
 

 

Лабораторная работа «Текстовый процессор. 

Оформление курсовой работы» 

Указание: Задания выполните в файле «Word_lab4». 

Задание 1. Создайте и оформите титульный лист курсовой работы по образцу. 

Титульный лист должен располагаться на первой странице документа. Образец 

титульного листа представлен в файле «Образец титульного листа». Используйте свою 

фамилию и имя, укажите номер группы, текущий год, факультет/институт, кафедру. Тема 

работы: «Достопримечательности Петрозаводска». 

Если после вставки текста изменились 

параметры форматирования (шрифт, 

размер и т.д.), то щелкните по кнопке 

Параметры вставки (она появляется сразу 

после вставки текста) и выберите команду 

Сохранить исходное форматирование. 

Задание 2. С соблюдением правил набора текста после заголовка Онежская 

набережная введите текст: 

 

Задание 3. Выполните проверку правописания в набранном фрагменте. 

Задание 4. Текст введения был скопирован из интернета. Определите причины 

появления больших пробелов в тексте и устраните их (см. файл 

«Word_Редактирование2»). 

 



 

 

 

Задание 5. Отформатируйте текст: 

a. Задайте поля страницы: верхнее — 2 см; нижнее — 2 см; левое — 3 см; правое — 

1,5 см. 

b. Сделайте так, чтобы каждый раздел (Введение, Основная часть, Заключение, 

Список использованных источников) начинался с новой страницы, для этого 

вставьте разрывы страниц. 

c. Создайте стиль Курсовая со следующими характеристиками: 

Шрифт Times New Roman; размер шрифта 14 пт; междустрочный интервал 1,5 

строки; отступ первой строки абзаца 1,25 см; отступ до и после абзаца 0; 

выравнивание текста по ширине. 

d. Все абзацы текста (кроме заголовков) оформите с помощью стиля Курсовая. 

e. Оформите список использованных источников как нумерованный список. 

Задание 6.  

a. Вставьте 3 любые фотографии из папки «Фото» в подходящие разделы документа 

(названия изображений соответствуют названиям разделов документа). Измените 

размеры фотографий.  

b. Добавьте подписи к изображениям. 

Наименование рисунка указывается под рисунком по центру в одну строку с 

номером через тире (знак тире может быть набран с помощью одновременного 

нажатия комбинации клавиш CTRL+ALT+Num - или Вставка — Символ — Другие 

символы — вкладка Специальные знаки). Нумерация рисунков и схем сквозная.  

Образец: 

 

Рис. 1 — Скульптура «Рыбаки» 

Задание 7.  

a. Оформите заголовки разделов (выделены в тексте красным цветом) стилем 

Заголовок 1.  

b. Оформите заголовки подразделов (выделены в тексте зеленым цветом) стилем 

Заголовок 2.  

c. Измените параметры стилей Заголовок 1 и Заголовок 2. 

Заголовок 1: Шрифт Times New Roman; размер шрифта 16 пт; цвет черный; 

начертание полужирное; выравнивание текста по центру. 



 

 

Заголовок 2: Шрифт Times New Roman; размер шрифта 14 пт; цвет черный; 

начертание полужирное; выравнивание текста по центру. 

d. Добавьте на отдельную страницу автособираемое оглавление. Набирать 

оглавление вручную не нужно! Оглавление должно располагаться на второй 

странице документа.  

Задание 8. Добавьте автоматическую нумерацию к заголовкам разделов и 

подразделов основной части (сделайте заголовки элементами списка). Следует 

выполнить нумерацию заголовков в тексте работы, а оглавление обновить, таким 

образом, нумерация появится и в нем. Оглавление должно выглядеть следующим 

образом: 

 

Задание 9. Добавьте нумерацию страниц в нижнем правом углу. Сстраницы 

нумеруются, начиная с введения, т.е. на титульном листе и листе с оглавлением не 

должно быть номера, а лист с введением имеет номер 3. 

Задание 10. Примените к страницам с таблицей «По следам истории: старый и новый 

Петрозаводск» альбомную ориентацию, остальные страницы должны иметь книжную 

ориентацию. Обновите оглавление, чтобы отразить последние изменения. 

 


