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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Данные методические рекомендации предназначены для выработки у обучающихся 

знаний, умений и практических навыков, связанных с информационно-коммуникационными 

технологиями в будущей профессиональной деятельности. 

Для получения рабочих профессий  «Оператор копировальных и множительных ма-

шин», «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин»   обучающийся 

должен  обладать следующими профессиональными компетенциями: 

 Подготавливать к работе, и настраивать аппаратное обеспечение, периферийные 

устройства, операционную систему персонального компьютера и мультимедийное 

оборудование.  

 Выполнять ввод цифровой информации в персональный компьютер с различных носи-

телей.  

 Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы.  

 Создавать, и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и 

другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных ком-

понентов средствами персонального компьютера.  

 Формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации цифровой 

информации.  

 Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, 

а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети.  

 Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации.  

  Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет. 

Для выполнения поставленных задач были разработаны методические рекомендации, в 

которых приведены алгоритмы решения задач по текстовому редактору, табличному процес-

сору, базам данных,  презентации, созданию видеороликов, созданию сайтов и размещению 

их в Интернете. 

Методические рекомендации соответствуют программе  профессионального обучения 

«Оператор копировальных и множительных машин», «Оператор электронно-вычислительных 

и вычислительных машин» 
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РАЗДЕЛ 1. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ ЦИФРОВОЙ И 

МУЛЬТИМЕДИЙНОЙ ИНФОРМАЦИИ 
 

Тема  №1. Работа в MS Word.  Таблицы в текстовом документе 
 

Цели:  

• Научиться создавать таблицы в текстовом документе;  

• Освоить технологию форматирования таблиц;  

• Освоить технологию выполнения вычислений в таблице.  

 

Задание 1. Создание таблицы на основе текстовых данных. Форматирование таблицы.  

Задание 2. Создание регистрационной формы  

Задание 3. Направление текста в таблицах  

Задание 4. Области расположения реквизитов на бланках документов  

Задание 5. Вычисления в таблицах  

Задание 6. Средние оценки студентов 

Технология выполнения задания 
Задание 1. Создание таблицы на основе текстовых данных. Форматирование 

таблицы.  
Создайте  таблицу по образцу (рисунок 1).  

Рекомендации по выполнению задания 

№ ФИО 
Год 

рождения 

Оценки Информа-

ция о изучаемых 

дисциплинах Дис_1 Дис_ 2 Дис_ 3 Дис_ 4 

1 Родионов М.В. 1998 5 5 5 5  

Дис_1- Техни-

ческие средства 

информатизации 

 

Дис_2- Опера-

ционные систе-

мы 

 

Дис_3- Психо-

логия 

 

Дис_4-БЖ 

2 ... ... ... .. .. .. 

3 .. .. .. .. .. .. 

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10 ... .. .. .. .. .. 

 
1. Заполните  таблицу для 10 обучающихся 

2. Отформатируйте таблицу следующим образом: шрифт Nimes New Roman 10,  

межстрочный интервал одинарный, выравнивание в таблице по центру, кроме столбца ФИО 

и Информация о изучаемых дисциплинах, в них выравнивание по левому краю. 

3. Выполните команду Таблица/Преобразовать/Текст в таблицу 

4. В открывшемся диалоговом окне установите переключатель разделителя знак 

табуляции. Если текст разбит правильно, то среда определит, что таблица должна содержать 

8 столбцов.  
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5. Закройте окно щелкнув по кнопке ОК. убедитесь, что таблица создана пра-

вильно. 

6. Добавьте строку сверху. Для этого установите курсор в любую ячейку первой 

строки и задайте команду Таблица/Вставить/Строки выше.  

7. Введите названия столбцов 

8. Для установления границ и заливки нажмите кнопку Панель границ на пане-

ли Стандартная и включите панель Таблицы и границы.  

1. Для установки внешней границы выделите всю таблицу, выберите на панели  

¶ тип границы,  

¶ цвет границы  

¶ вид границы  

9. Установите внутренние границы, границу строки заголовков, заливку, пользу-

ясь панелью Таблицы и границы 

10. Сохраните файл с именем Отчет_ФИО. Добавьте в имя файла свою фамилию.  

11. Выполняем команду "Преобразовать в текст" 

12. Добавляем строку сверху. Вводим названия столбцов. Устанавливаем границы 

и заливку. Устанавливаем внешние границы. Устанавливаем внутренние границы, границу 

строки заголовков, заливку.  

  
˔́̅́̎̉̆ φȢ ˞̏̈̅́̎̉̆ ̑̆̄̉̒ ̗̓̑́̉̏̎̎̏̊ ̜̏̑̍̕ 
Создайте регистрационную форму по образцу (рисунок  2).  

 
Рекомендации по выполнению задания 

1. Сначала создайте правильную таблицу. Количество строк и столбцов опреде-

лите по образцу.  

2. Выделите и объедините некоторые ячейки таблицы, пользуясь командой Таб-

лица/Объединить ячейки.  

3. Сохраните работу в файле с именем Отчет_фио.  

 
͙͙̅͊ͣ͡Ύ ˮͣΎ 

˻ͭ;͔͍ͫͭͦ 
˨͊ͭ͊  
͔͙ͪͦ͗͒ͤΎ 

˸͔ͫͭͦ 
͔͙ͪͦ͗͒ͤΎ 

    

˻͍͋ͪ͊ͦ͊ͤ͘ ͙͔ Название учебного заведения 

Высш.  

Средн.  

Спец.  

˨͙ͨͦͣ͡ Ѕ ˤ·͒͊ͤ ˾͔͎͙ͫͭͪ ͔ͤͦͣͪ͊ 

   

ˮ˹ ˹ Ѕ ˽͔͙͔ͤͫͦͤͤͦ ͍͔͔ͯ͒ͦͫͭͦͪπ
͙͔ͤ 

 

 

Задание 3. Направление текста в таблицах 

Создайте объявление по образцу (рисунок 3).  
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˽ͪͦ͒͊Ό ͔͎ͤ͒ͦͪͦͦ 
1. Диван складной 500 руб. 
2. Кресло-кровать 300 руб. 
3. Холодильник «Саратов» 200 руб. 
4. Стол журнальный 100 руб. 

˽ͪͦ͒͊Ό ͔͎ͤ͒ͦͪͦͦ 
1. Диван складной 500 руб. 
2. Кресло-кровать 300 руб. 
3. Холодильник «Саратов» 200 руб. 
4. Стол журнальный 100 руб. 
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˝̗̆̋̏̍̆̎̅́̉̉ ̐̏ ̜̟̃̐̏̌̎̆̎̉ ̠̈́̅́̎̉ 

1. Откройте файл-шаблон Объявление с текстом.  

2. Для установки вертикального направления текста выделите ячейки таблицы и 

выберите команду Формат/Направление текста.  

3. Проследите, чтобы в ячейках с номером телефона не было пустых строк.  

4. Для выравнивания номера телефона по центру ячейки выделите ячейки и в 

контекстном меню выберите команду Выравнивание в ячейке.  

5. Сохраните  работу в файле Отчет  

 

Задание 4. Области расположения реквизитов на бланках документов 

Создать шаблон бланка предприятия, используя табличную структуру для обозначения 

областей расположения реквизитов (Рис. 4). Документ состоит из 3-х частей  

¶ заголовочной части, где расположены информационные сведения о предприятии и 

адресате, куда направляется документ;  

¶ основного текста документа;  

¶ оформляющей части, где расположена подпись.  

Даты на бланке условно обозначены 00.00.0000 (номер дня, номер месяца и номер года).  

Основные реквизиты расположены в заголовочной и оформляющей части документа.  

Можно вместо названий реквизитов привести конкретные данные о каком-либо пред-

приятии.  
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Задание 5. Вычисления в таблицах 

Создать таблицу для подсчета количества студентов, сдавших экзамены на 5, 4, 3, 2, а 

также количества неявок (Рис. 5).  

 
 

Технология ̃ ̜̠̐̏̌̎̆̎̉ ̠̈́̅́̎̉ 
Часть 1. Подготовка табличных данных для вычислений  

1. Создайте новый документ.  

2. Сохраните документ в файле Успеваемость . Добавьте в имя файла свою фа-

милию.  

3. По образцу подсчитайте необходимое для таблицы количество строк и столб-

цов.  

4. Создайте таблицу одним из известных вам способов.  

5. Объедините ячейки первой строки. Для этого:  

¶ Выделите ячейки первой строки;  

¶ Выполните команду Таблица/Объединить ячейки.  

6. Введите текст в ячейки таблицы (Рис. 6).  

7. Оформите заливкой строки, в которых будут располагаться вычисляемые дан-

ные.  

8. Сохраните сделанные изменения.  

 
ȶɎɗ. 6. ȮɗɛɔɊɓɡɋ ɊɆɓɓɡɋ Ɋɑɥ ɈɡɝɎɗɑɋɓɎɏ  

Часть 2. Вставка формул для выполнения вычислений  
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С помощью формул подсчитайте:  

¶ Число студентов каждой учебной группы;  

¶ Общее количество студентов в потоке;  

¶ Число студентов, получивших 5, 4, 3, 2, а также число неявок.  

 
ȶɎɗ. 7. ȦɊɖɋɗɆɜɎɥ ɥɝɋɋɐ Ɉ ɘɆɇɑɎɜɋ  

1. Перед началом вычислений мысленно обозначьте каждый столбец буквой, а 

строку – номером, как это показано на Рис. 7.  

2. Введите формулу для подсчета числа студентов 133 группы, сдававших экза-

мен по информатике. Для этого:  

¶ установите курсор в ячейку D4 и выполните команду Таблица/Формула;  

¶ в диалоговом окне в поле Формула наберите следующее выражение:  

=SUM(RIGHT)  
¶ завершите ввод формулы, нажав на кнопку ОК.  

3. Скопируйте полученную формулу в ячейки D5:D7 и D10:D13. Для этого  

¶ выделите ячейку D4;  

¶ в контекстном меню выберите команду Копировать;  

¶ выделите ячейки D5:D7 и D10:D13;  

¶ установите курсор внутри выделенной области и в контекстном меню выберите ко-

манду Вставить.  

4. После копирования формулы в каждой ячейке будет одно и то же число, 

например, в нашем случае – 32. Обновите поле в скопированных ячейках. Для этого  

¶ установите курсор внутри поля с формулой (оно выделено серым цветом);  

¶ в контекстном меню выберите команду Обновить поле;  

¶ измените значения в некоторых ячейках с исходными данными и вновь обновите зна-

чения в соответствующих ячейках графы Всего сдавало .  

5. Введите формулу для подсчета общего количества студентов в потоке. Для 

этого  

¶ установите курсор внутри ячейки D 8;  

¶ введите формулу аналогично п. 2, имеющую вид  

=SUM(ABOVE) 
6. Скопируйте формулу в ячейки E8:I8 и D 14:I14. Обновите поля.  

7. Сохраните сделанные изменения.  

 

Задание 6. Средние оценки студентов 
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1. Установите шрифт Times New Roman, размер шрифта - 12 пунктов, между-

строчный интервал - одинарный.  

2. Создайте Таблицу 1 по образцу, представленному на рисунке.  

 
Рис. 8. Образец выполнения задания  

3. Составьте формулу и определите среднюю оценку, полученную каждым сту-

дентом за 1 семестр, результат поместите в столбец Средняя оценка .  

4. Создайте Таблицу 2 - копию Таблицы 1 .  

5. В Таблице 2 отсортируйте фамилии студентов в алфавитном порядке  

6. В Таблице 2 удалите одну из повторяющихся строк.  

7. Создайте Таблицу 3 - копию Таблицы 2 .  

8. В Таблице 3 представьте информацию об успеваемости студентов в порядке 

убывания среднего балла.  

9. Сохраните  работу в отчете 

 

Тема №2. Работа в MS Word. Графические изображения в текстовом 

документе 
Цели:  

освоить технологию: 

 создания рисунка из графических объектов;  

 создания изображений из элементов автофигур;  

 создания копии экрана и вставки ее в текстовый документ; 

 освоить технологию форматирования списков 

 

Задание 1. Создание рисунка из графических объектов  

Задание 2. Создание схемы из автофигур  

Задание 3. Для самостоятельной работы  

Задание 4. Для самостоятельной работы  

 

Задание №1: Создание рисунка из графических объектов  

Создать объявление в виде рисунка из графических объектов в соответствии с образ-

цом. На фоне картинки из коллекции MS Office разместите объекты фигурного текста и ав-

тофигуры «стрелки» панели Рисование. ( рис.9) 

file:///C:/Student/Desktop/15_P1_R3_T4.html%231%231
file:///C:/Student/Desktop/15_P1_R3_T4.html%232%232
file:///C:/Student/Desktop/15_P1_R3_T4.html%233%233
file:///C:/Student/Desktop/15_P1_R3_T4.html%234%234
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 Рисунок 9 

 

Технология выполнения задания 

1. Откройте  документ  Отчет.  

2. Откройте панель инструментов Рисование, используя кнопку на панели Стан-

дартная или команду меню Вид/Панели инструментов/Рисование.  

3. Вставьте подходящую по смыслу картинку из коллекции MS Office. Следуйте 

технологии вставки картинок, описанной выше.  

4. Установите положение картинки «вокруг рамки».  

5. Для изменения размеров картинки наведите указатель мыши к угловому мар-

керу и потяните.  

6. Создайте объекты фигурного текста с помощью инструмента WordArt.  

7. Установите для объектов фигурного текста положение «вокруг рамки».  

8. Увеличьте при необходимости объекты фигурного текста.  

9. С помощью панели инструментов WordArt измените по своему усмотрению 

цвет границ и заливки фигурного текста, а также параметры тени и объема.  

10. Расположите объекты фигурного текста в соответствии с композицией изоб-

ражения.  

11. Нарисуйте автофигуру «стрелка», выбрав объект из меню Автофигуры.  

12. Если вместе с объектом «стрелка» появилось полотно, то переместите стрелку 

за границы полотна, а полотно удалите.  

13. Установите необходимые размеры стрелки.  

14. Скопируйте стрелку. Для этого выделите стрелку, нажмите и держите клавишу 

Ctrl, удерживая нажатой кнопку мыши, перетащите стрелку и установите ее справа от 

надписи с телефоном. Отпустите клавишу Ctrl.  

15. Измените направление стрелки. Для этого:  
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¶ выделите стрелку;  

¶ на панели Рисование нажмите кнопку меню Рисование и выберите команду Повер-

нуть/Отразить/Отразить слева направо.  

16. Расположите стрелки, как показано на образце.  

17. Сгруппируйте все графические объекты. Для этого:  

¶ на панели Рисование нажмите кнопку инструмента Выбор объектов.  

¶ установите курсор мыши левее и выше изображения и нажав клавишу мыши охватите 

все объекты прямоугольной пунктирной рамкой выделения. Если все сделано правильно, то 

на всех графических объектах появятся маркеры выделения.  

¶ В меню Рисование и Группировать.  

Примечание. Для того, чтобы проводить новое редактирование всего сгруппи-

рованного графического объекта, необходимо его сначала разгруппировать. Для этого 

в меню Рисование нажмите выберите команду Разгруппировать.  

18. Сохраните файл.  

 

Задание№2: Создание схемы из автофигур 

Нарисовать схему, используя графические объекты меню Автофигуры в соответствии с 

образцом. (рис.10) 

 

 
  

Рисунок 10 

 

Технология выполнения задания 

1. Откройте документ.  

2. Подключите панель инструментов Рисование .  

3. В меню Автофигуры выберите подходящий объект из набора Звезды и лен-

ты. Нарисуйте объект. Вместе с объектом открылось полотно.  

4. Щелкните внутри ленты правой кнопкой и в контекстном меню выберите ко-

манду Добавить текст.  

5. Напишите прописными буквами заголовок схемы – Классификация программ-

ного обеспечения.  

6. Создайте прямоугольники для блоков схемы и сделайте в них соответствую-

щие надписи.  

7. В меню Автофигуры выберите в наборе Соединительные линии подходящий 

объект и проведите соединительные стрелки.  
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8. При правильной прорисовке соединительной линии она как бы приклеивается 

к серединным маркерам объектов и в дальнейшем при изменении положения объекта также 

будет изменять свое положение. Подвигайте блоки схемы, чтобы убедиться, что соедини-

тельная линия нарисована правильно.  

9. Оформите границы и внутренне заполнение блоков схемы по своему усмотре-

нию.  

10. Сгруппируйте все графические объекты.  

11. Переместите полученное графическое изображение за пределы полотна, а по-

лотно удалите.  

12. Сохраните документ.  

.  

Задание3: Самостоятельная работа 

1.С помощью инструментов панели Рисование создайте общую схему окна приложения 

по образцу, приведенному на рисунке 11  

 

 
Рисунок 11 

2. При выполнении задания необходимо:  

¶ использовать указанные автофигуры;  

¶ воспроизвести цветовое оформление;  

¶ воспроизвести тип рамок блоков и стрелок.  

3. Сохраните документ.  

 

Задание 4. Для самостоятельной работы 
1. С помощью инструментов панели Рисование создайте рекламное объявление в 

виде единого графического изображения.  

2. При выполнении задания необходимо включить в изображение  

¶ картинки из коллекции MS Office или рисунки, созданные заранее и сохраненные в 

файле,  
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¶ автофигуры;  

¶ объекты фигурного текста.  

3. Установить параметры границ и заливки объектов, объема и тени.  
4. Сгруппировать объекты в единое изображение.  

5. Сохраните документ.  
 

Темы для выполнения задания  

1. Реклама фирмы  

2. Продажа товаров  

3. Плакат-листовка в защиту природы  

4. Поздравление к празднику (Новый год, День рожденья, 8 Марта и т.д.)  

5. Плакат-листовка о борьбе с курением  

 

Тема №3. Работа в MS Word. Слияние документов. Виды Составных 

документов. 
 

Цели:  

¶ ознакомиться с видами документов слияния;  

¶ освоить технологию слияния документов 

  

Задание 1. Создание рассылки приглашений  

Задание 2. Самостоятельная работа. Создание документа на бланке  

Задание 3. Создание конвертов  

Задание 4 Создание наклеек  

 

Задание 1. Создание рассылки приглашений. 

 

Технология выполнения задания 

1. Запустите приглашение MS Word.  

2. В окно нового документа введите текст приглашения по образцу (рис. 12):  

 

ȶɎɗ. 12. ȴɇɖɆɍɋɜ ɊɔɐəɒɋɓɘɆ Ɋɑɥ ɗɔɍɊɆɓɎɥ ɖɆɗɗɡɑɐɎ 

file:///O:/4_Проректор_по_научной_работе/42_Редакционно-издательский_центр/1_Отдел_учебно-методич._комплексов/контент%20и%20практикум_11/11_15/15/15_P1_R3_T7.html#1#1
file:///O:/4_Проректор_по_научной_работе/42_Редакционно-издательский_центр/1_Отдел_учебно-методич._комплексов/контент%20и%20практикум_11/11_15/15/15_P1_R3_T7.html#2#2
file:///O:/4_Проректор_по_научной_работе/42_Редакционно-издательский_центр/1_Отдел_учебно-методич._комплексов/контент%20и%20практикум_11/11_15/15/15_P1_R3_T7.html#3#3
file:///O:/4_Проректор_по_научной_работе/42_Редакционно-издательский_центр/1_Отдел_учебно-методич._комплексов/контент%20и%20практикум_11/11_15/15/15_P1_R3_T7.html#4#4
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Примечание. Текст письма предназначен для многих получателей. В нем не хватает адресов, 

фамилий. Эти данные могут храниться отдельно для того, чтобы их можно было использовать не 

один раз.  

3. Начните процесс слияния, который будет состоять из нескольких шагов командой 

Сервис/ Письма и рассылки/ Показать панель инструментов слияния (рис. 13).  

4. Первый шаг. Выберите тип документа (рис.14), который создается, например Письма 

. Перейдите к следующему шагу, щелкнув по гиперссылке Далее. Открытие доку-

мента.  

 

ȶɎɗəɓɔɐ 13- ȵɆɓɋɑɢ ɗɑɎɥɓɎɥ  

5. Второй шаг. Выберите документ, который будет тиражироваться – Текущий доку-

мент.  

 

ȶɎɗ. 14. Ȩɡɇɔɖ ɊɔɐəɒɋɓɘɆ 

Перейдите к следующему шагу по гиперссылки Далее. Выбор получателей.  

6. Третий шаг. Выбор получателей, списки которых находятся в файле – источнике, для 

вставки в текст основного документа.  

Так как готового файла со списком пока нет, выберите переключатель Создание списка и 

щелкните по ссылке Создать  В окне открывшейся формы (рис. 15) представлены поля для 

ввода данных. кнопка «Создать запись» позволяет после ввода записи перейти к вводу сле-
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дующей. Кнопка «Удалить запись» удаляет текущую.  

Для того, чтобы изменить структуру записи нажмите кнопку «Настройка».  

 

ȶɎɗ. 15. ȴɐɓɔ ɚɔɖɒɡ ɈɈɔɊɆ ɍɆɕɎɗɋɏ. 

¶ Удалите в окне настройки списка адресов (рис. 16), последовательно выделяя с по-

мощью кнопки «Удалить», все поля кроме Имя, Фамилия, Организация, Адрес1, Го-

род, Страна, Индекс. Поле Адрес 2 переименуйте в Должность .  

¶ Переместите это поле в списке полей перед полем Организация . Нажмите ОК.  

 

ȶɎɗ. 16. ȴɐɓɔ ɓɆɗɘɖɔɏɐɎ ɗɕɎɗɐɆ ɆɊɖɋɗɔɈ 

¶ Введите, используя форму несколько записей по образцу (рис. 17):  

Имя  Фамилия  Должность  Организация  Адрес  Страна  Город  Индекс  

Гурий  Платонов  Директор  Центр культуры «Разви-

тие»  

Пр. Кима, 13  Россия  Санкт-

Петербург  

193324  

Ольга  

   

Захарова  Менеджер про-

ектов  

Государственный музей 

Печати  

Наб. Мойки, 

36  

Россия  Санкт-

Петербург  

190000  

Иван  Карасев  Директор  Государственный Архив 

Фотографии  

Ул. Пирогова, 

24  

Россия  Санкт-

Петербург  

190000  

Мария  Пинаева  Директор  Государственного Фонда 

Культуры  

Наб. Макаро-

ва, 13  

Россия  Санкт-

Петербург  

194000  

Натали  Ярвинен  Директор  Музей антикварных меха- Kirkokattu, 13  Финляндия  Helsinki  AN/435  
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низмов  

ȶɎɗ. 17. ȪɆɓɓɡɋ Ɋɑɥ ɗɔɍɊɆɓɎɥ ɎɗɘɔɝɓɎɐɆ 

¶ Закройте форму.  

¶ Сохраните файл с записями в своей области. Назовите его Контакты. doc. После со-

хранения появится окно со списком созданных записей.  

¶ Перейдите к следующему шагу по ссылке Далее. Создание письма .  

7. Четвертый шаг Создание письма .  

Добавьте данные в текст письма:  

¶ выделите место в основном документе щелчком мыши  

¶ выберите из списка и щелкните Блок адреса  

Отметьте флажками в окне Вставка блока адреса (рис. 18) элементы адреса.  

 

Рис. 18. Создание блока адреса  

В поле Просмотр отображается весь блок адреса.  

Кнопка «Подбор полей» – средство управления работы с адресом осуществляет компо-

новку полей адреса для упрощения вставки.  

¶ Снимите флажки «Вставить название организации» и «Вставить имя получателя».  

¶ Нажмите ОК.  

Результатом работы с блоком адреса является появление поля “ AddressBlock ” в тексте 

письма.  

Аналогичным образом можно вставить Строку приветствия и Другие элементы , не яв-

ляющиеся стандартными блоками.  

В таких случаях вставляются данные из выбранных полей созданного источника данных. 

Например – «Должность».  

8. Результатом данного шага является получение в основном документе полей для по-

следующей подстановки в них конкретных значений из источника данных.  

Перейдите к следующему шагу Далее. Просмотр писем .  

9. Пятый шаг Просмотр писем  

Ознакомьтесь с набором созданных документов, перемещаясь кнопками Получатель со 

стрелками.  

Найдите нужного получателя. При просмотре писем происходит подстановка данных из 

источника в заданное поле, в данном случае “ AddressBlock ”. Убедитесь в этом.  
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Перейдите к последнему шагу Далее.  

10. Завершение слияния.  

Обратите внимание на количество страниц полученное в ходе слияния документа. Со-

храните файл с составными документами, назвав его Рассылка. doc.  

11. Сделайте правку основного документа. Вставьте небольшое изображение.  

Проверьте, как располагаются поля заполнения.  

Нажмите ОК. 

Проверьте наличие и содержимое созданного файла Рассылка. doc и файла источника - 

контакты. doc.  
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Задание 2. Самостоятельная работа. Создание документа на бланке  

1. Используя технологию задания 1, создайте документ на фирменном бланке (Название 

предприятия, логотип, адрес и другие атрибуты). Документ содержит графическое оформле-

ние и текст поздравления с Новым годом.  

2. Поля слияния – адреса и фамилии, фамилии которых хранятся в файле контакты.doc  

3. Сохраните работу с именем Поздравление.doc  

Задание 3. Создание конвертов  

Самостоятельно создайте конверты, используя в качестве источника данных файл кон-

такты. doc  

Задание 4. Создание наклеек  

Самостоятельно создайте, следуя шагам слияния наклейки (бэджи) для участников кон-

ференции, используя в качестве источника файл контакты. doc и поля Фамилия, имя и 

должность.  
 

Тема №4. Работа в MS Word. Работа с внешними данными 

 
Когда создаётся документ, то возникает необходимость вставлять в него фрагменты 

текста, таблицы, рисунки и графики или организовать ссылки на эти документы. Обращение 

к документам с информационными фрагментами, называют работой с внешними данными. 

Под внешними данными следует понимать информационные фрагменты и отдельные доку-

менты, которые непосредственно вставляются в документ или с ними организуется связь. Ча-

сто возникает задача не только копирования необходимых фрагментов, а задача их преобра-

зования, так как внешние источники информации могут содержать данные в форматах, отли-

чающихся от Word.  

 

Задание 1. Вставить в документ фрагмент текста из внешнего документа Word 

Цель: 

¶ научиться выделять текстовые фрагменты в существующих больших документах, 

¶ копировать их в другой документ  

¶ осуществлять комплексное форматирование абзацев. 

 

Предположим, необходимо составить инструкцию по подготовке резюме, по которой 

претендент на занимаемую должность должен ориентироваться. Обычно такую работу вы-

полняют методом сбора существующих материалов и адаптации их к деятельности той фир-

мы, которая собирается вести отбор кандидатов на вакантную должность. 

 

Технология выполнения задания 

 

 Задание будем выполнять в следующем порядке: 

1.  Откройте уже созданный документ – ОтчётФИО.docx. В конце существующего 

текста создайте заголовок: Работа с внешними данными, а ниже создайте подзаголовок: 

Создание резюме. 

2. Откройте существующий материал по созданию резюме, который находится в 

документе с именем – Rezume.docx. 

3. Скопируйте определение, что подразумевается под словом Резюме (две первые 

строки), а затем вставьте в документ с именем – Отчёт.docx. 

file:///C:/Users/Downloads/Rezume.docx
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4. Проведите форматирование вставленного текста, в соответствии с форматом 

обычного текста в документе (Шрифт 14pt, Times New Roman, межстрочный интервал 1,5, 

отступ 0,75 см.). 

5.  Повторите операции копирования, вставки и форматирования фрагмента тек-

ста, который в документе Rezume.docx занимает последние четыре абзаца. 

Обратите внимание, что вставленные фрагменты текста не только отличаются видом 

шрифта, а так же абзацы начинаются с различных позиций. Попробуйте самостоя-

тельно выровнять начало абзаца по образцу, как это показано на рисунке 1 справа. 

 
Рис. 19. Фрагмент текста, вставленный в документ до форматирования и после форматирова-

ния 

 
6.  Сохраните документ. 

 

Задание 2. Вставить в документ фрагмент текста и преобразовать его в таблицу 

Цель 

¶ копировать текстовые фрагменты 

¶ переносить в другой документ 

¶ преобразовывать текст в таблицу. 

 

Табличное представление данных удобно для оформления самостоятельных фрагмен-

тов в виде отдельных блоков в документе. Пусть, необходимо в инструкции по созданию ре-

зюме, показать структуру материала, который должен заполнить претендент. Создадим такую 

таблицу. 

Технология выполнения задания 

 

1. Откройте документ – Rezume.docx. Выделите фрагмент текста, который начи-

нается с пояснения, какую информацию, должно содержать резюме, а закончить выделение 

текста содержанием строки: личную подпись. 

2. Скопируйте этот фрагмент в создаваемый отчёт. 

3. Выделите вставленный фрагмент, откройте закладку – Вставка.  

http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Rezume.doc
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4. В группе – Таблица, откройте список  и выберите строку с наименованием: 

. 

5.  В диалоговом окне (рис. 20) установите параметры таблицы (Число столбцов – 

2, Разделитель – знак двоеточия). 

 

 
Рис. 20. Диалоговое окно для установки параметров таблицы 

 

6.  Нажмите на кнопку ОК. В результате получим таблицу. 

 
Рис. 21. Текст, преобразован в таблицу 

 

7. Отформатируйте таблицу, которая представлена на рисунке 21. В первой строке необходи-

мо объединить ячейки и выровнять заголовок по центру жирным шрифтом. Первая колонка 

таблицы, должна быть уже второй. 

Обратите внимание, что знак разделителя в таблице не отображается на экране. Попробуйте в 

текст резюме вставить другой знак разделения столбцов, и представить таблицу в четыре 

столбца. 
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˴͊͟ ͔͍͙ͨͪ͒ͫͭ͊ͭΈ ͔ͪ͘Ό͔ͣ 

ʈʝʟʶʤʝ ï ʵʪʦ ʜʦʢʫʤʝʥʪ, ʩʦʜʝʨʞʘʱʠʡ ʢʨʘʪʢʠʝ ʩʚʝʜʝʥʠʷ ʙʠʦʛʨʘʬʠʯʝʩʢʦʛʦ ʭʘʨʘʢʪʝʨʘ, 

ʧʨʝʜʩʪʘʚʣʷʝʤʳʡ ʣʠʮʦʤ ʧʨʠ ʪʨʫʜʦʫʩʪʨʦʡʩʪʚʝ ʥʘ ʢʦʤʤʝʨʯʝʩʢʦʝ ʧʨʝʜʧʨʠʷʪʠʝ, ʠʥʦʬʠʨʤʫ.  

  ʈʝʟʶʤʝ ʧʨʝʜʩʪʘʚʣʷʝʪ ʩʦʙʦʡ ʨʘʟʥʦʚʠʜʥʦʩʪʴ ʘʥʢʝʪʳ ʠ, ʢʘʢ ʧʨʘʚʠʣʦ, ʩʦʜʝʨʞʠʪ ʩʣʝʜʫ-

ʶʱʫʶ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʶ: 

ɓɆɍɈɆɓɎɋ ɈɎɊɆ ɊɔɐəɒɋɓɘɆ: 
ɊɆɘə ɍɆɕɔɑɓɋɓɎɥ: 
ɕɋɖɗɔɓɆɑɢɓɡɋ ɊɆɓɓɡɋ: ï ɚɆɒɎɑɎɥ, Ɏɒɥ, ɔɘɝɋɗɘɈɔ, ɊɔɑɌɓɔɗɘɢ, ɘɋɑɋɚɔɓ, ɕɔɝɘɔɈɡɏ ɆɊɖɋɗ, ɊɆɘɆ Ɏ ɒɋɗɘɔ ɖɔɌɊɋɓɎɥ, 

ɉɖɆɌɊɆɓɗɘɈɔ, ɗɋɒɋɏɓɔɋ ɕɔɑɔɌɋɓɎɋ (ɌɋɓɆɘ, ɍɆɒəɌɋɒ, ɐɔɑɎɝɋɗɘɈɔ Ɋɋɘɋɏ); 
ɜɋɑɢ ɘɖəɊɔəɗɘɖɔɏɗɘɈɆ: ï ɓɆ ɐɆɐəɤ ɖɆɇɔɘə ɎɑɎ ɊɔɑɌɓɔɗɘɢ ɕɖɋɘɋɓɊəɋɘ ɗɔɗɘɆɈɎɘɋɑɢ; 
ɔɇɖɆɍɔɈɆɓɎɋ: ɕɋɖɋɕɔɊɉɔɘɔɈɐɆ, ɕɔɈɡɞɋɓɎɋ ɐɈɆɑɎɚɎɐɆɜɎɎ, ɕɋɖɋɝɎɗɑɋɓɓɡɋ Ɉ ɔɇɖɆɘɓɔɏ ɛɖɔɓɔɑɔɉɎɝɋɗɐɔɏ ɕɔɗɑɋɊɔ-

ɈɆɘɋɑɢɓɔɗɘɎ, ɓɆɝɎɓɆɥ ɗ ɕɔɗɑɋɊɓɋɉɔ ɒɋɗɘɆ əɝɋɇɡ, ɗ əɐɆɍɆɓɎɋɒ ɊɆɘ; 
ɔɕɡɘ ɖɆɇɔɘɡ: ï ɐɖɆɘɐɔɋ ɔɕɎɗɆɓɎɋ ɒɋɗɘɆ Ɏ ɛɆɖɆɐɘɋɖɆ ɖɆɇɔɘɡ ɗ əɐɆɍɆɓɎɋɒ ɔɖɉɆɓɎɍɆɜɎɏ, ɊɔɑɌɓɔɗɘɋɏ, ɕɖɎɝɎɓ Ɏɍɒɋ-

ɓɋɓɎɥ ɒɋɗɘ ɖɆɇɔɘɡ Ɏ ɊɆɘ; 
ɊɔɕɔɑɓɎɘɋɑɢɓɡɋ ɗɈɋɊɋɓɎɥ: ï ɓɆɈɡɐɎ ɖɆɇɔɘɡ ɓɆ ɐɔɒɕɢɤɘɋɖɋ (ɗ əɐɆɍɆɓɎɋɒ ɔɗɈɔɋɓɓɡɛ ɕɖɔɉɖɆɒɒɓɡɛ ɕɖɔɊəɐɘɔɈ Ɏ 

ɗɎɗɘɋɒ), ɈɑɆɊɋɓɎɋ ɎɓɔɗɘɖɆɓɓɡɒɎ ɥɍɡɐɆɒɎ (ɗɈɔɇɔɊɓɔ, ɝɎɘɆɤ Ɏ ɕɋɖɋɈɔɌə ɗɔ ɗɑɔɈɆɖɋɒ), ɊɖəɉɎɋ ɕɖɔɚɋɗɗɎɔ-
ɓɆɑɢɓɡɋ ɓɆɈɡɐɎ, ɊɋɑɔɈɡɋ Ɏ ɑɎɝɓɡɋ ɐɆɝɋɗɘɈɆ (ɎɗɕɔɑɓɎɘɋɑɋɓ, ɎɓɎɜɎɆɘɎɈɋɓ, ɐɔɒɒəɓɎɐɆɇɋɑɋɓ Ɏ ɘ.Ɋ.). Ȩ ɣɘɔɒ 
ɕəɓɐɘɋ ɗɑɋɊəɋɘ ɕɔ ɈɔɍɒɔɌɓɔɗɘɎ ɕɔɊɖɔɇɓɔ ɕɋɖɋɝɎɗɑɎɘɢ ɗɈɔɎ əɒɋɓɎɥ Ɏ ɊɔɗɘɔɎɓɗɘɈɆ, ɘɆɐ ɐɆɐ ɣɘɔ ɒɔɌɋɘ ɕɔ-
ɈɑɎɥɘɢ ɓɆ ɖɋɞɋɓɎɋ ɔ ɕɖɎɋɒɋ ɓɆ ɖɆɇɔɘə; 

ɖɋɐɔɒɋɓɊɆɜɎɎ: ï ɔɚɔɖɒɑɥɤɘɗɥ Ɉ ɈɎɊɋ ɕɎɗɋɒ ɗ əɐɆɍɆɓɎɋɒ ɔɖɉɆɓɎɍɆɜɎɏ, ɊɔɑɌɓɔɗɘɋɏ, ɚɆɒɎɑɎɏ Ɏ ɘɋɑɋɚɔɓɔɈ; 
ɑɎɝɓəɤ ɕɔɊɕɎɗɢ: (ɗ ɖɆɗɞɎɚɖɔɈɐɔɏ). 

 

   ʊʝʢʩʪ ʨʝʟʶʤʝ ʦʙʳʯʥʦ ʦʬʦʨʤʣʷʝʪʩʷ ʚ ʚʠʜʝ ʜʚʫʭ ʩʪʦʣʙʮʦʚ: ʚ ʣʝʚʦʡ ʯʘʩʪʠ ʨʘʩʧʦʣʘ-

ʛʘʶʪʩʷ ʟʘʛʦʣʦʚʢʠ ʨʘʟʜʝʣʦʚ, ʘ ʚ ʧʨʘʚʦʡ ʯʘʩʪʠ ʧʨʠʚʦʜʷʪʩʷ ʥʫʞʥʳʝ ʩʚʝʜʝʥʠʷ. 

   ʈʝʟʶʤʝ, ʢʘʢ ʧʨʘʚʠʣʦ, ʥʝ ʜʦʣʞʥʦ ʧʨʝʚʳʰʘʪʴ ʦʜʥʦʡ ʩʪʨʘʥʠʮʳ. 

  ɽʩʣʠ ʩʦʠʩʢʘʪʝʣʴ ʨʘʙʦʪʳ ʭʦʯʝʪ ʩʦʦʙʱʠʪʴ ʦ ʩʝʙʝ ʙʦʣʝʝ ʧʦʜʨʦʙʥʳʝ ʩʚʝʜʝʥʠʷ, ʦʪʨʘʟʠʪʴ 

ʟʘʠʥʪʝʨʝʩʦʚʘʥʥʦʩʪʴ ʚ ʧʦʣʫʯʝʥʠʠ ʠʤʝʥʥʦ ʵʪʦʡ ʜʦʣʞʥʦʩʪʠ ʚ ʢʦʥʢʨʝʪʥʦʡ ʬʠʨʤʝ ʠ ʪ.ʧ., ʪʦ 

ʦʥ ʩʦʩʪʘʚʣʷʝʪ ʩʦʧʨʦʚʦʜʠʪʝʣʴʥʦʝ ʧʠʩʴʤʦ, ʢʦʪʦʨʦʝ ʦʪʩʳʣʘʝʪ ʦʜʥʦʚʨʝʤʝʥʥʦ ʩ ʨʝʟʶʤʝ. ʂʘ-

ʯʝʩʪʚʦ ʦʬʦʨʤʣʝʥʠʷ ʜʦʢʫʤʝʥʪʦʚ ʠʛʨʘʝʪ ʥʝʤʘʣʦʚʘʞʥʫʶ ʨʦʣʴ, ʪʘʢ ʢʘʢ ʭʘʨʘʢʪʝʨʠʟʫʝʪ ʪʘ-

ʢʠʝ ʯʝʨʪʳ ʧʨʝʪʝʥʜʝʥʪʘ ʥʘ ʨʘʙʦʪʫ, ʢʘʢ ʘʢʢʫʨʘʪʥʦʩʪʴ, ʚʢʫʩ, ʚʣʘʜʝʥʠʝ ʢʫʣʴʪʫʨʦʡ ʩʦ-

ʩʪʘʚʣʝʥʠʷ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ. 

      ʅʘʣʠʯʠʝ ʨʝʢʦʤʝʥʜʘʪʝʣʴʥʳʭ ʧʠʩʝʤ ʧʨʠʜʘʝʪ ʩʦʠʩʢʘʪʝʣʶ ʩʦʣʠʜʥʦʩʪʴ. ʊʘʢʠʝ ʧʠʩʴʤʘ 

ʩʣʝʜʫʝʪ ʦʬʦʨʤʣʷʪʴ ʥʘ ʙʣʘʥʢʝ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ ʩ ʦʙʷʟʘʪʝʣʴʥʳʤ ʫʢʘʟʘʥʠʝʤ ʨʝʛʠʩʪʨʘʮʠʦʥʥʦ-

ʛʦ ʥʦʤʝʨʘ ʠ ʜʘʪʳ, ʢʦʪʦʨʳʝ ʧʨʠʜʘʶʪ ʧʠʩʴʤʫ ʦʬʠʮʠʘʣʴʥʦʩʪʴ ʠ ʶʨʠʜʠʯʝʩʢʫʶ ʩʠʣʫ. 

 

Тема №5. Работа в MS Word. Работа с объектами 

 Объект в Windows – это то, что имеет определённые свойства и с чем можно выпол-

нять какие-либо действия, начиная с рабочего стола, и кончая символом, форма, размеры и 

оформление которого также могут быть изменены. Каждый объект уникален, т.е. имеет свой 

оригинальный набор свойств. Объекты можно перемещать и встраивать в приложения Win-

dows. Существуют объекты, которые можно создавать на основе специализированных про-

грамм. О таких объектах и пойдёт речь в данном разделе. Чтобы задать свойство объекту, его 

необходимо вставить в документ Word, так, на рисунке 22 представлено диалоговое окно, в 

котором можно выбрать наименование объекта, а затем с ним производить определённые 

действия.  

ȪɔɇɆɈɑɋɓɔ ɕɖɎɒɋɝɆɓɎɋ ([Ȧ.ȳ.1]): В теме 7, задание 3 - 
Весь текст Резюме придётся отформатировать и представить в 

виде трёх колонок с разбивкой на логические блоки 

ȪɔɇɆɈɑɋɓɔ ɕɖɎɒɋɝɆɓɎɋ ([Ȧ.ȳ.2]): В теме 3, задание 1 - 

Скопируйте этот текст вместе с названием 

ȪɔɇɆɈɑɋɓɔ ɕɖɎɒɋɝɆɓɎɋ ([Ȧ.ȳ.3]): В теме 3, задание 2 - 
То, что выделено жёлтым цветом, понадобится для вставки в 

отчёт и преобразования в таблицу 
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Рис. 22. Список объектов, которые можно вставить в документ Word 

  

На примерах выполнения заданий, рассмотрим некоторые объекты, встраиваемые в документ 

Word. Общий подход, к встраиванию объекта в документ заключается в том, что необходимо 

на вкладке – Вставка в группе – Текст раскрыть пиктограмму , а затем выбрать 

строку с командой , на вкладке - Создание найти наименование объекта, кото-

рый доступен для размещения в книге Word. 

 

Задание 1. Изучить возможности надстройки построения организационных диаграмм 

Цель выполнения задания: 

¶ освоить технологию построения организационных диаграмм с помощью специального 

программного продукта  

¶ надстройка организационных диаграмм для приложений Microsoft Office.  

 

При создании распоряжений по организации, формировании штатной расстановки, 

подготовки пояснительных записок к проектам, в качестве иллюстраций создают структур-

ные схемы. Используя возможности Word 2010, такую схему можно создать с помощью спе-

циализированной программы: «Надстройка построения организационных диаграмм». По-

смотрите на рисунок 23, на котором показан пример организационной диаграммы. Как види-

те, на диаграмме стремятся создать понятный образ объекта, поэтому блоки располагаются в 

определённой последовательности. Для создания собственного варианта организационной 

диаграммы можно воспользоваться либо программным средством для построения организа-

ционной в виде специальной надстройки (объекта), либо средством рисования диаграмм 

(SmartArt) в Word. 
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Рис. 23. Организационная диаграмма фирмы  

 

Технология выполнения работы 

 

Последовательность построения диаграммы заключается в следующем: 

1. Открыть новый документ Word, сохранить его под именем - Структура. 

2. Запустить диалоговое окно «Вставка объектов», выбрать на вкладке – Создание стро-

ку:  , после чего, появится в доку-

менте Word условное изображение диаграммы и программная надстройка для создания орга-

низационной диаграммы, как показано на рисунке 24. 

Внимание!!! Если на вашем компьютере в окне Вставка объектов отсутствует строка 

, то начните выполнять задание 2. 

 
Рис. 24. Программная надстройка для создания организационной диаграммы 

 

3. Изучить содержание строки меню, последовательно раскрывая каждый пункт меню, пред-

ставленного на рисунке 25.  
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Рис. 25. Строка меню и набор стандартных блоков для построения организационной диа-

граммы 

 

 

 - Масштаб, щёлкните место на диаграмме, чтобы увеличить или уменьшить 

диаграмму. 

 - Для каждого создаваемого блока выберите тот блок, к которому будет относиться подчи-

нённый, а затем щёлкните по рамке. 

 - Коллега (может быть слева и справа) для добавления блока, щёлкните по нему, 

а затем подведите курсор к рамке прямоугольника, чтобы подсоединить новый 

блок. 

 - Руководитель всегда сверху, поэтому курсор надо подводить к рамке прямо-

угольника сверху. 

 - Для каждого добавляемого помощника выберите эту команду, а затем щёлкните 

по рамке прямоугольника (блока), к которому должен быть присоединён помощ-

ник. 

 - Текст, сначала необходимо щёлкнуть по полю прямоугольника (выделить его), а за-

тем щёлкнуть по элементу, чтобы ввести текст. 

 - Выбор, чтобы выделить элемент или рамку, необходимо щёлкнуть по элементу (уто-

пить), а затем подвести курсор к нужному элементу на диаграмме. 

В строке меню группа  позволяет задать порядок формирования блоков диаграммы. 

Выделено несколько групп для общей компоновки блоков диаграммы, а также для располо-

жения помощников и руководителей. На рисунке 26 представлены варианты расположения 

блоков для построения организационной диаграммы. 

 
Рис. 26. Блоки для выбора варианта расположения элементов диаграммы 

  

4. Построить вариант организационной диаграммы, используя возможности команд меню 

надстройки для построения организационных диаграмм. 

5. Закрыть окно надстройки организационных диаграмм. 

6. Сохранить документ. 

 

Задание 2. Создать организационную диаграмму в виде рисунка 

Цель выполнения задания: 

¶ освоить возможности объекта – SmartArt для визуального представления ин-

формации в виде организационной диаграммы. 

 

В качестве примера создания диаграммы, воспользуйтесь схемой, которая представ-

лена на рисунке 27.  

 

Технология выполнения задания 

1.  На ленте выбрать закладку Вставка, и раскрыть пиктограмму  - Визуаль-

ное представление информации в виде рисунков SmartArt, после чего, будет открыто окно 

(рис. 28). 
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Рис. 28. Окно для выбора построения организационной диаграммы 

 

2. Выбрать форму рисунка – Иерархия, отметить вид представления диаграммы и 

нажать на кнопку ОК, после чего, на ленте будет добавлена вкладка – Конструктор, а на до-

кументе Word появится заготовка рисунка с отображением выбранного варианта иерархиче-

ской схемы. 

3. Изменить конфигурацию иерархической схемы (либо воспользуйтесь образ-

цом, который показан на рис. 28, либо придумайте собственную схему). Для управления, 

вводимыми изменениями, воспользуйтесь группой инструментов – Создать рисунок, которая 

находится на вкладке – Конструктор. На рисунке 29 показаны команды добавления фигур и 

коррекции макета, которые находятся в группе – Создать рисунок. 

 
Рис. 29. Варианты добавления фигур (блоков) на диаграмме, а также создания 

структуры расположения блоков 

 

4.  Оформить окончательно организационную диаграмму, введя в блоки необхо-

димый текст, и изменить стили представления блоков. 

5.  Сохранить организационную диаграмму в отчёте. 

6. Обратите внимание, что надстройка SmartArt позволяет создавать (конструиро-

вать) рисунки различной конфигурации со связями блоков, попробуйте воспользоваться дру-

гим вариантом представления рисунка, чтобы создать схему с выразительным представлени-

ем информации. 

 

Задание 3. Вставить в документ формулу и отредактировать её 

Цель выполнения задания: 

¶ освоить правила встраивания готовых формул в документ Word с последующей их 

коррекцией.  

 

Когда появляется необходимость внутри текстового документа вставлять формулы 

сложной конфигурации, тогда целесообразно использовать специальное средство для созда-
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ния формул. Следует напомнить, что в приложении Word 2007 имеется целый набор уже го-

товых формул, которые легко использовать и редактировать. Для обращения к режиму рабо-

ты с формулами, необходимо открыть вкладку – Вставка, в группе Символы выбрать пикто-

грамму , и щёлкнуть по значку раскрывающегося списка, тогда будет открыто окно 

с наименованиями встроенных формул (рис. 30). 

 

 
Рис. 30. Окно со списком встроенных формул 

  

Предположим, необходимо дать пояснения, что такое Бином Ньютона, и привести формулу 

для вычисления биноминального ряда. Напомним, что под Бино́мом Нью́то́на подразумева-

ют формулу для разложения на отдельные слагаемые целой неотрицательной степени суммы 

двух переменных. 

 

Технология выполнения работы 

Для отображения формулы в документе достаточно выполнить следующие действия: 

1. Открыть список в пиктограмме . 

2. Выбрать готовую встроенную формулу из соответствующего окна, щёлкнуть левой 

клавишей мыши. В документе получим следующую картинку (рис. 31):  

 
Рис. 31. Отображение формулы в документе 

 

3. Следующий шаг необходимо выполнить, чтобы изменить шрифт написания букв в 

формуле, например, все буквы должны отображаться курсивом, 12pt. Эта операция может 

быть выполнена только над всем объектом (попробуйте). 

4. Проведите замену букв в формуле на другие, сделайте вывод. 

5. Обратите внимание, что корпорация Microsoft всегда соблюдает тактику поддержки 

более ранних версий своих программных продуктов в новых версиях. Так, например, может 

случиться, что пользователь Word 2007 должен подготовить документ с формулами для бо-

лее ранних версий Word, тогда можно воспользоваться вставкой объекта на страницу Word 

2007 для построения формул, который имеет название: . Найти этот объект 

можно в окне – Вставка объектов (Вставка- ). На экране пользователя будет 

отображаться панель инструментов для создания формул, а лист Word будет отображаться в 

виде более ранних версий текстового редактора Word, как показано на рисунке 31. После 

завершения создания формулы, она будет отображаться в документе Word 2007 
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Рис. 31. Отображение листа Word при использовании объекта для ввода формул - 

  
  

Задание 4. Создать новую формулу в тексте документа 

Цель выполнения задания: 

¶ научиться создавать сложные формулы с помощью конструктора формул.  

 

Предположим, необходимо создать новую формулу, которой в списке нет, тогда по-

требуется использовать режим конструктора формул. Обратите внимание, что при обраще-

нии к строке – , в документе, где был установлен курсор, появляется 

окно с наименованием – Место для формулы, а на панели инструментов отобразится вкладка 

– Конструктор, а над ней вкладка – Работа с формулами (рис. 32). 

 
Рис. 32. Окно конструктора форм 

  

Технология выполнения задания 

 

Выполнение задания по проектированию формулы с помощью конструктора заключается в 

следующем: 

1. Открыть документ – Отчёт.docx, сделать в нём заголовок: Работа с формулами. 

2.  Ввести текст, который находится на рисунке 33. 
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Рис. 33. Задание для разработки собственной формулы 

 

3. Приступить к проектированию формулы: Коэффициент конкордации (рис. 33). 

4.  Сохранить отчёт. 

Тема №6. Работа в MS Word. Работа с разделами документа Word 

При работе с длинными документами необходим способ, позволяющий ограничить 

изменения, выполняемые в отдельных частях документа. для этого существуют разделы. с их 

помощью можно, например, контролировать изменения формата списков и абзацев, созда-

вать разную разметку для страниц, увеличивать или уменьшать величину полей страницы и 

её ориентацию, устанавливать различное содержание в колонтитулах. 

 

Задание 1. Установить разделы документа. 

Цель выполнения задания: 

¶ научиться использовать вставку в документ начало раздела, как в середине страницы, 

так и в её начале.  

 

Технология выполнения задания 

Для каждой темы будем создавать новый раздел следующим образом: 

1. Открыть файл с отчётом. Установить курсор перед заглавием первого раздела. В 

строке меню открыть вкладку – Разметка страницы. 

2. Раскрыть окно с вариантами разрыва страниц и разрыва разделов, для чего, щёлкнуть 

по пиктограмме  в группе – Параметры страницы (рис. 34). 

 

 
Рис. 34. Окно для выбора варианта разрыва в документе 



 

29 

3. Выбрать команду: . 

4. Повторить операцию установки разделов для каждой темы в отчёте. 

5. Сохранить отчёт. 

 

Задание 2. Изменить параметры одной страницы раздела. 

Цель выполнения задания: 

¶ научиться изменять ориентацию страниц в документе.  

 

Технология выполнения задания 

 

1. Для выполнения задания необходимо создать файл Структура.docx с организационной 

диаграммой.  

2. Создайте самостоятельно любую организационную  диаграмму предприятия, согласно 

образца 

 
3.  Найти страницу в отчёте с рисунком организационной диаграммы. Далее внутри раз-

дела следует создать новый раздел следующим образом: 

4. Установить курсор перед рисунком организационной диаграммы (пример создания 

организационной диаграммы рассмотрен в теме 5, задание 1). 

5. Вставить разрыв со следующей страницы для нового раздела. 

6. Установить курсор после подписи под рисунком организационной диаграммы, и вста-

вить разрыв раздела. 

7. Изменить ориентацию страницы с книжной ориентации на альбомную ориентацию. 

Раскрыть список пиктограммы – Ориентация.  (В группе – Параметры страницы, на вкладке 

– Разметка страницы), как показано на рисунке 35. 

  

 
Рис. 35. Команды для выбора ориентации страницы 

  

8. Увеличить размеры рисунка организационной диаграммы. Проверить, можно ли по-

сле изменения положения и размеров рисунка, вносить коррекцию в диаграмму. 

9. Сохранить отчёт. 



 

30 

 

Задание 3. Создать текст с колонками внутри раздела. 

Цель выполнения задания: 

¶ научиться приёмам формирования текста в несколько колонок с последующим редак-

тированием.  

 

Существует несколько способов приведения текста с несколькими колонками. Мгновен-

но создать колонки в тексте позволяет инструмент , который находится на вкладке – 

Разметка страницы. Но, следует заметить, что результат, использования мгновенного преоб-

разования текста в колонки не даёт эстетического удовлетворения пользователю. Поэтому 

целесообразно воспользоваться навыками форматирования текста, чтобы добиться желаемо-

го результата. Работу необходимо выполнить над текстом описания резюме, который был 

вставлен в отчёт при выполнении темы 4, задание 1. 

 

Технология выполнения задания 

1. Откройте отчёт на той странице, где проводилась операция вставки и форматирования 

текста из файла: Rezume.docs или проведите операцию копирования текста из файла 

Rezume.docx в раздел отчёта. 

2. Скопируйте этот текст в раздел отчёта Тема 7. 

3. Выделите текст, а затем воспользуйтесь строкой , чтобы заполнить в 

окне Колонки необходимые параметры колонок (рис. 36). 

Обратите внимание, что можно для каждой колонки установить собственную ширину, а так 

же можно весь документ представить в виде многоколоночного текста. 

 
Рис. 36. Диалоговое окно Колонки, в котором задаются параметры колонок 

  

4. Отформатируйте колонки. В качестве примера, на рисунке 37 показано, как осуще-

ствить выравнивание текста по ширине в колонке и удалить большие разрывы между 

словами с помощью расстановки переноса слов. 

 

http://pavlov-rags.narod.ru/Word2010/HTML_doc/Rezume.doc
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Рис. 37. Использование автоматического переноса слов в колонках 

  

5. Осуществите смысловое разделение текста по колонкам, для чего следует воспользо-

ваться командой вставки разрыва столбца в колонке (рис. 38). 

 
Рис. 38. Вставка разрыва в строке колонки 

  

6. Проведите изменения ширины колонок и их количества, например, замените три ко-

лонки на две, но внесите отступы для красной строки абзацев, а также удалите разры-

вы в колонках. 

7. Сохраните отчёт. 

 

Задание 4. Вставить колонтитулы в разделы документа. 

Цель выполнения задания: 

¶ научиться вставлять в документ колонтитулы с различным содержанием для каждого 

раздела.  

 

Добавление в документ Word колонтитулов служит нескольким целям. Во-первых, 

наличие колонтитула в документе придаёт ему профессиональный вид оформления. Во-

вторых, в колонтитулах располагают объекты и дополнительную информацию, которую не 

целесообразно помещать внутри текста на странице. Следует напомнить, что после выпол-

нения задания 1 данной темы, в документе появились разделы.  

 

Технология выполнения задания 

Зададим в колонтитулах каждому разделу своё название. 

1. Открыть в строке меню закладку – Вставка, на которой существует группа – колонти-

тулы. 

2. Щёлкнуть по значку  - Нижний колонтитул. Как видите, существует довольно 

большой набор шаблонов для заполнения колонтитула, а также стилей их описаний. 

3. Выбрать в окне строку с наименованием: . После щелчка по 

этой строке в документе появятся разделы на страницах, например, как показано на рисунке 

39.  

 
Рис. 39. Заготовка для ввода данных в нижний колонтитул 
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Обратите внимание, что в строке меню лента изменила своё содержимое, на которой появит-

ся вкладка: Конструктор, как показано на рисунке 40. 

 
Рис. 40. Изменение содержимого ленты при открытии колонтитулов 

  

Следует отметить, что верхний колонтитул можно создавать независимо от нижнего колон-

титула. Кроме того, кнопка параметры отображается на вкладке Вставка. Содержание этой 

кнопки (Параметры) представлены на рисунке 41. Команды параметров применяются к пер-

вой странице документа, а в случае, когда делается книжный вариант материала, то в верх-

нем колонтитуле чётных страниц обычно указывается название книги, пособия, аналитиче-

ского обзора и т.п., а на нечётных страницах указывается номер главы.  

 
Рис. 41. Список команд параметров для колонтитулов 

  

4. В поле колонтитула следует ввести текст, который даёт общее представление о документе 

и разделе документа, обычно колонтитулы имеют собственные стили заполнения. Разработ-

чикам документов часто кажется, что проще всего ввести текст в колонтитул одного раздела, 

затем другого раздела и т.д. На самом деле, правильнее будет, если заранее создать стиль за-

полнения колонтитула и некоторую «болванку» для изменения, в зависимости от наименова-

ния раздела. Затем заполнить все страницы документа экспресс-стилем, а уже потом, прове-

сти коррекцию данных для каждого раздела. Рассмотрим, как выполнить такую работу. 

 В нижнем колонтитуле наберите текст, который в дальнейшем будет стандартным 

блоком экспресс-стиля. В качестве примера на рисунке 42 показано заполнение ниж-

него колонтитула, состоящего из нескольких элементов: 

– прямая линия; 

– тест с наименованием работы; 

– порядковый номер темы; 

– дата заполнения. 

 
Рис. 42. Пример заполнения нижнего колонтитула 

  

 Выделите содержимое нижнего колонтитула, задайте формат тексту (например, 

шрифт 10pt), а затем создайте с помощью организатора стандартных блоков экспресс-

стиль, при использовании команды:  . 

 Установите курсор в нижний колонтитул следующего раздела, а затем воспользуйтесь 

на вкладке – Конструктор пиктограммой – Экспресс-блоки (рис. 43), откройте окно – 

Стандартные блоки (рис. 43), найдите и выделите созданный ранее стиль нижнего ко-

лонтитула. Ранее, было дано описание создания нового блока, который был сохранён 

в созданной категории под именем – Мои стили.   
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Рис. 43. Использование готового блока для вставки в колонтитул 

  

Обратите внимание, что в меню на ленте с вкладкой – Конструктор, в группе переходы, име-

ется три команды, которые представлены на рисунке 44. 

 
Рис. 44. Расположение команд в группе Переходы на кладке Конструктор 

  

Команды – Предыдущий раздел и – Следующий раздел, соответственно, позволяют устано-

вить курсор в колонтитуле либо на начале предыдущего раздела, либо на начале следующего 

раздела. Если нажать на команду – Как в предыдущем разделе, то автоматически на всех 

страницах раздела появится текст, размещённый в колонтитулах страниц предыдущего раз-

дела. Понятно, что если необходимо в каждом разделе создавать собственный колонтитул, то 

необходимо следить, чтобы команда – Как в предыдущем разделе, была не активной. 

 Проведите манипуляции с расстановкой текстовых фрагментов, объектов и полей в 

верхних и нижних колонтитулах отчёта. 

 Сохраните отчёт после выполнения всех работ. 

В дальнейшем, при дополнении новых разделов в документ отчёта используйте технологию 

создания колонтитулов. Обратите внимание на то, что в начальных установках Word для ко-

лонтитулов отводится определённое место (1,25 см. снизу и сверху листа), поэтому, если за-

дать в поле колонтитула большой размер текста, то произойдёт автоматическое расширение 

поля, а текстовая часть со страницы будет перенесена на следующую страницу. Перед разра-

боткой документа или по ходу его создания, можно назначить собственные размеры колон-

титулам сверху и снизу. Для этого следует воспользоваться командами группы – Положение 

на вкладке – Конструктор (рис. 45). 

 
Рис. 45. Окна для установки размеров колонтитулов 

 

Тема №7. Работа в MS Word. Создание и управление стилями 
 

Операции форматирования распространяются на отдельные символы, абзацы, заго-

ловки, списки, страницы документа, разделы документа и на документ целиком. Смысл  

форматирования – придать документу вид оригинал-макета для печати материала, а также 

для организации автоматизации работы, как с отдельными элементами документа, так и с 

документов в целом. Для освоения приёмов форматирования документа и его частей, следует 

выполнить задания, которые позволяют на практике увидеть пользу форматирования. 

 

Задание 1. Создать стиль заголовков в документе Word. 

Цель выполнения задания: 

¶ научиться проводить операции подготовки к созданию стиля в новом документе. 
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В Word термин стиль определяет набор объединённых под одним названием команд 

форматирования. Чтобы применить стиль, нужно выделить блок текста, который требуется 

отформатировать или расположить курсор в новом абзаце, а затем выбрать стиль из раскры-

вающегося списка на панели инструментов вкладки – Главная, группа – Стили. Если заранее 

создать стиль (стиль пользователя), то всё форматирование осуществляется одним щелчком 

мыши. Сложный документ состоит из нескольких разделов, которые имеют заголовки, а 

внутри появляются подразделы со своими заголовками. В текстовом редакторе Word имеют-

ся готовые шаблоны стилей, кроме того, пользователь осуществляет форматирование абза-

цев, отдельных строк и символов, всё это накапливается отдельных файлах. Если посмотреть 

набор стилей, которые находятся в Word, то становится довольно трудно ориентироваться. 

На рисунке 46 представлена группа – Стили, которая находится на вкладке – Главная. 

 

 
Рис. 46. Отображение стилей в группе Стили на ленте меню Word 

  

Если в группе Стили щёлкнуть по наклонной стрелке (в правом нижнем углу) , то будет 

раскрыто окно – Стили (рис. 47), в котором появляется команда: Очистить всё. Эта команда 

позволяет удалить все накопившееся стили в документе, а стили, созданные в виде шаблонов 

- останутся. 

 

 
Рис. 47. Окно Стили, которые существуют на момент открытия документа Word 

  

Пользователь всегда стремится создать собственные стили для форматирования неко-

торых элементов в документе, особенно это касается заголовков разделов документа. Отоб-

ражение заголовков разных уровней стремятся представить собственными стилями, в каче-

стве объекта, в котором будем изменять стили заголовков, выберем уже созданный файл с 

отчётом. Технологии создания стиля пользователем различны, рассмотрим их отдельно. 

Первая технология основана на использовании возможностей окна Стили, которая основана 

на использовании окна – Стили (рис. 47).  

Технология выполнения задания 

Задание 1. Воспользуемся окном – Стили и проведём создание общего стиля для за-

головков названий тем в отчёте. 

1. Открыть файл с отчётом – Отчёт.docx. Отчёт начинается с записи названия темы, в 

нашем случае, был введён заголовок: «Редактирование и проверка документа». 

2. Выделить этот текст, в группе Стили щёлкнуть по значку  - открыть окно стилей. 

3. В открывшемся окне (рис. 2) нажать на пиктограмму   - Создать стиль. 

4. Приступить к заполнению окна Создание стиля (рис. 48). Для этого необходимо задать 

название, например, дадим название новому стилю – «Загол-темы», изменим размер 
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шрифта на 14pt, жирный. Далее, воспользуемся кнопкой , чтобы установить от-

ступы сверху и снизу. 

 
Рис. 48. Окно для задания параметров стиля 

  

5. Закрыть последовательно окна. Новый стиль появится на ленте в группе стилей, как по-

казано на рисунке 49. 

 
Рис. 49. Отображение созданного стиля на ленте меню Word 

  

Применить созданный стиль для заголовков тем в отчёте очень просто. Найдите заголовок 

следующей темы в своём отчёте, как бы он не был отформатирован, установите перед заго-

ловком курсор и щёлкните по окну стилей (рис. 49). Если необходимо создать новый заголо-

вок следующей темы, то сначала на пустой строке установите курсор, а затем щёлкните по 

названию необходимого стиля, и начинайте ввод текста. 

  

Рассмотрим вторую технологию создания стиля на примере разметки заголовка второго 

уровня в отчёте. 

1. Открыть отчёт. Выделить заголовок второго уровня, в нашем примере: «Тек-

стовый редактор», провести форматирование этого заглавия (установить шрифт, его размер, 

абзацные отступы и т.д.). 

2. В группе Стили раскрыть список стилей, нажав на элемент  - раскрыть список 

стилей. 

3. Щёлкнуть по строке с командой . 

4. В появившемся диалоговом окне – Создание стиля (рис. 50) ввести его назва-

ние. 

 
Рис. 50. Окно для задания имени стиля и внесения изменений в формат стиля 

 

5. Если потребуется провести операцию коррекции, то нажать на кнопку , 

в противном случае, нажать на кнопку ОК. 
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Задание 2. Удалить стиль в документе. 

Цель выполнения задания – освоить правила работы с большими документами, кото-

рые требуют единообразного представления абзацев и разделов. 

 

Работая с большими документами, пользователь Word сталкивается с проблемой выбо-

ра необходимого стиля для определённых фрагментов, это происходит из-за того, что всё 

время хочется видоизменить внешний вид слова, строки, абзаца или заголовка. При этом 

пользователь осуществляет операцию форматирования фрагмента, продолжает вводить но-

вые фрагменты, и опять их форматирует. Что бы избежать такой каши, целесообразно снача-

ла осуществить ввод текста, а затем заняться его форматированием по разработанным прин-

ципам. Следовательно, целесообразно позаботиться об удалении ненужных стилей из общей 

таблицы. Например, созданный ранее стиль выделения заголовков под именем «Загол-темы», 

целесообразно удалить.  

 

Такая работа выполняется следующим образом: 

1. Открыть диалоговое окно Стили, которое показано на рисунке 47 

2. Найти название стиля, которое следует удалить из списка. С правой стороны от 

выделенной строки щёлкнуть кнопкой мыши, чтобы раскрылся список с доступными коман-

дами, как показано на рисунке 51. 

 
Рис. 51. Доступные команды пользователю при выполнении операции удаления стиля 

 

3. Щёлкнуть по строке «Удалить Загол-темы», После выполнения этой команды, 

отмеченный стиль будет удалён полностью, а выделенный фрагмент, в соответствии с 

настройкой Word, будет размечен стилем – Обычный. 

4. Обратите внимание на содержание строк в окне на рисунке 6. Например, стро-

ка с наименованием  содержит подсказку, что в документе 

имеется три элемента (экземпляра), которые были размечены выделенным стилем.  

5. Снова открыть окно – Стили, провести изменения в стиле для заголовка второ-

го уровня. 

 

Задание 3. Изучить правила работы с Инспектором стилей. 

Цель выполнения задания – изучить правила работы с Инспектором стилей, соста-

вить краткое описание его возможностей с примерами использования различных режимов. 

 

При создании нового документа целесообразно провести проверку настройки стилей, 

которые уже заложены в системе, а так же можно посмотреть стили, которые были созданы в 

предыдущей работе, но действие их распространяется на все документы Word (такую коман-

ду можно установить при создании нового стиля). В редакторах Word 2007 внесён новый 

элемент под названием – Инспектор стилей. Это программная надстройка, которая даёт воз-

можность пользователю «не бегать» по разным вкладкам, чтобы настроить параметры доку-

мента для работы.  
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Задачей учащегося является – самостоятельно просмотреть все возможности, которые 

предоставляет Инспектор стилей.  

В качестве отправной точки по изучению и освоению возможностей инспектора стилей, 

выполните следующие действия: 

1. В группе Стили щёлкните по пиктограмме . В открывшемся окне щёлкните 

по пиктограмме  - Инспектор стилей, после чего откроется диалоговое окно, показанное на 

рисунке 52. 

 
Рис. 52. Диалоговое окно – Инспектор стилей 

 

2. Просмотрите подсказки к кнопкам, которые находятся на окне. Щёлкните по 

кнопке  - Показать форматирование, после чего откроется окно (рис. 53). 

 
Рис. 53. Окно для просмотра форматирования и внесения изменений, как отдельных 

элементов документа, так и его разделов 

 

3. Обратите внимание, что в окне (рис. 54) появился раздел с наименованием – 

Форматирование выделенного текста. Если раскрыть значок «+», например для заголовка – 

Раздел, то будут отражены поля документа. Кроме того, имеется гиперссылка:  Поля, если по 

ней щёлкнуть, то будет открыто диалоговое окно (рис. 55), в котором можно изменить пара-

метры страницы, как для всего документа, так и для отдельных разделов документа. Просто-

та работы с инспектором стилей заключается ещё и в том, что при открытом окне, можно 

щёлкать мышкой по любому фрагменту текста, а в окне инспектора всегда будет появляться 

подсказка, где стоит курсор, и какой стиль в данном месте используется для форматирова-

ния. 

4. Проведите изменения параметров страницы, стилей представления абзацев в 

формате: Обычный. 

5. Подготовьте в отчёте краткое описание действий пользователя при работе с 

Инспектором стилей. 
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Рис. 55. Окно для установки параметров страницы в документе 

 

Тема №8. Работа в MS Word. Подготовка и редактирование оглавления 
 

Когда создают большие документы, содержащие несколько заголовков, подзаголовков 

или, как их ещё называют – заголовки следующего уровня, тогда необходимо создать оглав-

ление в документе. При создании оглавления желательно придерживаться нескольких пра-

вил: 

– используйте  документ Отчет. docx  для встраивания оглавления, введите разделе-

ние страниц на разделы. 

– используйте встроенные стили заголовков Word или на их основе создавайте соб-

ственные стили. 

– придумывайте ясные и короткие заголовки, которые отражают содержание разде-

ла. 

– при пополнении документа новыми разделами и подразделами назначайте им сти-

ли оформления из списка существующих стилей. 

Оглавление располагают либо в начале документа (после титульного листа), либо в конце 

документа. Существует несколько вариантов создания оглавления: самостоятельно; на осно-

ве коллекции шаблонов; вручную, соответственно возникает несколько вариантов задания 

стиля представления оглавления, поэтому, задания, которые необходимо выполнить не охва-

тывают все возможные направления создания оглавления, а лишь помогают освоить пути 

создания оглавления. 

 

Задание 1. Подготовить оглавление самостоятельно. 

Цель выполнения задания – освоить последовательность действий по подготовке к созда-

нию оглавления на основе собственных стилей заголовков 

 

Технология выполнения задания 

1. Открыть файл с отчётом. 

2. Перевести режим просмотра документа в режим – Структура. Эту операцию можно 

выполнить либо на вкладке – Вид нажать на пиктограмму с командой , либо щёлкнуть 

по значку – Структура, который находится в строке состояния документа (рис. 56). 
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Рис. 56. Пиктограммы в строке состояния документа для выбора режима просмотра 

  

3. Обратите внимание, что в меню появилась на ленте вкладка – Структура, которая содер-

жит группу – Работа со структурой (рис.57). Непосредственно содержимое документа теряет 

предварительную разметку страницы, которая отображалась в режиме – Разметка страницы. 

Каждый абзац обозначается символом, в том случае, если были расставлены в документы 

разрывы (разрыв раздела, разрыв страницы, разрыв абзаца), то они будут отображаться в ви-

де пунктирных линий. На рисунке 57 представлен общий вид отображения документа в ре-

жиме структуры. Так как пользователь самостоятельно назначал стили заголовкам и тексто-

вым фрагментам в документе, то его структура отображается в виде основного текста. Зада-

чей разработчика оглавления является – создать собственную структуру документа. Т.е. 

необходимо выделить уровни для отдельных фрагментов текста, к которым относятся: заго-

ловки, списки, абзацы, отдельные рисунки, объекты и т.д. 

 

 
Рис. 57. Отображение документа в режиме Структура 

  

4. Выделить первый заголовок, а затем раскрыть список , в кото-

ром щёлкнуть по слову – Уровень 1. 

5. Перейти к следующему заголовку, назначить ему уровень 2. На рисунке 58 показано, 

как изменяется внешний вид документа в режиме – Структура, после того, как были 

расставлены уровни заголовков.  

 
Рис. 58. Структура, состоящая из трёх уровней 

  

Следует иметь в виду, что при работе со структурой документа допустимо проводить кор-

рекцию формата абзацев и заголовков документа. Кроме того, можно отображать содержи-

мое только одного уровня, что иногда является очень полезным. Например, когда возникают 

сомнения в правильности последовательности разделов документа, тогда можно целые бло-

ки, относящиеся к определённому уровню, перемещать и менять местами. Попробуйте вос-
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пользоваться списком в окне  для отображения уровней документа, а 

также группой инструментов  для редактирования документа в целом. 

6. После завершения установки уровней для разделов документа, а также после оконча-

ния редактирования фрагментов документа, сохраните отчёт. 

7. Перейти в режим – Разметка страницы. 

8. Установить курсор на странице, с которой будет начинаться оглавление (лучше всего 

ввести новый раздел в документ в виде пустой страницы), наберите слово – СОДЕР-

ЖАНИЕ, нажмите на клавишу Enter. 

9. Открыть вкладку – Ссылки и раскрыть список . 

10. Щёлкнуть по строке . 

11. В открывшемся окне (рис. 59), выбрать образец (печатного документа или веб-

документа), щёлкнуть по кнопке . 

 
Рис. 59. Диалоговое окно Оглавление для выбора образца и установки параметров 

  

12. Просмотрите, созданное оглавление, убедитесь, что из него можно переходить к не-

обходимым разделам. 

13. Сохранить отчёт. 

 

Задание 2. Провести коррекцию оглавления. 

Цель выполнения задания – научиться вносить изменения в созданное оглавление, заме-

нять стиль его представления, дополнять оглавление новыми фрагментами. 

1. Выделить оглавление мышью.  

2. Щёлкнуть правой кнопкой мыши, в контекстно-всплывающем меню выбрать – 

Абзац, заменить интервалы и установить другой межстрочный интервал. 

3. Повторить операцию с выделенным оглавлением, но уже заменить шрифт в за-

головках второго уровня на – Курсив, 14pt. 

4. Добавить новый заголовок второго уровня в текст документа, в режиме – 

Структура документа установить новому заголовку – Уровень 2. 

5. Обновить оглавление, для чего в группе – Оглавление на вкладке – Ссылки, 

нажать на пиктограмму , в окне – Обновление оглавления выбрать пункт – 

обновить целиком (рис. 60). 
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Рис. 60. Варианты режима обновления оглавления 

  

Обратите внимание, что предыдущее форматирование оглавления исчезнет, это говорит о 

том, что стиль представления оглавления, которое было создано самостоятельно, не задан,  

следовательно, требуется научиться управлять стилем оглавления. Поступить необходимо 

следующим образом: 

 Открыть диалоговое окно – Оглавление (на ленте найти , как это делали в 

задании 1). 

 В окне – Оглавление нажать на кнопку , в появившемся окне – Стиль, заме-

нить размер шрифта (в примере – 10pt), нажать на кнопку . 

 В появившемся окне – Стиль (рис. 61), установить необходимые параметры для 

оглавления или его части, используя строку форматирование шрифта, а также кнопку формат 

для установки абзацных отступов и интервалов. 

 
Рис. 61. Окно для изменения стиля в оглавлении 

  

 Закрыть все окна, после чего появится окно с вопросом, которое представлено на ри-

сунке 62, выберите кнопку «Да», после чего оглавление автоматически обновится, и 

вступят в действие параметры стиля, которые были сформированы. 

 

 
Рис. 62. Диалоговое окно для принятия решения о замене внешнего вида оглавления 

  

 Сохраните отчёт, убедитесь, что при добавлении нового заголовка, в оглавлении он 

будет появляться уже отформатированным, как все заголовки аналогичного уровня. 

Обратите внимание, что рассмотренная технология создания оглавления и задания представ-

ления стилей, вполне пригодна для работы с отдельными уровнями заголовков оглавления. 

Например, автору захотелось отформатировать заголовки различных уровней так, чтобы они 

отличались друг от друга, как показано на рисунке 63. 

 
Рис. 63. Созданный общий стиль для оглавления документа 

  



РАЗДЕЛ 3. ТЕХНОЛОГИИ ПУБЛИКАЦИИ ЦИФРОВОЙ МУЛЬ-

ТИМЕДИЙНОЙ ИНФОРМАЦИИ 
 

Тема № 23. Создание простейшей web-страницы с помощью языка разметки 

HTML. Структура web-страницы. Форматирование символов и абзацев на 

web-странице. Работа с таблицей 
 

Цель: Изучение языка гипертекстовой разметки, структуры Web-страницы 

 

Теоретическая часть 

 

Общие положения языка HTML  
Язык HTML (Hypertext Markup Language, язык разметки гипертекста) — это язык струк-

турной разметки, используемый для создания Web-страницы. HTML-документы могут про-

сматриваться различными типами Web-браузеров. Когда документ создан с использованием 

HTML, Web-браузер может интерпретировать HTML для выделения различных элементов до-

кумента и первичной их обработки. Использование HTML позволяет форматировать докумен-

ты для их представления с использованием шрифтов, линий и других графических элементов 

на любой системе, их просматривающей.  

Web-страницы могут быть созданы с помощью:  

1) обычного текстового редактора;  

2) редактора, способного сохранять текст в формате HTML;  

3) специализированного редактора;  

4) специализированной системы.  

 

HTML-документы сохраняются на диске как обычные текстовые документы в формате 

ANSI. Для распознавания Web-страниц по их именам общепринято обозначать такие файлы ис-

пользованием расширений .HTM (для Windows 3.1) или .HTML (для Windows 95/98/Me/NT/XP, 

Macintosh и Unix).  

Кроме полезного текста в HTML-документах используются специальные управляющие 

буквенно-цифровые коды (Тэги), помещенных в угловые скобки <B>, <HTML>, <IMG>, <HR>. 

Большинство элементов состоят из пар тэгов – открывающего и закрывающего. Открывающий 

тэг – это просто мнемонический символ элемента, заключенный в угловые скобки <B>. Закры-

вающий тэг идентичен открывающему, за тем исключением, что перед символом ставиться 

прямая наклонная черта </B>. Хотя некоторые элементы не требуют ставить закрывающий тэг, 

потому что он ничего не окружает <BR>.  

Структура тэга в общем, виде имеет следующий вид:  

<ТЭГ параметр1=значение1...> 

текст, на который распространяется действие тэга  

</ТЭГ> 
или 

<ТЭГ параметр1=значение1...> 

текст  

другие конструкции  
При интерпретации тэгов браузер не делает различия между строчными и прописными 

буквами. Поэтому сами тэги можно набирать на любом регистре. Зачастую параметр (атрибут) 

является необязательной величиной и его можно пропускать.  

 
Структура HTML-документа  

Когда Web-браузер получает документ, он определяет, как документ должен быть 

интерпретирован. Самый первый тэг, который встречается в документе, должен быть тэгом 

<HTML>. Данный тэг сообщает Web-браузеру, что документ написан с использованием 

HTML. Минимальный HTML-документ будет выглядеть так:  



<HTML> ...тело документа... </HTML> 
В общем виде Web-документ имеет следующую структуру:  

<HTML> 

<HEAD> 

<TITLE>Названиедокумента</TITLE> 

</HEAD> 

<BODY> 

… тело документа  

</BODY> 

</HTML> 
<HTML> и </HTML> заключают внутри себя все элементы HTML-кода, указывая, что 

используется язык HTML.  

<HEAD> и </HEAD> обозначают заголовок Web-документа. Как правило, заголовок со-

держит название документа, информацию для индексирования и некоторые общие установки 

для данного документа. Тэг заголовочной части документа должен быть использован сразу по-

сле тэга <HTML> и более нигде в теле документа.  

<BODY> и </BODY> обрамляют оставшуюся часть документа (тело). Здесь размещается 

основная смысловая текстовая и графическая информация.  

Разделение документа на заголовочную часть и тело имеет лишь смысловую нагрузку. 

Текст, приведенный в любой из этих частей, на экране выглядит совершенно одинаково.  

Внутри контейнера <HEAD> может использоваться тэг <TITLE>, как показано выше. 

Большинство Web-браузеров отображают содержимое этого тэга в заголовке окна, содержаще-

го документ и в файле закладок, если он поддерживается WEB-браузером. Заголовок документа 

не появляется при отображении самого документа в окне /5/.  

Как любой язык, HTML позволяет вставлять в тело документа пояснительный текст 

(комментарии), который сохраняется при передачедокумента по сети, но не отображается брау-

зером. Синтаксис комментария следующий:  

<!-- Это комментарий --> 
Комментарии могут встречаться в документе где угодно и в любом количестве.  

ˡ̏̑̍́̓̉̑̏̃́̎̉̆ ̓̆̋̒̓́  
При выводе на экран текста браузер игнорирует дополнительные пробелы, символы 

табуляции и возврата каретки, пустые строки. Их можно использовать для того, чтобы сде-

лать текст HTML-документа более легко читаемым, но для правильного его отображения на 

Web-странице следует использовать специальные тэги:  

a) Цвета в HTML-документе.  

Язык HTML определяет следующие типы цветов:  

- BGCOLOR (цвет фона для тела документа),  

- TEXT (цвет, используемый при выводе на экран текста из данного документа),  

- LINK (цвет, который будет использоваться при выводе на экран текста из еще не 

выбранных вами гипертекстовых связей),  

- VLINK (цвет, который будет использоваться при выводе на экран текста из уже 

проверенных вами гипертекстовых связей),  

- ALINK (цвет, которым будут выделяться в тексте гипертекстовые связки в тот 

момент, когда пользователь щелкает по ним клавишей мыши).  

 

Существует две формы задания цвета: символьная (указывается название одного из 

предопределенных цветов) и цифровая (комбинация RGB: #RRGGBB).  

Символьные идентификаторы основных цветов и их RGB-комбинации приведены 

ниже:  

- BLACK (#000000) — черный,  

- SILVER (#C0C0C0) — серебряный,  

- GRAY (#808080) — серый,  

- WHITE (#FFFFFF) — белый,  

- MAROON (#800000) — темно-красный,  

- RED (#FF0000) — красный,  



- PURPLE (#800080) — темно-сиреневый,  

- FUCHSIA (#FF00FF) — сиреневый,  

- GREEN (#008000) — зеленый,  

- LIME (00FF00) — ярко-зеленый,  

- OLIVE (#808000) — оливковый,  

- YELLOW (#FFFF00) — желтый,  

- NAVY (#000080) — темно-синий,  

- BLUE (#0000FF) — голубой,  

- TEAL (#008080) — сине-зеленый,  

- AQUA (#00FFFF) — ярко-голубой. 

Атрибут, указывающий на цвет, может использоваться в тэгах <BODY>, <FONT>, 

<HR>, <MARQUEE>, <TABLE>.  

 

б) Элементы форматирования на уровне блоков.  

<P align=left|center|right|justify nowrap> текст </P>- разделяет два абзаца пустой стро-

кой. Может не иметь пары </P>. Параметр ALIGN задает выравнивание информации. Приме-

нение параметра NOWRAP дает возможность писать текст без переноса слов. Для центрирова-

ния текста или графики можно использовать также контейнер <CENTER>.  

<H1|H2|H3|H4|H5|H6 align=...> текст </H1|H2|H3|H4|H5|H6>- используются для выде-

ления структурных частей текста. Каждый стиль заголовка имеет свой размер. Тэг <H1> имеет 

наибольший размер.  

<HR align=... size=... width=... noshade>- предназначен для вычерчивания горизонталь-

ной линии. Атрибут SIZE задает толщину линии в пикселях, WIDTH — ее ширину в пикселях 

или процентах от ширины окна браузера. Атрибут NOSHADE позволяет представить линию без 

тени в виде простой темной полоски.  

<BR>- вызывает переход на новую строчку без разрыва абзаца.  

<WBR></WBR>- определяет место возможного (рекомендуемого) переноса (разрыва) 

строки.  

<NOBR></NOBR>- заключает в себе текст, который не должен разбиваться на строки, 

даже если она выходит за границы экрана. Вместо этого браузер позволит горизонтально про-

кручивать текст.  

<PRE></PRE>- , выводится браузером на экран как есть — со всеми пробелами, симво-

лами табуляции и конца строки. Это очень удобно при создании простых таблиц.  

<BLOCKQUOTE></BLOCKQUOTE>- предназначен для обозначения в документе ци-

таты из другого источника. Текст, обозначенный этим тэгом, отступает от левого края докумен-

та на 8 пробелов.  

Пример:  

<p><font size="1">Шрифт размера 1</font></p> 

<p><font size="2">Шрифтразмера 2</font></p> 

<p><font size="3">Шрифтразмера 3</font></p> 

<p><font size="4">Шрифтразмера 4</font></p> 

<p><font size="5">Шрифтразмера 5</font></p> 

<p><font size="6">Шрифтразмера 6</font></p> 

<p><font size="7">Шрифтразмера 7</font></p> 
 

в) Элементы логического форматирования текста.  

<ABBR></ABBR>- Отмечает текст как аббревиатуру.  

<ACRONYM></ACRONYM>- Так же, как и тэг <ABBR> используется для отметки аб-

бревиатур. Этим тэгом рекомендуется отмечать так называемые акронимы, т.е. произносимые 

слова, состоящие из аббревиатур.  

<CITE></CITE>- Используется для отметки цитат или названий книг и статей, ссылок 

на другие источники.  

<CODE></CODE>- Отмечает свой текст как небольшой фрагмент программного кода.  

<DEL></DEL>- Отмечает свой текст как удаленный.  

<DFN></DFN> - Отмечает свой текстовый фрагмент как определение  



<INS></INS>- Отмечает свой текст как вставку.  

<EM></EM>- Используется для выделения важных фрагментов текста.  

<KBD></KBD>- Отмечает текст как вводимый пользователем с клавиатуры.  

<Q></Q>- Отмечает короткие цитаты в строке текста.  

<SAMP></SAMP>- Отмечает текст как образец.  

<STRONG></STRONG>- Используется для выделения важных фрагментов текста  

<VAR></VAR>- Отмечает имена переменных программы.  

г) Элементы физического форматирования текста  

<B></B>- Отображает текст полужирным шрифтом.  

<I></I>- Отображает текст курсивом.  

<TT></TT>- Отображает текст моноширинным шрифтом.  

<U></U>- Отображает текст подчеркнутым.  

<STRIKE></ STRIKE>- Отображает текст подчеркнутым.  

<S></S>- Отображает текст, перечеркнутым горизонтальной линией.  

<BIG></BIG>- Отображает текст большего размера. 

<SMALL></ SMALL>- Отображает текст меньшего размера.  

<SUB></SUB>- Сдвигает текст ниже уровня строки и выводит его шрифтом меньшего 

размера.  

<SUP></SUP>- Сдвигает текст выше уровня строки и выводит его шрифтом меньшего 

размера.  

<BLINK></BLINK>- Отображает мигающий текст.  

<BASEFONT>- Используется для указания размера, типа и цвета шрифта, используемо-

го в документе по умолчанию  

<FONT size=… color=... face=...> текст </FONT>- Указывает параметры шрифта.  

size — устанавливает размер шрифта, который будет использоваться текстом, содержа-

щимся в пределах элемента font. Можно задать абсолютный размер шрифта, указав какое-либо 

целое число от 1 до 7. Для шрифта можно также указывать относительный размер, сообщая ат-

рибуту целое число со знаком (это может быть size="+1" или size="-2").  

color — указывает цвет, которым будет выделен данный кусок текста. Цвета задаются в 

виде RGB-значения с шестнадцатеричной нотацией, либо выбирается один из стандартных цве-

тов.  

face — задает гарнитуру шрифта.  

˞̗̝̜̐̆̉́̌̎̆ ̞̓̄̉ (4-,  
Тэг <ADDRESS> используется для выделения автора документа и его адреса (e-mail). 

Синтаксис:  

<ADDRESS> Адрес-автора </ADDRESS> 
Некоторые символы являются управляющими символами в HTML и не могут напря-

мую использоваться в документе:  

- левая угловая скобка "<"  

- правая угловая скобка ">"  

- амперсанд "&"  

- двойные кавычки """  

 

Чтобы использовать данные символы в документе, необходимо заменить их escape-

последовательностями: < — &lt; > — &gt; & — &amp; " — &quot;.  

Существует большое количество escape-последовательностей для обозначения спе-

особенностей является замена символов во 2-ой части символьной таблицы (после 127-ого 

символа) на escape-последовательности для передачи текстовых файлов с национальными 

языками по 7-битным каналам.  

Escape-последовательности чувствительны к регистру: НЕЛЬЗЯ использовать &LT; вместо &lt;. 

 

Таблицы  



Таблицы в HTML организуются как набор столбцов и строк. Ячейки таблицы могут 

содержать любые HTML-элементы, такие, как заголовки, списки, абзацы, фигуры, графику, 

а также элементы форм.  

Синтаксис определения таблицы в общем, виде:  

<TABLE BORDER=... WIDTH=... > 

<TR> 

<TD параметры =… > 1-я клетка 1-ой строки </TD> 

<TD параметры =... > 2-я клетка 1-ой строки </TD> 

</TR> 

<TR> 

<TD> 1-я клетка 2-ой строки </TD> 

...  

</TR> 

...  

</TABLE> 
Гдетаблица: <TABLE>...</TABLE>. Это основные тэги, описывающие таблицу. Все 

элементы таблицы должны находиться внутри этих двух тэгов. По умолчанию таблица не 

имеет обрамления и разделителей. Обрамление добавляется атрибутом BORDER.  

Строка таблицы: <TR>...</TR>. Количество строк таблицы определяется количе-

ством встречающихся пар тэгов <TR>..</TR>. Строки могут иметь атрибуты ALIGN и 

VALIGN, которые описывают визуальное положение содержимого строк в таблице.  

Ячейка таблицы: <TD>...</TD>. Описывает стандартную ячейку таблицы. Ячейка таблицы мо-

жет быть описана только внутри строки таблицы. Каждая ячейка должна быть пронумерована 

номером колонки, для которой она описывается. Если в строке отсутствует одна или несколько 

ячеек для некоторых колонок, то браузер отображает, пустую ячейку. Расположение данных в 

ячейке по умолчанию определяется атрибутами ALIGN=left и VALIGN=middle. Данное распо-

ложение может быть исправлено как на уровне описания строки, так и на уровне описания 

ячейки. 

Заголовок таблицы: <TH>...</TH>. Ячейка заголовка таблицы имеет ширину всей табли-

цы; текст в данной ячейке имеет атрибут BOLD и ALIGN=center.  

Подпись: <CAPTION>...</CAPTION>. Данный тэг описывает название таблицы (под-

пись). Тэг <CAPTION> должен присутствовать внутри <TABLE>...</TABLE>, но снаружи опи-

сания какой-либо строки или ячейки. По умолчанию <CAPTION> имеет атрибут ALIGN=top, 

но может быть явно установлен в ALIGN=bottom. ALIGN определяет, где будет поставлена 

подпись (сверху или снизу таблицы). Подпись всегда центрирована в рамках ширины таблицы. 

Основные атрибуты таблицы приведены ниже.  

BORDER — используется в тэге TABLE. Если данный атрибут присутствует, граница 

таблицы прорисовывается для всех ячеек и для таблицы в целом. BORDER может принимать 

числовое значение, определяющее ширину границы, например BORDER=3.  

ALIGN. Если атрибут ALIGN присутствует внутри тэгов <CAPTION> и </CAPTION>, то 

он определяет положение подписи для таблицы (сверху или снизу). По умолчанию ALIGN=top. 

Если атрибут ALIGN встречается внутри <TR>, <TH> или <TD>, он управляет положением 

данных в ячейках по горизонтали. Может принимать значения left (слева), right (справа) или 

center (по центру).  

VALIGN — встречается внутри тэгов <TR>, <TH> и <TD>. Он определяет вертикальное 

размещение данных в ячейках. Может принимать значения top (вверху), bottom (внизу), middle 

(по середине) и baseline (все ячейки строки прижаты кверху).  

NOWRAP — говорит о том, что данные в ячейке не могут логически разбиваться на не-

сколько строк и должны быть представлены одной строкой.  

COLSPAN — указывает, какое количество ячеек будет объединено по горизонтали для 

указанной ячейки. По умолчанию — 1.  

ROWSPAN — указывает, какое количество ячеек будет объединено по вертикали для 

указанной ячейки. По умолчанию — 1.  

COLSPEC — позволяет задавать фиксированную ширину колонок либо в символах, либо 

в процентах, например COLSPEC="20 %".  



CELLSPACING — задает расстояние между ячейками таблицы (по умолчанию 2 пиксе-

ла).  

CELLPADDING — определяет расстояние между рамкой ячейки и ее содержимым (по 

умолчанию 1 пиксел).  

WIDTH — задает ширину таблицы либо в абсолютных единицах, либо в процентах от-

носительно размера экрана. Используя внутри тэга <TD>, можно указывать ширину ячейки.  

HEIGHT — то же, что и WIDTH, но определяет высоту таблицы.  

FRAME — позволяет описывать внешние рамки таблицы. Может принимать следующие 

значения:  

- VOID — нет рамки;  

- ABOVE — отображает внешнюю часть рамки;  

- BELOW — отображает нижнюю часть рамки;  

- HSIDES — отображает верхнюю и нижнюю части рамки;  

- LHS — отображает левую часть рамки;  

- RHS — отображает правую часть рамки;  

- VSIDES — отображает левую и правую части рамки;  

- BOX или BORDER — отображает все части рамки.  

- RULES — описывает рамки внутри таблицы. Может принимать следующие значения:  

- NONE — нет рамок;  

- GROUPS — отображает горизонтальные части рамки между группами таблицы;  

- ROWS — отображает горизонтальные части рамки внутри таблицы;  

- COLS — отображает вертикальные части рамки внутри таблицы;  

- ALL — отображает все части рамки внутри таблицы;  

- BGCOLOR — задает цвет фона таблицы;  

- BORDERCOLOR — задает цвет рамки;  

- BORDERCOLORLIGHT — задает цвет светлой части трехмерной рамки;  

- BORDERCOLORDARK — задает цвет темной части трехмерной рамки.  

Верхние и нижние колонтитулы таблицы задаются контейнерами <THEAD>, <TFOOT>.  

Иногда требуется поместить в таблицу пустые ячейки. Это можно сделать, поместив в 

ячейку пробел (&#32), неразрывный пробел (&nbsp) или тэг <br>.  

 

Пример:  

<TABLE BORDER=5> 

<CAPTION ALIGN=bottom>Таблица №1 /CAPTION> 

<TR> 

<TD ROWSPAN=2></TD> 

<TH COLSPAN=2>Среднеезначение</TH> 

</TR> 

<TR> 

<TH>Рост</TH> 

<TH>Вес</TH> 

</TR> 

<TR> 

<TD>Мужчины</TD> 

<TD ALIGN=center>174</TD> 

<TD ALIGN=center>78</TD> 

</TR> 

<TR> 

<TD>Женщины</TD> 

<TD ALIGN=center>165</TD> 

<TD ALIGN=center>56</TD> 

</TR> 

</TABLE> 

В браузере это будет выглядеть следующим образом:  ( рис.3.1) 



 
Рисунок 3.1 

 

Технология выполнения задания 

 

1) Создать новый HTML документ с использованием какого-либо обычного или специа-

лизированного текстового редактора. В тексте должны содержаться тэги необходимые для лю-

бого HTML документа (<HTML>,<BODY>). Добавить текст по определенной теме. Сохранить 

данный документ в свою папку вместе с ранее сохраненными документами под названием 

“index.html”.  

2) Задать заголовок, отображаемый в строке заголовка окна браузера. Текст строки заго-

ловка - фамилия на русском языке. Использовать при этом тэг <TITLE>.  

3) Установить необходимые цвета фона и текста документа. Для установки цветов доку-

мента используются параметры “BGCOLOR”, “TEXT”, внутри открывающего тэга <BODY>.  

4) Написать произвольный абзац текста самым крупным шрифтом. В данном случае сле-

дует использовать тэги-контейнеры отвечающие за размер шрифта, например <H2>. Осуще-

ствить выравнивание различных абзацев (отцентрировать, прижать вправо, влево, выровнять по 

ширине).  

5) Произвести логическое форматирование текста как небольшого фрагмента программ-

ного кода с выделением.  

6) Произвести физическое форматирование текста, как небольшого фрагмента моноши-

ринным шрифтом, с подчеркиванием и с эффектом мигания.  

7) Написать определения трех любых понятий данного курса различными цветами и 

гарнитурами (Arial, Times, моноширинный шрифт). Сам термин должен быть выведен полу-

жирным курсивом с подчеркиванием. Добиться данного эффекта можно использованием тэга 

<FONT> с параметрами.  

8) Добавить на Web-страницу таблицу вида. 

 
 

9) Изменить внешний вид таблицы и списков. Изменить рамку таблицы, её цвет толщину 

видимость и т.д., провести исследование всех основных атрибутов таблицы.  

 

Тема  №24 Создание  web-страницы с помощью языка разметки HTML. 

Размещение графических элементов, мультимедиа объектов и списков на 

web-странице 

 
Цель: изучение конструкций графических элементов, мультимедиа и списков 

 

Теоретическая часть 

 



Мультимедиа  
Начнём со вставки звука и видео на страницу.  

Синтаксистэга:  

<EMBED src="File" width="n1" height="n2" controls="smallconsole" autostart="false" 

loop="true" play_loop="2" hidden="true"></EMBDED> 
Где 

SRC="File" – MIDI (*.mid), WAV (*.wav) или AVI (*.avi - видео) файл.  

WIDTH="n1" HEIGHT="n2" - ширину (width) ивысоту (heigth) пультауправления.  

CONTROLS="smallconsole" - при использовании этого атрибута пульт становится малень-

ким.  

AUTOSTART="false" - надо ли проигрывать снова видео или музыкальный ролик (false - 

нет, true - да).  

LOOP="true" - повторять ролик с самого начала (false - нет, true - да).  

PLAY_LOOP="3" - если да, то сколько раз (вместо 3 поставить кол-во раз).  

HIDDEN="true" - спрятать пульт ролика (false - нет, true - да).  

Но можно, и даже лучше ставить просто ссылку на видео файл, так как браузер сам запус-

кает плагины для их воспроизведения, и отпадает необходимость во вставке выше перечислен-

ного HTML кода.  

Пример:  

<A HREF="VideoFail.avi">Мой видео файл</A> 
А если файл находится не на разрабатываемой странице, то нужно прописать весь адрес 

файла. 

<A HREF="http://www.domain.ru/~URL/VideoFail.avi">Мойвидеофайл</A> 
RealAudio и RealVideo - это такая программа, которая может воспроизводить музыку в 

online или файлы с музыкой или видео в Real формате.  

Вначале необходимо открыть программу RealEncoder (до этого надо её установить), за-

полнить там строки Title (Название), Author (Автор), Copyright (Права на это принадлежат...). 

Потом выбрать справа качество записи (лучше брать Audio 28.800 Voice для аудио файла и 

Video 28.800 High Action для видео файла, но можно и другие). Затем открыть в меню File => 

Open session. Там нужно выбрать File и нажать кнопку Add и выбрать свой аудио или видео 

файл. Затем нажать кнопку "Save as..." и сохранить его под любым именем. Выполнив всё это, 

нажать "OK", внизу загораются кнопка Start -необходимо нажать её. Вот и сделали Real файл. 

Теперь осталось разместить его на своей странице, сделав просто ссылку на файл.  

Также можно сделать так, чтобы музыку слушали люди в ONLINE режиме. Нужно взять 

любой текстовый редактор (Блокнот для Windows, к примеру) и написать адрес Real файла в 

Интернете, но заменив http на pnm. И получится что-то похожее на это:  

Пример:  

pnm://www.domain.com/~vasya/arhiv/3pesnya.ra  
И сохранить в формате *.ram. Ну и надо теперь просто дать ссылку на ram файл, и он бу-

дет брать файл с музыкой или видео и показывать его через RealPlayer.  

Простейший способ озвучить фон странички - добавить в тело создаваемого документа 

тэг вида:  

Пример:  

<BGSOUND LOOP="1" SRC="file.mid"></BGSOUND> 
Тэг имеет всего два атрибута: LOOP задает число повторений проигрывания пьесы, 

(LOOP=0 позволяет мелодии звучать постоянно).SRC - файл-источник.  

Подобные элементы при хорошем подборе музыкального файла могут создавать ориги-

нальную атмосферу сайта.  

Графика и анимация  
Одним из способов использования графики в HTML является внедрение графических об-

разов в документ, что позволяет пользователю непосредственно увидеть изображения. Такая 

техника проектирования документов называется “online image".  

Синтаксис тэга:  



<IMG SRC="URL" ALT="text" HEIGHT=n1 WIDTH=n2 

ALIGN=top|middle|bottom|texttop|absmiddle|baseline|absbottom|left|right BORDER=n 

VSPACE=m1 HSPACE=m2 ISMAP> 
 

Где  

URL — адрес, указывающий браузеру, где находится рисунок. Рисунок должен храниться 

в графическом формате, поддерживаемом браузером.  

ALT="text" задает текст, который будет отображен браузером, не поддерживающим отоб-

ражение графики или с отключенной подкачкой изображений.  

HEIGTH=n1 используется для указания высоты рисунка в пикселях. Если данный пара-

метр не указан, то используется оригинальная высота рисунка. Это параметр позволяет сжи-

мать или растягивать изображения по вертикали, что позволяет более четко определять внеш-

ний вид документа.  

WIDTH=n2 позволяет задать абсолютную ширину рисунка в пикселях.  

ALIGN используется, чтобы сообщить браузеру, куда поместить следующий блок текста. Это 

позволяет более строго задать расположение элементов на экране. Если данный параметр не 

используется, то большинство браузеров располагает изображение в левой части экрана, а текст 

справа от него.  

BORDER=n позволяет автору определить ширину рамки вокруг рисунка (n=0..9).  

VSPACE=m1 позволяет установить размер в пикселях пустого пространства над и под рисун-

ком, чтобы текст не наезжал на рисунок. Особенно это важно для динамически формируемых 

изображений, когда нельзя заранее увидеть документ.  

HSPACE=m2 выполняет то же самое, что и VSPACE, но только по горизонтали.  

ISMAP сообщает браузеру, что данное изображение позволяет пользователю выполнять какие-

либо действия, щелкая мышью на определенном месте изображения. Данная возможность явля-

ется расширением HTML и в круг вопросов, освещаемых в данной пособии, не входит.  

Большинство браузеров позволяет включать в документ фоновый рисунок. Некоторые 

пользователи любят фоновую графику, некоторые нет. Ненавязчивый полупрозрачный рисунок 

(обои) обычно хорошо выглядит в качестве фона для большинства документов.  

Описание фонового рисунка включается в тэг BODY, графический файл должен быть 

формата GIF или JPG. Формат тэга выглядит следующим образом:  

<BODY BACKGROUND="picture.gif"> 
Тэг <EMBED> аналогичен <IMG>, но позволяет включать в Web-страницу файлы про-

извольного типа. Для них требуется подключение дополнительных модулей (plug-in).  

Кроме обычных GIF-файлов, содержащих статические изображения, язык HTML дает 

возможность включать в документы динамические GIF-файлы.  

Бегущая строка. Синтаксис тэга:  

<MARQUEE BEHAVIOR=alternate|slide GCOLOR=... 

WIDTH=... HEIGHT=...> текст </MARQUEE> 
Подключение видеоизображений (AVI- и MPG-файлы). 

<IMG DYNSRC="URL" START=MOUSEOVER WIDTH=... HEIGHT=...> 
Графические изображения могут использоваться не только в качестве иллюстрации, но и 

выполнять роль указателей гипертекстовых связей для обеспечения работы изображения в ка-

честве ссылки на другие ресурсы достаточно включить изображение внутрь тэга-контейнера 

<A> 

Пример:  

<A HREF=My_Dok.html><IMG SRC=map.gif></A> 

Списки  
Существует три основных вида списков в HTML-документе: нумерованный, ненумеро-

ванный, список определений.  

Можно создавать вложенные списки, используя различные тэги списков или повторяя 

одни внутри других. Для этого просто необходимо разместить одну пару тэгов (стартовый и 

завершающий) внутри другой. Будут ли элементы вложенного списка иметь те же маркеры, 

обозначающие элемент списка — зависит от браузера.  



Для создания заголовка списка используется контейнер <LH>.  

В нумерованном списке браузер автоматически вставляет номера элементов по по-

рядку. Если удалить произвольное количество элементов нумерованного списка, то осталь-

ные номера автоматически будут пересчитаны.  

Нумерованный список заключается в контейнер <OL>. Каждый элемент списка 

начинается с тэга <LI>.  

 

Пример:  

<OL> 

<LI> Первый пункт списка  

<LI> Второй пункт списка  

<LI> ...  

</OL> 
Тэг <OL> может иметь параметры:  

<OL TYPE=A|a|I|i|1 START=n> 
Где 

TYPE — видсчетчика: A — большиелатинскиебуквы (A,B,C...); a — маленькиелатинскиебуквы 

(a,b,c...); I — большиеримскиецифры (I,II,III...); i — маленькиеримскиецифры (i,ii,iii...); 1 — 

обычныецифры (1,2,3...). Используется по умолчанию. 

Для ненумерованных списков браузер обычно использует маркеры для пометки эле-

мента списка. Вид маркера, как правило, настраивает пользователь браузера.  

Ненумерованный список заключается в контейнер <UL>. Как и в случае нумерован-

ного списка, каждый элемент начинается с тэга <LI>.  

 

Пример:  

<UL> 

<LI> Первый пункт списка  

<LI> Второй пункт списка  

<LI> ...  

</UL> 
Тэг <UL> может иметь параметр:  

<UL TYPE=disc|circle|square> 
Тип тэга <UL> определяет внешний вид маркера как вид по умолчанию (disc), круг-

лый (circle) или квадратный (square).  

Список определений заключается в контейнер <DL>. Список состоит из двух частей: 

термина и его описания. Каждый термин начинается тэгом <DT> , а описание — тэгом 

<DD>.  

 

Пример:  

<DL> 

<DT> Отдел маркетинга  

<DD> Данный отдел занимается продвижением продуктов и услуг  

<DT> Финансовый отдел  

<DD> Данный отдел занимается всеми финансовыми операциями  

<DT> Отдел кадров  

<DD> Данный отдел занимается учетом и набором новых сотрудников фирмы, рас-

пределением отпусков, отслеживанием больничных листов.  

</DL> 

Пример:  

<ol> 

<li><p style="margin-top: 0; margin-bottom: 0">132123213213</p></li> 

<li><p style="margin-top: 0; margin-bottom: 0">2132132131</p></li> 

</ol><ol type="I"> 

<li><p style="margin-top: 0; margin-bottom: 0">132123213213</p></li> 

<li><p style="margin-top: 0; margin-bottom: 0">2132132131</p></li> 



</ol><ol type="A"> 

<li><p style="margin-top: 0; margin-bottom: 0">132123213213</p></li> 

<li><p style="margin-top: 0; margin-bottom: 0">2132132131</p></li> 

</ol><ul> 

<li><p style="margin-top: 0; margin-bottom: 0">23213213123</p></li> 

<li><p style="margin-top: 0; margin-bottom: 0">123213123</p></li> 

</ul> 
В браузере это будет выглядеть следующим образом: ( рис.3.2) 

 

 

Рисунок 3.2 

Технология выполнения задания 

 

1) Открыть созданный ранее Web-документ. Подобрать подходящие мультимедиа-

файлы.  

2) В данной работе необходимо в Web-документ вставить несколько подходящих по 

смыслу музыкальных фрагментов в разных форматах (.Wav, .Mid), озвучить фон странички ка-

ким-либо файлом в формате Mid. Подключить один AVI-файл (размер не должен превышать70 

килобайт).  

3) Вставить графические образы в Web - документ. Вначале оформить фон документа 

таким образом, чтобы графический файл был уложен на фоновой плоскости черепицей и оста-

вался не подвижным при прокручивании документа.  

4) Добавить в документ несколько графических файлов в качестве иллюстраций для 

улучшения внешнего вида. Необходимо помнить, что слишком большие графические файлы 

будут долго открывать на компьютере пользователя.  

5) Добавить бегущую строку. 

6) Добавить видеофрагмент. 

7) Добавить произвольный нумерованный и маркированный список. 

Тема №25. Создание  гипертекстового документа с помощью языка раз-

метки HTML. 
 

Цель:Изучениегипертекстовых связей  

Теоретическая часть 

Гипертекстовые связи (ссылки) являются наиболее важным элементом Web-страниц. С 

их помощью делают документ связанным и структурированным, что позволяет пользователю 

получать необходимую ему информацию максимально быстро и удобно.  

Ссылки могут указывать на другой документ, специальное место данного документа или 

выполнять другие функции, например, запрашивать файл по FTP-протоколу для отображения 

его браузером. URL (Universal Resource Locator) - универсальный способ адресации ресурсов в 

сети может указывать на специальное место по абсолютному пути доступа, или указывать на 



документ в текущем пути доступа, что часто используется при организации больших структу-

рированных Web-сайтов. В URL после имени файла через # (диез) может указываться специ-

альный маркер. Данный элемент является ссылкой на строку (точку) внутри HTML-документа 

/5/.  

Ссылка состоит из двух частей. Первая из них — это то, что видно на Web-странице; она 

называет указатель ссылки (anchor). Вторая часть, дающая инструкцию браузеру, называется 

адресной частью ссылки (URL-адрес). Когда происходит щелчок мышью по указателю ссылки, 

браузер загружает документ, адрес которого дается URL-адресом. Ниже рассмотрены правила 

построения отдельных элементов ссылок. Вторая часть ссылки является URL – адрес. Это не 

что иное, как адрес Web – страницы, которая будет загружена при щелчке мышью на указателе.  

Ссылка осуществляется тэгом <A>. Тэг <A> имеет единственный параметр HREF, зна-

чением которого является URL-адрес. Этот тэг является контейнером, поэтому необходимо по-

ставить закрывающий тэг </A>.  

<А HREF = URL - адрес>Текстовый указатель ссылки</А> 
Указатель может быть как относительным, так и абсолютным.  

Относительные указатели удобны в использовании. Намного проще вста-вить только 

имя файла, а не весь длинный URL-адрес. Они также позволяет перемещать файлы в пределах 

сервера без больших изменений в межстраничной адресации.  

URL-адрес, полностью определяющий компьютер, каталог и файл, называется абсолют-

ным. В отличие от относительных, абсолютные указатели могут ссылаться на файлы, располо-

женные на других компьютерах.  

Кроме ссылок на другие документы, часто бывает полезно включить ссылки на разные 

части текущего документа. Например, большой документ читается лучше, если он имеет оглав-

ление со ссылками на соответствующие разделы.  

Для построения внутренней ссылки сначала нужно создать указатель, определяющий 

место назначения. Например, если необходимо сделать ссылку на текст определенной главы 

документа, нужно разместить там указатель и дать ему имя при помощи параметра NAME тэга 

<A>. При этом параметр HREF не используется, и браузер не выделяет содержимое тэга <A>.  

Пример: 

<А NAME=chapter_5></A> 
Необходимо обратить внимание, что в приведенном примере отсутствует содержимое 

тэга <A>. Обычно именно так и делают, поскольку здесь нет необходимости как-то выделять 

текст, а требуется лишь указать местоположение.  

После того как место назначения определено, можно приступить к созда-нию ссылки на 

него. Для этого, вместо указания в параметре HREF адреса документа, как это делалось ранее, 

поместим туда имя ссылки с префиксом #, говорящим о том, что это внутренняя ссылка.  

Пример:  

<А HREF="#chapter_5">Глава 5</A> 
Теперь, если пользователь щелкнет кнопкой мыши на словах "Глава 5", браузер выведет 

соответствующую часть документа в окне просмотра.  

Web-пространство является лишь частью сети Интернет. Другие ресурсы начали свое 

существование задолго до рождения WWW, поэтому накопили уже много достойной внимания 

информации и имеют достаточно большую аудиторию. Поэтому, разрабатывая свою персо-

нальную страницу или документ можно включить ссылки и на другие ресурсы.  

Ресурсы Интернета весьма разнообразны по форме и содержанию. Хотя HTML предпо-

лагает возможность создания своих собственных версий этих ресурсов с помощью механизма 

обработки данных форм, есть более простые пути к взаимодействию с системами UseNet, 

Telnet, FTP, e-mail и другими. Например, можно создать документ с использованием различных 

тэгов форм, текстовых элементов и кнопкой для отправки электронного письма на необходи-

мый адрес. Однако будет намного проще для связи указать лишь свой адрес электронной по-

чты. В этом случае упрощается обновление страницы, которое не будет связано с изменениями 

форм. Кроме того, многие браузеры имеют встроенную поддержку некоторых ресурсов, что 

дает возможность сократить время на установление связи с ними.  

Самой популярной деятельностью в Интернете является обмен электронными письмами. 

Пользователей этого ресурса намного больше, чем любого другого. Большинство современных 



программ для обмена электронными сообщениями имеют дружественный интерфейс и просты 

в использовании.  

Создание ссылки на электронную почту так же просто, как и на другую страницу. Для 

этого вместо URL-адреса следует указать адрес электронной почты, предварив его словом 

mailto:.  

Пример:  

<A HREF="mailto:serg@mail.ru">Присылайте ваши отзывы</А> 
Ссылки на другие ресурсы Интернета записываются аналогично.  

Web – страница - http://sitename  

e-mail - mailto:address  

Newsgroup - news:newsgroupname  

ftp - ftp://sitename  

Gopher - gopher://sitename 

WAIS - wais://sitename  

Telnet - telnet://sitename 

 

Технология выполнения задания 

 

1) Добавить в Web-документ пять видов ссылок.  

2) Создать несколько ссылок на внутренние или внешние ресурсы с использованием гра-

фических файлов.  

3) Добавить на Web-страницу таблицу, содержащую элементы меню в виде списков, а в ка-

честве элементов списков должны использоваться гиперссылки.  

Тема №26. Создание  файла с помощью языка разметки HTML 

Цель: освоение конструкций языка разметки HTML 

 

Задание № 1. Создание простейшего файла HTML 

 

Технология выполнения задания 

1. Создайте личную папку, куда вы будете сохранять все файлы своего сайта. 

2.  Запустите программу Блокнот (Notepad). 

3.  Наберите в окне программы простейший файл HTML. 
 

telnet://sitename/


<HTML> 
<HEAD> 
<ТITLЕ>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
Расписание занятий на вторник 
</BODY> 
</HTML> 

4.  Сохраните файл под именем RASP.HTML(обязательно укажите тип файла 

HTMLпри сохранении) в личной папке. 

5.  Для просмотра Web-страницы используйте любую программу браузера (Inter-

netExplorer, Opera, MozillaFirefoxили другую). Для этого, не покидая программу Блокнот (свер-

ните окно на панель задач), откройте личную папку и двойным кликом по файлу 

RASP.HTMLоткройте окно браузера. 
6. На экране вы увидите результат работы, изображенный на рисунке 3.3. 

 

 

Рис.3.3 
 
Задание № 2. Управление расположением текста на экране 

 

Технология выполнения задания 

 

1.  При необходимости откройте текст Web-страницы в Блокноте (1 щелчок правой 

клавишей мыши по файлу RASP.HTML, в контекстном меню выбрать команду Открыть с 

помощью... и выбрать программу Блокнот). При необходимости открыть файл в браузере - 

двойной клик по значку файла левой клавишей мыши. 

2.  Внести изменения в файл RASP.HTML, расположив слова Расписание, занятий, 

на вторник на разных строках. 

<HTML> 
<HEAD> 
<TITLE>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
Расписание занятий на вторник  
</BODY> 
</HTML> 

3. Сохраните текст с внесенными изменениями в файле RASP.HTML(меню Файл. 

Сохранить). Если у вас уже отображается Web-страница, то вам достаточно переключиться 

на панели задач на программу браузера и обновить эту страницу (кнопка на панели). Изме-

нилось ли отображение текста на экране? 

Не удивляйтесь тому, что внешний вид вашей Web-страницы не изменился. 

Не забывайте каждый раз сохранять текст Web-страницы при ее корректировке в программе Блок-

нот и обновлять страницу при ее просмотре в программе браузера. 

 



Задание № 3. Некоторые специальные команды форматирования текста 

 

Технология выполнения задания 

 

Существуют специальные команды, выполняющие перевод строки и задающие начало 

нового абзаца. Кроме того существует команда, запрещающая программе браузера изменять 

каким-либо образом изменять форматирование текста и позволяет точно воспроизвести на 

экране заданный фрагмент текстового файла. 

Тег перевода строки <BR>отделяет строку от последующего текста или графики. 

Тег абзаца <P>тоже отделяет строку, но еще добавляет пустую строку, которая зрительно 

выделяет абзац. 

Оба тега являются одноэлементными, тег <P>- двойной, т.е. требуется закрывающий тег. 

 
1.  Внесите изменения в файл RASP.HTML 

<HTML> 
<HEAD> 
<TITLE>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
<Р>Расписание</Р> 
<BR>занятий<BR> 
на вторник  
</BODY> 
</HTML> 

2.  Сохраните внесенные изменения, переключитесь на панели задач на программу 

браузера, обновите Web-страницу. 

Как изменилось отображение текста на экране? Выглядеть ваша Web-страница будет 

примерно так, как показано на рисунке 3.4. 

 

 

Рис. 3.4 

Задание № 4. Выделение фрагментов текста 

 

Технология выполнения задания 

1.  Внести изменения в текст файла RASP.HTML 

<HTML> 

<HEAD> 
<ТITLЕ>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
<В>Расписание</В> 
<I>занятий</I> 
<U>на вторник</U> 
</BODY> 



</HTML> 

2.  Посмотрите полученную Web-страницу. 

Возможно использование комбинированных выделений текста. 
<I ><B>ʈʘʩʧʠʩʘʥʠʝ</B></ I ><I ><U>ʟʘʥʷʪʠʡ</U></ I ><U>ʥʘ ʚʪʦʨʥʠʢ</U> 

Но при этом необходимо помнить следующее правило использования комбинированных 

тегов: <Тег_1><Тег_2> ... </Тег_2></Тег_1> - правильная запись. 

<Тег_1><Тег_2> ... </Тег_1></Тег_2> - ошибочная запись. 

Обратите внимание на «вложенность» тегов, она напоминает «вложенность» скобок. 

 

Задание № 5. Задание размеров символов Web-страницы 

 
Существует два способа управления размером текста, отображаемого браузером: 

•  использование стилей заголовка, 
•  задание размера шрифта основного документа или размера текущего шрифта. Исполь-

зуется шесть тегов заголовков: от <H1>до <H6>(тег двойной, т.е. требует закрытия). Каждому 

тегу соответствует конкретный стиль, заданный параметрами настройки браузера. 

 

Технология выполнения задания 

 
1. Внесите изменения в файл RASP.HTML 
<HTML> 
<HEAD> 
<ТITLЕ>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
<Р><Н1>Расписание</Н1></Р> 
<I>занятий</I><U>на вторник</U> 
</BODY> 
</HTML> 

 
2. Просмотрите свою Web-страницу. На экране вы увидите то, что отображено на 

рисунке 3.5. 
 

 
Рис. 3.5 

Задание № 6. Установка размера текущего шрифта 

 

Тег шрифта <FONT>позволяет задавать размер текущего шрифта в отдельных местах 

текста в диапазоне от 1 до 7. 

Технология выполнения задания 

 
1. Внесите изменения в текст RASP.HTML 
<HTML> 
<HEAD> 
<ТITLЕ>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
<FONT SIZE="7">Расписание</FONT> 
занятий на вторник 



</BODY> 
</HTML> 

2.  Самостоятельно измените размер текста «занятий на вторник», используя тег 

<FONT>. 

3.  Измените оформление текста HTML-документа, используя тег выделения фраг-

ментов и тег перевода строки и абзаца. 

 

Задание № 7. Установка гарнитуры и цвета шрифта 

 

Тег <FONT>предоставляет возможности управления гарнитурой, цветом и размером тек-
ста. Изменение гарнитуры текста выполняется простым добавлением к тегу <FONT>атрибута 
FACE. Например, для отображения текста шрифтом Arialнеобходимо записать: 

<FONTFACE="ARIAL"> 

Для изменения цвета шрифта можно использовать в теге <FONT>атрибут COLOR=”X”. 

Вместо “X” надо подставить английское название цвета в кавычках (“ ”), либо его шестнадца-

теричное значение. При задании цвета шестнадцатеричным числом необходимо представить 

этот цвет разложенным на три составляющие: красную (R- Red),зелёную (G- Green),синюю (B- 

blue), каждая из которых имеет значение от 00 до FF. В этом случае мы имеем дело с так назы-

ваемым форматом RGB. 

Запись текста в формате RGB 

Примеры записи текста в формате RGBприведены в Таблице 1: 

Таблица 1 

Технология выполнения задания 

 

1. Внесите изменения в файл RASP.HTML 
<HTML> 
<HEAD> 
<ТITLЕ>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
<U><I><B><FONT COLOR="#FF0000" FACE="ARIAL" 

SIZE="7">Расписание</FONT></В></I></U>занятийнавторник 
</BODY> 
</HTML> 
2. Самостоятельно измените размер, цвет, гарнитуру стиль текста документа. 
 
Задание № 8. Выравнивание текста по горизонтали 

 

Технология выполнения задания 

 
1. Внесите изменения в файл RASP.HTML 



<HTML> 
<HEAD> 
<TITLE>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
<P ALIGN="CENTER"> 
<FONT COLOR="#008080" SIZE="7"> 
<B>Расписание</B></FONT><BR> 
<FONT SIZE="6"><I>занятийнавторник</I></FONT> 
</P> 
</BODY> 
</HTML> 
 

 

Рис. 3.6 
 
2. Просмотрите изменения в браузере. На экране вы увидите то, что показано на ри-

сунке 3.6 
 
Задание № 9. Задание цвета фона и текста 

Технология выполнения задания 

 

При изображении фона и цвета браузеры используют цвета, установленные по умолча-

нию, - они заданы параметрами настройки браузера. Если вы хотите задать другие цвета, то это 

надо сделать в начале файла HTMLв теге <BODY>. Атрибут BGCOLOR= определяет цвет фона 

страницы, атрибут TEXT= задает цвет текста для всей страницы, атрибуты LINK= и VLINK= 

определяют соответственно цвета непросмотренных и просмотренных ссылок (последние два 

примера будут рассмотрены позже). 
1.  Внесите изменения в файл RASP.HTML 
<HTML> 
<HEAD> 
<Т1^Е>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY BGCOLOR="#FFFFCC" TEXT="#330066"> 
<P ALIGN="CENTER"> 
<FONT COLOR="#008080" SIZE="7"><B>PacnMcaHMe</B></FONT><BR> 
<FONT SIZE="6"><I>занятийна вторник</I></FONT> 
</P> 
</BODY> 
</HTML> 
2. Просмотрите изменения Web-страницы в браузере. 
 
Задание № 10. Размещение графики на Web-странице 

 

Тег <IMG>позволяет вставить изображение на Web-страницу. Оно появится в том месте 

документа, где находится этот тег. Тег <IMG>является одиночным. 

Необходимо помнить, что графические файлы должны находиться в той же папке, что и 

файл HTML, описывающий страницу. Графика в Web, как правило, распространяется в трех 



форматах: GIF, JPG, PNG. Для выполнения следующего задания поместите файл с именем 

CLOCK.JPG(или другим именем) в рабочую папку. 

 

Следует помнить, что для браузера важно, в каком регистре вы задаете описание имени и типа 

файла. Выработайте для себя определенное правило и строго следуйте ему. Если вы размещаете файл 

графического изображения во вложенной папке, то при описании изображения необходимо указывать 

путь доступа к файлу изображения, отображая вложенность папок. 

 

Технология выполнения задания 

 
1. Внесите изменения в файл RASP.HTML 

 
<HTML> 
<HEAD> 
<TITLE>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY BGCOLOR="#FFFFCC" TEXT="#330066"> 
<P ALIGN="CENTER"> 
<FONT COLOR="#008080" SIZE="7"> 
<B>Расписание</B></FONT><BR> 
<FONT SIZE="6"><I>занятийнаВ Т О Р Н И К < / I>< /FO NT >  
<BR><BR> 
<IMG SRC="CLOCK.PNG"> 
</P> 
</BODY> 
</HTML> 
2. Просмотрите изменения вашей Web-страницы в браузере. 
 
На экране вы увидите те, что показано на рисунке 3.7. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 3.7 

Тег <IMG>имеет немало атрибутов, описанных в таблице 2. Эти атрибуты можно задавать 

дополнительно и располагаться они могут в любом месте тега после кода IMG. 
Таблица 2 

Атрибуты изображения 
 



Атрибут Формат Описание 

ALT <IMGSRC="CLOCK.JPG" 

ALT-" Картинка "> 

Задает текст, заменяющий изображение 

в том случае, если браузер не восприни-

мает изображение 
BORDER <IMG SRC="CLOCK.JPG" 

BORDER="3"> 
Задает толщину рамки вокруг изобра-

жения. Измеряется в пикселях 

ALIGN <IMG SRC="CLOCK.JPG" 

ALIGN="TOP"> 
Задает выравнивание изображения от-

носительно текста: 

• относительно текста выровнена верх-

няя часть изображения - "TOP", 

• относительно текста выровнена ниж-

няя часть изображения - "BOTTOM", 

• относительно текста выровнена сред-

няя часть изображения - "MIDDLE". 

HEIGHT <IMG SRC="CLOCK.JPG" 
HEIGHT-' 111 "> 

Задает вертикальный размер изображе-

ния внутри окна браузера 



 

WIDTH <IMG SRC-'CLOCK.JPG" 
WIDTH="210"> 

Задает горизонтальный размер изобра-

жения внутри окна браузера 

VSPACE <IMG SRC-'CLOCK.JPG" 

VSPACE="8"> 

Задает добавление верхнего и нижнего 
пустых полей 

HSPACE <IMG SRC="CLOCK.JPG" 
HSPACE="8"> 

Задает добавление левого и правого 
пустых полей 

 

Задание № 11. Использование атрибутов изображения 

 

1.  Самостоятельно внесите изменения в текст файла RASP.HTML: опробуйте ис-

пользование таких атрибутов графики, как ALT, BORDER, ALIGN, HEIGHT, WIDTH, 

VSPACE, HSPACE. 

 

Всегда обращайте внимание на размер графического файла (в байтах), так как это 

влияет на время загрузки Web-страницы. 

 
2.  Просмотрите изменения вашей Web-страницы в браузере. 

 

Задание № 12. Установка фонового изображения на Web-странице 

 

Фоновое изображение - это графический файл с небольшим рисунком, который много-

кратно повторяется, заполняя все окно браузера независимо от его размеров. 

Графика, используемая в качестве фоновой, задается в теге <BODY>. 

 

Технология выполнения задания 

 

1. Внесите изменения в файл RASP.HTML, предварительно подготовив и сохранив в 

рабочей папке графический файл фонового рисунка (FON.PNG). 

<HTML> 
<HEAD> 
<TITLE>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY BACKGROUND="FON.PNG" TEXT="#330066"> 
<P ALIGN="CENTER"> 
<FONT COLOR="#008080" SIZE="7"> 
<B>Расписание</B></FONT><BR> 
<FONT SIZE="6"><I>занятийнаВТОРНИК</I></FONT> 
<BR><BR> 
<IMG SRC="CLOCK.PNG" ALIGN="MIDDLE"> 
</P> 
</BODY> 
</HTML> 
На экране вы увидите то, что изображено на рисунке 3.8. 
 



 

Рисунок 3.8 
Рисунок, который использовался в качестве фонового, имеет вид (рис.3.9) 

 

Рис. 3.9 
2. Поэкспериментируйте с фоновым рисунком Web-страницы и выберите оптималь-

ный с вашей точки зрения. 

 

Задание № 13. Создание таблицы 

Таблица является частью HTML-документа. Она представляет собой прямоугольную сет-

ку, состоящую из вертикальных столбцов и горизонтальных строк. Пересечение строки и 

столбца называется ячейкой таблицы. Ячейка может содержать в себе текст, графику или дру-

гую таблицу. 

Таблица состоит из трех основных частей: 

•  названия таблицы, 
•  заголовков столбцов, 
•  ячеек таблицы. 
Таблица в Web-документе заполняется по строкам (слева направо по строке, затем пере-

ход на новую строку). Каждая ячейка таблицы должна быть заполнена (хотя бы пробелом, ко-

торые используются для создания пустых ячеек). 

 

Технология выполнения задания 

 

1.  Запустите программу Блокнот и наберите текст следующей Web-страницы. При-

меняйте приемы копирования при создании таблицы, работая в программе Блокнот. 

<HTML> 
<HEAD> 
<ТITLЕ>Расписание занятий групп </Т1^Е> 
</HEAD> 
<BODY BGCOLOR="FFFFFF"> 
<P ALIGN="CENTER"> 



<FONT COLOR="RED" SIZE="6" FACE="ARIAL"> 
<B> 1 курс</B></FONT><BR></P> 
<FONT COLOR="BLUE" SIZE="4" FACE="COURIER"> 
<B>Понедельник</B></FONT><BR> 
<TABLE BORDER="1" WIDTH=100% BGCOLOR="#99CCCC"> 
<TR BGCOLOR="#CCCCFF" ALIGN="CENTER"> 
<TD>ypoк</TD><TD>ИС "1-13"</TD><TD>ИС "2-13"</TD><TD>ПО "1"</TD> 
</TR> 
<TD>1</TD><TD>Русский язык</TD> 
<TD>Литература</TD><TD>История</TD> 
</TR> 
<TD>2</TD><TD>Математика</TD> 
<TD>Информатика</TD><TD>Aнглийский язык</TD> 
</TR> 
<TD>3</TD><TD>История</TD> 
<TD>Математика</TD><TD>Информатика</TD> 
</TR> 
</TABLE> 
</BODY> 
</HTML> 

2. Сохраните файл в личной рабочей папке под именем 5.HTML 

3.  Для просмотра созданной Web-страницы в окне личной рабочей папки двойным 

щелчком левой клавиши мыши загрузите браузер. ( рис.3.10) 

 

 

Рисунок 3.10 

 

Задание № 14. Построение гипертекстовых связей 

Важнейшим средством языка HTMLявляется возможность включения в документ ссылок 

на другие документы. 

Возможны ссылки: 

•  на удаленный HTML-файл, 

•  на некоторую точку в текущем HTML-документе, 

•  на любой файл, не являющийся HTML-документом. 
В качестве ссылки можно использовать любой текст или графику. 
 

Ссылки в пределах одного документа 

Такие ссылки требуют двух частей: метки и самой ссылки. Метка определяет точку, на 

которую происходит переход по ссылке. Ссылка использует имя метки. Ссылки выделяют цве-

том или подчеркиванием в зависимости от того, как настроен браузер. Для изменения цвета 

ссылки используются атрибуты LINK= и VLINK= тега <BODY>. 
Описание ссылки 
<А НКЕТ="#ПН">Понедельник</А> 
Перед именем метки (ПН), указывающей, куда надо перейти по ссылке, ставится символ 

#. Между символами “>” и “<” располагается текст (“Понедельник”), на котором должен быть 

произведен щелчок для перехода по ссылке. 
Определим метку 
<А NAME="ПН">Понедельник</A> 



 

Технология выполнения задания 
 
1. Дополните файл 5.HTMLописанием таблицы, содержащей названия дней недели, 

поместив его в начало Web-страницы. 

<TABLE WIDTH=100%> 
<TR> 
<TD>Понедельник</TD> 
<TD>Вторник</TD> 
<TD>Среда</TD> 
<TD>Чeтверг</TD> 
<TD>Пятница</TD> 
<TD>Суббота</TD> 
</TR> 
</TABLE> 
<BR> 
2. Вставьте в файл 5.HTMLметку, указывающую на понедельник. 
<FONT COLOR="BLUE" SIZE="4" FACE="COURIER"><B><A 

NAME="ПН">Понедельник</A></B></FONT><BR> 

 
3. Вставьте в таблицу с названиями дней недели ссылку для выбранной метки: 
<TABLE WIDTH=100%> 
<TR> 
<TD><A HREF="#ПH">Понедельник</A></TD> 
<TD>Вторник</TD> 
<TD>Среда</TD> 

4. Создайте таблицы расписаний для других дней недели. 

5.  Сохраните файл 5.HTMLв личной рабочей папке. 

6.  Просмотрите полученную Web-страницу. 
 

Задание № 15. Создание ссылки на другой HTML-документ 

Ссылки позволяют щелчком на выделенном слове или фразе перейти к другому файлу. 

Опишем ссылку: 

<AHREF="5.HTML">группа ИС1-13</А> 

После имени файла (5.HTML) между символами «>» и «<» располагается текст («группа ИС1-

13»), на котором должен быть произведен щелчок для перехода к этому файлу. 

 

Технология выполнения задания 

 
1. Внесите изменения в файл RASP.HTML 
<HTML> 
<HEAD> 
<Т1^Е>УчебныйфайлHTML</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY BGCOLOR="#FFFFFF" TEXT="#330066"> 
<P ALIGN="CENTER"> 
<FONT COLOR="#008080" SIZE="7"><B>Paсписаниe</B></FONT><BR> 
<FONT SIZE="6"><I>занятийнаBTOPHИK</I></FONT><BR><BR> 
<IMG SRC="CLOCK.PNG" ALIGN="TOP"> 
</P> 
<CENTER> 
<TABLE WIDTH=60%> 
<TR><TD><A HREF="5.HTML">группа ИС1-13</A></TD> 



<TD> группа ИС2-13 </TD></TR> 
<TR><TD> группа ИС3-13 </TD> 
</TABLE> 
</CENTER> 
</BODY> 
</HTML> 

2. Сохраните файл RASP.HTML 

3. Просмотрите полученную Web-страницу. ( рис 3 .11) 

 
 Рисунок 3.11 

 

Задание № 16. Создание ссылки на другой HTML-документ 

1. Внесите изменения в файл 5.HTMLтак, чтобы в конце страницы была ссылка на голов-

ную страницу Расписание занятий групп (RASP.HTML). В качестве ссылки используйте 

графический файл (HOME.GIF) следующим образом: 

</TABLE> 
<BR> 
</TABLE><BR> 
<CENTER> 
<A HREF="RASP.HTML"><IMG SRC="HOME.PNG" BORDER="0"></A> 

</CENTER> 

 

2. Просмотрите полученную Web- страницу.( рис.3.12) 

В качестве ссылки выступает рисунок – стрелка 

 
Рисунок 3.12 

 

Задание № 17. Самостоятельное итоговое задание 

Разработайте Web-страницы, рассказывающие о вашейгруппе. На головной странице размести-

те рассказ о группе, классном руководителе.  Рассказы об учениках разместите на отдельных 



Web- страницах. Укажите ссылки на страницы учеников с головной Web-страницы. Не забудь-

те разместить ссылки возврата на головную страницу. 

 
Как подготовить хорошую Web-страницу 

 
1.  Следует обратить внимание на простоту и логичность расположения информации 

на ваших страницах. Один из способов сделать информацию более легкой для восприятия - 

оставить на странице достаточно свободного места, не содержащего ни текста, ни рисунков. 

Страница, содержащая много информации, только отпугнет посетителя. 

2.  Постарайтесь представить информацию в виде списков или таблиц так, чтобы 

можно было достаточно легко найти важные сведения. 

3.  Не размещайте одно изображение сразу за другим. Попробуйте распределить их 

по документу, оставив достаточно свободного пространства. 

4.  Информация должна размещаться частями, легкими для восприятия. Обратите 

внимание на длину абзацев. Если абзац слишком длинный, разбейте его на несколько неболь-

ших абзацев. 

5.  Если Web-страница имеет большой объем, то, возможно, вам следует вставить 

ссылки, позволяющие пользователю быстро перемещаться между частями одного документа. 

Иногда имеет смысл вместо одного длинного документа подготовить одну страницу, содержа-

щую перечень тем, каждую из которых раскрыть на отдельной Web-странице, и установить 

ссылки на соответствующие Web-страницы. 

6.  Использование графики может дополнительно привлечь пользователей. Но необ-

ходимо помнить о времени загрузки вашей страницы, которое определяется количеством и 

объемом графической информации. Красивая картинка не произведет никакого впечатления, 

ели для того, чтобы ее увидеть, придется долго ждать, пока она загрузится. 

 

Тестирование 

Перед тем как выставлять свои Web-страницы на сервер необходимо их протестировать. 

Созданные документы должны пройти «локальную проверку» в пределах вашего жесткого дис-

ка. При проверке используйте разные браузеры. Вы увидите различия, которые могут оказаться 

довольно существенными. 

В рамках тестирования необходимо сделать следующее: 

1. Проверить правописание. Выполните автоматизированную проверку правописа-

ния текста (для этого можно использовать MicrosoftWord) или попросите кого-нибудь выпол-

нить корректуру. 

2. Проверит навигацию. Убедитесь, что на каждой странице присутствуют необхо-

димые средства навигации, все ссылки работают правильно. 

3. Проверить доступ к внешним файлам. Выясните, размещены ли графические, 

звуковые или видеофайлы там, где они могут быть найдены и откуда их можно загрузить (дол-

жен быть правильно указан путь доступа). Для неграфических браузеров требуется задать под-

меняющие текстовые сообщения. 

4. Проверить, допустимо ли время загрузки. 

5. Осуществить проверку ваших Web-страниц посторонним лицом. Попросите ко-

го-нибудь, кто не знаком с вашими документами, пройти их от начала до конца. Иногда при 

этом выясняются такие факты, каких вы сами ни за что бы не заметили. 

 

Контрольные вопросы: 

1. Навигация по сети Интернета с помощью программ-браузеров 

2. Работа с электронной почтой 

3. Обзор служб сервиса по предоставлению электронного почтового адреса 



4. Защита информации. 

5. Учетные записи 

6. Управление доступом к компьютеру. 

7. Работа с антивирусными программами 

8. Подключение устройств ввода и вывода информации к персональному компьютеру 

9. Сканирование, обработка и распознавание документов 

 

 

 

 

 

 
 



РАЗДЕЛ 2. СТРУКТУРИРОВАНИЕ ЦИФРОВОЙ ИНФОРМАЦИИ 

Тема №17. MSAccess. Создание однотабличной базы данных 

Цели работы:  

– познакомиться с основными понятиями баз данных; 

– научиться создавать таблицы баз данных в режиме конструктор; 

– освоить переход из режима конструктор в режим таблицы; 

– освоить основные приемы заполнения и редактирования таблиц; 

– познакомиться с простой сортировкой данных и с поиском записей по образцу; 

– научиться сохранять и загружать базы данных. 

 

Задание №1. Создать однотабличную базу данных  

Технология выполнения задания 

1. Вызвать программу Access 2007. 

2. В окне системы управления базы данных щелкнуть по значку <Новая база дан-

ных>. Справа в появившемся окне дать имя новой базе данных «Анкета ГС-31» и щелкнуть по 

значку папки, находящемуся справа от окна названия . Откроется окно сохранения, найдите 

свою папку и сохраните в нее новый файл базы данных «Анкета ГС-31». Затем нажмите на 

кнопку «Создать». 

3. Появится окно <Таблица>. 

 

4. В появившемся окне откройте меню команды <Режим> и выберите вариант 

<Конструктор>  и сохраните будущую таблицу под названием <Ведомость успеваемости>.  

Появится окно Конструктора. 

5. Заполните поля в Конструкторе данными из таблицы 1. Тип данных можно вы-

брать из меню, появляющемся при нажатии на кнопку    в ячейке справа.  

 

 

 



6. Перейдите в режим таблицы, щелкнув по кнопке Режим на панели инструментов,  Введите 

данные в этом режиме, заполняя клетки таблицы. Значение поля Код будет меняться авто-

матически. 

7. Заполните базу данных значениями из таблицы 2. Напротив каждой фамилии выставьте 

по всем дисциплинам оценки от 2 до 5 

 

8. Выполните редактирование ячеек: 

– Замените фамилию Иванникова на Иванова. 

 

9. Отсортируйте: 

а) фамилии – по алфавиту (поставьте маркер на любую фамилию в столбце Фамилия и 

щелкнете мышкой по кнопке    на панели инструментов или произведите сортировку с 

помощью контекстного меню) 

 
б) имя – по алфавиту 

 

10. Выполните поиск записей по образцу: найти студентку по фамилии Володина. Для этого 

установите курсор в поле фамилия, щелкните на кнопке <Бинокль> на панели инстру-

ментов меню Главная и в появившемся диалоговом окне введите в поле <Образец> фа-

милию Володина и щелкните по кнопке <Найти>. 



 

11. Переименуйте поле «Математика» на «Информатика» с помощью контекстного меню.  

(Верните все как было назад). 

 

12. Скройте столбец Пр н/пр., потом отобразите его назад. 

 

13. Войдите в режим Конструктора и назначьте полю Пр н/пр и Пр ув/пр. Маску ввода 

00 «часов». Заполните эти поля данными от 0 до 99. 

 

14. Завершите работу с Access.Сохраните в отчете. 

 

Тема №18. MSAccess. Создание двутабличной базы данных 

Цель работы: 



– научиться создавать таблицы базы данных в <Режиме таблицы> и с помощью <Шаблона 

таблиц>;  

– научиться самостоятельно создавать ключевое поле; закрепить навыки по удалению, до-

бавлению, заполнению и редактированию таблиц;  

– познакомиться с свойством таблицы <Мастер подстановок> и научиться им пользовать-

ся;  

– научиться использовать фильтр в таблице. 

 

Задание №1: создание базы данных, состоящей из двух таблиц. 

 

Технология выполнения работы 

1) Откройте учебную базу данных <Анкета ГС-31>. 

2) Создайте таблицу <Преподаватели > в Режиме таблицы. Для этого в меню Со-

здание выберите кнопку Таблица.  В появившейся таблице сделайте следующее: 

¶ Добавьте два поля – Поле 1 и Поле 2, выполнив команду через контекстное меню. 

¶ Переименуйте <Поле 1> на <Предмет>. Для этого поставьте курсор в любую ячейку 

столбца <Поля 1> и выполните команду Переименовать столбец из контекстного меню. Или 

щелкните два раза по имени поля, удалите старое название и впечатайте новое. 

¶ Переименуйте аналогично <Поле 2> на <Преподаватель>. 

3) Сохраните таблицу с именем <Преподаватели>, щелкнув по кнопке <Сохранить> 

(дискетка    на панели инструментов). 

 

4) Перейдите в режим <Конструктор> и удалите строку с ключевым словом Счет-

чик.  Посмотрите как заданы поля. Сделайте поле <Предмет> ключевым, поместив курсор на 

имя этого поля и щелкнув по кнопке       - Ключевое поле. Тип данных поля задайте текстовым.  

 

5) Перейдите в Режим таблицы и заполните таблицу <Преподаватели> записями из 

Таблицы3. 

 

 

6) Используя <Шаблон таблиц>, создайте таблицу <Личные данные> студентов с 

ключевым полем. Для этого: 

¶ Находясь на закладке <Создание> щелкните по кнопке <Шаблоны таблиц>, <Контак-

ты>. Появится таблица уже с готовыми полями. 

¶ Переименуйте предложенные поля на следующие поля: <Код студента>, <Фамилия>, 

<Имя>, <Город>, <Адрес>, <Телефон>, <Дата рождения>, <Фотография>, <Любимый пред-

мет>, лишние поля удалите. 



¶ Сохраните полученную таблицу под названием <Личные данные>. Ключевое поле за-

дано автоматически. 

 

7) Внесите данные в новую таблицу, заполнив поля <Фамилия>, <Имя>, <Город>, 

<Адрес>, <Телефон>, <Дата рождения>. 

 

8) Перейдите в режим <Конструктор> и назначьте типы данных: для поля <Теле-

фон> - числовой, для поля <Дата рождения> - дата/время, для поля <Фотография> – поле объ-

екта OLE, для остальных – текстовый. 

Для поля <Любимый предмет> выполните свойство выбор предмета из списка с помощью 

Мастера подстановок. Для этого в строке <Любимый предмет> в поле Тип данных – тексто-

вый щелкните по кнопке       и в ниспадающем меню выберите команду <Мастер подстано-

вок>. 

¶ В диалоговом окне <Создание подстановки> поставьте флажок напротив способа <Бу-

дет введен фиксированный набор значений> и нажмите <Далее>. 

¶ В следующем окне внесите в столбец все предметы (предметы из таблицы <Преподава-

тели>), нажмите <Далее>. 

¶ В последнем окне, не изменяя имени столбца нажмите <Готово>. 

 

9) Перейдите в режим таблицы и выберите для каждого студента с помощью кнопки      

из списка любимый предмет. 



 

11) Создайте схему данных, т.е. установите связи между таблицами. 

Щелкните по кнопке       - Схема данных на панели инструментов меню <Работа с базами 

данных>. В окне <Отобразить таблицу> выделите таблицу <Ведомость успеваемости> и щелк-

ните по кнопке <Добавить>. Также добавьте таблицы <Преподаватели> и <Личные данные>. В 

окне <Схема данных> появиться условный вид этих таблиц. Закройте окно <Добавление табли-

цы>. 

 

¶ Поставьте мышку на имя поля <Предметы> в таблице <Преподаватели>, и не отпуская 

кнопку мыши перетащите его на поле <Любимый предмет> таблицы <Личные данные>. Отпу-

стите мышку. Появиться диалоговое окно <Связи>, в котором включите значки «Обеспечение 

целостности данных», «Каскадное обновление связанных полей» и «Каскадное удаление свя-

занных полей». Щелкните по кнопке <Создать>. Появиться связь «один-ко-многим». 

¶ Поставьте мышку на имя поля <Код студента> в таблице <Личные данные> и перетащи-

те его, не отпуская мышки, на поле <Код> таблицы <Ведомость успеваемости>. В появившемся 

окне <Связи> включите значок «Обеспечение целостности данных» и щелкните по кнопке 

<Создать>. Появиться связь «один-к-одному». 

 

¶ Закройте схему данных, сохранив ее. 

12) Произведите фильтрацию данных в таблице <Личные данные>по выделенному. 

¶ Откройте таблицу в режиме таблицы. 

¶ Выберите студентов, проживающих в Новороссийске. Для этого поставьте курсор в одну 

из первых записей, где есть город Новороссийск и щелкните по кнопке       - Фильтр по выде-

ленному на панели инструментов. Выберите команду <Равно «Новороссийск» >. Access отобра-

зит все записи, удовлетворяющие критерию фильтрации. 



 

¶ Для отображения всех записей выполните команду <Удалить фильтр> для этого щелк-

ните по соответствующей кнопке на панели инструментов . 

13) Закончите работу с базой данных Access. 

Тема №19. MSAccess. Создание запросов  базы данных 

Цели работы: 

– закрепить навыки по редактированию таблиц; 

– познакомиться с основными видами запросов; 

– научиться создавать запросы на выборку различными способами; 

– научиться создавать сложные запросы; 

– научиться создавать перекрестные запросы. 

 

Задание №1. Создать и использовать запросы. 

Технология выполнения работы 

1) Откройте свою учебную базу данных. 

2) Создайте запрос на выборку студентов, у которых по всем предметам только хо-

рошие оценки с помощью Мастера запросов. 

¶ На панели инструментов выберите команду <Мастер запросов>. 

¶ В появившемся диалоговом окне выберите <Простой запрос> и щелкните по кнопке 

<OK>. 

¶ В следующем окне выберите таблицу, по которой строится запрос (<Ведомость успевае-

мости>), и те поля, которые участвуют в запросе. Перенесите их в правую часть окна с помо-

щью кнопки       , нажмите <Далее>. В следующем окне тоже нажмите <Далее>. 

¶ В другом окне дайте название запроса «Хорошисты» и нажмите <Готово>. 

¶ Появится таблица <Хорошисты>, в которой отражены фамилии всех студентов и изуча-

емые предметы. 

¶ Откройте таблицу «Хорошисты», перейдите в режим <Конструктор>. Здесь в поле 

<Условия отбора> под каждым предметом поставьте условие >=4 или 4OR5. 

 

¶ Перейдите в режим таблицы, ответив <Да> на вопрос о сохранении запроса. (В таблице 

должны остаться фамилии «хорошистов»). 

 

3) С помощью <Конструктора запросов> создайте запрос на выборку по таблице <Личные 

данные>. 



¶ Щелкните по таблице <Личные данные>, зайдите в меню <Создание>, выберите  коман-

ду <Конструктор запросов >. 

¶ Добавьте нужную таблицу в поле запроса. Выделите её в списке и щелкните по кнопке 

<Добавить>. Закройте окно <Добавление таблицы>. 

¶ Выберите студентов, чьи фамилии начинаются на букву «В» и которые проживают в 

Анапе. Для этого: 

- добавьте в строку <Поле> два поля <Фамилия> и <Город>; 

- в строке <Условия отбора> в первом столбце укажите значение  

Like “B * ”, а во втором столбце с названием <Город> - «Анапа»; 

 

- закройте запрос, сохранив его под названием “ВВВ” (у вас должны остаться в списке 

студенты, проживающие в Анапе). 

 

Самостоятельное задание: 

1) Составьте запрос с названием <Запрос 1> на базе таблицы <Ведомость успеваемости>, в ко-

тором будут указаны студенты, имеющие по первым двум предметам оценки не менее «4». 

(Выполните запрос или через Конструктор запросов, или через Мастер запросов) 

 

 

2) Составьте <Запрос 2> на базе таблицы <Ведомость успеваемости>, в котором будут указаны 

студенты, имеющие не более 30 часов пропусков по неуважительной причине. Добавьте в 

этот запрос поле пропуски по уважительной причине в интервале от 30 часов до 45 часов 

(используйте оператор Between… And…) 



 

 

3) Составьте <Запрос> на базе таблицы <Личные данные>. Выведите список студентов, кото-

рым на данный момент, т.е. на сегодняшнее число, исполнилось уже 17 лет (используйте 

оператор Between… And…) 
 Примечание:Дата записывается с использованием символа #, например, #01.02.02.# 

 

4) Составьте запрос на базе трех таблиц <Ведомость успеваемости>, <Личные данные> и 

<Преподаватель>. Выберите студентов, которые проживают в Новороссийске и у которых 

любимый предмет «Менеджмент». Озаглавьте <Запрос 4>. Используйте <Конструктор за-

просов>. 

¶ В меню <Создание> выберите <Конструктор запросов>. 

¶ Добавьте все три таблицы в поле запроса. Закройте окно <Добавление таблицы>. 

¶ В первый столбец в строку <Поле> перетащите из первой таблицы с помощью мышки 

<Фамилия>, из второй таблицы во второй столбец <Город> и из третей таблицы в тре-

тий столбец строки <Поле> - <Предмет> (Рисунок 3). 

¶ В поле <Условия отбора> в столбце <Город> введите город «Новороссийск», в столбец 

<Предмет> введите «Менеджмент». 

¶ Сохраните запрос под именем <Запрос 4>. 

 

 

 

5) Выполните запрос на создание новой таблицы, в которой должны быть поля <Фамилия>, 

<Имя>, <Пропуски по неуважительной причине>, <Город> и <Предмет>. 

¶ В меню <Создание> выберите <Конструктор запросов>. 

¶ Добавьте все три таблицы из списка окна <Добавление таблицы>. Закройте это окно. 

¶ В первую строчку <Поле> из первой таблицы перенесите в первый столбец поля <Фами-

лия>, во второй <Имя> и в третий <Пропуски по уважительной причине>, в четвертый 



столбец перетащите поле <Город> из второй таблицы и в последнем столбце будет поле 

<Предмет> из третьей таблицы. 

¶ Закройте запрос, сохранив его с именем <Запрос 5>. 

 

 

 

6) Создайте перекрестный запрос. 

Допустим, нужно посчитать для ведомости, сколько в группе человек получили по пред-

мету “троек”, “четверок” и “пятерок”. Для этих целей используется перекрестный запрос. 

¶ В меню <Создание> выберите <Мастер запросов>. 

¶ В диалоговом окне выберите <Перекрестный запрос>, щелкните по кнопке <OK>. 

¶ В окне <Создание перекрестных запросов> выделите таблицу <Ведомость успеваемо-

сти> и щелкните <Далее>. 

¶ Выберите поля, значения которого будут использоваться в качестве заголовок строк – 

это <Фамилия> и <Имя>. Щелкните по кнопке <Далее>. 

¶ Выберите поле, значение которого будут использоваться в качестве заголовков столб-

цов, например <Менеджмент>. Щелкните по кнопке <Далее>. 

¶ Выберите функцию, по которой будут вычисляться значения ячеек на пересечении 

столбцов и строк (в данном случае Count – количество). Щелкните по кнопке <Далее>. 

¶ Задайте имя запроса <Итог по менеджменту> и щелкните по кнопке <Готово>. 

 

7) Составьте аналогичные запросы для оценок по трем другим предметам. 

Тема №20. MSAccess. Создание и применение форм. 

Цель работы: 

– Научиться создавать формы ввода-вывода; 

– Научиться создавать кнопочные формы. 

 

Заданий №1: Создать  формы в бд. 

 

Технология выполнения работы 

1) Откройте свою базу данных. 

2) Создайте форму с помощью <Мастера форм> на базе таблицы <Ведомость успе-

ваемости>. 



¶ Откройте таблицу <Ведомость успеваемости>. 

¶ Выберите закладку <Формы >, щелкните мышкой по кнопке <Другие фор-

мы>.  

¶ В появившемся диалоговом окне выберите <Мастер форм>. 

¶ В поле <Таблицы/Запросы> выберите таблицу <Ведомость успеваемости>, в поле 

<Доступные поля> выберите поля <Фамилия>, <Имя> и перенесите их стрелкой в поле <Вы-

бранные поля>. Также перенесите поля с названием предметов, щелкните по кнопке <Далее>. 

¶ Выберите внешний вид формы – Табличный, щелкните по кнопке <Далее>. 

¶ Выберите требуемый стиль (н-р, Обычная), щелкните по кнопке <Далее>. 

¶ Задайте имя формы <Успеваемость> и щелкните по кнопке <Готово>. В резуль-

тате получите форму, в которой можно менять данные и вводить новые значения. 

¶ Закройте форму. 

 

3) Создайте форму на основе таблицы <Преподаватели>. 

¶ Откройте таблицу <Преподаватели>.  

¶ Выберите закладку <Формы >, щелкните мышкой по кнопке <Другие формы>. 

¶ В появившемся диалоговом окне выберите <Мастер форм> . 

¶ Выберите внешний вид формы -  <ленточный>. 

¶ Выберите любой стиль.  

¶ Получите готовую форму. Сохраните ее под именем <Преподаватели>. 

¶ Закройте форму. 

 

4) Создайте форму <Личные данные> с помощью инструмента <Пустая форма> 

¶ На вкладке Создание в группе Формы щелкните Пустая форма.  

Access открывает пустую форму в режиме макета и отображает область Список полей. 

¶ В области Список полей щелкните знак плюс (+) рядом с таблицей или таблицами, 

содержащими поля, которые нужно включить в форму.  

¶ Чтобы добавить поле к форме, дважды щелкните его или перетащите его на форму. 

Чтобы добавить сразу несколько полей, щелкните их последовательно, удерживая нажатой 

клавишу CTRL. Затем перетащите выбранные поля на форму.  

¶ Закройте окно списка полей. 

¶ Перейдите в режим Конструктора 

¶ Расположите элементы удобно по полю. 

¶ Задайте размер текста поля <Фамилия> равным 24 пт, шрифт - синего цвета. 



¶ Увеличьте в высоту рамку поля <Фотография>. 

¶ Сохраните форму с именем <Данные студентов>. 

¶ Посмотрите все способы представления форм: в режиме Конструктора, режиме Макета 

и режиме Форм. 

¶ Закройте форму. 

 
 

5) Добавьте в таблицу <Личные данные> логическое поле <Институт> (т.е., собира-

ется ли в дальнейшем учащийся поступать в институт). Значение этого поля <ДА> или <НЕТ>. 

¶ Откройте таблицу <Личные данные> в режиме Конструктор. Добавьте поле с именем 

<Институт> и типом Логический. Закройте таблицу. 

¶ Перейдите на закладку Формы и откройте форму <Данные студентов> в режиме Кон-

структор 

¶ Щелкните по кнопке <Список полей> на панели инструментов, выделите название <Ин-

ститут> и перетащите его мышкой в область данных, появиться значок      и надпись <Инсти-

тут>. 

¶ Расположите новые элементы по правилам оформления формы (с помощью мыши). 

¶ Закройте <Список полей> 

¶ Перейдите в режим <Раздельная форма> и посмотрите записи. Установите флажки у 

восьми разных учащихся. 

 
 

6) Создайте кнопочную форму <Заставка> с помощью Конструктора. 

¶ Щелкните по кнопке <Создать>. 

¶ Выберите <Конструктор>. Появиться пустая форма. Задайте мышкой ширину формы, 

равную 10см, а высоту – 7см.  

¶ Сохраните работу с именем <Заставка>. 

¶ Откройте созданную форму <Заставка> в режиме Конструктора. 



¶ Выберите на панели инструментов <Элементы управления> кнопку Аа – <Надпись>. 

Курсор мышки примет вид крестика с «приклеенной» буквой А. Щелкните мышкой по месту 

начала надписи и введите: 

База данных 

«Гостиница» 

группа ГС - 31 

(после слов База данных нажмите одновременно комбинацию клавиш Shift+Enter.) 

¶ Нажмите клавишу <Enter>. Выберите размер букв 18, а выравнивание - по центру. Цвет 

фона – голубой. Растяните мышкой надпись на ширину окна.  

¶ Выберите на панели элементов значок        - Кнопка. Щелкните мышкой по тому месту 

области данных, где должна быть кнопка. Появиться диалоговое окно <Создание кнопок>. 

¶ Выберите категорию <Работа с формой>, а действие <Открыть форму>, и щелкните по 

кнопке <Далее>.  

¶ Выберите форму <Успеваемость> , открываемую этой кнопкой щелкните по кнопке 

<Далее>. В следующем окне также щелкните по кнопке <Далее>. 

¶ В следующем окне поставьте переключатель в положение <Текст>, наберите в поле 

слово <Успеваемость> (Рисунок 4) и щелкните по кнопке <Далее>.  

¶ Задайте имя кнопки <Успеваемость> и щелкните по кнопке <Готово>. 

 
 

 
 

Самостоятельно создайте кнопки для форм <Личные данные> и <Преподаватели>. 

 

¶ Перейдите в режим формы (Рисунок 5). Теперь  при щелчке мышью по соответствую-

щим кнопкам будут открываться соответствующие формы для работы. 

¶ Закройте форму. 



 
 

7) Создайте кнопочную форму при помощи Диспетчера кнопочных форм. 

¶ Откройте вкладкуРабота с базами данных, команда - Диспетчер кнопочных форм. Вы 

получите диалоговое окно, представленное на Рисунке 6. 

¶ Щелкните в этом окне по кнопке <Изменить>. 

¶ В следующем окне щелкните по кнопке <Создать> и в появившемся окне измените со-

держимое полей в соответствии с Рисунком 7 (Команду и Форму выбирайте из списка, 

а не набирайте вручную). Щелкните по кнопке <ОК>. 

¶ Аналогично создайте еще три элемента кнопочной формы: <Успевае-

мость>,<Преподаватели > и <Заставка>. 

¶ Добавьте кнопку закрытия базы данных. Для этого щелкните по кнопке <Создать>, 

наберите в поле Текст слово <Выход>, а в поле Команда выберите <Выйти из прило-

жения>. Закройте диалоговые окна. 

 
¶ Откройте окно <Кнопочная форма> в режиме Конструктора или Макета, измените цвет 

надписи и название вашей базы данных на ГОСТИНИЦА, сохраните форму. 

¶ Украсьте вашу форму рисунком. Для этого щелкните по значку Эмблема и выберите в 

открывшемся окне папку с рисунками, выберите понравившийся и вставьте в свою кнопочную 

форму. 

¶ Перейдите в режим формы, проверьте работу всех кнопок кнопочной формы. Завершите 

работу с базой данных, нажав на кнопку <Выход>. 

¶  
 

Тема №21. MSAccess. Создание связей между таблицами 



Цель: закрепление навыков и умений по установлению связей между таблицами ба-

зы данных 

Задание 1.  

1. Запустите Microsoft Access 2007. 

2. Создадим базу данных «Фирма». Сотрудники данной организации работают с 

клиентами и выполняют их заказы. 

Табл. 1Сотрудники 

Имя поля Тип данных 

Код сотрудника Счетчик 

Фамилия Текстовый 

Имя Текстовый 

Отчество Текстовый 

Должность Текстовый 

Телефон Текстовый 

Адрес Текстовый 

Дата рождения Дата/Время 

Заработная плата Денежный 

Фото Объект OLE 

Эл_почта Гиперссылка 

 Табл. 2. Клиенты 

Имя поля Тип данных 

Код клиента Счетчик 

Название компании Текстовый 

Адрес Текстовый 

Номер телефона Текстовый 

Факс Числовой 

Адрес электронной почты Гиперссылка 

Заметки Поле МЕМО 

 Табл. 3. Заказы 

Имя поля Тип данных 

Код заказа Счетчик 

Код клиента Числовой 

Код сотрудника Числовой 

Дата размещения Дата/Время 

Дата исполнения Дата/Время 

Сумма Денежный 

Отметка о выполнении Логический 
 

3. Отдельные таблицы, содержащие информацию по определенной теме, необходимо 

связать в единую структуру базы данных. Для связывания таблиц следует задать ключевые по-

ля. Ключ состоит из одного или нескольких полей, значения которых однозначно определяют 

каждую запись в таблице. Наиболее подходящим в качестве ключевого поля является «Счет-

чик», так как значения в данном поле являются уникальными (т. е. исключают повторы). 

4. Откройте таблицу Сотрудники в режиме Конструктора. 

5. Нажмите правой кнопкой мыши на поле Код сотрудника и в появившемся кон-

текстном меню выберите команду Ключевое поле. Если в таблице необходимо установить не-

сколько ключевых полей, то выделить их можно, удерживая клавишуCtrl. 

6. Для таблицы Клиенты установите ключевое поле Код клиента, а для таблицы Зака-

зы - Код заказа. 



7. Таблица Заказы содержит поля Код сотрудника и Код клиента. При их заполнении 

могут возникнуть некоторые трудности, так как не всегда удается запомнить все предприятия, 

с которыми работает фирма, и всех сотрудников с номером кода. Для удобства можно создать 

раскрывающиеся списки с помощью Мастера подстановок. 

8. Откройте таблицу Заказы в режиме Конструктора. 

9. Для поля Код сотрудника выберите тип данных Мастер подстановок. 

10. В появившемся окне выберите команду «Объект «столбец подстановки» будет ис-

пользовать значения из таблицы или запроса» и щелкните на кнопке Далее. 

11. В списке таблиц выберите таблицу Сотрудники и щелкните на кнопке 

Далее. 

12. В списке Доступные поля выберите поле Код сотрудника и щелкните на кнопке со 

стрелкой, чтобы ввести поле в список Выбранные поля. Таким же образом добавьте поля Фа-

милия и Имя и щелкните на кнопке Далее. 

13. Выберите порядок сортировки списка по полю Фамилия. 

14. В следующем диалоговом окне задайте необходимую ширину столбцов раскрыва-

ющегося списка. 

15. Установите флажок Скрыть ключевой столбе» и нажмите кнопку Далее. 

16. На последнем шаге Мастера подстановок замените при необходимости надпись 

для поля подстановок и щелкните на кнопке Готово. 

17. Аналогичным образом создайте раскрывающийся список для поля 

Код клиента. 

18. После создания ключевых полей можно приступить к созданию связей. Существует 

несколько типов отношений между таблицами: 

12) при отношении «один-к-одному» каждой записи ключевого поля в первой таблице 

соответствует только одна запись в связанном поле другой таблицы, и наоборот. Отношения 

такого типа используются не очень часто. Иногда их можно использовать для разделения таб-

лиц, содержащих много полей, для отделения части таблицы по соображениям безопасности; 

13) при отношении «один-ко-многим» каждой записи в первой таблице соответствует 

несколько записей во второй, но запись во второй таблице не может иметь более одной связан-

ной записи в первой таблице; 

14) при отношении «многие-ко-многим» одной записи в первой таблице могут соответ-

ствовать несколько записей во второй таблице, а одной записи во второй таблице могут соот-

ветствовать несколько записей в первой. 

19. Закройте все открытые таблицы, так как создавать или изменять связи между откры-

тыми таблицами нельзя. 

20. Выполните команду: вкладка ленты Работа с базами данных кнопка  . 

21. Если ранее никаких связей между таблицами базы не было, то при открытии окна 

Схема данных одновременно открывается окно Добавление таблицы, в котором выберите таб-

лицы Сотрудники, Клиенты и Заказы. 

22. Если связи между таблицами уже были заданы, то для добавления в схему данных 

новой таблицы щелкните правой кнопкой мыши на схеме данных и в контекстном меню выбе-

рите пункт Добавить таблицу. 

23. Установите связь между таблицами Сотрудники и Заказы, для этого выберите поле 

Код сотрудника в таблице Сотрудники и перенесите его на соответствующее поле в таблице 

Заказы. 

24. После перетаскивания откроется диалоговое окно Изменение связей (рисунок), в ко-

тором включите флажок Обеспечение условия целостности. Это позволит предотвратить слу-

чаи удаления записей из одной таблицы, при которых связанные с ними данные других таблиц 

останутся без связи. 



25. Флажки Каскадное обновление связанных полей и Каскадное удаление связанных за-

писей обеспечивают одновременное обновление или удаление данных во всех подчиненных 

таблицах при их изменении в главной таблице. 

26. Параметры связи можно изменить, нажав на кнопку Объединение. 

27. После установления всех необходимых параметров нажмите кнопку 

ОК. 

28. Связь между таблицами Клиенты и Заказы установите самостоятельно. 

29. В результате должна получиться схема данных, представленная на рисунке. 

В приведенном примере используются связи «один-ко-многим». На схеме данных они 

отображаются в виде соединительных линий со специальными значками около таблиц. Связь 

«один-ко-многим» помечается «1» вблизи главной таблицы (имеющей первичный ключ) и «да» 

вблизи подчиненной таблицы (имеющей внешний ключ). Связь «один-к-одному» помечается 

двумя «1» (оба поля таблиц имеют первичные ключи). Неопределенная связь не имеет никаких 

знаков. Если установлено объединение, то его направление отмечается стрелкой на конце со-

единительной линии (ни одно из объединенных полей не является ключевым и не имеет уни-

кального индекса). 

30. В таблицу Сотрудники внесите данные о семи работниках. 

31. В таблицу Клиенты внесите данные о десяти предприятиях, с которыми работает 

данная фирма. 

32. В таблице Заказы оформите несколько заявок, поступивших на фирму. 

33. Сохраните работу. 

 

Тема №22. MSAccess. Создание отчетов 

Цель: разработка отчета в базе данных  для вывода информации на печать. 

Задание 1. Разработатьотчет в базе данных   

Технология выполнения работы 

Создавать отчеты в базе данных Access можно несколькими способами: 

- с помощью Мастера отчетов; 

- на основе таблиц или запросов; 

 

Рисунок - Создание связи между таблицами 

 
Рисунок-  Схема данных 



- в режиме Конструктора. 

1. В окне базы данных выполните команду: вкладка ленты Создание - панель инстру-

ментов Отчеты - Мастер отчетов. 

2. Выберите из списка таблицу (или запрос), которая будет использована как источник 

данных (например, запрос Адреса клиентов). 

3. В появившемся диалоговом окне Создание отчетов (рис. 1) переместите все до-

ступные поля в область «выбранные поля». 

 
Рис. 1. Мастер отчетов  

4. С помощью Мастера отчетов создайте отчет Дни рождения. В качестве источника 

данных используйте таблицу Сотрудники. 

5. Если требуется напечатать почтовые наклейки, Access предоставляет такую воз-

можность. Для этого выделите таблицу Клиенты и выполните команду: вкладка ленты Созда-

ние - панель инструментов Отчеты - Наклейки. 

6. В появившемся диалоговом окне (рис. 2) укажите размер наклейки, систему единиц, 

тип наклейки и нажмите кнопку Далее. 

 

 
Рис. 2 Диалоговое окно Создание наклеек 

 

7. На следующем шаге создания отчета установите шрифт, размер, цвет текста и 

начертание. Нажмите кнопку Далее. 

8. Выберите поля, которые будут размещаться на наклейке. Например, Название ком-

пании, Адрес, Телефон и Факс. Если на каждой наклейке требуется вывести определенный 

текст, то введите его в прототип наклейки. 

9. При необходимости измените название отчета с наклейками и нажмите кнопку Го-

тово. 

10. Иногда в отчетах требуется вычислять итоговые значения, среднее, минимальное 

или максимальное значения, а также проценты. Для этого запустите Мастер отчетов и в каче-

стве источника данных укажите запрос Сумма заказа. 

11. В диалоговом окне Мастера, в котором задается порядок сортировки записей, 

нажмите кнопку Итоги (рис. 3). 



 
Рис. 3. Вычисление итоговых значений в отчетах 

 

12. В диалоговом окне Итоги (рис. 4) для полей Сумма и Налог установите флажки в 

столбцеsum, чтобы посчитать итоговую сумму. 

13. Далее выполните все шаги Мастера и нажмите кнопку Готово. 

14. Создайте отчет Дни рождения, используя в качестве источника данных запрос Дни 

рождения. 

15. Составьте отчет Выполненные заказы, в котором будут данные о компании и сум-

ме заказа. Вычислите итоговую сумму, среднее значение (Avg) и максимальную сумму для 

каждой фирмы. 

16. Сохраните  работу. 

 

Задания для самостоятельного выполнения 

Вариант 1 

1. Разработайте базу данных «Электронная библиотека», состоящую из трех таблиц со 

следующей структурой: 

Книги - шифр книги (ключевое поле), автор, название, год издания, количество экзем-

пляров. 

Читатели - читательский билет (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, адрес. 

Выданные книги - шифр книги, читательский билет, дата выдачи, дата возвращения, дата 

фактического возвращения. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. С помощью запроса отберите все книги, выпущенные с 1990 по 2007 годы. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора книг определенного автора. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

 
Рис. 4. Вычисление итоговых значаний суммы 



 

Вариант 2 

1. Разработайте базу данных «Продуктовый магазин», которая состоит из четырех 

таблиц со следующей структурой: 

Товары - код товара (ключевое поле), наименование товара, количество товара. 

Поступление товаров - код товара, дата поступления, цена приобретения товара за еди-

ницу, код поставщика. 

Продажа товаров - код товара, месяц продажи, проданное количество за месяц, цена 

продажи товара. 

Поставщики - код поставщика (ключевое поле), название поставщика, адрес поставщи-

ка, телефон поставщика. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. С помощью запроса отберите товары, цены которых от 100 до 450 руб. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора товаров, проданных в определенном ме-

сяце. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

 

Вариант 3 

1. Разработайте базу данных «Сессия», состоящую из четырех таблиц со следующей 

структурой: 

Студенты - шифр студента (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, курс, группа. 

Экзамены - шифр студента, дата, шифр дисциплины, оценка. 

Зачеты - шифр студента, дата, шифр дисциплины, зачет. 

Дисциплины - шифр дисциплины (ключевое поле), название дисциплины, количество 

часов. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. С помощью запроса отберите студентов, сдавших экзамен на 4 или 5. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора студентов, получивших или не получив-

ших зачет. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

 

Вариант 4 

1. Разработайте базу данных «Оптовый склад», состоящую из четырех таблиц со следу-

ющей структурой: 

Склад - код товара, количество, дата поступления. 

Товары - код товара (ключевое поле), название товара, срок хранения. 

Заявки - код заявки (ключевое поле), название организации, код товара, требуемое коли-

чество. 

Отпуск товаров - код заявки (ключевое поле), код товара, отпущенное количество, дата 

отпуска товара. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. С помощью запроса отберите товары, количество которых от 50 до 200 штук. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора товаров, поступивших на склад какого-

либо числа. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

 

Вариант 5 

1. Разработайте базу данных «Абитуриенты», состоящую из четырех таблиц со сле-

дующей структурой: 

Анкета - номер абитуриента (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, дата рождения, 

оконченное среднее учебное заведение (название, номер, населенный пункт), дата окончания 

учебного заведения, наличие красного диплома или золотой / серебряной медали, адрес, теле-

фон, шифр специальности. 

Специальности - шифр специальности (ключевое поле), название специальности. 



Дисциплины - шифр дисциплины (ключевое поле), название дисциплины. 

Вступительные экзамены - номер абитуриента, шифр дисциплины, экзаменационная 

оценка. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. Составьте запрос для отбора студентов, сдавших экзамены без троек. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора студентов, поступающих на определен-

ную специальность. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

 

Вариант 6 

1. Разработайте базу данных «Транспортные перевозки», состоящую из трех таблиц со 

следующей структурой: 

Транспорт - марка автомобиля, государственный номер (ключевое поле), расход топли-

ва. 

Заявки — код заявки (ключевое поле), дата заявки, название груза, количество груза, 

пункт отправления, пункт назначения. 

Доставка - № п/п, дата и время отправления, дата и время прибытия, код заявки, госу-

дарственный номер автомобиля, пройденное расстояние. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. С помощью запроса отберите заявки с количеством груза от 100 до 500 кг. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора транспорта по марке автомобиля. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

 

Вариант № 7 

 Разработайте базу данных «Прокат спортивного оборудования», состоящую из трех 

таблиц со следующей структурой: 

Клиенты - код клиента (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, телефон, адрес, пас-

портные данные, залог. 

Склад - код оборудования (ключевое поле), название, количество, залоговая стоимость, 

остаток. 

Прокат - № п/п, клиент, оборудование, дата выдачи, срок возврата, отметка о возврате, 

оплата проката. 

 Установите связи между таблицами. 

 Создайте запрос для отбора оборудования с залоговой стоимостью от 10000 до 

50000 руб. 

 Создайте запрос с параметром для отбора клиентов, возвративших оборудование. 

 Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

 

Вариант 8 

1. Разработайте базу данных «Банк», состоящую из трех таблиц со следующей струк-

турой: 

Клиенты - код клиента (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, паспорт, телефон, ад-

рес, заработная плата. 

Виды кредитов - код кредита (ключевое поле), название кредита, процентная ставка, 

условия предоставления. 

Предоставленные кредиты — № п/п, клиент, кредит, дата предоставления, срок, дата 

возврата, сумма, отметка о возврате. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. Создайте запрос для отбора клиентов, взявших кредит от 500 000 до 1 000 000 руб. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора кредитов по процентной ставке. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 



 

Вариант 9 

1. Разработайте базу данных «Туристическая фирма», состоящую из четырех таблиц со 

следующей структурой: 

Клиенты - код клиента (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, телефон, адрес, пас-

порт. 

Сотрудники - код сотрудника (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, должность, те-

лефон, адрес, паспортные данные. 

Туристические маршруты - код маршрута (ключевое поле), название, описание марш-

рута, страна, стоимость путевки, количество дней, вид транспорта. 

«Заказы» - код заказа (ключевое поле), клиент, маршрут, сотрудник (менеджер, офор-

мивший заказ), дата, отметка об оплате. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. Создайте запрос для отбора маршрутов со стоимостью от 10000 до 20000 руб. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора клиентов, выбравших определенный вид 

маршрута. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

 

Вариант 10 

1. Разработайте базу данных «Поликлиника», состоящую из четырех таблиц со следу-

ющей структурой: 

Врачи - код врача (ключевое поле), ФИО, должность, специализация, стаж работы, ад-

рес, телефон. 

Болезни - № п/п (ключевое поле), название заболевания, рекомендации по лечению, ме-

ры профилактики. 

Пациенты - код пациента (ключевое поле), ФИО, адрес, телефон, страховой полис, пас-

порт. 

Диагноз - № п/п (ключевое поле), пациент, заболевание, лечащий врач, дата обращения, 

дата выздоровления. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. С помощью запроса отберите врачей-стоматологов и ортопедов. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора пациентов с определенным видом заболе-

вания. 

5.  Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму 
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Тема №9. Работа в MSExcel. Назначение и интерфейс MS Excel 
 

Цель: 

 

1. Закрепить основные понятия: ячейка, строка, столбец, адрес ячейки; 

2. Закрепить  ввод данных в ячейки и редактирование формул, операции по копирова-

нию, перемещению и автозаполнению отдельных ячеек и диапазонов. 

3. Закрепить виды ссылок (абсолютная, относительная, смешанная)  

4. Использовать в расчетах встроенные математические и статистические функции 

Excel. 

5. Выполнять операции по созданию диаграмм на основе введенных в таблицу дан-

ных, редактировать данные диаграммы, ее тип и оформление. 

6. Выполнять операции по фильтрации данных по определенному условию 

 

 

Задание 1. Закрепить  понятия основных элементов окна MS Excel. Выполнить зада-

ния и оформить задания для  отчета  по поставленным вопросам. 

 
 

Технология выполнения задания 

 

1.Запустите программу Microsoft Excel. Внимательно рассмотрите окно программы. 

Одна из ячеек выделена (обрамлена черной рамкой). Как выделить другую ячейку? 

Достаточно щелкнуть по ней мышью, причем указатель мыши в это время должен иметь вид 

светлого креста. Попробуйте выделить различные ячейки таблицы. Для перемещения по таб-

лице воспользуйтесь полосами прокрутки. 

2.Для того чтобы ввести текст в одну из ячеек таблицы, необходимо ее выделить и 

сразу же (не дожидаясь появления столь необходимого нам в процессоре Word текстового 

курсора) "писать". 
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Введите в любую выделенную (активную) ячейку сегодняшний день недели, напри-

мер: Среда. 

Выделите целиком ту строку таблицы, в которой расположено название дня недели. 

Щелкните мышью по заголовку строки (ее номеру). 

Выделите целиком тот столбец таблицы, в котором расположеноназвание дня недели. 

Щелкните мышью по заголовку столбца (его имени). 

3.Основным отличием работы электронных таблиц от текстового процессора является 

то, что после ввода данных в ячейку, их необходимо зафиксировать, т.е. дать понять про-

грамме, что вы закончили вводить информацию в эту конкретную ячейку. 

Зафиксировать данные можно одним из способов: 

– нажать клавишу {Enter}; 

– щелкнуть мышью по другой ячейке; 

– воспользоваться кнопками управления курсором на клавиатуре (перейти к дру-

гой ячейке). 

Зафиксируйте введенные вами данные. Выделите ячейку таблицы, содержащую день 

недели, и воспользуйтесь кнопками выравнивания абзацев.  

4. Таблица состоит из столбцов и строк, у каждого из столбцов есть свой заголовок 

(А, В, С...), и все строки пронумерованы (1, 2, 3...). Для того, чтобы выделить столбец цели-

ком, достаточно щелкнуть мышью по его заголовку, чтобы выделить строку целиком, нужно 

щелкнуть мышью по ее заголовку. 

Выделите целиком тот столбец таблицы, в котором расположено введенное вами 

название дня недели. 

Каков заголовок этого столбца? 

Выделите целиком ту строку таблицы, в которой расположено введенное вами назва-

ние дня недели. 

Какой заголовок имеет эта строка? 

Определите сколько всего в таблице строк и столбцов? 

Воспользуйтесь полосами прокрутки для того, чтобы определить сколько строк имеет 

таблица и каково имя последнего столбца. 

Чтобы достичь быстро конца таблицы по горизонтали или вертикали, необходимо 

нажать комбинации клавиш: Ctrl+→ - конец столбцов или Ctrl+↓ - конец строк. Быстрый 

возврат в начало таблицы - Ctrl+Home. 

Выделите всю таблицу. 

Воспользуйтесь пустой кнопкой. 

5. Выделите ту ячейку таблицы, которая находится в столбце С и строке 4.Обратите 

внимание на то, что в Поле имени, расположенном выше заголовка столбца А, появился ад-

рес выделенной ячейки С4. Выделите другую ячейку, и вы увидите, что в Поле имени адрес 

изменился. 

6. Выделите ячейку D5; F2; А16. 

Какой адрес имеет ячейка, содержащая день недели? 

7. Определите количество листов в Книге1. 

Вставьте через контекстное меню Добавить–Лист два дополнительных листа. Для это-

го встаньте на ярлык листа Лист 3 и щелкните по нему правой кнопкой, откроется кон-

текстное меню выберите опцию Добавить и выберите в окне Вставка Лист. Добавлен Лист 4. 

Аналогично добавьте Лист 5.  

Обратите внимание на названия новых листов и место их размещения. 

Измените порядок следования листов в книге. Щелкните по Лист 4 и, удерживая ле-

вую кнопку, переместите лист в нужное место. 

8. Установите количество рабочих листов в новой книге по умолчанию равное 3. Для 

этого выполните команду Сервис–Параметры–Общие 
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Выполните нижеприведенные задания и поместите в отчет:  

1. В ячейке А3 Укажите адрес последнего столбца таблицы. 

2. Сколько строк содержится в таблице? Укажите адрес последней строки в ячей-

ке B3. 

3. Введите в ячейку N35 свое имя, выровняйте его в ячейке по центру и примени-

те начертание полужирное. 

4. Введите в ячейку С5 текущий год. 

5. Переименуйте Лист 1 

 

Задание 2. Ввести данные и формулы в ячейки электронной таблицы MS Excel 

 

Технология выполнения задания: 

1. Запустите программу Microsoft Excel. 

2. В ячейку А1 Листа 2 введите текст: "Год основания школы". Зафиксируйте данные 

в ячейке любым известным вам способом. 

3. В ячейку В1 введите число –год основания школы (1971). 

4. В ячейку C1 введите число –текущий год (2015). 

Обратите внимание на то, что в MS Excel текстовые данные выравниваются по ле-

вому краю, а числа и даты – по правому краю. 

5. Выделите ячейку D1, введите с клавиатуры формулу для вычисления возраста шко-

лы: = C1- B1 

Ввод формул всегда начинается со знака равенства «=». Адреса ячеек нужно вво-

дить латинскими буквами без пробелов. Адреса ячеек можно вводить в формулы без исполь-

зования клавиатуры, а просто щелкая мышкой по соответствующим ячейкам. 

6. Удалите содержимое ячейки D1 и повторите ввод формулы с использованием мыш-

ки. В ячейке D1установите знак «=», далее щелкните мышкой по ячейке C1, обратите внима-

ние адрес этой ячейки появился в D1, поставьте знак «–» и щелкните по ячейке B1, нажми-

те {Enter}. 

7. В ячейку А2 введите текст "Мой возраст". 

8. В ячейку B2 введите свой год рождения. 

9. В ячейку С2 введите текущий год. 

10.Введите в ячейку D2 формулу для вычисления Вашего возраста в текущем году (= 

C2- B2). 

11.  Выделите ячейку С2. Введите номер следующего года. Обратите внимание, пере-

расчет в ячейке D2произошел автоматически. 

12.  Определите свой возраст в 2035 году. Для этого замените год в ячейке С2 на 2035. 

 

Выполните задания и поместите в отчет:  

1. Посчитайте, используя электронную таблицу, хватит ли вам 500 рублей, чтоб ку-

пить все продукты, которые вам заказали, и хватит ли купить чипсы за 50 рублей? 

Наименование Цена в рублях Количество Стоимость 

Хлеб 39,95 2 =С2*D2 

Кофе 14,95 5 =С3*D3 

Молоко 63,75 2 =С4*D4 
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Пельмени 87,65 1 =С5*D5 

Чипсы 50 1 =С6*D6 

    Итого ??? 

  

Задание 3. MS Excel. Создать и редактировать табличный документ 

 

3.1. Создайте таблицу, содержащую расписание движения поездов от станции Сара-

тов до станции Самара. Общий вид таблицы «Расписание» отображен на рисунке. 

 
 

3.2. Выберите ячейку А3, замените слово «Золотая» на «Великая» и нажмите клави-

шу Enter. 

3.3 Выберите ячейку А6, щелкните по ней левой кнопкой мыши дважды и замените 

«Угрюмово» на «Веселково» 

3.4. Выберите ячейку А5 зайдите в строку формул и замените «Сенная» на «Сенная 

1». 

 
3.5. Дополните таблицу «Расписание» расчетами времени стоянок поезда в каждом 

населенном пункте. (вставьте столбцы) Вычислите суммарное время стоянок, общее время в 

пути, время, затрачиваемое поездом на передвижение от одного населенного пункта к дру-

гому. 

 
 

Технология выполнения задания: 

1. Переместите столбец «Время отправления» из столбца С в столбец D. Для этого 

выполните следующие действия: 

– Выделите блок C1:C7; выберите команду Вырезать. 

– Установите курсор в ячейку D1; 
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– Выполните команду Вставить; 

– Выровняйте ширину столбца в соответствии с размером заголовка.; 

2. Введите текст «Стоянка» в ячейку С1. Выровняйте ширину столбца в соответствии 

с размером заголовка. 

3.Создайте формулу, вычисляющую время стоянки в населенном пункте. 

4. Необходимо скопировать формулу в блок С4:С7, используя маркер заполнения. Для 

этого выполните следующие действия:Вокруг активной ячейки имеется рамка, в углу кото-

рой есть маленький прямоугольник, ухватив его, распространите формулу вниз до ячейки 

С7. 

5. Введите в ячейку Е1 текст «Время в пути». Выровняйте ширину столбца в соответ-

ствии с размером заголовка. 

6. Создайте формулу, вычисляющую время, затраченное поездом на передвижение от 

одного населенного пункта к другому. 

7. Измените формат чисел для блоков С2:С9 и Е2:Е9. Для этого выполните следую-

щие действия: 

– Выделите блок ячеек С2:С9; 

– Выполните команду основного меню Главная – Формат – Другие числовые 

форматы - Время и установите параметры (часы:минуты). 

– Нажмите клавишу Ок. 

 

 
 

8. Вычислите суммарное время стоянок. 

– Выберите ячейку С9; 

– Щелкните кнопку Автосумма на панели инструментов; 

– Подтвердите выбор блока ячеек С3:С8 и нажмите клавишу Enter. 

9. Введите текст в ячейку В9. Для этого выполните следующие действия: 

– Выберите ячейку В9; 

– Введите текст «Суммарное время стоянок». Выровняйте ширину столбца в со-

ответствии с размером заголовка. 

10. Удалите содержимое ячейки С3. 
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– Выберите ячейку С3; 

– Выполните команду основного меню Правка – Очистить или нажмите Delete на 

клавиатуре; 

Компьютер автоматически пересчитывает сумму в ячейке С9!!! 

– Выполните команду Отменить или нажмите соответствующую кнопку на пане-

ли инструментов. 

11. Введите текст «Общее время в пути» в ячейку D9. 

12. Вычислите общее время в пути. 

13. Оформите таблицу цветом и выделите границы таблицы. 

 

Выполните задания и поместите в отчет:  

Рассчитайте с помощью табличного процессора Exel расходы школьников, собрав-

шихся поехать на экскурсию в другой город. 

  А В С D 

1 Вид расходов Количество школьников Цена Общий расход 

2 Билеты 6 60,00   

3 Экскурсия в музей 4 2,00   

4 Обед 6 10,00   

5 Посещение цирка 5 20,00   

6     Всего:   

 

 

Теория.MS Excel содержит 320 встроенных функций. Простейший способ получения 

полной информации о любой из них заключается в использовании меню Справка. Для удоб-

ства функции в Excel разбиты по категориям (математические, финансовые, статистические 

и т.д.). 

Обращение к каждой функции состоит из двух частей: имени функции и аргументов в 

круглых скобках. 

Таблица. Встроенные функции Excel 

Функции Вид записи Назначение 

Математичес- 

кие 

КОРЕНЬ(...) Вычисление квадратного корня 

ABS(...) Вычисление абсолютного значения (модуля) числа 

ЦЕЛОЕ(...) Округление числа или результата выражения, указанного в 

скобках, до ближайшего меньшего (!) целого 

ПИ( ) * Значение математической константы «ПИ» (3,1415926...) 

НОД(…) Наибольший общий делитель нескольких чисел 

НОК(…) Наименьшее общее кратное нескольких чисел 

СЛЧИС( ) *  Вычисление случайного числа в промежутке между 0 и 1 

Статистичес- 

кие 

МИН(...) Определение минимального из указанных чисел 

МАКС(…) Определение максимального из указанных чисел 

СРЕДНЕЕ(...) Определение среднего значения указанных чисел 

СУММ(...) Определение суммы указанных чисел 

Дата и вре- 

мя 

СЕГОДНЯ ( ) * Значение сегодняшней даты в виде даты в числовом формате 

МЕСЯЦ(дата) Вычисление порядкового номера месяца в году по указанной 

дате 

ДЕНЬ(дата) Вычисление порядкового номера дня в месяце по указанной 
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дате 

ГОД(дата) Вычисление года по указанной дате 

Логические 

И(условие1; 

условие2;...) 

Вычисление значения (ИСТИНА, ЛОЖЬ) логической опера-

ции И 

ИЛИ(условие1; 

условие2;...) 

Вычисление значения (ИСТИНА, ЛОЖЬ) логической опера-

ции ИЛИ 

ЕСЛИ(условие; 

знач_ИСТИНА; 

знач_ЛОЖЬ) 

Вычисление значения в зависимости от выполнения условия 

* Записывается без аргументов. 

Таблица.  Виды ссылок 

Название Запись При копировании Технология ввода 

Относительная C3 Меняется в соответствии с но-

вым положением ячейки 

Щелкнуть в ячейке 

Абсолютная $C$3 Не меняется Щелкнуть в ячейке и нажи-

мать F4 до преобразования 

адреса к нужному виду 
Смешанная С$3 Не меняется номер строки 

$C3 Не меняется имя столбца 

 

 

Задание 4. Применить ссылки.  Использовать встроенные функции MS Excel. 

 

Заданы стоимость 1 кВт./ч. электроэнергии и показания счетчика за предыдущий и 

текущий месяцы. Необходимо вычислить расход электроэнергии за прошедший период и 

стоимость израсходованной электроэнергии. 

 
 

Технология работы: 
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1. Выровняйте текст в ячейках. Выделите ячейки А3:Е3. Главная - Формат –Формат 

ячейки – Выравнивание: по горизонтали – по центру, по вертикали – по центру, отображение 

– переносить по словам. 

2. В ячейку А4 введите: Кв. 1, в ячейку А5 введите: Кв. 2. Выделите ячейки А4:А5 и с 

помощью маркера автозаполнения заполните нумерацию квартир по 7 включительно. 

3. Заполните ячейки B4:C10 по рисунку. 

4. В ячейку D4 введите формулу для нахождения расхода эл/энергии. И заполните 

строки ниже с помощью маркера автозаполнения. 

5. В ячейку E4 введите формулу для нахождения стоимости эл/энергии =D4*$B$1. И 

заполните строки ниже с помощью маркера автозаполнения. 

Обратите внимание!  

При автозаполнении адрес ячейки B1 не меняется, т.к. установлена абсолютная ссыл-

ка. 

6. В ячейке А11 введите текст «Статистические данные» выделите ячейки A11:B11 и 

щелкните на панели инструментов кнопку «Объединить и поместить в центре». 

7. В ячейках A12:A15 введите текст, указанный на рисунке. 

8. Щелкнуть мышью по ячейке B12 и ввести математическую функцию СУММ, для 

этого необходимо щелкнуть в строке формул по знаку fx и выбрать 

функцию, а также подтвердить диапазон ячеек. 

9. Аналогично функции задаются и в ячейках B13:B15. 

10. Расчеты вы выполняли на Листе 1, переименуйте его в Электроэнергию. 

 

Выполните задания и поместите в отчет:  

Рассчитайте свой возраст, начиная с текущего года и по 2030 год, используя маркер 

автозаполнения. Год вашего рождения является абсолютной ссылкой. Расчеты выполняйте 

на Листе 2. Лист 2 переименуйте в Возраст. 

 

Год рождения Текущий год Возраст 

1990 2012   

  2013   

 

Теория. Диаграмма предназначена для графического представления данных. Для 

отображения числовых данных, введенных в ячейки таблицы, используются линии, полосы, 

столбцы, сектора и другие визуальные элементы. Вид диаграммы зависит от её типа. Все 

диаграммы, за исключением круговой, имеют две оси: горизонтальную – ось категорий и 

вертикальную – ось значений. При создании объёмных диаграмм добавляется третья ось – 

ось рядов. Часто диаграмма содержит такие элементы, как сетка, заголовки и легенда. Линии 

сетки являются продолжением делений, находящихся на осях, заголовки используются для 

пояснений отдельных элементов диаграммы и характера представленных на ней данных, ле-

генда помогает идентифицировать ряды данных, представленные на диаграмме. Добавлять 

диаграммы можно двумя способами: внедрять их в текущий рабочий лист и добавлять от-

дельный лист диаграммы. В том случае, если интерес представляет сама диаграмма, то она 

размещается на отдельном листе. Если же нужно одновременно просматривать диаграмму и 

данные, на основе которых она была построена, то тогда создаётся внедрённая диаграмма. 
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Диаграмма сохраняется и печатается вместе с рабочей книгой. 

После того, как диаграмма будет сформирована, в неё можно будет внести изменения. 

Прежде чем выполнять какие либо действия с элементами диаграммы, выделите их, щёлкнув 

по ним левой кнопкой мыши. После этого вызовите контекстное меню с помощью правой 

кнопки мыши или воспользуйтесь соответствующими кнопкамипанели инструментов Диа-

грамма. 

 

Задание 5.  Создание диаграмм средствами MS Excel .С помощью электронной таб-

лицы построить график функции Y=3,5x–5, где X принимает значения от –6 до 6 с шагом 1. 

 

Технология выполнения работы: 

1. Запустите табличный процессор Excel. 

2. В ячейку A1 введите «Х», в ячейку В1 введите «Y». 

3. Выделите диапазон ячеек A1:B1 выровняйте текст в ячейках по центру. 

4. В ячейку A2 введите число –6, а в ячейку A3 введите –5. Заполните с помощью 

маркера автозаполнения ячейки ниже до параметра 6. 

5. В ячейке B2 введите формулу: =3,5*A2–5. Маркером автозаполнения распростра-

ните эту формулу до конца параметров данных. 

6. Выделите всю созданную вами таблицу целиком и задайте ей внешние и внутрен-

ние границы. 

7. Выделите заголовок таблицы и примените заливку внутренней области. 

8. Выделите остальные ячейки таблицы и примените заливку внутренней области дру-

гого цвета. 

9. Выделите таблицу целиком. Выберите на панели меню  Вставка - Диаграмма, Тип: 

точечная, Вид: Точечная с гладкими кривыми. 

 
10.Переместите диаграмму под таблицу. 
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Выполните задания и поместите в отчет:  

1. Постройте график функции у=sin(x)/x на отрезке [-10;10] с шагом 0,5. 

2. Вывести на экран график функции: а) у=х; б) у=х3; в) у=-х на отрезке [-15;15] с 

шагом 1. 

3. Откройте файл "Города" (зайдите в Сетевое окружение -Документы Boss - 9 

класс-Города). 

4. Посчитайте стоимость разговора без скидки (столбец D) и стоимость разговора 

с учетом скидки (столбец F). 

Для наглядного представления постройте две круговые диаграммы. (1- диаграмма стоимости 

разговора без скидки; 2- диаграмма стоимости разговора со скидкой). 

 

Теория. Фильтрация (выборка) данных в таблице позволяет отображать только те строки, 

содержимое ячеек которых отвечает заданному условию или нескольким условиям. В отли-

чие от сортировки данные при фильтрации не переупорядочиваются, а лишь скрываются те 

записи, которые не отвечают заданным критериям выборки. 

Фильтрация данных может выполняться двумя способами: с помощью автофильтра или рас-

ширенного фильтра. 

Для использования автофильтра нужно: 

установить курсор внутри таблицы; 

выбрать команду Данные - Фильтр - Автофильтр; 

раскрыть список столбца, по которому будет производиться выборка; 

– выбрать значение или условие и задать критерий выборки в диалоговом 

окне Пользовательский автофильтр. 

Для восстановления всех строк исходной таблицы нужно выбрать строку все в рас-

крывающемся списке фильтра или выбрать команду Данные - Фильтр - Отобразить все. 

Для отмены режима фильтрации нужно установить курсор внутри таблицы и повтор-

но выбрать команду менюДанные - Фильтр - Автофильтр (снять флажок). 

Расширенный фильтр позволяет формировать множественные критерии выборки и 

осуществлять более сложную фильтрацию данных электронной таблицы с заданием набора 

условий отбора по нескольким столбцам. Фильтрация записей с использованием расширен-

ного фильтра выполняется с помощью команды меню Данные - Фильтр - Расширенный 

фильтр. 
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Задание 6.Фильтрация (выборка) данных из списка. Создайте таблицу в соответствие 

с образцом, приведенным на рисунке. Сохраните ее под именем Sort.xls. 

Выполните и поместите в отчет. 

 

 
 

Технология выполнения задания: 

1. Откройте документ Sort.xls 

2. Установите курсор-рамку внутри таблицы данных. 

3. Выполните команду меню Данные - Сортировка. 

4. Выберите первый ключ сортировки "По возрастанию" (Все отделы в таблице рас-

положатся по алфавиту). 

Вспомним,что нам ежедневно нужно распечатывать список товаров, оставшихся в ма-

газине (имеющих ненулвой остаток), но для этого сначала нужно получить такой список, т.е. 

отфильтровать данные. 

5. Установите курсор-рамку внутри таблицы данных. 

6. Выполните команду меню Данные - Фильтр 

7. Снимите выделение в таблицы. 

 
8. У каждой ячейки заголовка таблицы появилась кнопка "Стрелка вниз", она не вы-

водится на печать, позволяющая задать критерий фильтра. Мы хотим оставить все записи с 

ненулевым остатком. 

9. Щелкните по кнопке со стрелкой, появившейся в столбце Количество остатка. Рас-

кроется список, по которому будет производиться выборка. Выберите стро-

ку Условие. Задайте условие: > 0. Нажмите ОК. Данные в таблице будут отфильтрованы. 
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10. Вместо полного списка товаров, мы получим список проданных на сегодняшний 

день товаров. 

11.Фильтр можно усилить. Если дополнительно выбрать какой-нибудь отдел, то мож-

но получить список неподанных товаров по отделу. 

12.Для того, чтобы снова увидеть перечень всех непроданных товаров по всем отде-

лам, нужно в списке "Отдел" выбрать критерий "Все". 

13.Чтобы не запутаться в своих отчетах, вставьте дату, которая будет автоматически 

меняться в соответствии с системным временем компьютера Формулы – Вставить функцию - 

Дата и время - Сегодня. 

 
14.Восстановите исходный вариант таблицы и отмените режим фильтрации. Для этого 

щелкните по кнопке со стрелкой и в раскрывшемся списке выберите строку Все, либо вы-

полните команду Данные - Фильтр - Отобразить все. 

 

 
 

Тема №10.Работа в MSExcel. Организация таблиц. Функции. Диа-

граммы 
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Цель: 

1.Закрепить навыки работы с организацией вычислений в таблицах,  

2. Закрепить навыки работыс группами листов, использование «формулы массива»,  «Авто-

вычисление», «Автоформатирование».  

3. Использованиефункций табличного процессора MS Excel: математических, статистиче-

скихи логических функции. Функции даты и времени. Функции ссылки и массива. Тексто-

вые функции. Функции для финансовых расчетов. 

4. Знакомство с графическим представлением табличных данных в MS Excel,  работа с диа-

граммами, использование основных типов диаграмм, создание и редактирование диаграмм 

 

Задание 1.Выполните пункты  задания и поместите в отчет. 

1. Пользуясь методом группового заполнения листов, создайте на трех листах нового доку-

мента таблицу, приведенную на рисунке , введя данные в диапазон В4:F8. Дайте листам 

имена "Таб1", "Таб2", "Таб3". 

 

2. Научитесь использовать различные приемы заполнения ячеек формулами. 

2.1. В диапазоне G4:G8 запишите формулы для вычисления суммарной нагрузки по груп-

пам, пользуясь формулой массива. 

2.2. В диапазоне В10:F10 запишите формулы для вычисления суммарной нагрузки по видам 

нагрузки, пользуясь буфером обмена (ввести формулу, вычисляющую суммарную нагрузку 

по лекциям в ячейку B10, затем воспользоваться командами Главная – Буфер обмена – 

Копировать и Главная – Буфер обмена – Вставить, предварительно выделив диапазон 

вставки). 

2.3. Запишите формулу для суммирования нагрузки по строкам в ячейку G9. 

2.4. Запишите формулу для суммирования нагрузки по столбцам в ячейку G10. 

2.5. Запишите формулу для вычисления процентного содержания нагрузки для группы 

ЕС61-63 в общей сумме часов (ячейка H4). 

2.6. Скопируйте данную формулу в диапазон H5:H8, пользуясь автозаполнением. 

2.8. Запишите формулу для вычисления процентного содержания лекционной нагрузки в 

общей сумме часов (ячейка В11). 

2.9. Заполните аналогичными формулами диапазон C11:F11, пользуясь командой Главная 

– Редактирование – Заполнить вправо. 

3. Пользуясь автовычислением, определите среднее, минимальное и максимальное значения 

нагрузки для групп ЕС61-63 и СУ61 и зафиксируйте результаты. 

4. Активизируйте режим ручного пересчета формул (Office – Параметры Excel). 
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4.1. Несколько раз измените значения в таблице и выполните ручной пересчет. 

5. Отформатируйте таблицу на листе "Таб2" по образцу, представленному на рис. 2, обратив 

внимание на центровку строки заголовка и формат процентного представления чисел в ячей-

ках (H4:H8 и В11:F11). 

5.1. Заголовки столбцов оформите с использованием непосредственного форматирования. 

5.2. Для форматирования ячеек А10:А11 используйте копирование формата, созданного в 

п.5.1. 

5.3. Отформатируйте таблицу на листе "Таб3", пользуясь функцией автоформатирования. 

 

Рис.2 

6. Пользуясь командой Формулы – Зависимости формул, выявите влияющие и зависимые 

ячейки для ячейки G9. 

7. Пользуясь "объемной" формулой =СУММ(Таб1:Таб3!G9), вычислите сумму значений в 

клетках G9 трех листов и зафиксируйте полученный результат в клетке G15 листа "Таб1". 

8. Пользуясь командой Главная – Буфер обмена – Вставить – Специальная вставка, 

уменьшите значения в диапазоне B10:F10 в четыре раза. 

9. Реализуйте подсчет суммы значений с последовательным накоплением сумм в столбце 

Накопленные суммы таблицы, приведенной на рис..3. Сумма с накоплением для ячейки С2 

– это продажи за январь, для С3 – продажи за январь и февраль, для С4 – продажи за январь, 

февраль и март и т.д. Для осуществления этого алгоритма примените необходимую адреса-

цию в формуле =сумм(В2:В2), помещенной в ячейку С2 указанного столбца и скопируйте ее 

в остальные ячейки С3:С14.  

 
Рисунок.3 

10. Результаты сохраните в  отчете 

 

Задание 2. Выполните пункты  задания и поместите в отчет. 

 

1. Научитесь пользоваться математическими и статистическими функциями. 
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1.1.Создайте таблицу, приведенную на рис.1. 

 
Рис.  1 

1.2. Введите в столбец B функции, указанные в столбце А (столбец А заполнять не надо) и 

сравните полученные результаты с данными, приведенными в столбце В на рис..1. 

1.3. Проанализируйте результаты и сохраните созданную таблицу в книге. 

2. Научитесь пользоваться логическими функциями. 

2.1. Активизируйте второй лист созданной книги. 

2.2. Введите таблицу, приведенную на рис.2. 

2.3. В клетку С2 введите формулу, по которой будет вычислена скидка и скопируйте ее в 

диапазон С3:С6: 

– если стоимость товара <2000 единиц, то скидка составляет 5% от стоимости товара, 

– в противном случае - 10%. 

2.4. В клетку D2 введите формулу, определяющую налог и скопируйте ее в диапазон 

D3:D6: 

– если разность между стоимостью и скидкой >5000, то налог составит 5% от 

этой разности, 

– в противном случае - 2%. 

 
Рис. 2 

2.5. Повторите п.2.3 для следующих условий: 

– если стоимость товара <2000, то скидка составляет 5% от стоимости товара, 

– если стоимость товара >5000, то скидка составляет 15% от стоимости товара, 

– в противном случае - 10%. 

2.6. В клетку А10 может быть занесена одна из текстовых констант: "желтый", "зеленый", 

"красный". В клетку А11 введите формулу, которая в зависимости от содержимого клетки 

А10, будет возвращать значения: "ждите","идите" или "стойте", соответственно. 

2.7. Занесите в клетки Е8:E10 три имени: (Лена, Зина, Вера), а в клетки F8:F10 занесите да-

ты их рождений. В клетку E4 введите одно из упомянутых имен. 

Пользуясь конструкцией "вложенного" оператора ЕСЛИ, выполните следующие действия: 
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- проанализировав имя в клетке Е4, запишите в клетку С12 функцию ЕСЛИ, обеспечиваю-

щую: 

– вывод даты рождения, взятой из соответствующей клетки, 

– если же введено неподходящее имя, вывод сообщения: "нет такого имени". 

3. Научитесь пользоваться функциями даты и времени, ссылки и массива. 

3.1. Активизируйте третий лист книги Имя_6_1. 

3.2. Введите в клетку С2 функцию, отображающую сегодняшнюю дату. 

3.3. Введите в клетку С3 функцию ДАТА, отображающую произвольно выбранную дату. 

3.4. В клетку С5 запишите функцию ВЫБОР, позволяющую вывести название дня недели 

для даты, введенной в клетку С2 (понедельник, вторник, среда...). 

3.5. В клетку С6 запишите аналогичную функцию для даты, введенной в клетку С3. 

3.6. Вычислите возраст человека, поместив дату его рождения в клетку С10. Для этого ис-

пользуйте формулу: 

 = РАЗНДАТ(С10;СЕГОДНЯ();"y") 

3.7. Представьте текущеевремя, используя функции ТДАТА() и СЕГОДНЯ(). 

3.8. Поместите в соседние ячейки текущую дату и время и дату и время, отстоящую от те-

кущей на трое суток. Найдите количество часов и минут между этими датами, пользуясь 

форматом [ч]:мм:сс и Общим форматом, а также форматом 13:30. Зафиксируйте результа-

ты и объясните различие. 

3.9. Определите номер текущей недели и выведите сообщение:  

 "Сейчас идет№ неделинеделя". 

3.10. На четвертом листе книги создайте таблицу, приведенную на рис.3. 

3.10.1. Дайте имена диапазонам клеток, определяющим полученную стипендию за каж-

дый семестр. 

3.10.2. В клетку В8 запишите функцию, дающую ответ на вопрос: "Какую стипендию в n-м 

семестре получил m-й студент?" Значения n-го семестра и фамилия m-го студента должны 

быть введены в клетки А8 и А9. Для решения поставленной задачи используйте функции 

ПРОСМОТР и ВЫБОР. 

 
Рис..3 

4. Научитесь пользоваться статистическими функциями 

 РАНГ и ПРЕДСКАЗАНИЕ. 

4.1. На пятом листе книги создайте таблицу, приведенную на рис..4. 

4.2. Используя функцию РАНГ, определите ранги цехов в зависимости от объема продаж 

по каждому году и поместите результаты в соответствующие клетки таблицы. В ячейки 

J3:J7 запишите формулы для вычисления средних значений рангов цехов. 

4.3. Пользуясь информацией об объемах продаж, спрогнозируйте объемы продаж для каж-

дого цеха в 1999 году, пользуясь функцией ПРЕДСКАЗАНИЕ. 
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Рис .4 

5. Научитесь использовать текстовые функции. 

5.1. Используйте формулу 

 ="Сегодня "&ТЕКСТ(СЕГОДНЯ();"ДДДД ДД ММММ ГГГГ \г\.") 

Проанализируйте полученный результат и измените аргумент функции ТЕКСТ, применя-

ющий формат. 

5.2. Для данных таблицы, приведенной на рис.5, используйте функцию ТЕКСТ для получе-

ния информации, идентичной записи в ячейке В6. В ячейке В5 текст «Доход равен» и число 

из ячейки В3 объедините с помощью конкатенации:  «Доход равен » & В3. (Обратите вни-

мание, что число при этом не форматируется). 

 
Рис.5 

6. Научитесь пользоваться функциями для финансовых расчетов. 

6.1. Вычислите объем ежемесячных выплат по ссуде, взятой на на срок 4 года, размер ссу-

ды 70 000 руб., процентная ставка составляет 6% годовых. Для вычислений используйте 

функцию ПЛТ. 

6.2. Вычислите общее количество выплат по ссуде размером 70 000 руб. Ссуда взята под 

6% годовых. Объем ежемесячных выплат по ссуде 1 643,95 руб. Для вычислений исполь-

зуйте функцию КПЕР. 

6.3. Вычислите объем ссуды, которую можно получить на 4 года под 6% годовых, если 

объем выплат не превышает 1 643,95 руб. Для вычислений используйте функцию ПС. 

6.4. Вычислите основную часть выплат по ссуде за определенный период (первый, десятый, 

двадцатый и сорок восьмой месяцы). Ссуда 70 000 руб., взята на 4 года под 6% годовых. 

Для вычислений используйте функцию ОСПЛТ. 

6.5. Вычислите часть выплат по ссуде, которая идет на выплату процентов за определен-

ный период (первый, десятый, двадцатый и сорок восьмой месяцы). Ссуда 70 000 руб., взя-

та на 4 года под 6% годовых. Для вычислений используйте функцию ПРПЛТ. Просумми-

руйте результаты вычислений функций ОСПЛТ и ПРПЛТ за соответствующие периоды и 

сделайте выводы. 

7. Результаты работы сохраните вотчете 

 

Задание 3 . Диаграммы. 

 

1. Введите таблицу, представленную на рис. 1, на первый и второй листы книги. 
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Рис..1 

2. Научитесь создавать диаграммы на листе Диаграмма и на рабочем листе. 

2.1 Выделите рабочий диапазон таблицы А4:G6, и нажмите клавишу F11 для быстрого по-

строения гистограммы на отдельном листе. 

2.2. Познакомьтесь с командами вкладки Работа с диаграммами – Конструктор - Тип и 

поменяйте гистограмму на нормированную гистограмму и проанализируйте полученный 

результат, верните прежний тип гистограммы. 

2.3. Используя команду Работа с диаграммами – Конструктор – Данные – Стро-

ка/столбец, измените ориентацию рядов диаграммы, затем верните диаграмму к прежнему 

виду. 

2.4. Познакомьтесь с экспресс - макетами диаграммы и примените один из них, для возвра-

та используйте команду экспресс – макет 11. 

2.5. Снабдите диаграмму элементами диаграммы, перечень которых можно найти на вклад-

ке Работа с диаграммами – Макет. На диаграмме должны быть подписи данных, легенда, 

название диаграммы, а также названия осей и таблица значений. 

2.6. Выберите маркер диаграммы из ряда Факт с наибольшим значением, увеличьте размер 

шрифта подписи данных этого маркера и измените его заливку. Используйте команду 

Формат выделенного фрагмента на вкладке Работа с диаграммами - Макет или Работа 

с диаграммами - Формат. 

2.7. Постройте на рабочем поле первого листа аналогичную гистограмму. Обратите внима-

ние на команду Работа с диаграммами – Конструктор – Расположение, которая позволит 

расположить диаграмму на отдельном листе или непосредственно в текущем. 

2.8. Добавьте новую строку в исходную таблицу, в которой будет рассчитано среднее зна-

чение между плановыми и фактическими показателями, и отредактируйте гистограмму, 

указав новый диапазон данных (Работа с диаграммами – Конструктор – Данные – Вы-

брать данные). Замените тип диаграммы для ряда среднего значения на график и исполь-

зуйте для него вспомогательную ось. Снабдите гистограмму всеми элементами диаграммы 

(п.2.5) и оформите ее по своему усмотрению. Сохраните книгу. 

3. Познакомьтесь с диаграммами разных типов, предоставляемых Excel и расположите их на 

отдельных листах. Каждый лист должен иметь имя, соответствующее типу диаграммы, рас-

положенной на нем. 

3.1.Постройте диаграмму с областями (Area). 

3.2.Постройте линейчатую диаграмму (Bar). 

3.3.Постройте диаграмму типа график (Line). 

3.4.Постройте круговую диаграмму для фактических показателей (Pie). 

3.5.Постройте кольцевую диаграмму (Doughnut). 

3.6.Постройте лепестковую диаграмму - "Радар" (Radar). 

3.7.Постройте точечную диаграмму (XY). 

3.8.Постройте объемную круговую диаграмму плановых показателей (3-D_Pie). 

3.9.Постройте объемную гистограмму (3-D_Column). 

3.10.Постройте объемную диаграмму с областями (3-D_Area). 

4. Научитесь редактировать диаграммы 

4.1. В диаграмме "График" замените тип диаграммы для данных, обозначающих "План", на 

круговую и назовите лист "Line_Pie". 
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4.2. Отредактируйте круговую диаграмму, созданную на листе "Pie", так, как показано на 

рис..2. 

4.3. Отредактируйте линейные графики так, как показано на рис..3. 

 

 
Рис.2 Рис.3 

4.4. Научитесь редактировать объемные диаграммы. 

4.4.1. Установите "поворот" диаграммы вокруг оси Z для просмотра: фронтально  распо-

ложенных рядов (угол 0 о); 

– под углом в 30 о; 

– под углом в 180 о; 

4.4.2. Измените перспективу, сужая и расширяя поле зрения. 

4.4.3. Измените порядок рядов, представленных в диаграмме. 

5. Результаты сохраните в отчете. 

 

Тема №11. Работа в MSExcel. Создание электронной книги. Относи-

тельная и абсолютная адресации 
 

Цель: 
– применение относительной и абсолютной адресации для расчетов.  

– проведение сортировки, условное форматирование и копирование созданных 

таблиц.  

 

Задание1 . Создать таблицы ведомости начисления заработной платы за два месяца на 

разных листах электронной книги, произвести расчеты, форматирование, сортировку и за-

щиту данных.Исходные данные представлены на рис. 1. 
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Рис. 1 Исходные данные для задания 1 

Произведите расчеты во всех столбцах таблицы. 

При расчете Премии используется формула Премия = Оклад ³ % Премии, в ячейке D5 

наберите формулу =$D$*С5 (ячейка D4 используется в виде абсолютной адресации) и ско-

пируйте автозаполнением. 

Рекомендации. Для удобства работы и формирования навыков работы с абсолютным 

видом адресации рекомендуется при оформлении констант окрашивать ячейку цветом, от-

личным от цвета расчетной таблицы. Тогда при вводе формул в расчетную окрашенная 

ячейка (т.е. ячейка с константой) будет напоминанием, что следует установить абсолютную 

адресацию (набором символов $ с клавиатуры или нажатием клавиши [F4]). 

Формула для расчета «Всего начислено»: 

Всего начислено = Оклад + Премия. 

При расчете Удержания используется формула 

Удержание = Всего начислено ³ % Удержания, 

Для этого в ячейке F5 наберите формулу =$F$4*E5. 

Формула для расчета столбца «К выдаче»: 

К выдаче = Всего начислено – Удержания. 

1. Рассчитайте итоги по столбцам, а также максимальный, минимальный и сред-

ний доходы по данным колонки «К сдаче» (Вставка/ Функция/ категория – Статистические 

функции). 

2. Переименуйте ярлычок Листа 1, присвоив ему имя «Зарплата октябрь». Для 

этого дважды щелкните мышью по ярлычку и наберите новое имя.  

Каждая рабочая книга Excel может содержать до 255 рабочих листов. Это позволяет, 

используя несколько листов, создавать понятные и четко структурированные документы, 

вместо того, чтобы хранить большие последовательные наборы данных на одном листе. 

 

Рис. 2 Итоговый вид таблицы расчета заработной платы за октябрь 
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3. Скопируйте содержимое листа «Зарплата октябрь» на новый лист (Правка/ Пе-

реместить/ Скопировать лист). Можно воспользоваться командой Переместить/ Скопиро-

вать контекстного меню ярлычка. Для копирования поставить галочку в окошке Создавать 

копию (рис.3). 

 

Рис. 3 Копирование листа электронной книги 

4. Присвойте скопированному листу название «Зарплата ноябрь». Исправьте 

название месяца в названии таблицы. Измените значение Премии на 32%. Убедитесь, что 

программа произвела перерасчет формул. 

5. Между колонками «Премия» и «Всего начислено» вставьте новую колонку 

«Доплата» (Вставка/ Столбец) и рассчитайте значение доплаты по формуле Доплата = 

Оклад ³ % Доплаты. Значение доплаты примите равным 5%. 

6. Измените формулу для расчета значений колонки «Всего начислено»: Всего 

начислено =Оклад +Премия + Доплата. 

7. Проведите условное форматирование значений колонки «К Выдаче». Устано-

вите формат вывода значений между 7000 и 10000 – зеленым цветом шрифта; меньше 7000 – 

красным; больше или равно 10000 – синим цветом шрифта (Формат/ Условное форматиро-

вание) (рис.4). 

 
Рис. 4 Условное форматирование данных 

8. Проведит6е сортировку по фамилиям в алфавитном порядке по возрастанию 

(выделите фрагмент с 5 по 18 строки таблицы – без итогов, выберите меню Данные/ Сорти-

ровка, сортировать по – Столбец B) (рис.5). 
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Рис. 5 Сортировка данных 

9. Поставьте к ячейке D3 комментарий «Премия пропорциональна окладу» 

(Вставка/ Примечание), при этом в правом верхнем углу ячейки появится красная точка, ко-

торая свидетельствует о наличии примечания. Конечный вид расчета заработной платы за 

ноябрь приведен на рис. 6. 

 
Рис. 6. Конечный вид зарплаты за ноябрь 

 

 

 

10. Защитите лист «Зарплата ноябрь» от изменений (Сервис/ Защита/ Защитить 

лист). Задайте пароль на лист (рис.7), сделайте подтверждение пароля (рис.8). Убедитесь, 

что лист защищен и невозможно удаление данных. Снимите защиту листа (Сервис/ Защита/ 

Снять защиту листа). 
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Рис.7 Защита электронной книги 

 

Рис. 8 Подтверждение пароля 

11. Сохраните созданную электронную книгу под именем «Зарплата» в своей пап-

ке. 

12. Результаты работы поместите в отчет. 

 

 

Тема №12. Работа в MSExcel. Связанные таблицы в EXCEL. 

 
Цель: 

– связывание листов электронной книги 

– расчет промежуточных итогов 

– структурирование таблицы 

 

Задание 1. Рассчитать зарплату за декабрь и построить диаграмму. Создать итоговую табли-

цу ведомости квартального начисления заработной платы, провести расчет промежуточных 

итогов по подразделениям. 

Технология выполнения задания 

1. Откройте файл «Зарплата». 
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2. Скопируйте содержимое листа «Зарплата ноябрь» на новый лист электронной книги 

(Правка/ Переместить/ Скопировать лист). (Поставить галочку Создать копию). 

3. Присвойте скопированному листу название «Зарплата декабрь». Исправьте название ме-

сяца в ведомости на декабрь. 

4. Измените значение Премии на 46%, Доплаты – на 8%. Убедитесь, что программа произ-

вела пересчет формул (рис.1). 

 

Рис. 1 Ведомость зарплаты за декабрь 

5. По данным таблицы «Зарплата декабрь» постройте гистограмму доходов сотрудников. В 

качестве подписей оси X выберите фамилии сотрудников. Проведите форматирование 

диаграммы. Конечный вид гистограммы приведен на рис. 2. 

 

Рис.2. Гистограмма зарплаты за декабрь 

6. Перед расчетом итоговых данных за квартал проведите сортировку по фамилиям в алфа-

витном порядке (по возрастанию) в ведомостях начисления зарплаты за октябрь-декабрь. 

7. Скопируйте содержимое листа «Зарплата октябрь» на новый лист (Правка/ Переме-

стить/ Скопировать лист). (Поставить галочку Создать копию). 

8. Присвойте скопированному листу название «Итоги за квартал». Измените название таб-

лицы на «Ведомость начисления заработной платы за 4 квартал». 

9. Отредактируйте лист «Итоги за квартал» согласно образцу на рис. 3. Для этого удалите в 

основной таблице (рис. 1) колонки Оклада и Премии, а также строку 4 с численными зна-

чениями % Премии и % Удержания и строку 19 «Всего». Удалите также строки с расче-
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том максимального, минимального и среднего доходов под основной таблицей. Вставьте 

пустую третью строку. 

10. Вставьте новый столбец «Подразделение» (Вставка/ Столбец) между столбцами «Фами-

лия» и «Всего начислено». Заполните столбец «Подразделение» данными по образцу 

(рис. 3). 

 
Рис. 3 Таблица для расчета итоговой квартальной заработной платы 

11. Произведите расчет квартальных начислений, удержаний и суммы к выдаче как сумму 

начислений за каждый месяц (данные по месяцам располагаются на разных листах элек-

тронной книги, поэтому к адресу ячейки добавится адрес листа). 

- Чтобы вставить в формулу адрес или диапазон ячеек с другого листа, следует во время вво-

да формулы щелкнуть по закладке этого листа и выделить на нем нужные ячейки. Вставляе-

мый адрес будет содержать название этого листа.В ячейке D5 для расчета квартальных 

начислений «Всего начислено» формула имеет вид 

=’Зарплата декабрь’!F5 + ’Зарплата ноябрь’!F5 + ’Зарплата октябрь’!E5. 

Аналогично, произведите квартальный расчет «Удержания» и «К выдаче». 

. При выборе начислений за каждый месяц делайте ссылку на соответствующую ячейку из 

таблицы соответствующего листа электронной книги «Зарплата». При этом произойдет свя-

зывание информации соответствующих ячеек листов электронной книги. 

12. В силу однородности расчетных таблиц зарплаты по месяцам для расчета квар-

тальных значений столбцов «Удержание» и «К выдаче» достаточно скопировать формулу из 

ячейки D5 в ячейки E5 и F5 (рис. 4). Для расчета квартального начисления заработной платы 

для всех сотрудников скопируйте формулы в столбцах D, E, F. (рис. 4) 
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Рис. 4 Расчет квартального начисления заработной платы, связыванием листов электрон-

ной книги 

 

13. Для расчета промежуточных итогов проведите сортировку по подразделениям, а внутри 

подразделений – по фамилиям. Таблица примет вид, который представлен на рис. 5. 

 

 

Рис. 5. Вид таблицы начисления квартальной заработной платы после сортиров-

ки по подразделениям 

14. Подведите промежуточные итоги по подразделениям, используя формулу суммирования. 

Для этого выделите всю таблицу и выполните команду Данные/ Итоги (рис. 6). Задайте 

параметры подсчета промежуточных итогов: 

При каждом изменении в – Подразделение; 

Операция – Сумма; 

Добавить итоги по: Всего начислено, Удержания, К выдаче. 

Отметьте галочкой операции «Заменить текущие итоги» и «Итоги под данными». 
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Рис. 6 Окно задания параметров расчета промежуточных итогов  

Примерный вид итоговой таблицы представлен на рис.7. 

 

 

Рис. 7 Итоговый вид таблицы расчета квартальных итогов по зарплате  

15. Изучите полученную структуру и формулы подведения промежуточных итогов, устанав-

ливая курсор на разные ячейки таблицы. Научитесь сворачивать и разворачивать струк-

туру до разных уровней (кнопками «+» и «-»). 

Справка: Под структурированием понимается многоуровневая группировка строк и 

столбцов таблицы и создание элементов управления, с помощью которых легко можно скры-

вать и раскрывать эти группы. 

16. Сохраните файл «Зарплата» с произведенными изменениями. (Файл/ Сохранить). 

17. Результаты работы сохраните в отчете 
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Тема №13.Работа в MSExcel.  Связи между файлами и консолидация дан-

ных 

Цель: 

– Изучение компьютерной технологии связей между файлами и консолидации данных в 

MSExcel. 

Задание 1. Задать связи между файлами. 

Технология выполнения задания 

1. Запустите редактор электронных таблиц MicrosoftExcel и создайте новую элек-

тронную книгу. 

2. Создайте таблицу «Отчет о продажах 1 квартал» по образцу рис1.1. Введите 

исходные данные (Доходы и Расходы): 

Доходы = 234,58 руб.; 

Расходы = 75,33 руб. 

И проведите расчет Прибыли: Прибыль = Доходы – Расходы. Сохраните файл под име-

нем «1 квартал». 

3. Создайте таблицу «Отчет о продажах 2 квартал» по образцу рис1.. в виде ново-

го файла. Для этого создайте новый документ (Файл/Создать) и скопируйте таблицу отчета 

о продаже за первый квартал, после чего исправьте заголовок таблицы и измените исходные 

данные: 

Доходы = 452,6 руб.; 

Расходы = 185,8 руб. 

Обратите внимание, как изменился расчет Прибыли. Сохраните файл под именем «2 

квартал». 

 
Рис 1. Задание связей между файлами 

 

4. Создайте таблицу «Отчет о продажах за полугодие» по образцу рис.1.1 в виде 

нового файла. Для этого создайте новый документ и скопируйте таблицу отчета о продаже за 

первый квартал, после чего подправьте заголовок таблицы и в колонке B удалите все замеча-

ния исходных данных и результаты расчетов. Сохраните файл под именем «Полугодие». 

5. Для расчета полугодовых итогов свяжите формулами файлы «1 квартал» и «2 

квартал». 



 
ˠ̘̠̆̂̎́ ̐̑́̋̓̉̋́ ̐̏ ̗̝̒̐̆̉́̌̎̏̒̓̉ 230401 Ⱥ˕̗̜̎̏̑̍́̉̏̎̎̆̕ ̜̒̉̒̓̆̍Ȼ 

 

Справка: Для связи формулами файлов Excel выполните действия: 

Откройте эти файлы (все 3 файла) 

Начните ввод формулы в файле-клиенте (в файле «Полугодие» введите формулу для 

расчета «Доход за полугодие»). 

Формула расчета: 

Доход за полугодие = Доход за 1 квартал + Доход за 2 квартал. 

Чтобы вставить в формулу адрес ячейки или диапазона ячеек из другого файла (файла-

источника), щелкните мышью по этим ячейкам, при этом расположите окна файлов на 

экране так, чтобы они не перекрывали друг друга. 

Полный адрес ячейки состоит из названия рабочей книги в квадратных скобках, имени 

листа, восклицательного знака и адреса ячейки на листе. 

В ячейке B3 файла «Полугодие» формула для расчета полугодового дохода имеет сле-

дующий вид: 

=’[1 квартал.xls]Лист1’!$B$3 + ‘[2 квартал.xls]Лист1’!$B$3. 

.Аналогично рассчитайте полугодовые значения Расходов и Прибыли, используя дан-

ные файлов «1 квартал» и «2 квартал». Результаты работы представлены на рисунке. Сохра-

ните текущие результаты расчетов. 

 
Если файл-источник данных закрыт, в формуле, которая на него ссылается, будет ука-

зан весь путь для этого файла. 

Задание 2. Обновить связи между файлами. 

Технология выполнения задания 

1. Закройте файл «Полугодие» предыдущего задания. 

2. Измените значения «Доходы» в файлах первого и второго кварталов, увеличив 

их на 100 руб.: 

Доходы 1 квартала = 334,58 руб.; 

Доходы 2 квартала = 552,6 руб. 

Сохраните изменения и закройте файлы. 

3. Откройте файл «Полугодие». Одновременно с открытием файла появится окно 

с предложением обновить связи (рис. 2.). Для обновления связей нажмите кнопку Да. Про-

следите, как изменились данные файла «Полугодие» (величина «Доходы» должна увели-

читься на 200 руб. и принять значение 887,18 руб.). 

 
Рис. 2. Окно предложения обновления связи 

 

В случае, когда вы отказываетесь от автоматического обновления связи, вам придется 

выполнить это действие вручную. 
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4. Изучим процесс ручного обновления связи. Сохраните файл «Полугодие» и за-

кройте его. 

5. Вновь откройте файлы первого и второго кварталов и измените исходные дан-

ные Доходов, увеличив значения на 100 руб.: 

Доходы 1 квартала = 434,58 руб.; 

Доходы 2 квартала = 652,6 руб. 

Сохраните изменения и закройте файлы. 

6. Откройте файл «Полугодие». Одновременно с открытием файла появится окно 

с предложением обновить связи, нажмите кнопку Нет. Для ручного обновления связи в ме-

ню Правка выберите команду Связи, появится окно, как на рис.3. В окне перечислены все 

файлы, данные из которых используются в активном файле «Полугодие». 

 
Рис.3  Ручное обновление между файлами 

 

7. Расположите его так, чтобы были видны данные файла «Полугодие», выберите 

файл «1 квартал» и нажмите кнопку Обновить и проследите,  как изменились данные файла 

«Полугодие». Аналогично выберите файл «2 квартал» и нажмите кнопку Обновить. Просле-

дите, как вновь изменились данные файла «Полугодие». 

.При изменении данных в нескольких исходных файлах обновление связи произво-

дится для каждого файла. 

 

Задание 3.Консолидация данных для подведения итогов по таблицам данных сходной 

структуры. 

 

Теория. В Excel существует удобный инструмент для подведения итогов по таблицам 

данных сходной структуры, расположенных на разных листах или разных рабочих книгах, - 

Консолидация данных. При этом одна и та же операция (суммирование, вычисление среднего 

и др.) выполняется по всем ячейкам нескольких прямоугольных таблиц, и все формулы Excel 

строит автоматически. 

Технология выполнения задания 

1. Откройте все три файла задания 2 и в файле «Полугодие» в колонке B удалите 

все численные значения данных. Установите курсор в ячейку B3. 

2. Выполните команду Данные/ Консолидация (рис. 4). В появившемся окне Кон-

солидация выберите функцию – «Сумма». 

В строке «Ссылка» сначала выделите в файле «1 квартал» диапазон ячеек B3:B5 и 

нажмите кнопку Добавить, затем выделите в файле «2 квартал» диапазон ячеек B3:B5 и 

опять нажмите кнопку Добавить (см. рис 5). В списке диапазонов будут находиться две об-

ласти данных за первой и второй кварталы для консолидации. Далее нажмите кнопку ОК, 

произойдет консолидированное суммирование данных за первый и второй кварталы. 
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Вид таблиц после консолидации данных приведен на рис 4 

 
Рис. 4 Консолидация данных 

 

 
Рис 5 Таблица «Полугодие» после консолидированного суммирования 

Задание 4.Консолидация данных для проведения итогов по таблицам неоднородной 

структуры. 

Технология выполнения задания 

1. Запустите редактор электронных таблиц MSExcel и создайте новую электрон-

ную книгу. Наберите отчет по отделам за третий квартал по образцу (рис 6). Произведите 

расчеты и сохраните файл с именем «3 квартал». 

 

 
Рис. 6 Исходные данные для третьего квартала Задания 4. 

 

2. Создайте новую электронную книгу. Наберите отчет по отделам за четвертый 

квартал по образцу (рис 7). Произведите расчеты и сохраните файл с именем «4 квартал». 
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Рис. 7 Исходные данные для четвертого квартала Задания 4. 

 

3. Создайте новую электронную книгу. Наберите название таблицы «Полугодо-

вой отчет о продажах по отделам». Установите курсор на ячейку A3 и проведите консолида-

цию за третий и четвертый кварталы по заголовкам таблиц. Для этого выполните команду 

Данные/ Консолидация. В появившемся окне консолидации данных сделайте ссылки на диа-

пазон ячеек A3:E6 файла «3 квартал» и A3:D6 файла «4 квартал» (рис 8). Обратите внимание, 

что интервал ячеек включает имена столбцов и строк таблицы. 

В окне Консолидация активизируйте опции (поставьте галочку): 

– подписи верхней строки; 

– значения левого столбца; 

– создавать связи с исходными данными (результаты будут не константами, а 

формулами). 

После нажатия кнопки ОК произойдет консолидация (рис 9). Сохраните все файлы в 

вашей папке. 

 
Рис 9 Консолидации неоднородных таблиц 

 

Обратите внимание, что все данные корректно сгруппированы по их заголовкам (по от-

делам). В левой части экрана появятся так называемые кнопки управления контуром (иерар-

хической структурой). С их помощью можно скрывать или показывать исходные данные. 

Результат работы поместите в отчет. 

 

Тема №14.  Работа в MSExcel. Подбор параметра. Организация обратного 

расчета 
 

Цель: Изучение компьютерной технологии подбора параметра при обратных расчетах  

 

Задание 1.  Используя режим подбора параметра, определить штатное расписания фирмы. 

Исходные данные приведены на рис. 1. 

Справка: Известно, что в штате фирмы состоит: 
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¶ 6 курьеров; 

¶ 8 младших менеджеров; 

¶ 10 менеджеров; 

¶ 3 заведующих отделами; 

¶ 1 главный бухгалтер; 

¶ 1 программист; 

¶ 1 системный аналитик; 

¶ 1 генеральный директор фирмы. 

 

Рис. 1. Исходные данные 

Общий месячный фонд зарплаты составляет 100000 руб. Необходимо определить, ка-

кими должны быть оклады сотрудников фирмы. 

Каждый оклад является линейной функцией от оклада курьера, а именно: зарплата = 

Ai*x + Bi, где x – оклад курьера; AiиBi– коэффициенты, показывающие: 

Ai– во сколько раз превышается значение x; 

Bi – на сколько превышается значение x. 

 

Технология выполнения задания 

 
1. Запустите редактор электронных таблиц MicrosoftExcel. 

2. Создайте таблицу штатного расписания фирмы по приведенному образцу (рис. 1). 

Введите исходные данные в рабочий лист электронной книги. 

3. Выделите отдельную ячейку D3 для зарплаты курьера (переменная «x») и все расчеты 

задайте с учетом этого. В ячейку D3 временно введите произвольное число. 

4. В столбце D введите формулу для расчета заработной платы по каждой должности. 

Например, для ячейки D6 формула расчета имеет следующий вид: =B6*$D$3+C6 (ячейка D3 

задана в виде абсолютной адресации). Далее скопируйте формулу из ячейки D6 вниз по 

столбцу автокопированием. 

В столбце F задайте формулу расчета заработной платы всех работающих в данной должно-

сти. Например, для ячейки F6 формула расчета имеет вид =D6*E6. Далее скопируйте форму-

лу из ячейки F6 вниз по столбцу автокопированием. 

В ячейке F14 автосуммированием вычислите суммарный фонд заработной платы фирмы. 

5. Произведите подбор зарплат сотрудников фирмы для суммирования заработной пла-

ты, равной 10000 руб. Для  этого в меню Сервис активизируйте команду Подбор параметра. 
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В поле Установить в ячейке появившегося окна введите ссылку на ячейку F14, содержащую 

формулу расчета фонда заработной платы; 

В поле Значение наберите искомый результат 100000; 

В поле Изменяя значение ячейки введите ссылку на изменяемую ячейку D3, в которой нахо-

дится значение зарплаты курьера, и щелкните по кнопке ОК. Произойдет обратный расчет 

зарплаты сотрудников по заданному условию при фонде зарплаты, равном 100000 руб. 

6. Присвойте рабочему листу имя «Штатное расписание 1». Сохраните созданную элек-

тронную книгу под именем «Штатное расписание» в своей папке. 

Анализ задач показывает, что с помощью MSExcel можно решать линейные уравнения. За-

дание 1 показывает, что поиск значения параметра формулы – это не что иное, как численное 

решение уравнений. Используя возможности программы MSExcel, можно решать любые 

уравнения с одной переменной. 

 

Задание 2. Скопируйте содержимое листа «Штатное расписание 1» на новый лист и при-

свойте копии листа имя «Штатное расписание 2». Выберите коэффициенты уравнений для 

расчета согласно табл. 1. (три варианта расчетов). 

       Табл. 1 

Должность 
Вариант 1 Вариант 2 Вариант 3 

Коэф. А Коэф. В Коэф. А Коэф. В Коэф. А Коэф. В 
Курьер 1 0 1 0 1 0 

Младший менеджер 1,2 500 1,3 0 1,3 700 

Менеджер 2,5 800 2,6 500 2,7 700 

Зав. Отделом 3 1500 3,1 1200 3,2 800 

Главный бухгалтер 4 1000 4,1 1200 4,2 500 

программист 1,5 1200 1,6 800 1,7 500 

Системный анали-

тик 
3,5 0 3,6 500 3,7 800 

Ген. Директор 5 2500 5,2 2000 5,3 1500 

 

1. Методом подбора параметра последовательно определите зарплаты сотрудни-

ков фирмы для различных значений фонда заработной платы: 100000, 150000, 200000, 

250000, 300000, 350000, 400000 руб. Результаты подбора значений зарплат скопируйте в 

табл.2 в виде специальной вставки. 

Фонд зара-

ботной пла-

ты 

100000 150000 200000 250000 300000 350000 400000 

Должность 
Заплата 

сотрудника 

Заплата 

сотрудника 

Заплата 

сотрудника 

Заплата 

сотрудника 

Заплата 

сотрудника 

Заплата 

сотрудника 

Заплата 

сотрудника 

Курьер ? ? ? ? ? ? ? 

Младший 

менеджер 
? ? ? ? ? ? ? 

Менеджер ? ? ? ? ? ? ? 
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Табл. 2  

Справка: Для копирования результатов расчетов в виде значений необходимо выделить 

копируемые данные, произвести запись в буфер памяти (Правка/ Копировать), устано-

вить курсор в соответствующую ячейку таблицы ответов, задать режим специальной 

вставки (Правка/ специальная вставка), отметив в качестве объекта вставки – значения 

(Правка/ Специальная вставка/ вставить - значения) (рис. 2). 

 

Рис. 2. Специальная вставка значений данных 

Специальная вставка информации в виде значений позволяет копировать значения, полу-

ченные в результате расчетов, без дальнейшей их зависимости от пересчета формул. 

Самостоятельное задание: Заполните данные таблицы "Мои успехи" и постройте диа-

грамму. (например , рисунок 3) 

 

 
Рисунок 3 

Зав. Отде-

лом 
? ? ? ? ? ? ? 

Главный 

бухгалтер 
? ? ? ? ? ? ? 

программист ? ? ? ? ? ? ? 

Системный 

аналитик 
? ? ? ? ? ? ? 

Ген. Дирек-

тор 
? ? ? ? ? ? ? 
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Тема №15.  Windows Movie Maker. 
Цель работы: научиться создавать видеоролик в Windows Movie Maker. 

Задание 1. Монтаж видеоролика 

 

Технология выполнения задания 

1. Запустите редактор Windows Movie Maker ( рис.1) 

 

 
рисунок 1 

 

2. Импортируйте видео: \Ред фильма\Илья Муромец ( рис.2) 

 
рисунок 2 

 

3. Перетащите клипы на раскадровку и разбейте каждый клип на 2 логически за-

вершенные части. Для этого выделите текущий клип, в проигрывателе клипа передвиньте 

бегунок, отмеченный стрелкой, на точку разделения клипа, воспользуйтесь  верхним ме-

ню Клип-Разделить.(рис.3) 
 

 

 

 

 

 

 

 

рисунок 3 
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4. Добавьте эффекты переходов от клипа к клипу: Сервис-Видеопереходы.(рис.4) 

 
 рисунок 4 

 

5. С помощью контекстного меню (пр. кн. мыши). К первому клипу примените эф-

фект Появление, а к последнему – Исчезновение. Теперь добавьте эффекты к самим клипам. 

Для этого кликните пр. кнопкой мыши на интересующем вас клипе, выберите пункт Ви-

деоэффекты, в появившемся окне вберите нужный эффект и нажмите кнопку Доба-

вить>>.(рис.5) 

 

 

 

 
 рисунок 5 

 

6. Добавьте следующие эффекты: (рис.6)

– Клякса, 

– замедление в 2 раза,  

– исчезание в белый фон,  

– оттенок сепия, 

– эффект фильма под старину,  

– точечное. 

 
рисунок 6 

 

7. Добавьте титры в конце фильма. (рис.7) 
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рисунок 7

8. На последние 3 кадра наложите импортированную музыку. 

9. Для этого импортируйте музыкальный трек из \Ред фильма\Музыка. Увеличте 

размер раскадровки, нажав несколько раз на лупе сознаком «+». Перетащите трек на нача-

ло 3-го с конца файла, затем удалите лишнюю часть трека так, чтобы его завершение сов-

падало с окончанием мультфильма. Щелкните по значку Уровень звука, отмеченному на 

рисунке пунктирной стрелкой, перетащите бегунок в положение Звук или музыка. Выде-

лите пустую часть звукового трека (которая соответствует клипам от начала до 3-го с кон-

ца) и перенесите бегунок в центр шкалы.(рис.8) 

 
рисунок 8 

 

10. Сохраните файл в своей папке с именем Мульт(меню Файл-Сохранить файл 

фильма).(рис.9) 

 

 
рисунок 9 

 

Выполните  задание, поместите в отчет скрины выполненной работы и ответьте на во-

просы. 

1. Как добавить видеопереходы? 

2. Как изменить фон ролика? 

3. Какие видеоформаты поддерживает программа? 

4. Что делать, если не получается импортировать аудиофайл? 

5. Что делать, если при импорте звука его качество ухудшилось? 

Тема №16:  MSPowerPoint . Создание презентации 

 

Цель работы: научиться создавать презентацию в MSPowerPoint. 

 

Теория.  При запуске программа открывается в режиме Обычный. С помощью меню Вид 

может быть выбран один из режимов просмотра: Сортировщик слайдов, Показ слайдов или 

Страница заметок. В окно приложения могут быть также выведены дополнительные панели 

инструментов, в том числе панель Область задач 
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Окно программы содержит стандартные для приложений OfficeXP инструменты – кноп-

ки открытия-закрытия окон, полосы прокрутки, координатную линейку, строку заголовка, 

строку меню, строку состояния и панели инструментов. 

В левой части экрана размещается Панель переключения, которую можно использовать 

для переключения между режимами структуры и слайдов. В приложении каждый слайд презен-

тации представляется миниатюрным изображением, показанным в режиме слайдов. Презента-

ция состоит из множества слайдов. 

Для логического упорядочения данных презентаций слайды презентации просматрива-

ются в виде структурной схемы. В режиме структуры можно также изменять расположение 

представляемых в презентации данных и даже перемещать их с одного слайда на другой. 

В центре окна находится Главное окно, или панель слайдов. В режиме слайдов каждый 

слайд презентации редактируется отдельно от других. 

Под главным окном находится Панель заметок, с помощью которой к любому слайду 

презентации можно добавить заметки. 

Справа в окне программы можно открыть панель Область задач и выбрать необходимое 

средство для работы со слайдами. 

Основным элементом презентации является слайд, к которому добавляются текст и дру-

гие объекты, например рисунки, графики, клипы, голос. 

Для выполнения большинства задач используется режим слайдов. Приложение предо-

ставляет несколько шаблонов слайдов; в каждом шаблоне содержатся необходимые текстовые 

заполнители и заполнители графических элементов, заменяющиеся впоследствии готовыми 

элементами, которые и придают слайду требуемый вид. 

Для добавления к слайду текста используется специальный заполнитель, который указы-

вает, какой текст можно ввести вместо него на слайде. Чтобы заменить текст заполнителя соб-

ственной надписью, щелкните на поле заполнителя. Затем можно приступать ко введению в 

текстовое поле данных. 

 

 

Создание новой презентации в PowerPoint 

Создать новую презентацию можно несколькими способами. 

1. С помощью мастера автосодержания, предоставляющего помощь на всех этапах 

создания презентации. На завершающем этапе работы создается стандартизованная группа 

слайдов, объединенных одной общей темой, которую вы можете выбрать. Каждый созданный 

слайд содержит поля-заполнители, заменяемые текстом или другими объектами. 

2. С помощью шаблона оформления для оформления создаваемых слайдов презен-

тации предоставляются профессионально подобные цвет, фон и шрифт. Шаблон оформления не 

содержит образцов слайдов. 
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3. Презентацию можно создавать с чистого листа. Это означает, что каждый слайд 

презентации нужно разрабатывать самостоятельно. 

Создание новой презентации с помощью мастера автосодержания 

С помощью мастера автосодержания можно выбрать тип создаваемой презентации 

(например, бизнес-план, диплом или другие проекты), на основе которого приложение создает 

структуру презентации. 

Для создания новой презентации откройте панель Область задач Создание презентаций. 

Для этого выполните команду меню Файл→Создать, либо выберитепункт меню 

Вид→Область задач или Вид→Панель инструментов→Область задач. 

На панели Создание презентации щелкните на ссылке Из мастера автосодержания. 

Откроется диалоговое окно Мастер автосодержания, в котором отображаются выполняемые в 

ходе процесса операции. 

В программе мастера вы можете воспользоваться кнопками, с помощью которых созда-

ются презентации различных категорий: Общие, Служебные, Проекты, Деловые и Советы от 

Карнеги. 

Выбрав категорию презентаций, укажите ее тип, способ представления, выберите назва-

ние, добавьте колонтитулы. 

Полная презентация, включая текстовые заполнители, которые есть на каждом слайде, 

отобразится на панели структуры. 

На конечном этапе работы замените текстовые заполнители слайдов нужными сведени-

ями. Для этого выделите текст в текстовом поле и введите поверх существующего текста но-

вый. 

Создание новой презентации с помощью шаблона оформления 

По сложности и точности реализации замысла шаблон оформления занимает промежу-

точное место между мастером автосодержания и презентацией, создаваемой с нуля. Существу-

ет два разных вида шаблонов – презентации и оформления. 

При работе с мастером автосодержания используется шаблон презентации. Этот шаблон 

включает в себя не только форматирование, но и образцы слайдов, которые содержат текстовые 

заполнители. 

В шаблоне оформления содержатся все средства форматирования слайдов презентации, 

однако с его помощью нельзя создать слайд. 

Для включения режима создания новой презентации выберите ссылку Из шаблона-

оформления на панели Создание презентации. Открывается панель Дизайн слайда, на которой 

приведен список шаблонов оформления. На панели слайдов отобразится пустой слайд, в кото-

ром задается название презентации. 

Из перечня шаблонов Доступно для использования выберите один. Аналогичным обра-

зом из перечня можно выбрать любые слайды. 

 

Создание пустой презентации 
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При создании пустой презентации все слайды создаются с нуля. Для выбора дизайна 

слайдов выполните пункт меню Формат→Оформление слайда. На панели Дизайнслайда выбе-

рите категорию Шаблоны оформления и подберите образец дизайна слайда. 

На панели Область задач Создание презентации выберите ссылку Новая презентация. 

Откроется панель Разметка слайда. 

Новая презентация открывается в главном окне, и вы можете редактировать пустой 

слайд заголовка. 

Сохранение презентации 

Для сохранения созданной презентации выполните команду меню Файл→Сохранить 

(Сохранить как) или щелкните на кнопке Сохранить, расположенной на панели инструментов 

Стандартная. Появится диалоговое окно Сохранение документа, работа в котором аналогична 

работе в этом окне в других приложениях. 

После того как файл будет сохранен под своим именем, любые изменения в нем можно 

сохранить посредством нажатия комбинации клавиш <Crtl+S> или щелчка на кнопке Сохра-

нить. 

Открытие, закрытие и поиск файла презентации аналогичны подобным действиям в дру-

гих приложениях OfficeXP. 

Редактирование и сортировка слайдов 

PowerPoint позволяет редактировать каждый слайд по отдельности в режиме Слайды, а 

также просматривать все слайды одновременно и сортировать их в режиме Сортировщик слай-

дов. Для переключения режимов просмотра можно использовать пункт Вид меню приложения 

или панель кнопок, которая располагается в нижнем левом углу экрана. 

После выбора режима Сортировщик слайдов в окне приложения появятся все слайды со-

зданной презентации. В этом режиме удобно редактировать последовательность слайдов пре-

зентации. Слайд можно выделить, скопировать в буфер, вырезать, вставить из буфера или уда-

лить. Слайды также легко поменять местами, перетащив их мышью на нужное место. 

 
 

Использование анимации в презентации 

Power позволяет «оживить» демонстрацию презентации с помощью анимации. Можно 

создавать эффекты анимации при смене одного слайда следующим. 

Для настройки перехода от одного слайда к другому необходимо выделить слайд и вве-

сти команду Показ слайдов→Переход слайда… На появившейся диалоговой панели Переход 

слайда с помощью раскрывающихся списков и установки флажков можно указать, какой ани-

мационный эффект будет использоваться при смене слайдов, какими звуками это будет сопро-

вождаться, что будет вызывать смену кадров – щелчок мыши или истекший интервал времени, 

и так далее. 
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Например, в раскрывающемся списке Эффект можно выбрать один из типов анимаци-

онных эффектов, который будет реализовываться в процессе перехода от слайда к слайду. 

В раскрывающемся списке Звук можно выбрать звук, которым будет сопровождаться пе-

реход: Аплодисменты, Колокольчики, Пишущая машинка и так далее. Можно установить любой 

другой звук, выбрав звуковой файл. 

Выбранные настройки можно применить как к одному текущему слайду, так и сразу ко 

всем слайдам презентации. 

Анимация объектов слайда 

Любой объект,находящийся на слайде, можно заставить возникнуть на экране необычно: 

проявиться на экране, вылететь сбоку, развернуться до заданного размера, уменьшиться, 

вспыхнуть, вращаться и так далее. Текст может появляться целиком, по ловам или даже по от-

дельным буквам. 

Для установки значений параметров анимации объекта его необходимо выделить, а за-

тем в контекстном меню выбрать пункт Настройка анимации. Появится диалоговая панель 

Настройка анимации. 

На диалоговой панели в верхнем окне Порядок анимации перечислены объекты данного 

слайда. После выбора одного из них можно приступить к настройке анимационных эффектов. 

Вкладка Эффекты позволяет с помощью двух раскрывающихся списков установить тип 

анимационного процесса при появлении объекта на слайде и звук, которым будет сопровож-

даться заданное действие, и так далее. 

Если выделенным объектом является текст, то в раскрывающемся списке Появление 

текста задается способ появления текста: Все вместе, По словам, По буквам. 

 
Просмотр презентации 

Для просмотра существует несколько режимов, которые можно выбрать в меню Вид. 

Режимы, представленные ниже, разработаны для максимально быстрого и эффективного вы-

полнения необходимых действий в процессе создания и редактирования презентации. 

¶ Обычный. По умолчанию этот режим отображается в виде трех панелей. 

¶ Сортировщик слайдов. В этом режиме все слайды представлены в виде миниатюр.  
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Таким образом, их легко перетаскивать, изменяя порядок их расположения в презента-

ции. 

¶ Показ слайдов. Это специальный режим, с помощью которого можно предварительно 

просмотреть презентацию и представить ее на экране. В нем проверяют готовую презентацию 

после добавления новых слайдов. Этот режим также используется для корректировки готовой 

презентации. 

¶ Страницы заметок. В этом режиме отображается большая панель, предназначенная 

для создания заметок и голосового сопровождения презентации. Эти заметки также можно вво-

дить в режиме Обычный, однако в режиме Страницы заметок эту задачу выполнять проще, по-

скольку в нем панель введения текста заметок значительно больше, что удобнее для работы. 

Выбор режима просмотра может быть реализован посредством специальных кнопок в 

нижнем левом углу окна приложения. Для режима Страницы заметок специальная кнопка не 

предусмотрена. 

Перемещение по слайдам 

Существует несколько способов перемещения от слайда к слайду. В разных режимах, 

перемещение к определенному слайду осуществляется по-разному. 

В режиме Обычный вы можете перемещаться от слайда к слайду. Для этой цели вы мо-

жете использовать: 

¶ панель Структура, находящуюся слева в окне приложения; 

¶ закладку панели Слайды, также находящуюся слева в окне приложения; 

¶ клавиши <PageUp> или <PageDown> позволяющие перемещаться, соответственно, к 

предыдущему или следующему слайду; 

¶ перемещение по слайдам с помощью щелчка на кнопках Предыдущий слайд или 

Следующий слайд, расположенных под полосой прокрутки; 

¶ перетаскивание бегунка вдоль полосы прокрутки, позволяющее отображать нужный 

слайд. 

Перемещаться от слайда к слайду можно в режиме Сортировщик слайдов. 

Для того чтобы переместиться к определенному слайду, щелкните на его миниатюре. 

Для форматирования или удаления выделенного слайда вы можете использовать любое 

средство программы. Если нужно открыть слайд для форматирования текста, дважды щелкните 

на слайде. Слайд будет открыт в режиме Обычный. 

Демонстрация презентации 

Запуск демонстрации презентации может осуществляться либо командой Вид→Показ 

слайдов, либо нажатием кнопки Показ слайдов на панели кнопок. Если делать это с помощью 

кнопки, то предварительно надо вызвать на экран первый слайд презентации, так как кнопка 

запускает демонстрацию, начиная с текущего слайда. 

Для перехода от одного слайда к другому, следующему за ним, нажимают клавишу «En-

ter» или щелкают левой кнопкой мыши. Для перемещения по слайдам презентации вперед или 

назад можно пользоваться клавишей «PageUp» или «PageDown». 

В процессе показа слайдов указатель мыши не виден на экране, но он сразу появляется, 

стоит только начать перемещение мыши. Одновременно с курсором в нижнем левом углу экра-

на появляется изящная, почти сливающаяся с фоном кнопка. Нажатие на нее вызывает раскры-

вающееся меню, с помощью которого также можно управлять ходом демонстрации. 
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В процессе демонстрации презентации для перехода на нужный слайд можно также 

пользоваться управляющими кнопками и гиперссылками. 

 
 

Текст 

Слайды некоторых типов содержат главным образом текст. Например, если в презента-

цию добавляются титульный лист, то в нем сразу же выделяются специальные места для заго-

ловка и подзаголовка. Чтобы вставить в слайд текстовый фрагмент, щелкните на текстовом за-

полнителе и вставьте текст. 

Редактируя текст, вы можете вносить в него любые изменения. При этом можно руко-

водствоваться всеми правилами, типичными для приложений OfficeXP. Удачно выбранный 

шрифт, размер и начертание текста улучшают внешний вид презентации и делают ее более 

привлекательной и наглядной. 

Гипертекст 

Суть технологии гипертекста состоит в том, что текст структурируется, т.е. в нем выде-

ляются слова ссылки. При активизации ссылки (например, с мощью щелчка мышью) соверша-

ется переход на фрагмент текста, заданный в ссылке. 

Технология WWW позволяет создавать ссылки (иногда называют гиперссылками), кото-

рые реализую переходы не только внутри исходного документа, но на любой другой документ, 

находящийся па данном компьютере и, что самое главное, на любой документ любого компью-

тера, подключенного к Интернету. 

Серверы Интернета, реализующие WWW-технологию, называются WWW-серверами, а 

документы, реализованные по технологии WWW, – страницами. 
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Гиперссылка состоит из двух частей: указателя и адресной части. Указатель ссылки 

обычно выделен синим цветом и подчеркиванием. Активизация указателя гиперссылки вызы-

вает переход на другую страницу. 

Адресная часть гиперссылки представляет собой URL-адрес документа, на который ука-

зывает ссылка. Универсальный указатель ресурсов (URL– UniversalResourceLocator) включает в 

себя способ доступа к документу, имя сервера, на котором находится документ, а также путь к 

файлу (документу). 

Способ доступа к документу определяется используемым протоколом передачи инфор-

мации. Для доступа к Web-страницам служит протокол передачи гипертекста НТТР (Нурег Техt 

ТransferProtocol). 

Так, для титульной страницы Web-сайта «Информатика и информационные технологии» 

универсальный указатель ресурсов принимает вид: 

http://school.keldysh.ru/info2000/index.htm и состоит из трех частей: 

http:// – протокол доступа; 

schools.keldysh.ru – имя сервера; 

/info2000/index.htm – путь к файлу Web-страницы. 

Если компьютер подключен к Интернету, то достаточно запустить один из браузеров, 

чтобы отправиться в виртуальное путешествие по Всемирной паутине. 

Диаграммы 

Диаграммы всех приложений OfficeXP ничем не отличается. При создании графической 

схемы в программе подготовки презентаций укажите тип диаграммы и введите исходные дан-

ные в «рабочий лист» – усеченный вариант рабочего листа электронной таблицы. 

При создании слайда, содержащего диаграмму, на экране отобразится пиктограмма, обо-

значающая графическую схему. Щелкните дважды на пиктограмме. 

Появится таблица данных, заполненная некоторыми числами. 

 
Таблица данных во многом напоминает обычный рабочий лист Excel. На образцах де-

монстрируется отображаемое на диаграмме содержимое той или иной ячейки. Приведенные в 

таблице заголовки и цифры замените реальными величинами. 

Для выбора ячейки, содержимое которой нужно изменить, щелкните на ней мышью или 

выделите ее с помощью клавиш управления курсором (перемещение в таблице данных осу-

ществляется точно так же, как в рабочем листе). 

Введите новое значение и нажмите клавишу <Enter>. Если в реальной таблице столбцов 

или строк больше, чем в той, что приведена в образце, добавьте нужное количество ячеек, про-

сто заполняя их данными. Если же ячеек больше, чем необходимо, то удалите их клавишей 

<Del>. 

http://school.keldysh.ru/info2000/index.htm
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Завершив ввод значений, щелкните в каком-либо месте слайда. Таблица данных исчез-

нет с экрана. В слайд будет вставлена диаграмма, сформированная на основании введенных ве-

личин. 

Диаграммы и таблицы могут быть вставлены с помощью кнопок панели инструментов 

Добавление диаграммы и Добавить таблицу, а также посредствомвыборапунктовменю Встав-

ка→Диаграмма (Таблица). 

Организационные диаграммы 

Кроме обычных диаграмм, на слайдах можно использовать так называемые организаци-

онные диаграммы, которые особенно удобны при представлении структуры компании или ее 

отдела. С помощью организационных диаграмм можно представлять любую иерархическую 

структуру. 

Для использования в презентации организационной диаграммы на панели Область за-

дач Разметка слайда выберите соответствующий макет авторазметки. По стрелке откроется 

перечень: 

Применить к выделенным слайдам; 

Вновь применить макет; 

Добавить новый слайд. 

 
На слайде отображается значок, отдельные сектора которого позволяют вставить: табли-

цу, диаграмму, организационную диаграмму, рисунок, картинку из базы данных, клип из кол-

лекции. 

Щелкните дважды на секторе пиктограммы организационной диаграммы. Открывается 

мини-приложение для создания организационной диаграммы, включающее графическое изоб-

ражение и текстовые заполнители. 

Для завершения работы над созданием организационной диаграммы в соответствующие 

рамки введите комментарии. 

При необходимости, используя кнопки на панели инструментов, вставьте в диаграмму 

дополнительные рамки и удалите ненужные. 

Для ввода организационной диаграммы используйте пункты меню Встав-

ка→Организационная диаграмма или Вставка→Рисунок→Организационная диаграмма. 

Рисунки 
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Рисунки представляют собой еще один тип элементов, которые можно использовать в 

презентациях. Рисунок для слайда можно создать с помощью графического редактора, а затем 

поместить на слайд командой Вставка→Рисунок→Из файла… 

Однако проще воспользоваться коллекцией рисунков, которая имеется в MicrosoftOffice. 

Рисунки из коллекции добавляют с помощью команды Вставка→Рисунок→Картинки… 

На появившейся диалоговой панели MicrosoftClipGallery перед нами открывается кол-

лекция рисунков ClipArt, в которой мы можем выбрать нужный рисунок для слайда. 

Картинки из коллекции ClipArt можно изменять. Для этого используется панель 

Настройка изображения. Эта панель появляется на экране после выделения какого-либо гра-

фического объекта или вызывается командой Вид→Панели инструментов→Настройка изобра-

жения. 

 

Графические примитивы на слайдах 

На слайдах можно разместить различные графические примитивы (линии, прямоуголь-

ники, фигурные стрелки и пр.). Для этого необходимо воспользоваться панелью Рисование, ко-

торая находится обычно в нижней части окна приложения. 

Нужную фигуру необходимо выбрать, щелкнув по соответствующей кнопке на панели 

Рисование. Затем следует разместить фигуру в определенном месте слайда. Если создается не-

сколько одинаковых фигур, целесообразно воспользоваться стандартными операциями: Копи-

рование – Вставка. 

Чтобы подписать фигуру, ее надо выделить (щелкнув по ней мышью) и набрать название 

на клавиатуре. 

С помощью панели Рисование можно изменить цвет фигуры или надписи, толщину и 

цвет контурной линии, добавить к фигуре тень или объем. Для этого фигуру или надпись выде-

ляют, а затем указывают выбранное оформление. 

С помощью графических примитивов можно создавать различные схемы. 

Теперь можно выбрать дизайн презентации из коллекции, которая имеется в PowerPoint. 

Для этого необходимо ввести команду Формат→Применить оформление… 

На появившейся диалоговой панели Применить оформление в раскрывающемся списке 

можно выбирать различные стили дизайна и просматривать их в окне просмотра. Выбрав под-

ходящий, например Луг, надо нажать кнопку Применить. Все слайды разработанной презента-

ции получат выбранный дизайн. 

Вставка звука 

PowerPoint позволяет озвучивать презентации. Для вставки звука нужно выбрать в меню 

команду Вставка – Фильмы и звук. Затем в раскрывшемся контекстном меню: 

- Звук из файла – можно выбрать любую мелодию для сопровождения показа всей 

презентации или отдельных слайдов из файлов, хранящихся на компьютере. 
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- Звук с компакт-диска – можно выбрать любую мелодию для сопровождения по-

каза всей презентации или отдельных слайдов из файлов, хранящихся на компакт – диске 

- Записать звук – с помощью подключенного микрофона можно записывать рече-

вое сопровождение презентации. 

Использование электронных таблиц в PowerPoint 

Для использования в нашей презентации электронной таблицы нам понадобится помощь 

широко известных программ Excel и Word, так как таблицу мы можем создать в другом прило-

жении и вставить ее в свою презентацию. 

Использование Word-таблицы в PowerPoint. 

Мы можем создавать таблицы в PowerPoint. Но если мы уже создали таблицу в Word, 

можно, и даже нужно, использовать ее в презентации. 

Мы можем связать Word-таблицу со слайдом, используя возможности магистрали с дву-

сторонним движением, называемой OLE. 

 
OLE является сокращением выражения object linking and embedding (связывание и внед-

рение объектов). Этот инструмент программы Windows позволяет нам взять файл из одной про-

граммы и аккуратно поместить взятую информацию в другой программе. Если мы внедряем 

подобную информацию, она передается вместе с документом, в котором хранится. Если же она 

связывается, мы можем хранить ее где угодно и работать с ней в родительской программе; при 

каждом последующем открытии нами документа, содержащего подобную связь, этот документ 

будет автоматически обновляться. 

Создать PowerPoint-таблицу несложно: достаточно обратиться к кнопке Создать слайд и 

выбрать слайд с таблицей. Добавить Word-таблицу к слайду чуть сложнее. Прежде чем поме-

стить таблицу в слайд, необходимо скопировать ее в Буфер обмена программы Windows, ис-

пользуемой в качестве временной памяти всеми программами. Более подробно эта процедура 

выглядит так: 

1. Выделить таблицу в Word, установив курсор на ней в любом месте, и выбрать Табли-

ца, Выделить таблицу. 

2. Нажать <Ctrl+C> или выбрать Правка, Копировать. В результате выделенная таблица 

будет скопирована в Буфер обмена. 

3. Запустить программу PowerPoint или переключиться в нее, если она уже выполняется. 

Для этого нужно щелкнуть на инструментальной панели Office на кнопке PowerPoint. 

4. Переключиться в режим просмотра слайдов и найти слайд, в который мы хотим вста-

вить таблицу, или создать новый слайд с использованием кнопки Создать слайд. 

5. Выбрать Правка, Специальная вставка. 

6. Щелкнуть на Объект Документ Microsoft Word, затем нажать селекторную кнопку 

Связать. Выбрав Вставить, мы внедрим таблицу и оборвем все ее связи с исходным докумен-

том. 
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7. Щелкнуть на кнопке OK. 

Связывание хорошо использовать в тех случаях, когда нам приходится много раз воз-

вращаться назад и редактировать данные во вставленной таблице. Но чтобы просто скопиро-

вать Word-таблицу в презентацию нам необходимо выполнить следующее: 

1. Выделить таблицу в Word. 

2. Нажать <Ctrl+С> или выбрать Правка, Копировать. 

3. Переключиться в PowerPoint. 

4. Перейти к нужному нам слайду. 

5. Переключиться в режим просмотра слайдов. 

6. Нажать <Ctrl+V> или выбрать Правка, Вставить, чтобы вставить таблицу из буфера. 

Как связать электронную таблицу Excel со слайдом. 

В очередной раз прибегнем к помощи Буфера обмена, чтобы передать данные между 

программами. Нужно открыть необходимую электронную таблицу Excel и выполнить следую-

щие шаги: 

1. Выделить ячейки, которые хотим скопировать, и нажать <Ctrl+С>, чтобы выполнить 

копирование в Буфер обмена. 

2. Переключиться в PowerPoint. 

3. В режиме сортировки слайдов перейти к слайду, в который хотим поместить элек-

тронную таблицу, или создать новый слайд. 

4. Выбрать Правка, Специальная вставка. 

5. Щелкнуть на Объект Лист Microsoft Excel и нажать селекторную кнопку Связать. 

6. Щелкнуть на кнопке ОК. 

 Нужно повторить шаги, описанные выше, но на шаге 5 нажать кнопку Вставить, а не 

кнопку Связать. Еще лучше заменить шаги 4,5 и 6 нажатием <Ctrl+V>, обеспечивающим быст-

рую вставку данных из Буфера обмена. 

 

Задание 1.Создать слайд «Основы информатики и программирования», используя авто-

разметку Титульный слайд. 

 

Технология выполнения задания 

Для этого необходимо выполнить. 

1. Ввести текст заголовка: Основы информатики и программирования. 

- Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - красный. 

- Установить для заголовка желтую тень с помощью кнопки Тень на панели рисова-

ния. 

2. Ввести  текст подзаголовка: 1 курс экономический факультет. 

- Установить для подзаголовка размер шрифта - 40, цвет - синий. 

- Установить для подзаголовка голубую тень. 

3. Установись  фон слайда - белый мрамор с помощью команды Фон из меню Фор-

мат или контекстного меню слайда. В диалоговом окне Фон в раскрывающемся списке выбрать 

пункт Способы заливки, затем закладку Текстура. По окончанию выбора нажать кнопку При-

менить. 

4. Установить эффекты слайда 

- для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам. 

- для подзаголовка (Текст) - эффект Вылет снизу, появление текста По буквам. 

 

Задание 2.Создать слайд «Разделы курса», используя авторазметку Маркированный 

список для разделов  

 ОС Windows 

 Текстовый процессор Word 

 Табличный процессор Excel 

 СУБД Access 
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 Программирование VBA 

 Презентации в PowerPoint 

 

Технология выполнения задания 

 

Для этого необходимо выполнить. 

– Установить для заголовка текста "Разделы курсы" размер шрифта - 60, цвет - крас-

ный, бирюзовую заливку, серую тень. 

– Установить для списка размер шрифта - 36, цвет - красный, тень - черная.  

– Установить фон слайда - заливка градиентная, один  цвет - голубой, горизонтальная 

штриховка. 

– Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Пишущая машинка, появление текста 

По буквам.  

– Установить для подзаголовка (Текст) - эффект: Появление сверху, появление текста 

Все вместе. 

 

Задание 3.Создать слайд «Windows», используя авторазметку Текст и графика. 

 

Технология выполнения задания 

 

Для этого необходимо выполнить. 

– Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - Малиновый, заливка -заготовка  

Океан. 

– Примечание   Заливка устанавливается с помощью соответствующей кнопки   Цвет   за-

ливки   на   панели   инструментов   Рисование   или командой  Цвет  и  линии  из  меню  Формат  на  

одной  из  вкладок диалогового окна. 

– Установить для заголовка голубую тень. 

– Установить для текста размер шрифта-28, цвет - зеленый 

– Установить для текста голубую тень. Свернуть окно PowerPoint. 

– Снять  копию  экрана,  нажав  на  клавишу  PrintScreen, предварительно открыв меню Пуск 

и Программы.  

– Развернуть PowerPoint и вставить рисунок из буфера.  

– Установить фон слайда - заготовка Радуга II.  

– Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По бук-

вам. 

– Создать список тем лабораторных работ  по Windows 

– 1.1. Основные принципы работы в Windows (окна, приложения) 

– 1.2. Работа с файлами и папками (проводник, мой компьютер, корзина) 

– Установить для списка  — эффект Вылет снизу-справа, появление текста Всё вместе по аб-

зацам.  

– Установить для рисунка (Рисунок) - эффект Жалюзи вертикальные. 

 

Задание 4.Создать слайд  «PowerPoint », используя авторазметку  Графика и текст.  

 

Технология выполнения задания 

 

Для этого необходимо выполнить. 

– Установить фон слайда - белый мрамор. 

– Установить для заголовка размер шрифта - 60. цвет — темно-синий. 

– Установить для заголовка голубую тень. 

– Ввести  список тем лабораторных работ по PowerPoint 
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– Установить для спискаразмер шрифта - 28, цвет - красный на голубом фоне (голубая залив-

ка). 

– Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам. 

– Установить для списка (Текст) - эффект Жалюзи вертикальные, появление текста Все вме-

сте. 

– Вставить произвольный рисунок. 

– Установить для рисунка (Объект) ~ эффект Вращение. 

– Вставить надпись «Конец». 

– Установить для  текста  размер шрифта - 28, цвет - красный на желтом фоне с зеленой рам-

кой. 

– Установить для текста (Текст) - эффект Прямоугольник наружу, появление текста По буквам. 

 

Задание 5. Создать слайд «Word », используя авторазметку Текст в две колонки.  

 

Технология выполнения задания 

 

Для этого необходимо выполнить. 

– Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - темно-синий. 

– Установить для заголовка голубую тень. 

– Ввести  список тем лабораторных работ по Word 

– Установить для списка текста первой колонки размер шрифта - курсив 28, цвет - зеленый 

– Вставить во вторую колонку слайда произвольную таблицу, диаграмму и объект WordArt. 

– Установить фон слайда - градиентная заливка в два цвета. 

– Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам. 

– Установить для текста (Список) - эффект Сбор  снизу, появление текста По словам и По 

абзацам. 

– Установить для рисунка диаграммы -эффект Анимация диаграммы. 

– Установить для текста WordArt – эффект Появление слева 

 

Задание 6.Создать слайд «Excel», используя авторазметку Текст и диаграмма. 

 

Технология выполнения задания 

 

Для этого необходимо выполнить. 

– Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - зеленый. 

– Установить для заголовка серую тень. 

– Ввести  список тем лабораторных работ по Excel 

– Установить  для  списка текста  размер  шрифта  -  18,   цвет - синий. 

– Вставить в слайд диаграмму через панель инструментов.  

– Установить фон слайда - малахит. 

– Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По 

буквам. 

– Установить  для  текста  (Текст)  эффект  Спираль, появление текста Всё вместе и По аб-

зацам. 

¶ Установить для Диаграммы (Диаграмма) - вывод элементов По сериям, эффект Появле-

ние снизу. 

 

Задание 7.Создать  слайд  «Access»,  используя авторазметку Графика и текст. 

 

Технология выполнения задания 

 

Для этого необходимо выполнить. 
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– Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - темно-синий. 

– Установить для заголовка голубую тень. 

– Ввести  список тем лабораторных работ по Access 

– Установить для списка размер шрифта - 28, цвет - синий 

– Установить для списка голубую тень. 

– Установить фон слайда - заготовка Рассвет. 

– Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам. 

– Установить для списка текста - эффект Спираль появление текста Все вместе по абзацам. 

– Установить для рисунка (Объект) - эффект Вращение. 

 

Задание 8.Создать слайд «VBA», используя авторазметку Только заголовок.  

 

Технология выполнения задания 

 

Для этого небходимо выполнить. 

– Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет – темно синий, фон лиловый 

– Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам. 

– Ввести  список тем лабораторных работ по VBA 

– Свернуть окно PowerPoint. 

– Запустить Сервис/Макрос/Редактор VisualBasic, вызвать произвольный текст процедуры и 

свернуть его в окно. 

– Скопировать окно  в  буфер,  нажав  клавиши Alt + PrintScreen. 

– Развернуть PowerPoint и вставить рисунок из буфера. 

– Установить для рисунка (Рисунок) - эффект Увеличение из центра. 

– Установить для текста размер шрифта - 20, цвет - коричневый, заливка -  голубая. 

– Установить для текста (Текст) - эффект Вылет слева, появление текста По буквам. 

– Установить фон слайда – заготовка Рассвет. 

 

Задание 9.Создать слайд «об авторе», используя произвольную авторазметку, произвольный 

текст, содержащий фамилию, имя и отчество разработчика презентации, и другую дополнительную 

информацию. Цветовую гамму и эффекты выбрать произвольно.  

 

Задание 10.Установить следующий порядок слайдов: 

1. Основы информатики и программирования 

2. Разделы курса. 

3. Windows . 

4. Word . 

5. Excel. 

6. Access. 

7. VBA 

8. PowerPoint . 

9. Об авторе 

Технология выполнения задания 

 

Для этого необходимо выполнить. 

– Перейти в режим сортировки слайдов. 

– Установить  масштаб  изображения  так,  чтобы отображались все слайды. 

– Обеспечить  требуемый   порядок,   перетаскивая   слайды мышкой. 

 

Задание 11.Установить следующие автоматические переходы слайдов:  

¶ Основы информатики и программирования - наплыв вниз через 2с. 
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¶ Разделы курса - наплыв вверх через 1 с. windows - вертикальная  панорама наружу через 

3 с. 

¶ Windows  - уголки вправо-вниз через 2 с. 

¶ Word - открывание влево через 1 с.  

¶ Excel  - появление слева через 3 с.  

¶ Access - растворение через 3 с. 

¶ VBA - появление справа через 3 с. 

¶ PowerPoint - прямоугольник внутрь через 2 с. 

¶ Об авторе – произвольный. 

 

Технология выполнения задания 

 

Для этого необходимо выполнить. 

¶ Перейти в режим сортировки слайдов. 

¶ Вызвать команду Переход слайда из контекстного меню слайда и установить требуемые 

параметры для каждого из слайдов. 

 

Задание 12.Настройка демонстрации на автоматический показ слайдов. 

 

Технология выполнения задания 

 

Для этого необходимо выполнить. 

Выбрать команду Настройка презентации в контекстном меню или из меню Показ слайдов. 

Установить Автоматический показ слайдов и смену слайдов По времени. 

Запустить демонстрацию, выбрав команду Показ изменю Показ слайдов. 

 


