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УДК 002.001; 002:001.8 

Составители: В.Ю. Вишневецкий, И.Б. Старченко, В.С. Ледяева  

Методическое руководство к выполнению лабораторных работ по курсу 

«Информатика». «Работа с прикладным программным обеспечением в 

операционной системе MS Windows». – Таганрог: Изд-во ЮФУ, 2014. – 40 с. 

 

 

Данное методическое руководство предназначено для проведения 

лабораторных и практических занятий по курсу «Информатика», а также для 

самостоятельного изучения работы приложений в среде операционной 

системы MS Windows. В руководстве содержится описание 2-х лабораторных 

работ, которые охватывают основные приемы работы с персональным 

компьютером под управлением операционной системы Windows. В конце 

каждой работы содержится перечень навыков, которые студент должен 

приобрести после ее выполнения. 

Методические указания разработаны на модульной основе и могут 

быть использованы для дистанционного образования в локальной 

вычислительной сети ИТА ЮФУ, а также в глобальной сети Интернет 

(www.inep.sfedu.ru). 

Методическое руководство предназначено для подготовки бакалавров 

и магистров по направлениям 12.03.01, 12.03.04, 21.03.02, 27.03.01 

 

 

Ил. 28. Табл. 3 

Рецензент: Д.В. Бурьков – канд. техн. наук, доцент кафедры ЭиМ ИТА ЮФУ. 
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3 МОДУЛЬ 

Цель модуля – приобретение практических навыков 
 

ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №6. 

РАБОТА В MICROSOFT OFFICE WORD 2007 
 

ЧАСТЬ 1. ОЗНАКОМЛЕНИЕ С ПРОГРАММОЙ. НАСТРОЙКА 

ИНТЕРФЕЙСА ПРОГРАММЫ 

 

1. Включить компьютер и загрузить Windows. 

2. Открыть Пуск – Все программы - Microsoft Office - Microsoft 

Office Word 2007. На экране окно вида, изображенного на рисунке 1. 

3. Ознакомьтесь с окном программы. Раскрывая каждый пункт меню, 

сразу открываются панели необходимых инструментов. Ниже располагается 

линейка, рабочая область и строка состояния. В рабочей области введите 

свое Ф.И.О., номер группы, специальность. Поэкспериментируйте с 

размером и стилем шрифта.  

 

 
 

Рисунок 1 – Окно программы Microsoft Office Word 2007 
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Ниже вставьте рисунок, нажмите на него, появится рамка, с помощью 

которой можно изменить его размер. При двойном нажатии на рисунок на 

панели инструментов появляется окно редактирования рисунка, где вы 

можете обрезать ненужные области, Стиль рисунка, его положение, а так же 

Размер. Зафиксируйте полученный результат. 

4. Всю верхнюю часть окна занимает лента главного меню. Выбрав 

какой-либо его пункт, получаем в свое распоряжение необходимые 

инструменты, представленные в виде значков. Следует сказать, что добавить 

либо удалить значки на ленте главного меню не представляется возможным. 

На панель вынесены наиболее часто используемые кнопки. Если нужной 

кнопки не оказывается на панели, то ее можно найти, нажав на небольшую 

стрелочку в правом нижнем углу определенной группы. При этом изначально 

показывается всплывающая подсказка, которая информирует о 

предназначении инструментов (рисунок 2). 

 

 
 

Рисунок 2 – Панель инструментов 

 

В программе доступны следующие возможности настройки 

интерфейса: 

• Свернуть ленту, чтобы увеличить доступное пространство на экране 

пользователя. 

• Переместить панель быстрого доступа, чтобы расположить ее под или 

над лентой. 

• Настроить панель быстрого доступа, чтобы добавить кнопки, 

представляющие часто используемые команды. 

Все настройки доступны в меню, которое открывается при нажатии 

правой кнопкой на ленте. Выбрав в нем пункт Настройка панели быстрого 

доступа, можно осуществить добавление или удаление команд в панель 

быстрого доступа, находящуюся в левом верхнем окне программа (рисунок 

3). 
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Рисунок 3 – Настройки панели быстрого доступа 

 

Для добавления нужной команды в панель быстрого доступа 

необходимо ее выделить в левой части списка и нажать кнопку Добавить. 

Для удаления ненужной команды, ее надо выделить в правом списке и 

нажать кнопку Удалить. Кроме того, здесь же можно указать, будет ли 

панель иметь заданный вид при открытии всех документов, выбрав из списка 

пункт Для всех документов, или только для определенного документа. 

Также добавление (удаление) команд из панели можно осуществить, 

нажав на кнопку . Добавьте в панель 

быстрого доступа команды Вырезать, Вставить, Масштаб и любую из 

команд (по Вашему желанию). Зафиксируйте результат. Верните настройки 

по умолчанию. 

5. В нижней части окна программы находится строка состояния. По 

умолчанию в этой строке (в левой части) указываются количество страниц и 

номер текущей страницы, количество слов, язык ввода текста; (в правой 

части) - режим просмотра документа, масштаб. Чтобы изменить набор 

отображаемых элементов, необходимо щелкнуть правой кнопкой мышки на 
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строке состояния. Снимая или устанавливая флажки соответствующих 

пунктов меню, можно настроить вид строки состояния по своему желанию. 

(рисунок 4). 
 

 
 

Рисунок 4 – Настройка вида строки состояния 

 

ЧАСТЬ 2. ОФОРМЛЕНИЕ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА 

 

1. Титульный лист оформляется следующим образом: в самом вверху 

по центру оформляется так называемая «шапка», в которой пишется полное 

название ВУЗа (МИНОБРНАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования «ЮЖНЫЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»), 

института, кафедры. Далее через двойной интервал пишется название 

дисциплины. Затем в центре листа прописными буквами пишется 

«наименование работы» (реферат, отчет о выполнении лабораторной работы 

или др.). Внизу страницы необходимо добавить таблицу с невидимыми 

границами, состоящую из двух столбцов и трех строк. Выравнивание в 

таблице по центру.  

В первый столбец построчно вносится: 

1. Выполнил 
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2. Студент группы …. (указывается номер группы) 

3. Фамилия, Имя, Отчество студента 

Во второй столбец: 

1. Проверил 

2. Ученая степень, должность преподавателя (например, к.т.н., доцент 

кафедры ЭГА и МТ) 

3. Фамилия, Имя, Отчество преподавателя 

На последней строке листа По центру пишется название города и год, 

в котором была выполнена работа. 

 

ЧАСТЬ 3. РАБОТА С ФОРМУЛАМИ 

 

1. Чтобы ввести формулу нам необходимо зайти во вкладку Вставка, 

открывается панель инструментов и в самом крайнем правом углу есть 

кнопка Формула . Если просто нажать на значок, то сразу появится 

область, куда вводить новую формулу и панель инструментов примет вид: 

 
Так же здесь есть уже готовые часто встречающиеся формулы, которые 

можно самому не вводить. 

2. Выбрать из таблицы 1 общее выражение (столбец 2), состоящее из 

частей А, В и С. Части А, В и С выбираются в соответствии с указанными в 

таблице данными (номер по списку группы, дата и месяц рождения). 

Согласовать с преподавателем. Составить исходное выражение. 

3. Выбрав формулы, наберите их с помощью встроенного редактора 

формул. Зафиксируйте результат. 

 

Таблица 1. Примеры формул 

№ Выраже-

ние 

А – номер в группе В – дата 

рождения 

С – месяц 

рождения 

1 

 
 

  

2 

 

 
  

3 (A+B) C 

  

lg( ) 
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4 

 

 

  

5 (A-B)  

 
 

 

6 

 

 

 
 

7 (B+C)  

 

  

8 (C-A)  

 

 
 

9 

 

 

 
 

10 

 

 

 
 

11  

  

 

12  

 

 
 

13 

   

14  

  
15 

  

 

16 

  
 

17 
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18 

 
  

19 

  

 

20 
 

 
 

21 
 

 

 
22 

 

 
 

23 
 

  
24 

  

 

25 

 

 

 

26  

 

 

27 

 

 

 

 

ЧАСТЬ 4. РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ 

 

В программе Microsoft Word можно не только напечатать текст, но и 

сделать таблицу. Она вставляется в текст при помощи определенных кнопок, 

о которых мы сейчас будем говорить. Вы можете выбрать для своей таблицы 

определенное количество строк и столбцов и редактировать её на свое 

усмотрение – объединять ячейки, расширять, сужать, удалять ячейки и 

строки, печатать внутри таблицы текст и многое другое. 

В таблице, созданной при помощи программы Microsoft Office Word, 

нельзя будет произвести вычисления. То есть, если требуется не только 
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расчертить таблицу со словами и цифрами, но еще и произвести с цифрами 

какие-либо действия (сложить, умножить, вычислить процент и т.д), то тогда 

Вам нужно воспользоваться программой Microsoft Excel. 

Также в программе Microsoft Office Word есть возможность быстро 

вставить таблицу.  

1. Зайдите во вкладку Вставка, затем Таблица. В Microsoft Office 

Word есть несколько способов вставить таблицу. Это один из них. 

1.1. Проведите курсором (стрелкой) по квадратикам, а программа 

Microsoft Office Word формирует таблицу исходя из выбранного вами 

количества строк и столбцов. 

Несмотря на простоту этого способа, он не очень удобен и ограничен в 

возможностях: максимальное количество строк – 8, а столбцов – 10. 
 

 

Рисунок 5 – Вставка таблицы 

 

Нарисуйте таблицу с произвольным количеством сток и столбцов. 

Зафиксируйте результат. 

1.2. Вставить таблицу… Этот способ осуществляется с помощью окна 

диалога Вставка таблицы. Эта функция позволяет самостоятельно 

настроить количество строк и столбцов, а так же другие параметры. При 

нажатии этой функции появляется окно, изображенное на рисунке 6. 

Нарисуйте таблицу с количеством строк – количество студентов в вашей 

группе, столбцов 7. В стоках должны быть Ф.И.О. студентов вашей группы, в 

столбцах: № по порядку, Ф.И.О. студентов, № группы, № подгруппы, курс, 

специальность, код специальности. Зафиксируйте результат. 
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В разделе Автоподбор ширины столбцов доступны три параметра, от 

которых зависит ширина столбцов. 

1. Постоянная: если выбрать значение "Авто", приложение Word 

настроит ширину столбцов автоматически; можно также указать для всех 

столбцов конкретную ширину. 

2. По содержимому: будут созданы очень узкие столбцы, 

расширяющиеся при добавлении содержимого. 

3. По ширине окна: ширина всей таблицы будет автоматически 

изменена в соответствии с размерами документа. 

Если нужно, чтобы каждая последующая таблица выглядела так же, как 

создаваемая сейчас, установите флажок По умолчанию для новых таблиц. 

 

 

Рисунок 6 – Вставка таблицы с заданием ей параметров 

 

Нарисовать таблицу. Если нужна более точная настройка формы 

столбцов и строк таблицы или других параметров, чем обеспечивает базовая 

сетка, можно нарисовать нужную таблицу с помощью команды Нарисовать 

таблицу. Вы можете даже нарисовать диагональные линии и ячейки внутри 

ячеек таблицы. 

Нажмите Вставка > Таблица > Нарисовать таблицу. Указатель 

примет вид карандаша. 

Чтобы создать границы таблицы, нарисуйте прямоугольник. Затем 

внутри него нарисуйте линии столбцов и строк.  

Чтобы стереть линию, на вкладке Работа с таблицами > Макет 

нажмите кнопку Ластик и щелкните линию, которую нужно стереть. 

Нарисуйте таблицу, где количество строк – предпоследняя цифра 

студенческого билета, а количество столбцов – последняя цифра 

студенческого билета. Зафиксируйте результат. 

Таблица Exсel. Это функция позволяет вставлять в Microsoft Office 

Word таблицу из Microsoft Office Excel. 
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ЧАСТЬ 5. ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТА, РАБОТА С 

АВТООГЛАВЛЕНИЕМ 
 

1. В рабочей области введите построчно: 

1. Фамилия 

2. Имя, Отчество 

3. Группа 

4. Специальность 

К строчкам примените следующие стили: Заголовок 1, Заголовок 2, 

Заголовок 3, Обычный. 

Откройте вкладку Ссылки, и выберите пункт Оглавление (рисунок 7). 

Вставьте несколько оглавлений, меняя формат оглавления, количество 

уровней, заполнитель и другие параметры. Зафиксируйте результат, сделайте 

выводы относительно стилей текста. 
 

 

Рисунок 7 – Вставка оглавления 

 

В результате откроется окно вида (рисунок 8). 
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Рисунок 8 – Настройки автооглавления 

 

2. Откройте Ваш реферат по информатике. Примените к заголовкам и 

подзаголовкам необходимые стили. Оформите содержание реферата с 

помощью добавления автооглавления. В отчет необходимо включить 

распечатанную страницу содержания реферата. 

3. Создайте документ с произвольным содержимым (объемом 3-4 

страницы), который помимо текста должен содержать: 

• Заголовки нескольких уровней 

• Изображение 

• Таблицу 

• Автоматическое оглавление в начале текста 

Оформите текст в соответствии со следующими правилами: 

• Шрифт Times New Roman, размер 14 

• Интервал между строками 1,5 

• Выравнивание текста по ширине 

• Абзацный отступ 1,25 

• Заголовок первого уровня выполняется ПРОПИСНЫМИ буквами, с 

выравниванием по центру. Каждый раздел первого уровня должен 

заканчиваться разрывом страницы (меню Вставка – Разрыв страницы). 

Заголовок и текст должна отделять пустая строка. 
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• Заголовок второго и последующих уровней выравниваются по левому 

краю с отступом от левого края 1,25. Подзаголовки также должны отделяться 

от текста пустой строкой. 

• Нумерация заголовков осуществляется следующим образом: 

ВВЕДЕНИЕ 

1 ЗАГОЛОВОК 

1.1 Подзаголовок 1 

1.2 Подзаголовок 2 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ 

Обратите внимание, что в конце номера раздела и подраздела точки не 

ставятся. 

• Рисунки и подписи к ним выравниваются По центру. После подписи 

к рисунку отступается пустая строка, и только за ней продолжается текст. 

Каждый рисунок должен быть пронумерован и подписан следующим 

образом: 
 

 
 

Рисунок 9 – Ярлык программы Microsoft Office Word 2007 

 

• Документ должен содержать номера страниц, расположенный снизу 

по центру, либо по правому краю. Титульный лист считается первой 

страницей, однако, номер на нем не проставляется. 

• Таблицы, как и рисунки, должны быть пронумерованы. 

Наименование таблицы пишется справа вверху таблицы. Таблица 

выравнивается По ширине всего листа, независимо от количества столбцов и 

их содержимого: 

 

Таблица 2. Количество дней в месяцах 
 

Месяц Количество дней 

Апрель 30 

Май 31 

 

Чтобы скрыть номер на первой странице документа следует установить 

флажок на параметре Различать колонтитулы первой страницы. В 

редакторе Microsoft Office Word 2007 этот параметр находится в диалоговом 
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окне Параметры страницы. Для открытия этого диалогового окна 

перейдите на вкладку ленты Разметка страницы и нажмите кнопку 

быстрого вызова диалоговых окон в группе команд Параметры страницы: 

 

 

Рисунок 10 - Вкладка ленты Разметка страницы 

 

В открывшемся окне перейдите на вкладку Источник страниц и 

установите флажок на параметре Различать колонтитулы первой 

страницы. Номер на первой странице исчезнет. 
 

ЧАСТЬ 6. СОЗДАНИЕ БУКЛЕТА 

 

Буклет — произведение печати, изготовленное на одном листе, 

сложенном параллельными сгибами в несколько страниц так, что текст 

может читаться без разрезки, раскрываясь, как ширма (рисунок 11). В форме 

буклета издаются краткие путеводители, рекламы, проспекты, программы и 

т. п. 

 
 

Рисунок 11 – Схема фальцовки буклета 
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Чтобы создать буклет, необходимо установить альбомную ориентацию 

страницы, установить со всех сторон страницы одинаковые значения полей и 

разделить её на три колонки. Для этого зайдите во вкладку Разметка 

страницы – Параметры страницы. 

Создайте свой буклет с содержимым об Университете, кафедре, или 

Вашей специальности. Помимо текста различных стилей буклет должен 

содержать изображения, таблицы, объекты WordArt. Распечатайте буклет и 

сложите его согласно рисунку 11. 

 

В результате выполнения работы необходимо знать следующее: 

 

1. Основные настройки программы и редактирование текста и 

изображений. 

2. Вставка формул. 

3. Вставка таблиц. Виды добавления таблиц. 

4. Правила оформления документов. 

5. Работа с автооглавлением. 

6. Создание правильно оформленного документа. 

7. Создание буклета. 

 

Содержание отчета: 

1. Часть 1, пункт 3 – работа со стилями текста и рисунка. 

2. Часть 1, пункт 4 – результат добавления пунктов в панель быстрого 

доступа. 

3. Часть 2, пункт 1 – титульный лист. 

4. Часть 3, пункт 3 – выражение, составленное в редакторе формул. 

5. Часть 4, пункт 1.1 – 1.3 – составленные таблицы. 

6. Часть 5, пункт 1 – результат работы с автооглавлением. 

7. Часть 5, пункт 2 – автооглавление реферата. 

8. Часть 5, пункт 3 – фрагмент текста с форматированием. 

9. Часть 6 – буклет. 
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №7. 

ОЗНАКОМЛЕНИЕ С БРАУЗЕРОМ INTERNET EXPLORER 9.0 

 

ЧАСТЬ 1. ОСНОВЫ РАБОТЫ С INTERNET EXPLORER 

 

Internet Explorer - это браузер. Браузер – это прикладное программное 

обеспечение для просмотра веб-страниц; содержания веб-документов, 

компьютерных файлов и их каталогов; управления веб-приложениями; а 

также для решения других задач. 

При открытии Internet Explorer 9.0 (IE) появляется окно: 

 

 

Рисунок 12 – Окно браузера Internet Explorer 9.0 

 

Панель IE состоит из строки меню, которое появляется при нажатии 

клавиши Alt, , набора кнопок (о 

них подробнее), , строки ввода URL, 

, 
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панели вкладок  и, 

собственно, из окна просмотра HTML-документа и, возможно, окна одной из 

утилит (журнала, папки с избранными документами, настройщика каналов 

или поисковой службы). При запуске программы загружается та страница, 

которая прописана в настройках как загружаемая по умолчанию (об этом 

ниже). Чтобы просмотреть именно то, что вам надо, а не то, что предлагает 

браузер необходимо: 

• Набрать, либо выбрать из имеющихся в свитке URL или 

непосредственно IP-адрес интересующего Вас объекта сети; 

• Выбрать в меню Файл опцию Открыть и ввести InterNet-координаты 

интересующего вас объекта или же воспользоваться предоставленной 

функцией обзора; 

• Выбрать адрес, из имеющихся в списках Избранное и Журнал; 

Перемещение на новую страницу можно произвести аналогичным 

образом или воспользовавшись гиперссылкой, имеющейся в текущем HTML-

документе. Можно также воспользоваться "проторённой" дорожкой: 

вернуться на ту страницу, с которой была вызвана текущая, либо снова 

вернуться на ту страницу, с которой Вы вернулись на предыдущую. Для 

этого служат команды меню Переход, Назад и Вперёд. Однако, каждый раз 

обращаться к меню в таком случае не совсем удобно. Поэтому на панели 

кнопок помещены две кнопки. Они тоже называются Назад и Вперёд. Вот 

они: . 

Для полного удобства данные команды продублированы сочетаниями 

горячих клавиш: "Назад"-Alt+стрелка влево, "Вперёд"-Alt+стрелка 

вправо. 

Если текущая страница является "узловой", то есть с неё можно 

переместиться вперёд (назад) не на одну, а сразу на несколько страничек, то 

выбрать на какую именно можно, нажав на стрелочку на соответствующей 

кнопке и получив список альтернатив. 

Также подобные перемещения можно осуществить, вызвав 

одноимённые пункты меню "Переход" (рисунок 13). 

Каждая новая страница, открытая Вами, будет открываться в новой 

вкладке. Навигацию между открытыми страницами можно осуществлять 

нажатием на соответствующие складки на панели. Для создания новой 

вкладки необходимо нажать Ctrl + T или на соответствующую кнопку на 

панели 

вкладок:  

Также, если нажать на кнопку на панели вкладок Создать вкладку 

появится вкладка, где вы сможете быстро перейти на любимый или часто 
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посещаемый сайт, вам откроется уменьшенное представление всех открытых 

вкладок (в виде эскизов). Это упрощает поиск нужной веб-страницы.  

Так же в браузере Internet Explorer 9 отображаются наиболее часто 

посещаемые веб-сайты, к которым можно быстро получить доступ. Страница 

новой вкладки в окне браузера позволяет сразу приступить к просмотру веб-

страниц при помощи вариантов просмотра и информации, помогающей 

решить, что делать дальше. 

На странице новой вкладки у каждого веб-сайта есть свой значок и 

основной цвет, благодаря которым проще различать нужные веб-сайты среди 

многих. Также отображается индикатор, показывающий, относится ли 

открытый веб-сайт к числу часто посещаемых. В списке избранных веб-

сайтов наиболее часто посещаемые веб-сайты отображаются первыми. И 

если со временем предпочтения в отношении избранных сайтов изменятся, 

их можно легко удалить, просто закрыв их. 

На странице новой вкладки также можно повторно открыть закрытые 

вкладки, повторно открыть последний сеанс браузера или начать просмотр в 

режиме InPrivate. Во время сеансов в режиме InPrivate посещаемые страницы 

не отслеживаются на странице новой вкладки. Со страницы новой вкладки 

можно также закреплять сайты на панели задач для быстрого доступа к 

избранным сайтам. 
 

 

Рисунок 13 - Страница новой вкладки 

 

Часто случается ситуация, когда хочет вернуться к ранее посещённому 

сайту. И специально для таких случаев придуман Журнал. Чтобы его 

открыть нажмите , далее выберите Журнал (рисунок 14). 
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Чтобы просмотреть, какие сайты вы посещали в определенный период, 

щелкните по названию времени (например, Сегодня). Далее щелкните по 

сайту и выберите нужную веб-страницу. 

Вы также можете использовать сортировку: 

 Просмотр по дате – смотрите рисунок 14. 

 Просмотр по узлу – будет как на рисунке 14, только исчезнет 

сортировка по дате (например, сегодня). 

 Просмотр по посещаемости – просмотр самых посещаемых 

страниц. 

 Просмотр по порядку посещения – страницы, которые вы 

посещали сегодня, отображенные по порядку посещению. 

 Поиск в журнале – отображается строка поиска, в которую вы 

можете ввести ключевые слова для поиска по журналу. 

 

 

Рисунок 14 - Служба учёта посещений или «Журнал» 

 

Так же у Журнала есть и другие возможности, чтобы их просмотреть 

необходимо нажать на кнопку , далее Свойства обозревателя (рисунок 

15). Найдите раздел История просмотра. 

Вы можете удалять журнал обозревателя при выходе из него, либо 

очистить журнал вручную. Для ручного удаления записей журнала нажмите 

кнопку Удалить. У вас появится выбор: 

 Сохранить данные избранных веб-узлов – если стоит флажок, 

будут сохранены данные касающиеся сайтов, находящихся в избранном. 

 Временные файлы интернета – удаляет временные файлы, 

которые используются для быстрого просмотра (временные файлы могут 
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занимать много места на жестком диске, поэтому их можно удалять для 

очистки диска).  

 

 
 

Рисунок 15 – Свойства обозревателя 

 

Нажмите кнопку Параметры для просмотра других возможностей 

журнала. Найдите в появившемся окне раздел Журнал, а там - Сколько 

дней хранить страницы в журнале. По умолчанию задано 20 дней, но вы 

можете ввести любое значение от 0 до 999. 

Для просмотра одной из своих любимых страниц нажмите на кнопку 

 или выберите таковую в меню Избранное, которое вызывается выбором 

одноименного пункта меню. 

Избранное - это ссылки на веб-страницы, добавляемые в Windows 

Internet Explorer 9. Просмотреть эти ссылки можно в центре управления 
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избранным, нажав кнопку Избранное  и, перейдя на вкладку Избранное 

(рисунок 16). 

Для быстрого доступа к любимым веб-сайтам можно вывести панель 

избранного, чтобы сохраненные ссылки всегда отображались в браузере. 

 

 

Рисунок 16 – Меню «Избранное» 

 

Добавление веб-страницы в Избранное 

1. Откройте веб-обозреватель Internet Explorer. Для этого нажмите 

кнопку Пуск . В поле поиска введите Internet Explorer, а затем в 

списке результатов щелкните Internet Explorer. 

2. Перейдите на веб-страницу, которую требуется добавить в 

Избранное. 

3. Нажмите кнопку Избранное  и выберите 

команду Добавить в избранное. 

4. Введите имя выбранной страницы и выполните одно из 

указанных ниже действий: 

a. Рядом с полем Создать в нажмите кнопку Избранное и выберите 

расположение. 

b. Нажмите кнопку Создать папку и введите имя. Рядом с полем 

Создать в нажмите кнопку Избранное, выберите расположение и 

нажмите кнопку Создать. 

5. Щелкните Добавить. 

 

Добавление веб-страницы на панель избранного 

1. Откройте веб-обозреватель Internet Explorer.  
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2. Если панель избранного не отображается, щелкните кнопку 

Избранное  правой кнопкой мыши и выберите пункт Панель избранного. 

Появится под адресной строкой панель следующего вида:  

 
3. Перейдите на веб-страницу, которую требуется добавить на 

панель избранного. 

4. Нажмите кнопку Добавить на панель избранного . 

 

Примечания 

1. Чтобы удалить веб-страницу с панели избранного, щелкните ее 

правой кнопкой мыши и выберите команду Удалить. 

2. Также можно добавить веб-страницу на панель избранного, 

перетащив туда значок веб-страницы из адресной строки или ссылку. 

 

Упорядочение избранного 

1. Откройте веб-обозреватель Internet Explorer.  

2. Нажмите кнопку Избранное , щелкните стрелку, 

расположенную рядом с кнопкой Добавить в папку избранное, и выберите 

команду Упорядочить избранное. Появится окно вида, изображенного на 

рисунке 17. 

3. В диалоговом окне Упорядочить избранное выводится список 

избранных ссылок и папок. В этом окне необходимо выполнить указанные 

ниже действия. 

a. Создать папку. Нажмите кнопку Создать папку, введите имя 

новой папки и нажмите клавишу ENTER. Папки используются для 

разбиения избранного на значимые группы. Например, можно 

создать одну папку для ссылок на финансовые институты, другую - 

для ссылок на любимые сетевые журналы. 

b. Переместить…. Выберите ссылку или папку и перетащите ее на 

новое место или в папку. Также можно для перемещения элементов 

выбрать ссылку или папку, щелкнуть Переместить и затем выбрать 

папку, в которую нужно переместить элемент. 

c. Переименовать. Выберите ссылку или папку и нажмите кнопку 

Переименовать. Введите новое имя и нажмите клавишу ENTER. 

d. Удалить…. Выберите ссылку или папку и нажмите кнопку 

Удалить…. 

4. Закончив упорядочение избранного, нажмите кнопку Закрыть. 

 

 

 

Примечание 
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Чтобы упорядочить ссылки в центре управления избранным по 

алфавиту, щелкните любой элемент правой кнопкой мыши и выберите 

команду Сортировать по имени. 

 

 

Рисунок 17 – Упорядочивание выбранных страниц в «Избранное» 

 

В случае, если вдруг загрузка страницы затянулась и угрожает 

продолжаться ещё очень долго, то имеет смысл прервать процесс. Чтобы это 

сделать надо просто нажать кнопку Остановить: . Эквивалентом нажатию 

этой кнопки является нажатие клавиши Esc и действие опции Остановить в 

меню Вид. 

Может случиться так, что Вам захочется "освежить" содержимое 

страницы - мало ли, может, Вы захотите посмотреть, как выглядят внесённые 

изменения. Для этих целей служит кнопка Обновить: . Ей эквивалентно 

нажатие клавиши F5 и действие опции Обновить в меню Вид. 

Если Вы в процессе исследовательской деятельности вдруг 

почувствовали, что заблудились в дебрях Паутины, то пугаться не надо. 

Нажмите кнопку Домой:  и браузер загрузит начальную страницу. Ей 

эквивалентно нажатие клавиш Alt + M. 



25 

 

В принципе, основными рабочими элементами являются описанные 

выше кнопки. Если же в ходе работы возникнут какие-то затруднения, то 

можно обратиться за разъяснениями в справочную систему. Для её вызова 

нажмите в главном меню кнопку Справка, по нажатии, Вы увидите 

содержимое: 

 

 

Рисунок 18 – Пункт меню «Справка» 

 

Пункт О программе содержит информацию о том, кто программу 

разрабатывал, какие стандарты поддерживаются и кто владеет авторскими 

правами (у кого покупали лицензию) на использование различных 

компонентов, а также о версии установленной программы. Наиболее же 

полезным, из имеющегося в наличии, будет пункт Вызов справки (рисунок 

18). 

В этом разделе Вы при желании сможете найти ответы на вопросы, 

связанные с IE 9.0. 

 

ЧАСТЬ 2. ИЗУЧЕНИЕ ОСНОВНЫХ НАСТРОЕК ПРОГРАММЫ 

 

По мере просмотра HTML-документов Вам будет встречаться 

информация, которую Вы захотите сохранить, чтобы в дальнейшем 

обращаться к ней без подключения к Internet. Можно сохранить страницу как 

полностью, так и частично — текст, изображения или ссылки, а также 

распечатать их. Для подобной деятельности Вам будут необходимы два меню 

- "Файл" и "Правка", которые появляются при нажатии клавиши Alt. 

Начнём с самого простого - сохранения активной страницы. Ваши 

действия: заходите в меню Файл, выбираем опцию Сохранить как..., затем 

выберите папку для сохранения и нажмите кнопку Сохранить (рисунок 19) 

Если вам необходимо скопировать не всю страницу, а только часть её, 

то Вам необходимо выделить эту самую часть (для выделения всего 

содержимого воспользуйтесь соответствующей опцией меню Правка), 

выбрать опцию Копировать в меню Правка (можно щёлкнуть правой 

кнопкой, вызвать меню и выбрать опцию там), затем перейти в редактор, 

содержащий файл, куда надо вставить фрагмент, и выполнить операцию 

вставки там. 

С рисунками надо обращаться аналогично: чтобы выделить, щёлкните 

на рисунке правой кнопкой мыши, выберите одно из доступных действий 
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Сохранить рисунок как..., Копировать или Сделать фоновым рисунком. 

При выборе действия Копирование, вставку необходимо производить в 

редакторе, допускающем работу с графическими изображениями. 

 

 
 

Рисунок 19 – Сохранение веб-страницы 

 

При просмотре документов, вам может показаться, что браузер очень 

уж много места занимает на экране. Вам вполне по силам "урезать" его: 

откройте меню Вид > Панели, снятие флажка (галочки) у пункта Строка 

состояния уберёт с экрана эту самую строку состояния (установка флажка 

вернёт её на экран); здесь же в подменю Панели можно скрыть-установить 

дополнительные кнопки, строку ввода адреса и кнопки ссылок. Попробуйте 

поиграть с флажками и посмотрите, что из этого получится. 

Одно дело - копировать страницы из Сети на свой компьютер, другое 

дело – в каком виде вы их оттуда получаете. 

Существует 4 типа файла, в котором вы сохраняете свой веб-документ. 

1. Веб-страница полностью; 

2. Веб-архив, один файл; 

3. Веб-страница, только HTML; 

4. Текстовый файл. 

Сохраните веб-страницу всеми типами и сделайте вывод о том, какие 

различия между этими типами файлов. 

1. Настройка величины шрифта: откройте меню Вид - Размер шрифта. 
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Рисунок 20 - Настройка величины шрифта 

 

2. Русский язык - неосновной для программного обеспечения. 

Существуют различные способы раскодирования Кириллицы, а HTML-

документы могут быть написаны на основе любой кодировки.  

Кодировка — это способ сохранения информации, данных для 

последующего использования. Если на экране мы видим набор непонятных 

нам букв, это означает, что кодировка выбрана неправильно. И эти самые 256 

цифр обозначают символы, записанные под их значениями, на иностранном 

языке. 

Такие сбои происходят редко, главным образом это вина 

разработчиков, которые выпуская обновление программы, не учитывают 

различные факторы, которые, налаживаясь друг на друга, приводят к сбоям. 

Также это может быть ошибка самого браузера на стороне пользователя.  

Программа выставляет кодировку самостоятельно, но если нужно 

указать принудительно тип кодировки, следует зайти в настройки программы 

и сделать это вручную следующим образом: заходим в меню Вид- 

Кодировка: 
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Рисунок 21 – Выбор Кодировки 

 

Откройте меню Сервис и выберите пункт Свойства обозревателя. 

Откроется окно диалога, содержащее настройки браузера (естественно, с 

возможностью их изменения) (рисунок 22). Используя различные вкладки, 

здесь можно изменять некоторые параметры. 
 

 

Рисунок 22 – Вкладки Свойств обозревателя 

 

Вкладка "Общие" 

 

Домашняя страница 

Домашняя страница отображается при первом запуске обозревателя 

Internet Explorer или при нажатии кнопки Домой . 

Установка текущей страницы как домашней: 

 Откройте Internet Explorer.  

 Перейдите к веб-странице, которую требуется сделать домашней. 

 Щелкните правой кнопкой мыши на кнопку Домой , а затем 

Добавление или изменение домашней страницы (рисунок 23). 
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Рисунок 23 – Добавление или изменение домашней страницы 

 

 Выполните одно из следующих действий в диалоговом окне 

Добавление или изменение домашней страницы. 

 Чтобы сделать текущую страницу единственной домашней, 

щелкните Использовать веб-страницу как единственную домашнюю 

страницу. 

 Чтобы задать набор вкладок домашних страниц или добавить 

текущую страницу в набор вкладок домашних страниц, щелкните Добавить 

эту страницу как вкладку домашней страницы. 

 Для замены существующей домашней страницы или набора 

вкладок домашних страниц веб-страницами, открытыми в данных момент, 

щелкните Использовать текущий набор вкладок как домашнюю 

страницу. Эта возможность доступна, только если в Internet Explorer 

открыто несколько вкладок. 

История просмотра 

Кнопка удаления содержимого папки с временными файлами 

Интернет. Это бывает полезным, когда на диске остаётся мало места, а 

необходимости вновь открывать уже просмотренные файлы не существует. 

Также здесь можно вручную настроить размер вспомогательной папки и 

отследить её содержимое с помощью кнопки Параметры. 

Поиск 

С помощью кнопки Параметры можно выбрать одну из поисковых 

служб, которая будет использоваться браузером по умолчанию. 

Вкладки 

Нажав на кнопку Параметры можно настроить обзор с вкладками 

(рисунок 25). 

Представление 

Позволяет изменить цвета текста, фона и ссылок (просмотренных и 

непросмотренных), задаваемых по умолчанию, а также настройки шрифта и 

языка, используемые по умолчанию, и другое. 
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Рисунок 24 – Настройка обзора с вкладками 

 

Вкладка "Безопасность" 

 

Каждому из четырёх типов узлов приписывается различный уровень 

контроля за безопасностью, затем можно к каждому типу добавлять новые 

узлы, присваивая им ту же степень безопасности.  

Существует 4 типа узлов:  

 местная зона (интрасеть) - уровень безопасности, заданный для 

зоны местной интрасети, применяется к веб-узлам и содержимому, которое 

хранится в сети организации или в рабочей сети. Заданный уровень 

безопасности для зоны местной интрасети — умеренный (однако его можно 

изменить на любой другой); 

 надёжные узлы - уровень безопасности, заданный для зоны 

надежных узлов, применяется к веб-узлам, которые специально отнесены к 

этой зоне как не опасные для компьютера или данных. Заданный уровень 

безопасности для зоны надежных узлов — умеренный (однако его можно 

изменить на любой другой); 
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Рисунок 25 – Уровень безопасности 

 

 зона интернет - уровень безопасности, заданный для зоны 

Интернета, применяется ко всем веб-узлам по умолчанию. Заданный уровень 

безопасности для данной зоны — умеренно высокий (однако его можно 

изменить на умеренный или высокий). Данный параметр безопасности не 

используется только для узлов в зоне местной интрасети или для специально 

отнесенных к зонам надежных или ограниченных узлов; 

 ограниченные узлы - Уровень безопасности, заданный для зоны 

ограниченных узлов, применяется к веб-узлам, потенциально опасным для 

компьютера и данных. Отнесение веб-узлов к зоне ограниченных узлов не 

блокирует их, но запрещает выполнение сценариев и любого активного 

содержимого. Заданный уровень безопасности для зоны ограниченных узлов 

— высокий и изменению не подлежит. 

Допускается три уровня безопасности: 
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• Высокий - вывод уведомления о потенциальной угрозе. 

Потенциально опасное содержимое не загружается, и его просмотр 

невозможен. 

• Средний - вывод уведомления о потенциальной угрозе. После 

предупреждения предлагается подтвердить или отменить загрузку 

содержимого. 

• Низкий - всё содержимое автоматически загружается в 

компьютер. Рекомендуется использовать только при достаточных основаниях 

для уверенности в собственной безопасности. 

 

Вкладка "Содержание" 

 

Ограничение доступа 

Ограничение доступа – это средство, которое блокирует или разрешает 

конкретные веб-узлы, основываясь на оценке содержимого узла. 

Предоставляется возможность контролировать содержимое, 

загружаемого в браузер. Вызывается контроллёр, который ограничивает Вас 

в возможности просмотра некоторых материалов.  

Сертификаты 

Сертификаты идентифицируют веб-узлы и предоставляют шифрование 

для безопасных соединений. Данный раздел позволяет удалять личные 

сведения о безопасности, которые сохраняются при использовании смарт-

карты или общедоступного компьютера в режиме киоска (иными словами, 

очищать состояние SSL). Можно также просматривать сертификаты, 

установленные на компьютере, и управлять ими. 

Просмотр личных сертификатов безопасности, установленных на 

данном компьютере. Используются только при соединении с серверами 

проверки подлинности клиентов, запрашивающими эти сертификаты. 

Кроме того предусмотрена сертификация узлов, подразумевающая 

доверие к узлам, имеющим указанный сертификат безопасности, а также 

клиентов сети, служб E-Mail и поставщикам программного обеспечения. 

Сертификат выдаётся на определённый срок. Наконец, предусматривается 

отображение в сети сертификатов издателей. 

Автозаполнение 

Автозаполнение - это функция Internet Explorer, запоминающая 

информацию, введенную в адресную строку, веб-формы или пароли и 

предоставляющая данную информацию, когда те же сведения начинают 

вводиться снова. Данная функция избавляет от необходимости вновь и вновь 

вводить одну и ту же информацию. 
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Рисунок 26 – Вкладка «Содержание» 

 

Вкладка "Подключения" 

 

Здесь можно создать новое подключение к Internet или настроить 

параметры старого с возможностью изменения настроек как модемного 

подключения, так и подключения через локальную сеть. 

 

Вкладка "Программы" 

 

С помощью этой вкладки можно выбирать приложения, которые будут 

автоматически использоваться для каждой из служб Интернета в списке. 

Также можно сделать Internet Explorer браузером по умолчанию, или же 

наоборот, отключить эту функцию. 
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Рисунок 27 – Вкладка «Программы» 

 

Вкладка "Дополнительно" 

 

Позволяет дополнительно настраивать браузер, здесь предусмотрены 

специальные возможности, установки относительно сценариев, описанных в 

документе, относительно загрузки и просмотра, относительно организации 

просмотра, пометки просмотренных ссылок, упрощения загрузки за счёт 

запрета на загрузку элементов мультимедиа, дополнительная настройка 

профилей безопасности, дополнительные настройки печати, панели 

инструментов, используемых протоколов передачи. 
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Рисунок 28 – Вкладка «Дополнительно» 

 

В результате выполнения работы необходимо знать следующее: 

 

1. Дать определение: Браузер, Журнал, Избранное, Кодировка, 

Домашняя страница, Ограничение доступа, Автозаполнение. 

2. Процесс добавления адреса веб - страницы в Избранное. 

3. Процесс сохранения веб - страницы. 

4. Изменение цвета фона веб - страницы, а также шрифта и размера. 

5. Уровень безопасности. 

6. Виды Кодировки. 

 

Содержание отчета 

1. Информация о программе. 

2. Информация из Журнала. 
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3. Зафиксировать процесс добавления адреса веб - страницы в 

Избранное в папку, имя которой – Ваша фамилия и группа. 

4. Распечатка сохраненной веб - страницы (или фрагмента веб - 

страницы), которая должна содержать как тест, так и изображения. 

5. Создать документ Microsoft Office Word и скопировать в него текст 

и изображения выбранной веб - страницы (той же, что и в пункте 4). 

Предоставить распечатку документа. 

6. Изменить цвет фона веб - страницы, а также шрифт, размер. 

Зафиксировать начальные настройки и вид веб - страницы, Ваши настройки и 

вид веб - страницы после изменения. Вернуть настройки по умолчанию. 

7. Зафиксировать вид веб - страницы в начальной и любой другой 

кодировке. Вернуть настройки по умолчанию. 

8. Зафиксировать уровень безопасности. 

 

 

Оценка Отлично Хорошо Удовлетворительно Неудовлетворительно 

Балл 1 – 0,85 0,84 – 0,7 0,69 – 0,6 менее 0,6 
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Приложение 1 

Титульный лист отчета 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Федеральное государственное автономное образовательное 

учреждение высшего образования 

«ЮЖНЫЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

Институт нанотехнологий, электроники и приборостроения 

 

 

Дисциплина «Информатика» 

 

 

ОТЧЕТ 

о выполнении лабораторной работы № ____ 

___________________________________________________ 

название 

по теме «Работа с прикладным программным обеспечением в операционной 

системе MS Windows» 

 

 

*Фамилия, и.о. студента, № группы 

____________________________________ 

 

*Дата выполнения 

_______________________________________________________ 

 

*Фамилия, и.о. преподавателя 

__________________________________________ 

 

**Оценка задания ___________________________ (30+50+20=100 максимум) 
(уровень теоретических знаний + практический навык + отчет) 

 

**Общая оценка ______ х __________ = _________ _____________________ 
сумма        коэффициент       итоговые  оценка   подпись 

баллов          баллы 

 

**Комментарий преподавателя: 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

 

 

 

Таганрог 201__ 
∗ Заполняется студентом 

** Заполняется преподавателем
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Приложение 2 

Образец титульного листа к лабораторной работе №6  

 

МИНОБРНАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ  

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования  

«ЮЖНЫЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

 

Институт нанотехнологий, электроники и приборостроения 

Кафедра электрогидроакустической и медицинской техники 

 

Дисциплина «Информатика» 

 

 

 

 

 

РЕФЕРАТ 
по теме: «Центральный процессор» 

 

 

 

 

 

 

 

Выполнил: Проверил: 

Студент группы ЭПбо – 1 - 3 к.т.н., доцент кафедры ЭГАиМТ 

Иванов Иван Иванович Вишневецкий Вячеслав 

Юрьевич 

 

 

 

 

 

г. Таганрог, 2014 
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