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ЭВОЛЮЦИЯ КОМПЬЮТЕРИЗАЦИИ 

Внедрение информационных технологий (ИТ) оказало колоссальное влияние на 

организацию науки, производства, бизнеса и всех остальных сфер человеческой деятельности. 

По мере развития информационные технологии получали все большее распространение во всех 

сферах. Совокупность аппаратных и программных средств, используемых для реализации 

информационных технологий, стали называть ИТ-инфраструктурой. 

В развитии ИТ-инфраструктуры выделяют следующие этапы:  

• централизованная ИТ-инфраструктура;  

• архитектура «автономные ПК»;  

• клиент-серверная архитектура;  

• Интернет-компьютинг. 

С середины 60-х годов электронно-вычислительные машины начинают использоваться в 

бизнесе. Это были большие, громоздкие и очень дорогие компьютеры, доступные 

ограниченному кругу лиц. Располагались они в вычислительных центрах. Пользователи 

получали в свое распоряжение выносную клавиатуру и экран - терминал, который позволял 

вести диалог с центральным компьютером. При этом терминал был только средством для 

ввода/вывода данных, а вся вычислительная мощность была сосредоточена в центральном 

компьютере (мэйнфрейме). Отсюда и название этого этапа – «централизованная  

ИТ-инфраструктура». 

Многотерминальные централизованные системы внешне напоминали современные 

локальные вычислительные сети. Пользователь вычислительного центра мог получить доступ к 

общим файлам и периферийным устройствам. 

Первоначально терминалы были сосредоточены только в помещении вычислительного 

центра, а позднее стали распределяться по отделам предприятия. Несколько позднее была 

решена задача подсоединения терминалов через телефонные сети с помощью модемов и 

появилась возможность размещения терминалов практически вне зависимости от 

местонахождения центрального компьютера. Аналогично при помощи модемов могли 

связываться компьютеры. 

Появившиеся в этот период первые приложения для бизнеса были направлены 

преимущественно на автоматизацию расчета зарплаты и учета кадров.  

В середине 70-х годов появились мини-компьютеры. Мини-компьютерами назвали 

небольшие по сравнению с мэйнфреймами относительно маломощные компьютеры, доступные 

по цене небольшим фирмам или лабораториям. Мини-компьютеры представляли собой первый 
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шаг на пути к персональным компьютерам. 

Мини-компьютеры впервые позволили даже небольшим предприятиям внедрять 

электронные вычислительные машины. А главное, предприятия смогли использовать их во всех 

подразделениях. Однако при этом все компьютеры в организации по-прежнему продолжали 

работать автономно, т.е. не были объединены в сеть. К тому же электронно-вычислительные 

машины по-прежнему стоили дорого и потому использовались только корпоративными 

пользователями. 

На следующем этапе предприятия стали объединять мини-компьютеры между собой и 

разрабатывать программное обеспечение (ПО), необходимое для их взаимодействия. В 

результате появились первые локальные вычислительные сети.  

В середине 70-х начали появляться персональные компьютеры. 

В 1975 году в продажу поступил первый персональный компьютер массового 

производства «Altair 8800», который имел все необходимое и даже был оснащен 

интерпретатором с алгоритмического языка BASIC. Этот интерпретатор был написан Биллом 

Гейтсом и Полом Алленом, основателями корпорации Microsoft, днем рождения которой 

является 1975 год. 

Успешно продаваемым персональным компьютером в то время стал «Apple II», созданный 

Стивом Джобсом и Стивом Возняком годом позже, а затем ими была создана для его продажи и 

развития компания Apple. Этот компьютер стал чрезвычайно популярным.  

Первый успешно продаваемый персональный компьютер компании IBM «IBM PC», 

ставший родоначальником современных ПК, появился лишь пятью годами позже - в 1981-м. 

Именно компания IBM революционизировала компьютерную индустрию «персоналок», 

показав пример расширяемой архитектуры, которая обеспечила пользователям возможность 

добавлять все новые и новые компоненты к их компьютерам без замены целого устройства. 

Теперь компьютер можно было перенести в любой отдел предприятия и поставить на рабочий 

стол каждому сотруднику. Поэтому началом эры ПК многие считают именно 1981 год. 

Процессорная мощность персональных компьютеров быстро росла, что позволяло 

автономно, не подключаясь к большим вычислительным системам, решать все более сложные 

задачи. Именно в это время применение компьютеров в бизнесе приобрело массовый характер 

Для решения проблемы обмена данными ПК стали объединять в сети. Персональные 

компьютеры, объединенные в сети, стали называть рабочими станциями. Вначале это были 

одноранговые сети, т.е. сети, в которых все компьютеры равноправны. Любой пользователь 

сети мог получить доступ к данным, хранящимся на любом компьютере. 

Затем стали применять сети с выделенным сервером. В сети с выделенным сервером 
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совместно используемые файлы и приложения хранятся на одном выделенном компьютере - 

сервере. Название «сервер» получили компьютеры, которые предоставляют другим 

компьютерам в сети определенные услуги, например, хранения данных. Компьютеры, 

использующие эти услуги, стали называть «клиентами». Так, пользователи сети могут работать 

с собственными файлами на своих ПК и обращаться к серверу для доступа к общим файлам, 

базам данных и т.п.  

Форма построения ИТ-инфраструктуры на основе взаимодействия сервера и клиентов на 

данном этапе становится основной. Аналогично говорят о клиентах и серверах на уровне ПО. 

Взаимодействие приложений, при котором одна программа играет роль клиента, а другая - 

сервера, называется клиент - серверной архитектурой. Основная идея данной архитектуры 

состоит в распределении вычислительной нагрузки между двумя отдельными 

вычислительными процессами: клиентом и сервером. Клиент и сервер могут находиться как на 

одном и том же компьютере, так и на разных машинах в сети. 

Обычно клиентом служит настольный ПК, выполняющий ПО конечного пользователя, 

который способен направлять по сети запросы серверу и обрабатывать получаемую в ответ 

информацию. Сервер - это программа, которая получает запросы и выполняет определенные 

действия от имени клиента.  

В середине 80-х годов сформировались стандартные технологии объединения 

компьютеров в сеть. Локальные вычислительные сети (ЛВС), или LAN, стали активно 

внедряться на предприятиях для обеспечения совместного использования аппаратуры и 

распределенной обработки данных на нескольких компьютерах. Локальные сети позволили 

соединить компьютеры, принтеры и другое электронное оборудование, чтобы сотрудники 

предприятия могли совместно использовать общие для сети ресурсы и, обмениваясь 

электронными документами с высокой скоростью, осуществлять групповую работу в офисе. 

Внедрение ЛВС давало существенную экономию средств.  

ЛВС, по сути, напоминает инфраструктуру предприятий 70-х годов на новом уровне 

развития техники. Предприятия имеют возможность объединить свои рабочие группы внутри 

здания на базе локальных сетей, а филиалы по всему миру - с помощью Интернета. Защиту 

внутрикорпоративной сети от сети общего пользования Интернет обеспечивает специальный 

сетевой экран - система, которая позволяет предотвратить нежелательный доступ в 

корпоративную сеть предприятия. 

Дальнейшее развитие сетей привело к тому, что разрыв между локальными и 

глобальными сетями стал постепенно сокращаться. Появились сети масштаба города, так 

называемые Metropolian Area Networks (MAN), занимающие промежуточное положение между 
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глобальными Wide Area Network (WAN) и локальными Local Area Networks (LAN). 

В начале 1990-х годов сложилась новая инфраструктура - так называемый Интернет- 

компьютинг (Internet computing), способ построения ИТ-инфраструктуры, при котором 

выполнение отдельных функций может быть разнесено на территориально удаленные 

вычислительные средства с использованием Интернет-каналов.  

ЭВОЛЮЦИЯ ОФИСНОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

Основы современных офисных программ закладывались в 70-е годы. Прежде всего, в это 

время активно разрабатывались текстовые редакторы. 

В 1979 году компания Micropro International выпустила текстовый процессор Wordstar, 

который оказал большое влияние на все последующие разработки в этой области.  

В 1983 году свой первый текстовый редактор Multi-Tool Word представила компания 

Microsoft. В 1983 году появилась DOS-версия редактора, в 1984-м - версия для Apple Macintosh 

и в 1989-м - для Microsoft Windows. 

Текстовые редакторы совершенствовались, оснащались все новыми возможностями и на 

определенном этапе получили статус так называемых текстовых процессоров. Термин 

«текстовый процессор» обычно применяется для обозначения программ, которые позволяют 

осуществлять более сложную обработку текста, чем текстовые редакторы (использовать 

различные элементы оформления, осуществлять автоматическую генерацию номеров страниц, 

построение оглавления большого документа, проверку правописания и т.п.). 

Исторически текстовые редакторы - это предшественники текстовых процессоров. Тем не 

менее, для задач, не связанных с созданием документов со сложным оформлением (например, 

для написания текстов программ), текстовые редакторы используются и сегодня. 

Почти одновременно с первыми текстовыми редакторами появились электронные 

таблицы. В 1978 году была выпущена первая электронная таблица под названием Visicalc 

(разработчики Дэн Бриклин и Боб Фрэнкстон), которая впоследствии определила целое 

направление ПО. Visicalc оказалась одной из программ, принесших популярность 

персональным компьютерам, на которых она впоследствии применялась. 

Электронная таблица позволила автоматизировать процесс обработки больших объемов 

данных, которые могут быть представлены в табличной форме. В качестве информации в 

таблицах могут находиться данные самого разного формата (числа, символьные строки и т.д.), 

но в целом, электронные таблицы ориентированы на обработку числовых данных.  

Наиболее популярная сегодня система электронных таблиц Excel появилась в середине 

80-х. В 1984 году специалисты Microsoft приступили к работе над первыми вариантами этой 
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электронной таблицы для ПК и Macintosh, финальные версии которых вышли в 1985 году. 

В 1984 году выпускником Беркли Бобом Гаскинсом была разработана программа 

PowerPoint, предназначенная для создания слайдов для проведения презентаций. Черно-белая 

версия PowerPoint под номером 1.0 была выпущена в 1987-м для компьютера Apple Macintosh и 

в том же году была приобретена компанией Microsoft. В 1988 году появилась Windows-версия 

программы. 

В 1988 году была представлена ранняя версия интегрированного пакета Microsoft Office, 

который включал текстовый и табличный процессор, средство создания презентаций и 

почтовую программу. Со временем данный набор стал фактическим стандартом для офисных 

приложений. 

Идея интегрированного офисного пакета состояла в том, что набор взаимодействующих 

программ может дать больше, чем сумма не связанных между собой приложений. Выпуск 

подобного комплекта программ оказался весьма востребованным: набор различных текстов, 

создание документов, финансовые расчеты и обмен электронной почтой - это именно тот круг 

задач, который приходится выполнять подавляющему большинству офисных служащих.  

Первый пакет Microsoft Office был выпущен для компьютеров Macintosh. Лишь после 

выхода и популяризации операционной системы Windows 3.x разработка офисного ПО для ПК 

стала для Microsoft приоритетным направлением. Первая версия пакета MS Office для Windows 

под номером 3.0 вышла в 1993 году. Набор программ включал текстовый процессор Word 2.0, 

табличный процессор Excel 4.0, презентационное приложение PowerPoint 3.0 и почтовую 

программу Mail. Системы управления базами данных (СУБД) в составе Office тогда еще не 

было. СУБД Access, которая впоследствии стала одним из компонентов MS Office, появилась 

лишь в начале 90-х годов. СУБД Access ориентирована в первую очередь на пользователей 

Microsoft Office, имеющих потребность в создании своих баз данных и незнакомых с 

программированием. В принципе системы управления базами данных возникли еще на заре 

развития компьютерной техники. Первоначально это были разработки отдельных 

пользователей, написанные для осуществления доступа к собственным базам данных, а в 70-х 

годах появились и коммерческие версии СУБД. Идея объединения универсальных офисных 

инструментов, не привязанных к конкретному виду делопроизводства, послужила основой 

всемирной популярности пакета MS Office.  

Особенностью интегрированных офисных пакетов, таких как Microsoft Office, является то, 

что в них нет отдельных программ для конкретных сотрудников предприятия (бухгалтера, 

юриста, сотрудника отдела кадров и т.п.), но максимально автоматизированы те задачи, 

которые могут быть востребованы каждым из этих пользователей. Именно этот подход 
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позволил компании Microsoft сделать свой комплект офисных программ востребованным 

самыми разными категориями пользователей во всем мире. В известной мере MS Office играет 

роль базовой платформы, на которой другие поставщики могут строить свои продукты для 

документооборота. 

В начале 90-х годов доступ в Интернет стал достаточно массовым, и определенную 

популярность получила глобальная гипертекстовая система, использующая Интернет в качестве 

транспортного средства, так называемая Всемирная паутина (World Wide Web). 

Web-технология позволила расположить миллионы документов на Web-серверах, связав эти 

документы ассоциативными ссылками - гиперссылками. Для представления документов в Web 

был предложен специальный язык гипертекстовой разметки HTML – Hyper Text Markup 

Language. Применение HTML-формата обеспечило единое информационное пространство для 

всех пользователей, работающих в Интернете. Для просмотра документов на Web-серверах 

были разработаны специальные клиентские приложения - Web-браузеры.  

Вскоре стало очевидно, что офисная работа должна включать инструментарий для 

использования Web. Поэтому в 1995 году Microsoft, как крупнейший производитель офисного 

программного обеспечения, объявила о программе добавления Интернет-возможностей ко всем 

своим продуктам. 

HTML стал полноправным форматом файлов, создаваемых в приложениях MS Office. 

Документы, сохраняемые в формате HTML, давали возможность их просмотра при помощи 

браузера, и при этом их по-прежнему можно было редактировать в соответствующих 

программах Office, используя все имеющиеся средства исходных приложений.  

В октябре 2003 года появился новый продукт - Office System. Основой Office System стал 

пакет Microsoft Office 2003. К тому же, помимо Microsoft Office 2003, в который вошли такие 

популярные продукты, как Word, Excel, Power Point, Access, туда был включен еще целый ряд 

приложений. 

Например, Office System содержит программу FrontPage 2003 - средство для создания 

Web-узлов и управления ими. В Office System имеется также Microsoft Publisher 2003 - удобная 

настольная издательская система, предназначенная, прежде всего, для бизнес-пользователей, 

желающих выпускать собственные маркетинговые материалы, не обращаясь за помощью к 

профессиональным дизайнерам. Microsoft Publisher обеспечивает создание и оформление 

маркетинговых и информационных материалов высокого качества.  

Эта программа обладает многими возможностями Word, но если главная задача Word - 

формирование содержательной основы документа, а получить с помощью Word 

полиграфическую продукцию высокого качества невозможно, то назначение Publisher - 
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реализация документа в виде высококачественного полиграфического издания. Наибольшее 

распространение программа Publisher получила в области изготовления красочных буклетов, 

каталогов, пригласительных билетов, поздравительных открыток и т.д., поскольку содержит все 

необходимые для этого инструменты, шаблоны и заготовки для разного вида печатной 

продукции.  

Дальнейший разговор о возможностях MS Office мы будем вести на примере именно 

версии MS Office 2003 и ее популярных продуктов Word, Excel, Power Point, Access. 
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ТЕКСТОВЫЕ РЕДАКТОРЫ 

Редактором текстов называется программный продукт, позволяющий создавать, изменять 

и выводить на печать документ. Такой документ может быть сохранен на диске как файл и в 

дальнейшем использован для редактирования и тиражирования. В зависимости от вида 

обрабатываемых документов редакторы делятся на группы.  

Первую группу составляют текстовые редакторы, объектом действия которых являются 

тексты, таблицы, а наименьшим доступным для редактирования объектом является знакоместо 

экрана. 

Вторую группу составляют графические редакторы, объектом действия которых могут 

быть тексты, таблицы, графики, рисунки, чертежи, мультипликационные кадры. Наименьшим 

доступным объектом для редактирования в них является точка – след электронного луча на 

экране монитора.  

Третью группу составляют работающие в графическом режиме системы верстки, 

объектом действия которых являются документы в типографском виде – проспекты, буклеты, 

газеты, книги.  

Редакторы текстов позволяют осуществлять: 

• просмотр и корректировку текста; 

• автоматическое форматирование абзацев; 

• разбиение текста на страницы; 

• работу с фрагментами; 

• создание оглавления; 

• использование различных видов начертания символов; 

• одновременное редактирование нескольких документов в разных окнах. 

Для работы с документами существует целый ряд программ, простых и доступных в 

освоении. На рынке прикладных офисных программных продуктов наиболее популярными 

являются пакеты Microsoft Office Professional for Windows. За ними по популярности следуют 

Lotus Smart Suit, Corel Office Professional и Русский офис, включающий национальный 

текстовый редактор «Лексикон», систему ведения личных финансов «Декарт», систему 

профессионального перевода «Сократ» и файловый менеджер «ДИСКо Командир». 

Новые версии офисных комплексов содержат средства коллективной работы, более 

тесной интеграции компонентов, а также средства взаимодействия с Internet. Кроме того, в 

некоторых офисных пакетах отдельные фрагменты программ используются сразу в нескольких 

приложениях (MS Office), что существенно экономит пространство в оперативной памяти и на 
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жестком диске. Многие пакеты (Microsoft Office) имеют русифицированные версии, что 

существенно облегчает работу неопытному пользователю. 

Существует множество программ для составления и редактирования документов. Такие 

программы называются текстовыми редакторами или текстовыми процессорами. Наиболее 

известны процессоры «Лексикон», Microsoft Word, WordPerfect и др. 

При использовании популярного текстового редактора Word текст редактируемого 

документа выводится на экран дисплея и в него можно внести необходимые изменения, 

переносить фрагменты из одного места документа в другое, объединять документы, 

использовать различные шрифты для выделения отдельных участков текста, многократно 

распечатывать текст на принтере и т. д. 

Составление документа можно производить с использованием «трафаретов» документов 

разных видов, заранее введенных в память ПК. В качестве «трафарета» может применяться 

бланк конкретного документа. Если его дополнить типовым текстом с пропусками для 

заполнения переменными данными, то процесс подготовки документа значительно упрощается.  

В текстовой редактор разработчиками включено множество шаблонов документов, 

которые помогают создать конкретный документ. Можно выбрать шаблоны стандартного, 

изысканного и современного письма, а также шаблоны стандартного, современного факса, 

резюме и другие. Можно выбрать интересующий вариант документа, отредактировать его, 

заполнить изменяемые реквизиты (номер документа; дату; подпись; адресат; фамилию и 

телефон исполнителя). В окне предварительного просмотра можно увидеть общий вид 

созданного документа и расположение текста в нем. Можно создать библиотеку из наиболее 

часто повторяющихся кусков текста. Эта команда способна облегчить набор текста документа, 

который сведется к компоновке отдельных элементов: 

Текстовой редактор автоматически проверяет правописание при наборе текста документа. 

Программы проверки орфографии и грамматики позволяют обнаружить не только 

орфографические ошибки и предложить варианты их исправления, но и обнаружить 

синтаксические, стилистические, пунктуационные ошибки в документах. 

Словарь синонимов (тезаурус) поможет найти синоним - другое слово с тем же или 

близким значением - для слова, выделенного курсором, если возникли трудности с точностью 

его определения или, если это слово повторялось в тексте слишком часто. В словаре подобраны 

синонимы для самых разных слов, что при умелом использовании позволит обогатить текст 

документа, придать ему разнообразие, колорит и точность. 

Благодаря использованию ПК в делопроизводстве организация работы с документами 

стала более эффективной и оперативной. 
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1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О WORD 

1.1. Запуск текстового процессора Word производится из Windows двойным щелчком 

мыши по пиктограмме «Microsoft Word» или с помощью раскрывающихся окон меню Windows. 

Общий вид рабочего окна Word показан на рис.1. 

 

 
Рис. 1. Рабочее окно Word 

1.2. Открытие сохраненного файла производится командой Файл/Открыть/Имя файла. 

Имя файла выбирается из выбранной папки или в соответствии с введенным шаблоном в поле 

Имя файла, после чего нажимается кнопка . Аналогично сохраненный файл 

можно открыть, используя кнопку  панели инструментов Стандартная. 

1.3. Для сохранения документа можно подать команду Файл/Сохранить или 

Файл/Сохранить как/Имя файла или нажать клавиши [Shift]+[F12] или кнопку  панели 

инструментов Стандартная. Далее в появившемся окне требуется выбрать диск и папку, в 

которую будет производиться запись, и ввести информацию в поле Имя файла. После этого 

нажать кнопку . При сохранении изменений в существующем файле, если не 

требуется изменять его имя, достаточно нажать клавиши [Shift]+[F12] или кнопку . 
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Для обеспечения автоматического сохранения содержания документа нужно подать команду 

Сервис/Параметры/Сохранение и установить флажок  в строке Автосохранение каждые и 

ввести число минут. 

1.4. Для выхода из Word нужно подать команду Файл/Выход. Для перехода к работе с 

другим файлом - подать команду Файл/Закрыть. 

1.5. Существуют четыре способа отображения текста на экране: 

1) режим Обычный (без рамок, разделяющих страницы) вызывается командой 

Вид/Обычный или кнопкой  в левом нижнем углу экрана; 

2) режим Разметка страниц (вид, подготовленный для печати) вызывается 

командой Вид/Разметка страницы или кнопкой  в левом нижнем углу экрана; 

3) режим Структура (используются заголовки различных уровней для организации 

больших документов); вызывается командой Вид/Структура или кнопкой  в левом нижнем 

углу экрана; 

4) режим Схема документа (для исправления структуры главного документа и 

открытия вложенных документов) вызывается командой Вид/Схема документа. 

2. ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ, КООРДИНАТНАЯ ЛИНЕЙКА 

2.1. Вызов панелей производится командой Вид/Панели инструментов. Затем 

флажками  помечаются те панели, которые нужны пользователю для работы. Чаще всего 

используются панели Стандартная, Форматирование и Таблицы и границы. Установка 

флажка  в Вид/Панели инструментов/Настройка/Параметры обеспечивает выдачу кратких 

указателей функций для каждой кнопки. 

2.2. Обычно панель Стандартная содержит порядка 25 кнопок, панель 

Форматирование - 18 кнопок, а панель Таблицы и границы - 12 кнопок. Кнопки дублируют 

соответствующие команды меню. 

2.3. На панели инструментов Стандартная имеется кнопка  для ввода 

непечатаемых спецсимволов, которые обозначают конец абзаца, знаки табуляции и др. Кнопка 

дублирует команду Сервис/Параметры/Вид. 

2.4. Горизонтальная координатная линейка выводится на экран командой 

Вид/Линейка. Для вывода вертикальной линейки нужно перейти в режим Разметка 

страницы. 

2.5. Размер текстовой части страницы устанавливается после подачи команды 

Файл/Параметры страницы. В разделе Размер бумаги устанавливаются ширина и высота 

листа. Здесь же определяется ориентация листа (книжная или альбомная). В разделе Поля 
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определяются отступы от краев листа (сверху, снизу, справа, слева). Параметры страницы 

фиксируются нажатием кнопки . 

Другой способ установки размеров текстовой части документа заключается в 

перетаскивании соответствующих меток на горизонтальной линейке. 

2.6. Изменение размеров изображения производится командой Вид/Масштаб или 

кнопкой  на панели инструментов Стандартная. Наиболее подходящие для работы 

масштабы: 75% и по ширине страницы.  

3. РАБОТА С ТЕКСТОМ 

3.1. При работе с текстом могут производиться следующие операции: 

• выделение текста; 

• выбор шрифта; 

• выбор размера символов; 

• выбор стиля; 

• форматирование абзацев; 

• центрирование строк (абзацев); 

• разделение страниц; 

• удаление и восстановление строк (абзацев); 

• отмена и восстановление действий; 

• редактирование текста; 

• проверка орфографии. 

3.2. Чтобы выделить текст, нужно выполнить одну из следующих операций: 

• передвинуть мышь при нажатой левой клавиши мыши [ЛМ]; 

• произвести двойной щелчок мыши для выделения слова или тройной щелчок для 

выделения абзаца; 

• использовать стрелочные клавиши при нажатой клавише [Shift]; 

• выделить весь текст с помощью команды Правка/Выделить все. 

3.3. Выбор шрифта производится двумя способами: 

• с помощью команды Формат/Шрифт/Шрифт; 

• с помощью меню  на панели инструментов Форматирование. 

3.4. Выбор размера символов производится двумя способами: 

• с помощью команды Формат/Шрифт/Размер; 

• с помощью меню  на панели инструментов Форматирование. 
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3.5. Выбор стиля шрифта производится двумя способами: 

• с помощью команды Формат/Шрифт/Начертание; 

• с помощью кнопок панели Форматирование:  (полужирный),  (курсив),  

 (подчеркнутый). 

3.6. Форматирование абзаца включает его центрирование, выравнивание по левому, по 

правому краю или по ширине страницы. 

3.7. Выравнивание выделенной строки (абзаца, блока) по центру производится с 

помощью кнопки  на панели инструментов Форматирование или клавиш [Ctrl]+[E]. 

Выравнивание выделенной строки по левому краю производится с помощью кнопки  или 

клавиш [Ctrl]+[L]. Выравнивание выделенной строки по правому краю производится с 

помощью кнопки  или клавиш [Ctrl]+[R]. Выравнивание выделенной строки по ширине, т.е. 

по левому и правому краю, производится с помощью кнопки  или клавиш [Ctrl]+[J]. Эти же 

действия выполняются с помощью команды Формат/Абзац/Выравнивание. 

3.8. Разделение страниц происходит автоматически. Для принудительного жесткого 

разделения страниц нужно нажать клавиши [Ctrl]+[Enter] или выполнить команду 

Вставка/Разрыв/Начать новую страницу. 

3.9. Для удаления символа или выделенной части текста используется клавиша 

[Backspace] или [Delete], а также команда Правка/Очистить. 

3.10. Для восстановления удаленного текста используются команда Правка/Отменить 

удаление или кнопка  на панели инструментов Стандартная. 

3.11. Для отмены последнего совершенного действия нужно подать команду 

Правка/Отменить или нажать кнопку  на панели инструментов Стандартная. Для 

восстановления отмененного действия нужно подать команду Правка/Повторить или нажать 

кнопку  на панели инструментов Стандартная.  

3.12. Редактирование текста включает перемещение и копирование фрагментов текста. 

3.13. Для перемещения выделенного фрагмента текста нужно вначале подать команду 

Правка/Вырезать, затем установить курсор на нужное место и подать команду 

Правка/Вставить. Вместо этих команд можно использовать кнопки панели инструментов 

Стандартная: сначала , а затем . 

3.14. Для копирования выделенного фрагмента текста нужно вначале подать команду 

Правка/Копировать, затем установить курсор на нужное место и подать команду 
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Правка/Вставить. Вместо этих команд можно использовать кнопки панели инструментов 

Стандартна: сначала , а затем . 

3.15. Для ускоренного выполнения операций вырезания, копирования и вставки 

фрагментов текста можно воспользоваться контекстным меню Word. После выделения текста 

нужно нажать правую клавишу мыши и в появившемся диалоговом окне указать на нужную 

функцию. 

3.16. Для проверки правописания нужно подать команду Сервис/Правописание… 

либо нажать клавишу [F7] или кнопку  на панели инструментов Стандартная. 

4. ОБРАМЛЕНИЕ ТЕКСТА 

4.1. Для создания возможностей выделения текста линиями или рамками нужно 

предварительно нажать кнопку  на панели инструментов Форматирование. На экране 

появится панель инструментов Таблицы и границы. 

4.2. На панели инструментов Таблицы и границы имеется кнопка  (внешние 

границы), при нажатии на которую появляются следующие кнопки:  (верхняя граница);  

 (нижняя граница);  (левая граница);  (правая граница);  (внутренние границы);  

 (внешние границы);  (нет границ), а также кнопка  (тип линии). 

Чтобы пометить абзац линией или рамкой, нужно выделить его и нажать нужную кнопку 

панели инструментов. 

4.3. Для обрамления выделенной части текста и закраски его можно воспользоваться 

командой Формат/Границы и заливка… и из появившихся окон выбрать нужное. 

5. РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ 

5.1. Создание таблицы может быть произведено двумя способами: командой 

Таблица/Добавить/Таблица или с помощью кнопки  на панели инструментов 

Стандартная. 

5.2. После подачи команды Таблица/Вставить/Таблица появляется диалоговое окно, в 

которое нужно ввести число строк и столбцов таблицы и нажать кнопку . На 

экране появится сетка таблицы. 

5.3. После нажатия кнопки  панели инструментов Стандартная появляется пример 

таблицы, из которого движением мыши нужно изготовить таблицу с нужным числом строк и 

столбцов. 
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5.4. Для добавления в таблицу новой строки нужно поместить курсор в строку, и 

подать команду Таблица/Вставить/Строки выше (ниже). 

5.5. Для добавления столбца нужно поместить курсор в столбец, и последовательно 

подать команды Таблица/Выделить/Столбец и Таблица/Вставить/Столбцы слева (справа). 

5.6. Для удаления строк или столбцов нужно их выделить, а затем подать команду 

Таблица/Удалить/Столбцы (Cтроки) или команду Таблица/Удалить ячейки. 

5.7. Для удаления ячеек таблицы нужно их выделить, а затем выполнить команду 

Таблица/Удалить/Ячейки и в появившемся диалоговом окне выбрать способ удаления: со 

сдвигом информации влево или вверх. 

5.8. Для слияния ячеек нужно их выделить и подать команду Таблица/Объединить 

ячейки. 

5.9. Для разделения горизонтальных ячеек нужно их выделить и подать команду 

Таблица/Разбить ячейки. Далее в появившемся диалоговом окне нужно ввести число 

столбцов и нажать кнопку . 

5.10. Для добавления в таблицу рамки или сетки нужно выделить таблицу и подать 

команду Формат/Границы и заливка…. В появившемся диалоговом окне нужно указать на 

изображение рамки или сетки и нажать кнопку . 

5.11. Формат таблицы можно выбрать из имеющихся в Word шаблонов. Для этого 

необходимо выполнить команды Таблица/Выделить/Таблица, а затем 

Таблица/Автоформат… и выбрать нужный шаблон. 

5.12. Для изменения высоты строки нужно выделить ее и подать команду 

Таблица/Свойства таблицы…. Затем в разделе Строка появившегося окна установить 

флажок  напротив графы Высота, ввести необходимое значение высоты строки и нажать 

кнопку . 

5.13. Для изменения ширины столбца нужно выделить его и подать команду Таблица/ 

Свойства таблицы…. Затем в разделе Столбец появившегося окна установить флажок  

напротив графы Ширина, ввести необходимое значение ширины столбца и нажать кнопку 

. 

5.14. Ввод и редактирование данных в таблице производятся двумя способами: 

• щелкните клавишей мыши в нужной ячейке и начинайте набирать текст; 

• установите курсор в левую ячейку строки и нажимайте клавишу [Tab] до тех пор, 

пока курсор не окажется в нужной ячейке. 
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5.15. Для очистки таблицы (ячейки) нужно выделить ее и нажать клавишу [Delete] или 

подать команду Правка/Очистить 

5.16. Для уничтожения таблицы нужно выделить ее вместе с символом « » после 

таблицы и нажать клавишу [Delete] или подать команду Правка/Очистить. 

6. ВСТАВКА ИНФОРМАЦИИ В ДОКУМЕНТ 

В любое место создаваемого документа можно вставить дополнительную информацию, 

перечень которой указан в команде Вставка: примечание, символ, дата и время, рисунок, 

объект, сноска, другой файл и т.п. Для вставки необходимо установить курсор в нужное место, 

а затем выбрать пункт меню Вставка и выбрать нужную вставку. Так, например, рисунок в 

Word можно вставить в место, указанное курсором, в ячейку таблицы или в кадр (фрейм).  

А. Вставка рисунка на место, указанное курсором 

6.1. Установите курсор на место, куда вы хотите вставить 

готовый рисунок. Если на этом месте находится текст, он будет сдвинут 

вниз. 

6.2. Подайте команду Вставка/Объект.... Появится окно 

Вставка объекта. 

6.3. Передвигаясь по типам объектов, выберите Microsoft Clip 

Gallery. Выберите подходящий рисунок и нажмите кнопку . 

Он немедленно появится в окне редактирования Word. 

6.4. Щелкните мышью по рисунку. Появятся восемь маркировочных квадратиков. С их 

помощью можно передвигать рисунок и изменять его размеры. 
 

Б. Вставка рисунка в кадр (фрейм) 
6.5. Подайте команду Вид/Панели инструментов/Формы. 

Нажмите кнопу  (Добавить рамку) на появившейся панели 

инструментов Формы. Курсор превратится в крест. 

6.6. Поместите его в левый верхний угол создаваемого кадра 

(фрейма). Движением мыши вправо - вниз при нажатой клавише [ЛМ] 

постройте прямоугольник. 

6.7. Подайте команду Вставка/Объект… и далее выполните П.6.3. Рисунок окажется 

вставленным внутрь кадра (фрейма) В отличие от первого способа вставки рисунка при 

использовании фреймов вокруг рисунка может быть размещен текст. 
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7. СОЗДАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ ИЗОБРАЖЕНИЙ 

7.1. Подайте команду Вид/Панели инструментов/Формы/Добавить рамку и создайте 

кадр (фрейм) для вставки будущего рисунка. 

7.2. Подайте команду Вставка/Объект. Появится диалоговое окно Вставка объекта. 

7.3. Выберите тип объекта Рисунок Microsoft Word и нажмите кнопку . На 

опустевшем поле редактирования появится прямоугольная рамка с курсором в верхнем левом 

углу. Используя кнопки панели инструментов Рисование, нарисуйте внутри рамки схему 

алгоритма. Панель инструментов Рисование можно вызывать также командой Вид/Панели 

инструментов и установить флажок  в строке Рисование. 

7.4. Чтобы нарисовать эллипс, нажмите на кнопку 

 на панели инструментов Рисование. Установите 

курсор в левый верхний угол прямоугольника (в который 

будет вписываться рисуемый эллипс) и, нажав клавишу 

[ЛМ], движением мыши вправо - вниз постройте эллипс 

нужных размеров. Отпустите клавишу [ЛМ]. 

7.5. Чтобы нарисовать прямоугольник, нажмите 

на кнопку  на панели инструментов Рисование. 

Установите курсор в левый верхний угол рисуемого 

прямоугольника и, нажав клавишу [ЛМ], движением 

мыши вправо - вниз постройте прямоугольник нужных 

размеров. Отпустите клавишу [ЛМ]. 

7.6. Скопируйте ранее построенный эллипс. Для 

этого щелчком мыши вызовите появление вокруг эллипса восьми маркировочных квадратиков 

и подайте команду Правка/Копировать. Переведите курсор на новое место и подайте команду 

Правка/Вставить. 

7.7.  Соедините нарисованные элементы отрезками прямых линий. Для этого 

используйте кнопку  на панели инструментов Рисование. Установите курсор в нужное место 

и нажмите клавишу [ЛМ], движением мыши проведите отрезок необходимой длины и 

отпустите клавишу [ЛМ].  

7.8. Для установления стрелок на концах линий выполните следующие действия:  

• щелчком мыши активизируйте отрезок линии; 

• нажмите кнопку  на панели инструментов Рисование; 

Начало 
фрагмента 

Обращение к автономной 
процедуре 

Конец фрагмента 
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• в появившемся окне выберете меню Другие линии; 

• в пункте Стрелки укажите требуемые параметры; 

• щелчком мыши снимите выделение линии. 

Проще нарисовать стрелки можно, используя кнопку  на панели инструментов Рисование. 

Для создания надписей используйте кнопку  на панели инструментов Рисование. Зажав 

клавишу [ЛМ], выделите область, в которую будет вводиться текст. Введите текст. 

8. ПЕЧАТЬ 

8.1. Для просмотра подготовленного документа нужно подать команду 

Файл/Предварительный просмотр или нажать кнопку  на панели инструментов 

Стандартная. 

8.2. Для подготовки к печати нужно подать команду Файл/Печать, затем установить 

символ  в поле окна Страницы и при необходимости указать номера печатаемых страниц. 

8.3. После нажатия кнопки  и некоторой паузы начнется печать страницы 

документа. Для печати страницы достаточно нажать кнопку  панели инструментов 

Стандартная. 
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9. ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

9.1. Оформить текст согласно образцу: числительные набраны шрифтом 

соответствующего размера (слово седьмой – размером 7пт), каждое следующее имеет отступ 

относительно предыдущего в 0,5см. 
седьмой 

восьмой 

девятый 

десятый 
одиннадцатый 

двенадцатый 

тринадцатый 

четырнадцатый 
9.2. Оформить текст согласно образцу: каждая ячейка таблицы содержит название 

шрифта, на котором набрана. Выполнить задания: 

а) изменить размер шрифта на 5, 10, 16, 40; 

б) изменить начертание шрифта на курсив, полужирный, полужирный курсив; 

в) выровнять текст по левому затем по правому краю. 

 

Arial Arial Black Arial Narrow  

Bookman Old Style Comic Sans MS Courier New Garamond 

Century Schoolbook Impact Lucida Console MS Sans Serif 

MS Serif Small Fonts Tahoma Times New Roma 

Verdana Amaze Haettenschweiler Charlesworth 

 

9.3. Оформить текст согласно образцу: название каждой ячейки таблицы соответствует 

эффекту, к ней применённому. 

 

Обычный Полужирный Курсив Полужирный курсив 

Подчёркнутый Зачёркнутый Верхний индекс Двойное зачёркивание 

СС  ттееннььюю Контур Нижний индекс МАЛЫЕ ПРОПИСНЫЕ 
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9.4. Оформить таблицу умножения, используя разбивку страницы на четыре колонки. 

Таблица умножения 

2*2 = 4 3*2 = 6 4*2 = 8 5*2 = 10 
2*3 = 6 3*3 = 9 4*3 = 12 5*3 = 15 
2*4 = 8 3*4 = 12 4*4 = 16 5*4 = 20 
2*5 = 10 3*5 = 15 4*5 = 20 5*5 = 25 
2*6 = 12 3*6 = 18 4*6 = 24 5*6 = 30 
2*7 = 14 3*7 = 21 4*7 = 28 5*7 = 35 
2*8 = 16 3*8 = 24 4*8 = 32 5*8 = 40 
2*9 = 18 3*9 = 27 4*9 = 36 5*9 = 45 

    

6*2 = 12 7*2 = 14 8*2 = 16 9*2 = 18 
6*3 = 18 7*3 = 21 8*3 = 24 9*3 = 27 
6*4 = 24 7*4 = 28 8*4 = 32 9*4 = 36 
6*5 = 30 7*5 = 35 8*5 = 40 9*5 = 45 
6*6 = 36 7*6 = 42 8*6 = 48 9*6 = 54 
6*7 = 42 7*7 = 49 8*7 = 56 9*7 = 63 
6*8 = 48 7*8 = 56 8*8 = 64 9*8 = 72 
6*9 = 54 7*9 = 63 8*9 = 72 9*9 = 81 

 
9.5. Оформить таблицу Пифагора (таблица умножения) согласно образцу. 

 

 2 3 4 5 6 7 8 9 
2 4 6 8 10 12 14 16 18 
3 6 9 12 15 18 21 24 27 
4 8 12 16 20 24 28 32 36 
5 10 15 20 25 30 35 40 45 
6 12 18 24 30 36 42 48 54 
7 14 21 28 35 42 49 56 63 
8 16 24 32 40 48 56 64 72 
9 18 27 36 45 54 63 72 81 

 

9.6. Оформить текст согласно образцу, используя вставку специальных символов и 

нумерованный список указанного формата. Изменить формат списка следующим образом: 
 

а) 1,2,…;  в) (а),(b),…; 

б) I,II,III,IV;  г) один, два,… . 

Формулы сложения: 

a) sin(α + β) = sinα cosβ + cosα sinβ 
b) sin(α - β) = sinα cosβ - cosα sinβ 
c) cos(α + β) = cosα cosβ - sinα sinβ 
d) cos(α - β) = cosα cosβ + sinα sinβ 
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9.7. Оформить текст согласно образцу, используя вставку специальных символов и 

двухуровневый список. 

а) 1.   б)    в)  

  1.1.       

  1.2.       

   2.               

9.8. Элементы теории множеств: 

I) Определение операции над множествами: 

a) С∈A∪B⇔ С∈A или C∈B;⁄ 

b) С∈A∩B⇔ С∈A и С∈B; 

с) С∈A/B  ⇔ С∈A и С∈B; 

II) Свойства множества: 

a) A∩B=B∩A 

b) A∪B=B∪A 

c) A∪(B∩C)=(A∪B) ∩ (A∪C) 

d) A∩(B∪C)=(A∩B) ∪ (A∩C) 

9.9. Оформить приведённую ниже таблицу, выровняв её по центру. Дополнить её 

углами 180°, 270° и изменить измерение углов из градусов на радианы. 

Таблица значений основных тригонометрических функций некоторых углов. 
Функция 0° 30° 45° 60° 90° 

sin 0 ½ 2
2  2

3  1 
cos 1 

2
3  2

2  ½ 0 
tg 0 3/1  1 3  - 
ctg - 3  1 3/1  0 

9.10. Оформить текст согласно образцу, используя заливку ячеек первых строки и 

столбца серым цветом. 

Формулы приведения: 
 - α π - α π + α π/2 - α π/2 + α 3π/2 - α 3π/2 + α 

sin - sin α sin α - sin α cos α cos α - cos α - cos α 
cos cos α - cos α - cos α sin α - sin α - sin α sin α 
tg - tg α - tg α tg α ctg α - ctg α ctg α - ctg α 
ctg - ctg α - ctg α ctg α tg α - tg α tg α - tg α 
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9.11. Оформить визитную карточку согласно образцу. Придумать оформление своей 

визитной карточки. 

Иванов 
Иван Иванович 
друг животных 

  тел. 123-4567 (с 9.00 до 19.00) 

 
9.12. Оформить текст объявления согласно образцу. 

 
 

Пропала собака! 
Верный товарищ и преданный друг. 

Вышла из дома по улице Казакова 21.092011 21:00 и не вернулась. 
Черная такса. 

Отзывается на кличку Цезарь 
Нашедшего просьба позвонить по телефону 12-34-56 

за крупное вознаграждение. 

Собака 
Мор 
12- 
34- 
56 

Собака 
Морг 
12- 
34- 
56 

Собака 
Морг 
12- 
34- 
56 

Собака 
Морг 
12- 
34- 
56 

Собака 
Морг 
12- 
34- 
56 

Собака 
Морг 
12- 
34- 
56 

Собака 
Морг 
12- 
34- 
56 

Собака 
Морг 
12- 
34- 
56 

Собака 
Морг 
12- 
34- 
56 

 
Написать своё объявление: 

а) о сдаче квартиры; б) о находке утерянной сумки с документами. 
 
9.13. Оформить текст заявление согласно приведённому образцу. Написать своё 

заявление с просьбой: зачислить вас в школу, перевести в другой класс. 

Директору 
Гуманитарного лицея 

Иванову И.И. 
От ученика 9 «А» класса 

Иванова Дмитрия 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу разрешить сдавать мне в качестве экзамена по выбору информатику в 2011 

учебном году. 

25.05.2011        /подпись/ 
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9.14. Оформить заголовок реферата согласно образцу. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
9.15. Оформить приведенный ниже сокращенный вариант табеля согласно образцу, 

дополнив его своими оценками и недостающими предметами 
 

 ОЦЕНКИ 

ПРЕДМЕТЫ I  
че

тв
ер

ть
 

II
 

че
тв

ер
ть

 

II
I 

че
тв

ер
ть

 

IV
 

че
тв

ер
ть

 

Го
до

ва
я 

Э
кз

ам
ен

 

П
ер

ев
од

на
я 

Русский язык         
Литература народов 
мира 

       

Иностранный язык        
Алгебра        
Геометрия        
Основы информатики        
История России        
Всемирная история        
География        
Биология        
Физика        
Астрономия        
Черчение        
Физическая культура        
Допризывная 
подготовка юношей 

       

Подпись 
Классного 
руководителя 

       

Подпись родителей        

Министерство образования и науки РФ 
Отдел образования Восточного округа г. Москвы 

Общеобразовательный лицей № 72 
 

РЕФЕРАТ 
на тему 

“Есть ли жизнь на Марсе?” 
 

Ученика 8-А класса 

Смеляковского Геннадия 

 

2011 г. 
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9.16. Оформить заготовку для кроссворда приведенным способом. На ее основе создать 
свой кроссворд, добавив определения для слов и разместив их справа от заготовки. 

   1 2  3     

  4      5   

 6     7     

8    9 10     11 

12   13    14    

  15       

16  17     18 19   

    20  21     

 22     23     

           

   24        

9.17. Нарисовать шахматную доску согласно образцу 

 

8          

7          

6          

5          

4          

3          

2          

1          

 A B C D E F G H  
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ТАБЛИЧНЫЕ ПРОЦЕССОРЫ 

Табличный процессор – это специальная программа (пакет программ), обеспечивающая 

обработку информации, представленную в табличной форме. Это программа предназначена для 

управления электронной таблицей. Электронная таблица (ЭТ) – компьютерный эквивалент 

обычной таблицы. Термины табличный процессор и электронная таблица в некоторых случаях 

используют как синонимы. 

Табличные процессоры широко применяются в бухгалтерском и банковском учете, при 

планировании и распределении ресурсов, в проектно-сметных расчетах и других областях. В 

ячейках электронной таблицы могут быть записаны различные данные. Это могут быть числа, а 

также формулы, определяющие зависимость значения ячейки, в которую записана формула, от 

значений других ячеек. 

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ EXCEL  

Запуск электронной таблицы Excel производится двойным щелчком мыши по 

соответствующей пиктограмме или с помощью раскрывающихся окон меню Windows. 

Если на экране отсутствуют панели инструментов Стандартная и Форматирование, то 

нужно вывести их командой Вид/Панели инструментов. 

Чтобы узнать назначение любой кнопки, нужно указать на нее курсором мыши. Если 

подсказка не появляется, нужно поставить флажок  в пункте Отображать подсказки для 

кнопок в меню Вид/Панели инструментов/Настройка/Параметры. 
 

2. ЗАПОЛНЕНИЕ ТАБЛИЦЫ И ВЫПОЛНЕНИЕ РАСЧЕТОВ 

2.1. Установите курсор в ячейку А1, щелкните мышью и введите текст «Выручка от 

реализации книжной продукции». 

2.2. Далее заполните приведенную ниже таблицу (табл. 1). Вначале нужно ввести текст, 

а затем вводить числа. Для расширения столбца поместите курсор на границу имен столбцов 

«А» и «В» (крест превратится с двойную стрелку  ), нажмите левую клавишу мыши [ЛМ] и 

движением мыши установите нужный размер столбца. 

2.3. Рассчитайте суммы для каждого столбца одним из двух способов: ручным или 

автоматическим. 
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Таблица 1 

 

 

А В С D Е F 
1 Выручка от реализации книжной продукции 
2 Осень 2010  

 
3  

 

июнь июль август сентябрь октябрь 
4 До 100 

 

1050 2100 4250 2250 1950 
5 До 200 

 

330 6160 13530 11200 1100 
6 > 200 пачек  

 

1000 6000 4000  

 7  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

При использовании ручного способа наберите в ячейке В7 формулу: =В4+В5+В6. 

Нажмите клавишу [Enter] или просто переведите курсор на новое место. В ячейке появится 

сумма столбца (табл. 2). 

 

Таблица 2 
 

 

А В С D Е F 
1 Выручка от реализации книжной продукции 
2 Осень 1995  

 3  

 

июнь июль август сентябрь октябрь 
4 До 100 

 

1050 2100 4250 2250 1950 
5 До 200 

 

330 6160 13530 11200 1100 
6 > 200 пачек  

 

1000 6000 4000  

 7 Сумма 1380 9260 23780 17450 3050 

При использовании автоматического способа выделите ячейки В4:В7 и нажмите кнопку 

 - Суммировать на панели инструментов Стандартная. В ячейке появится сумма столбца. 

2.4. Распространите операцию суммирования на другие столбцы одним из двух 

возможных способов: 

1. выделите ячейки В7:F7 и подайте команду Правка/Заполнить/Вправо. В 

ячейках С7:F7 появятся суммы столбцов. 

2. скопируйте ячейку В7 за правый нижний угол в ячейки C7:F7. 

3. выделите ячейку В7, выполните команду Правка/Копировать, выделите ячейки 

С7:F7 и выполните команду Правка/Вставить. 

Проанализируйте содержание формул, с помощью которых вычислены суммы. Выделите 

ячейку В7. В строке формул появится выражение: «=В4+В5+В6». Выделите ячейку С7.  

В строке формул появится выражение: «=С4+С5+С6». 
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2.5. Подсчитайте сумму содержимого ячеек в 4-й строке. Для этого: 

• выделите в строке ячейки B4:G4; 

• нажмите кнопку ; 

• снимите выделение. 

В ячейке G4 появится величина суммы содержимого ячеек в 4-й строке. 

2.6. Подсчитайте суммы содержимого ячеек в остальных строках таблицы. Для этого: 

• выделите в столбце G ячейки G4:G7; 

• подайте команду Правка/Заполнить/Вниз; 

• снимите выделение. 

В ячейках G5:G7 появятся суммарные стоимости книжной продукции. 

2.7. Определите долю выручки, полученной от продажи малых партий товара. Для 

этого: 

• выделите ячейку Н4; 

• введите формулу = «G4/G7»; 

• нажмите клавишу [Enter]; 

• нажмите кнопку  на панели инструментов. 

В ячейке Н4 появится значение доли выручки в процентах. 

2.8. Попробуйте рассчитать доли выручки для других строк таблицы, используя 

команду Правка/Заполнение/Вниз. Для этого: 

• выделите ячейки Н4:Н7; 

• подайте команду Правка/Заполнение/Вниз; 

• снимите выделение. 

В результате в ячейках Н5:Н7 появится сообщение «#Дел/0!» (деление на нуль). Укажите 

на ячейку Н5 и проанализируйте строку формул. Там помещена формула «=G5/G8», а ячейка 

G8 - пустая. Причина ошибки заключается в том, что в знаменатель формулы входит 

относительный адрес ячейки, т.е. сдвинутый относительно ячейки G7, а нужно ввести 

абсолютный адрес - $G$7. 

2.9. Еще раз попробуйте рассчитать доли выручки в процентах. Для этого: 

• очистите столбец Н; 

• выделите ячейку Н4; 

• введите формулу = «G4/$G$7»; 

• нажмите клавишу [Enter]; 

• выделите ячейки Н4:Н7; 
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• подайте команду Правка/Заполнение/Вниз; 

• снимите выделение. 

В результате в ячейках столбца Н появятся доли выручки в процентах. 

2.10. Сохраните таблицу в файл. Для этого: 

• подайте команду Файл/Сохранить как…; 

• выберите диск и папку, в которую будет производиться сохранение; 

• введите имя файла (расширение «.xls» присваивается автоматически) и нажмите 

кнопку . 

3. ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦЫ 

3.1. Вызовите на экран электронную таблицу «Выручка от реализации книжной 

продукции». Для этого: 

• подайте команду Файл/Открыть; 

• выберите нужный каталог и зафиксируйте его двойным щелчком мыши; 

• выберите нужное имя файла и нажмите кнопку . 

3.2. Измените шрифт. С этой целью: 

• выделите нужные строки; 

• подайте команду Формат/Ячейки/Шрифт; 

• установите параметры: тип шрифта - Arial Cyr, стиль - полужирный, размер 16, цвет 

и т.д.; 

• нажмите кнопку . 

3.3. Выровняйте заголовок по центру. Для этого: 

• выделите нужное число ячеек; 

• нажмите кнопку  - Объединить и поместить в центре или выполните команду 

Формат/ Ячейки, после чего нажмите на вкладку Выравнивание и в графе по горизонтали 

выберите по центру выделения. 

3.4. Измените цвет фона одним из двух способов: 

1. Выделите нужное число ячеек; подайте команду Формат/Ячейки/Вид; выберите 

цвет фона из палитры и нажмите кнопку . 

2. Нажмите кнопку  на панели инструментов Форматирование, выберите цвет и, 

зажав кнопку [ЛМ], выделите нужную область, после чего отпустите кнопку [ЛМ]. 
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3.5. Для изменения цвета текста используйте кнопку  на панели инструментов 

Форматирование. 

3.6. Уберите распределительные линии сетки: 

• подайте команду Сервис/Параметры/Вид; 

• в ячейке сетка уберите символ  и нажмите кнопку . 

3.7. Постройте рамки: 

• выделите нужные строки; 

• подайте команду Формат/Ячейки/Граница; 

• установите параметры: рамка (например, внешние), тип линии, цвет (из палитры); 

• нажмите кнопку . 

3.8. Измените высоту строки: установите курсор мыши в столбце с номерами строк на 

границу двух ячеек, нажмите левую клавишу мыши [ЛМ] (крест превратится в  ), увеличьте 

высоту строки и отпустите клавишу [ЛМ]. 

4. ПОСТРОЕНИЕ ДИАГРАММ 

4.1. Вызовите на экран электронную таблицу «Выручка от реализации книжной 

продукции». Выделите числовые ячейки вместе с заголовками строк и столбцов. 

4.2. На панели инструментов Стандартная нажмите кнопку  - Мастер диаграмм. 

4.3. Откроется 1-е диалоговое окно Мастера диаграмм, позволяющее выбрать тип 

диаграммы (шаг 1 из 4). 

4.4. Нажмите кнопку . Появится диаграммы типа гистограмма. 

Примечание. 

Если вместо кнопки  нажать кнопку , то появится 2-е диалоговое 

окно, где задается источник исходных данных для диаграммы; 3-е диалоговое окно позволяет 

менять параметры диаграммы (заголовки, оси, линии сетки, легенда, подписи данных); 4-е окно 

служит для размещения диаграммы. 

4.5. При редактировании диаграммы различают: 

• область всей диаграммы целиком; 

• область построения (координатные оси и столбцы с данными); 

• легенду; 

• заголовок. 
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А. Редактирование области диаграммы 

Выделите область диаграммы, для этого дважды щелкните по ней мышью. Вокруг 

диаграммы появится рамка, по периметру которой расположены маленькие квадратики. 

Выполните команду Формат/Выделенная область диаграммы: 

• в диалоговом окне выберите вкладку Шрифт и установите тип, стиль и размер 

шрифта в диаграмме; 

• в диалоговом окне выберите вкладку Вид и установите рамку, ее цвет и толщину 

контура, а также цвет области диаграммы. 

Б. Редактирование области построения 

• Выделите область построения диаграммы двумя щелчками мыши. Появится 

внутренняя серая штриховая рамка: 

• таким же способом, как описано в п. А, установите цвет выделенной области; 

• выделите один из столбцов, одновременно будут выделены все остальные столбцы, 

относящиеся к одному ряду, окрасьте эти столбцы в выбранный цвет; 

• аналогичным образом окрасьте все остальные группы столбцов. 

В. Редактирование легенды 

• Двойным нажатием [ЛМ] выделите легенду, в которой приведены обозначения, 

используемые для выделения различных групп столбцов: 

• появится диалоговое окно Формат легенды; 

• измените шрифт и цвет фона в легенде. 

Г. Редактирование заголовка 

• Выделите область диаграммы. 

• Щелкните мышью по строке формул. Наберите текст заголовка в строке формул и 

нажмите клавишу [Enter]. Текст появится внутри области диаграммы. 

• Укажите на рамку, окружающую появившийся текст заголовка, нажмите [ЛМ] и 

перетащите заголовок на нужное место. 

• Измените цвет текста с помощью кнопки . 

4.6. Постройте объемную диаграмму типа «Торт»: 

• Выделите в электронной таблице область A3:F6. 

• Вызовите Мастера диаграмм, выберите тип диаграммы Круговая вид Объемная и 

нажмите кнопку . 
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• Выделите диаграмму щелчком правой кнопки мыши [ПМ] вызовите контекстное 

меню. С помощью команд контекстного меню Тип диаграммы, Формат рядов данных/ 

Параметры диаграммы проделайте с диаграммой различные преобразования: 

• выделите любую область диаграммы и окрасьте ее в выбранный цвет; 

• выделите передний сектор диаграммы и, удерживая нажатой клавишу [ЛМ], 

выдвиньте этот сектор вперед, вырезав из «Торта»; 

• выполните пространственное расположение диаграммы: наклон и поворот. 

5. ИМПОРТ ДАННЫХ EXCEL В WORD 

Данные, созданные в Excel, можно передать в Word тремя способами: 

• как текст; 

• как таблицу, редактируемую в Excel; 

• как таблицу Word. 

Кроме того, можно создать электронную таблицу, находясь в Word. 

5.1. Импортирование данных Excel как текста: 

• загрузите Excel, откройте рабочий лист с таблицей и выделите импортируемые 

данные; 

• подайте команду Правка/Копировать; 

• переключитесь в Word, установите курсор в нужное место и подайте команду 

Правка/Специальная вставка/Вставить; 

• установите символ  в строку Вставить, активизируйте строку 

Неформатированный текст и нажмите кнопку . 

Текст может редактироваться средствами Word. 

5.2. Импортирование данных Excel как таблицы: 

• загрузите Excel, откройте рабочий лист с таблицей и выделите импортируемые 

данные; 

• подайте команду Правка/Копировать; 

• переключитесь в Word, установите курсор в нужное место и подайте команду 

Правка/Вставить. 

• Импортированная таблица позволяет производить вычисления по формулам так, как 

это выполняется в таблице Word. 

5.3. Создание электронной таблицы, находясь в Word. 

Если необходимо поместить электронную таблицу в документ Word, то это можно делать, 

не выходя из Word. 
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Чтобы создать данные Excel в документе Word, нужно выполнить следующие действия: 

• установите курсор в рабочем поле документа там, где должна появиться ЭТ; 

• щелкните кнопкой  - Добавить таблицу Excel на панели инструментов 

Стандартная; 

• в появившемся окне выделите нужное число строк и столбцов для формирования 

сетки таблицы. После появления рамки ЭТ на панели инструментов временно появятся кнопки 

Excel; 

• введите данные и формулы в таблицу; 

• двойным щелчком мыши вернитесь к работе над документом Word. 

6. ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

6.1. Используя возможности ЭТ Excel, постройте и рассчитайте таблицу, 

приведенную в задании. По данным таблицы постройте диаграмму. Для построения диаграммы  

используйте значения столбцов «Наименование товара» и «Сумма» (табл. 3). 

Таблица 3 

 Выручка от реализации продукции (июнь 2010г.) 

Наименование товара Количество Цена за единицу Сумма 

Бананы 

 

1451 30 43530 
Огурцы 

 

2891 20 57820 
Яблоки 988 

 

30 29640 
Виноград 

 

134 50 6700 
Груши 

 

276 40 11040 
Итого   148730 

Выручка от реализации продукции (июнь 1997г.)

Яблоки
20%

Виноград
5%

Груши
7%

Огурцы
39%

Бананы
29%

Бананы
Огурцы
Яблоки
Виноград
Груши

 
Рис.1. Диаграмма типа «Торт» 
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6.2. Используя возможности ЭТ Excel, постройте и рассчитайте таблицу, 

приведенную в задании. По данным таблицы постройте диаграмму. Полученную таблицу и 

диаграмму поместите в документ, подготовленный в редакторе Word. 

Сводная таблица реализации книг издательств в 2011 г. 

Наименование 

издательства 

1-й 

квартал 

2-й 

квартал 

3-й 

квартал 

4-й 

квартал 

Итого Процент 

от суммы 
"ЭКОМ" 2,3 2,7 2,2 1,9 9,1 18% 
"И.В.К. СОФТ" 3,1 2,6 2,9 2,2 10,8 21% 
"Финансы и 

статистика" 

3,4 3 2,9 3,5 12,8 25% 

"Мир" 2,8 3,1 2,4 3,2 11,5 22% 
АВР 1,1 1,9 2 2,1 7,1 14% 
Всего 12,7 13,3 12,4 12,9 51,3  

Реализации книг издательств по кварталам
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Рис. 2. Столбчатая диаграмма 

6.3. Городская семья из нескольких человек проживает в трёхкомнатной квартире. 

Требуется представить в виде таблицы распределение всей площади квартиры по её отдельным 

составляющим (комнаты, кухня, коридор, подсобные помещения), а также общую и жилую 

площадь, суммарно  и в пересчете на одного жильца. 

Указания к исполнению 

• Считать все помещения в квартире имеющими прямоугольную форму. 

• Длину и ширину каждого помещения выражать в метрах, а площадь - в кв. метрах. 

• Точность для длины и ширины - два знака после запятой, для площади- один знак. 
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6.4. В семье трудоспособные члены имеют какой-то оклад по своему основному месту 

работы, с которого причитается соответствующий подоходный и пенсионный налоги. 

Представить все эти сведения в виде таблицы, и рассчитать суммарный месячный доход семьи, 

а также доход, приходящийся в среднем на каждого её члена и на каждого её работника. 

Указания к исполнению 

• Подоходный налог принять равным 12%, а пенсионный - 1% от оклада. 

• Пенсию работающих пенсионеров, в полном её объёме, приплюсовывать к их окладу 

за вычетом из него налогов. 

• Пенсию неработающих пенсионеров приплюсовывать к суммарному доходу. 

• Все денежные показатели, в том числе и средние, приводить в рублях без копеек. 

6.5. В небольшом предприятии его сотрудникам выдаётся месячная зарплата. Кассир, 

имея на руках бухгалтерскую ведомость, собирается ехать в банк за деньгами. При этом он 

имеет возможность не просто подать заявку на общую сумму, а указать в ней также, какими 

именно купюрами ему хотелось бы получить её. Делается это для того, чтобы потом было 

удобнее рассчитываться с каждым отдельным работником. 

Предварительно все исходные данные нужно представить в виде таблицы, где против 

каждой фамилии сотрудника, как только вводится начисленная ему зарплата, она тут же 

выражается соответствующим набором денежных знаков. Одновременно подводится и общий 

итог по всему коллективу для формирования банковского заказа. 

Указания к исполнению 

• При определении набора следовать принципу наименьшего числа купюр. 

• Для расчётов использовать встроенные функции ЦЕЛОЕ и ОСТАТ из категории 

«математических». 

• Ради упрощения задачи расчёт вести только на бумажные деньги, для чего в 

начисляемых работникам суммах использовать значения, кратные пяти рублям. 

6.6. В школе проводится шахматный турнир, в котором участвуют игроки из разных 

классов. Соревнование организовано по круговой системе: каждый играет с каждым по одному 

разу. Результаты встреч заносятся в обычную турнирную таблицу с диагональю 

заштрихованных клеточек. В остальные клетки вводятся единицы за победы, нули за 

поражения и половинки за ничью. Все очки подсчитываются и выводятся в итоговый столбец. 

Лидеров турнира на текущий день, а их, как это часто бывает, может оказаться и несколько, 

нужно в таблице каким-то образом выделить. 
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Указания к исполнению 

• При выводе результатов игр исключить, во избежание случайных ошибок, 

избыточность данных, т.е. нули, единицы и половинки вводить только в верхнюю часть 

таблицы, над диагональю. В нижнюю часть, под диагональ, соответствующие данные должны 

заноситься автоматически.  

• Для определения лидеров использовать встроенные функции МАКС и ЕСЛИ. 

6.7. В таблице Менделеева химические элементы расположены в порядке возрастания 

их атомного веса. Растёт естественно и количество составляющих ядро протонов и нейтронов, 

которые по массе практически равны между собой и называются обобщённо – нуклоны. 

Разумным было бы предполагать, что во сколько раз становится больше нуклонов, во столько 

раз и масса атома увеличивается (вклад электронов в общую массу ничтожен). 

Предлагается проверить, не растёт ли какой-то из этих параметров быстрее, масса или 

число нуклонов. Надо построить таблицу для первых 30 элементов, в которой вычисляется 

удельная атомная масса, т.е. масса, приходящаяся на один нуклон. Будет ли она одинакова для 

всех атомов, как это представляется очевидным? 

Полученные результаты представить в виде графиков для массы, числа нуклонов и 

удельной массы. Если вдруг окажется, что у последней величины всё же наблюдаются 

изменения, то определить наибольшее, наименьшее и среднее её значения с указанием 

соответствующих элементов. 

Указания к исполнению 

• Список элементов сделать горизонтальным, а графики и статистику расположить 

снизу от него (ориентация страницы - альбомная). 

• Для атомных весов взять округлённые целочисленные значения из школьного 

учебника химии, а удельную массу и средние величины рассчитать с точностью до одного 

знака после запятой. 

Дополнительно 

• Построить графики отдельно для числа протонов и числа нейтронов. 

• Подсчитать попутно количество металлов и неметаллов среди всего массива. 

• На других рабочих листах продолжить таблицу для следующих 70 элементов. 



40  Информационные технологии 

 

6.8. В состав Солнечной системы входят девять планет, отличающихся друг от друга 

размерами и массой. Свести эти данные в таблицу, рассчитать средние плотности вещества для 

каждой планеты и сделать вывод относительно распределения полученных значений. 

Указания к исполнению 

Планеты расположить в порядке их удалённости от Солнца. Радиусы планет и их массы 

выражать в земных единицах, взяв исходные данные из школьного учебника астрономии. 

Плотность вычислять в граммах на кубический сантиметр. 

Дополнительно 

Определить суммарную массу всех планет и сравнить её с массой Солнца. Рассчитать 

значение средней плотности Солнца. 

6.9. В городском туре олимпиады по физике для школьников участвуют команды от 

нескольких учебных заведений. Всем командам предлагается решить три теоретические задачи 

разной степени сложности и провести два лабораторных эксперимента. Результаты жюри 

оценивает следующим образом. 

a) Теоретические задания: 

0 баллов - к решению не приступали или его идея неверна; 

1 балл   - идея верная, но решение не получено; 

2 балла   - решение получено. 

b) Экспериментальные задания: выполнено, не выполнено. 

При подведении итогов олимпиады места участников определяются по сумме баллов при 

условии обязательного выполнения хотя бы одного эксперимента. 

Требуется свести все эти данные в таблицу и определить победителя. Построить также 

круговые диаграммы об успешности решения каждого из заданий, суммировав данные по всем 

командам. 

Указания к исполнению 

• Список заданий расположить по вертикали, а названия учебных заведений – по 

горизонтали (ориентация страницы - альбомная). Непосредственно под таблицей вписать три 

лучшие команды. Ещё ниже привести статистические данные и графики. 

• Степень сложности задач учесть посредством весовых коэффициентов. 

Дополнительно 

• Если окажется, что какая-то команда, хотя и не выполнила ни одного 

экспериментального задания, но баллов набрала больше, чем один из победителей, то такую 

команду отметить особо для присуждения утешительного приза. 
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6.10. Секретарь кафедры учебного института заполняет ежемесячную ведомость на 

оплату лекций и практических занятий, проводимых сотрудниками. В ней указывается фамилия 

преподавателя, его должность и научное звание, соответствующие расценки и количество 

часов. Разработать для этой цели таблицу, в которой бы дополнительно отслеживалось 

соблюдение принятых в институте предельных норм дневной и месячной нагрузки. 

Указания к исполнению 

• Список сотрудников сделать вертикальным, а рабочие дни месяца откладывать по 

горизонтали (ориентация страницы - книжная). 

• Под таблицей расположить круговую диаграмму, отражающую распределение 

суммарной  месячной нагрузки в часах среди преподавателей. 
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БАЗЫ ДАННЫХ 

База данных – это совокупность специальным образом организованных наборов данных, 

хранимых во внешней памяти ЭВМ. Система управления базой данных – это программный 

продукт, обеспечивающий централизованное управление данными базы данных. 

Необходимость создания баз данных обусловлена переходом от автоматизации отдельных 

задач к созданию сложных автоматизированных систем управления, где решаемые задачи 

взаимосвязаны, а поэтому имеет место дублирование данных, поэтому необходим новый 

подход к организации данных. В основу этого подхода положена интеграция данных, когда все 

они накапливаются и хранятся централизованно, образуя динамически обновляемую модель 

информационной системы, когда обеспечивается максимальная независимость программ от 

исходных данных. 

Соблюдение этих требований привело к созданию единого для всех решаемых задач 

блока данных – базы данных и разработке единой управляющей программы – системы 

управления базой данных (СУБД). 

Концепция баз данных имеет существенные преимущества перед позадачным методом:  

1. Осуществляется централизованное управление информационными ресурсами, 

поддержка данных для всех приложений. 

2. Отсутствует проблема контроля избыточности данных вследствие их интеграции. 

3. Обеспечивается, однократный ввод данных и многократное их использование. 

4. Обеспечивается унификация средств организации данных и независимость 

прикладных программ от организации данных. 

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ACCESS  

Запуск системы Access производится после двойным щелчком по пиктограмме Microsoft 

Access или с помощью раскрывающихся окон меню Windows. 

Перед началом работы в системе Access необходимо вывести на экран панели 

инструментов База данных и Таблица в режиме таблицы. Для вывода этих панелей нужно 

подать команду Вид/ Панели инструментов. 

2. СОЗДАНИЕ БАЗЫ ДАННЫХ 

2.1. Создайте файл базы данных с именем Proba.mdb. Для этого подайте команду 

Файл/Создать. В появившемся окне Создание файла выберите раздел Новая база данных, 

далее в окне Файл новой базы данных присвойте имя файлу и укажите папку, в которой он 

будет располагаться, нажмите . 
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2.2. В окне Proba: база данных выберите режим Создание таблицы в режиме 

конструктора, либо нажмите кнопку , либо кнопку  и в появившемся 

окне Новая таблица выберите режим Конструктор. 

2.3. Заполните таблицу 1 следующими данными: 

Таблица 1 

Имя поля Тип данных Описание 

Фамилия Текстовый  

Должность Текстовый  

Год рождения Числовой  

Оклад Денежный  

Примечания. 

1. Графу Описание можно не заполнять. 

2. В окне Свойство поля устанавливаются необходимые значения полей. 

Нажмите кнопку  в левом верхнем углу окна Таблица1: таблица и подайте команду 

Закрыть. На вопрос «Сохранить изменения..?» ответьте «Да». Введите имя таблицы и нажмите 

кнопку . На вопрос «Создать ключевое поле сейчас?» ответьте «Да». 

2.4. Заполните базу данных конкретными данными. Для этого в окне Proba: база данных 

выделите Таблица1 и нажмите кнопку . Последовательно заполните таблицу 

данными, приведенными в таблице: 

Таблица 2  

Код Фамилия Должность Год рождения Оклад 
1 Иванов И.И. директор 1954 2000 
2 Петров П.П. гл. бухгалтер 1960 1500 
3 Сидоров С.С. зам директора 1958 1400 
4 Васильев В.В. ст. экономист 1965 1200 
5 Иванов А.И. референт 1974 1000 
6 Петров А.П. комендант 1980 700 

Примечание. Ширину столбца можно изменить, поместив курсор в заголовке таблицы на 

границу между двумя столбцами. Тогда курсор превратится в двойную стрелку вида: . 

Нажмите кнопку  в левом верхнем углу окна и подайте команду Закрыть (сохранив при 

этом изменения). 
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2.5. Для просмотра и корректировки созданной базы данных в окне Proba: база данных 

выделите Таблица1 и нажмите кнопку . В пустую нижнюю строку введите новую 

запись. Например: 

7 Алексеев А.А. Вахтер 1940 300 

Нажмите кнопку  и подайте команду Закрыть. 

2.6. Уничтожьте одну из записей в базе данных. Для этого в окне Proba: база данных 

нажмите кнопку , выберите нужную строку и выделите ее, указав на начало этой 

строки курсором мыши. Далее нажмите клавишу [Delete] и подтвердите намерение кнопкой 

. 

2.7. Произведите сортировку базы данных по алфавиту: выделите столбец с фамилиями 

и щелкните по кнопке . 

2.8. Произведите сортировку базы данных по годам рождения: выделите нужный 

столбец и подайте команду Записи/Сортировка/По возрастанию (или По убыванию). 

Нажмите кнопку  и подайте команду Закрыть. 

2.9. Измените структуру базы данных. В окне Proba: база данных выберите объект 

Таблица и нажмите кнопку . Вставьте пустую строку после строки Должность. 

Для этого выделите строку «Год рождения» и подайте команду Вставка/Строки. Введите 

запись: «Телефон, текстовый». Нажмите кнопку  и подайте команду Закрыть. На вопрос 

«Сохранить…?» ответьте «Да». 

2.10. Откройте базу данных. Введите номера телефонов в соответствующий столбец. Если 

номера телефонов отличаются незначительно, можно использовать команды 

Правка/Копировать и Правка/Вставить. 

В результате таблица базы данных приобретет следующий вид: 

Таблица 3 
Код Фамилия Должность Телефон Год рождения Оклад 

1 Иванов И.И. Директор 458-07-01 1954 2000 
2 Петров П.П. гл. бухгалтер 458-07-02 1960 1500 
3 Сидоров С.С. зам. Директора 458-07-03 1958 1400 
4 Васильев В.В. ст. экономист 458-07-04 1965 1200 
5 Иванов А.И. Референт 458-07-05 1974 1000 
6 Петров А.П. Комендант 458-07-06 1980 700 

Нажмите кнопку  и подайте команду Закрыть. На вопрос «Сохранить?» ответьте «Да». 



СУБД ACCESS  45 

 

2.11. Осуществите поиск записи по какому-либо признаку (например, по фамилии). 

Откройте таблицу базы данных. Выделите столбец с фамилиями. Подайте команду 

Правка/Найти…. Появившееся окно Поиск опустите за заголовок вниз так, чтобы была видна 

таблица базы данных. Введите образец для поиска (например, Иванов*). Установите условие 

совпадения (например, Поля целиком). 

Нажмите кнопку . В таблице базы данных выделится фамилия «Иванов И.И.». 

Нажмите кнопку . В таблице базы данных выделится фамилия «Иванов А. А.». 

Нажмите кнопку  - 3акрыть. 

2.12. Произведите поиск данных с помощью фильтра. В окне Таблица1 подайте 

команду Записи/Фильтр/Изменить фильтр. 

Пусть, например, требуется найти запись, содержащую данные о главном бухгалтере. В 

нижней части появившегося окна выделите поле «Должность», нажмите кнопку  и выберите 

слово «гл. бухгалтер». Подайте команду Фильтр/Применить фильтр. В результате на экране 

появится часть таблицы, содержащая искомые данные: Для отказа от фильтра выполните 

команду Записи/Удалить фильтр. 

Нажмите кнопку  и подайте команду Закрыть. 

3. СОЗДАНИЕ ЗАПРОСОВ 

Главное отличие запроса от поиска состоит в том, что запросы можно сохранять в базе 

данных и использовать многократно. 

А. Создание Запроса 1 

3.1. Выведите на экран окно Proba: база данных. В графе Объекты выберите Запросы, 

в нем режим Создание запроса в режиме конструктора, нажмите кнопку . В окне 

Новый запрос выберите Конструктор и нажмите кнопку . 

3.2. В появившемся окне Добавление таблицы выберите раздел Таблицы и в нем 

Таблица1, нажмите кнопку  и затем закройте окно Добавление таблицы. 

3.3. Пусть требуется составить выборку из таблицы базы данных, содержащую только 

данные о фамилиях и годах рождения сотрудников. Тогда нужно ввести в окне Запрос на 

выборку в 1-ю колонку строки Поле слово «Фамилия», а во 2-ю колонку -  «Год рождения». 

Для этого нужно нажать кнопку , а затем выбрать нужное поле. На панели инструментов 

нажмите кнопку  - Построить. 
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3.4. В окне Построитель выражений переведите курсор на строку с символом  

 + Таблица и нажмите кнопку . Окно исчезнет. 

3.5. Подайте команду Запрос/Запуск. В результате появится окно Запрос на выборку, 

содержащее таблицу с запрашиваемыми данными. 

3.6. Закройте это окно, сохранив изменения. 

Б. Создание Запроса 2 

3.7. Выполните пункты 3.1 и 3.2. 

3.8. Пусть требуется составить выборку из таблицы базы данных, содержащую 

фамилии тех сотрудников, которые родились позже 1950 г. и получают оклад менее 1200 руб. 

3.9. Введите в нижней части окна в 1-ю колонку строки Поле слово «Фамилия». 

3.10. Введите во 2-ю колонку строки Поле слова «Год рождения», в строку Условия 

отбора  > 1950. 

3.11. Введите в 3-ю колонку строки Поле слово «Оклад», а в строку Условия отбора 

 < 1200. 

3.12. На панели инструментов нажмите кнопку . 

3.13. В окне Построитель выражений переведите курсор на строку с символом  

 + Таблица» и нажмите кнопку . Окно исчезнет. 

3.14. Подайте команду Запрос/Запуск (кнопка ). В результате появляется окно 

Запрос на выборку, содержащее таблицу с запрашиваемыми данными. 
3.15. Нажмите кнопку  и подайте команду Закрыть. На вопрос «Сохранить 

изменения…?» нажмите кнопку . 

4. РАЗРАБОТКА ФОРМ 

А. Создание Формы 1 

4.1. Пусть требуется вывести на экран данные, содержащиеся в заполненной базе 

данных отдельно для каждого сотрудника по форме В один столбец. В окне Proba: база 

данных в графе Объекты выберите Формы. Нажмите кнопку .  

4.2. В окне Новая форма с помощью кнопки  выведите Таблица1. 

4.3. В окне Новая форма выберите Мастер форм и нажмите кнопку . 

4.4. В окне Создание формы выбирайте необходимые поля (Например, можно 

выбрать поля: «фамилия», «должность», «телефон», «год рождения», «оклад») и нажимайте 

кнопку . Нажмите кнопку . 
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4.5. Выберите внешний вид формы В один столбец и нажмите кнопку.  

4.6. Выберите стиль формы, например, Стандартный; нажмите кнопку . 

4.7. Введите заголовок создаваемой формы, например, Список сотрудников. 

Нажмите кнопку . На экране появится окно с данными по выбранной форме. Для 

перелистывания данных следует использовать кнопки  и  в поле Запись. 

4.8. Нажмите кнопку  и подайте команду Закрыть. На вопрос «Сохранить?» 

нажмите кнопку . 

Форма может использоваться и для ввода новых записей в таблицу. 

Б. Создание Формы 2 

4.9. Пусть требуется вывести данные, содержащиеся в заполненной базе данных сразу 

для всех сотрудников по табличной форме. В окне Proba: база данных выберите объект Формы 

и нажмите кнопку . 

4.10. Выполните пункты 4.2 и 4.3. 

4.11. В появившемся окне выбирайте необходимые поля и нажимайте кнопку . 

Например, можно выбрать поля: «фамилия», «должность», «телефон», «год рождения», 

«оклад». Нажмите кнопку . 

4.12. Выберите внешний вид формы Табличный и нажмите кнопку . 

4.13. Выполните пункты 4.6, 4.7 и 4.8. 

5. СОЗДАНИЕ ОТЧЕТОВ 

5.1. В окне Proba: база данных выберите объект Отчеты и нажмите кнопку . 

5.2. В окне Новый отчет с помощью кнопки  выберите в качестве источника 

данных Таблицу1, выберите Мастер отчетов и нажмите кнопку . 

5.3. В окне Создание отчетов выберите необходимые поля, нажимая кнопку . 

Например: «фамилия», «должность», «оклад». Нажмите кнопку . 

5.4. В окне Создание отчетов на запрос «Добавить уровни группировки?» нажмите 

кнопку . 

5.5. Выберите порядок сортировки по фамилии. Нажмите кнопку . 
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5.6. Выберите вид макета отчета и ориентацию: например, табличный, альбомная. 

Нажмите кнопку . 

5.7. Выберите стиль отчета (например, строгий) и нажмите кнопку . 

5.8. Введите заголовок отчета. Например, «Штатное расписание». Установите 

флажок  в строке «Просмотреть отчет». Нажмите кнопку . 

На экране появится отчет в виде таблицы: 

Таблица 4  

Штатное расписание 

Фамилия Должность Оклад 

Иванов И.И. директор 2000 

Петров П.П. Гл. бухгалтер 1500 

Сидоров С.С. Зам. директора 1400 

Васильев В.В. ст. экономист 1200 

Иванов А.И. референт 1000 

Петров А.П. комендант 700 
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6. ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

6.1. Используя СУБД Access, создать и заполнить базу данных, в которой хранится 

информация о наличии овощей на базе: их наименованиях, количестве, цене, страны поставки, 

сорта. Создать запрос, позволяющий из этой базы выбрать только те овощи, стоимость которых 

меньше 30 руб. Построить перекрестный запрос, расположив в области строк - наименования, в 

области столбцов – страну поставки, а в области данных  - среднюю цену. 

6.2. Используя возможности СУБД Access, составить ведомость выдачи заработной 

платы. В базе данных хранится информация: фамилия работника, должность и оклад. Результат 

оформить в форме запроса, в который необходимо включить столбцы: фамилия, должность, 

оклад (ОК), пенсионный фонд (ПФ), подоходный налог (ПН), к выдаче (ВД). 

Расчет произвести по формулам: выплаты в пенсионный фонд ПФ=ОК*0.01, подоходный 

налог ПН=(ОК-ПФ)*0,12, сумма к выдаче - ВД=ОК-ПФ-ПН. 

Фамилия Должность Оклад Пенсионный 

ф  

Подоходный налог К выдаче 

Афанасьев 

 

директор 20000    
Белов зам. 17000    
Громов главбух 18000    
Дружинин начальник 12000    
Ефремов кассир 9000    

6.3. Создать базу данных, содержащую сведения о вложениях населением средств в 

финансовые активы. Выполнить операции: 

1. поиска самой популярной области вложения средств в 1990, 2000, 2010 годах отдельно 

и в среднем (по сумме данных); 

2. подсчета процента вложения активов в акции за 2010 год; 

3. нахождения областей, вложения в которые никогда не были меньше 4 %. 

6.4. Создать базу данных наличия товара в магазине. Выполнить следующие задания: 

1. упорядочить товары по алфавиту; 

2. создать таблицу, содержащую список товаров, имеющихся в количестве не более 500 

штук; 

3. на основании новой таблицы создать таблицу-требование на склад с просьбой 

дополнить количество всех товаров до 500 штук (указать, сколько конкретно не хватает); 

4. удалить из таблицы товары, цена которых ниже 5 рублей. 
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6.5. Создать базу данных проведения контрольных работ, обеспечив автоматический 

подсчет сумм и средних баллов. Создать таблицы, содержащие: 

1. список учеников с суммой баллов не ниже 20 и с отличными отметками по алгебре и 

геометрии; 

2. список учеников, имеющих двойки; 

3. список учеников, фамилии которых начинаются на букву «К» 

6.6. Создать базу данных, содержащую упрощенную страницу школьного журнала, 

используя автоматическое выставление итоговой оценки как среднего арифметического 

текущих. Найти учеников, которые: 

1. имеют итоговую оценку «5» и не пропустили ни одного занятия;   

2. имеют текущие двойки; 

3. не пропускали занятий с 1 по 4 апреля. 

6.7. Создать базу данных, содержащую следующие сведения из периодической 

таблицы элементов Менделеева: наименование элемента, его номер, атомная масса, металл или 

нет, примечание (галоген, инертный газ и прочее), год открытия. Найти элементы, которые: 

1. были открыты в XVII веке; 

2. являются металлами и были известны до 1900 года; 

3. галогены с номером до 45. 

6.8. Создать базу данных, содержащую список крупнейших светил звездного неба, 

включающую следующие сведения: наименование звезды, астрономическое название (буква 

греческого алфавита), созвездие, звездная величина. Найти: 

1. светила, имеющие звездную величину меньше 5; 

2. звезды, соответствующие букве ά; 

3. звезды, находящиеся в зодиакальных созвездиях; 

4. созвездия, включающие в себя более двух звезд (в вашей таблице). 

6.9. Создать базу данных, содержащую сведения об известных Вам животных, 

включающую данные о названии, типе, классе, отряде, примерном весе и размерах, ареале 

обитания (название материка). Найти: 

1. птиц, обитающих в Африке; 

2. всех неземноводных; 

3. крупных млекопитающих (весящих более 10 кг, имеющих размер более 1 м); 

4. отряды, представители которых обитают только на одном континенте. 
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6.10. Создать базу данных, содержащую список городов-миллионеров 

Великобритании, Франции, Германии и Италии, в которой отражались бы следующие данные: 

название города, количество населения в тысячах жителей, государство, является ли столицей, 

является ли морским портом. 

Выполнить операции: 

1. определения самого крупного города вообще и в каждой стране в отдельности; 

2. создания таблицы городов, являющихся одновременно морскими портами; 

3. выяснения, все ли четыре столицы находятся в списке; 

4. нахождения количества городов-миллионеров в каждой стране. 

6.11. Создать таблицу «меню обеда», содержащую данные: наименование блюда, его 

стоимость, категория (первое, второе, гарнир, десерт, напиток), время приготовления. Найти: 

1. блюда, которые имеют цену ниже 50 рублей;  

2. блюда, которые имеют цену ниже 50 рублей и приготовляются в течение получаса;  

3. найдите обеды (обед состоит из одного блюда каждой категории), которые могут быть 

приготовлены в течение получаса. 

6.12. Создать таблицу - телефонный справочник, содержащую сведения: ФИО, 

телефон, дата рождения, улица, дом, квартира. Найти тех из них, которые:  

1. живут на вашей улице; 

2. родились в марте; 

3. имеют знак зодиака «Стрелец»; 

4. родились в год тигра по восточному календарю (1974, 1986, 1998 годы и т.д. через 12); 

5. ваши тезки; найти их количество. 

6.13. Создать базу данных репертуара оперного театра, содержащую сведения: 

название произведения, автор, дата постановки, язык исполнения. Найти постановки, которые: 

1. исполняются на итальянском языке; 

2. исполняются в период зимних каникул с 25.12 по 10.01; 

3. исполняются только один раз. 

6.14. Создать базу данных государств Европы, содержащую сведения о названии, 

столице, населении, площади, государственных языках (у Швейцарии — три). Найти 

государства, которые имеют: 

1. население более 30 млн. жителей и площадь более 200 тыс. км2..; 

2. государственный язык немецкий; 

3. самую большую площадь, самое большое население. 
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6.15. Создать базу данных известных исторических событий, содержащую сведения: 

дата (учесть летоисчисление до нашей эры), государство, краткое описание. Расположить 

события в хронологическом порядке и найти: 

1. произошедшие до н. э.; 

2. произошедшие в XIX веке (года с 1801 по 1900); 

3. произошедшие в високосный год (год високосный, если его номер делится на 4 (но не 

делится на 100) или делится на 400; например, високосные 24, 1952, 1600, 2000, но не 1800, 

1900); 

4. краткие описания всех событий, произошедших в России, в обратном 

хронологическом порядке. 

6.16. Создать базу данных планет Солнечной системы, содержащую сведения: название 

планеты, дата открытия (для некоторых планет считается, что они известны «с незапамятных 

времен»), видна ли невооруженным глазом, диаметр, масса, примерное расстояние до Солнца, 

период полного оборота вокруг Солнца, период оборота вокруг своей оси. Найти планеты: 

1. открытые в XIX веке (года с 1801 по 1900); 

2. видимые невооруженным глазом и расположенные от Солнца дальше, чем Земля; 

3. имеющие либо массу, либо диаметр больше земного; 

4. имеющие наибольший и наименьший периоды оборота вокруг своей оси. 

6.17. Создать базу данных библиотеки, содержащую следующие сведения: название 

книги, количество экземпляров, количество выданных на руки, год издания, автор, годы жизни 

автора, его краткая биография. Разбить данные по двум таблицам, чтобы избежать 

дублирования информации (например, многие книги имеют одного и того же автора). В первую 

таблицу вынести данные о книге и номер автора по списку, во вторую - данные об авторах. 

Выполнить следующие задания:  

1. найти все книги определенного автора; 

2. найти всех авторов, родившихся в XVIII веке; 

3. найти все книги, которых осталось менее 2 экземпляров с учетом всех изданий; 

4. найти книги, изданные при жизни авторов. 

6.18. Создать базу данных учеников школы, содержащую следующие сведения: ФИО 

ученика, дата рождения, класс, классный руководитель. Разбить ее на таблицы так, чтобы 

избежать дублирования информации. Найти в заданном классе всех учеников, имеющих 

заданный год рождения. 
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6.19. Создать базу данных учителей школы, содержащую следующие сведения: ФИО 

учителя, стаж работы, дата рождения, предмет и класс, в котором он ведет этот предмет 

(количество классов ограничить пятью). Разбить данные на две таблицы. Найти: 

1. всех учителей, преподающих в данном классе; 

2. всех учителей математики; 

3. всех учителей физкультуры, имеющих стаж работы более 10 лет. 

6.20. Создать базу данных ваших любимых фильмов, содержащую следующие 

сведения: название фильма, ФИО режиссера, год выпуска, государство, кинокомпания (учесть, 

что некоторые фильмы режиссированы одними и теми же людьми и выпущены одной 

кинокомпанией). Найти: 

1. все фильмы указанного режиссера; 

2. все фильмы, выпущенные в 90-х годах XX века в России; 

3. первый фильм указанного режиссера. 

6.21. Создать базу данных ваших любимых песен, содержащую следующие сведения: 

название песни, ФИО исполнителя, ФИО композитора, ФИО автора стихов, язык исполнения. 

Разместить исполнителей, композиторов и авторов в отдельных таблицах. Найти все песни: 

1. на итальянском языке; 

2. исполняемые композитором; 

3. написанные одним дуэтом автора стихов и композитора. 

6.22. Создать базу данных туристического агентства, содержащую следующие 

сведения: список круизов с датами отплытия и прибытия, названия посещаемых городов и 

достопримечательностей в них (не более 5 на один круиз). Разместить города в отдельной 

таблице. Найти: 

1. круизы, длящиеся более одного месяца; 

2. круизы, включающие посещение данного города; 

3. города, включенные только в один из круизов; 

4. список всех городов с датами их посещения первым из круизов; представить список в 

хронологическом порядке. 
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СИСТЕМА ПРЕЗЕНТАЦИИ MICROSOFT POWER POINT 
PowerPoint создает файл презентации, который имеет расширение имени РРТ и 

содержит набор слайдов. Программа предоставляет пользователю большое количество 

шаблонов презентаций на различные темы. Такие шаблоны содержат слайды, оформленные 

определенным образом. В поле слайда размещаются заглушки, в которые можно вставить 

свой текст, графику, а также таблицу и диаграмму. Кроме того, можно изменить 

художественное оформление любого шаблона презентации, выбрав дизайн по своему вкусу. 

При этом изменится только внешний вид презентации, а не ее содержание. 

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

Запуск Power Point. производится с помощью раскрывающихся окон меню Windows. 

Создание презентаций может производиться двумя способами: 

• путем использования мастера автосодержания; 

• вручную, без использования заготовок. 

Ниже рассматривается методика создания слайдов вручную. 

2. РАЗРАБОТКА ТИТУЛЬНОГО СЛАЙДА 

2.1. Подайте команду Файл/Создать…. Появится окно Создание презентации. 

В закладке Создание выберите из шаблона оформления такой, который вы решили 

применить в презентации, щелчком по выбранному. Двойным щелчком по выбранному 

шаблону откройте диалоговое окно Создание слайда. 

2.2. Выберите макет для вновь создаваемого титульного слайда.  

2.3. В появившемся слайде щелкните по верхнему прямоугольнику (заголовку). 

Появится рамка из серых линий. Введите текст заголовка: «Дистанционное зондирование 

Земли». Для перехода на другую строку нажмите клавишу [Enter]. 

2.4. Аналогичным образом введите текст в нижний прямоугольник: «МИИГАиК 

Кафедра вычислительной техники и автоматизированной обработки аэрокосмической 

информации».  

2.5. Сохраните созданный файл на диске командой Файл/Сохранить как…. 

Выбрав место, где будет сохранен файл, и введя его имя, нажмите кнопку . 
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3. РАЗРАБОТКА ВТОРОГО СЛАЙДА 

3.1. Подайте команду Вставка/Создать слайд…. Выберите макет Заголовок и текст, 

для него нажмите строку меню Добавить новый слайд. 

3.2. В верхнюю рамку введите заголовок: «Опыт работы в дистанционном 

зондировании». 

3.3. В нижнюю рамку введите, например, такой текст: 

• Создание и обновление карт с использованием космических снимков, включая 

создание топографических, цифровых, тематических карт; 

• Производство цифровой продукции: цифровые модели местности, цифровые 

модели рельефа, ГИС и прочие продукты; 

• Тематическая обработка снимков; 

• Производство специальных карт, фотопланов и фотокарт. 

Примечание. Первые строку наберите шрифтом размера 32, остальные - 28. 

3.4. Сохраните созданные слайды командой Файл/Сохранить. 

4. РАЗРАБОТКА ТРЕТЬЕГО СЛАЙДА 

4.1. Подайте команду Вставка/Создать слайд…. Выберите макет Заголовок и 

диаграмма и нажмите строку меню Добавить новый слайд. 

4.2. В верхнюю рамку введите заголовок. Например: 

Инвестиции 

Отечественные Зарубежные 

4.3. В нижней рамке сделайте двойной щелчок. Появится образец таблицы данных.  

4.4. Переработайте таблицу данных так, чтобы она приобрела следующий вид: 

 
Примечание. Кнопки «C» и «D» нужно удалить клавишей [Del]. 



Система презентации Power Point   57 

 

4.5. Закройте таблицу данных. В результате в слайде появится диаграмма, 

отражающая таблицу данных. 

 

 

 

 

 

 

4.6. Для выбора типа диаграммы подайте команду Диаграмма/Тип диаграммы…, 

после чего выберите требуемый тип, например, Обычная гистограмма. 

4.7. Подайте команду Файл/Сохранить или нажмите клавиши [Ctrl]+[S]. 

5. РАЗРАБОТКА ЧЕТВЕРТОГО СЛАЙДА 

5.1. Подайте команду Вставка/Создать слайд…. Выберите макет Заголовок и 

таблица и нажмите строку меню Добавить новый слайд. 

5.2. В верхнюю рамку введите заголовок. Например: 

 

 

 

5.3. В нижней рамке сделайте двойной щелчок. Появится окно Вставка таблицы. 

Укажите требуемое число столбцов и строк (например, 7 и 4) и нажмите кнопку . 

5.4. Введите следующие данные из таблицы: 

5.5. Щелкните по слайду. В результате в нем появится таблица, в которой данные 

окрашены в черный цвет. 

Характеристики камер Топографическая камера ТК - 350 
Камера высокого 

разрешения КВР -1000 

Фокус (мм) 350 1000 

Разрешение (м) 10 2 

Средний масштаб 1: 660000 1:220000 

Размер кадра (см х см) 30 х 45 18 х 18 

Площадь кадра (км2) 200 х 300 40 х 40 

Сравнительные характеристики фотографического оборудования 

0
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Отечественные Зарубежные

Цифровые копии
снимков
Цифровое Орто Фото

Цифровые модели
местности
Геокодирование
изображения
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5.6. Чтобы изменить свойства таблицы, необходимо предварительно выделить ее и 

подать команду Формат/Таблица…. 

5.7. Изменить цвет границ и цвет заливки можно, используя соответствующие 

свойства во вкладках Границы и Заливка. 

5.8. Сохраните созданные слайды нажатием на клавиши [Ctrl]+[S]. 

6. РАЗРАБОТКА ПЯТОГО СЛАЙДА 

6.1. Подайте команду Вставка/Создать слайд…. Выберите макет Заголовок, 

графика текст и нажмите строку меню Добавить новый слайд.  

6.2. В нижней правой рамке сделайте двойной щелчок. Появится окно Microsoft Clip 

Gallery с образцами рисунков. Выберите подходящий рисунок и нажмите кнопку . 

6.3. Перекрасьте рисунок. Для этого щелчком по рисунку выделите его (появятся 

маленькие квадратики). Подайте команду Формат/Рисунок…. В появившемся окне 

Формат рисунка нажмите кнопку . Появится окно Перекраска рисунка. Для 

каждого цвета, используемого в рисунке, можно выбрать новый цвет. Изменения цвета 

тотчас же будут отражены в окне предварительного просмотра. После завершения подбора 

цветов нажмите кнопку . Окно Перекраска рисунка исчезнет, после этого 

нажмите еще раз кнопку  в окне Формат рисунка. Установите цвет заливки с 

помощью соответствующей кнопки. 

6.4. Щелчком по рисунку уберите метки-квадратики. 

6.5. В верхнюю рамку введите заголовок. Например: 

Обсуждение результатов 

анализа технического состояния 

6.6. Измените стиль заголовка (для этого щелкните по заголовку): вместо Times New 

Roman Cyr используйте Arial или наоборот. 

6.7. Введите произвольный текст в левое нижнее окно слайда. 

6.8. Сохраните слайд нажатием клавиш [Ctrl]+[S]. 



Система презентации Power Point   59 

 

7. РАЗРАБОТКА ШЕСТОГО СЛАЙДА 

7.1. Подайте команду Вставка/Создать слайд…. Выберите макет Организационная 

диаграмма и нажмите строку меню Добавить новый слайд. 

7.2. В появившемся макете слайда щелкните по заголовку и введите текст заголовка, 

«Структура факультета прикладной космонавтики и фотограмметрии». Выделите заголовок 

и измените цвет символов с помощью кнопки  - Цвет текста. 

7.3. Дважды щелкните по полю диаграммы. Появится окно с диаграммой. Выберите 

тип диаграммы – четырехблочный. Щелкните по верхнему блоку и нажмите клавишу 

[Enter]. Наберите текст. Щелкните мышью по свободной части экрана. 

7.4. Аналогичным образом измените текст в четырех нижних блоках. Создайте 

следующую организационную диаграмму: 

 
 

 

 

 

 
 

  

 
Измените цвет текста, фона и обрамления диаграммы. Для этого подайте команду 

Правка/Выделить все, а затем команду Формат/Шрифт… и выберите цвет текста. В 

появившемся окне выберите нужный цвет символов и нажмите кнопку . Далее 

вновь подайте команду Правка/Выделить все, а затем команду Рамка/Цвет. В 

появившемся окне Цвет выберите нужный цвет фона и нажмите кнопку . Еще раз 

подайте команду Правка/Выделить все, а затем команду Рамка/Цвет обрамления. В 

появившемся окне Цвет выберите нужный цвет фона и нажмите кнопку . 

7.5. Сохраните созданные слайды нажатием клавиш [Ctrl]+[S]. 

Факультет 
прикладной 

космонавтики 
и  

фотограмметрии 

 
Кафедра 

 эрокосмической 
съемки 

 
 

 
Кафедра 

вычислительной 
техники и 

автома 
 

 

 
 

 
 

 
Кафедра 

прикладной 
экологии и 

химии 
 

 
Кафедра 

фотограмметрии 
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8. РАЗРАБОТКА ЭФФЕКТОВ ВЫВОДА СЛАЙДОВ НА ЭКРАН 

8.1. Подайте команду Вид/Сортировщик слайдов. На экране появится весь 

комплект созданных слайдов в уменьшенном виде. С помощью команды Вид/Масштаб 

можно изменять масштаб слайдов. Для уничтожения слайда выделите его и нажмите 

клавишу [Del]. Командой Вид/Обычный вернитесь к первоначальному размеру 6-го слайда. 

8.2. Клавишей [PageUp] перейдите к 1-му слайду, подайте команду Показ 

слайдов/Смена слайдов…. Выберите эффект жалюзи вертикальные, скорость медленно, 

продвижение по щелчку. По завершению нажать  или . 

8.3. Подайте команду Показ слайдов/Настройка анимации…. Для объекта 

анимации Текст выберите в появившемся окне Настройка анимации во вкладке Добавить 

эффект вариант эффекта вывода текста (например, вылет слева). Затем нажмите кнопку 

Просмотр. 

8.4. Аналогичным образом выберите эффекты для всех остальных слайдов. 

Рекомендуемые характеристики эффектов вывода слайдов на экран: 

№ 

слайда 
Эффект Скорость Продвижение 

Построение 

текста 

1 жалюзи 

вертикальные 
медленная по щелчку 

жалюзи 

горизонтальные 

2 жалюзи 

горизонтальные 
медленная по щелчку вылет снизу 

3 прямоугольник 

уменьшение 
медленная по щелчку  

4 прямоугольник 

увеличение 
медленная по щелчку  

5 растворение медленная по щелчку появление снизу 

6 выползание слева медленная по щелчку  

9. ДЕМОНСТРАЦИЯ ПРЕЗЕНТАЦИИ 

9.1. В нижний части главного окна слева имеются 3 горизонтально расположенных 
кнопки, изменяющие режим работы: 

 Обычный режим. Используется для формирования слайдов. 

 Режим сортировщика слайдов. Используется для добавления переходов, установки 
длительности пребывания слайда на экране, перестановки слайдов. 
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 Показ слайдов. Используется для того, чтобы увидеть результаты работы по 
созданию презентации. 

 Режим структуры. Используется для просмотра заголовков слайдов и структуры 
презентации. 
9.2. Последовательно нажимая эти кнопки, ознакомьтесь с видом экрана для каждого 

из режимов работы. 
9.3. Нажмите на кнопку  Показ слайдов. Вместо кнопки можно воспользоваться 

командой Вид/Показ слайдов. 
9.4. Во время демонстрации для вывода следующей строки текста и для перехода к 

следующему слайду нажимайте левую клавишу мыши. 
9.5. После окончания демонстрации перейдите к выполнению заданий для 

самостоятельной работы. 

10. ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

10.1. Разработайте комплект слайдов для иллюстрации научного доклада, 
содержащий следующие слайды: 

• титульный слайд с темой доклада; 

• слайд, характеризующий место рассматриваемой задачи в общей проблеме; 

• слайд с таблицей исходных данных для анализа; 

• слайд с диаграммой результатов анализа; 

• текстовый слайд с основными выводами. 
10.2. Разработайте комплект слайдов для иллюстрации защиты дипломной или 

курсовой работы на заданную тему, содержащий следующие слайды: 

• титульный слайд с темой дипломной или курсовой работы; 

• текстовый слайд с постановкой задачи с принятыми допущениями; 

• слайд со структурной схемой решения поставленной задачи; 

• слайд с таблицей исходных данных для расчетов; 

• слайд с диаграммой, характеризующей результаты расчетов; 

• текстовый слайд с основными выводами по работе. 

ЛИТЕРАТУРА 
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