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1 Лабораторная работа № 1. Текстовый редактор 
Microsoft Word 

 
Цель работы: ознакомиться с основными элементами Microsoft Word; 

научиться создавать, редактировать и форматировать документы. 
 
1.1 Теоретический материал 
 
Перед выполнением практического задания ознакомиться с [1, 2]. 
 
1.2 Практическое задание 

 
1.2.1 Создание документа (титульного листа) по шаблону. 
1 Создайте документ (титульный лист) в соответствии с рисунком 1.1. 
2 Сохраните документ под именем PIR-241_IvanovII_Word_Lab_1_Titul  

в формате .docx, выполнив команду Файл / Сохранить как … . 
 

 
 

Рисунок 1.1 – Шаблон титульного листа 
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1.2.2 Редактирование и форматирование документа. 
Получите от преподавателя индивидуальное задание на создание, 

редактирование и форматирование документа. 
 
1.2.3 Оформление документа по стилям. 
Создайте новый документ с несколькими страницами. Первая страница – 

титульный лист в соответствии с рисунком 1.1. Вторая страница – авто-
собираемое содержание. Следующие страницы несколько разделов  
с заголовками первого и второго уровней. Последняя страница – литература. 

 
1.2.4 Работа с табуляцией, списками, таблицами и формулами. 
1 Создайте новый документ с титульным листом и автособираемым 

содержанием и несколькими разделами с заголовками первого уровня. 
2 В первом разделе «1 Табуляция» наберите фрагмент текста прайс-листа по 

образцу на рисунке 1.2. Для этого используйте размер шрифта 14 пт, левую 
границу и «красную строку» (отступ первой строки) установите на 0 см, правую 
границу – на 15 см. Установите на горизонтальной линейке или через диалоговое 
окно Табуляция табуляторы необходимых типов в соответствии с рисунком 1.3. 
Далее после набора текста каждой колонки нажимайте клавишу Tab. 

 

 
 

Рисунок 1.2 – Прайс-лист 
 

 

 
 

Рисунок 1.3 – Табуляторы 
 
3 Во втором разделе «2 Списки» создайте списки в соответствии  

с рисунком 1.4. 
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Рисунок 1.4 – Маркированные, нумерованные, многоуровневые списки 
 
4 В третьем разделе «3 Таблицы» создайте таблицы с вашим расписанием 

занятий. Первая таблица – расписание занятий вашей подгруппы в соответствии 
с шаблоном (рисунок 1.5). Вторая таблица – расписание занятий групп ПИР  
и АСОИР на неделю в соответствии с шаблоном (рисунок 1.6). Третья таблица – 
список посещения занятий подгруппы на семестр по дисциплине 
«Информатика» в соответствии с шаблоном (рисунок 1.7). В данной таблице 
приведите ФИО студентов из своей подгруппы и укажите все даты занятий  
с сентября по декабрь. Четвертая таблица – объявление (рисунок 1.8). 

 

 
 
Рисунок 1.5 – Шаблон расписания занятий для подгруппы 
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Рисунок 1.6 – Шаблон расписания занятий для групп ПИР и АСОИР 
 

 
 
Рисунок 1.7 – Шаблон списка подгруппы 
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Рисунок 1.8 – Пример объявления 

 
 

5 В четвертом разделе «4 Формулы» наберите текст и формулы, 
представленные на рисунке 1.9, либо в соответствии с выданным 
преподавателем индивидуальным заданием. 
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Рисунок 1.9 – Шаблон документа 
 
Контрольные вопросы 
 
1 Перечислите основные элементы MS Word и укажите их назначение. 
2 Опишите процесс создания документа в Word. 
3 Как выделить слово, строку, несколько строк текста, предложение? 
4 Как выделить абзац, несколько абзацев? 
5 Как выделить произвольный текстовый фрагмент и весь документ? 
6 Как скопировать, переместить, удалить текстовый фрагмент? 
7 Что такое табуляция? Какие табуляторы Вы знаете? 
8 Как задать точные параметры табуляции? 
9 Что такое списки? Назовите основные типы списков. 
10 Как изменять уровни в многоуровневом списке? 
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2 Лабораторная работа № 2. Сбор сведений о персональном 
компьютере 

 
Цель работы: приобрести навыки сбора информации о персональном 

компьютере и его комплектующих. 
 

2.1 Теоретический материал 
 
Перед выполнением практического задания ознакомиться с [1, 3–5]. 

 
2.2 Практическое задание 
 
1 Используя программу AIDA64, посмотрите конфигурацию своего 

компьютера и сгенерируйте краткий отчет. 
2 Создайте документ в соответствии со структурой, представленной на 

рисунке 2.1. В раздел «1 Конфигурация компьютера» копируем информацию из 
краткого отчета по суммарной информации компьютера из программы AIDA64. 
В раздел «2 Данные об операционной системе» вставляем скриншот основных 
сведений о компьютере в Windows. В остальные разделы приводим описание 
компьютера и его элементов, приводя картинку комплектующей, ее технические 
характеристики и краткое описание. В списке литературы приводятся ссылки на 
все интернет-сайты откуда бралась информация о комплектующих, их 
технических характеристиках и описании. Литературу оформляем по ГОСТ. 

 

Для персонального компьютера  Для ноутбука 

 
Титульный лист 
Содержание 
1 Конфигурация компьютера  
2 Данные об операционной системе  
3 Компьютер и его элементы 
3.1 Монитор 
3.2 Процессор 
3.3 Материнская плата 
3.4 Оперативная память 
3.5 Винчестер 
3.6 Корпус и блок питания 
3.7 Клавиатура и мышь 
Список литературы 
 

  
Титульный лист 
Содержание 
1 Конфигурация компьютера  
2 Данные об операционной системе  
3 Компьютер и его элементы 
3.1 Ноутбук и его описание 
3.2 Процессор 
3.3 Оперативная память 
3.4 Винчестер 
Список литературы 

 
Рисунок 2.1 – Структура отчета 

  



11 

Контрольные вопросы 
 
1 Как можно узнать информацию о технических характеристиках 

компьютера? 
2 Какое программное обеспечение существует для сбора информации  

о комплектующих компьютера? 
3 Назовите назначение комплектующих, находящихся в вашем компьютере. 
 
 

3 Лабораторная работа № 3. Подбор конфигурации 
компьютера 

 
Цель работы: овладеть практическими навыками анализа и выбора 

составных элементов конструкции персонального компьютера (ПК) для 
составления требуемой конфигурации в зависимости от заданных требований. 
 

3.1 Теоретический материал 
 
Перед выполнением практического задания ознакомиться с [1, 4, 5]. 

 
3.2 Практическое задание 
 
В соответствии с индивидуальным заданием подберите комплектующие для 

компьютера, предназначенного для решения определенного круга задач с учетом 
требований предполагаемого заказчика и ограничений бюджета.  

Перед началом поиска оборудования для конкретной сборки необходимо 
определиться, какие комплектующие система должна иметь обязательно, а какие 
можно поставить дополнительно. Чаще всего в минимальную конфигурацию входят: 
процессор, оперативная память, жесткий диск, корпус, монитор, клавиатура, мышь. 
Но в зависимости от условий состав оборудования может быть изменен. Поэтому 
предположив все варианты использования системы, сформируйте такой 
минимальный состав оборудования, который удовлетворил бы заказчика. 

Выберите необходимые модели комплектующих, все комплектующие 
должны быть совместимы между собой. Предложите не менее трех 
альтернативных сборок систем, укажите все основные характеристики, 
выполните сравнение по каждому комплектующему в сборке. 

Собранную информацию оформите в виде отчета. 
Отчет по лабораторной работе должен содержать: 
 титульный лист; 
 содержание; 
 вариант индивидуального задания. 
Если в индивидуальном задании описано какое программное обеспечение 

должно использоваться, то в поле текста с индивидуальным заданием 
необходимо привести минимальные, оптимальные и рекомендуемые системные 
требования, предъявляемые к компьютеру, чтоб программа могла работать. Если 
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в задании указана только область применения, то необходимо кратко ее описать, 
затронув какое программное обеспечение может применяться, а также какие 
общие существуют рекомендации к компьютерам применительно к конкретной 
сфере деятельности; 

 раздел «Конфигурация № 1»; 
 раздел «Конфигурация № 2»; 
 раздел «Конфигурация № 3». 
В каждом разделе должна быть представлена конфигурация компьютера по 

форме (таблица 3.1), кратким описанием и обоснованием подобранной 
конфигурации. При выборе комплектующих обязательно нужно проверить  
их совместимость; 

 раздел «Технические характеристики комплектующих ПК» с 
подразделами по каждой из комплектующей, используемой в составленных 
конфигурациях. В данных подразделах должно быть представлено: 
наименование комплектующей, ее назначение и описание, технические 
характеристики, фотографии, цена; 

 раздел «Сравнение конфигураций» где представлена сводная таблица  
с несколькими вариантами конфигураций ПК (альбомный формат листа).  
Ее необходимо представить в виде таблицы, аналогичной таблице 3.2; 

 выводы, в которых должны быть обоснования всех конфигураций ПК  
и рекомендации по наиболее оптимальному варианту; 

 список литературы, выполненный по ГОСТ. 
В отчете содержание должно быть автособираемым, нумерация таблиц  

и рисунков в пределах разделов, список литературы оформлен по ГОСТ. 
 

Таблица 3.1 – Формат представления результатов 
 

Элемент конфигурации ПК 

Наименование комплектующей,  
ее краткие характеристики и ссылка  

на интернет-страницу магазина,  
в котором она продается 

Цена 

1 Процессор (CPU)   
2 Кулер на процессор (Cooler)   
3 Материнская плата (Motherboard)   
4 Оперативная память (RAM)   
5 Видеокарта (GPU)   
6 Винчестер (HDD, SSD)   
7 Блок питания   
8 Корпус системного блока   
9 Монитор   
10 Клавиатура   
11 Мышь   
Дополнительное оборудование, 
указывается по необходимости 

  

  ИТОГО 
Цена 
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Таблица 3.2 – Формат представления результатов 
 

Конфигурация Конфигурация 1 Конфигурация 2 Конфигурация 3
Итоговая цена 
ПК 

   

Элементы кон- 
фигурации ПК 

Наименование 
комплектующей 

Цена Наименование 
комплектующей

Цена Наименование 
комплектующей

Цена

1 Процессор       
2 Оперативная 
память 

      

3 Видеокарта       
… и т. д. 
(указать все 
элементы ПК) 

      

 
Контрольные вопросы 
 
1 Что понимают под конфигурацией компьютера? 
2 Какие компоненты конфигурации ПК определяют его быстродействие? 

Ответ обоснуйте. 
3 Чем необходимо руководствоваться при выборе комплектующих ПК? 
4 В чем преимущества самостоятельной сборки ПК? 
5 Назовите достоинства и недостатки приобретения готовой конфигурации ПК. 
6 Какое дополнительно оборудование вы бы порекомендовали приобрести 

при сборке вашей конфигурации? 
7 На какие параметры необходимо обращать внимание при выборе 

процессора? 
8 Какие комплектующие обеспечивают минимальный состав ПК? 
 
 

4 Лабораторная работа № 4. Создание презентаций в Microsoft 
PowerPoint 

 
Цель работы: ознакомиться с основными элементами PowerPoint; 

научиться создавать презентации. 
 
4.1 Теоретический материал 
 
Перед выполнением практического задания ознакомиться с [1, 6, 7]. 
 
4.2 Практическое задание 

 
Создайте презентацию на тематику, указанную преподавателем. Примените 

различные шаблоны оформления слайдов, используйте эффекты анимации при 
демонстрации слайдов. 
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Контрольные вопросы 
 
1 Перечислите основные элементы MS PowerPoint и укажите их назначение. 
2 Что такое слайд? Как добавить в презентацию новый слайд? Как удалить, 

скрыть слайд? 
3 Что такое шаблон? Какие виды шаблонов существуют в PowerPoint? 
4 Как применить шаблоны оформления? 
5 Что такое цветовая схема слайда и как ее выбрать? 
6 Как создать для двух слайдов один шаблон оформления, но разную 

цветовую схему? 
7 Какие спецэффекты позволяет использовать PowerPoint? 
 
 

5 Лабораторная работа № 5. Табличный процессор  
Microsoft Excel 

 
Цель работы: изучить типы данных, используемых в Excel; освоить 

способы ввода, редактирования и форматирования содержимого таблиц. 
 
5.1 Теоретический материал 
 
Перед выполнением практического задания ознакомиться с [6–9]. 
 
5.2 Практическое задание 
 
1 Создайте таблицу с определением среднего балла по результатам сессии  

и расчета получаемой стипендии. 
2 Создайте таблицу с информацией о машинах и их параметрах. Примените 

автофильтры и сортировки. 
3 Посчитайте уравнения по заданным преподавателем формулам. 
4 Постройте графики функций по заданным преподавателем формулам. 
5 Решите систему уравнений в соответствии с заданием, выдан- 

ном преподавателем. 
 
Контрольные вопросы 
 
1 Назначение электронных таблиц. 
2 Как определить, какая ячейка текущая? 
3 Как адресуются ячейки электронной таблицы? 
4 Основные элементы интерфейса EXCEL. 
5 Что такое относительный и абсолютный адрес? 
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6 Лабораторная работа № 6. СУБД Microsoft Access.  
Создание таблиц 

 
Цель работы: ознакомиться с процессом создания таблиц в режиме конст-

руктора; освоить способ установления связей между таблицами; ознакомиться 
со схемой данных и настройкой параметров связей между таблицами. 

 
6.1 Теоретический материал 
 
Перед выполнением практического задания ознакомиться с [7–9]. 
 
6.2 Практическое задание 
 
1 Создать базу данных в соответствии с выданным преподавателем 

вариантом индивидуального задания. 
2 Согласно варианту задания создать таблицы базы данных с заданными 

типами и свойствами полей. Задать ключевые поля. 
3 Создать связи между таблицами. Настроить связи между таблицами таким 

образом, чтобы обеспечить целостность данных. 
4 Наполнить таблицы конкретными данными. 
5 Сформулируйте и сконструируйте в СУБД Access запросы к БД:  

– на вывод некоторых полей из двух таблиц; 
– на вывод данных по условию, представляющему выражение: типа срав-

нения; с логическим оператором «И»; с логическим оператором «ИЛИ»; 
– с вычислениями над полями БД; 
– параметрический; 
– на внесение изменений в БД. 

 
Контрольные вопросы 
 
1 В файл какого типа сохраняется база данных? Какие объекты 

представлены в области навигации базы данных? 
2 Чем определяется состав полей таблицы? Чем определяется структура 

таблицы? 
3 В каком режиме наиболее полно определяются параметры структуры 

таблицы? В каком режиме осуществляется ввод данных в таблицу? 
4 Для чего создается схема данных базы Access? В каких отношениях 

должны находиться таблицы, чтобы для них можно было установить параметры 
поддержания связной целостности данных? 

5 По какому полю должна быть установлена связь между таблицами, чтобы 
появилась возможность установить параметры поддержания связной 
целостности данных? 
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6 Как добавить необходимые таблицы и их поля в запрос? 
7 Какие записи составляют таблицу запроса на выборку? 
8 Какие операторы сравнения и логические операторы могут быть 

использованы при записи условия отбора? 
9 Как создать запросы с параметрами, на вычисления, обновление? 
10  Каково назначение Мастера запросов? 
 
 

7 Лабораторная работа № 7. Программирование 
 
Цель работы: ознакомиться с технологией разработки программного 

обеспечения на языке C#, используя WinForm или WPF с подключением к базе 
данных Microsoft Access. 
 

7.1 Теоретический материал 
 
Перед выполнением практического задания ознакомиться с [10, 11]. 

 
7.2 Практическое задание 
 
Создайте приложение на C#, используя WinForm или WPF с подключением 

к БД Access, сделанной в лабораторной работе № 6. В приложении должно быть 
реализовано отражение данных из Access с возможностью добавления, 
редактирования и удаления данных. 

По разработанной программе оформите отчет. 
 
Контрольные вопросы 
 
1 Что такое WinForm и WPF? 
2 Как происходит подключение к базе данных в C#? 
3 Какие компоненты существуют в WinForm для работы с данными  

из базы данных? 
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