пиктограмм на панели Форматиро-
вание. Наберите: Матфей I, 18-25; Лука I, 30-35; II, 6-7 

• Обратите внимание на то, что основной текст в данный момент не ак-
тивен (шрифт имеет серый цвет). Чтобы выйти из режима создания 
сноски, щелкните в любом месте основного текста. 

 

 

Рис. 15. Диалоговое окно <Сноски> 
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• Добавьте еще две сноски. Вторую сноску создайте после слова литера-
туры в этом же абзаце. Параметры шрифта те же: 

Покровский Н. Е. Евангелие в памятниках иконографии, преимуществен-
но византийских и русских. — СПб., 1982. — С. 48—98. 
Третью сноску сделайте в конце абзаца Сравнительная характе-

ристика: 
КХЭ. — С. 167. 

• Обратите внимание, что MS Word нумерует сноски автоматически. 
• Аналогичным образом добавьте две сноски в часть текста за номером 

19 (Троица) в конце абзаца Сюжет и иконография: 
Библия, кн. Бытия, XVII. 

И в конце абзаца Иконографическая аналогия: 
Kłosińska J. Icony. — Kraków, 1973. nr. 46. 

Для набора букв польского языка используйте команду Встав-
ка/Символ. В окне диалога на вкладке Символы в списке Шрифт уста-
новите Times New Roman и с помощью Линейки прокрутки найдите тре-
буемый символ. Выделите его и нажмите кнопку Вставить. 
• Сохраните документ. 

Колонтитулы. Колонтитул — это заголовочные данные издания 
(или частей издания) и/или рисунок, которые помещаются внизу или 
вверху каждой страницы документа. В зависимости от места распо-
ложения (на верхнем или на нижнем поле страницы) колонтитулы быва-
ют верхними и нижними. Допускается создавать уникальный колонтитул 
только для первой страницы документа или снимать верхний и/или ниж-
ний колонтитул с первой страницы. Можно также создавать отличаю-
щиеся колонтитулы для четных и нечетных страниц документа. 

Чтобы создать колонтитул, необходимо задать его место на страни-
це (команда Файл/Параметры страницы) и выбрать Вид/Колонтитул. 

 

Помните, что размер колонтитула не должен превышать размера 
поля. 

 
Команда имеет свою панель инструментов, которая содержит пик-

тограммы для вставки автотекста, номера страницы, даты и времени, пе-
реключения между верхним и нижним колонтитулами и т. д. (рис. 16). 

 

 
 

Рис. 16. Панель инструментов Колонтитулы 

! 
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В вашем документе верхним колонтитулом должна быть строка: 
Темперная живопись Беларуси. 

Эта строка должна быть набрана шрифтом Arial, 11 пунктов, и 
выровнена по правому краю. 
• Выберите Файл/Параметры страницы. Активна вкладка Поля. В об-
ласти От края до колонтитула установите размер верхнего и ниж-
него колонтитулов — 1,25. Верхнее и нижнее поле увеличьте до 2,5. 

• Выберите команду Вид/Колонтитулы. Программа перейдет в режим 
редактирования колонтитулов, по умолчанию — в область верхнего 
колонтитула. 

• Установите шрифт Arial, 11 пунктов. 
• Наберите текст колонтитула Темперная живопись Беларуси. Установите 
вид выравнивания по правой границе. 

• Выйдите из режима редактирования колонтитулов, дважды щелкнув в 
области основного текста. В режиме колонтитулов основной текст так 
же, как и в режиме сносок, не активен. 

• Выберите команду Файл/Предварительный просмотр и убедитесь, 
что верхний колонтитул появился на страницах текста. В режиме 
предварительного просмотра страницы листаются с помощью Линей-
ки прокрутки, клавиш клавиатуры PgUp и PgDn или пиктограммы 
Несколько страниц. 

• Нажмите кнопку Закрыть на панели инструментов для выхода из ре-
жима предварительного просмотра. 
Вставка номеров страниц. Номера страниц вставляются и отобра-

жаются в режиме Разметка страницы. Деление же текста на страницы 
отображается на экране в виде серой полосы в режиме разметки или в 
виде пунктирной линии в обычном режиме (Вид/Обычный). Вставка но-
мера осуществляется командой Вставка/Номера страниц. В окне диалога 
команды задается расположение номера, его начертание и т. п. Текущая 
страница, общее количество страниц в документе отображается на Стро-
ке состояния в окне приложения. 

Вставьте номера страниц в документе в нижнем правом углу. Для 
этого: 
• Выберите команду Вставка/Номера страниц. 
• В окне диалога установите в списке Положение параметр Внизу 
страницы, в списке Выравнивание — Справа. В области Номер на 
первой странице флажок √ не устанавливается. Если флажок отсутст-
вует, то номер выводиться не будет (эта страница — титульный лист). 
Нажмите ОК. Номера страниц вставлены в документ. 
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• Просмотрите текст с помощью Линейки прокрутки информации. 
Убедитесь, что номера страниц вставлены. В области нижнего колон-
титула справа расположен номер (блеклый цвет, т. к. активен основной 
текст). 

• Обратите внимание на информацию в Строке состояния: Стр. 4 — те-
кущая страница, Разд. 1 — номер раздела, 4/12 — текущая страни-
ца/общее количество страниц в документе. 
Создание указателей. При работе с текстовыми документами 

очень часто приходится пользоваться указателями. Обычно в указатели 
включаются термины, фамилии, названия населенных пунктов, которые 
встречаются в документе, с указанием страниц, на которых они упоми-
наются. Элементами указателя могут быть: слово, фраза, символ, фраг-
мент текста. 

Для создания указателя необходимо пометить элементы указателя в 
документе. Для этого необходимо выделить элемент и присвоить ему 
имя, при этом MS Word вставит в текст документа специальное поле XE. 
После того как все элементы указателя помечены, следует выбрать вид 
оформления указателя и собрать указатель. MS Word найдет все элемен-
ты, отсортирует их по алфавиту, добавит соответствующие номера стра-
ниц и отобразит указатель в документе. 

В файле Верстка_Фамилия.doc создайте географический указатель. В 
качестве элементов указателя укажите населенные пункты. Для этого: 
• Пометьте название первого населенного пункта, который упоминается 
в тексте Пружаны (без слов город, село, г. п.). Выделите название насе-
ленного пункта. 

• Выберите команду Вставка/Оглавление и указатели/вкладка Указа-
тели. Появится окно <Оглавление и указатели> (рис. 17). 

 

 
 

Рис. 17. Диалоговое окно для создания указателей 
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• Нажмите кнопку Пометить. При этом появляется окно диалога <Оп-
ределение элемента указателя> (рис. 18). И еще раз нажмите Поме-
тить. На экране появится текст {ХЕ «Пружаны»}. 

 

 
 

Рис. 18. Диалоговое окно <Определение элемента указателя> 
 

• Пометьте таким образом все названия населенных пунктов в тексте. 
Вместо команд горизонтального меню можно использовать сочетание 
клавиш Alt+Shift+X. 

• После того как все элементы будут отмечены, в конце текста напе-
чатайте название: ГЕОГРАФИЧЕСКИЙ  УКАЗАТЕЛЬ. 

• Переместите курсор на следующую строку. Выполните Встав-
ка/Оглавление и указатели/вкладка Указатели. 

• На вкладке выберите желаемый внешний вид указателя, выбрав тип, 
колонки, язык и формат (см. рис. 17). ОК. 

• Сохраните документ. 
Создание автоматического оглавления. Для создания оглавления 

применяют стилевое форматирование. Так как наш документ содержит 
заголовки только одного уровня, присвойте им стиль Заголовок 1. Вы-
полните действия: 
• Поместите курсор в строку с первым заголовком РОЖДЕСТВО 

ХРИСТОВО. Для перехода в начало текста используйте клавиши кла-
виатуры Ctrl+Home. 

• Выберите команду Формат/Стиль. В окне диалога в списке Стили 
выберите Заголовок 1. 
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• Обратите внимание на области Абзац, Знаки и Описание, где показа-
ны все устанавливаемые данным стилем параметры форматирования 
(рис. 19). 

• Для завершения операции нажмите кнопку Применить. 
 

 
 

Рис. 19. Окно диалога <Стиль> 
 

На панели инструментов Форматирование есть список Стиль. 
Например, если в нем выбран стиль Обычный, то этот список выглядит 

так: . Справа от поля ввода есть кнопка для раскрытия 
списка ▼. Отформатируйте стилем Заголовок 1 все оставшиеся заголовки 
в документе, включая и географический указатель: 
• Установите курсор на следующий заголовок. Раскройте список Стиль 
на панели инструментов и выберите стиль Заголовок 1. Абзац будет 
автоматически отформатирован указанным стилем. 

• Примените стиль Заголовок 1 к остальным заголовкам. 
Слева от первой буквы в названии заметен непечатаемый сим-

вол — маленький квадрат. Он показывает, что применено стилевое фор-
матирование. Если символ не виден, установите режим отображения не-
печатаемых символов (пиктограмма  на панели Стандартная). На ос-
нове фрагментов текста, оформленных стилями Заголовок 1, Заголовок 2 
и тому подобными, MS Word автоматически создает оглавление. Номер в 
названии стиля говорит об уровне заголовка (раздел, глава, параграф и 
т. д.) — с увеличением числа уменьшается уровень заголовка. Создайте 
оглавление. 
• Установите курсор в конце первой (титульной) страницы и вставьте раз-
рыв страницы (Вставка/Разрыв). Наберите по центру ОГЛАВЛЕНИЕ 
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(гарнитура Times New Roman, размер — 16, начертание — полужирный, 
все буквы — прописные). 

• Пропустите две строки. Выберите команду Вставка/Оглавление и 
указатели. В окне диалога (рис. 20) перейдите на вкладку Оглав-
ление. 

• Выбирая различные варианты в списке Форматы, ознакомьтесь со 
стандартными типами оглавлений (их оформление показано в области 
Образец печатного документа). 

• Выберите вариант вида Формальный. Из списка Заполнитель выбе-
рите пунктир. Флажки Показать номера страниц и Номер страниц по 
правому краю должны быть установлены. 

•  Установите в списке Уровни параметр 1, т. к. документ содержит 
только заголовки разделов (1-й уровень)/ОК. 

 

 

Рис. 20. Диалоговое окно <Оглавление и указатели> 
 

Оглавление создано. Справа от каждого элемента оглавления есть 
номер страницы. Если дважды щелкнуть на этом номере, то программа 
перейдет к соответствующему заголовку. 
• Попробуйте перейти из оглавления по очереди ко всем разделам. 

При подготовке текста к изданию не допускается наличие так на-
зываемых «висячих» строк (последняя строка абзаца, являющаяся первой 
строкой страницы, или первая строка абзаца, являющаяся последней 
строкой страницы). Чтобы исключить появление таких строк в докумен-
те, необходимо установить флажок запрет висячих строк. Для этого: 
• Выберите команду Формат/Абзац. Перейдите на вкладку Положение 
на странице. 

• Установите флажок запрет висячих строк/ОК. 
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• Обратите внимание на количество страниц в тексте (информация рас-
положена на Строке состояния). 

• Сохраните документ. 
 

Ú ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ  ЗАДАНИЯ 
 

1. Откройте документ Text2_L5.doc из папки «Лабраб1». Подготовьте 
данный текст к изданию и сохраните в папке «КСР» с именем 
Text2_L5_ФИО.rtf. 

 
Ключ к выполнению: 

• Выделите весь текст и установите следующие параметры: шрифт — 
Times New Roman, размер — 14, начертание — обычное, выравнива-
ние — по ширине, междустрочный интервал — полуторный, абзацный 
отступ — 1,5. 

• Проверьте орфографию (Сервис/Правописание) и устраните непра-
вильный набор знаков препинания (Правка/Заменить). 

• Установите поля страницы: Верхнее — 2, Нижнее — 2, Левое — 3, 
Правое — 1,5. Задайте место для колонтитулов — 1,3 (Файл/Пара-
метры страницы/ОК). 

• Создайте верхний колонтитул (Вид/Колонтитулы) и наберите текст 
названия, соблюдая параметры: гарнитура — Arial, размер — 16, на-
чертание — полужирный, выравнивание — по центру. 

• Установите курсор в конце первого абзаца и вставьте сноску командой 
Вставка/Сноска/концевую, автоматическая/ОК. Перенесите через 
буфер обмена текст сноски (шрифт — Times New Roman, размер — 12, 
начертание — обычное), который набран в конце текста. 

• Аналогичным образом вставьте сноску в конце третьего абзаца. 
• Вставьте номера страниц в документе внизу страницы справа (Встав-
ка/Номера страниц/Положение — Внизу страницы, Выравнива-
ние — Справа/ОК. 

• Примените стиль Заголовок 1 к заголовку глав, а Заголовок 2 — к заго-
ловку параграфов. Курсор установите на заголовок первой главы и вы-
берите из списка на панели Форматирование стиль Заголовок 1. 

• Установите курсор на заголовок первого параграфа и выберите стиль 
Заголовок 2. Установите курсор на заголовок второго параграфа и вы-
берите опять стиль Заголовок 2. 

• Отформатируйте оставшиеся заголовки глав и параграфов. 
• Создайте автоматическое оглавление, выполнив команду Встав-
ка/Оглавление и указатели. 
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• В окне диалога из списка Форматы выберите вариант Изысканный. 
Из списка Заполнитель выберите пунктир. 

• Выберите из списка Уровни 2, т. к. документ содержит заголовки глав 
и параграфов/ОК. 

• Сохраните документ. 
2. Откройте документ Text3_L5.doc из папки «Лабраб1». Установите 

поля страницы: Верхнее — 2, Нижнее — 2, Левое — 3, Правое — 1,5. 
Проверьте орфографию и устраните неправильный набор знаков препи-
нания. Расставьте номера страниц внизу и по центру. После первого и 
второго абзацев вставьте концевые сноски. 

Отформатируйте стилем Заголовок 1 и Заголовок 2 все соответст-
вующие заголовки в тексте и создайте автоматическое оглавление (Фор-
мат — Классический). Документ сохраните в папке «КСР» с именем 
Text3_L5_ФИО.rtf. 

3. Откройте документ Text4_L5.doc из папки «Лабраб1». Установите 
поля страницы: Верхнее — 2,5, Нижнее — 2, Левое — 3, Правое — 1,5. 
Проверьте орфографию и устраните неправильный набор знаков препи-
нания. Вставьте в текст колонтитулы. Верхний колонтитул должен со-
держать название текста (гарнитура — Arial, размер — 10, начертание — 
курсив, выравнивание — по левому краю). Не забудьте задать место для 
колонтитулов. Расставьте номера страниц вверху страницы и по правому 
краю. Отформатируйте стилем все заголовки глав в тексте и создайте ав-
томатическое оглавление. Документ сохраните в папке «КСР» с именем 
Text4_L5_ФИО.rtf. 

4. Откройте документ Попис Войска Литовского.rtf. Исправьте ошиб-
ки, возникшие при сканировании. Проверьте правописание. Создайте 
именной указатель. Сохраните документ с именем Попис_ФИО.doc. 

5. Создайте указатель (именной, географический, предметный) по 
теме курсовой работы. 
 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. С помощью какой команды осуществляется расстановка переносов в 
тексте? 

2. Как вставить сноску на используемую в тексте литературу? 
3. С какими видами сносок работает MS Word? 
4. В документ вставлен ряд сносок, но они не отображаются на экране. В 

какой режим надо перейти, чтобы увидеть текст сносок? 
5. С помощью какой команды задается место для колонтитулов? 
6. Опишите назначение пиктограмм на панели Колонтитулы. 
7. Как переключаться между верхним и нижним колонтитулами? Как 

убрать колонтитул с титульного листа? 
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8. Какая команда осуществляет вставку номера страницы в документе? 
9. Опишите элементы окна диалога <Номера страниц>. 

10. Как удалить существующие номера страниц? 
11. Для чего применяется стилевое форматирование? 
12. Назовите все способы применения стилевого форматирования. 
13. Как узнать: применен стиль к данному заголовку или нет? 
14. Как создать автоматическое оглавление? Как оно работает? 
15. Для чего предназначен список Уровни на вкладке Оглавление в окне 

диалога <Оглавление и указатели>? 
16. Какая информация отображается в Строке состояния? 
17. С помощью какой команды меню вставляется указатель в документ? 
18. Что необходимо сделать, прежде чем создавать указатель? 

 
 
 

Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 6. ÐÅÄÀÊÒÈÐÎÂÀÍÈÅ,  
ÔÎÐÌÀÒÈÐÎÂÀÍÈÅ  È  ÎÔÎÐÌËÅÍÈÅ  ÄÎÊÓÌÅÍÒÀ 

 
Лабораторная работа выполняется в рамках часов, отведенных на 
контролируемую самостоятельную работу студентов. 
 

Цель работы: закрепить навыки форматирования документа. Ре-
зультат работы — документ с именем ПромКСР_ФИО.doc, сохраненный в 
папке «КСР». 

Материал для работы: файл Промышленность.doc, подготовленный 
на основе работы: Воронков С. В. Российская промышленность начала 
XX века. — М.: Мосгорархив, 1998. 
 

Выполнение работы 
Подготовьтесь к работе, откройте окно MS Word, если необходи-

мо — измените настройку окна MS Word (режим работы, масштаб ото-
бражения документа и др.). Для выполнения задания используйте мате-
риал предыдущих лабораторных работ. 

 
ЗАДАНИЕ  
1. Скопируйте из папки «КСР» документ Промышленность.doc в 

свою рабочую папку. Откройте документ. 
2. Проверьте правописание и исправьте все ошибки, возникшие при 

сканировании. 
3. Установите следующие параметры страницы: Верхнее — 2, Ниж-

нее — 2, Левое — 2,5 и Правое — 1,5, Размер бумаги — А4. 
4. Отформатируйте текст с учетом следующих требований: 

! 
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Заголовок: Arial, полужирный, 16, по центру. Интервал после заго-
ловка: 4 пт. 

Основной текст: Times New Roman, 14, красная строка — 1,25, по 
ширине, междустрочный интервал полуторный. Нумерация страниц: 
внизу слева. 

5. Оформите все перечисления в виде нумерованного и маркиро-
ванного списков. Текст списков выделен в документе красным цветом. 
После оформления цветовое выделение уберите (выделите текст спис-

ка/пиктограмма  на панели Форматирование/Нет). 
6. Сохраните документ с именем ПромКСР_ФИО.doc в папке «КСР». 
 
 

Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 7. ÐÀÁÎÒÀ  Ñ  ÒÀÁËÈÖÀÌÈ   
È  ÄÈÀÃÐÀÌÌÀÌÈ 

 
Цель работы: изучить возможности MS Word по созданию и редак-

тированию таблиц и диаграмм. Результат работы — документ с именем 
Промышленность_ФИО.doc, сохраненный в личной папке. 

Материал для работы: файл ПромКСР_ФИО.doc, созданный при 
выполнении самостоятельной работы (Сосна У. А. Фарміраванне саслоў-
на-групавога складу сялянства Беларусі ў канцы XVIII — першай палове 
XIX ст. — Мн.: БДУ, 2000; Лойка П. А. Прыватнаўласніцкія сяляне Бела-
русі. — Мн.: Навука і тэхніка, 1991; Воронков С. В. Российская про-
мышленность начала XX века. — М.: Мосгорархив, 1998). 
 

Выполнение работы 
Подготовьтесь к работе, откройте окно MS Word, если необходи-

мо — измените настройку окна MS Word (режим работы, масштаб ото-
бражения документа и др.). Откройте документ ПромКСР_ФИО.doc. 

Создание таблицы. MS Word предоставляет много различных 
средств для удобного и наглядного представления информации разных 
типов. Для упорядочения числовых и текстовых данных очень часто ис-
пользуются таблицы. 

Создайте в открытом документе несколько таблиц. Первую таблицу 
разместите после текста приходилось на долю Европейской России. Перей-
дите к данному месту в документе: 
• Выберите команду Правка/Найти. 
• В окне диалога наберите текст приходилось на долю европейской России. 
• Нажмите кнопку Найти далее. Курсор будет установлен в требуемом 
месте. 
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• Пропустите одну строку. Наберите слово Таблица, ее номер и текст за-
головка (шрифт Times New Roman, размер — 14, начертание и вид вы-
равнивания — так, как показано). 
Перед созданием таблицы внимательно ознакомьтесь со структурой. 

Таблица состоит из 7 строк и 6 столбцов, кроме этого содержит объеди-
ненные ячейки. 
• Выберите команду Таблица/Добавить/Таблица. 
• В диалоговом окне установите число столбцов равным 6, число 
строк — 7. Нажмите кнопку ОК. На данном этапе не заполняйте таб-
лицу информацией. 

Таблица 1 
Размещение отраслей обрабатывающей промышленности 

по губерниям и районам в 1908 г. 
 

Доли (%) регионов и центров в стоимости 
производства отраслей Отрасль 

Число основных 
произв. губер-
ний в отрасли ЦПР 

с Москвой 
Москва, 
центр Петербург Южный 

I 11 66,2 27,7   8,5  
II   8 30,0 29,0   
III   7 78,9 74,1   
V   5 34,6 34,6   9,7  
VI 10 15,2 12,1 24,7  

 

Таблица будет добавлена в то место, где находился текстовый кур-
сор. В ячейках таблицы могут располагаться текстовые абзацы, графиче-
ские изображения и любые другие объекты документа, кроме таблиц. 

Текст набирается в той ячейке, где находится курсор. Чтобы помес-
тить курсор в определенную ячейку таблицы, надо щелкнуть по ней мы-
шью или воспользоваться клавишами курсора. Если ширина набирае-
мого текста превышает ширину ячейки, то высота ячейки автоматически 
увеличивается. 

Ряд клавиш облегчает работу с таблицами. Попробуйте действие пе-
речисленных ниже клавиш на примере своей таблицы: 

Tab — перемещение на ячейку вправо; 
Shift+Tab — перемещение на ячейку влево; 
Ctrl+Tab — вставка символа табуляции. 

Выделение элементов таблицы. В области выделения ячейки и 
строки указатель мыши принимает форму наклонной стрелки , в облас-
ти выделения столбца — форму вертикальной стрелки . Текущую стро-
ку (столбец) можно выделять командой Таблица/Выделить/Cтрока 
(Столбец). 
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Для снятия выделения необходимо щелкнуть мышью внутри него 
или в области текста за пределами выделения. 

Отработайте следующие операции: 
 выделение отдельных ячеек; 
 выделение отдельных строк; 
 выделение отдельных столбцов; 
 выделение нескольких ячеек, строк или столбцов путем перетас-

кивания мыши при нажатой левой кнопке. 
Изменение ширины столбцов и высоты строк. Ширину столбцов 

и высоту строк таблицы можно менять, перетаскивая мышью границу 
столбцов/строк (разделители таблицы). Указатель мыши на разделителях 
таблицы меняет форму: на горизонтальных разделителях указатель пре-
вращается в двойную стрелку , на вертикальных — в . Если пере-
таскивать разделители у выделенных ячеек, то будет меняться ширина 
только у этих ячеек. 

Научитесь выполнять следующие действия: 
 изменение ширины столбца; 
 изменение ширины одной ячейки; 
 изменение высоты строки. 

• После отработки этих операций верните таблицу к прежнему виду. 
Объединение ячеек таблицы. Для дальнейшей работы необходимо 

объединить ряд ячеек. Чтобы объединить четыре ячейки справа в первой 
строке: 
• Выделите указанные ячейки мышью. 
• Выполните команду Таблица/Объединить ячейки (или пиктограмму 

 на панели Стандартная). 
• Аналогично объедините 1-ю и 2-ю ячейки 1-го и 2-го столбцов. 
• После объединения занесите в таблицу необходимые данные. Если 
данные не помещаются в ячейку, измените высоту/ширину строк/ 
столбцов. 
Форматирование таблицы. Форматирование текста внутри ячеек 

выполняется обычным способом: сначала текст выделяют, а затем выби-
рают команду форматирования с помощью панели Форматирование 
или из пункта горизонтального меню Формат. 

Отформатируйте текст таблицы. Шрифт должен быть Times New 
Roman, начертание — обычное, размер — 14, межстрочный интервал — 
одинарный, выравнивание текстовой информации — по центру, число-
вой — по левому краю. 
• Проверьте, установлены ли данные параметры форматирования. Если 
нет — отформатируйте текст. 
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Текст в ячейке Отрасль отцентрируйте по вертикали. Для этого: 
• Выделите ячейку. 
• Выберите команду Таблица/Нарисовать таблицу/пиктограмму Вы-
ровнять по центру. 

• Эти же действия выполните и над другими ячейками с текстом. 
Вставка, удаление и копирование элементов таблицы. Для встав-

ки в таблицу новых элементов выбирают команду Таблица/Добавить. В 
зависимости от того, какие элементы необходимо добавить, в появив-
шемся вертикальном меню выбирают команду: Столбцы слева, Столб-
цы справа, Строки выше, Строки ниже или Ячейки. 

Добавьте в таблицу один столбец и две строки перед V и после VI 
номерами отраслей. Для этого: 
• Установите курсор в столбец Число основных…. 
• Выберите команду Таблица/Добавить/Столбцы слева. На экране по-
явится новый столбец. При необходимости объедините первые две 
ячейки. 

• Занесите в данный столбец информацию: 
 

Число губерний, где 
представлена отрасль 

39 
52 
14 
31 
71 

 

• Установите курсор в строку с V. 
• Выберите команду Таблица/Добавить/Строки выше. На экране поя-
вится новая строка. 

• Занесите в нее следующую информацию: 
 

IV 41 9 49,5  7,5  
 

• Добавьте строку с номером VII и наберите в ней следующие данные: 
 

VII 80 12 17,4 15,5 18,4 16,7 
 

Для удаления из таблицы ячеек (строк, столбцов) вместе с содержи-
мым последовательно выполняют действия: 

 установление курсора в строке/столбце/ячейке или выделение стро-
ки/столбца/ячейки; 

 выполнение команды Таблица/Удалить/Cтроки (Cтолбцы, 
Ячейки). 
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Удалите одну строку таблицы: 
• Выделите строку таблицы с номером отрасли I. 
• Выберите команду Таблица/Удалить/Строки. 
• Для отмены выполненной команды выберите Правка/Отменить или 
нажмите пиктограмму Отменить  на панели Стандартная. 
Оформление таблицы. Кроме рассмотренных операций с элемен-

тами таблицы (вставка, удаление, копирование ячеек/столбцов/строк, из-
менение ширины/высоты) при оформлении таблицы применяются ко-
манды для настройки обрамления и заполнения ячеек, а также обычные 
команды оформления абзацев (выравнивание, настройка отступов и т. п.) 
и символов (тип шрифта, начертание, размер и др.). 

С помощью команды Таблица/Автоформат к таблице можно при-
менить один из библиотечных стилей оформления таблицы, а не на-
страивать параметры оформления вручную. Присвойте таблице один из 
стилей: 
• Поставьте курсор в любую ячейку таблицы. 
• Выберите команду Таблица/Автоформат. 
• В списке Форматы просмотрите доступные стили оформления. 
• Выберите один из вариантов и нажмите OK. 
• Отмените выполненную команду. 

Для расположения таблицы на листе можно пользоваться команда-
ми выравнивания абзацев (по левому краю, по центру, по правому краю). 
Для центрирования таблицы выполните следующие действия: 
• Выделите всю таблицу командой Таблица/Выделить/Таблица. 
• На панели Форматирование нажмите пиктограмму По центру. 
• Снимите выделение. 

В окне MS Word ячейки таблицы могут быть обрамлены границами 
или линиями сетки. По умолчанию таблица обрамляется границами. При 
обрамлении типа «сетка» на экране появляются тонкие сплошные линии. 
Их можно убрать с помощью команды Таблица/Скрыть сетку (восста-
новить — Отображать сетку). 

Линии сетки — служебные линии, которые показывают расположе-
ние ячеек при отсутствии границ таблицы. На печать линии сетки не вы-
водятся, они нужны только для облегчения редактирования таблицы. 

Чтобы посмотреть, как выглядят линии сетки, отключите обрамле-
ние таблицы: 
• Поставьте курсор внутрь таблицы. 
• Выберите команду Формат/Границы и заливка. 
• В диалоговом окне на вкладке Граница (рис. 21) выберите Тип об-
рамления нет. Нажмите кнопку OK. 
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• Если вы не видите тонких линий сетки, значит, их отображение от-
ключено. В таком случае включите отображение линий сетки коман-
дой Таблица/Отображать сетку. 

• С помощью команды Файл/Предварительный просмотр убедитесь, 
что линии сетки на печать не выводятся. 

• Отмените последнее действие. Границы таблицы должны восстано-
виться. Убедитесь в этом в режиме предварительного просмотра. 

 
 

Рис. 21. Диалоговое окно <Границы и заливка> 
 
В окне <Границы и заливка> задают произвольное обрамление 

выделенных ячеек или таблицы целиком. В области Тип линии вы-
бирают сплошную, штриховую, двойную и т. п. линию, в списке Ши-
рина указывают ее толщину. Затем выбранную линию можно при-
своить заданной границе выделенного блока ячеек. Для этого надо 
щелкнуть по кнопкам вокруг поля Образец или в самом этом поле. 
Каждая из кнопок включает/выключает одну из внешних границ или 
внутренние разделители ячеек. 

Установите в таблице двойную линию снаружи, штриховую внутри 
по вертикали, а горизонтальные разделители отключите. Для этого вы-
полните действия: 
• Поставьте курсор внутрь таблицы. 
• Выберите команду Формат/Границы и заливка. 
• Установите в списке Тип обрамления параметр сетка. 
• Прокрутите список Тип линии и выберите двойную линию. Эта линия 
будет присвоена внешним границам таблицы (см. поле Образец). 

• Убедитесь, что поле Образец выглядит так, как показано на рис. 21. 
• Нажмите OK для присвоения таблице установленного обрамления. 
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В окне диалога <Границы и заливка> есть вкладка Заливка, на ко-
торой выбирают цвет заполнения выделенных ячеек. Выделим цветом 
строку заголовков таблицы: 
• Выделите первую строку таблицы. 
• Выберите команду Формат/Границы и заливка. В диалоговом окне 
перейдите на вкладку Заливка. 

• Выберите светло-серый цвет, нажмите кнопку OK. 
• Снимите выделение. 

Вставка функций и формул. Используя возможности MS Word, 
можно производить различные математические расчеты. Для этого слу-
жит команда Таблица/Формула. Окно диалога данной команды содер-
жит строки для набора формул (Формула) и формата числа (Формат 
числа), а также раскрывающийся список для выбора функции (Вста-
вить функцию). Чтобы корректно производить вычисления, необходимо 
знать следующие правила: 

 имя столбца обозначается латинской буквой (А, B, C…); 
 имя строки — цифрой (1, 2, 3…); 
 ячейка — пересечение строки и столбца (A1, B5, F6…); 
 все действия выполняются над ячейками (В2*D2/2); 
 MS Word может автоматически выбирать функцию, например, 

=SUM(ABOVE) — суммировать все данные столбца выше теку-
щей ячейки; =SUM(LEFT) — суммировать данные левее текущей 
ячейки; 
 результат вычислений заносится в текущую ячейку. 

Определите общее число основных производств (столбец С). Для 
этого: 
• Вставьте еще одну строку в конец таблицы. 
• Наберите в первой ячейке Итого (начертание — курсивное). 
• Установите курсор в третью ячейку новой строки. 
• Выберите команду Таблица/Формула. В окне диалога процессор ав-
томатически предложит просуммировать данные столбца 
=SUM(ABOVE). Если нет — выберите в списке Вставить функцию 
требуемую функцию SUM и самостоятельно наберите формулу. Для 
завершения операции нажмите ОК. 
Построение диаграмм. Любая информация в таблице может быть 

представлена наглядно в виде графиков и диаграмм, что дает возмож-
ность проследить ту или иную зависимость, изменения переменных ве-
личин. Построение диаграмм осуществляется с помощью встроенного 
редактора  Microsoft  Graph 2000, вызываемого  командой  Вставка/ 
Объект. 

Изобразите в виде столбиковой диаграммы число основных произ-
водственных губерний по каждой отрасли. Для этого: 
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• Выделите таблицу (курсор в любой ячейке таблицы/Таблица/Выде-
лить/Таблица). Скопируйте ее в буфер обмена. 

• Выполните команду Вставка/Объект и в списке Тип объекта выбе-
рите Диаграммы Microsoft Graph 2000. На экране появится окно ре-
дактора диаграмм. Вместо стандартной таблицы вставьте из буфера 
таблицу по промышленности. 

• Удалите лишние строки и столбцы, оставив Отрасль и Число губер-
ний… (выделить/контекстное меню/Удалить). На экране появится не-
обходимая гистограмма. 

• Вернитесь в окно MS Word, щелкнув в любом месте документа. Раз-
местите гистограмму ниже таблицы (выделить/перетащить мышью). 
При необходимости измените тип обтекания графического объекта 
(выделить/контекстное меню/Формат объекта). 
Измените тип гистограммы. Для этого: 

• Дважды щелкните по гистограмме. Откроется окно редактора диа-
грамм. Выберите в строке горизонтального меню команду Диаграм-
ма/Тип диаграммы. 

• Установите, например, круговую диаграмму/ нажмите ОК. Если диа-
грамма не будет отображать данные правильно — выберите команду 
Данные/Ряды образуют столбцы. 

• Выберите команду Диаграмма/Параметры диаграммы/вкладка За-
головки и наберите Доли основных производственных губерний в отрасли. 

• Перейдите на вкладку Подписи данных и установите параметр Зна-
чение/ нажмите ОК. Вернитесь в окно MS Word. Сохраните документ. 

В результате выполнения работы на экране должна быть следу-
ющая информация: 

Размещение отраслей обрабатывающей промышленности 
по губерниям и районам в 1908 г. 

 

Доли (%) регионов и центров в стоимости 
производства отраслей 

Отрасль 

Число гу-
берний, где
представ-
лена от-
расль 

Число ос-
новных 

произв. гу-
берний в 
отрасли 

ЦПР 
с Москвой

Москва, 
центр Петербург Южный 

I 39 11 66,2 27,7   8,5  
II 52   8 30,0 29,0   
III 14   7 78,9 74,1   
IV 41   9 49,5    7,5  
V 31   5 34,6 34,6   9,7  
VI 71 10 15,2 12,1 24,7  
VII 80 12 17,4 15,5 18,4 16,7 

Итого  62     
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Основные производственные губернии в отрасли

7

10

9 11

8

5

I
II
III
V
VI
VII

 
 

1. Создайте в документе Промышленность_ФИО.doc еще одну табли-
цу после слов установлено было несколько пределов. За основу создания 
таблицы возьмите документ Text1_L7.doc из папки «Лабраб1». 

a) Добавьте необходимые строки и столбцы. 
b) Оформите таблицу так, как показано в образце. 
c) Постройте график, отображающий число рабочих по группам. 
d) Определите среднюю стоимость производства. 
e) Сохраните документ в папке «КСР». 

 
Ключ к выполнению: 

• Откройте документ Промышленность_ФИО.doc и перейдите к требуе-
мому месту в тексте, выполнив команду Правка/Найти. 

• Пропустите одну строку и вставьте таблицу из файла Text1_L7.doc, вы-
брав команду Вставка/Файл. 

• При необходимости измените ширину столбцов (выделить табли-
цу/Таблица/Высота ширина ячейки/вкладка Столбец/кнопка Авто-
подбор или с помощью мыши). 

Пределы производственных показателей 
при группировке губерний 

Группа Стоимость произ-
водства, млн руб. 

Число рабочих, 
тыс. чел. 

Мощность двигате-
лей, тыс. л. с. 

I 180 100 50 
II 85 75 35 
III 25 20 10 
IV 15 13 5 
V 8 8 3 
VI 2 2 1 

Ú ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ  ЗАДАНИЯ 
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• Добавьте столбец Стоимость производства… Для этого курсор уста-
новите в первый столбец и выберите команду Таблица/Добавить/ 
Столбцы справа. 

• Вставьте строку с номером группы III. Курсор установите на строку с 
номером II и выполните Таблица/Добавить/Строки ниже. 

• Внесите оставшуюся информацию. 
• Для текста заголовка установите: выравнивание — по центру, гар-
нитура — Times New Roman, размер — 16, начертание — полужир-
ный, все буквы заглавные (выделить текст заголовка/Формат/Шрифт/ 
область Видоизменение/установить флажок все прописные/ОК). 

• Убедитесь, что текст заголовка набран в одном абзаце. Для этого 
включите режим отображения непечатаемых символов, нажав пикто-
грамму  Непечатаемые  знаки  на  панели  Стандартная.  Если  текст 
ограничен двумя символами ¶, то заголовок расположен в одном абза-
це. Если нет, то соедините два абзаца в один. 

• Установите интервал перед и после заголовка — 12 пт (курсор на стро-
ку с заголовком/Формат/Абзац/область Интервал/параметр перед и 
после — 12 пт/ОК). 

• Выделите таблицу (курсор в любом месте таблицы/ Таблица/Вы-
делить/Таблица) и установите шрифт — Times, размер — 14, начер-
тание — обычное. 

• Заголовки столбцов и строк разместите по центру. Для этого выделите 
строку с заголовками столбцов/Таблица/Нарисовать таблицу/пикто-
грамма Выровнять по центру. Аналогично поступите со столбцом 
для заголовков строк. 

• Ячейки с числовыми данными выровняйте по левому краю. 
• Для построения графика выделите таблицу, скопируйте ее в буфер об-
мена и выберите Вставка/Объект/Диаграммы Microsoft Graph 2000. 
На экране появится окно редактора диаграмм. Вставьте таблицу из 
буфера. 

• Удалите лишние столбцы (выделить столбец/контекстное меню/Уда-
лить), оставив только номер губернии и число рабочих. 

• Выберите в строке горизонтального меню команду Диаграмма/Тип 
диаграммы. Установите любой тип графика и нажмите ОК. Если диа-
грамма не будет отображать данные правильно, выберите команду 
Данные/Ряды образуют столбцы. 

• Выберите команду Диаграмма/Параметры диаграммы/вкладка За-
головки и наберите Число рабочих в губерниях. Ось Х — номер губер-
нии, а ось У — тыс. чел. 
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• Перейдите на вкладку Подписи данных и установите параметр Значе-
ние/ОК. Вернитесь в окно MS Word, щелкнув в любом месте докумен-
та. Сохраните данные. 

Число рабочих в губерниях

8
13

75
100

20
20

20
40
60
80

100
120

I II III IV V VI

Номер губернии

Ты
с.

 ч
ел

.
Число
рабочих,
тыс. чел.

 
• Добавьте еще одну строку для вычисления среднего значения стоимо-
сти производства. Установите курсор в первую ячейку первого столб-
ца и наберите Среднее. 

• Переместите курсор в последнюю ячейку столбца со стоимостью. Вы-
берите Таблица/Формула/удалите из строки Формула SUM/в списке 
Вставить функцию выберите AVERAGE/удалите лишние символы. 
В результате в строке должно быть = AVERAGE(ABOVE)/ОК. Ре-
зультат будет занесен в ячейку. 

• Сохраните документ в папке «КСР». 
2. Создайте документ Рента_ФИО.doc в папке «КСР», содержащий 

приведенную ниже таблицу и вычислите итоговую сумму по всем фор-
мам ренты. Таблица должна быть оформлена так, как показано в образце. 

 

Суадносiны рэнтных формаў цяглых сялян магнацкiх уладанняў 
усходу Беларусi ў другой палове XVII—XVIII ст. 

 

Другая палова XVII — 
першая палова XVIII ст. Другая палова XVIII ст. 

Форма рэнты 
у грош. лiт. у грош. лiт. 

Адработачная 934 1522 
Натуральная 554 40,5 
Грашовая 592 94,2 

 

3. Создайте документ Перепись_ФИО.doc в папке «КСР», содержа-
щий таблицу. Постройте несколько графиков и круговых диаграмм. Дан-
ные выберите самостоятельно. Все графики и диаграммы должны иметь 
заголовки, указание категорий, значения данных. 
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Склад і рассяленне аднадворцаў паводле іх перапісу 1842–1843 гг. 
 

У тым ліку 
Губерня 

Разам ад-
надворцаў 
муж. полу 

на казён-
най зямлі 

на ўласнай 
зямлі 

неасе-
лых 

на памеш-
чыцкай зямлі

Віленская 6123 1049 1299 805 2970 
Віцебская 2349 107 107 2125 10 
Гродзенская 3247 239 1939 627 442 
Мінская 8427 1070 804 999 5554 
Магілёўская 994 80 198 371 345 

 
4. Создайте документ-описание выполнения задания № 3. Сохра-

ните его в папке «КСР». 
 
? ВОПРОСЫ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. С помощью какой команды горизонтального меню создается таблица? 
2. Перечислите способы выделения строк, столбцов, ячеек. 
3. Как удалить строку, столбец? 
4. Как добавить в таблицу строку, столбец? 
5. Как изменить ширину/высоту строк/столбцов? 
6. Какие команды позволяют форматировать текст в ячейках таблицы? 
7. Как объединить несколько ячеек в одну? 
8. Какие операции выполняются командой Таблица/Нарисовать таб-

лицу? 
9. Для чего предназначены линии сетки? 

10. Опишите назначения элементов окна диалога <Границы и заливка>. 
11. Как в таблице обозначается столбец, строка, ячейка? 
12. Как вычислить сумму показателей в строке? 
13. Как определить среднее значение показателей в столбце? 
14. С помощью какой команды строится диаграмма? 
15. Как изменить тип диаграммы? 
16. Каково назначение команды Диаграмма/Параметры диаграммы? 

 
 
 

Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 8. ÐÀÁÎÒÀ  Ñ  ÔÎÐÌÓËÀÌÈ.  
ÐÅÄÀÊÒÎÐ  MS  EQUATION 

 
Цель работы: изучить возможности MS Word по созданию и редак-

тированию формул. Результат работы — документ с именем Метод_Фа-
милия.doc, сохраненный в личной папке. 
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Материал для работы: файл Метод.doc, содержащий текст по при-
менению математических методов в историческом исследовании (Лип-
ницкая О. Л., Попова Е. Э. Учебно-методический комплекс по историче-
ской информатике. — Мн.: БГУ, 2002; Сидорцов В. Н. Методология ис-
тории. — Мн.: БГУ, 2003). 

 
Выполнение работы 
Подготовьтесь к работе, откройте окно MS Word и установите необ-

ходимые панели инструментов. 
Знакомство с Редактором формул. В системе методов историче-

ского исследования особую роль занимают математико-статистические 
методы. Создание отчета по такому исследованию предполагает набор 
разнообразных функций и формул. Для этого в MS Word предусмотрен 
специальный редактор формул. Запустите редактор и ознакомьтесь со 
структурой экрана: 

 

Рис. 22. Окно диалога <Вставка объекта> 
 

• Выберите команду Вставка/Объект. 
• В появившемся окне диалога <Вставка объекта> (рис. 22) на вкладке 
Создание выберите Тип объекта Microsoft Equation 3.0 и нажмите 
ОК. На экране появится панель инструментов Формула и место (пря-
моугольная область), зарезервированное под набор формулы с ми-
гающим курсором. Изменится и набор команд горизонтального меню. 

• Просмотрите кнопки на панели инструментов Формула (рис. 23). 
Здесь представлены пиктограммы для набора разнообразных симво-
лов: от простых арифметических до специальных математических. 
При подведении указателя мыши к пиктограмме появляется ее на-
звание. 



 123

 
 

Рис. 23. Панель инструментов Формула 
 

При наборе формулы главное — определить последовательность 
набора. Панель инструментов работает таким образом, что вклю-
чение одной кнопки активизирует целую группу однотипных 
кнопок. 

 
В качестве примера наберите формулу для расчета коэффициента 

ковариации (данный коэффициент используется для оценки степени свя-
зи исследуемых признаков): 

13

cp cp
1
( ) ( )i i

i
x x y y

CV
n

=

− ⋅ −
=
∑

. 

• Скопируйте в рабочую папку файл Метод.doc из «Лабраб1». Откройте 
его. 

• Установите параметры страницы по 2, все абзацные отступы по 0, 
красную строку сделайте равной 1,5, гарнитура шрифта — Times New 
Roman, размер — 14, начертание — обычное, выравнивание — по ши-
рине. 

• Для заголовка установите выравнивание — по центру, гарнитура — 
Courier New, размер — 16, начертание — подчеркивание волнистой 
линией (Формат/Шрифт/список Подчеркивание). 

• Установите текстовый курсор в конце набранного текста на новой 
строке. Перейдите на английский язык. 

• Вызовите редактор формул, последовательно выбрав команды Встав-
ка/Объект. 

• В появившемся окне диалога <Вставка объекта> на вкладке Создание 
выберите Тип объекта Microsoft Equation 3.0 и нажмите ОК. На экра-
не появится и панель Формула, и прямоугольная область для набора 
формулы с мигающим курсором. 

• Наберите CV= с помощью кнопок на клавиатуре. 
• Для набора дроби активизируйте кнопку Шаблоны дробей и радика-
лов , отвечающую за ввод дроби и выберите соответствующий 
тип. Перемещаться между числителем и знаменателем дроби можно с 
помощью стрелок на клавиатуре или щелчком мыши. 

! 
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• Активизируйте кнопку Шаблоны сумм  для ввода суммы и 
укажите знак с набором нижнего и верхнего символов. 

• Щелкните в нижней области и наберите i=1. Щелкните в верхней, на-
берите 13. 

• Нажмите кнопку Шаблоны скобок , отвечающую за ввод ско-
бок, выберите круглую скобку. 

• Наберите x. Для ввода нижнего индекса на панели Формула найдите 
пиктограмму Шаблоны верхних и нижних индексов  и выбе-
рите набор нижнего индекса. Наберите i. Для последующего набора 
переместите курсор из нижней области в область набора формулы. 
При этом его размер увеличится. Данное действие необходимо выпол-
нять при наборе верхних и нижних индексов. 

• Теперь наберите знак – и еще раз x. 
• Активизируйте кнопку для набора нижнего индекса и наберите cp. За-
кройте круглую скобку. 

• Введите символ умножения, выбрав его из меню пиктограммы Опера-
торы  (используйте звездочку). 

• Аналогичным образом наберите (yi – ycp). 
• Перейдите в знаменатель дроби и наберите n. 
• Формула набрана. Для возврата в основной текст щелкните мышью в 
любом месте. 

• Наберите поясняющий текст: 
 

где CV — ковариация; xi и yi — значения переменных; xcp и ycp — сред-
ние арифметические переменных; n — число пар наблюдений. 

 

Для набора нижнего индекса применяйте команду Фор-
мат/Шрифт/параметр нижний индекс/ОК или пиктограмму на панели 
Форматирование. 
• Сохраните документ с именем Метод_Фамилия.doc. 

Для размещения формулы по центру применяются пиктограммы 
выравнивания на панели Форматирование. 

Для редактирования формулы выполняется двойной щелчок по объ-
екту (формуле). Увеличение размера формулы автоматически увеличи-
вает место, отведенное под ее набор. Отредактируйте набранную форму-
лу, изменив 13 на 16: 
• Выделите объект мышью и дважды щелкните клавишей. На экране 
появится Редактор формул. 

• Удалите число 13 и наберите 16. Вернитесь в окно редактора MS Word. 
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В Редакторе формул имеется возможность набирать и текстовую 
информацию. Для этого используется команда горизонтального меню 
Стиль. Наберите в открытом документе еще одну формулу: 

 

Среднее квадратичное отклонение 
2

cp( )
σ .ix x

n
−∑

=  

Среднее квадратичное было использовано В. З. Дробижевым при обра-
ботке протоколов Высшего совета народного хозяйства за 1917—1929 гг. Ав-
тор вычислял степень разброса значений признаков, представляющих раз-
личные вопросы организации аппарата управления, материально-техни-
ческого снабжения и т. д., рассматриваемые Президиумом ВСНХ. Это позво-
лило проанализировать равномерность внимания Президиума к различным 
вопросам. 

• Откройте Редактор формул: Вставка/Объект/Создание/Microsoft 
Equation 3.0/ОК. 

• Выберите в горизонтальном меню команды Стиль/Текст и наберите 
заголовок для формулы Среднее квадратичное отклонение. 

• Перейдите на новую строку, нажав Enter. Восстановите стиль для на-
бора формулы Стиль/Математический. 

• Выберите пиктограмму Греческие буквы  и символ σ, далее 
знак =. 

• Нажмите пиктограмму Шаблоны дробей и радикалов и выберите 
квадратный корень. 

• Вновь нажмите указанную пиктограмму и выберите символ для набо-
ра дроби. 

• Щелкните в верхней области. При помощи пиктограммы Шаблоны 
сумм выберите необходимый символ суммы. 

• Откройте круглую скобку. Наберите x. Для ввода нижнего индекса ак-
тивизируйте пиктограмму Шаблоны верхних и нижних индексов. 
Наберите нижний индекс i. 

• Теперь наберите знак –. И еще раз x . 
• Выберите кнопку для набора нижнего индекса и наберите cp. Закройте 
круглую скобку. 

• Для набора степени укажите соответствующую кнопку и наберите 2. 
• Перейдите в нижнюю область и наберите n. 
• Завершите набор формулы. 
• Наберите текст, установив следующие параметры: выравнивание — по 
ширине, гарнитура — Arial, размер — 14, начертание — обычное, 
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красная строка — 1,25. Для заголовка: выравнивание — по центру, на-
чертание — полужирное, размер — 16. 

• Сохраните документ. Завершите работу. 
 
 

Ú ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ  ЗАДАНИЯ 
 

1. Создайте документ по образцу и сохраните его с именем 
methods_ФИО.rtf в папке «КСР». В пустых ячейках таблицы вычислите 
сумму исследуемых признаков (Таблица/Формула). Измените способ 
обтекания объекта (выделить формулу/контекстное меню/Формат объ-
екта/вкладка Положение/снять флажок Поверх текста). Для повторного 
набора формулы примените копирование и редактирование объекта. 
 

Матрица альтернативных признаков населения БССР 
(по переписи 1926 г.) 

 

Брачное состояние 
Национальность 

холостые женатые/замужние 
Сумма 

Белорусы 765 078 (а) 1 457 297 (b)  
Евреи   91 048 (с)    155 447 (d)  
Сумма    

 
Коэффициент ассоциации альтернативных признаков (Q) определим по 

формуле: 
ad – bc

Q =
ad + bc

. 

Подставляем значение показателей в формулу, получаем: 
765 078 155 447 1 457 297 91048
765 078 155 447 1 457 297 91048

Q ⋅ − ⋅
=

⋅ + ⋅
. 

ИНТЕРПРЕТАЦИЯ: Коэффициент ассоциации показывает очень слабую 
связь между признаками «национальность» и «брачное состояние». 

 
2. Наберите следующий текст (соблюдайте все установленные пара-

метры форматирования) и сохраните его в файле с именем Корреля-
ция_ФИО.doc в папке «КСР»: 

 

Результаты оценки длины (А) и ширины (В) наконечников стрел 
 

Тип оценки наконечников стрел Тест при-
знаков 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
А 106 95 79 23 95 46 51 38 28 29 
В   14 12 25  15 26  18  16 
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Определим коэффициент Спирмена по формуле: 
2

3

6
1

i
i

d
ro

n n

⋅
= −

−

∑
. 

Коэффициент Спирмена — 0,084 указывает на фактическое отсутствие 
взаимосвязи признаков. Следовательно, для определения типов наконечни-
ков более важное значение имеет их форма. 

 
? ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЯ 
 

1. С помощью какой команды вызывается Редактор формул? 
2. Как отредактировать набранную формулу? 
3. Как из Редактора формул вернуться в окно MS Word? 
4. Как изменить размер формулы? 
5. Какая команда позволяет набирать текст в Редакторе формул? 
6. Как называется панель инструментов Редактора формул? 
7. Объясните принцип работы с панелью инструментов Редактора формул. 
8. С помощью каких команд можно изменять вид выравнивания формулы? 
9. Как изменить место расположения формулы в тексте? 

10. Как изменить вид обтекания формулы текстом? 
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 КОНТРОЛЬНЫЕ  РАБОТЫ  И  ИТОГОВЫЕ  
ПРАКТИЧЕСКИЕ  ЗАДАНИЯ 

 
 
 

Òåìà. ÎÏÅÐÀÖÈÎÍÍÀß  ÑÈÑÒÅÌÀ   
ÏÅÐÑÎÍÀËÜÍÎÃÎ  ÊÎÌÏÜÞÒÅÐÀ.   
ÒÅÕÍÈÊÀ  ÐÀÁÎÒÛ  È  ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ   
ÔÀÉËÎÂÎÉ  ÑÈÑÒÅÌÎÉ  Â  ÎÑ  WINDOWS 

 
Низкий уровень подготовки 
1. С помощью папки «Мой компьютер» перейдите на диск D:. 
2. Создайте на диске D: папку «Источники». 
3. Откройте окно папки «Источники» и создайте в ней три папки с 

именами «Статистические», «Структурированные», «Нарративные», 
«Графические». 

4. Вернитесь в окно папки «Мой компьютер». Откройте диск А:. 
Выделите всю информацию и скопируйте ее в папку «Источники». 

5. Из папки «Источники» переместите все текстовые файлы в папку 
«Нарративные». 

6. Переместите из папки «Источники» все графические документы 
в папку «Графические». 

7. Переименуйте все файлы в папке «Графические», дав им соот-
ветственно имена Монеты, Гербы, Флаги. 

8. Все оставшиеся в папке «Источники» файлы переместите в пап-
ку «Прочие». 

9. Создайте ярлык текстового редактора WordPad (С:\Windows\ 
WordPad.exe) в папке «Источники». 

10. Выведите информацию папки «Графические» в виде Таблицы и 
упорядочите ее по размеру. 

11. Для контроля выполнения работы разместите на экране окно 
папки «Корзина» и окно папки «Графические». 

 
Средний уровень подготовки 
1. Создайте на Рабочем столе следующее дерево папок: 
Документальные источники  Документы законодательства 
       Актовые источники 
       Материалы делопроизводства 
       Статистические материалы 
2. Скопируйте с диска А: все файлы в папку «Документальные ис-

точники». 
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3. Переместите из папки «Документальные источники» в папку 
«Документы законодательства» все текстовые документы. 

4. Переместите все документы MS Word из папки «Документаль-
ные источники» в папку «Актовые источники». 

5. Скопируйте все документы с расширением .xls в папку «Ста-
тистические материалы». 

6. Скопируйте файлы, оставшиеся в папке «Документальные ис-
точники», в папку «Материалы делопроизводства». 

7. Переименуйте файлы в папке «Документы законодательства», 
дав им соответствующие имена: Судебник_Казимира_IV, Статут_1529, Ста-
тут_1588. 

8. Создайте в папке «Документальные источники» ярлыки програм-
мы Калькулятор, текстового редактора, папки «Мой компьютер». 

9. Создайте в папке «Актовые материалы» документ MS Word с 
именем Актовый формуляр. 

10. Выведите информацию папки «Документы законодательства» в 
краткой форме и отсортируйте ее по именам. 

11. Для контроля выполнения работы разместите на экране окно 
папки «Корзина» и окно папки «Документы законодательства». 

 
Высокий уровень подготовки 
1. Произведите настройку Рабочего стола и Панели задач сле-

дующим образом: 
 для Рабочего стола создайте новый фоновый рисунок; 
 установите заставку «Stars», начинающую работать с интервалом в 5 

минут; 
 на Панели задач расположите индикатор клавиатуры с выбором 

языков: русский, английский, белорусский; установите дату и точное время. 
2. Просмотрите информацию на диске А:. 
3. На диске С: в папке «История» создайте дерево папок для разме-

щения информации по разделам истории и вспомогательным историче-
ским дисциплинам (исходите из информации на диске А:). 

4. Для переноса информации с дискеты создайте в папке ярлык не-
обходимого объекта. 

5. Скопируйте документы в соответствующие папки (например, до-
кумент Русское православие в папку «История России», Хроника Быхов-
ца — в папку «История Беларуси» и т. д.). 

6. В папке «История» создайте ярлык для работы с электронной почтой. 
7. Найдите и переместите в папку «История» документ-письмо Заяв-

ка на конференцию. 
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8. Добавьте новый пункт в Главное меню для открытия папки 
«История». 

9. Разместите на экране одновременно два окна: окно папки «Корзи-
на» и окно папки «История» с выводом полной информации об объектах. 

 
 
 

Òåìà: ÎÑÍÎÂÛ  ÐÅÄÀÊÒÈÐÎÂÀÍÈß   
ÒÅÊÑÒÎÂÛÕ  ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ.   
ÒÅÊÑÒÎÂÛÉ  ÏÐÎÖÅÑÑÎÐ  MS WORD 

 
Низкий уровень подготовки 
1. Наберите приведенный ниже текст, предварительно установив 

следующие параметры: шрифт — Arial, размер — 14, первая строка — 
выступ 2 см, междустрочный интервал — полуторный. Виды выравнива-
ния и начертание шрифта установите таким образом, чтобы текст был 
набран так, как показано: 

 

Краткая историческая справка. Основной силой Великого княжества Литов-
ского в позднем средневековье была земская оборона (паспалiта 
рушанне). Так называли службу военнообязанной части населения. 
Каждый обыватель княжества, который владел землей, должен был 
нести военную повинность — так называемую земскую службу. Ее 
размеры определялись величиной земельного надела и количест-
вом крестьянских хозяйств. Количество ратников было пропорцио-
нально количеству собственных сельских служб (служба — единица 
обложения повинностями, которая включала 2—3 дыма. Случалось, 
что количество дымов достигало 7—8 единиц). 

 

2. Сохраните набранный текст в папке «Пописы_ВЛ» с именем Ис-
торическая справка. 

3. Откройте документ Текст.doc, помещенный в папку «Лабраб1» на 
диске С:. 

4. Установите следующие параметры страницы: верхнее — 2,5, 
нижнее — 2,5, левое — 3, правое — 1. 

5. Просмотрите текст с помощью линеек прокрутки и для основного 
текста установите шрифт Times New Roman, размер — 12, начертание — 
обычное, выравнивание — по ширине, междустрочный интервал — 
двойной. 

6. Измените шрифт для заголовков глав на Courier New, размер — 
16, начертание — полужирное, выравнивание — по центру. 

7. Вставьте номера страниц внизу по центру. 
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8. Сохраните документ с именем Попис_1528.rtf в папке «Попи-
сы_ВЛ». 

9. Откройте одновременно два созданных документа. 
 
Средний уровень подготовки 

1. Результатом контрольной работы должны быть два документа, 
сохраненные в папке «Изобразительные источники». 

2. Создайте документ, содержащий рисунок (Гравюра.jpg) и текст 
(описание гравюры). Например: 

 

Эсфирь перед царем. 
Библия. 

Лейпциг, 1483. 

 На гравюре выбран момент 
библейского рассказа, когда 
Эсфирь незваной является к 
царю (за что ей грозит казнь) 
и просит о помиловании 

своего народа, обреченного 
к поголовному истреблению 

интригами Амана… 
 

3. Сохраните документ с именем Скорина_гравюра. 
4. Откройте документ Текст.doc, помещенный в папку «Лабраб1» на 

диске С:. 
5. Установите следующие параметры страницы: верхнее — 2,5, 

нижнее — 2,5, левое — 3, правое — 1. Задайте место для верхнего ко-
лонтитула. 

6. Для текста установите красную строку — 1,25. 
7. Выберите шрифт для заголовков Arial, размер — 16, начерта-

ние — полужирное. Текст заголовка разместите по центру. 
8. Для основного текста установите шрифт Times New Roman, раз-

мер — 13, начертание — обычное. 
9. В верхний колонтитул поместите текст: ПОЧТЪ ИХЪ МИЛОСТЕЙ 

КНЯЗЕЙ И КНЯЖАТ ВЕЛИКОГО КНЯЗЬСТВА ЛИТОВСКОГО. Установите 
для этого текста шрифт Arial, размер — 10, начертание — курсивное. 
Выравнивание — по левому краю. 

10. Вставьте номера страниц вверху справа. 
11. Сохраните документ с именем Попис_1567.rtf. 
12. Откройте одновременно два созданных документа и разместите 

их на экране. 
 
Высокий уровень подготовки 

1. Используя файлы с текстами по источниковедению истории Бела-
руси, подготовьте к печати методическое пособие. 

 
Гравюра.jpg 
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2. Обязательными элементами являются: титульный лист; графиче-
ский объект, вставленный по технологии OLE; оглавление; стилевое 
форматирование; нумерация страниц; колонтитулы; шрифтовое выделе-
ние понятий и операций; гипертекстовые ссылки на текст документов, 
разъясняющие тот или иной термин. 

3. Созданные документы сохраните в папке «Летописи и хроники». 
 

Итоговое задание 1 
1. Найдите и откройте текстовый документ Попис_1528.doc. Сохра-

ните открытый документ в личной папке. 
2. Прочитайте задание и установите необходимые для работы пане-

ли инструментов. 
3. Установите размер листа бумаги А4, поля страницы: верхнее — 

2,5, нижнее — 3, левое — 3, правое — 1,5. 
4. Установите следующие параметры шрифта и абзаца: гарнитура — 

Times New Roman, размер — 14, начертание — обычное, красная стро-
ка — 1,5, абзацные отступы — 0, интервал между строками — полутор-
ный. Дайте тексту заголовок и оформите его соответствующим образом. 

5. Создайте именной указатель землевладельцев, упомянутых в По-
писе войска ВКЛ. 

6. Проставьте порядковые номера страниц в правом нижнем углу. 
7. Дополните третий абзац рисунком Picture1.jpg. Сделайте так, что-

бы рисунок не разрывал текст. 
8. Измените параметры страницы и абзаца так, чтобы на странице 

размещалось 38 строк текста, но поля страницы не были меньше: верх-
нее — 1,5, нижнее — 2, левое — 3, правое — 1. Устраните висячие строки. 

9. Создайте документ по образцу и сохраните его в личной папке. 
 

Основные повинности тяглых крестьян с волоки 
в имениях духовных и светских феодалов 

 

Дякло (дань) 
Имение Повет Год 

Барщина, 
дни 

в неделю 
сено, 
возы 

гуси, 
шт. 

куры, 
шт. 

Ивье Ошменский 1561 2 1 1 2 
Рось Волковыйский 1569 2 — 1 1 
Бытень Слонимский 1570 3 1 1 2 
Ишкольдь Новогородский 1579 3 — 1 2 
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Итоговое задание 2 
1. Найдите и откройте текстовый документ Попис_1567.doc. Сохра-

ните открытый документ в личной папке. 
2. Прочитайте задание и установите необходимые для работы пане-

ли инструментов. 
3. Установите размер листа бумаги А4, поля страницы: верхнее — 2, 

нижнее — 3, левое — 2,5, правое — 1. 
4. Установите следующие параметры шрифта и абзаца: гарнитура — 

Times New Roman, размер — 13, начертание — обычное, красная стро-
ка — 1,25, абзацные отступы — 0, интервал между строками — одинар-
ный. 

5. Проставьте порядковые номера страниц в верхнем правом углу. 
6. Оформите стилем заголовки текста и создайте оглавление. 
7. Дополните текст рисунком из коллекции ClipArt. Сделайте так, 

чтобы рисунок не разрывал текст. 
8. Измените параметры страницы и абзаца так, чтобы на странице 

размещалось 38 строк текста, но поля страницы не были меньше: 
верхнее — 1,5, нижнее — 2, левое — 3, правое — 1. Устраните вися-
чие строки. 

9. Создайте документ по образцу и сохраните его в личной папке. 
 

Колькасць вольных людзей у Беларусi i Лiтве 
 

VIII рэвiзiя 1834 г. IX рэвiзiя 1850 г. 
Губерня на казённых 

землях 
на ўласных i прыватных

землях на ўласных землях 

Вiленская 17 208 53 079   437 
Ковенская — — 1643 
Мiнская       33   5848   660 
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 ЗАДАНИЯ  В  ТЕСТОВОЙ  ФОРМЕ 
 
 
 
 

Теоретическая часть зачета принимается в форме компьютерного 
теста. Количество заданий — 30, время ответа — 10 мин. 
 

Выберите правильный ответ 
1. Одним из признаков информационного общества является: 

a) расширение сферы производства информации и информационных 
услуг; 

b) автоматизация производства; 
c) углубление разделения труда и его специализация; 
d) повышение уровня интеллектуализации общества. 

 
2. Одной из тенденций развития информатики на современном этапе яв-
ляется: 

a) усложнение техносферы, возрастание экологической безопасности; 
b) появление отраслевой информатики; 
c) появление инженерной обработки знаний; 
d) повышение уровня интеллектуализации общества. 

 
3. К объективным факторам процесса информатизации относится: 

a) появление отраслевой информатики; 
b) усложнение техносферы, возрастание экологической безопасности; 
c) появление инженерной обработки знаний; 
d) повышение уровня интеллектуализации общества. 

 
4. Предмет изучения информатики составляют: 

a) информационные системы; 
b) информация; 
c) информационные технологии; 
d) информационный ресурс. 

 
5. Объектом изучения информатики является: 

a) информационные системы; 
b) информационный ресурс; 
c) информация; 
d) информационные технологии; 
e) данные. 

! 
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6. Информация, представленная в виде, позволяющем хранить, переда-
вать или обрабатывать ее с помощью технических средств, называется: 

a) данные;   c) сообщение; 
b) знания;   d) слово. 

 
7. Изобретение книгопечатания связывается: 

a) с третьей информационной революцией; 
b) четвертой информационной революцией; 
c) первой информационной революцией; 
d) второй информационной революцией. 

 
8. Датой зарождения кибернетики считается: 

a) 1981 г.;   c) 1948 г.; 
b) 1977 г.;   d) 1946 г. 

 
9. Основателем науки кибернетики считается: 

a) Клод Шеннон;  c) Андре Мари Ампер; 
b) Норберт Винер;  d) Дж. фон Нейман. 

 
10. Основные принципы построения ЭВМ сформулировал: 

a) Дж. фон Нейман;  c) К. Шеннон; 
b) А. Тьюринг;  d) Ч. Бэббидж. 

 
11. Электронный период был ознаменован созданием в 1946 г. машины: 

a) ЭНИАК;   c) Паскалина; 
b) Эльбрус;   d) Абак. 

 
12. Совокупность всех программ, предназначенных для выполнения кон-
кретных задач пользователя, называется: 

a) системное программное обеспечение; 
b) операционная система; 
c) прикладное программное обеспечение; 
d) программное обеспечение. 

 
13. Совокупность всех программ и служебных данных, предназначенных 
для управления ЭВМ, называется: 

a) системное программное обеспечение; 
b) прикладное программное обеспечение; 
c) программное обеспечение; 
d) операционная система. 
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14. Совокупность всех программ, предназначенных для организации вы-
числительных и управленческих процессов, решения часто встречаю-
щихся задач широкого круга пользователей, называется: 

a) системное программное обеспечение; 
b) прикладное программное обеспечение; 
c) программное обеспечение; 
d) операционная система. 

 
15. Совокупность специальных программ, предназначенных для органи-
зации диалога пользователя с компьютером, управления и распределения 
программных и аппаратных ресурсов, называется: 

a) системное программное обеспечение; 
b) прикладное программное обеспечение; 
c) программное обеспечение; 
d) операционная система. 

 
16. Сколько символов может быть в имени файла-документа в ОС Windows? 

a) от 1 до 256; 
b) от 1 до 8; 
c) от 0 до 3. 

 
17. Сколько символов может быть в расширении файла? 

a) от 1 до 256; 
b) от 1 до 8; 
c) от 0 до 3. 

 
18. В каком виде на экране представляется свернутое окно? 

a) значка на экране; 
b) строки внизу экрана; 
c) кнопки на Панели задач. 

 
19. Перетащить окно в другое место экрана можно: 

a) буксируя его за строку заголовка; 
b) буксируя за границу окна; 
c) буксируя за основное поле окна. 

 
20. Если окно не содержит строки меню, то это окно: 

a) диалога;   c) приложения; 
b) документа;   d) папки. 

 
21. Осуществить настройки клавиатуры, мыши, принтера, экрана можно, 
используя: 

a) Панель управления; 
b) Панель инструментов; 
c) Панель задач. 
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22. Для переключения между открытыми окнами служит: 
a) Панель управления; 
b) Панель инструментов; 
c) Панель задач. 

 
23. Дополнительным средством для выполнения команд меню является: 

a) Панель управления; 
b) Панель инструментов; 
c) Панель задач. 

 
24. Корректное завершение работы с ОС Windows происходит: 

a) через Главное меню; 
b) командой Закрыть меню Файл; 
c) кнопкой Питание на системном блоке. 

 
25. Место для временного хранения информации называется: 

a) документ;   d) файл; 
b) буфер обмена;  e) ярлык. 
c) папка; 

 
26. Для переименования объекта используется меню: 

a) Сервис;   c) Правка; 
b) Файл;   d) Вид. 

 
27. Вывести панели инструментов на экран или убрать их с экрана по-
зволяет меню: 

a) Сервис;   d) Вид; 
b) Файл;   e) Избранное. 
c) Правка; 

 
28. Все то, с чем работает операционная система Windows, называется: 

a) файл;    c) окно; 
b) объект;   d) ярлык. 

 
29. Какой специальный объект предназначен для переключения между 
открытыми окнами? 

a) «Мой компьютер» и Проводник; 
b) «Корзина»; 
c) Панель задач; 
d) Кнопка Пуск. 

 
30. Для внедрения и связи объектов используют технологию: 

a) OLE;    c) Plug and Play; 
b) DDE;    d) TrueType. 
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31. Технология, позволяющая применять один и тот же шрифт и при вы-
воде на экран, и при выводе на принтер, называется: 

a) OLE;    c) Plug and Play; 
b) DDE;    d) TrueType. 

 
32. Технология, позволяющая подключать дополнительные устройства к 
компьютеру без особых проблем, называется: 

a) OLE;     c) Plug and Play; 
b) DDE;     d) TrueType. 

 
33. Простейшим средством обмена данными является: 

a) буфер обмена;  c) импорт данных; 
b) конвертирование;  d) OLE. 

 
34. При выборе одного из пунктов горизонтального меню на экране по-
является: 

a) главное меню;  c) пиктографическое меню; 
b) контекстное меню; d) ниспадающее меню. 

 
35. Панели инструментов образуют: 

a) главное меню;   c) пиктографическое меню; 
b) контекстное меню; d) горизонтальное меню. 

 
36. К основным элементам окна папки относятся: 

a) контекстное меню, пиктограммы; 
b) строка заголовка, строка меню, адресная строка, строка состояния; 
c) папка, файл, документ, ярлык. 

 
37. Специальный вид документа с расширением .dot, который служит ос-
новой для создания документа пользователем, называется: 

a) Стиль; 
b) Шаблон; 
c) Мастер. 

 
38. Набор форматов, сохраненный как единое целое, называется: 

a) Стиль; 
b) Шаблон; 
c) Мастер. 

 
39. Специальный вид документа с расширением .wiz, содержащий набор 
вопросов, отвечая на которые пользователь создает свой документ, назы-
вается: 

a) Стиль; 
b) Шаблон; 
c) Мастер. 
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40. Чтобы переименовать документ, сохранить его в другой папке, необ-
ходимо выбрать команду: 

a) Сохранить как меню Файл; 
b) Сохранить меню Файл; 
c) Файл меню Вставка. 

 
41. Увидеть документ таким, каким он будет выводиться на печать, по-
зволяет команда: 

a) Печать; 
b) Свойства; 
c) Предварительный просмотр; 
d) Открыть. 

 
42. Подготовка к печати текстовых и графических материалов, имеющих 
сложное оформление, является основной функцией: 

a) систем оптического распознавания символов; 
b) текстовых редакторов; 
c) настольных издательских систем; 
d) текстовых процессоров. 

 
43. Черновой набор текста и редактирование составляют основную 
функцию: 

a) систем оптического распознавания символов; 
b) текстовых редакторов; 
c) настольных издательских систем; 
d) текстовых процессоров. 

 
44. Форматирование и оформление текста является основной функцией: 

a) систем оптического распознавания символов; 
b) текстовых редакторов; 
c) настольных издательских систем; 
d) текстовых процессоров. 

 
45. Автоматизация процесса ввода текста является основной функцией: 

a) текстовых процессоров; 
b) систем оптического распознавания; 
c) настольных издательских систем; 
d) текстовых редакторов. 

 
46. Расширением текстового файла «канонического» формата является: 

a) .doc;  c) .txt; 
b) .rtf;  d) .xls. 
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47. Принудительный переход на новую страницу в MS Word осуществ-
ляется командой из меню: 

a) Формат;   d) Правка; 
b) Вставка;   e) Вид. 
c) Таблица; 

 
48. Перед созданием автоматического оглавления необходимо: 

a) выделить весь текст; 
b) определить параметры форматирования; 
c) применить стиль к заголовкам текста; 
d) выделить заголовки цветом. 

 
 

Определите соответствие 
 

Определение Автор 
1. Информация — это упраздненная неопределен-

ность. 
2. Информация — это то, что увеличивает объем  

знаний. 
3. Информация — это проявление разнообразия. 

1) Ю. Шрейдер 
2) К. Шеннон 
3) Р. Хартли 
4) У. Эшби 

 

Свойство Название 
1. Способность информации соответствовать запросам 

потребителя. 
2. Способность информации характеризовать отобра-

жаемый объект или процесс для потребителя. 
3. Способность информации не иметь скрытых ошибок. 
4. Способность информации, характеризующая воз-

можность ее получения данным потребителем. 

1) полнота 
2) релевантность
3) доступность 
4) эргономич-

ность 
5) достоверность

 

Техническое устройство Год 
1. Первая автоматическая вычислительная машина 

сконструирована П. Чебышевым в … 
2. Первая счетная машина, о которой сохранились 

сведения, описана В. Шиккардом в … 
3. Массовое производство вычислительных машин 

впервые организовал К. Томас в … 
4. Рабочую модель аналитической машины построил 

И. Бэббидж в … 

1) 1623 
2) 1882 
3) 1822 
4) 1820 
5) 1873 
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Техническое устройство Год 
1. Первая в мире ЭВМ, ознаменовавшая начало 

электронного периода, появилась в … 
2. Электрический ток стал применяться в маши-

не, построенной Г. Холлеритом, в … 
3. Первая микроЭВМ появилась в … 
4. Первый компьютер IBM PC появился в … 

1) 1890 
2) 1946 
3) 1981 
4) 1977 
5) 1870 

 

Техническое устройство Изобретатель 
1. Первый арифмометр построил в 1873 г. … 
2. Массовое производство вычислительных ма-

шин впервые организовал … 
3. Первую счетную машину, о которой сохрани-

лись сведения, описал … 
4. Первую автоматическую вычислительную ма-

шину сконструировал … 
5. Проект вычислительной машины, состоящей из 

тех же узлов, что и современный компьютер, 
разработал … 

6. Принцип перфокарт изобрел … 

1) К. Томас 
2) В. Однер 
3) П. Чебышев 
4) В. Шиккард 
5) М. Жаккарт 
6) Ч. Бэббидж 
7) А. Тьюринг 

 

Действие Технология 
1. Мультимедийные документы создаются техно-

логией … 
2. Пересылку данных из одного файла в другой 

по определенному соглашению выполняет … 
3. Изменение формата файла осуществляет … 
4. Разработанный набор специальных соглашений 

об обмене данными между приложениями на-
зывается … 

1) импорт/экспорт 
2) ОLE 
3) DDE 
4) конвертирование 
5) буфер обмена 

 

Принцип Название 
1. Основной принцип построения ОС Windows. 
2. Принцип, при котором соблюдается тождест-

венность текста на экране с его копией на бу-
маге. 

3. Основной метод работы в ОС Windows. 

1) WYSIWYG 
2) Документо-ориен-

тированный 
3) TrueType 
4) Drag and Drop 

 

Определение Объект Windows 
1. Контейнер, содержащий другие папки, про-

граммы, документы, — … 
1) ярлык 
2) папка 
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2. Ссылка на объект Windows — … 
3. Пользователь в процессе работы с приложени-

ем создает … 
4. Поименованная совокупность байтов, запи-

санная на жесткий или гибкий магнитный  
диск, — … 

3) файл 
4) расширение 
5) документ 

 
Действие Клавиша 

1. Стоящий справа от курсора символ удаляет 
клавиша … 

2. Зафиксировать набор прописных букв позволя-
ет клавиша … 

3. Вводить символы верхнего регистра клавиату-
ры позволяет клавиша … 

4. Для включения дополнительной цифровой кла-
виатуры служит клавиша … 

5. Символ, стоящий слева от курсора, удаляет 
клавиша … 

1) CapsLock 
2) Shift 
3) Backspase 
4) Del 
5) NumLock 
6) Alt 

 
Действие Пункт меню 

1. Создание объекта в папке. 
2. Работа с буфером обмена. 
3. Вывод информации по условию. 

1) Вид 
2) Файл 
3) Правка 
4) Переход 

 
Класс программ Название 

1. Настольные издательские системы. 
2. Текстовые редакторы. 
3. Текстовые процессоры. 
4. Системы сканирования и распознавания сим-

волов. 

1) Fine Reader 
2) MS Publisher 
3) Блокнот 
4) MS Paint 
5) MS Word 

 
Действие Режим 

1. Для чернового набора текста используют … 
2. Для форматирования документа предназна-

чен … 
3. Для работы со сложным документом, содер-

жащим главы, параграфы, пункты, исполь-
зуют … 

1) разметки страницы
2) обычный 
3) структуры доку-

мента 
4) предварительного 

просмотра 
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Действие Элемент экрана 
MS Word 

1. Красную строку в абзаце устанавливает …
2. Левый абзацный отступ устанавливает … 
3. Красную строку и левый абзацный отступ 

одновременно устанавливает … 
4. Правый отступ абзаца устанавливает … 

1) правый треугольник 
2) левый верхний тре-

угольник на Линейке 
разметки 

3) левый нижний тре-
угольник 

4) левый прямоугольник 
на Линейке разметки 

5) курсор мыши в виде ↔ 
 

Информация Элемент экрана 
MS Word 

1. Дополнительные сведения об объектах в 
папке содержатся в … 

2. Список для перехода в окно другой папки 
содержится в … 

3. Команды для управления информацией в 
окне папки содержатся в … 

1) строке меню 
2) строке заголовка 
3) адресной строке 
4) строке состояния 

 

Действие Пункт меню 
MS Word 

1. Представление документа на экране. 
2. Установка полей страницы. 
3. Переключение между окнами открытых 

документов. 
4. Помещение фрагмента текста в буфер об-

мена. 
5. Применение стиля к заголовкам. 
6. Проверка правописания. 

1) Правка 
2) Вид 
3) Файл 
4) Окно 
5) Вставка 
6) Формат 
7) Сервис 

 

Действие Первоначально 
необходимо 

1. Чтобы скопировать текст всего документа 
в буфер обмена … 

2. Чтобы изменить параметры абзаца … 
3. Чтобы изменить параметры шрифта в аб-

заце … 

1) выделить весь текст 
2) установить курсор 

в любое место абзаца 
3) выделить все 
4) выделить абзац 
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Общее название Элементы 
1. Форматирование симво-

лов … 
2. Текстовый документ … 
3. Структура страницы доку-

мента … 
4. Форматирование абзаца … 

1) вид выравнивания, междустрочный ин-
тервал, абзацные отступы 

2) колонтитулы, основной текст, сноски 
3) гарнитура, размер, начертание 
4) абзац, предложение, строка, слово, 

символ 
5) документ, файл, объект 

 
Определите правильную последовательность 
 

1. Переворотов в информационной сфере, начиная с первого: 
появление ЭВМ; появление книгопечатания; появление письменности. 
 

2. Фамилий философов, занимавшихся проблемой перехода к ин-
формационному обществу: 

Дж. Мартин; К. Кларк; Д. Белл; О. Шпенглер; Ф. Махлуп. 
 

3. Названий ассоциаций по дате их образования: 
ассоциация «История и компьютер» стран СНГ; Белорусская ассо-

циация «История и компьютер»; Международная ассоциация «History 
and Computing». 

 

4. Понятий ОС Windows по степени обобщения, начиная с наиболь-
шего: 

файл; объект; документ. 
 

5. Выполнения технологии OLE: 
создать объект внедрения; выбрать команду Вставка/Объект; пе-

рейти в клиентское приложение; выбрать команду Правка/Копировать; 
сохранить объект; выделить объект. 

 

6. Изменения вида шрифта: 
выбрать команду Формат/Шрифт; выделить абзац; нажать ОК. 
 

7. Изменения параметров абзаца: 
нажать ОК; установить курсор в любое место абзаца; выбрать ко-

манду Формат/Абзац. 
 
 
Продолжите ответ 

 

1. Интерес к процессу информатизации обусловлен ______________ 
 

2. В информационном обществе информация становится __________ 
 

3. Главная функция информатики заключается в _________________ 
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4. Изучением закономерностей в информационных процессах за-
нимается информатика как _______________________________________ 

5. Характерным процессом 1990-х гг. стало появление в целом ряде 
научных областей _______________________________________________ 

6. Истоками исторической информатики являются ______________ 
7. Получение информации как выбор одного сообщения из конеч-

ного заданного множества равновероятных сообщений рассматривал ___ 

8. Формула 2
1

log
m

i i
i

I P P
=

= −∑  предложена_______________________ 

9. По способу организации информация делится на______________ 
10. Доминирующим признаком социальной информации является __ 
11. Первого программиста звали_______________________________ 
12. Механический период развития средств ВТ означал ___________ 
13. Электромеханический период был связан с __________________ 
14. Электронный период был ознаменован ______________________ 
15. Основные принципы построения ЭВМ сформулированы _______ 
16. Создателем микроЭВМ считается___________________________ 
17. Первый персональный компьютер появился в ________________ 
18. Чтобы выделить несколько подряд стоящих объектов, необ- 

ходимо _________________________________________________________ 
19. Чтобы выделить несколько не подряд стоящих объектов, необ- 

ходимо _______________________________________________________ 
20. К основным элементам интерфейса OC Windows относятся _____ 
21. Способ организации данных в файле того или иного типа на- 

зывается _______________________________________________________ 
22. Всю структуру страницы документа (сноски, колонтитулы, ос-

новной текст) можно увидеть в режиме_____________________________ 
23. Чтобы текст «обтекал» рисунок, выбирают команду ___________ 
24. Расстановка автопереносов осуществляется командой _________ 
25. Команды Автотекст, Автозамена, Автоформат относятся к тех-

нологии _______________________________________________________ 
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 ТЕРМИНОЛОГИЧЕСКИЙ  СЛОВАРЬ 
 
 
 
 

! Проверьте, как вы запомнили изученный материал. 
 
OLE — технология связывания и внедрения объектов. Позволяет комби-

нировать при обработке файлов-документов средства различных 
приложений. 

DDE — технология обмена данными на основе разработанного набора 
специальных соглашений (протокол) об обмене данными между 
двумя приложениями. 

Абзац — структурный элемент текста. В процессоре MS Word — произ-
вольная последовательность символов между двумя символами ¶, 
а также между началом текста и ¶ и между ¶ и концом текста. Аб-
зац является простейшим, но фундаментальным понятием MS 
Word. 

Автоматизированные информационные системы — комплексы тех-
нических и программных средств сбора, хранения и обработки 
информации. 

Адрес файла — полное обозначение файла с указанием логического 
диска, пути к файлу и имени: d:\История\История Беларуси\ 
popis.doc. 

Архивирование файлов — операция, позволяющая упаковать группу 
файлов в один файл-архив с целью экономии места на магнитных 
носителях. 

База данных — это совокупность определенным образом связанных и 
зависимых записей различного типа, которые характеризуют ин-
формационную модель предметной области. 

Байт — совокупность информации из 8 бит, воспринимаемая компьюте-
ром как единое целое. 

Бит — наименьшая единица информации, принимающая значение 0 
или 1. 

Буфер обмена — область памяти, выделенная системой для временного 
хранения информации. 

Быстродействие — одна из основных характеристик компьютера. Пред-
ставляет усредненное число машинных команд, в том числе ариф-
метических операций, выполняемых процессором в единицу вре-
мени (1 с). 
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Гарнитура — набор шрифтов определенного рисунка, но разных разме-
ров и начертаний. 

Гипертекст — описывает тип интерактивной среды с возможностями 
выполнения переходов по ссылкам. Ссылки, внедренные в слова 
или фразы, позволяют пользователю выбрать текст и немедленно 
вывести связанные с ним сообщения. 

Гистограмма — графическое представление информации, показываю-
щее зависимость частоты признака от соответствующего интерва-
ла группировки. 

Диалоговое окно — прямоугольная область экрана, в которой пользова-
тель устанавливает какие-либо параметры. 

Диалоговый режим — режим общения пользователя с компьютером, 
при котором каждый запрос пользователя вызывает немедленную 
ответную реакцию компьютера. 

Документ — файл, созданный пользователем и содержащий текст, гра-
фику, электронную таблицу и т. д. 

Драйвер — системная программа, выполняющая служебные функции. 
По уровню располагается «между» прикладной программой и пе-
риферийными устройствами или памятью (драйвер клавиатуры, 
драйвер принтера, драйвер сканера и т. п.). 

Импорт — считывание файла, который был создан средствами другой 
программы. Предназначен для использования в данной програм-
ме. 

Имя файла — обозначение файла, состоящее из собственно имени и 
расширения. Например, Orsha.doc, где Orsha — собственно имя, а 
doc — расширение. ОС Windows поддерживает длинные имена 
файлов. 

Интерфейс — совокупность средств, с помощью которых программа 
«общается» с пользователем. 

Информатизация — процесс создания, развития и всеобщего примене-
ния информационных средств и технологий, обеспечивающих 
достижение и поддержание уровня информированности всех чле-
нов общества, необходимого и достаточного для кардинального 
улучшения средств труда и условий жизни. 

Информатика — комплексное научное направление, имеющее междис-
циплинарный характер, изучающее информационные процессы, 
методы и средства получения, преобразования, передачи, хране-
ния и использования информации, стремительно развивающаяся 
область практической деятельности человека, связанная с исполь-
зованием информационных технологий. 
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Информационная система — совокупность структурированных данных 
(базы данных) и комплекса аппаратно-программных средств для 
хранения и работы с данными. 

Информационная технология — представленное в проектной форме 
концентрированное выражение научных знаний и практического 
опыта, позволяющее рациональным образом организовывать тот 
или иной достаточно часто повторяющийся информационный 
процесс. 

Информационное общество — общество, в котором главным продук-
том производства являются знания. Его отличительные черты: 
доступность информации для всех членов общества, способность 
общества производить всю необходимую для жизнедеятельности 
информацию, а также обеспечивать всех членов общества средст-
вами доступа к этой информации. 

Информационные ресурсы — отдельные документы и отдельные мас-
сивы документов, документы и массивы документов в информа-
ционных системах (библиотеках, архивах, фондах, банках данных 
и т. д.). 

Информационный потенциал — совокупность средств, методов и ус-
ловий, позволяющих активизировать и эффективно использовать 
информационные ресурсы. 

Информация — неопределяемое основное понятие информатики, свя-
занное со способностью сложных систем (технических, социаль-
ных, социотехнических) воспринимать, сохранять и перерабаты-
вать поступающие сигналы в процессе взаимодействия с окру-
жающей средой. 

Историческая информатика — формирующееся в исторической науке 
направление, которое возникло на стыке источниковедения, ин-
форматики и квантитативной истории и включает в себя форма-
лизацию и компьютерную обработку исторического источника, 
использование и разработку новых информационных технологий 
научного исследования, а также создание компьютерных техноло-
гий обучения. 

Кегль — средний размер шрифта, измеряемый в пунктах. 
Колонтитул — структурный элемент документа. Находится в нижней 

или верхней части страницы и содержит информацию, идентифи-
цирующую данный документ (номер страницы, название, дату и 
т. п.). 

Команда — элементарная инструкция центральному процессору (выра-
женная в машинном коде или на языке программирования), со-
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общающая, какое действие необходимо выполнить компьютеру. 
Совокупность команд образует программу. 

Контекстное меню — меню, которое раскрывается при щелчке правой 
кнопкой мыши на каком-либо объекте. Содержит перечень ко-
манд по управлению данным объектом. 

Копирование — создание точной копии объекта с сохранением исход-
ного объекта в неприкосновенности. 

Мастер — служебный файл с расширением .wiz, содержащий перечень 
вопросов, отвечая на которые, пользователь создает собственный 
документ. 

Начертание — вид, которым набран шрифт. Текст может быть набран 
любым из четырех начертаний — обычным шрифтом, полужир-
ным, курсивом и полужирным курсивом. 

Объект — общее определение понятий, элементов ОС, приложения. 
Окно — прямоугольная область экрана, замкнутая рамкой. 
Окно документа — окно, в котором размещается документ — объект 

обработки прикладной программы. Может быть частью окна 
приложения. 

Окно приложения — окно, в котором выполняется прикладная про-
грамма. 

Операционная система — комплекс специальных программ, загружае-
мых при включении компьютера, организующих диалог пользо-
вателя с компьютером, управляющих распределением ресурсов и 
всеми аппаратными составляющими компьютера. 

Панель инструментов — элемент графического интерфейса, предназна-
ченный для выполнения инструментальных функций и управле-
ния программой. Дублирует функции горизонтального меню. 

Папка — некий контейнер, который может содержать другие папки, 
программы (файлы), документы, ярлыки. Папки делятся на сис-
темные и пользовательские. 

Перемещение — в отличие от копирования — перемещение объекта из 
одного места в другое. 

Полнота выдачи информации — количественная характеристика ин-
формационного поиска, определяемая отношением между числом 
выданных на данный запрос релевантных документов и общим 
числом релевантных документов в информационном массиве. 

Полоса прокрутки — находится в нижней или в правой части окна до-
кумента или списка (горизонтальная или вертикальная полоса). 
Предназначается для перемещения (скроллинга) по документу, 
если он не умещается в окне. 
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Предложение — произвольная последовательность слов между двумя 
точками. 

Прикладное программное обеспечение — совокупность программ, пред-
назначенных для выполнения конкретных задач пользователя. 

Программа — набор инструкций, составляемый программистом и ис-
полняемый компьютером. 

Программное обеспечение — это совокупность всех программ и слу-
жебных данных к ним, предназначенных для управления компью-
тером. 

Расширение — часть имени файла, обозначающая его принадлежность к 
тому или иному приложению. Например, .doc — документ MS 
Word, .xls — электронная таблица MS Excel, .mdb — файл MS 
Access. Расширение содержит от 0 до 3 символов. Может отсутст-
вовать. 

Символ — минимальная единица текстовой информации. 
Системное меню — кнопка этого меню располагается в левой части 

строки заголовка окна приложения. Предназначено для изменения 
вариантов представления окна на экране. 

Системное программное обеспечение — это совокупность программ, 
предназначенных для организации вычислительных и управлен-
ческих процессов и решения часто встречающихся задач широко-
го круга пользователей. 

Слово — произвольная последовательность букв и цифр, ограниченная с 
обоих концов служебными символами (пробелом, точкой, запя-
той, дефисом и т. п.). 

Сноска — структурный элемент текста. Примечания к тексту, располо-
женные в нижней части страницы или в конце документа. 

Стиль — это именованный и сохраненный как единое целое набор фор-
матов, таких как шрифт, размер, отступ, интервал и т. д. 

Строка — произвольная последовательность символов между левой и 
правой границей абзаца. 

СУБД — это программное обеспечение, предназначенное для осуществ-
ления операций с базой данных в соответствии с потребностями 
пользователя. 

Текстовый документ — это файл, содержащий помимо алфавитно-
цифровой информации двоичную информацию о форматировании 
текста и наличии графических объектов. 

Текстовый процессор — программное средство (обозначение мощных 
текстовых редакторов), которое может создавать файлы, сохра-
ненные не в текстовом формате. 
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Текстовый редактор — программное средство для ввода и модифика-
ции текстовых файлов. 

Точность выдачи информации — количественная характеристика ин-
формационного поиска, определяемая между числом релевантных 
документов и общим количеством всех документов, выдаваемых 
в ответ на запрос. 

Файл — поименованная совокупность байтов, записанная на диск. 
Формат — способ организации данных в файле того или иного типа. 
Шаблон — служебный файл с расширением .dot, который содержит ин-

формацию о структуре и оформлении документов конкретного 
типа: фрагменты стандартного текста, графические объекты, сти-
ли, элементы автотекста, состав панелей инструментов и т. д. 

Экспорт — запись информации в файл средствами данной программы, 
предназначенный для использования в какой-либо другой про-
грамме. 

Электронные таблицы — программное обеспечение для обработки 
табличных данных. 

Ярлык — ссылка на объект. Ярлык не является самостоятельным объек-
том и физически представляет собой файл размером 1 Кб с рас-
ширением .lnk или .pif. 
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 ОСНОВНЫЕ  КОМАНДЫ  И  ОПЕРАЦИИ 
 
 
 
 

! Проверьте, как вы запомнили изученный материал. 
 
Операционная система Windows и текстовый процессор MS Word 

 
Основные действия при работе в ОС Windows 

Чтобы... Нужно… 
выделить объект щелкнуть клавишей мыши по объекту 
выделить объекты нажать клавишу мыши вместе с клавишей Ctrl 
снять выделение щелкнуть клавишей мыши вне объекта 
переместить окно курсор мыши подвести к строке заголовка и, удер-

живая нажатой левую клавишу мыши, переместить 
окно 

развернуть, свернуть, 
восстановить, закрыть 
окно 

щелкнуть мышью по кнопке в левой части строки 
заголовка или в правой части по кнопкам управле-
ния Развернуть, Свернуть, Восстановить, За-
крыть 

перейти от одного окна 
к другому 

щелкнуть мышью по кнопке окна на Панели задач
или в любом месте нужного окна  

создать папку 1) нажать правую кнопку мыши в свободном месте 
Рабочего стола/в контекстном меню выбрать ко-
манду Создать/в подменю — Папка; 2) выбрать в 
окне открытой папки команду меню Файл/Создать

создать ярлык выполнить те же действия, что и при создании пап-
ки, только выбрать опцию подменю Ярлык 

переименовать объект 
(папку, документ, яр-
лык) 

1) щелкнуть правой клавишей мыши по значку объ-
екта/ в списке команд контекстного меню выбрать 
Переименовать; 2) выделить объект в открытом 
окне папки и выбрать меню Файл/Переименовать 

удалить объект  выполнить те же действия, только выбрать команду 
Удалить 

 
MS Word. Перемещение по документу 

Чтобы... Нужно… 
перейти к нужному месту текста щелкнуть мышью в требуемом месте 
перейти в начало строки нажать клавишу Home 
перейти в конец строки нажать клавишу End 
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MS Word. Перемещение по документу 
Чтобы... Нужно… 

перейти на одну строку вверх, 
вниз 

нажимать клавиши ↑ и ↓ 

перейти на один символ влево, 
вправо 

нажимать клавиши ← и → 

перейти на одно слово влево, 
вправо 

нажимать клавиши Ctrl+← и Ctrl+→ 

перейти на один экран вверх, 
вниз 

нажимать клавиши PgUp и PgDn или 
кнопки на Линейке прокрутки 

перейти в конец текста нажимать клавиши Ctrl+End или бегунок 
перейти в начало текста нажимать клавиши Ctrl+Home или бегунок
прокрутить экран вверх, вниз, 
влево, вправо, в начало, в конец 
текста 

нажимать кнопки на Линейке прокрутки
или бегунок 

перейти к требуемому слову или 
словосочетанию 

выбрать команду Правка/Найти 

принудительный переход на но-
вую строку 

нажать клавишу Enter. В противном слу-
чае переход происходит автоматически 

удаление символов нажать клавишу Del (удаляются символы 
справа от курсора), клавишу Backspace  (уда-
ляются символы слева от курсора); удалять 
строки можно командой Правка/Вырезать, 
при этом строки должны быть выделены 

соединить строки установить курсор в конец строки и нажать 
клавишу Del 

 
Основные действия при работе в MS Word 

Чтобы... Нужно… 
установить панель 
инструментов 

выбрать команду меню Вид/Панель инструментов и ус-
тановить флажок в строке необходимой панели 

изменить масштаб 
представления 
документа 

выбрать команду меню Вид/Масштаб или пиктограмму 
на панели Стандартная 

установить Линей-
ку разметки 

выбрать команду Вид/Линейка 

выделить фраг-
мент текста 

1) курсор мыши поместить в начало фрагмента и, удер-
живая левую клавишу мыши, переместить курсор в конец 
фрагмента; 2) дважды щелкнуть на слове для его выделе-
ния; 3) трижды щелкнуть по тексту абзаца, чтобы выде-
лить весь абзац; 4) выбрать команду меню Файл/Выде-
лить все, чтобы выделить весь текст 
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Основные действия при работе в MS Word 
Чтобы... Нужно… 

переместить фраг-
мент текста 

1) выделить фрагмент, установить курсор мыши на фраг-
менте и, удерживая левую клавишу, переместить курсор 
мыши в нужное место; 2) выделить фрагмент, выбрать 
команду меню Правка/Вырезать, установить текстовый 
курсор в новое место и выбрать команду Правка/ Вста-
вить 

скопировать фраг-
мент текста 

выполнить те же действия, только вместе с левой клави-
шей мыши нажать клавишу Ctrl; вместо команды Выре-
зать выбрать команду Копировать 

обрамить текст выделить текст и выполнить команду Формат/Границы 
и заливка  

выбрать гарниту-
ру, размер и на-
чертание шрифта 

1) выделить текст (для изменения шрифта) или устано-
вить курсор в новом месте (для ввода текста); выбрать 
команду меню Формат/Шрифт; 2) выбрать соответст-
вующие пиктограммы панели Форматирование 

установить грани-
цы абзаца 

1) установить курсор на абзаце; выбрать команду меню 
Формат/Абзац; 2) установить маркеры на Линейке раз-
метки в нужные позиции 

установить вид 
выравнивания тек-
ста 

1) выделить текст (для изменения выравнивания) или ус-
тановить курсор в новом месте (для ввода текста); вы-
брать команду меню Формат/Абзац; 2) установить вид 
выравнивания с помощью пиктограмм панели Формати-
рование 

применить стиль выбрать команду Формат/Стиль, выбрать стиль в списке 
стилей и нажать кнопку Применить 

установить пара-
метры страницы 

выбрать команду Файл/Параметры страницы/Поля 

установить ориен-
тацию листа 

выбрать команду Файл/Параметры страницы/Размер 
бумаги 

вставить разрыв 
страницы (раздела)

выбрать команду меню Вставка/Разрыв 

вставить номер 
страницы 

выбрать команду меню Вставка/Номера страниц и ука-
зать способ расположения номера на странице 

вставить сноски выбрать команду меню Вставка/Сноска, в окне диалога 
задать способ оформления сносок 

создать автомати-
ческое оглавление 

применить стиль к оформлению заголовков, выбрать ко-
манду Вставка/Оглавление и указатели/Оглавление 

создать указатель применить стиль к слову, помещаемому в указатель, за-
тем выбрать команду меню Вставка/Оглавление и ука-
затели/Указатель 
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Основные действия при работе в MS Word 
Чтобы... Нужно… 

вставить 
колонтитулы 

задать место для колонтитулов в окне диалога меню 
Файл/Параметры страницы; выбрать команду Вид/Ко-
лонтитул 

создать гипер-
ссылку 

выбрать команду Вставка/Гиперссылка 

добавить текст из 
другого файла 

выбрать команду Вставка/Файл 

вставить колонки выделить текст, разбиваемый на колонки, и выбрать ко-
манду Формат/Колонки 

вставить таблицу 1) выбрать команду Таблица/Добавить/Таблица, в окне 
диалога указать число столбцов и строк; 2) выбрать пик-
тограмму на панели Стандартная, мышью выделить 
число строк и столбцов 

выделить элемент 
таблицы 

1) щелкнуть мышью внутри ячейки, левее строки, над 
столбцом; 2) выбрать соответствующие команды меню 
Таблица/Выделить 

вставить строки, 
столбцы 

установить курсор в строку/столбец, выбрать соответст-
вующую команду Таблица/Добавить 

удалить строки, 
столбцы 

выделить необходимое число строк или столбцов, затем 
выбрать команду Таблица/Удалить  

обрамить таблицу 1) выделить таблицу или ее элементы и выбрать команду 
Формат/Границы и заливка; 2) выделить таблицу (эле-
менты) и воспользоваться пиктограммой панели Табли-
цы и границы или Форматирование 

провести вычисле-
ния над данными 
таблицы 

установить курсор в ячейку, где будет располагаться ре-
зультат вычислений, выбрать команду Таблица/Фор-
мула 

построить график 
или диаграмму 

выделить данные в таблице, выбрать команду меню 
Вставка/Объект/Диаграмма Microsoft Graph 

вставить рисунок выбрать команду Вставка/Рисунок 
набрать формулу выбрать команду Вставка/Объект/Microsoft Equation 
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 ВОПРОСЫ  К  ЗАЧЕТУ 
 
 
 
 

1. Информатизация общества. Основные признаки информацион-
ного общества. 

2. Информатика. Предмет и задачи. 
3. Перспективы развития информатики. 
4. Понятие информации. Виды и свойства информации. 
5. Информационный потенциал и информационные ресурсы обще-

ства. 
6. Современные тенденции развития информационных технологий. 
7. Информатизация исторической науки и образования. Историче-

ская информатика как новая научная и учебная дисциплина. 
8. История развития средств вычислительной техники (домехани-

ческий и механический периоды). 
9. История развития средств вычислительной техники. Электро-

механический и электронный периоды. 
10. История появления компьютеров IBM PC. 
11. Аппаратное и программное обеспечение персонального компью-

тера. 
12. Архитектура ПК. Понятие конфигурации. 
13. Архитектура ПК. Основные и дополнительные устройства. 
14. Программное обеспечение ПК. Системное программное обеспе-

чение. 
15. Программное обеспечение ПК. Прикладное программное обес-

печение. 
16. Специализированное программное обеспечение для работы исто-

рика. 
17. Понятие программного интерфейса. Виды интерфейса. 
18. Операционные системы ПК. Общая характеристика. 
19. Основные возможности операционной системы Windows. 
20. Основные понятия и термины операционной системы Windows. 
21. Основные методы работы и принципы работы в ОС Windows. 
22. Окна Windows. Классификация и структура. 
23. ОС Windows: Окна диалога. Структура и основные элементы. 
24. Объект, файл, документ в ОС Windows. 
25. Папки Windows. Параметры окна папки. 
26. ОС Windows: управление файловой системой. 
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27. Рабочий стол Windows: структура и организация. 
28. Программы создания и редактирования документов. Классифи-

кация и основные функции. 
29. Текстовый формат и формат документа. 
30. Текстовый процессор MS Word. Основные возможности. 
31. Открытие окна приложения MS Word. Структура экрана. 
32. Функции горизонтального меню MS Word. Обзор. 
33. Создание, редактирование и сохранение документа в MS Word. 

Шаблоны и Мастера. 
34. Элементы технологии IntelliSense: Автотекст, Автозамена, Авто-

формат, Автокоррекция. Автоматическая проверка орфографии и грам-
матики. 

35. Работа с гипертекстом в MS Word. 
36. Основные элементы текстового документа. 
37. Основные элементы страницы документа. 
38. Форматирование документа в MS Word. Работа со стилями. 
39. Основные операции с текстом в MS Word. Работа с фрагментами. 
40. Графические и оформительские возможности MS Word. 
41. Элементы верстки текста в MS Word. Создание оглавления, ука-

зателя. 
42. Текстовый процессор MS Word: работа с таблицами, построение 

диаграмм. 
43. Вычислительные возможности MS Word. Работа с формулами. 
44. Технологии создания композитных документов. 
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