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ПРЕДИСЛОВИЕ 
 

В условиях глобальной информатизации общества неотъем-
лемым качеством квалифицированного специалиста любого 
профиля становится высокий уровень информационной куль-
туры. Это предполагает знание основ и базовых понятий ин-
форматизации и умение применять современные информаци-
онные технологии в различных сферах производства, общест-
венной и личной жизни людей. Интенсивное развитие инфор-
мационных технологий и их широкое применение в сфере 
культуры обусловливают значимость качественной подготовки 
специалистов данной сферы в этой области.  
Цель преподавания дисциплины «Основы информационных 

технологий» – обучить студентов теоретическим основам ин-
формационных технологий, базирующихся на применении 
персональных компьютеров и вычислительных сетей, и раз-
вить практические навыки работы с операционными система-
ми, интернет-технологиями, разнообразными служебными и 
сервисными средствами, офисными пакетами и другими про-
граммными продуктами, которые используются в сфере куль-
туры и искусств. 
Задача курса – обеспечить студентов знаниями в области 

информационных технологий с учетом истории, текущего со-
стояния и мировых тенденций развития программных и техни-
ческих средств и возможностями их использования в учебной 
и профессиональной деятельности. 
Основная цель лабораторных работ по дисциплине «Основы 

информационных технологий» – закрепление знаний, полу-
ченных на лекционных занятиях, формирование умений и на-
выков применения этих знаний на практике для организации 
учебной, в том числе самостоятельной, работы студента. 
Содержание данного учебно-методического пособия струк-

турировано по тематике лабораторных работ в соответствии с 
учебной программой дисциплины. Для каждой лабораторной 
работы определены тема, цель, приведены краткие теоретиче-
ские сведения, предложены упражнения для выполнения с по-
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шаговой детализацией, задания для самостоятельной работы, а 
также вопросы для самоконтроля.  
Лабораторные работы имеют четкую целевую направлен-

ность. Выполняя их, студенты приобретают навыки работы с 
интерфейсом пользователя современной вычислительной тех-
ники и современных программных продуктов, учатся создавать 
с помощью современного программного обеспечения разнород-
ные электронные документы, содержащие текст, диаграммы, 
графики, рисунки и таблицы, учатся форматировать, редакти-
ровать и анализировать созданный электронный документ.  
Для выполнения заданий лабораторных работ используются 

следующие программные средства: операционная система Mic-
rosoft Windows XP, ее стандартные программы, текстовый 
процессор Microsoft Word, табличный процессор Excel, систе-
ма управления базами данных Access и мультимедийная про-
грамма создания презентаций Microsoft PowerPoint. 
Изучив курс и выполнив предложенные лабораторные рабо-

ты, студент должен: 
– освоить основные приемы работы с интерфейсами опера-

ционных систем Windows и операционных оболочек типа Total 
Commander; 

– уметь создавать папки и файлы в указанных операционных 
средах, их копировать, перемещать, сохранять и удалять, а 
также осуществлять обмен данными между их различными 
приложениями; 

– уметь создавать электронные документы, содержащие тек-
сты, таблицы, рисунки и диаграммы на основе изученных 
практических приемов создания, редактирования и формати-
рования текстов, таблиц, рисунков и диаграмм; 

– освоить приемы создания презентаций на основе мульти-
медийной программы PowerPoint; 

– уметь создавать электронные презентации, содержащие 
тексты, таблицы, рисунки и диаграммы, музыкальные фраг-
менты, настраивать анимацию; 

– освоить технологию разработки электронной таблицы; 
– уметь создавать электронные таблицы, содержащие раз-

личные форматы данных, производить вычисления с использо-
ванием формул и функций, строить диаграммы; 

– освоить технологию создания баз данных; 
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– уметь создавать таблицы, запросы различных типов, фор-
мы, отчеты для управления базой данных. 
Приведенные лабораторные работы являются базовыми.  

В них даются теоретические сведения и приемы практической 
работы, необходимые для обучения студентов. Однако данные 
работы могут быть дополнены и расширены преподавателем в 
зависимости от исходной подготовки студентов. 

 
Краткие рекомендации по выполнению лабораторных ра-

бот. В процессе проведения лабораторной работы студент по-
лучает раздаточные материалы (методические материалы и за-
дание на проведение работы) от преподавателя в электронном 
виде, копирует их в свою папку, изучает методические и крат-
кие теоретические материалы по теме, выполняет задание по 
лабораторной работе, составляет отчет о выполненной работе в 
электронном виде в соответствии с изложенными ниже требо-
ваниями и сдает его преподавателю. 
Сдача лабораторных работ происходит в конце каждого 

учебного занятия при наличии электронной версии отчета о 
проделанной работе. При сдаче лабораторной работы препода-
ватель проверяет отчет о проделанной работе, проверяет тео-
ретические знания (с помощью контрольных вопросов) и оце-
нивает выполненную работу в баллах по рейтинговой системе. 
Оценка является комплексной: она учитывает теоретические 
знания в объеме лекционного курса, практические навыки ра-
боты на компьютере, активность в процессе проведения прак-
тических занятий в компьютерном классе, выполнение графика 
учебного процесса и качество оформления документов на 
электронном и бумажном носителях. 
После создания учебного файла следует сохранить его в 

нужной папке и под требуемым именем. Названия всех файлов 
на электронных носителях должны начинаться с фамилии и 
инициалов автора работы, например, «Кузнецов И.А. – Опера-
ционные системы.doc».  
Все сдаваемые преподавателю материалы должны быть 

аккуратно оформлены, легко поддаваться идентификации и 
не вызывать никаких сомнений в авторской принадлежности.  

 
Правила оформления отчета по выполнению лаборатор-

ной работы. Отчет о лабораторной работе начинается с 
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оформления титульного листа, затем следуют описание самой 
лабораторной работы и ответы на контрольные вопросы. 
Все страницы нумеруются. Титульный лист включают в об-

щую нумерацию, но номер «1» на нем не ставится. Рекомен-
дуемые параметры при наборе в редакторе Microsoft Word: 
межстрочный интервал – одинарный, шрифт – Times New 
Roman, кегль – 14. 
Сдаваемые преподавателю печатные работы должны иметь 

титульные листы, на которых должны быть указаны факультет, 
группа, фамилия, имя и отчество студента и стоять его под-
пись. 
Оформление титульного листа. Первая страница отчета о 

лабораторных работах - это титульный лист. Титульный лист 
заполняется по строго определенным правилам. В верхней час-
ти страницы указывается полное наименование учебного заве-
дения; ниже – факультет и кафедра. В средней части страницы 
пишутся название курса обучения и тема лабораторной рабо-
ты. Тема в кавычки не заключается. Ниже темы, справа, пи-
шется «Выполнил», затем: группа, фамилия, имя и отчество 
студента. Еще ниже пишется «Проверил» и указываются: уче-
ное звание, ученая степень, фамилия и инициалы преподавате-
ля. Внизу титульного листа, по центру, указываются место вы-
полнения отчета и год. 
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1. ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  
ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 
Операционная система – комплекс управляющих и обраба-

тывающих программ, которые выступают как интерфейс меж-
ду устройствами компьютера и прикладными программами, 
предназначены для управления устройствами, управления вы-
числительными процессами, для эффективного распределения 
вычислительных ресурсов между ними, организации надежных 
вычислений и обеспечения взаимодействия пользователя  
с компьютером.  

Windows – название семейства операционных систем для 
IBM-совместимых персональных компьютеров, разработано 
фирмой Microsoft.  
Рабочий стол – это главная область экрана, которая появля-

ется после включения компьютера и загрузки операционной 
системы Windows. На рабочем столе располагается Панель за-
дач. На ней отображаются значки запущенных программ. Она 
также содержит кнопку Пуск, которой можно воспользоваться 
для доступа к программам, папкам и параметрам компьютера. 
Под объектами операционной системы понимают папки, 

файлы, окна, значки и др. 
Значки – это графическое представление объектов, которые 

обозначают программы, файлы, папки и другие объекты. 
Ярлык объекта – это путь к объекту, указатель на объект,  

в качестве которого могут выступать программа, файл, папка, 
принтер и т.д. Удаление (копирование) ярлыка приводит к уда-
лению (копированию) указателя, но не объекта. Ярлык к про-
грамме, документу или принтеру может быть создан в любой 
папке.  
Файлы – поименованная последовательность байтов.  
Папка – элемент файловой системы, структура для хранения 

файлов и других папок.  
Корзина – папка, в которой хранятся удаленные пользовате-

лем файлы. Значок Корзина располагается непосредственно на 
Рабочем столе. 
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Проводник – программа-менеджер для работы с файловой 
структурой − дисками, папками и файлами.  
Архивация – способ сжатия (упаковки) файла или группы 

файлов для дальнейшего хранения и переноса. Под архивом 
понимается массив из сжатых файлов, имеющий одно имя. Це-
лями упаковки файлов являются обеспечение более компакт-
ного размещения информации на диске, сокращение времени и 
соответственно стоимости передачи информации по каналам 
связи в компьютерных сетях. Кроме того, упаковка в один ар-
хивный файл группы файлов существенно упрощает их пере-
нос с одного компьютера на другой, сокращает время копиро-
вания файлов на диски, позволяет защитить информацию от 
несанкционированного доступа, способствует защите от зара-
жения компьютерными вирусами. 
Архиваторы – программы, выполняющие сжатие и восста-

новление сжатых файлов в первоначальном виде. Наиболее 
популярные форматы архивов − ZIP, RAR, ARJ, CAB, GZIP. 
Самораспаковывающийся архивный файл – это загрузочный 

исполняемый файл, который способен к самостоятельной раз-
архивации находящихся в нем файлов без использования про-
граммы-архиватора.  

 
Лабораторная работа № 1 

Операционные системы с графическим интерфейсом  
Цель. Систематизировать, углубить имеющиеся знания по 

работе с объектами графического интерфейса ОС Windows, 
приобрести навыки работы с программами-архиваторами. 

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Изучите организацию справочной системы. От-
кройте справочную информацию о настройках компьютера в 
Windows XP – кнопка Пуск / Справка и поддержка. Изучите 
информацию о настройке рабочего стола, о настройке свойств 
экрана, изменении разрешения экрана, о выборе языка, о соз-
дании ярлыков, использовании проводника Windows. 

 
Задание 2. Настройка рабочей среды Windows. 
1. Скорректируйте установленные дату и время. 
2. Настройте цветовую гамму экрана, выберите серый цвет 

фона Рабочего стола. 
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3. Установите новую экранную заставку, отрегулируйте ее 
параметры. 

4. Добавьте в список языков, используемых на компьютере, 
немецкий язык, воспользовавшись меню Пуск / Панель управ-
ления / Язык и региональные стандарты. Проверьте внесенные 
изменения, для чего, щелкнув значок языка на панели задач, 
откройте список установленных на компьютере языков ввода и 
выберите нужный. 

5. Перенесите Панель задач вправо. Измените ширину пане-
ли так, чтобы она занимала половину экрана. Восстановите 
стандартные размеры и положение Панели задач. 

6. Измените настройку Панели задач, чтобы Панель задач 
автоматически убиралась с экрана, а меню Пуск отображалось 
в классическом стиле. Для этого вызовите из контекстного ме-
ню команду Свойства. 

7. Заполните таблицу 1. 
Таблица 1 

Действия Значения Алгоритм выполнения 
Установление языков   
Назначение сочетания 
клавиш для переклю-
чения шрифта 

  

Изменение разрешения 
экрана 

  

 
Задание 3. Запуск программ и открытие документов. Управ-

ление открытыми окнами. 
1. Запустите из стартового меню Программы / Стандарт-

ные программы WordPad, Paint, Калькулятор и Проводник. 
2. С помощью программы Проводник откройте любой доку-

мент на диске D: (файл с расширением .doc). Запомните путь к 
этому документу. Закройте окно. 

3. Дважды щелкните на значке Мой компьютер, найдите и 
откройте тот же документ, что и в пункте 2. Закройте окно. 

4. Откройте окна Проводник, Калькулятор. Измените разме-
ры открытых окон и поменяйте окна местами. 

5. Сделайте окно Проводник активным, разверните окно во 
весь экран и возвратите к первоначальному состоянию. 

6. Откройте окно Мой компьютер. Расположите все три ок-
на: каскадом, сверху вниз, слева направо. Для этого вызовите 
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контекстное меню панели задач (щелчок правой кнопки мыши 
на полосе панели задач) и активизируйте соответствующую 
команду.  

7. Восстановите первоначальный вид рабочего стола. 
 
Задание 4. Работа с ярлыками. 
1. Откройте папку Мои документы. Создайте в этой папке 

ярлык для папки D:\Student. 
2. Создайте ярлык для программы Калькулятор, назовите 

этот ярлык Калькулятор. Используя ярлык Калькулятор, за-
пустите одноименную программу. 

3. Для любого документа из папки Мои документы создайте 
на рабочем столе ярлык, назовите этот ярлык Пример. 

4. Измените значок ярлыка. Удалите ярлык Пример. 
5. Создайте на рабочем столе ярлык для программы Блокнот. 
6. Просмотрите свойства ярлыка для программы Блокнот и 

измените их так, чтобы программа выполнялась в окне, раз-
вернутом на весь экран, и разрешение экрана составляло 640 х 
480 точек. Для этого, указав ярлык Блокнот, вызовите контек-
стное меню, в нем выберите опцию Свойства. В окне Свойст-
ва: Блокнот выберите вкладку Ярлык и в поле Окно выберите 
вариант «развернутое на весь экран», на вкладке Совмести-
мость в группе Параметры включите опцию Разрешение эк-
рана 640х480. Щелкните кнопку Применить. 

7. Запустите программу Блокнот, используя созданный яр-
лык, и убедитесь в том, что заданные свойства проявляются. 
Закройте окно программы Блокнот. 

8. Скопируйте ярлык Блокнот на панель задач, для чего, 
указав ярлык мышкой, нажмите левую кнопку мыши и отта-
щите ярлык Блокнот на панель задач. 

9. Скопируйте значок приложения Мой компьютер с рабо-
чего стола в папку Мои документы. Проанализируйте и объяс-
ните изменение вида значка. Смените значок для ярлыка.  

10. Запустите приложение Мой компьютер из папки Мои 
документы. 

11. Упорядочите на рабочем столе ярлыки различными спо-
собами. 

 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 12 

Задание 5. Работа с папкой Мой компьютер. 
1. Откройте папку Мой компьютер и просмотрите содержи-

мое компьютера. Найдите информацию о дисках. Результаты 
отразите в виде таблицы 2. 

Таблица 2 
Задание Значение 

Количество дисков  
Метки дисков  
Емкость дисков  
Количество свободного места  

 
2. Познакомьтесь с опциями команды Вид. Посмотрите со-

держимое папки Student диска D: (обратите внимание на стро-
ку состояния): 
− выведите в окне только имена файлов; 
− выведите всю информацию о файлах; 
− упорядочите значки по именам файлов, по типам файлов; 
− отсортируйте размещение значков папок и файлов по воз-

растанию даты последнего изменения объекта. 
3. Установите отображение элементов как Вид / Плитка. Пе-

реместите несколько элементов окна. Включите режим автома-
тического упорядочения значков. Можно ли переместить знач-
ки теперь? 

4. Создайте в папке Мои документы три папки с помощью 
меню и с помощью контекстного меню (щелчок правой кноп-
кой мыши на свободной от значков рабочей области окна те-
кущей папки). Дайте папкам имена Группа, Факультет, Ка-
федра.  

5. Скопируйте в папку Мои документы любые 5 файлов из 
других папок.  
Для копирования или перемещения папок и файлов можно 

использовать один из следующих способов: 
− меню Правка и команды Вырезать, Копировать, Вставить; 
− соответствующие кнопки панели инструментов; 
− правый щелчок на папке или файле и команды контекст-

ного меню; 
− операцию перетаскивания объектов мышью, при этом для 

копирования надо предварительно нажать и удерживать кла-
вишу Ctrl. 
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6. С помощью текстового редактора Блокнот создайте файл 
ФИО.txt, содержащий ваше полное имя и фамилию, номер груп-
пы и номер домашнего телефона. Сохраните файл в папке Группа.  

7. Откройте созданные папки. Расположите окна слева направо.  
8. В окне Мои документы выделите значки папок Группа, 

Кафедра и переместите их в папку Факультет.  
9. Удалите из папки Группа файл ФИО.txt. 
10. Найдите в Корзине удаленный файл ФИО.txt. Восстано-

вите его при помощи меню, вызываемого правой клавишей 
мыши. Убедитесь, что файл ФИО.txt. снова появился в папке 
Группа и путь к вашему файлу имеет вид: Мои документы\ 
Факультет\ Группа\ФИО.txt. 

 
Задание 6. Работа в Проводнике. 
1. Запустите Проводник и познакомьтесь с основными эле-

ментами окна. Выполните различные настройки дерева про-
водника. Работайте с диском D:. 

2. Задайте представление отображения папок и файлов в ок-
не Проводника в виде таблицы, для чего в меню Вид выберите 
опцию Таблица. 

3. Отсортируйте размещение значков папок и файлов по 
возрастанию даты последнего изменения, для чего щелкните в 
правой части окна Проводника на заголовке столбца Изменен. 

4. Отрегулируйте размеры левой и правой части Проводника. 
5. Откройте программу Explorer c помощью Проводника 

(Мой компьютер\С:\Windows\Explorer.exe). 
6. Раскройте в левой части окна оглавление диска D:, найди-

те папку Student и создайте в ней свою рабочую папку по на-
званию специальности и номеру группы. В дальнейшем тексте 
она будет называться Папка группы. 

7. В левой части Проводника выделите папку Мои докумен-
ты. В правой части окна Проводника отобразилось содержание 
папки. Выделите первый, последний файлы и файл в середине 
папки щелчком мыши при нажатой клавише Ctrl. Скопируйте 
их в буфер обмена, используя сочетания клавиш Ctrl+C (копи-
ровать), и вставьте содержимое буфера обмена в Папку группы, 
используя сочетания клавиш Ctrl +V (вставить). 

 
Задание 7. Поиск файлов. 
1. Изучите справочную информацию Windows о поиске фай-

лов и папок, для чего в меню Пуск выберите команду Справка 
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и поддержка. В окне Центр справки и поддержки введите об-
раз поиска «поиск файлов и папок».  

2. Выполните поиск файла notepad на диске С:, указав имя и 
папку – Windows. Запустите программу notepad. Создайте но-
вый документ с именем abc.txt в Папке группы. 

3. Найдите файл ФИО.txt и создайте для данного файла яр-
лык в Папке группы. Для этого откройте Папку группы и пере-
тяните в нее с нажатой правой кнопкой мыши значок найден-
ного файла ФИО.txt из окна Результаты поиска. В открыв-
шемся меню выберите Создать ярлык.  

4. Найдите на диске D: файлы, задавая последовательно кри-
терии поиска: по диапазону дат; по типу файла; по искомому 
тексту; по размеру файла. 

5. Найдите на диске D: файлы с расширением doc, в которых 
содержится текст «документ». Для этого выполните следую-
щие операции: в поле окна поиска Часть имени файла или имя 
целиком введите расширение *.doc, в поле Слово или фраза в 
файле задайте образ поиска «документ». Откройте список По-
иск в и выберите в нем диск С: и, щелкнув кнопку Найти, про-
ведите поиск. Скопируйте один из найденных при выполнении 
задания файлов в Папку группы и переименуйте его. Для этого 
выделите файл, вызовите контекстное меню и, выбрав в нем 
команду Переименовать, задайте новое имя файла. 

6. Найдите: все файлы, измененные за последние два дня на 
диске D:; самый большой файл на диске С:; файлы WinRar и 
WinZip; все файлы с расширением txt в папке Мои документы. 
Результаты поиска оформите в виде таблицы 3. 

Таблица 3 
Задание Результаты поиска Поисковый запрос 

Количество файлов на 
диске D:, измененных 
за последние два дня 

  

Путь к файлу WinRar    
Путь к файлу WinZip   
Самый большой файл 
на диске C: 

  

Количество текстовых 
файлов в папке Мои 
документы 
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Задание 8. Архивирование файлов. 
1. Скопируйте в Папку группы не менее 10 файлов с расши-

рениями .dat, .doc, .bmp. Для поиска файлов используйте из-
вестные вам инструменты поиска. 

2. C помощью архиваторов WinRar и WinZip, найденных в 
задании 7.6, упакуйте файлы, находящиеся в Папке группы. 
Выполните это задание, применив различные методы сжатия: 
Обычный и Максимальный. Сравните размеры полученных ар-
хивов и исходного каталога. Рассчитайте коэффициент сжатия 
по формуле: размер файла/размер архива. Какие опции надо 
установить, чтобы получить наименьший объем архива? За-
полните таблицу 4. 

Таблица 4 

Формат архива Размер 
файлов 

Размер 
архива 

Коэф-
фициент 
сжатия 

Размер само-
распаковы-
вающегося 
архива 

Rar, Обычный     
Rar, Максимальный     

Zip, Обычный     
Zip, Максимальный     

 
3. Добавьте в один из архивных файлов файл ФИО.txt из 

папки Группа: Мои документы\Факультет\ Группа\ФИО.txt. 
4. Извлеките из полученного архивного файла любой файл в 

папку Факультет.  
5. Распакуйте один из архивных файлов в папку Группа. 
6. Создайте самораспаковывающийся архив из Папки группы 

под именем Ваша_фамилия_Архив. Распакуйте созданный ар-
хив в папку Факультет. 

7. Удалите все созданные Вами файлы и папки в папке Мои 
документы.  

 
Контрольные вопросы 

1. Какие возможности предоставляются пользователю по 
изменению настроек Windows? 

2. Каково назначение объекта значок операционной системы 
Windows? Чем значки отличаются от ярлыков? Как создать но-
вый ярлык? 
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3. Что такое контекстное меню, какими способами его мож-
но вызвать и как оно используется в приложениях Windows? 

4. Что такое буфер обмена и для чего он используется? 
5. По каким атрибутам файла можно выполнить его поиск? 
6. Для чего предназначены архиваторы? Приведите примеры. 
7. Как определить, работая с файлами в Windows, архивный 

файл?  
8. Что такое панель задач? Как можно изменить положение и 

размеры панели задач? 
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2. ОБРАБОТКА ТЕКСТОВОЙ ИНФОРМАЦИИ 
 
Ввод текстовой информации. Существуют четкие правила 

сочетания пробелов и знаков препинания. Знаки препинания не 
отделяются пробелом от предшествующего текста. Одним 
пробелом отделяются от числа символы «номер», «параграф», 
«процент». Например, № 17, § 8, 25 %. При этом не допускает-
ся размещение в разных строках чисел и их наименований. При 
переносе не должны быть оторваны инициалы имен и отчеств 
от фамилий персоналий, одиночные буквы-сокращения от 
смыслового продолжения (например: г. Минск, 2011 г. и т. д.). 
Сокращенные выражения (т. д., т. е.) также не переносятся.  
В этих случаях рекомендуется вместо обычного пробела между 
словами вставлять так называемый «неразрывный пробел» (на-
бирается с помощью сочетания клавиш Ctrl+Shift+Пробел). 
Этот метод можно применять при наборе предлогов и союзов  
в начале предложений. Тире отделяется от слов пробелами, на-
пример: Минск – столица Республики Беларусь. Между числи-
тельными в значении «от–до» (например, «1–12») должны сто-
ять короткие тире (–), то же относится и к знаку «минус». 
Не ставится точка в заголовке и подзаголовке, отделенном 

от текста, в конце подрисуночной подписи, в заголовке табли-
цы. Для задания формата абзаца нельзя использовать лишние 
пробелы и табуляции, расставлять принудительные переносы.  
При наборе библиографических текстов должны быть вы-

полнены все правила набора с выделениями, сокращениями. В 
случае нумерации должны быть соблюдены правила перечис-
лений. 
Зачастую на практике приходится набирать в редакторе 

Word одни и те же фрагменты текста. В таких случаях реко-
мендуется создать новый элемент автотекста и затем встав-
лять нужный текст по команде Вставка / Автотекст и задан-
ному имени. С помощью функции Автозамена можно исправ-
лять опечатки и слова с ошибками, а также вставлять символы 
и другие фрагменты текста.  
Автоматизировать выполнение часто повторяющихся задач 

можно с помощью макросов, которые представляют собой на-
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бор команд на языке Visual Basic для приложений (VBA). Од-
нако некоторые макросы представляют угрозу безопасности и 
способны вызвать заражение компьютера или сети вирусом. 
При открытии файла, содержащего макросы, появляется па-
нель сообщений со значком щита и кнопкой Включить содер-
жимое. Если известно, что макрос поступил из надежного ис-
точника, можно нажать кнопку Включить содержимое (Не от-
ключать макросы) и файл откроется как надежный документ. 
Форматирование текста в редакторе Word – это изменение 

формы представления текстовой информации. Форматирова-
ние производится с помощью команд меню Формат. Некото-
рые команды отображаются кнопками на панели инструментов 
Форматирование. В программе Microsoft Word 2010 вместо 
панелей инструментов используется пользовательский интер-
фейс Fluent (лента). C помощью ленты можно быстро находить 
необходимые команды, которые упорядочены на ней в логиче-
ские группы, собранные на вкладках. Каждая вкладка связана с 
определенным типом действий, например набором текста или 
компоновкой страницы. Чтобы увеличить рабочую область, 
некоторые вкладки можно выводить только при необходимос-
ти. Когда лента свернута, видны только вкладки.  
Гарнитура – это совокупность шрифтов, объединенных об-

щими стилевыми признаками, отличными от других шрифтов. 
Существуют различные классификации гарнитур. В зависимо-
сти от назначения гарнитуры подразделяют на следующие 
группы: шрифты с засечками (имеют небольшие поперечные 
линии на концах штрихов и выраженный переход от толстой 
линии штриха к тонкой, применяются для основного текста); 
рубленые (не имеют засечек и единообразны по толщине, ис-
пользуются для оформления заголовков); рукописные (имити-
руют текст, написанный вручную ручкой, пером, кисточкой  
и т. п.); машинописные (имитируют текст, набранный на пе-
чатной машинке); декоративные (не подходят для длинных 
текстов, хорошо смотрятся в большом кегле); символьные 
(вместо букв отображаются различные символы и рисунки). 
Шрифт (нем. Schrift, от нем. Schreiben – писать) – графиче-

ский рисунок начертаний букв и знаков, составляющих единую 
стилистическую и композиционную систему. В настоящее 
время термины «гарнитура» и «шрифт» часто употребляются 
как синонимы. При выборе шрифта следует исходить из его 
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легкости для чтения и соответствия всему стилю публикации. 
Для строгих документов рекомендуется применять только 
классические шрифты и не более двух на документ. Макси-
мальное число шрифтов в одном документе 3–4. 
Кегль – вертикальный размер шрифта. Определяется в пунк-

тах. В основе измерений лежат системы Дидо (Европа, Россия) 
и Пика (Англия, США). 
Интерлиньяж – расстояние между строками. Общая высота 

строки равна кеглю самого крупного шрифта, использованного 
в ней, плюс небольшое расстояние. Стандартная величина ин-
терлиньяжа определяется как 110–120% от кегля. 
Выключка – выравнивание набора текста по вертикальным 

границам полосы. Различают выключку по левому краю, при 
которой получается неровная правая сторона; по правому 
краю, при которой получается неровная левая сторона; по цен-
тру, при которой текст выравнивается симметрично относи-
тельно линии, делящей полосу вертикально пополам; 
по ширине, при которой между словами устанавливается от-
бивка таким образом, чтобы левая и правая стороны полно-
стью заполняли пространство между полями полосы; и по 
формату (используется только в специальных программах 
компьютерной верстки), при которой текст заполняет про-
странство между вертикальными границами текстового блока. 
Кернинг и трекинг характеризуют не сами символы, а рас-

стояние между ними, т. е. межсимвольные пробелы. Они необ-
ходимы для улучшения зрительного восприятия текста. Кер-
нингом называется изменение ширины пробела для конкрет-
ных пар литер. Обычно кернинг делается в сторону уменьше-
ния пробела таким образом, что выступающие части одной ли-
теры заходят в пространство другой. При этом размещение 
символов становится зрительно более равномерным. Совре-
менные шрифты снабжены таблицами кернинга, то есть спис-
ком пар, для которых нужно сокращать пробел при наборе  
текста. Это, например, ГО, ГА, АУ, Ст и др. Если в шрифте 
есть большая таблица пар кернинга, он будет хорошо и равно-
мерно смотреться в разном кегле. Трекинг, в отличие от кер-
нинга, задается не для пары, а для нескольких символов и ха-
рактеризует величину межсимвольного пробела в группе сим-
волов. Пробелы меняются одинаково для всех выделенных 
символов. Если задавать трекинг для двух символов, то он бу-
дет аналогичен кернингу. 
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Начертание – это комплект строчных и прописных знаков, 
цифр и знаков препинания. Начертания отличаются насыщен-
ностью, пропорциями, контрастностью, наклоном знаков. Наи-
более распространенные из них: нормальное, полужирное, 
курсив и полужирный курсив. 
В приложении Microsoft Word существуют три способа соз-

дания таблиц: вставка таблицы, рисование таблицы, преобра-
зование текста в таблицу. Таблицу можно вложить в другую 
таблицу, что позволяет создавать более сложные таблицы. 
В Microsoft Word 2003 для работы с таблицами применяется 
меню Таблицы. Для оформления можно использовать не толь-
ко команды этого меню, но и специальную панель инструмен-
тов Таблицы и границы. В Microsoft Word 2010 для работы с 
таблицами используется группа команд из меню Вставка. До-
бавление или удаление строк (столбцов), разделение (объеди-
нение) ячеек и таблиц, установка ширины и высоты столбцов и 
строк выполняется с помощью вкладки Макет, стили таблиц и 
оформление границ – на вкладке Конструктор. Ширину (вы-
соту) столбцов (строк) таблиц можно регулировать с помощью 
перемещения маркеров на горизонтальных и вертикальных ли-
нейках. Маркеры на линейках появляются после выделения 
таблицы или ее части. 
Шаблоны – это файлы, предназначенные для создания про-

фессионально выглядящих документов. Параметры страниц и 
форматирования в шаблонах уже заданы; необходимо только 
заполнить их содержимым. При запуске программы Microsoft 
Word автоматически открывается шаблон Normal. Этот шаблон 
содержит не только установленные параметры страниц, но и 
элементы автотекста, стили для форматирования и т. д. Однако 
шаблон Normal не единственный. В состав приложений 
Microsoft Office уже входит ряд шаблонов. В качестве приме-
ров шаблонов можно привести шаблоны резюме, приглашений 
и информационных бюллетеней.  
Для набора формул рекомендуется использовать встроенные 

редакторы формул, например Microsoft Equation 3.0. Формулы, 
набранные с помощью таких встроенных редакторов, обычно 
соответствуют всем правилам набора и верстки. 
Графические объекты, которые создаются в Microsoft Word, 

являются векторными. В векторной графике все изображения 
описываются в виде математических объектов – контуров 
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(path). Каждый контур представляет собой независимый объ-
ект, который можно перемещать, масштабировать и изменять. 
Векторную графику часто называют также объектно-ориен-
тированной графикой. Объекты векторной графики легко тран-
сформируются, ими просто манипулировать, что не оказывает 
практически никакого влияния на качество изображения. Их 
можно группировать, добавлять текстовые строки. Объектам 
можно придавать объем, применять к ним тень. В тех областях 
графики, где принципиальное значение имеет сохранение яс-
ных и четких контуров, например в шрифтовых композициях, 
в создании фирменных знаков, логотипов и т. п., векторная 
графика незаменима. Векторная графика действительно огра-
ничена в чисто живописных средствах и не предназначена для 
создания фотореалистических изображений.  

 
Лабораторная работа № 2 

Форматирование текста в редакторе Word 
Цель. Приобрести основные навыки работы в текстовом ре-

дакторе Microsoft Word, изучить пользовательский интерфейс, 
основные способы выделения и правила форматирования тек-
стовой информации, создание многоуровневых списков. 

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Основные приемы работы в текстовом редакторе 
Word. 

1. Запустите программу Microsoft Word, пользуясь меню 
Пуск / Программы / Microsoft Word. На экране появится окно 
программы Word. Изучите структуру и элементы окна.  

2. Откройте файл z1_1. Сохраните его в своей папке под 
другим именем. 

3. Научитесь устанавливать и убирать панели инструментов 
и линейку при помощи команды Вид и с помощью контекстно-
го меню. 

4. Установите Линейку и панели Стандартная и Формати-
рование. Изучите содержимое строки состояния. Выключите и 
включите отображение строки состояния.  

5. В программе Microsoft Word 2010 щелкните ленту правой 
кнопкой мыши и выберите пункт Свернуть ленту. Чтобы вос-
становить ленту, нажмите кнопку Развернуть ленту. Кнопка 
Развернуть ленту находится в правом верхнем углу окна при-
ложения (рис. 1). 
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Рис. 1. Окно программы Microsoft Word 2010 

6. Просмотрите вкладки ленты, изменяя активность меню.  
7. Выполните настройку панелей быстрого доступа. Дабавь-

те на нее кнопки открытия файла, копирования в буфер обмена 
и вставки из буфера обмена. Расположите панель быстрого 
доступа над лентой. Удалите кнопки копирования и вставки с 
панели быстрого доступа (рис. 2). 

 

 
Рис. 2. Настройка панели быстрого доступа 
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8. Просмотрите различные режимы отображения документа 
(меню Вид). Измените масштаб просмотра. Отобразите в левой 
части окна эскизы страниц. Включите структуру документа. 
Для Microsoft Word 2010 включите область навигации. Озна-
комьтесь с различными режимами ее работы. 

 
Задание 2. Способы выделения текстовой информации. 
Освойте различные способы выделения текстовой информации: 
1. Двойным кликом левой кнопки мыши по слову выделите 

слово.  
2. Удерживая клавишу Ctrl, выделите несколько несмежных 

слов. 
3. Тройным кликом по слову выделите абзац. 
4. Кликом по левому полю выделите строку. 
5. Двойным кликом по левому полю выделите абзац. 
6. Тройным кликом по левому полю выделите весь текст. 
7. Выделите весь текст горячими клавишами Ctrl+А. 
8. Установите курсор в любое место текста. Сделайте клик 

левой кнопкой мыши через несколько абзацев. Произойдет вы-
деление текста от первого до следующего клика мышью. 

9. Удерживая клавишу Shift, нажимайте клавиши управления 
курсором (стрелки вниз, вверх, влево, вправо, Home, End, Page 
Up, Page Dn). 

10. Удерживая клавишу Alt, выполните выделение верти-
кального блока текста. 

 
Задание 3. Форматирование информации в текстовом редак-

торе Word. 
1. Выполните форматирование текста (файл z1_1.doc).  
 

Таблица 5 
Требования к формату шрифтов 

Вид текста Шрифт 
Заголовок Times New Roman, кегль 14, полужирный 

Подзаголовок Times New Roman, кегль 12, полужирный 
курсив 

Основной 
текст 

Times New Roman, кегль 11 
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Таблица 6 
Требования к формату абзацев 

Абзац 
Вид текста Вырав-

нивание Отступы, см Интервалы, пт 

Заголовок По  
центру 

Слева – 0 
Справа – 0 
Первая строка – 0 

Перед – 6 
После – 6 
Интерлиньяж – 1 

Подзаголо-
вок 

По  
правому 
краю 

Слева – 0 
Справа – 0 
Первая строка –
 отступ 1 

Перед – 3 
После – 3 
Интерлиньяж – 1 

Основной 
текст 

По  
ширине 

Слева – 0 
Справа – 0 
Первая строка –
 отступ 1 

Перед – 0 
После – 0 
Интерлиньяж – 1 

 
2. Введите и отформатируйте текст по предложенному об-

разцу.  
 
Основы форматирования в Word 
? Шрифт 
Настройка формата выделенных символов осуществляется в диалоге [Формат / 

Шрифт] и включает такие характеристики: 
1. Шрифт (Arial, Times, Courier). 
2. Начертание (обычный, курсив, полужирный, полужирный курсив). 
3. Кегль. 
4. Подчеркивание. 
5. Цвет. 
6. Эффекты (зачеркнутый, двойное зачеркивание). 
7. Верхний индекс, нижний индекс, с тенью, , приподнятый, утопленный, МА-

ЛЫЕ ПРОПИСНЫЕ, ВСЕ ПРОПИСНЫЕ).  
8. Интервал (трекинг) (обычный, уплотненный, р а з р е ж е н н ы й ).  
9. Смещение (нет, вверх, вниз). 
? Абзац 
Формат абзаца (меню [Формат / Абзац]) включает такие параметры:  
1. Способ выравнивания: 
влево,  

вправо,  
по центру, 

по ширине. 
2. Отступ в первой строке абзаца (отступ, выступ, нет).  
3. Ширину и положение абзаца на странице, устанавливаемое отступами абзаца сле-

ва и справа относительно полей страницы. 
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4. Интервалы – межстрочное расстояние и расстояние между смежными абзацами 
(перед и после абзаца).  

Маркер конца абзаца “¶” хранит всю информацию о форматировании абзаца. 
 

Задание 4. Создание многоуровневых списков. 
1. Создайте новый документ. 
2. Для построения нумерованного списка наберите первую 

строку, выделите ее. Выполните команды Формат / Список / 
Многоуровневый (для Microsoft Word 2010 вкладка Абзац меню 
Главная) и выберите нужный вид списка и нужную нумера-
цию. Установите курсор в конец первой строки и нажмите кла-
вишу Enter. Добавленная строка будет иметь тот же уровень 
вложенности, что и предыдущая. Для увеличения уровня вло-
женности нажмите клавишу Tab , для уменьшения – Shift+Tab. 
Последовательно наберите нужные строки, устанавливая нуж-
ный уровень вложенности.  
Программное обеспечение ЭВМ 
1. Операционные системы 

1.1. DOS 
1.2. WINDOWS XP 
1.3. WINDOWS NT 
1.4. UNIX 

2. Системы программирования 
2.1. BASIC 
2.2. PASCAL 
2.3. C++ 

3. Прикладные программы 
3.1. Текстовые процессоры 

3.1.1.WORD PAD 
3.1.2. WORD 
3.1.3. WORD PERFECT 

3.2. Электронные таблицы 
3.2.1. EXСEL 
3.2.2. LOTUS 
3.2.3. QUATROPRO 

3.3. Системы управления базами данных 
3.3.1. FOXPROX 
3.3.2. ACCESS 
3.3.3. ORACLE 
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Задание для самостоятельного выполнения 
Отформатируйте текст (z1_2.doc). 

Таблица 7 
Требования к формату шрифтов 

Строка Шрифт 
Заголовок Arial , кегль16, полужирный, разреженный – 1 
Подзаголо-
вок 

Arial, кегль14, полужирный курсив, разре-
женный – 1,2 

Основной 
текст 

Times New Roman, кегль 14 

 
Таблица 8 

Требования к формату абзацев 
Абзац 

Строка Выравни-
вание Отступы, см Интервалы, см 

Заголо-
вок 

По  
левому 
краю 

Слева – 0 
Справа – 0 
Первая строка – 0 

Перед – 6 
После – 6 
Интерлиньяж – 1 

Подзаго-
ловок 

По  
левому 
краю 

Слева – 0 
Справа – 0 
Первая строка –
 отступ 1 

Перед – 3 
После – 3 
Интерлиньяж – 1 

Основной 
текст 

По  
ширине 

Слева – 0 
Справа – 0 
Первая строка –
 отступ 1,2 

Перед – 0 
После – 0 
Интерлиньяж –
 1,5 

 
Контрольные вопросы 

1. Дайте определение основных характеристик символа: 
кегль, гарнитура, начертание, трекинг (разреженный, уплот-
ненный). 

2. Дайте определение основных характеристик абзаца: вы-
равнивание, интерлиньяж. 

3. Перечислите основные режимы отображения документов 
и их особенности. 

4. Как осуществляется формирование пользовательских ус-
тановок внешнего вида окна программы Microsoft Word 2003 
(Microsoft Word 2010)? 
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5. Сформулируйте принципы работы пользовательского ин-
терфейса Fluent (лента). 

6. Опишите правила формирования многоуровневых списков. 
 

Лабораторная работа № 3 
Редактирование текста в редакторе Word 

Цель. Приобрести основные навыки редактирования тексто-
вой информации, изучить создание стилей и оглавления, исполь-
зование многоколоночной верстки и вставки иллюстраций.  

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Основные приемы редактирования текста. 
1. Откройте файл z2_1. Сохраните его в своей папке под дру-

гим именем. 
2. Включите непечатные символы и проведите анализ пра-

вильности набора информации. В тексте встречаются следую-
щие непечатные символы: 
º – неразрывный пробел; 
· – пробел; 
8  – разрыв строки без разрыва абзаца. 
3. При редактировании информации используйте команду 

Заменить. Разрыв строки заменить на знак абзаца, неразрыв-
ные пробелы в начале абзацев просто удалить. Дефис, который 
используется вместо тире, следует заменить на длинное тире. 
Длинное тире с двух сторон отделяется пробелами, рекоменду-
ется в этом случае использовать неразрывные пробелы 
(Ctrl+Shift+Пробел). 

4. Измените регистр написания заголовков и подзаголовков 
на ВСЕ ПРОПИСНЫЕ. Для этого воспользуйтесь командой 
Шрифт меню Формат или сочетанием клавиш Shif+F3. 

5. Выполните проверку правописания. В Microsoft Word 
2003 эта команда находится в меню Сервис/Правописание. В 
Microsoft Word 2010 – на вкладке Правописание меню Рецен-
зирование. 

 
Задание 2. Оформление документа. 
1. Проверьте, что установлен режим работы Разметка стра-

ницы, и установите следующие параметры страницы: размер 
бумаги – А4; ориентация – Книжная; левое поле – 2,5 см, пра-
вое, верхнее, нижнее – 1,5 см. 
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2. Создайте титульный лист. Для этого добавьте с помощью 
разрыва страницы новую страницу перед первым листом. Для 
оформления титула вставьте рисунок по тематике текста, с по-
мощью объекта WordArt можно создать рамку, выполнить за-
ливку страницы. В Microsoft Word 2010 просмотрите варианты 
оформления титульной страницы на вкладке Страницы меню 
Вставка. Установите какой-либо понравившийся вариант, из-
мените в нем название. 

3. Для форматирования документа используйте стили. 
Стиль – это поименованный набор параметров форматирова-
ния. Программа Microsoft Word содержит много стандартных 
стилей для основного текста, заголовков, списков и т. д.  
Для создания нового стиля для форматирования абзацев тек-

ста выполните команду Формат / Стили и форматирование. 
В открывшемся на панели задач окне нажмите кнопку «Соз-
дать стиль», далее в окне Создание стиля укажите имя стиля, 
основан на… – обычный. Задайте следующие параметры фор-
матирования: шрифт – Century, кегль – 14, начертание – обыч-
ное, выравнивание – по ширине. С помощью кнопки Формат 
установите отступ первой строки – 0,7 см, межстрочный ин-
тервал – одинарный. Выполните форматирование документа  
в соответствии с созданным стилем. Для заголовков исполь-
зуйте стиль Заголовок 2. 
В Microsoft Word 2010 стили представлены в меню Главная. 

Для удобства создания нового стиля для основного текста вы-
делите любой абзац, отформатируйте его по заданным пара-
метрам, а затем сохраните выделенный фрагмент как новый 
экспресс-стиль. 

4. Оформите колонтитулы документа, поместив в них сле-
дующую информацию: в верхний – текущую дату, в нижний –
 название текста. На вкладке Источник бумаги в окне Пара-
метры страницы задайте расстояние от края до верхне-
го/нижнего колонтитула – 0,7 см и установите флажок разли-
чать колонтитулы первой страницы для их последующего 
удаления с титульного листа. В Microsoft Word 2010 вставка 
колонтитулов и установка всех параметров производится с по-
мощью вкладки Колонтитулы меню Вставка. 

5. Вставьте нумерацию страниц внизу листа. Первая страни-
ца в нумерацию входит, но номер на ней не ставится.  

6. Вставьте пустую страницу после титульного листа, введи-
те текст «Содержание», разместите через строку оглавление  
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с помощью команды Вставка / Ссылка / Оглавления и указате-
ли, вкладка Оглавление. Выберите формат – Изысканный, за-
полнитель – точки. В Microsoft Word 2010 оглавление создает-
ся с помощью вкладки Оглавление меню Ссылки.  
Проверьте возможность быстрого перехода из оглавления  

к нужному разделу по щелчку левой кнопки мыши при нажа-
той клавише Ctrl. 

 
Задание 3. Создание многоколоночного текста. 
1. Сохраните отформатированный файл в своей папке, ука-

зав новое имя. 
2. Удалите колонтитулы, номера страниц, титульный лист  

и содержание. 
3. Установите следующие параметры страницы: ориента-

ция – альбомная, все поля – 2 см. 
4. Заголовки отформатируйте следующим образом: все про-

писные, полужирное начертание, кегль – 16 пт, интервал –
 разреженный 2 пт. В основном тексте установите кегль –  
10 пт. Для этого внесите изменения в ранее созданный стиль 
основного текста. 

5. Выделяя текст между заголовками, установите для каждо-
го фрагмента в окне Колонки следующие параметры: количест-
во колонок – 3, промежуток (средник) – 0,7. 

6. Установите автоматические переносы в тексте. Зона пере-
носа – 0,63 см. В Microsoft Word 2003 данная операция выпол-
няется с помощью команды Сервис / Язык / Расстановка пере-
носов. В Microsoft Word 2010 расстановка переносов находится 
на вкладке Параметры страницы меню Разметка страницы. 

7. Для всего текста установите подложку. Текст подложки –
 названия документа. В Microsoft Word 2010 текст подложки 
можно вставить с помощью вкладки Фон страницы меню Раз-
метка страницы или команды Экспресс-блоки / Организатор 
стандартных блоков вкладки Текст меню Вставка. С по-
мощью этой команды можно также выбрать оформление ниж-
них и верхних колонтитулов, надписей, номеров страниц, ти-
тульных листов и т. д. 

 
Задание для самостоятельного выполнения 

Выполните редактирование и форматирование с помощью 
стилей текста из папки z2 (номер текста соответствует номеру 
учебного компьютера). Параметры форматирования указаны  
в задании 2. 
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Контрольные вопросы 
1. Перечислите основные непечатные символы, которые ис-

пользуются в текстовом редакторе. Как они обозначаются? 
2. Что такое «стиль форматирования»? Как создаются и ис-

пользуются стили? В чем преимущества форматирования с по-
мощью стилей? 

3. Как создается оглавление? Что такое уровни текста? 
4. Как изменить имя документа? 
5. Каким образом можно пронумеровать документ? 
6. Как отредактировать колонтитул? 
7. Как разбить документ на разделы? 
8. Каким образом можно соединить два раздела? 
 

Лабораторная работа № 4 
Создание таблиц в редакторе Word 

Цель. Приобрести основные навыки создания и форматиро-
вания таблиц, научиться выполнять сортировку и вычисления  
в таблицах, производить обрамление и заливку. 

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Основные приемы создания таблиц. 
1. Создайте новый документ и сохраните его в своей папке 

под именем «Таблицы». 
2. Создайте таблицу по следующему образцу: 
 

Факультет 
Рейтинг успеваемости студентов 

 
        Курс 1           Название предмета               Группа  
№ 

п/п 
Ф.И.О. 

С
ен
тя
бр
ь 

О
кт
яб
рь

 

Н
оя
бр
ь 

Д
ек
аб
рь

 

И
то
г 
за

 1
 

се
м
ес
тр

 

Ф
ев
ра
ль

 

М
ар
т 

А
пр
ел
ь 

М
ай

 

И
то
г 
за

 2
 

се
м
ес
тр

 

 

 

 

 
 

В первую строку введите название факультета, выровняйте 
по центру.  
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Во вторую – курс, название предмета «Основы информаци-
онных технологий», номер группы; в третью строку вставьте 
таблицу. Укажите число столбцов – 12 и число строк –10. Из-
мените с помощью бегунков на линейке ширину столбцов, ши-
рина столбцов 3–12 должна быть одинаковой.  

3. Заполните и отформатируйте заголовки столбцов. Вырав-
нивание текста в заголовках столбцов по горизонтали и верти-
кали установите по центру. Измените направление текста в за-
головках столбцов 3–12. 

4. Введите данные в соответствующие ячейки таблицы. Для 
автоматического ввода значений в первый столбец восполь-
зуйтесь командой Список. 

5. Выделяя нужные области таблицы с помощью команды 
Границы и заливка, придайте таблице требуемый внешний вид. 

6. Выполните сортировку данных в таблице по столбцу 2 по 
возрастанию. 

7. Выполните подсчет итогового рейтинга по семестрам с 
помощью формул. 

8. Создайте новую страницу с помощью разрыва, скопируйте 
на него полученную таблицу и примените к ней автоформат.  

 
Задание 2. Освоение приемов построения неравномерных 

таблиц. 
1. Добавить таблицу со следующими параметрами: 8 строк, 

10 столбцов, по содержимому. 
2. Выделяя и объединяя ячейки таблицы, создайте структуру 

по следующему образцу: 
 fi 

ήүi vi(t) 
 

ai(t) T 
βί(t) 

a*i a^i ai** 
vit vit

^ vit''' vit* vit" 

t0     Vt0     

t 1     Vt1     

t 2     Vt2     

t 3     Vt3     
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3. Занесите в таблицу названия переменных, введите недос-
тающие непечатные символы. Для построения нижних и верх-
них индексов используйте команды Формат / Шрифт / Ниж-
ний или Верхний индекс. 

4. Выполните построение рамки и сетки таблицы. 
 
Задание 3. Преобразование текста в таблицу. 
1. Введите следующий текст: 
День недели;Прошли собеседование;Принято;Отказано 
Понедельник;8;5;3 
Вторник;4;2;2 
Среда;4;1;3 
Четверг;3;2;1 
Пятница;9;3;6 
Всего;2;; 
В качестве разделителей данных ячеек вместо «;» можно ис-

пользовать знак табуляции или любой другой символ. 
2. Выделите текст и преобразуйте его в таблицу. Должна по-

лучиться таблица, состоящая из 4 столбцов и 7 строк. 
3. Примените различные стили оформления. 
 
Задание 4. Нарисуйте таблицу в соответствии с предложен-

ным образцом. 
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Задание для самостоятельного выполнения 
На основе таблицы, состоящей из двух строк и двух столб-

цов, создайте визитную карточку в соответствии с предложен-
ным макетом: 

 
Место работы (учебы) 

Должность (курс, группа) 

Фамилия 

Имя и отчество 

Домашний 

адрес 

Телефон раб. 

 Телефон дом. 

 Fax 

 Е-Mail 

 

Контрольные вопросы 
1. Как создать таблицу тремя способами? 
2. Как изменить ширину столбца? 
3. Как добавить строку? 
4. Как объединить ячейки? 
5. Как выполнить обрамление таблиц? 
6. Каковы способы выделения таблицы? 
 

Лабораторная работа № 5 
Применение автотекста, автозамены и макрокоманд 

Цель. Приобрести основные навыки и способы редактирова-
ния текста при помощи автотекста, автозамены и макрокоманд. 

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Применение элементов автотекста. 
1. Создайте новый документ и сохраните его в своей папке 

под именем Автотекст. 
2. Просмотрите основные элементы команды Автотекст 

меню Вставка. 
3. Введите следующий текст, вставляя свои данные, и от-

форматируйте по образцу: 
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     Декану факультета (название факультета) 

     (ученая степень) (ФИО) 

     студента (студентки) группы (№ группы) 

     (ФИО) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

       Дата 

 
4. При форматировании слова «заявление» используйте ин-

тервал разреженный на 2 пт (вкладка Интервалы меню Фор-
мат / Шрифт). Выделите текст. Выполните команду Встав-
ка / Автотекст / Создать. Примите имя элемента списка ав-
тотекста, предложенное по умолчанию, или введите другое 
имя. Удалите введенный текст. 
Для применения этого элемента Автотекста установите 

курсор в начало страницы, где должен быть данный блок. Вы-
берите команду Вставка / Автотекст, на вкладке Автотекст 
из списка элементов автотекста выберите нужный элемент.  
В Microsoft Word 2010 команда Автотекст находится на 
вкладке Экспресс-блоки меню Вставка.  

5. Допишите заявление (текст произвольный). 
6. В конце вставьте автотекст «дата». 
7. Удалите введенный автотекст из списка шаблонов. 
 
Задание 2. Применение элемента Автозамена. 
1. Создайте автозамену для следующих слов (команда Сер-

вис / Параметры автозамены): 
БДУ – Беларускі дзяржаўны ўніверсітэт культуры і мастацтваў, 
МІК – Мінскага інстытута культуры. 
В Microsoft Word 2010 команда Параметры автозамены на-

ходится в меню Файл, вкладка Параметры, кнопка Правопи-
сание (рис. 3). 
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Рис. 3. Вкладка Параметры меню Файл 

2. Используя созданные параметры автозамены, введите 
следущий текст.  
Беларускі дзяржаўны ўніверсітэт культуры і мастацтваў створаны на 

базе Мінскага інстытута культуры, які пачаў дзейнічаць з 1975 г. 
Грамадскія пераўтварэнні ў дзяржаве ў пачатку 1990-х гг. запатрабавалі 
карэнным чынам змяніць змест падрыхтоўкі кадраў для сферы культуры 
і мастацтва, таму была прапанавана праграма стварэння на базе 
Мінскага інстытута культуры еўрапейскай вышэйшай навучальнай ус-
тановы ўніверсітэцкага тыпу.  
Зараз Беларускі дзяржаўны ўніверсітэт культуры і мастацтваў заняў 

пачэснае месца сярод ВНУ краіны. Ён – адзін з арганізатараў і ўдзель-
нікаў буйнейшых міжнародных і рэспубліканскіх свят, форумаў, фесты-
валяў, конкурсаў. Змест дзейнасці ўстановы мае дакладна акрэсленую 
нацыянальную накіраванасць. Тут вядзецца не толькі падрыхтоўка на-
цыянальнай інтэлігенцыі – спецыялістаў у галіне культуры і мастацтва, 
але і ажыццяўляюцца вывучэнне, захаванне, трансляцыя, прапаганда, 
творчае пераасэнсаванне культурнай спадчыны беларускага народа. Бу-
дучых спецыялістаў вучаць беражліваму стаўленню да нацыянальнага 
мастацтва.  
Стратэгія дзейнасці ўніверсітэта ўвасобілася ў яго сімволіцы. Гэта 

сцяг сярэбранага колеру, пасярод якога на фоне чырвонага сонца крылы 
расправіла птушка. Птушка – сімвал творчасці і натхнення, сімвал звон-
кай песні. БДУ культуры і мастацтваў дае сваім вучням крылы і жадае 
ім чыстага неба і шчаслівага высокага палёту. 

3. Удалите созданные элементы автозамены. 
4. Вставьте рисунок университета, выполните обтекание 

«вокруг рамки». 
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Задание 3. Создание макрокоманд. 
Предположим, что при редактировании текста необходимо 

выделять несколько символов другим шрифтом, например, 
весь текст набирается шрифтом Times New Roman обычного 
начертания и размера 12 пт, а выделенные символы набирают-
ся шрифтом с параметрами Arial, полужирный курсив, размер 
14 пт, разреженный интервал, видоизменение – контур. Созда-
дим макрокоманду для установки вышеописанного шрифта. 
Вызов макроса должен осуществляться горячими клавишами 
Ctrl+Shift+1. 

1. Выделите произвольный текст. Выберите команду Сер-
вис / Макрос / Начать запись (к курсору прикрепится кассета –
 признак, что мы в режиме записи макроса). В диалоговом окне 
Запись макроса укажите имя макроса, присвойте макросу ком-
бинацию клавиш Ctrl+Shift+1, нажав на кнопку Клавиши и 
введя в окошко Новое сочетание клавиш нужную комбинацию. 
Нажмите кнопки Назначить и Закрыть. Нажмите кнопку ОК. 
Теперь все ваши операции (действия) будут записываться в 
макрос. 

2. Выберите команду Формат / Шрифт. В диалоговом окне 
Шрифт (вкладки Шрифт и интервал) установите указанные 
параметры шрифта. 

3. Выполните команду Сервис / Макрос / Остановить запись. 
На этом запись макрокоманды завершается.  

4. Для применения этого макроса необходимо выделить про-
извольный текст, выполнить команду Сервис / Макрос / Мак-
росы; из списка макросов выбрать нужный и нажать на кнопку 
Выполнить или нажать соответствующую комбинацию клавиш. 

 
Задания для самостоятельного выполнения 

1. С помощью элементов автотекста создайте поздравитель-
ную открытку. Покажите преподавателю и удалите. 

2. Создайте элементы параметров автозамены для автомати-
зации ввода своей фамилии, имени, отчества и адреса элек-
тронной почты. Покажите преподавателю и удалите. 

3. Создайте макрокоманду «ТАБЛ» для добавления таблицы 
из трех столбцов и четырех строк в текущую позицию курсора 
и присвойте ему комбинацию клавиш Ctrl+Shift+3. 

4. Оформите текст задания 2 в виде рекламного листа (пара-
метры страницы и форматирование текста – по выбору).  

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 37 

Контрольные вопросы 
1. Что такое автотекст? Опишите правила создания и удале-

ния автотекста. 
2. Какие параметры автозамены вы знаете? 
3. Что такое макрос? 
4. Порядок создания макрокоманд. 

 
Лабораторная работа № 6 

Создание формул, рисунков и шаблонов 
Цель. Научиться работе в редакторе формул Microsoft Equa-

tion, приобрести основные навыки создания рисунков и шаб-
лонов. 

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Применение и создание шаблонов. 
1. Загрузите программу Microsoft Word. 
2. Выполните команду Файл / Создать и на панели задач 

выберите команду Шаблоны на моем компьютере. В Microsoft 
Word 2010 все установленные на компьютере шаблоны будут 
перечислены в списке Доступные шаблоны на вкладке Файл. 

3. Просмотрите предложенные шаблоны. Определите основ-
ные элементы шаблонов и принципы их создания. 

4. Загрузите шаблон Normal. Установите следующие пара-
метры страницы: размер бумаги – А4, ориентация – книжная, 
поля: левое – 2,5 см; правое – 1,5 см; верхнее – 2 см; нижнее –
 2 см, интервал от края до колонтитула 1,2 см (в нижнем ко-
лонтитуле будет размещаться номер печатной страницы). 

5. Измените параметры форматирования: 
Гарнитура – Times New Roman, кегль – 14 пт, интерлинь-

яж – 1,5 пт, выравнивание – по ширине, отступ первой стро-
ки – 1,2 см. 

6. Сохраните документ. В поле Тип файла укажите Шаблон 
документа, а в поле Имя файла введите новое имя шаблона. 

7. Закройте Microsoft Word, опять загрузите программу и от-
кройте вновь созданный шаблон. 

 
Задание 2. Создание формул. 
1. Откройте окно редактора формул: Вставка / Объект, 

вкладка Создание, Тип объекта – Microsoft Equation 3.0. 
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2. Настройте стиль формулы: Стиль / Определить. В открыв-
шемся диалоговом окне Стиль установите для переменных и 
строчных греческих букв флажок Наклонный. Для матрицы-
вектора флажок Полужирный. Закройте диалоговое окно. 

3. Установите размер элементов формулы: Размер / Опреде-
лить. В открывшемся диалоговом окне Размеры установите: 
Обычный – 14 пт, Крупный индекс – 11 пт, Мелкий индекс –  
9 пт, Крупный символ – 24 пт, Мелкий символ – 14 пт. 

4. Установите вывод управляющих символов: флажок Вид / По-
казать все. 

5. Введите следующие текст и формулы: 
Расстояние от точки ),( 11 yx  до прямой 0=++ CByAx  равно 

22
11

BA

CByAx

+

++
=δ . 

Задание 3. Создание рисунков. 
1. Нарисуйте блок-схему решения квадратного уравнения 

(рис. 4). 

Рис. 4. Блок-схема решения квадратного уравнения 

Да Нет
т 

Начало 

Ввод a,b,c 

  d:=b2 - 4⋅a⋅c 

  d ≥ 0 

a
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a
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22 21
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=
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Задания для самостоятельного выполнения 
1. Создайте с помощью шаблонов резюме. 
2. Введите следующие формулы: 
 

12

2

2

2
=−

b
y

a
x

,    

zyx

zyx
bbb
aaa
kji

ba =× , 

 

∫∫ ′−=′
b

a

b
a

b

a

dxxuxvxvxudxxvxu )()()()()()( . 

 
3. Используя графические объекты, создайте поздравитель-

ную открытку.  
 

Контрольные вопросы 
1. Что такой шаблон документа? 
2. Какие существуют шаблоны в Microsoft Word? 
3. Каким образом можно создать шаблон на основе имеюще-

гося документа? 
4. Как добавить кнопку Редактор формул на панель инст-

рументов? 
5. Какие способы вставки формул в документ Word вы знаете? 
6. Как настроить стиль и размер символов в формуле? 
7. Каким образом можно вставить в формулу пробел? 
8. Как отредактировать уже имеющуюся формулу? 
9. В какой последовательности создаются дробь, матрица? 
10. Какие стандартные примитивы можно вставить в Mic-

rosoft Word? 
11. В чем преимущества векторных объектов перед растро-

выми? 
12. Как добавить к объекту текстовую строку? 
13. Каковы способы группировки объектов? 
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3. ОБРАБОТКА И АНАЛИЗ ДАННЫХ  
СРЕДСТВАМИ ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦ 

 
Microsoft Excel – табличный процессор для создания и обра-

ботки электронных таблиц. Экран программы содержит пять 
областей (по порядку сверху вниз): строка меню, панели инст-
рументов, строка формул, окно книги, строка состояния. Книга 
Excel разбита на несколько листов (таблиц). Лист состоит из 
строк и столбцов, пересечения которых образуют ячейки. 
Ячейка, находящаяся на пересечении столбца А и строки 1, 
имеет адрес А1. Содержимое активной (выделенной в данный 
момент) ячейки Excel всегда появляется в строке формул. Ин-
формацию можно вводить как непосредственно в ячейку, так и 
в строку формул. 
Существуют два типа данных, которые можно вводить в 

ячейки листа Excel, – константы и формулы. Константы, в 
свою очередь, подразделяются на: числовые значения, тексто-
вые значения, значения даты и времени, логические значения и 
ошибочные значения. 
Числовые значения могут содержать цифры от 0 до 9, а так-

же спецсимволы: + – Е е ( ) . , $ % / Для ввода числового значе-
ния в ячейку необходимо выделить нужную ячейку и ввести с 
клавиатуры необходимую комбинацию цифр. Вводимые циф-
ры отображаются как в ячейке, так и в строке формул. По за-
вершении ввода необходимо нажать клавишу Enter. После это-
го число будет записано в ячейку. Для ввода даты и дробных 
значений используется знак косой черты (/). Если Excel может 
интерпретировать значение как дату, например 2/02, то в ячей-
ке будет представлена дата – 2 февраля. Если надо представить 
подобное число как дробь, то перед дробью необходимо ввести 
ноль – 02/02. Дробью также будет представлено число, которое 
не может быть интерпретировано как дата, например 77/35.  
Количество вводимых цифр зависит от ширины столбца. Ес-

ли ширина недостаточна, то Excel либо округляет значение, 
либо выводит символы ###. В этом случае можно попробовать 
увеличить размер ячейки. 
Текстовые значения вводятся аналогично числовым. Вво-

дить можно практически любые символы. Если длина текста 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 42 

превышает ширину ячейки, то текст накладывается на сосед-
нюю ячейку, хотя фактически он находится в одной ячейке. 
Если в соседней ячейке тоже присутствует текст, то он пере-
крывает текст в соседней ячейке. Различить, какое значение 
(числовое или текстовое) введено в ячейку, можно по признаку 
выравнивания. По умолчанию текст выравнивается по левому 
краю, в то время как числа – по правому. 
Для редактирования данных в ячейке до фиксации ввода на-

до пользоваться, как и в любом текстовом редакторе, клави-
шами Del и Backspace. Если надо изменить уже зафиксирован-
ную ячейку, то необходимо дважды щелкнуть на нужной ячей-
ке, при этом в ячейке появится курсор. После этого можно 
производить редактирование данных в ячейке. Можно просто 
выделить нужную ячейку, а затем установить курсор в строке 
формул, где отображается содержимое ячейки, и затем отре-
дактировать данные. После окончания редакции надо нажать 
Enter для фиксации изменений. Для редактирования данных 
можно воспользоваться строкой формул, при этом необходимо 
выделить нужную ячейку. Для настройки ширины ячейки по 
самому длинному тексту надо щелкнуть на границе столбца в 
его заголовке. Так, если щелкнуть на линии между заголовка-
ми столбцов А и В, то ширина ячейки будет автоматически на-
строена по самому длинному значению в этом столбце. Можно 
также выделить самую широкую ячейку и выполнить команду 
Формат / Столбец / Автоподбор ширины. 
Вычисления в таблицах выполняются с помощью формул. 

Формула может состоять из математических операторов, зна-
чений, ссылок на ячейки и мен функций. Ссылки на ячейку 
бывают относительными, абсолютными и смешанными. Отно-
сительная ссылка указывает на ячейку, согласно ее положению 
относительно ячейки, содержащей формулу. Обозначение от-
носительной ячейки – А1. Абсолютная ссылка указывает на 
ячейку, местоположение которой неизменно. Обозначение аб-
солютной ячейки – $A$1. Смешанная ссылка содержит комби-
нацию относительной и абсолютной ссылок – $A1, A$1. 
Вкладка Выравнивание окна диалога Формат ячеек контро-

лирует расположение текста и чисел в ячейках (рис. 5). Эту 
вкладку можно также использовать для создания многостроч-
ных надписей, повторения ряда символов в одной или не-
скольких ячейках, изменения ориентации текста. 
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Рис. 5. Диалоговое окно Формат ячеек, вкладка Выравнивание 

При выборе вариантов По левому краю, По центру или По 
правому краю содержимое выделенных ячеек выравнивается 
соответственно по левому краю, по центру или по правому 
краю ячейки. Формат С заполнением повторяет введенное в 
ячейке значение, чтобы заполнить всю ширину столбца. По-
добно всем другим форматам, формат С заполнением воздейст-
вует только на внешний вид, а не на хранимое содержимое 
ячейки. Excel повторяет символы вдоль всего диапазона без 
промежутков между ячейками. Может показаться, что повто-
ряющиеся символы так же просто ввести с клавиатуры, как и с 
помощью заполнения. Однако этот формат дает два важных 
преимущества. Во-первых, если вы настраиваете ширину 
столбца, Excel должным образом увеличивает или уменьшает 
число символов в ячейке. Во-вторых, можно повторить символ 
или символы сразу в нескольких соседних ячейках.  
Если вы ввели надпись, которая слишком длинна для актив-

ной ячейки, Excel расширяет надпись за пределы ячейки при 
условии, что соседние ячейки пусты. Если вы затем на вкладке 
Выравнивание установите флажок Переносить по словам, 
Excel выведет эту надпись полностью в пределах одной ячей-
ки. Для этого программа увеличит высоту строки, в которой 
находится ячейка, и затем разместит текст на дополнительных 
строках внутри ячейки.  
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При применении формата горизонтального выравнивания 
По ширине текст в активной ячейке переносится по словам на 
дополнительные строки внутри ячейки и выравнивается по ле-
вому и правому краям с автоматической настройкой высоты 
строки.  
Формат вертикального выравнивания По высоте делает, в 

сущности, то же самое, что и его аналог По ширине, за исклю-
чением того, что он выравнивает значение ячейки относитель-
но ее верхнего и нижнего краев, а не боковых сторон. Excel пре-
доставляет четыре формата выравнивания текста по вертикали: 
по верхнему краю, по центру, по нижнему краю, по высоте. 
Область Ориентация позволяет размещать содержимое яче-

ек вертикально сверху вниз или наклонно под углом до 90 гра-
дусов по часовой или против часовой стрелки. Excel автомати-
чески настраивает высоту строки при вертикальной ориента-
ции в том случае, если вы сами ранее или впоследствии не ус-
тановите высоту строки вручную. 
Флажок Автоподбор ширины уменьшает размер символов в 

выделенной ячейке так, чтобы ее содержимое полностью по-
мещалось в столбце.  
Функция Excel – это заранее определенная формула, которая 

работает с одним или несколькими значениями и возвращает 
результат. Наиболее распространенные функции Excel являют-
ся краткой записью часто используемых формул. Например 
функция =СУММ(А1:А4) аналогична записи =А1+А2+А3+А4. 
Каждая функция состоит из имени и аргумента. В предыдущем 
случае СУММ – это имя функции, а А1:А4 – аргумент. Аргумент 
заключается в круглые скобки. На панель инструментов Стан-
дартная вынесена кнопка Автосуммы (Σ), которая снабжена 
выпадающим списком, из которого можно выбрать функцию. 
Интерфейс Excel 2010 построен по аналогии с интерфейсом 

Word 2010 и кардинально отличается от предыдущих версий 
1997–2003 гг. Стартовое окно программы содержит три пустых 
листа рабочей книги. Вверху находятся семь лент с инструмен-
тами: Главная, Вставка, Разметка страницы, Формулы, Дан-
ные, Рецензирование, Вид. Каждая лента состоит из панелей, на 
которых, собственно, и расположены инструменты для работы 
с электронными таблицами. Как правило, на панель вынесены 
наиболее часто используемые инструменты. Для вызова пол-
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ного набора инструментов той или иной панели надо открыть 
окно данной панели, нажав на стрелочку в правом нижнем углу. 
По умолчанию программа сохраняет файл с расширением 

xlsx, который не смогут прочитать предыдущие версии Excel. 
Для того чтобы документ был совместим с ранними версиями 
электронных таблиц, необходимо во время сохранения файла 
выбрать соответствующую опцию.  

 
Лабораторная работа № 7 

Создание, заполнение, редактирование  
и форматирование таблиц 

Цель. Приобрести основные навыки по созданию и оформ-
лению таблиц в Microsoft Office Excel. Форматирование текста. 

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Способы заполнения таблиц. 
Для изучения команды Формат / Ячейка отформатируйте 

текст по предложенным ниже образцам (рис. 6). Для объедине-
ния ячеек используйте команду Формат / Ячейки / Выравнива-
ние. Для направления текста в ячейках выберите нужную ори-
ентацию команды Формат / Ячейки / Выравнивание. Для фор-
матирования текста воспользуйтесь командой Формат / Ячей-
ки / Шрифт, для задания границ – Формат / Ячейки / Граница 
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A B D E

1 Форматирование 
2 текста 

3 В МS Excel 
Excel т 

е 
к 
с 
т 
 

ТЕ
К
С
Т 

 Текст 

Рис. 6. Образцы заполнения таблицы 

Задание 2. На листе 2 создайте таблицу «Результаты центра-
лизованного тестирования» по предложенному ниже образцу: 

1. Введите в диапазон A3:G12 произвольные данные по де-
сяти абитуриентам. 

2. Для размещения текста в диапазоне A2:G2 выполните ко-
манды: Формат / Столбец / Автоподбор ширины, Фор-
мат / Ячейки / Выравнивание / Переносить по словам.  

3. Для размещения заголовка используйте команду Объеди-
нить ячейки и поместить содержимое в центр. 

4. При вводе порядкового номера в диапазоне A3:A12 ис-
пользуйте команду Автозаполнение: введите цифры 1 и 2, вы-
делите их, поставьте курсор мыши в нижний правый угол вы-
деленного диапазона и протяните мышкой за черный крестик.  

5. Для обрамления таблицы используйте команду Формат / 
Ячейки / Граница. 

6. Перед столбцом С (математика) вставьте два столбца, вы-
полнив команду Вставка / Столбцы, задайте для них заголов-
ки: Имя, Отчество. 

 
Задание для самостоятельного выполнения 

Создайте таблицу по предложенному образцу. Для ввода те-
кущей даты необходимо в английской раскладке нажать ком-
бинацию клавиш Ctr+;. Для ввода текущего времени необхо-

№ Фамилия Математика Белорусский 
язык

Иностранный 
язык

Сумма 
баллов

Средний 
балл

Результаты централизованного тестирования
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димо в английской раскладке нажать комбинацию клавиш 
Ctr+Shift+;. Для задания границ воспользуйтесь кнопкой Гра-
ницы на панели инструментов. 

 
(текущая дата) (текущее время) 

Список студентов группы 
№ 
п/п 

Фамилия И.О. Дата рождения Средний балл 

1 Иванов И.И. 12.05.1982 7,0 
2 Петров П.П. 23.07.1981 8,0 
3 Сидоров С.С. 01.12.1982 7,5 

Средний балл группы 7,5 
 

Контрольные вопросы 
1. Какие типы данных можно вводить в ячейки Microsoft 

Excel, как изменить тип уже введенных данных? 
2. Какие действия можно выполнить с помощью вкладки 

Формат ячеек? 
3. Как выполняются вставка и удаление строк и столбцов? 
4. Что выполняется при задании режима Автозаполнение? 

 
Лабораторная работа № 8 

Работа с числовыми, тестовыми данными.  
Расчеты по формулам 

Цель. Приобрести основные навыки работы в Microsoft 
Office Excel, изучить пользовательский интерфейс, научиться 
выделять ячейки с помощью мыши, работать с блоком ячеек. 
Изучить числовые, текстовые данные, освоить основные прин-
ципы расчетов по формулам, получить понятие об относитель-
ных, абсолютных и смешанных ссылках. 

 
Порядок выполнения 

Задание. Основные приемы работы в Excel. 
1. Запустите программу Microsoft Excel, пользуясь меню 

Пуск / Программы / Microsoft Excel.  
2. Научитесь устанавливать и убирать панели инструментов 

и линейку при помощи команды Вид и с помощью контекстно-
го меню. 
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3. Установите Линейку и панели Стандартная и Формати-
рование. Изучите содержимое строки состояния. Выключите и 
включите отображение строки состояния.  

4. В программе Microsoft Excel 2010 щелкните ленту правой 
кнопкой мыши и выберите пункт Свернуть ленту. Чтобы вос-
становить ленту, нажмите кнопку Развернуть ленту. Кнопка 
Развернуть ленту находится в правом верхнем углу окна прило-
жения. Просмотрите вкладки ленты, изменяя активность меню.  

5. Выполните настройку панелей быстрого доступа. Добавь-
те на нее кнопки открытия файла, копирования в буфер обмена 
и вставки из буфера обмена. Расположите панель быстрого 
доступа над лентой. Удалите кнопки копирования и вставки с 
панели быстрого доступа. 

6. Просмотрите различные режимы отображения документа 
(меню Вид). Измените масштаб просмотра. Отобразите в левой 
части окна эскизы страниц. Включите структуру документа. 
Для Microsoft Excel 2010 включите область навигации. Озна-
комьтесь с различными режимами ее работы. 

7. Изучите способы выделения ячеек. 
Чтобы выделить одну ячейку, выполните щелчок левой 

кнопки мыши. 
Чтобы выделить диапазон ячеек, установите курсор на ле-

вую верхнюю ячейку выделяемого диапазона, нажмите левую 
кнопку мыши и, не отпуская, перетащите мышь к правой ниж-
ней ячейке. При достижении нужной ячейки кнопку мыши на-
до отпустить. При этом выделенный диапазон будет подсвечен 
другим цветом, за исключением верхней левой ячейки. 
Чтобы выделить группу диапазонов ячеек, воспользуйтесь 

клавишей Ctrl. 
Чтобы выделить столбец или строку целиком, щелкните на 

заголовке строки или столбца. 
8. Изучите способы ввода числовых и текстовых данных. 
Введите в ячейку А1 число 10, а в ячейку А2 – число 15. 

Введите в ячейку А3 формулу =А1+А2. Для этого выделите 
ячейку А3, введите знак = с клавиатуры, щелкните мышью по 
ячейке А1, введите знак плюс с клавиатуры, щелкните по ячей-
ке А2, нажмите клавишу Enter. Поэкспериментируйте с раз-
личными арифметическими операторами: сложения (+), вычи-
тания (–), умножения (*), деления (/). При вводе формул можно 
использовать скобки. 
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9. Перейдите на Лист 2. Изучите относительные ссылки. За-
полните диапазон ячеек А1:В3 числовыми значениями. В ячей-
ку С1 введите формулу: =А1*В1. Установите курсор на правый 
нижний угол ячейки А3 (черная квадратная точка), курсор пре-
вратится в черный крестик, нажмите левую кнопку мыши  
и протяните до ячейки В3.  

10. Сохраните результат в своей папке. 
 

Задания для самостоятельного выполнения 
1. С числовыми данными, введенными в п. 9, выполните 

аналогичные действия с операторами сложения, вычитания и 
деления. 

2. Выполните обрамление таблицы с помощью окна Формат 
ячеек вкладки Граница. 

 
Контрольные вопросы 

1. Назовите основные отличия интерфейса программы 
Microsoft Excel от Microsoft Word . 

2. Для чего служит Строка формул? 
3. Перечислите основные режимы отображения документов 

Microsoft Excel. 
 

Лабораторная работа № 9 
Работа с функциями 

Цель. Приобрести основные навыки работы с функциями  
в Microsoft Office Excel. 

 
Порядок выполнения 

Задание. Создайте и оформите таблицу «Результаты сессии» 
по предложенному образцу: 

 
Результаты сессии 

№ Фами-
лия 

Матема-
тика 

Бел. 
язык 

Физи-
ка 

Ср. 
балл 

Стипен-
дия 

 
1. Введите в диапазон A3:G12 произвольные данные по де-

сяти абитуриентам. 
2. Для размещения текста в диапазоне A2:G2 выполните ко-

манды: Формат / Столбец / Автоподбор ширины. 
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3. Для размещения заголовка используйте команду Объеди-
нить ячейки и поместить содержимое в центр. 

4. При вводе порядкового номера в диапазоне A3:A12 ис-
пользуйте команду Автозаполнение: введите цифры 1 и 2, вы-
делите их, поставьте курсор мыши в нижний правый угол вы-
деленного диапазона и протяните мышкой за черный крестик.  

5. Для обрамления таблицы используйте команду Формат / 
Ячейки / Граница. 

6. Для вычисления суммы баллов и среднего балла исполь-
зуйте соответствующие функции.  

7. Для диапазона G3:G12, использовав команду Фор-
мат / Условное форматирование, выполните заливку желтым 
цветом ячеек, в которых средний балл выше 6. 

8. В Excel 2010 для применения условного форматирования 
нажмите кнопку Условное форматирование на панели Стили 
ленты Главная. Просмотрите различные варианты форматиро-
вания. По умолчанию программа автоматически определяет 
минимальное и максимальное значение в выделенном диапа-
зоне и затем форматирует в равных процентных соотношени-
ях. Для изменения параметров форматирования по умолчанию 
воспользуйтесь пунктом Другие правила.  

9. Для условного форматирования одной ячейки, содержа-
щей текст, число или дату, выделите ячейку, нажмите кнопку 
Условное форматирование и выберите пункт Правила выделе-
ния ячеек. В появившемся окне задайте конкретные условия 
форматирования. Для распространения условного форматиро-
вания на другие ячейки необходимо правой кнопкой мыши по-
тянуть за правый нижний угол только что отформатированной 
ячейки и в контекстном меню выбрать пункт Заполнить толь-
ко форматы. 

10. Для условного форматирования верхних и нижних зна-
чений в диапазоне ячеек нажмите кнопку Условное формати-
рование, выберите пункт меню Правила отбора первых и по-
следних значений и соответствующее правило форматирования. 

11. В Excel 2010 используйте пункт Диспетчер правил ус-
ловного форматирования кнопки Условное форматирование 
для применения одновременно нескольких правил. Правило, 
находящееся вверху списка, является приоритетным. Устано-
вите флажок Остановить, если истина для прекращения дей-
ствия какого-либо правила форматирования. 
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12. Используя логическую функцию Если, заполните диапа-
зон J3:J12: 
Если (F3>=5,8; «выплачивать»;«не выплачивать»).  
 

Задания для самостоятельного выполнения 
1. Создайте таблицу «Табель учета рабочего времени и на-

числения заработной платы сотрудников» по предложенному 
ниже образцу и выполните необходимые расчеты. 

 
Табель учета рабочего времени  

и начисления заработной платы сотрудников 

№
п/п 

Фамилия Должность 
Лек-
ции 

Пр. 
Др. 
виды 

Всего 
от-
раб.ча
сов 

Начислено Премия Удержано К выплате 

1 Астафьев профессор 20 15 6 41 41 000,00р. 20 500,00р. 6 765,00р. 54 735,00р. 

2 Афанасьев профессор 22 12 5 39 39 000,00р. 19 500,00р. 6 435,00р. 52 065,00р. 

3 Винокуров доцент 20 16 6 42 33 600,00р. 16 800,00р. 5 544,00р. 44 856,00р. 

4 Иванов доцент 19 20 4 43 34000,00р. 17 200,00р. 5 676,00р. 45 924,00р. 

5 Королев доцент 10 19 6 35 28 000,00р. 14 000,00р. 4 620,00р. 37 380,00р. 

6 Лазарев ассистент 12 17 8 37 22 200,00р. 11 100,00р. 3 663,00р. 29 637,00р. 

7 Ларионов инженер 0 0 30 30 15 600,00р. 7 800,00р. 2 574,00р. 20 826,00р. 

8 Петров методист 0 0 35 35 19 250,00р. 9 625,00р. 3 176,25р. 25 698,75р. 

9 Семенов лаборант 0 30 8 38 16 340,00р. 8 170,00р. 2 696,10р. 21 813,90р. 

10 Сидоров лаборант 0 30 4 34 14 620,00р. 7 310,00р. 2 412,30р. 17 517,70р. 

  СУММА:   103 159 112 374 264 010,00р. 132 005,00р. 43 561,65р. 352 453,35р. 

  Максимум   22 30 35 43 41 000,00р. 20 500,00р. 6 765,00р. 54 735,00р. 

  Минимум   0 0 4 30 14 620,00р. 7 310,00р. 2 412,30р. 19 517,70р. 

  Среднее   10,3 15,9 11,2 37,4 26 401,00р. 13 200,50р. 4 356,17р. 35 245,34р. 

           

Должность 

Оплата за 

час       

профессор 1 000р.      

доцент 800р.       

ассистент 600р.       

методист 550р.       

инженер 520р.       

лаборант 430р.       

           

Всего отработано = лекции+практич.з.+ др.виды 

Начислено = всего отраб.*оплата за час ( в зависимости от должности) 

Премия = начислено/2 

Удержано = (начислено + премия)*0.11 

К выплате = начислено+премия-удержано 
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2. Сохраните таблицу в своей папке под именем зар_пла-
та.xls. 

 
Контрольные вопросы 

1. Как превратить относительные ссылки на ячейки в абсо-
лютные? 

2. Как скопировать только формулы из ячеек? 
3. Как переименовать лист? 
 

Лабораторная работа № 10 
Создание и редактирование диаграмм 

Цель. Изучить использование средств Microsoft Excel для 
представления табличных данных в графическом виде. 

 
Порядок выполнения 

Задание. Выполните построение диаграммы по созданной 
таблице. 

1. Откройте файл зар_плата.xls. 
2. Нажмите кнопку Мастер диаграмм на панели инструмен-

тов Стандартная или воспользуйтесь пунктом меню Встав-
ка / Диаграмма. 

3. Выберите тип диаграммы. Нажмите кнопку «Далее». 
4. Выделите диапазон данных «К выплате». Используя кла-

вишу Ctrl, добавьте к выбранному диапозону фамилии. На-
жмите кнопку Далее. 

5. Впишите название диаграммы, разместите легенду ниже 
области диаграммы, во вкладке Подписи данных выберите до-
ли. Нажмите кнопку Далее. 

6. Разместите диаграмму на имеющемся листе и нажмите 
кнопку Готово. 

7. С помощью контекстного меню разместите диаграмму на 
отдельном листе. 

8. Выполните заливку области диаграммы, измените форма-
тирование заголовка и подписей данных. 

9. Выполните копирование листа Диаграмма и измените тип 
диаграммы. 

 
Задание для самостоятельного выполнения 

Постройте кольцевую диаграмму, подготовив таблицу 
«Океаны». 
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Название Площадь, млн км2 

Тихий 179,7 
Атлантический 93,4 
Индийский 74,9 
Северный Ледовитый 13,0 

 
Контрольные вопросы 

1. Для чего служат диаграммы? 
2. Как изменить размер шрифта в диаграмме? 
3. Как добавить легенду в диаграмму? 
4. Как распечатать только диаграмму на листах? 
5. Как изменить вид графика в построенной диаграмме? 
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4. СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ  
БАЗАМИ ДАННЫХ 

 
База данных – это совокупность взаимосвязанных и организо-

ванных по определенным правилам данных о конкретных объектах 
реального мира в какой-либо предметной области. Под предметной 
областью принято понимать часть реального мира, подлежащую 
изучению. 
К числу классических моделей баз данных относятся: реля-

ционная; иерархическая; сетевая.  
В последние годы появились и стали более активно исполь-

зоваться на практике: постреляционная; многомерная; объ-
ектно-ориентированная. 
Программы, которые предназначены для структурирования 

информации, размещения ее в таблицах и манипулирования 
имеющимися данными, получили название системы управ-
ления базами данных (СУБД). Основная особенность СУБД – 
это наличие средств для ввода и хранения не только самих 
данных, но и описаний их структуры.  

Microsoft Access – профессиональная программа управления 
реляционными базами данных. С ее помощью можно накапли-
вать и систематизировать разнообразную информацию, искать 
и сортировать объекты согласно выбранным критериям, конст-
руировать удобные формы для ввода данных и генерировать на 
основании имеющихся записей оформленные отчеты. 
Информация базы данных хранится в одной или нескольких 

таблицах. Любая таблица с данными состоит из набора одно-
типных записей, расположенных друг за другом. Они пред-
ставляют собой строки таблицы, которые можно добавлять, 
удалять или изменять. Каждая запись является набором имено-
ванных полей, или ячеек, которые могут хранить самую разно-
образную информацию, начиная от даты рождения и заканчи-
вая подробным описанием кулинарного рецепта. Однотипные 
поля разных записей образуют столбец таблицы. Связи таблиц 
позволяют установить правила взаимодействия между табли-
цами. Различают два типа связей: один ко многим и многие ко 
многим. При создании связи один ко многим id-код первой 
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таблицы прописывается отдельным столбцом во второй табли-
це. При создании связи многие ко многим коды идентификации 
(id-коды) обеих таблиц прописываются в третьей таблице 
(вспомогательной). 
Другие модули базы данных предназначены для обработки 

информации, хранящейся в таблицах. С помощью запросов 
производится выборка данных, отвечающих определенным ус-
ловиям. 
Запрос – это совокупность критериев поиска, представлен-

ная на одном из языков СУБД и предназначенная для выборки 
нужных пользователю данных из некоторого набора. 
Основные виды запросов следующие: 
– простой запрос; 
– запрос на выборку; 
– запрос на действие (обновление, добавление, удаление). 
Простой запрос позволяет выбирать нужную совокупность 

полей из таблицы. Он легко и быстро создается вручную с ис-
пользованием некоторых элементов мастера запросов. С точки 
зрения реляционной алгебры при простом запросе выполняется 
операция проецирования на указанные атрибуты (поля таблицы). 
Запрос на выборку – основной вид запросов, который созда-

ется при помощи конструктора запросов на языке формирова-
ния запросов по образцу QBE. При этом выполняется операция 
выборки из отношения тех кортежей (записей таблицы), кото-
рые удовлетворяют заданному предикату. 
Запрос на действие базируется на запросе на выборку. Про-

цесс формирования этого запроса распадается на два этапа: 
сначала осуществляется запрос на выборку, а затем подключа-
ются средства обновления, добавления или удаления указан-
ных пользователем данных, осуществляются различные унар-
ные и бинарные операции над отношениями (объединение, пе-
ресечение, вычитание, декартово произведение, соединение, 
деление), а также их комбинации. Высококвалифицированные 
пользователи имеют возможность при желании создавать за-
просы на языке структурированных запросов SQL (Structured 
Query Language). 
Формы предназначены для форматированного ввода, редак-

тирования и восприятия информации, могут содержать вспо-
могательные подписи и элементы оформления.  
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Отчеты обеспечивают вывод (как правило, на принтер) 
красочно оформленного списка записей с заголовками, пунк-
тами и подпунктами. Отчеты поддерживают самые разнооб-
разные способы оформления и позволяют группировать дан-
ные, разбивая их на логически цельные блоки. 

 
Лабораторная работа № 11 

Создание таблиц 
Цель. Научиться создавать таблицы, используя режим кон-

структора и мастера создания таблиц, приобрести навыки по 
заданию типов данных и свойств полей, вводу данных в БД и 
создания связей между таблицами. 

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Создание файла новой базы данных. 
Запустите Microsoft Access. В открывшемся окне нажмите на 

значке – Новая база данных. Введите имя файла – «Библиоте-
ка». По умолчанию база данных создается в папке Мои доку-
менты (My Documents), для изменения пути необходимо клик-
нуть на иконке  слева от поля Имя файла. 

 
Задание 2. Создание таблицы при помощи шаблонов таблиц. 
1. Перейдите на закладку Создание. Нажмите Шаблоны 

таблиц, выберите Контакты. В результате получили таблицу 
с готовыми именами столбцов, при необходимости можно до-
бавить свои столбцы (двойной клик левой клавишей мыши на 
последнем столбце Добавить поле и ввести имя нового столб-
ца) или удалить лишние столбцы. 

2. Заполните таблицу данных записями, как показано на  
рис. 7, и сохраните под именем «Контакты». 

 

 
Рис. 7. Таблица данных «Контакты» 
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Задание 3. Создание таблицы с помощью конструктора таблиц. 
1. Кликнем на закладку Таблица. Переходим в режим конст-

руктора, на предложение сохранить таблицу вводим имя «Книги». 
2. В открывшемся окне конструктора таблиц добавьте поля 

и назначьте им тип данных, как показано на рис. 8. 
 

 
Рис. 8. Заполнение полей таблицы 

3. Заполните таблицу данных записями, как показано на  
рис. 9, и сохраните под именем «Книги». 

 

 
Рис. 9. Таблица данных «Книги» 

4. Создайте аналогично таблицу «Записи». Имена полей и 
типы данных показаны на рис. 10. 

 

 
Рис. 10. Заполнение полей таблицы «Записи» 
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5. В режиме Таблицы заполните ее записями в соответствии 
с рис. 11. 

 

 
Рис. 11. Таблица данных «Записи» 

Задание 4. Создание связи таблиц. 
Перейдите на закладку Работа с базами данных и нажмите 

на кнопку Схема данных. В открывшемся окне последователь-
но добавьте все три таблицы. Создайте связь – Помещаем ука-
затель на пункт «Код» из таблицы «Книги», нажимаем левую 
клавишу мыши и, не отпуская ее, перетаскиваем в пункт «Код 
книги» из таблицы «Записи». В появившемся окне ставим 
флажок Обеспечение целостности данных. Этот режим не по-
зволит Access оставлять в таблице «Записи» записи, для кото-
рых нельзя подобрать запись таблицы «Книги» с подходящим 
значением поля «Код». 
Установка флажка Каскадное удаление связанных записей 

приведет к тому, что при удалении записи таблицы «Книги» 
будут удалены все соответствующие записи таблицы «Записи». 
Если указанный флажок сброшен, удаление тех записей табли-
цы «Книги», на которые ссылается хотя бы одна запись табли-
цы «Записи», запрещено. 
Установка флажка Каскадное обновление связанных полей 

приведет к тому, что при обновлении поля «Код» таблицы 
«Книги» будут автоматически обновляться одноименные поля 
в соответствующих записях таблицы «Записи». Нажимаем 
кнопку Создать. Аналогично связываем оставшиеся таблицы. 

 
Задание 5. Создание списка подстановки. 
При заполнении таблицы «Записи» новыми данными ис-

пользование для этого id-кода неудобно, для облегчения за-
полнения таблицы в Access есть список подстановки. 
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1. Откройте таблицу «Записи» в режиме конструктора. 
Для имени поля Код книги в поле Тип данных выберите 

пункт – Мастер подстановок, установив – Объект «столбец 
подстановки» будет использовать значения из таблицы. В от-
крывшемся окне Создание подстановки оставляем переключа-
тель, как показано на рис. 12 Мастер подстановок, и нажимаем 
кнопку Далее >. 

 
Рис. 12. Мастер подстановок 

2. Выбираем таблицу «Книги», добавляем поля «Название» 
и «Автор». Можно выполнить сортировку записей по возрас-
танию или по убыванию, выбрав название поля из списка, на-
жимаем Далее >. Для создания подстановки нажимаем Готово. 
Теперь в таблице «Записи» вместо кода книги будут отобра-
жаться название книги и ее автор. Аналогично проделайте со 
столбцом Код контакта, добавив из таблицы «Контакты» поля 
Имя и Фамилия. А для добавления новой записи будет появ-
ляться список книг или контактов. 

 
Задания для самостоятельного выполнения 

Задание 1 
1. Создайте таблицу «Концертные костюмы». Поле Код сделайте 

ключевым. Для поля Стоимость установите денежный формат. 
 

Код Наименование Стоимость 
1001 Комбинезоны 2000000 р. 
1002 Халаты 1500000 р. 
1003 Рукавицы 800000 р. 
1004 Сарафаны 5000000р. 
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2. Создайте таблицу «Срок использования» с полями Код, 
Количество, Срок использования/лет. Поле Код сделайте клю-
чевым полем со списком, который должен содержать значения: 
1001, 1002, 1003, 1004. Для поля Количество задайте условие 
на значение (количество не может быть меньше 0) и соответст-
вующее сообщение об ошибке. Введите в таблицу четыре за-
писи. Измените оформление ячеек в таблице. 

3. Установите связь между таблицами один к одному. 
 
Задание 2 
1. Создайте таблицу «Сотрудники» с полями Номер, Фами-

лия, Должность, Адрес, Телефон, Дата рождения. Поле Номер 
сделайте ключевым. Для поля Дата рождения установите свой 
формат. Также для поля Дата рождения задайте условие на 
значение (дата рождения не может быть позже сегодняшней 
даты) и соответствующее сообщение об ошибке. Введите три 
записи в таблицу (в поле Номер введите значения:1801, 1802, 
1803). Измените цвет фона в таблице. 

2. Создайте таблицу «Ведомость удержаний». Поле Номер 
сделайте полем со списком. Для полей Аванс, Подоходный на-
лог, Прочие удержания задайте денежный формат. Поля Номер 
и Дата сделайте ключевыми. 

 
Номер Дата Аванс Подоходный 

налог 
Прочие  
удержания 

1801 11.12.10 500000 р. 10000 р. 100000 р. 
1802 12.12.10 460000 р. 50000 р. 200000 р. 
1803 13.12.10 620000 р. 40000 р. 150000 р. 
1801 20.01.11 700000 р. 20000 р. 50000 р. 
 
3. Установите связь между таблицами один ко многим. 
 
Задание 3 
1. Создайте таблицу «Сотрудники» с полями Табельный номер, 

Фамилия, Должность, Телефон, Дата рождения. Поле Табель-
ный номер сделайте ключевым. Для поля Дата рождения ус-
тановите свой формат. Также для поля Дата рождения задайте 
условие на значение (дата рождения не может быть позже се-
годняшней даты) и соответствующее сообщение об ошибке. 
Введите три записи в таблицу (в поле Табельный номер введите 
значения:1754, 1755, 1756). Измените шрифт в таблице. 
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2. Создайте таблицу «Ведомость начислений». Поле Табель-
ный номер сделайте полем со списком. Поля Табельный номер 
и Дата сделайте ключевыми. Для полей Зарплата, Премия и 
Больничный задайте денежный формат. 

 
Табельный номер Дата Зарплата Премия Больничный 

1754 20.12.10 850000 р. 0 р. 110000 р. 
1755 22.12.10 1200000 р. 10000 р. 0 р. 
1756 23.12.10 1150000 р. 80000 р. 0 р. 
1754 24.12.11 1250000 р. 100000 р. 0 р. 

3. Установите связь между таблицами один ко многим. 
 

Контрольные вопросы 
1. Что такое база данных? 
2. Какая база данных называется реляционной? 
3. Почему основным объектом базы данных в среде Access 

является таблица? 
4. Из каких основных элементов состоит таблица? 
5. Что такое система управления базами данных? Для чего 

она служит? 
6. Каковы особенности ручного метода создания таблиц в 

режиме таблицы в среде Access? 
7. Каковы особенности инструментального метода создания 

таблиц с использованием конструктора таблиц в среде Access? 
8. Каковы особенности автоматизированного метода созда-

ния таблиц при помощи мастера таблиц в среде Access? 
9. Что тaкоe ключ таблицы? Как он устанавливается в среде 

Access? 
10. Что такое тип данных? Какие типы данных являются раз-

решенными в среде Access? 
 

Лабораторная работа № 12 
Создание запросов 

Цель. Научиться создавать запросы различных типов (на вы-
борку, параметрические, на удаление, на обновление, на до-
бавление, на создание таблиц и перекрестные) с помощью мас-
тера и в режиме конструктора запросов; научиться задавать ус-
ловия отбора и создавать новые поля в запросе, а также рабо-
тать с построителем выражений для создания сложных усло-
вий отбора в запросе. 
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Порядок выполнения 
Задание 1. Создание запроса при помощи Мастера запросов. 
1. Нажимите на закладку Создание и кнопку Мастер запро-

сов. Выберите Простой запрос и нажмите OK. 
2. В раскрывающемся списке Таблицы и запросы выберите 

таблицу «Контакты», из списка Доступные поля выбираем: 
Фамилия, Имя и Телефон. Затем из таблицы «Книги» выбира-
ем: Название и Автор; а из таблицы «Записи» – Дата выдачи.  
И нажимаем Далее. Вводим имя запроса, ставим переключа-
тель на Открыть запрос для просмотра данных и нажимаем 
Готово. 

 
Задание 2. Создание запроса с помощью Конструктора за-

просов. 
Мастер запросов умеет конструировать только простые ус-

ловия отбора. Чтобы наложить дополнительные ограничения, 
следует пользоваться конструктором запросов, обеспечиваю-
щим полное управление параметрами запроса и построение 
сложных условий отбора данных. 

1. Перейдите на закладку Создание и нажмите кнопку Кон-
структор запросов. Добавьте все три таблицы и закрывайте 
окно. Из раскрывающегося списка выберите таблицы и поля 
для отображения в запросе, как показано на рис. 13 Окно кон-
структора запросов. 

2. Добавьте условие отбора. Для этого в бланке запроса 
щелкаем на ячейке Условие отбора столбца Дата выдачи пра-
вой кнопкой мыши и выбираем в контекстном меню команду 
Построить. Откроется окно Построителя выражений (рис. 
14). В левом списке построителя щелкаем на папке Операто-
ры. В среднем списке выбираем категорию Сравнения. В пра-
вом списке дважды щелкаем на пункте Between. Щелчком вы-
деляем в поле формулы первый местозаполнитель Выражение. 
В левом списке построителя выражений двойным щелчком от-
крываем папку Функции и выбираем папку Встроенные функ-
ции. В среднем списке построителя выражений щелкаем на 
пункте Дата/время. 
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Рис. 13. Окно конструктора запроса 

 
Рис. 14. Окно построителя выражений 

В правом списке дважды щелкните на функции DateValue, 
чтобы заменить ею местозаполнитель Выражение. Выделив 
местозаполнитель «stringexpr», введите текст «01.02.2011». За-
мените второй местозаполнитель Выражение на выражение 
DateValue («31.02.2011»). В результате у вас получилась фор-
мула Between DateValue(«01.02.2011») And Date Value 
(«31.02.2011»). Она проверяет условие нахождения даты в ин-
тервале от 1 до 31 февраля 2011 г. Нажимите на кнопку ОК. 
Для выполнения запроса нажимаем Выполнить. 
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Задание 3. Создание запроса действия. 
Запросы действия являются инструментом преобразования 

данных, могут применяться также для добавления, удаления и 
обновления группы записей таблицы. Измените в таблице 
«Книги» номер по картотеке.  
Создайте новый запрос в режиме конструктора. В окне кон-

структора откройте таблицу «Книги». Выберите поле Номер по 
картотеке. В поле Тип запроса выберите Запрос на обновле-
ние, при этом в бланке запроса появится еще одно поле – Об-
новление, в которое нужно ввести новое значение поля. В поле 
Обновление вызываем контекстное меню, щелкаем на пункте 
Построить. В окне построителя выражений пишем формулу, 
как показано на рис. 15 Окно построителя выражений. 

 

 
Рис. 15. Окно построителя выражений 

В поле Условие отбора вызываем контекстное меню, щелка-
ем на пункте Построить. В окне Построителя выражений 
пишем формулу: 399999<[Книги]![Номер по картотеке]And 
[Книги]![Номер по картотеке]<500000.  
Закройте запрос, сохранив под именем Обновление. Двойным 

кликом выполнение запроса Обновление, Access проинформи-
рует об обнаружении записей, удовлетворяющих условию от-
бора, и попросит подтвердить необходимость изменения. 
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Задание 4. Создание запроса SQL. 
Язык SQL является наиболее распространенным языком 

управления баз данных клиент – серверов. Это язык реляцион-
ных баз данных, а не язык систем программирования. В Micro-
soft Access используется язык Jet SQL. 
Создайте новый запрос в режиме конструктора. Перейдите в 

режим SQL. В открывшемся окне пишется запрос на добавле-
ние новой записи в таблицу «Книги» на языке SQL:  

INSERT INTO Книги (Название, Автор, Издательство, 
Год_издания, Номер_по_картотеке) 

VALUES ('Му-Му', 'Тургенев', 'Роспечать', '2007', '845623'). 
Нажмите кнопку Выполнить, появится окно подтверждения 

добавления новой записи, нажмите ОК. 
 

Задания для самостоятельного выполнения 
Задание 1 
1. Создайте запрос на выборку «Общая стоимость костю-

мов» с полями Наименование, Срок использования/лет, Общая 
стоимость. Поле Общая стоимость вычисляется по формуле: 
Общая стоимость = Стоимость * Количество. 

2. Создайте запрос на обновление «Новый срок использова-
ния», который для записей со Стоимостью, меньшей 1800000, 
устанавливает значение поля Срок носки/лет, равное 5. 

3. Создайте запрос на выборку «Концертные костюмы», ко-
торый выбирает записи с кодами 1001, 1002 и 1003 и выводит 
поля Наименование, Количество и Срок использования. 

 
Задание 2 
1. Создайте запрос на выборку «Удержано» с полями Номер, 

Фамилия, Должность, Аванс, Подоходный налог, Прочие 
удержания и Удержано. Поле Удержано вычисляется по фор-
муле: Удержано= Аванс + Подоходный налог + Прочие удер-
жания. 

2. Создайте параметрический запрос «Выплата аванса», ко-
торый запрашивает Номер и выводит поля Фамилия, Дата, 
Аванс согласно введенному значению. Поле Номер в запросе 
отображаться не должно.  

3. Создайте запрос «Суммарные удержания», который выво-
дит поля Номер, Фамилия, Должность и Суммарное удержа-
ние, оно вычисляется как сумма значений поля Удержано 
(применить групповые операции). 
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Задание 3 
1. Создайте запрос на выборку «Начислено» с полями Та-

бельный номер, Фамилия, Должность, Итого начислено. Поле 
Итого начислено вычисляется по формуле: Итого начислено= 
Зарплата + Премия + Больничный. 

2. Создайте запрос на выборку «Суммарная зарплата 1754» с 
полями Табельный номер, Фамилия, Зарплата, который выби-
рает записи с Табельным номером, равным 1754, и подсчиты-
вает сумму зарплат (применить групповые операции). 

3. Создайте запрос на выборку «Зарплата», который отбира-
ет записи с датой с 20 по 23 декабря 2010 г. и выводит поля 
Зарплата и Сотрудник (поле Сотрудник является объедине-
нием полей Должность и Фамилия). 

 
Контрольные вопросы 

1. Что такое запрос? 
2. Какие основные виды запросов используются в Access? 
3. Каковы назначения и процедура создания простого запроса? 
4. Каковы назначения и процедура создания запроса на вы-

борку? 
5. Каковы назначения и порядок использования оператора 

Like? 
6. Каковы назначения и порядок использования оператора In? 
7. Каковы назначения и порядок использования оператора 

Between? 
8. Каковы назначения и процедура создания запроса на об-

новление? 
9. Каковы назначения и процедура создания запроса на до-

бавление? 
10. Каковы назначения и порядок использования запроса на 

удаление? 
11. Каковы содержание и цель построения запроса с группо-

вой операцией? Какие групповые функции применяются в 
Access? 

12. Какова процедура создания запроса на выборку с груп-
повой операцией? 

13. Каковы содержание и цель построения запроса на созда-
ние таблицы? 

14. Какова процедура создания запроса на создание таблицы? 
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15. Каковы содержание и цель построения перекрестного за-
проса? 

16. Какова процедура создания перекрестных запросов? 
 

Лабораторная работа № 13 
Создание форм 

Цель. Научиться создавать формы, используя режим мастера 
и конструктора форм, научиться работать с полями формы в 
режиме конструктора, задавать и изменять свойства полей, 
приобрести навыки по работе с подчиненными формами и соз-
данию кнопочных форм. 

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Создание формы при помощи Мастера форм. 
1. Запустите Мастер форм на закладке Создание. В списке 

«Таблицы и запросы» выберите «Таблица: Контакты», добавь-
те все поля в список выбранных полей. Выделите поле Код  
и кликом на кнопке « < » уберите из списка выбранных полей, 
так как значение этого поля является кодом, оно неважно для 
пользователя и поэтому его не следует включать в форму. 
Кликните на кнопке Далее >. В следующем окне выберите 
внешний вид формы – выровненный и кликните на кнопке Да-
лее >. В третьем окне мастера выберите стиль оформления 
формы (какая понравится) и нажмите на кнопку Далее >.  
В четвертом окне нажмите на кнопку Готово. 

 
Задание 2. Создание формы при помощи Конструктора 

форм. 
Недостатком форм, создаваемых мастером, является то, что 

они однообразны и не содержат пояснительных надписей. Что-
бы расположить поля более удобным образом, следует вос-
пользоваться конструктором форм, который позволяет пере-
двигать и масштабировать элементы формы, связывать их с ис-
точником данных и настраивать любые другие параметры 
формы. Окно конструктора форм представлено на рис. 16. 
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Рис. 16. Окно конструктора форм 

1. Создайте форму на таблицу «Книги», как показано на рис. 17.  
 

 
Рис. 17. Форма для таблицы «Книги» 

2. Нажмите кнопку Вид и перейдите в режим конструктора. 
Измените пункт Цвет заливки – фона, цвет поля. Кликнув на 

любом элементе формы, вокруг него появляется рамка, потя-
нув за края которой измените форму и размер элемента, пере-
местите его в другое место формы. Назначьте элементу формы 
свои свойства через окно свойств, вызванное нажатием правой 
клавишей мыши на элементе Пункт свойства. 
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Задания для самостоятельного выполнения 
Задание 1 
1. Создайте с помощью мастера форму «Концертные костю-

мы» на основе таблицы «Концертные костюмы». Выберите 
ленточный вид формы. 

2. Создайте форму «Стоимость» на основе запроса «Общая 
стоимость костюмов». Включите в форму все поля. 

3. Создайте заголовок формы. Вставьте рисунок в заголовок 
формы. 

4. Создайте кнопки для перехода от записи к записи (к пер-
вой и к последней) и кнопку для открытия формы «Концерт-
ные костюмы». 

5. Создайте новое поле Стоимость в $, для которого задайте 
формулу Стоимость в $ =Общая стоимость/6000. Установи-
те для поля формат с разделителями разрядов. Запретите дос-
туп для этого поля. 

6. Отключите в форме полосу выделения и полосы прокрутки. 
7. Оформите форму в цвете, используйте при оформлении 

элементы Линия и Прямоугольник. 
 
Задание 2 
1. Создайте с помощью мастера форму «Сотрудники» на ос-

нове таблицы «Сотрудники». Выберите ленточный вид формы. 
2. Создайте с помощью конструктора форму «Удержания» 

на основе таблицы «Ведомость удержаний». Включите в фор-
му все поля:  

– Создайте заголовок формы. Вставьте рисунок в заголовок 
формы. 

– Создайте две кнопки для перехода от записи к записи (к 
следующей и к предыдущей).  

– Создайте поле Удержано, для которого задайте формулу 
Удержано=Аванс + Подоходный налог + Прочие удержания. 
Установите для поля формат с разделителями разрядов. 

– Создайте подчиненную форму на основе формы «Сотруд-
ники». 

– Оформите форму в цвете, используйте при оформлении 
элементы Линия и Прямоугольник. 

 
Задание 3 
1. Создайте с помощью мастера форму «Сотрудники» на ос-

нове таблицы «Сотрудники». Внешний вид формы выберите – 
выровненный. 
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2. Создайте с помощью конструктора форму «Начисления» 
на основе таблицы «Ведомость начислений»: 

– Создайте заголовок формы. Вставьте рисунок в заголовок 
формы. 

– Создайте две вкладки в форме. 
– Добавьте все поля таблицы на одну из вкладок.  
– Создайте поле Итого начислено, для которого задайте 

формулу Итого начислено = Зарплата + Премия + Больнич-
ный. Установите для поля формат с разделителями разрядов. 

– Создайте подчиненную форму на основе формы «Сотруд-
ники» на второй вкладке. 

– Переименуйте вкладки на ваше усмотрение. 
– Создайте две кнопки для перехода от записи к записи (к 

следующей и к предыдущей). 
– Оформите форму в цвете, используйте при оформлении 

элементы Линия и Прямоугольник. 
 

Контрольные вопросы 
1. Что называется формой представления информации? 
2. Какие основные формы представления информации ис-

пользуются в Access? 
3. Что вы видите на экране при использовании столбцовой 

формы представления информации? 
4. Что вы видите на экране при использовании ленточной 

формы представления информации? 
5. Что вы видите на экране при использовании табличной 

формы информации? 
6. Если вы внесли изменения в информационную таблицу, 

то как это отразится на содержании ранее созданной столбцо-
вой (ленточной, табличной) формы? 

7. Если вы внесли изменения в столбцовую (ленточную, таб-
личную) форму информации, то как это отразится на содержа-
нии информационной таблицы? 

 
Лабораторная работа № 14 

Создание отчетов 
Цель. Научиться создавать отчеты, используя режим мастера 

и конструктора отчетов, научиться работать с полями отчета в 
режиме конструктора, задавать и изменять свойства полей, вы-
полнять сортировку и группировку данных в отчете, приобре-
сти навыки по работе с подчиненными отчетами и созданию 
отчетов в виде письма. 
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Порядок выполнения 
Задание 1. Создание отчета при помощи Мастера отчетов. 
1. Запустите Мастер отчетов на закладке Создание и в от-

крывшемся окне мастера выберите «Таблица: Контакты», до-
бавьте все поля, кроме поля Код, нажмите Далее. В следующем 
окне мастера оставьте все без изменения. 

2. Выберите сортировку по фамилии, оформление макета 
альбомное, стиль оформления отчета – Access 2007.  

 
Задание 2. Создание отчета при помощи Конструктора от-

четов. 
1. Перейдите в режим конструктора – правая клавиша мыши 

на отчете, пункт – Конструктор. 
2. В конструкторе измените размеры, форму и положение 

элементов. Переместите элементы так, чтобы они не выходили 
за пределы одного листа и занимали место соответственно со-
держимому. После редактирования переходите в режим пред-
варительного просмотра. 

 
Задания для самостоятельного выполнения 

Задание 1 
1. Создайте в режиме конструктора отчет на основе таблицы 

«Концертные костюмы». Включите в отчет все поля таблицы. 
2. В области заголовка отчета введите название отчета 

«Концертные костюмы». 
3. Вставьте рисунок в область заголовка отчета. Измените 

цвет фона для области Заголовок отчета. 
4. Подписи полей переместите в область верхнего колонти-

тула и расположите их на одной линии. Поля в области данных 
расположите под подписями. 

5. Установите для подписей шрифт Times New Roman, по-
лужирный курсив. 

6. В области Нижнего колонтитула добавьте поле, в кото-
ром выдается текущая дата, и поле, в котором выдается номер 
страницы. Подписи этих полей удалите. 

7. Подписи полей в области верхнего колонтитула обведите 
прямоугольником. 

8. Сохраните отчет под именем «Концертные костюмы». 
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Задание 2 
1. Создайте в режиме конструктора отчет на основе таблицы 

«Ведомость удержаний». Включите в отчет все поля таблицы. 
2. В области заголовка отчета введите название отчета «Ве-

домость удержаний». 
3. Вставьте рисунок в область заголовка отчета. 
4. Подписи полей переместите в область верхнего колонти-

тула и расположите их на одной линии. Поля в области данных 
расположите под подписями. 

5. Выполните группировку по полю Номер. Порядок сорти-
ровки – по убыванию. Поле Номер переместите в область За-
головок группы. 

6. В области Нижнего колонтитула добавьте поле, в кото-
ром выдается текущая дата. Подпись этого поля удалите. 

7. Подписи полей в области верхнего колонтитула обведите 
прямоугольником. 

8. Сохраните отчет под именем «Ведомость удержаний». 
 
Задание 3 
1. Создайте в режиме конструктора отчет на основе таблицы 

«Ведомость начислений». Включите в отчет все поля таблицы. 
2. В области заголовка отчета введите название отчета «Ве-

домость начислений». 
2. Подписи полей переместите в область верхнего колонти-

тула и расположите их на одной линии. Поля в области данных 
расположите под подписями. 

4. Установите для подписей шрифт Times New Roman, по-
лужирный курсив. 

5. Для поля Дата установите формат поля Длинный формат 
даты. 

6. Выполните группировку по полю Табельный номер. Поря-
док сортировки – по возрастанию. Поле Табельный номер пе-
реместите в область Заголовок группы. 

7. Для области Заголовок группы измените цвет фона. 
8. Сохраните отчет под именем «Ведомость начислений». 

 
Контрольные вопросы 

1. Что называется отчетом в базе данных? 
2. На основе каких данных формируются отчеты в Access? 
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3. Какие способы (режимы) создания отчета можно исполь-
зовать в среде Access? 

4. Чем характеризуется способ создания отчета с помощью 
мастера? 

5. Чем характеризуется способ создания отчета с помощью 
конструктора? 

6. Какие структурные области в отчете позволяет оформлять 
конструктор и какие данные размещают в этих областях? 

7. Как с помощью конструктора создать заголовок в отчете? 
8. Как с помощью конструктора разместить в отчете данные 

из таблиц или запросов? 
9. Как с помощью конструктора выполнить вычисления по 

группам записей и разместить итоги в отчете?  
10. Как с помощью конструктора разместить в отчете теку-

щую дату? 
11. Как с помощью конструктора выполнить нумерацию 

страниц в отчете? 
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5. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ СРЕДСТВ МУЛЬТИМЕДИА 
 
Понятие «мультимедиа» многообразно. Мультимедиа (англ. 

multimedia от лат. multum – много и media, medium – средото-
чие, средства) – это комплекс аппаратных и программных 
средств, позволяющих пользователю работать в диалоговом 
режиме с разнородными данными (графикой, текстом, звуком, 
видео и анимацией), организованными в виде единой инфор-
мационной среды. Мультимедиа объединяет несколько типов 
разнородных данных (текст, звук, видео, графическое изобра-
жение и анимацию) в единое целое. 
Мультимедиа технологии являются одним из наиболее пер-

спективных и популярных направлений информатики. Они 
имеют целью создание продукта, содержащего «коллекции 
изображений, текстов и данных, сопровождающихся звуком, 
видео, анимацией и другими визуальными эффектами 
(Simulation), включающего интерактивный интерфейс и другие 
механизмы управления». Данное определение сформулировано 
в 1988 г. Европейской комиссией, занимающейся проблемами 
внедрения и использования новых технологий. Интерактив-
ность – свойство реагировать на действия пользователей, в том 
числе и управлять пользователем. 
Отметим три основных принципа мультимедиа: 
− представление информации с помощью комбинации мно-

жества воспринимаемых человеком сред; 
− наличие нескольких сюжетных линий в содержании про-

дукта (в том числе и выстраиваемых самим пользователем на 
основе «свободного поиска» в рамках предложенной в содер-
жании продукта информации); 

 − художественный дизайн интерфейса и средств навигации. 
Мультимедийный продукт – наиболее эффективная форма 

подачи информации в среде компьютерных информационных 
технологий. Он позволяет собрать воедино огромные и разроз-
ненные объемы информации, дает возможность с помощью 
интерактивного взаимодействия выбирать интересующие в 
данный момент информационные блоки, значительно повышая 
эффективность восприятия информации. Мультимедиа можно 
классифицировать с разных точек зрения: 
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− на основе поддержки взаимодействия; 
− на основе использования различных мультимедийных те-

лекоммуникационных технологий. 
Технологию мультимедиа составляют специальные аппарат-

ные и программные средства. 
В настоящее время существуют прикладные программы для 

подготовки выступлений или создания презентаций (демонст-
рационных материалов) с использованием компьютерных слай-
дов. К таким приложениям относится программа Mіcrosoft 
Power Point, входящая в комплект Mіcrosoft Office. 
Каждая страница презентации называется слайдом. Презен-

тация состоит из множества слайдов, которые хранятся в од-
ном файле. Презентации можно представлять в электронном 
виде, распечатывать в виде раздаточного материала (копии 
всех слайдов) или распространять через Интернет. Для разме-
щения презентации на сайте необходимо сохранить ее как веб-
страницу. 
Каждый слайд презентации обладает свойствами, которые 

влияют на его отображение во время демонстрации: 
– размер слайда; 
– разметка слайда (расположение заголовков, текста и объ-

ектов на слайде); 
– шаблон оформления (дизайн слайда); 
– эффект перехода от слайда к слайду. 
Презентацию можно создать несколькими способами: 
– новая презентация (без разметки или на базе: макетов тек-

ста, макетов содержимого или макетов текста и содержимого); 
– из шаблона оформления;  
– из мастера автосодержания (на базе шаблонов презентации); 
– из имеющейся на компьютере презентации. 
Способы вывода презентации: 
– презентации на экране (для показа презентации использу-

ется компьютер или компьютер и мультимедийный проектор;  
в виде WEB-страницы); 

– печать на носителях (бумага, черно-белые прозрачки для 
черно-белых иллюстраций к презентации; цветные прозрачки для 
цветных иллюстраций к презентации; пленки размером 35 мм).  
Объекты мультимедиа вставляются в презентацию как свя-

занные, поэтому их необходимо сохранять в одной папке вме-
сте в презентацией. 
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Лабораторная работа № 15 
Создание презентации 

Цель. Научиться создавать слайды презентации, в которых 
текст сочетается с таблицами, диаграммами, графическими 
объектами, картинками, рисунками, фотографиями; настраи-
вать анимацию объектов презентации. 

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Создайте новую презентацию. 
1. В открытом приложении PowerPoint выполните команду 

Файл / Создать, а в окне выбрать «Новая презентация». В ре-
зультате этих действий появится слайд с авторазметкой Ти-
тульный слайд. 

2. Вставьте текст в заголовок «Курсы компьютерной гра-
мотности», в подзаголовок «Краткий обзор». Добавить текст на 

слайд можно четырьмя способами: 
ввести текст в рамку (в поле  

с пунктирными границами на слай-
дах) вместо текстового заполните-
ля; добавить на слайд Автофигуру, 
а в нее ввести текст; добавить на 
слайд объект Надпись, а в нее вве-
сти текст; добавить объект WordArt.  

Установите для заголовка: размер шрифта – 60, полужирный 
стиль начертания, цвет – синий. Установите для заголовков 
тень с помощью кнопки Тень. Установите для подзаголовка: 
размер шрифта – 40, цвет – зелёный. 
Установите фон слайда – белый мрамор. Для этого выберите 

команду Дизайн / Стили фона / Формат фона или контекстное 
меню слайда (правой кнопкой мыши). В диалоговом окне 
Формат фона выбрать пункт Заливка / Рисунок или текстура. 
Настройте анимацию, выбрав пункт меню Анимация / На-

стройка анимации. Выделите объект, затем на панели Задач 
кнопка Добавить эффект, примените следующие установки: 
установите для заголовка: эффект – Появление с увеличением; 
настройте параметры эффекта: скорость – Очень быстро, вре-
мя – По щелчку мыши, анимация текста – По буквам.  
Установите для подзаголовка: эффект – Вылет снизу; пара-

метры эффекта: скорость – Быстро, время – После предыдуще-
го через 0,3 сек, анимация текста – По буквам. 

Курсы 
компьютерной 
грамотности
Краткий обзор
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ЧтоЧто изучалосьизучалось::
• Аппаратное и программное обеспечение
• Операционная системаWindows XP
• Приложение «Мой компьютер»
• Текстовый процессорWord
• Электронная таблица Excel
• Электронная презентация PowerPoint

• Аппаратное и программное обеспечение
• Операционная системаWindows XP
• Приложение «Мой компьютер»
• Текстовый процессорWord
• Электронная таблица Excel
• Электронная презентация PowerPoint

3. Создайте слайд «Windows XP», используя авторазметку: 
Заголовок, текст и объект. Установите для заголовка: размер 

шрифта – 60, цвет – желтый, го-
лубую тень. Установите для спис-
ка: размер шрифта – 28, цвет – 
синий, голубая тень. Установите 
тему оформления – Обычная. 
Воспользуйтесь пунктом меню 
Дизайн / Тема Поток, применив 
шаблон оформления только к 
данному слайду. 

Откройте меню Пуск / Все Программы и снимите копию эк-
рана, нажав на клавишу PrintScreen. Вставьте рисунок из буфера. 
Установите для заголовка: эффект – Растворение, анимация 

текста – Все вместе. 
Установите для списка: эффект – Горизонтальные жалюзи, 

группировка текста – Все абзацы сразу, время – После преды-
дущего через 0,5 сек. 

 
Задания для самостоятельного выполнения 

Задание 1. Создайте слайд «Что изучалось», используя авто-
разметку Заголовок и текст. 
Установите для заголовка размер шрифта – 60, полужирный 

стиль начертания, цвет – желтый, тень. Установите для списка 
размер шрифта – 36, цвет – темно-синий, голубая тень. 

Установите фон слайда – за-
ливка градиентная, тип – ли-
нейный, один цвет – голубой. 
Установите для заголовка эф-

фект – Кнут, скорость – Очень 
быстро, время – С предыдущим, 
анимация текста – По словам. 
Установите для подзаголов-

ка эффект – Выползание снизу, 
группировка текста – Как один 

объект (вкладка Анимация текста), время – После предыду-
щего через 0 сек., фон – градиентная заливка, название – Ту-
ман, тип – линейный, угол – 45о. 
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PowerPoint
• Придает наглядный вид Вашему докладу

Конец

Задание 2. Создайте слайд «Аппаратные средства», исполь-
зуя авторазметку Заголовок, объект и текст (вставьте любой 
рисунок). 
Установите для заголовка размер шрифта – 60, цвет – тем-

но-синий, тень. Установите для списка размер шрифта – 36, 
цвет – синий. Установите фон слайда, как на рисунке. Устано-

вите для заголовка анимацию 
– Вылет справа. Установите 
для подзаголовка эффект – 
Спираль, группировка текста – 
Все абзацы сразу, время – По 
щелчку мыши, анимация текста 
– По словам. Установите для 
рисунка эффект – Вращение, 
время – После предыдущего 
через 5 сек., фон – градиентная 
заливка, название – Рассвет, 
тип – линейный, угол – 90о. 

 
Задание 3. Создайте слайд «PowerPoint», используя автораз-

метку Заголовок и текст над объектом.  
Установите для заголов-

ка размер шрифта – 60, 
цвет – темно-синий, тень. 
Установите для текста 
размер шрифта – 28, цвет – 
красный на голубом фоне 
(голубая заливка). Устано-
вите фон слайда – белый 
мрамор. Вставьте надпись 
«Конец». Установите для 
текста размер шрифта – 28, 
цвет – красный на желтом 
фоне с зеленой рамкой толщиной 20 пт. Установите для заго-
ловка эффект – Плавающий, скорость – Средне, анимация тек-
ста – По буквам. Установите для текста эффект – Прямоуголь-
ник, уменьшение, анимация текста – По буквам. Сгруппируйте 
рисунок и надпись «Конец». Установите для рисунка эффект – 
Спираль. 

Аппаратные средства
• Системный блок
• Монитор
• Клавиатура
• Мышь
• ПринтерРЕ
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Word Word 
Слайды, создаваемые для
электронной презентации, 
могут содержать текст, 
диаграммы, рисованные
объекты и фигуры, а
также картинки, кино, 

звуки и графику, созданные
в других приложениях. 

Excel 2007

• Производить 
расчеты

• Строить 
диаграммы

0
10
20
30
40
50
60
70
80
90

1 кв 2 кв 3 кв 4 кв

Восток
Запад
Север

Задание 4. Создайте слайд «Word», используя авторазметку 
Заголовок раздела.  
Установите для заголовка размер шрифта – 60, цвет – тем-

но-синий, тень. Установите для текста размер шрифта – 28, кур-
сив, цвет – черный. Вставьте в слайд объект–рисунок. 

Установите фон слайда – гради-
ентная заливка в два цвета. Уста-
новите для заголовка эффект – Вы-
лет справа, появление текста – По 
буквам. Установите для текста эф-
фект – Сбор снизу, появление текста 
– По словам и Все абзацы сразу, 
время – После предыдущего через 
0,1 сек. Установите для рисунка 
эффект – Центрифуга, время – 
После предыдущего через 0,1 сек. 

 
Задание 5. Создайте слайд «Excel», используя необходимую 

авторазметку со вставкой диаграммы. 
Установите для заголовка размер шрифта – 60, цвет – зеле-

ный, тень. Установите для текста размер шрифта – 32, цвет – 
зеленый. 
Вставьте в слайд диаграмму через панель инструментов. Ус-

тановите фон слайда – зеленый мрамор. Установите для заго-
ловка эффект – Вылет справа, 
появление текста – Все вме-
сте. Установите для текста 
эффект – Спираль, появление 
текста – Все вместе и По аб-
зацам, время – После преды-
дущего через 0 сек. Устано-
вить для диаграммы эффект – 
Увеличение с поворотом, вре-
мя – По щелчку мыши. 

 
 
Задание 6. Создайте слайд «Мой компьютер», используя ав-

торазметку Заголовок раздела. 
Установите для заголовка размер шрифта – 60, цвет – сире-

невый. Установите для заголовка эффект – Вылет справа, по-
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явление текста – По буквам. Установите фон слайда – тексту-
ра полотно. Установите для рисунка эффект – Увеличение из 

центра, время – После пре-
дыдущего через 0 сек. Вставь-
те выноску – Строка меню. 
Установите для текста раз-
мер шрифта – 24, цвет – чер-
ный, заливка – белая. Уста-
новите для текста эффект – 
Вылет сверху, появление тек-
ста – Все вместе, время – По-
сле предыдущего через 0 сек. 
Вставьте выноску – Ад-

ресное окно. Установите для 
текста размер шрифта – 24, цвет – белый, заливка – сиреневая. 
Установите для выноски эффект – Увеличение, скорость – Бы-
стро, время – После предыдущего через 0 сек. 
Вставьте выноску – Окно объектов. Установите для текста 

размер шрифта – 24, цвет – белый, заливка – сиреневая. Уста-
новите для текста эффект – Вылет сверху, появление текста – 
Все вместе, время – После предыдущего через 0 сек. 

 
Задание 7. Поменяйте порядок слайдов в режиме просмотра 

Сортировщик в следующем порядке:  
1. Курсы компьютерной грамотности. 
2. Что изучалось.  
3. Аппаратные средства. 
4. Windows XP. 
5. Мой компьютер. 
6. Word. 
7. Excel. 
8. PowerPoint. 
Установите следующие автоматические переходы слайдов: 
1. Курсы компьютерной грамотности – По щелчку мыши. 
2. Что изучалось – Наплыв вверх через 2 сек. 
3. Аппаратные средства – Вертикальная панорама наружу 

через 3 сек. 
4. Windows XP – Уголки вправо-вниз через 2 сек. 
5. Мой компьютер – Растворение через 3 сек. 
6. Word – Открывание влево через 1 сек. 
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7. Excel – Появление слева через 5 сек. 
8. PowerPoint – Часовая стрелка 4 сектора через 2 сек. 

 
Контрольные вопросы 

1. Каковы три основных принципа мультимедиа? 
2. Как называется страница презентации? 
3. Какими свойствами обладает слайд? 
4. Какими способами можно создать презентацию? 
5. Каковы режимы просмотра слайдов? Для чего предназна-

чен каждый из режимов? 
6. Что означает анимация презентации? 
 

Лабораторная работа № 16 
Вставка звука в презентацию 

Цель. Научиться вставлять в презентацию звук и управлять 
воспроизведением музыкальных фрагментов. 

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Вставьте музыку в презентацию. 
1. Аудиофайл, который будете использовать в презентации, 

сохранить в той же папке, что и презентация. 
2. В области, в которой содержатся вкладки Структура и 

Слайды, щелкните вкладку Слайды.  
3. Выберите слайд, к которому требуется добавить звук.  
4. На вкладке Вставка в группе Мультимедиа выберите ко-

манду Аудио.  
5. Выберите вариант Звук из файла, укажите папку, в кото-

рой находится файл, и дважды щелкните файл, который следу-
ет добавить.  

6. Для автоматического запуска воспроизведения звука при 
показе слайда выберите вариант Автоматически. 

 
Задание 2. Настройте непрерывное воспроизведение звука 

при показе нескольких слайдов. 
1. Щелкните значок звука . 
2. В разделе «Работа со звуками» на вкладке Параметры в 

группе Параметры звука установите флажок Непрерывное 
воспроизведение. 

3. На вкладке Анимация в группе Анимация щелкните На-
стройка анимации.  
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4. В области задач Настройка анимации щелкните стрелку 
справа от выбранного звука в списке Настройка анимации и 
выберите пункт Параметры эффектов.  

5. На вкладке Эффект в группе Остановить воспроизведе-
ние выберите вариант После, а затем укажите общее число 
слайдов, при просмотре которых должен воспроизводиться 
звуковой файл. 

6. Настройте звуковое сопровождение при помощи команды 
Показ презентации / Настройка времени. 

 
Задания для самостоятельного выполнения 

Задание 1. В созданную из восьми слайдов презентацию до-
бавить музыкальный файл, воспроизведение – Автоматически, 
звучание во время показа всех слайдов. 
Задание 2. В созданную из восьми слайдов презентацию до-

бавить четыре музыкальных файла, воспроизведение по щелч-
ку, звучание в течение показа двух слайдов. 

 
Контрольные вопросы 

1. С какой целью в презентацию добавляют дополнительные 
звуковые эффекты? 

2. Какие существуют два способа добавления в презентацию 
аудиофайлов? 

3. Аудиофайлы какого формата можно внедрять в презента-
цию? 

4. Какие существуют варианты воспроизведения звука при 
показе презентации? 

 
Литература 

1. Безека, С.В. Создание презентаций в PowerPoint 2007 / 
С.В. Безека. – М. : НТ Пресс : ВКТ, 2008. – 192 с. 

2. Буковецкая, О.А. Создание презентаций на ПК / О.А. Бу-
ковецкая. – М. : НТ Пресс, 2010. – 144 с. 

3. Вашкевич, Э. PowerPoint 2007. Эффективные презентации 
на компьютере / Э. Вашкевич. – СПб. : Питер, 2008. – 292 с. 
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6. ИНТЕРНЕТ.  
ОСНОВЫ ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ 

 
Технология – способ организации деятельности, включа-

ющий ее средства, формы и методы, позволяющий гарантиро-
ванно получать нужный результат. 
Коммуникация – опосредованное (средством коммуникации) 

и целесообразное взаимодействие субъектов коммуникации с 
помощью объекта коммуникации – передаваемого сообщения 
(от коммуниканта к реципиенту).  
Технологии информационных коммуникаций – это способ ор-

ганизации коммуникации, включающий совокупность средств 
коммуникации (коммуникационный интерфейс), форм комму-
никации и методов коммуникации, позволяющий гарантиро-
ванно осуществлять передачу сообщений между коммуникан-
том и реципиентом. 
Компьютерная сеть – система коммуникации между ком-

пьютерами. Кроме самих компьютеров включает коммуника-
ционный интерфейс: комплекс аппаратных и программных 
средств, обеспечивающих коммуникацию – обмен информаци-
ей (сообщениями) между компьютерами.  
Компоненты компьютерной сети: аппаратный интерфейс: 

компьютеры, коммуникационное оборудование и т.д.; про-
граммный интерфейс: операционная система, сетевые прило-
жения и т.д.; информационное наполнение: пересылаемые дан-
ные и команды. 
Типология компьютерных сетей: 
по масштабу: LAN (Local Area Network) – локальная вы-

числительная сеть; CAN (Campus Area Network) – сеть, объе-
диняющая близко расположенные LAN; MAN (Metropolitan-
Area Network) – сеть городского масштаба; WAN (Wide Area 
Network) – широкомасштабная сеть; GAN (Global–Area Net-
work) – Интернет; 
по организации работы: равноправная  сеть – сеть, в ко-

торой нет единого устройства управления и хранения данных; 
распределенная  с еть  – сеть, в которой сервер (машина, 
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программа или устройство) обеспечивает сервис, но не управ-
ляет сетью; сеть с централизов анным  управлением  – 
сеть, в которой один из компьютеров выполняет функции ор-
ганизации взаимодействия, и т.д.; 
по физической топологии (топология – способ соединения 

компьютеров в сети, физическая топология определяет распо-
ложение узлов и соединений): «шина» (Bus); «кольцо» (Ring); 
«звезда» (Star) и др.;  
по логической топологии (логическая топология определяет 

потоки данных и порядок получения права на их передачу, ос-
нована на физической топологии). 
Классификация устройств в сети: узел (Node) – любое уст-

ройство в сети, имеющее свой идентификатор; сервер (Server) 
– компьютер, предоставляющий свои ресурсы другому; клиент 
(Client), или рабочая станция – компьютер, потребляющий ре-
сурсы. 
Всемирная сеть, объединяющая глобальные, в том числе на-

циональные, и локальные сети с разными типами используе-
мых каналов, с разной пропускной способностью и т.п. 
Протокол – это набор правил и соглашений, используемых 

при передаче данных («язык общения» компьютеров в сетях). 
Основополагающим протоколом сети Internet является про-

токол TCP/IP. TCP (Transmission Control Protocol) – протокол 
управления передачей данных. Определяет способ разбивки 
информации на пакеты и отправки по каналам связи. TCP рас-
полагает пакеты в нужном порядке, а также проверяет каждый 
пакет на наличие ошибок при передаче. Каждый информаци-
онный пакет содержит IP-адрес (IP – Internet Protocol) компью-
тера-отправителя и компьютера-получателя. Протокол IP 
(Internet Protocol) – это стандарт, описывающий систему адре-
сации в сети Интернет. Каждый узел Интернет имеет уникаль-
ный IP-адрес. Формат IP-адреса – четыре числа от 0 до 999, на-
пример, 192.168.10.2. (Сейчас идет переход на формат IP6, со-
стоящий из шести чисел.) 
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Таблица 9 
Примеры протоколов сети Internet 

Название  
протокола Расшифровка Назначение 

HTTP Hyper Text Transfer 
Protocol 

Протокол передачи  
гипертекста 

FTP File Transfer Protocol Протокол передачи  
файлов 

SMTP Simple Mail Transfer 
Protocol 

Простой протокол  
отправки электронных 

писем 

POP3 Post Office Protocol 3 Протокол получения 
электронных писем 

NNTP News Net Transfer 
Protocol 

Протокол  
телеконференций 

 
Система имен доменов (DNS – Domain Name System) – это 

распределенная база данных, которая используется приложе-
ниями TCP/IP для установления соответствия между домен-
ными именами узлов и IP-адресами. Функции DNS: определе-
ние IP-адреса(ов) узла по его доменному имени; определение 
доменного имени узла по его IP-адресу. IP-адрес или соответ-
ствующее ему доменное имя позволяет однозначно идентифи-
цировать компьютер в сети Internet.  
Для однозначной идентификации любого ресурса в сети 

Internet используют URL (Uniformed Resource Locator) – уни-
фицированный указатель ресурсов:  

World Wide Web (WWW, «Всемирная паутина») – основной 
инструмент Интернет, ее главный информационный сервис. 
World Wide Web (WWW, «Всемирная паутина») – гипертек-
стовая информационная система поиска ресурсов Интернет и 
доступа к ним. Система WWW построена на протоколе пере-
дачи гипертекста HTTP. Контент системы WWW – это WWW-
страницы, называемые сайтами (англ. site – участок). WWW-
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cтраницы (cайты) – гипермедийные документы системы World 
Wide Web. Создаются с помощью языка разметки гипертекста 
HTML (Hypertext markup language). 
Браузер (англ. browse – листать, просматривать) – програм-

ма, с помощью которой пользователь организует взаимодейст-
вие с WWW-cерверами и другими сервисами и ресурсами Ин-
тернет.  
Передача файлов по протоколу FTP. С помощью данного 

сервиса возможно, используя соответствующую FTP-про-
грамму на своем компьютере, подключиться к удаленной ма-
шине (FTP-серверу), ознакомиться с перечнем доступных фай-
лов и скопировать их на свой компьютер. FTP позволяет пере-
сылать по сети файлы любого типа – тексты, изображения, ис-
полняемые программы, файлы с записями звуковых фрагмен-
тов и т. д. 
Поиск информации в сети 
Язык запросов – это искусственный язык, содержащий спе-

циальные символы и операторы, на котором создаются запро-
сы, которые обрабатываются информационно-поисковыми 
системами.  
Ключевые слова (key-words) – слова, которые наиболее точно 

отражают суть того, что необходимо найти.  
Релевантным (англ. relevant – подходящий) называется до-

кумент, полностью соответствующий введенному запросу. Ре-
левантность поиска – это его полнота (найдены все релевант-
ные документы) и точность (не найдено ничего лишнего). Ко-
эффициент полноты поиска определяют как отношение коли-
чества найденных релевантных документов к общему количе-
ству существующих в базе данных релевантных документов. 
Коэффициент точности поиска определяют как отношение ко-
личества найденных релевантных документов к количеству 
всех найденных документов.  
Пертинентность – это соотношение объема полезной для 

пользователя информации к объему полученной. Средства по-
вышения пертинентности: уточнение формулировок запросов, 
ранжирование по весовым критериям, ограничение числа вы-
данных в результате поиска документов. 
Одним из средств повышения пертинентности поиска в по-

исковых системах являются «расширенный» (форма, которую 
нужно заполнить, ответив на дополнительные вопросы) и 
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«сложный» (использование булевых операторов, поиск с по-
мощью логических операторов) поиск. 
Сохранение web-страниц. Для сохранения найденной ин-

формации имеют значение два обстоятельства: тип браузера и 
вид, в котором вы хотите сохранить документ.  
Рассмотрим варианты сохранения на примере Microsoft 

Internet Explorer (IE). IE позволяет сохранить документ как: 
web-страницу полностью (со всеми иллюстрациями, которые 
разместятся в отдельной папке, что довольно удобно); web-
архив (с включенными иллюстрациями); web-страницу, один 
файл (без иллюстраций, только HTML); текстовый файл (толь-
ко текст документа). При сохранении в IE возможно указание 
кодировки страницы. При сохранении файлов других типов 
(doc, ppt, pdf и др.) браузер автоматически начнет «скачива-
ние» файла после подтверждения.  
Для «скачивания» информации из Интернета без помощи 

браузера существуют специальные утилиты (ReGet, FlashGet и 
др.). При их использовании после обрыва связи решается проб-
лема восстановления перекачки.  
Для сохранения полученной из Интернета информации так-

же возможно использование текстового редактора: найденная 
информация на web-странице копируется в буфер обмена, 
вставляется из буфера в текстовый редактор и сохраняется его 
средствами. 

 
Лабораторная работа № 17 

Технологии информационных коммуникаций 
Цель. Познакомить с основными технологиями информаци-

онных коммуникаций на примере глобальной компьютерной 
сети Интернет. 

 
Порядок выполнения 

Задание 1. Познакомьтесь с основными понятиями, связан-
ными с технологиями информационных коммуникаций. 
Задание 2. Изучите язык запросов на примере различных 

поисковых систем. Используйте для поиска материала функ-
цию расширенного поиска и справку.  
Результаты изучения операторов поисковых систем оформи-

те в виде таблицы 10 (обозначьте наличие оператора знаком +).  
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Таблица 10 
Операторы поисковых систем – специальные символы 

Поисковая система 

Назначение оператора 

go
og

le
.c

om
 

ya
nd

ex
.ru

 

ya
ho

o.
co

m
 

al
ta

vi
st

a.
co

m
 

Поиск точных слов или фразы     
Поиск страниц, содержащих одно из слов     
Исключение страницы, содержащей слово 
или фразу 

    

Поиск страниц, содержащих все слова     
Отключение морфологического поиска     
Ограничение поиска определенным типом 
файла 

    

Поиск страниц, содержащих ссылки на ука-
занную страницу 

    

Ограничение поиска страницами, написан-
ными на определенном языке 

    

Ограничение поиска страницами, содержа-
щими указанные слова в заголовке страниц 

    

 
Задание 3. Для отработки навыков поиска информации ре-

шите предложенные задачи. 
№1. Как доехать? Предложите гастрольный тур коллектива 

по двум, трем городам и разработайте маршрут передвижения: 
поезда, автобусы, самолёты и т.д. Результаты поиска оформите 
в виде таблицы 11. 

Таблица 11 
Маршрут передвижения  

(пункты и время отправления и прибытия)  
№ поезда 

(рейса) 
Название 
поезда 
(рейса) 

Время 
отправления 

Время 
прибытия 

Время 
в пути 

     
     

 
Пример решения задачи № 1. Пояснения: Вокальный ан-

самбль из Бобруйска имеет гастрольный тур по городам Бела-
руси (Минск–Брест). Первое выступление в 19:00 в Минске. 
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Концерт длится 2,5 часа. Следующий концерт в Бресте в 10:00 
следующего дня. Подготовьте маршрут передвижения вокаль-
ного ансамбля (табл. 12).  

Таблица 12 
Маршрут передвижения вокального ансамбля  

из Бобруйска через Минск в Брест (гастрольный тур) 

 
№2. Где лучше купить книгу? Найдите стоимость любой 

книги культурологической тематики в трех разных интернет-
магазинах. Результаты поиска оформите в виде таблицы 13. 

 
Таблица 13 

Где лучше купить книгу? (название книги) 
№ 
п/п Название URL Цена 

1    
2    
3    
 
Пример оформления библиографического описания книги: 

Шиманский, М.Н. Моя вера – моя Беларусь/ М.Н. Шиманский. 
– Минск: Историко-художественная лит-ра, 2010. – 270 с. 
№ 3. Где можно прочесть книгу? Найдите любую книгу 

культурологической тематики в электронных библиотеках. 
Выясните, в каких электронных библиотеках ее можно про-
честь. Результаты поиска оформите в виде таблицы 14. 

 
Таблица 14 

Где можно прочесть книгу? (название книги) 
№ 
п/п Название библиотеки URL 

1   
2   
3   
 

№ поезда 
(рейса) 

Название поезда 
(рейса) 

Время  
отправления 

Время 
прибытия 

Время  
в пути 

330К Бобруйск– 
Минск 

15:06  17:21 2 часа  
15 минут 

027Б Минск–Брест 23:28  02:38 3 ч. 10 мин 
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№ 4. Найдите информационные ресурсы, посвященные 
культурологической тематике (порталы, блоги, форумы и т.д.). 
Опишите основное контентное наполнение и назначение каж-
дого из них. Результаты поиска оформите в виде таблицы 15. 

 
Таблица 15 

Информационные ресурсы культурологической тематики 
№ 
п/п Название веб-сайта URL Контент 

и назначение 
1    
2    
3    
 
Задание 4. Изучите алгоритм работы с центром управления 

Избранное и отработайте навыки использования браузера и со-
хранения информации.  
Избранное – позволяет просматривать избранные веб-сайты, 

RSS-каналы ( ) и журнал в одном месте. Чтобы отобразить 
меню Избранное, нажмите кнопку Избранное: . Изучите осо-
бенности добавления ссылок в папку Избранное и на панель 
Избранное (рис. 18). 

 

  
Рис. 18. Пример добавления ссылок  

в папку Избранное и на панель Избранное 

Изменить масштаб просматриваемой страницы возможно с 
помощью меню Вид (рис. 19). 

 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



 91 

 
Рис. 19. Изменение масштаба просмотра страницы 

Для отработки навыков использования браузера и сохране-
ния информации выполните предложенные задания: 

1. Найдите пять поисковых систем. Каждую поисковую сис-
тему сохраняйте в Избранном в папке «Поисковые системы». 

2. Найдите пять каталогов по предложенной теме. Каждый 
каталог сохраняйте в Избранном в папке «Каталоги». 

3. Используя сохраненные поисковые системы и каталоги, 
найдите пять ресурсов по предложенной теме. Сохраните их в 
Избранном в папке «Материалы по теме». 

4. Используя сохраненные поисковые системы, найдите пять 
графических изображений по предложенной теме. Сохраните 
их в личной папке на компьютере. 

5. Найдите три иностранных сайта по предложенной теме. 
Сохраните их в Избранном в папке «Материалы по теме». От-
метьте, каким странам принадлежат данные сайты. 

6. Переведите иностранные сайты на русский или белорус-
ский язык. Перевод сохраните в текстовом файле в личной 
папке. Отредактируйте перевод. Вставьте ссылку на ресурс. 

7. Используя сохраненные в пункте 3 ресурсы, сохраните 
нужную вам страницу в личной папке в трех вариантах: 1 – 
только текстовую информацию; 2 – страницу полностью, вме-
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сте с графикой в неизмененном виде; 3 – страницу в неизме-
ненном виде, только без графики. 

 
Задания для самостоятельного выполнения 

1. В любой поисковой системе составьте запрос для поиска 
информации о социальной рекламе. Исключите предложения 
об услугах, коммерческую рекламу. Сосредоточьте поиск на 
конкурсах по социальной рекламе.  

2. Найдите информацию об особенностях белорусской куль-
туры в материалах телеконференций.  

3. Найдите музыкальную композицию, которая могла бы со-
провождать Вашу презентацию по предложенной теме. Сохра-
ните ее адрес в личной папке. 

4. Найдите видеоинформацию предложенного жанра (хро-
никального, документального, исторического или др.) Сохра-
ните ее адрес в личной папке. 

5. Найдите компьютерную программу на FTP-сервере. Опи-
шите алгоритм поиска и скачивания информации с FTP-
сервера. 

 
Контрольные вопросы 

1. Какие протоколы передачи данных вы знаете? Какой про-
токол является базовым в Интернете? 

2. Перечислите все известные вам средства поиска инфор-
мационных ресурсов в Сети. 

3. Каков коэффициент полноты и точности поиска в идеаль-
ной поисковой системе? 

4. Какой из критериев качества информационного поиска 
является более значимым: полнота или точность? 

5. Опишите известные вам технологии сохранения инфор-
мации из глобальной компьютерной сети Интернет. 

6. Какие специальные символы и операторы, которые ис-
пользуются в информационных запросах, вы знаете? 
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