
Лабораторная работа №1 

Работа в среде Microsoft Word  

 

Задание. Оформление документа в Microsoft Word (по вариантам) 

1. Создать файл в Microsoft Word.  

1.1 Задать поля: верхнее, нижнее 2 см, левое 3 см, правое 1,5 см. 

Выбираем вкладку Макет и раздел Поля 

 

В разделе Настраиваемые поля задаем нужную величину 
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1.2 Задать нумерацию страниц, начиная со второй 

В Меню вставка – Номера страниц 

 

На первой странице номера быть не должно. 
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1.3 Оформить обложку лабораторной работы, как показано на рисунке: 

  

В качестве темы «Архитектура …» выберите тему по варианту. 

После «Уфа-2018» (ставьте действующий год) правильно будет вставить 

разрыв строки, чтобы текст с обложки никогда не съезжал на соседние 

страницы. 
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Если у вас включено отображение скрытых символов 

, то вы увидите следующую строку: 

 

1.4 Ко всему остальному тексту применить следующее форматирование: 

Задать полуторный межстрочный интервал с нулевым отступом перед и 

после текста; красную строку сделать 1 см;  

 

выравнивание текста по ширине; размер шрифта 12 Times New Roman. 



5 

 

 

2. Создать страницы несколькими заголовками, например:  

1 Базовая конфигурация компьютера 

2 Устройства ввода-вывода 

2.1 Устройства ввода 

2.2 Устройства вывода 

3. Материнская плата 

3.1 Основные элементы 

3.2 Основное назначение 

Внимание: Заголовки размещаются по левому краю страницы, точка 

после заголовка не ставится (!!!). 

 

Пример статьи (задана по вариантам): 
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Пример заголовков: 

Введение 

1. Ты в напряжении уже пять минут! Пауза? 

2. Без учета характера 

 

Далее по этим заголовкам необходимо создать оглавление, поэтому 

заголовки верхнего уровня мы выбираем как Заголовок 1 

 

У этого заголовка свой тип оформления, который не подходит для 

данного документа, поэтому цвет, размер и тип шрифта меняем на вкладке 

Главные. 

Если есть подзаголовок, то его задаем как Заголовок 2, и так далее.  

 

3. Создать автоматическое оглавление: 

Далее создадим автоматическое оглавление на вкладке Ссылки: 
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В результате чего будет сформировано оглавление. Его нужно добавить 

на стр.2, после обложки. 

 

После оглавления и других разделов текста также рекомендуется 

добавлять разрыв страницы. 

4. Заполните страницы соответствующим содержанием (по вариантам).  

В любом реферате, курсовой работе или дипломе должен быть пункт 

Введение. Текст для этого пункта вы можете выбрать из статьи, либо 
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поискать дополнительную информацию по этой тематике, либо 

сформировать собственное мнение по описываемому вопросу. После каждого 

раздела также вставляем Разрыв страницы. 
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5. Создайте страницу Использованная литература и вставьте 3-4 

ссылки на источники из которых вы брали информацию, оформить в виде 

автоматического нумерованного списка. Ссылки в тексте выделяют 

квадратными скобками [] в которых ставится номер источника. Используя 

пункт меню Ссылки-Перекрестные ссылки вставьте все источники 

использованной литературы: 

Для этого вы в разделе Список использованной литературы создаете 

нумерованный список. Добавляете источник 1 и обязательно делаете его 

автоматическим списком, иначе функция Перекрестные ссылки работать не 

будет. У вас первым источником будет журнал CHIP, из которого взята эта 

статья. 
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1. Gigabyte.ru 

Переходите в нужное место в тексте. Допустим 1 источник у вас сайт 

gigabyte.ru, откуда вы взяли информацию о материнской плате (по темпе 

примера) «Подробнее о материнской плате вы можете узнать в работе [1]». 

Именно в конце этого предложения нужно вставить ссылку. Создаете 

квадратные скобки, ставите курсов в середину между ними. 

В меню ставка есть пункт Перекрестная ссылка 

 

Выбираете этот пункт и появляется дополнительное окошко, в котором 

будут перечислены все ваши ссылки из нумерованного списка в конце 

документа. Выбираете нужный (в данном примере всего один пункт) и 

нажимаете Вставить. 
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Аналогично добавляете еще 2-3 ссылки, предварительно вставив их в 

список литературы. 

 

Пример страницы: 

 

 

 

 



12 

 

Пример списка: 

 

 

6. Добавьте в текст рисунки и таблицы. Все рисунки сопроводите 

подрисуночными подписями. В тексте также опишите, что и почему 

представлено на рисунке (в примере выделено курсивом). Разместите текст и 

рисунки (таблицы) так, чтобы рисунок (таблица) и подрисуночная подпись 

(подпись к таблице) остались на одном листе. Если в статье по вашему 

варианту нет рисунка или таблицы поищите в сети Интернет материал по 

данной тематике. 

Пример: 
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7. Сделайте заключение по теме вашей статьи (пункт Заключение также 

очень важен для любого реферата, курсовой работы или диплома). 

Используйте следующие фразы: 

«В данной статье описано …»; «Авторы показали, что …»; «Обнаружено 

…»; «Как показано в статье …»; «Приведенный в статье материал помогает 

понять …» и т.д. 

 

В конце обязательно обновите Оглавление и внимательно проверьте не 

сбились ли шрифты и отступы. По всему документу, включая оглавление, 

нумерацию страниц и заголовки, должно быть единое оформление. 

 

Ваш документ сохраните в формате .PDF, название – ФамилияИО_ЛР1. 

Готовый файл отправьте преподавателю на проверку. 


