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ɺɺɽɼɽʅʀɽ 

Microsoft Office – современный пакет прикладных программ для 

эффективной работы с текстами, электронными таблицами, базами 

данных и др. Освоение этих информационных технологий 

необходимо будущим специалистам для оптимального решения 

профессиональных задач. 

Предлагаемое учебное пособие предназначено для ознакомления 

с основными возможностями пакета и приобретения навыков работы 

с его программами на практических занятиях в компьютерных 

лабораториях. Обучение базируется на начальных знаниях по 

информатике, полученных в средней школе. 

Учебное пособие построено в виде заданий к практическим 

занятиям и подробных инструкций к их выполнению. Правильно и 

самостоятельно выполненное задание – это залог успешного освоения 

соответствующего теоретического материала. 

Пособие состоит из четырех разделов: 1. Текстовый редактор 

Microsoft Word, 2. Электронные таблицы Microsoft Excel, 3. Работа с 

базами данных в Microsoft Access, 4. Создание и редактирование 

Web-страницы. Каждый раздел заканчивается контрольной работой, 

выполнение которой позволяет закрепить изученный материал и 

оценить полученные знания. 

Внимательно следуйте инструкциям! Желаем успехов! 
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 1. ʊɽʂʉʊʆɺʓʁ ʈɽɼɸʂʊʆʈ 

MICROSOFT WORD  

ɺʳʧʦʣʥʝʥʠʝ ʟʘʜʘʥʠʡ ʧʝʨʚʦʛʦ ʨʘʟʜʝʣʘ ʨʘʩʩʯʠʪʘʥʦ ʥʘ ʯʝʪʳʨʝ ʟʘʥʷʪʠʷ. 

ʇʷʪʦʝ ʟʘʥʷʪʠʝ ï ʢʦʥʪʨʦʣʴʥʘʷ ʨʘʙʦʪʘ 

 

Откройте учебное пособие на стр. 20 – 22, просмотрите 

приведенный там образец текста. Чтобы набрать и правильно 

отформатировать этот небольшой фрагмент, надо многому научиться: 

оформлять заголовки глав и параграфов, нумеровать их, создавать 

автоматическое оглавление, вставлять в текст различные объекты, 

работать с колонками и таблицами, создавать маркированные, 

нумерованные и многоуровневые списки, вставлять колонтитулы и 

сноски. Выполните задания 1 – 11 и получите требуемый результат! 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 1. Создание документов. Набор текста 

J В папке «Мои документы» создайте следующую структуру 

папок по команде ʌʘʡʣ – ʉʦʟʜʘʪʴ – ʇʘʧʢʫ (имена папок 

начинаются с прописной буквы, остальные – строчные): 

 

J В папке Word  по команде ʌʘʡʣ – ʉʦʟʜʘʪʴ – ɼʦʢʫʤʝʥʪ MS 

Word  создайте документ с именем ʇʨʘʚʠʣʘ.doc и откройте его. 

Выполните следующие действия: 
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1. Установите ɺʠʜ – ʄʘʩʰʪʘʙ – ʇʦ ʰʠʨʠʥʝ ʩʪʨʘʥʠʮʳ. 

2. Включите непечатаемые знаки . 

3. Включите границы текста по команде ʉʝʨʚʠʩ – ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ 

– ɺʠʜ. 

4. Установите шрифт Times New Roman, 12 пт, выравнивание 

текста по левому краю. 

J ɺʥʠʤʘʥʠʝ! Далее в тексте значок ¶ означает нажать клавишу 

Enter, значок ¾ означает нажать сочетание клавиш Shift + Enter, 

значок Æ означает нажать клавишу Tab. 

J Знак Ä, символы в круглых скобках: ʧʨʦʙʝʣ (·), Tab (Æ) и т. д. 

вставляйте по команде ɺʩʪʘʚʢʘ – ʉʠʤʚʦʣ ï ʐʨʠʬʪ – ʆʙʳʯʥʳʡ  

или Symbol, или Wingdings. 

J ʉʦʭʨʘʥʷʡʪʝ набираемый документ  регулярно! 

5. Наберите текст (его форматирование будет выполнено позже 

в соответствии с образцом на стр. 20 – 22). При наборе запоминайте 

правила и приемы работы с текстом и применяйте их в дальнейшем. 

 

Оглавление¶ 

Общие сведения¶ 

Этапы работы над документом¶ 

Создание, сохранение, набор текста¶ 

Редактирование¶ 

Форматирование¶ 

Предварительный просмотр. Печать¶ 

Основной принцип работы с документами:¶ 

перед выполнением команды установить курсор в нужном месте или выделить 

фрагмент;¶ 

выбрать нужную команду в меню или на панели инструментов;¶ 
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нажать клавишу Enter или 1ЛМ для выполнения этой команды (нажать клавишу 

Esc или 1ЛМ вне команды для отказа от выполнения команды).¶ 

Правила набора текста¾ 

(в скобках указаны непечатаемые знаки)¶ 

От левой границы области текста 1-й символ не пробел (·) и не Tab (Æ). 

Исключение для Tab – пустой столбец при табуляции.¶ 

Между словами только один пробел или один Tab. Исключение для Tab – 

пустой столбец при табуляции.¶ 

После знаков пунктуации пробел (·) обязателен. Исключения – открывающаяся 

кавычка и открывающаяся скобка.¶ 

Enter (¶) нажимать только в конце абзаца, не в конце каждой строки! В 

заголовках и четверостишиях для перехода на новую строку не в конце абзаца 

нажимать Shift + Enter (¾). Исключение: при табуляции, в нумерованных и 

маркированных списках для перехода на новую строку используйте Enter.¶ 

Между фамилией и инициалами, после символов №, § и т. п. нажимать 

неразрывный пробел: Ctrl + Shift + пробел ( )̄. Например, А. С. Пушкин.¶  

Дефис печатается без пробелов до и после. Например, что-либо. До и после 

тире пробел обязателен. Например, Пушкин – поэт. Длинным тире становится 

автоматически. Если необходимо, длинное тире можно напечатать: Ctrl + 

Минус на цифровом (!) блоке клавиатуры.¶ 

Ошибки не исправлять, а отменять (команда Правка – Отменить или с 

помощью пиктограммы).¶ 

Форматировать абзац (центрирование, полужирный и т. д.) можно только после 

начала набора следующего абзаца.¶ 

Основные приемы¶ 

Приемы работы с мышью¶ 

1ЛМÆодин щелчок левой клавишей мыши.¶ 

2ЛМÆдвойной щелчок левой клавишей мыши.¶ 

3ЛМÆтройной щелчок левой клавишей мыши.¶ 

НДЛ_МÆнажать, держать левую клавишу и перемещать мышь.¶ 

1ПМÆодин щелчок правой клавишей мыши.¶  

Печать столбцами¶ 

Табуляция Колонки Таблица ¶ 

Табуляция применяется тогда, когда текст в столбцах по смыслу читается по 

строкам от левой до правой границы области текста. Например, § II.1. ¶ 

Колонки применяются тогда, когда текст в столбцах по смыслу читается по 

столбцам. Например, § I.2.¶ 

Таблица применяется и в первом, и втором случае. Например, § II.4. ¶ 

Способы маркировки текста¶ 

Весь текст:¶ 

Ctrl + 5цифр. блок или¶ 
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Правка – Выделить все или¶ 

3ЛМ слева от текста на левом поле – курсор мыши Ě.¶ 

Фрагмент: 1) установить курсор на начало фрагмента и Shift + стрелки 

перемещения курсора ("!#$), 2) установить курсор на начало фрагмента и 

НДЛ_М.¶ 

Строка: установить курсор Ě слева от строки и 1ЛМ.¶ 

Несколько строк: установить курсор Ě слева от строки и НДЛ_М вниз.¶ 

Слово: 2ЛМ на слове.¶ 

Абзац: установить курсор Ě слева от абзаца и 2ЛМ.¶ 

От курсора до конца строки: Shift + End,¾ 

до начала строки: Shift + Home,¾ 

до конца текста: Ctrl + Shift + End.¶ 

Некоторые приемы редактирования¶ 

ПриемÆУстановить курсорÆНажать клавиши¶ 

Режим замены/вставки: вкл/выклÆÆInsert¶ 

Удаление чистой строкиÆна чистую строкуÆDelete¶ 

Удаление выделенного фрагментаÆÆDelete¶ 

Разделение строки на двеÆв месте разделения строкиÆEnter в конце абзаца¾ 

ÆÆShift + Enter не в конце абзаца¶ 

Соединение двух строк в однуÆна конец первой строкиÆDelete¾ 

Æна начало второй строкиÆBackspace¶ 

Вставка чистой строки между строкамиÆна конец первой строки или на начало 

второйÆEnter¶ 

Удаление символов слева от курсораÆÆBackspace¶ 

Удаление символов справа от курсораÆÆDelete¶ 

Вставка чистой строки перед первой строкойÆна начало первой строкиÆEnter¶ 

 

J Сохраните документ . Сохраните документ второй раз по 

команде ʌʘʡʣ – ʉʦʭʨʘʥʠʪʴ ʢʘʢ под именем ʇʨʘʚʠʣʘ_ʬʦʨʤʘʪ.doc. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 2. Редактирование и форматирование текста 

J Отформатируйте текст в соответствии с образцом на 

страницах 20 – 22. Регулярно сравнивая результат с образцом, 

выполните следующие действия: 

1. Проверьте ошибки по команде ʉʝʨʚʠʩ – ʇʨʘʚʦʧʠʩʘʥʠʝ. 
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2. По команде ʌʘʡʣ – ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ʩʪʨʘʥʠʮʳ установите поля: 

слева, справа, сверху и снизу – 2,5 см. 

3. Выделите документ и установите размер шрифта 14 пт. 

4. Создайте пиктограмму  в пункте 7 Правил набора 

текста, как на образце (см. стр. 21). Для этого: 

– нажмите клавишу Print Screen, 

– установите курсор в место вставки пиктограммы, 

– выполните команду ʇʨʘʚʢʘ – ɺʩʪʘʚʠʪʴ, 

– по команде ɺʠʜ – ʇʘʥʝʣʠ ʠʥʩʪʨʫʤʝʥʪʦʚ включите 

дополнительную панель инструментов ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʠʟʦʙʨʘʞʝʥʠʷ, 

– щелкните мышью на  – ʦʙʨʝʟʢʘ и за маленькие черные 

квадратики на границе вставленного объекта обрежьте картинку до 

размеров пиктограммы. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Обрезку рисунка можно также сделать с помощью 

редактора Paint. 

5. По команде ʇʨʘʚʢʘ – ɿʘʤʝʥʠʪʴ замените во всем тексте 

знак + на & . 

6. По команде ɺʩʪʘʚʢʘ – ɼʘʪʘ ʠ ʚʨʝʤʷ в конце текста вставьте 

дату. Выделите ее курсивом. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 3. Заголовки. Нумерация заголовков. Оглавление 

J Для автоматической нумерации заголовков и создания 

оглавления необходимо задать стиль ɿʘʛʦʣʦʚʦʢ 1 названиям глав, 

стиль ɿʘʛʦʣʦʚʦʢ 2 – названиям параграфов. Выполните следующие 

действия: 



 

 11 

1. Установите курсор в тексте на ʆʙʱʠʝ ʩʚʝʜʝʥʠʷ, на панели 

инструментов выберите ɿʘʛʦʣʦʚʦʢ 1. 

2. Выделите ʆʙʱʠʝ ʩʚʝʜʝʥʠʷ и выполните команды: 

– ʌʦʨʤʘʪ – ʈʝʛʠʩʪʨ – ВСЕ ПРОПИСНЫЕ, 

– Times New Roman, 14 пт, полужирный, выравнивание по левому 

краю, 

– ʌʦʨʤʘʪ ï ɸʙʟʘʮ ï ʀʥʪʝʨʚʘʣ ï ʧʝʨʝʜ: 12 пт  и  ʧʦʩʣʝ: 6 пт. 

3. Скопируйте стиль заголовка на название следующей главы – 

ʆʩʥʦʚʥʳʝ ʧʨʠʝʤʳ. Для этого: 

– установите курсор на ʆɹʑʀɽ ʉɺɽɼɽʅʀʗ, 

– 1ʃʄ на пиктограмму ʌʦʨʤʘʪ ʧʦ ʦʙʨʘʟʮʫ , 

– курсором мыши вида «кисточка» закрасьте строку ʆʩʥʦʚʥʳʝ 

ʧʨʠʝʤʳ вместе со значком ¶, 

– в строке ʆʩʥʦʚʥʳʝ ʧʨʠʝʤʳ измените строчные буквы на 

прописные (ʌʦʨʤʘʪ – ʈʝʛʠʩʪʨ – ВСЕ ПРОПИСНЫЕ). 

J Аналогично: 

1. Установите курсор в тексте на ʕʪʘʧʳ ʨʘʙʦʪʳ ʥʘʜ 

ʜʦʢʫʤʝʥʪʦʤ, на панели инструментов выберите ɿʘʛʦʣʦʚʦʢ 2. 

2. Выделите ʕʪʘʧʳ ʨʘʙʦʪʳ ʥʘʜ ʜʦʢʫʤʝʥʪʦʤ и выполните 

команды: 

– Times New Roman, 14 пт, полужирный, выравнивание по правому 

краю, 

– ʌʦʨʤʘʪ ï ɸʙʟʘʮ ï ʀʥʪʝʨʚʘʣ ï ʧʝʨʝʜ: 6 пт  и  ʧʦʩʣʝ: 6 пт. 

3. Скопируйте стиль заголовка ʕʪʘʧʳ ʨʘʙʦʪʳ ʥʘʜ ʜʦʢʫʤʝʥʪʦʤ 

на названия следующих параграфов (см. образец на стр. 20 – 22). Для 

этого: 
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– установите курсор на ʕʪʘʧʳ ʨʘʙʦʪʳ ʥʘʜ ʜʦʢʫʤʝʥʪʦʤ, 

– 2ʃʄ на пиктограмму ʌʦʨʤʘʪ ʧʦ ʦʙʨʘʟʮʫ , 

– курсором мыши вида «кисточка» поочередно закрасьте строки 

(названия параграфов) вместе со значком ¶, 

– 1ʃʄ на пиктограмму ʌʦʨʤʘʪ ʧʦ ʦʙʨʘʟʮʫ , чтобы выключить 

«кисточку». 

J Пронумеруйте заголовки глав и параграфов. Для этого: 

1. Установите курсор на первый заголовок ʆɹʑʀɽ 

ʉɺɽɼɽʅʀʗ. 

2. Выполните команду ʌʦʨʤʘʪ – ʉʧʠʩʦʢ – ʄʥʦʛʦʫʨʦʚʥʝʚʳʡ 

– ʉʪʠʣʴ:  – ʀʟʤʝʥʠʪʴ – ʋʨʦʚʝʥʴ: 1 – ʅʫʤʝʨʘʮʠʷ: I, II, 

… – ʌʦʨʤʘʪ ʥʦʤʝʨʘ: Глава I. – ʋʨʦʚʝʥʴ: 2 – ʅʫʤʝʨʘʮʠʷ: 1, 2, … – 

ʌʦʨʤʘʪ ʥʦʤʝʨʘ: § I.1. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ 1. Символ § следует заранее отослать в буфер обмена 

и вставить из буфера, нажав Ctrl  + V или Shift + Insert. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ 2. При необходимости используйте сочетания клавиш 

Ctrl  + C – копировать, Ctrl  + X– вырезать. 

J Создайте оглавление. Для этого: 

1. Отформатируйте слово ʆɻʃɸɺʃɽʅʀɽ по центру, 

задайте интервалы перед и после (ʌʦʨʤʘʪ – ɸʙʟʘʮ) и разрядку 

(ʌʦʨʤʘʪ – ʐʨʠʬʪ – ʀʥʪʝʨʚʘʣ – ʀʥʪʝʨʚʘʣ: ʨʘʟʨʝʞʝʥʥʳʡ на 4 пт), 

измените буквы на прописные (ʌʦʨʤʘʪ – ʈʝʛʠʩʪʨ). 
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2. Установите курсор на чистой строке после строки 

ʆɻʃɸɺʃɽʅʀɽ. 

3. Выполните команду ɺʩʪʘʚʢʘ – ʆʛʣʘʚʣʝʥʠʝ или ɺʩʪʘʚʢʘ – 

ʉʩʳʣʢʘ – ʆʛʣʘʚʣʝʥʠʝ ï ʋʨʦʚʥʠ 2. 

ɺʥʠʤʘʥʠʝ! После внесения изменений в текст Оглавление 

необходимо обновить. Для этого: 1ʇʄ в любом месте оглавления – 

ʆʙʥʦʚʠʪʴ – ʎʝʣʠʢʦʤ или ʅʦʤʝʨʘ ʩʪʨʘʥʠʮ. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 4. Картинки. Объекты Word Art. Диаграммы 

J Вставьте в текст рисунки и диаграммы. Для этого: 

1. По команде ɺʩʪʘʚʢʘ – ʈʠʩʫʥʦʢ – ʂʘʨʪʠʥʢʠ вставьте 

рисунок и сделайте его фоном для оглавления: 

– 1ʇʄ на рисунок – ʌʦʨʤʘʪ ʦʙʲʝʢʪʘ – ʇʦʣʦʞʝʥʠʝ – ɿʘ ʪʝʢʩʪʦʤ. 

2. Создайте объект Word Art в § II.2 (1ʃʄ на ), размер 

шрифта 18 пт. 

3. По команде ɺʩʪʘʚʢʘ – ʆʨʛʘʥʠʟʘʮʠʦʥʥʘʷ ʜʠʘʛʨʘʤʤʘ 

(ʉʭʝʤʘʪʠʯʝʩʢʘʷ) или ɺʩʪʘʚʢʘ – ʆʙʲʝʢʪ – MS Organization Chart 

создайте в § I.1 схему. Добавьте ʧʦʜʯʠʥʝʥʥʳʭ и измените ʩʪʠʣʴ 

(выделите нескольких блоков при одновременно нажатой клавише 

Shift). 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 5. Колонки 

J Отформатируйте колонки в § I.2. Для этого: 

1. Выделите текст маркированного списка. 
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2. Выполните команду ʌʦʨʤʘʪ – ʂʦʣʦʥʢʠ ï ɼʚʝ ï 

Vʈʘʟʜʝʣʠʪʝʣʴ. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Если необходим переход на другую колонку, 

выполните команду ɺʩʪʘʚʢʘ – ʈʘʟʨʳʚ – ʅʘʯʘʪʴ ʥʦʚʫ  ʁʢʦʣʦʥʢʫ. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 6. Списки маркированные, нумерованные 

J Создайте списки. Для этого: 

1. Создайте список в § I.2 по команде ʌʦʨʤʘʪ – ʉʧʠʩʦʢ – 

ʄʘʨʢʠʨʦʚʘʥʥʳʡ – выберите стиль списка – ʀʟʤʝʥʠʪʴ. 

2. Создайте список в § I.3 по команде ʌʦʨʤʘʪ – ʉʧʠʩʦʢ – 

ʅʫʤʝʨʦʚʘʥʥʳʡ – ʀʟʤʝʥʠʪʴ – ʇʦʣʦʞʝʥʠʝ ʥʦʤʝʨʘ: по левому краю.  

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Для списков с нумерацией от 1 до 9 – ʇʦʣʦʞʝʥʠʝ 

ʥʦʤʝʨʘ: по левому краю, а для списков с нумерацией, состоящей из 

более одной цифры или из римских цифр, – ʇʦʣʦʞʝʥʠʝ ʥʦʤʝʨʘ: по 

правому краю. 

J Отформатируйте списки в соответствии с образцом с 

помощью ʜʚʠʞʢʦʚ на горизонтальной линейке. Для этого: 

1. Включите линейку по команде ɺʠʜ – ʃʠʥʝʡʢʘ. 

2. Выделите весь список. 

3. Перемещайте мышью движки на линейке: 

– верхний треугольник – ʦʪʩʪʫʧ ʧʝʨʚʦʡ ʩʪʨʦʢʠ 

(красная строка) – перемещает вправо-влево 1-ʝ 

ʩʪʨʦʢʠ в выделенных абзацах, 

 

– ʪʘʙʫʣʷʪʦʨ ( L ) – изменяет ʨʘʩʩʪʦʷʥʠʝ ʤʝʞʜʫ 

ʥʦʤʝʨʦʤ ʠ ʧʝʨʚʦʡ ʩʪʨʦʢʦʡ в абзаце, 

 
ʪʘʙʫʣʷʪʦʨ 
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– нижний треугольник – ʚʳʩʪʫʧ – перемещает 

вправо-влево в выделенных абзацах ʚʩʝ ʩʪʨʦʢʠ 

ʢʨʦʤʝ ʧʝʨʚʦʡ, 

  

– прямоугольник – ʦʪʩʪʫʧ ʩʣʝʚʘ – перемещает 

вправо-влево в выделенных абзацах ʚʩʝ ʩʪʨʦʢʠ. 

 

  

ɿʘʜʘʥʠʝ 7. Табуляция 

J Отформатируйте текст в § II.1. Для этого: 

1. Выделите весь текст в § II.1. 

2. Установите на горизонтальной линейке табулятор L щелчком 

левой клавиши мыши на 15,5 см. 

3. 2ʃʄ на табулятор L или ʌʦʨʤʘʪ – ʊʘʙʫʣʷʮʠʷ. 

4. В диалоговом окне  ʊʘʙʫʣʷʮʠʷ – ʇʦʟʠʮʠʠ ʪʘʙʫʣʷʮʠʠ: 

15,5 см – ɺʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ: по правому краю – ɿʘʧʦʣʥʠʪʝʣʴ: 3---- – 

ʋʩʪʘʥʦʚʠʪʴ – ɿʘʢʨʳʪʴ. 

ɺʥʠʤʘʥʠʝ! Между столбцами должна быть нажата клавиша Tab, 

в конце строк – Enter. Используйте команду ɺʩʪʘʚʢʘ – ʉʠʤʚʦʣ для 

печати знака Ý. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 8. Форматирование абзацев. Гиперссылки 

J Отформатируйте текст в § II.2. Для этого: 

1. Установите курсор на первую строку и переместите на 

линейке движок ʆʪʩʪʫʧ ʩʣʝʚʘ на 14 см. 
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2. Выделите следующие три абзаца и по команде ʌʦʨʤʘʪ – 

ɸʙʟʘʮ – ʀʥʪʝʨʚʘʣ – ʧʝʨʝʜ:6 пт и ʧʦʩʣʝ: 6 пт  отделите абзацы друг 

от друга интервалами. 

3. Сделайте красные строки, переместив на линейке движок 

ʆʪʩʪʫʧ ʧʝʨʚʦʡ ʩʪʨʦʢʠ на 1,25 см. 

4. По команде ɺʩʪʘʚʢʘ – ɻʠʧʝʨʩʩʳʣʢʘ создайте три 

гиперссылки (§ II.1, § I.2, § II.4) на соответствующие фрагменты в 

тексте. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 9. Списки многоуровневые 

J Создайте многоуровневый список в § II.3. Для этого: 

1. Выделите фрагмент текста для нумерации. 

 

 

Рис. 1.1 
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2. Выполните команду ʌʦʨʤʘʪ – ʉʧʠʩʦʢ – ʄʥʦʛʦʫʨʦʚʥʝʚʳʡ 

– выберите ʉʪʠʣʴ – ʀʟʤʝʥʠʪʴ – ʋʨʦʚʝʥʴ: 1 – ʅʫʤʝʨʘʮʠʷ: I, II, … – 

ʌʦʨʤʘʪ ʥʦʤʝʨʘ: I. – ʇʦʣʦʞʝʥʠʝ ʥʦʤʝʨʘ: по правому краю – 

ʋʨʦʚʝʥʴ: 2 – ʅʫʤʝʨʘʮʠʷ: 1, 2, … – ʌʦʨʤʘʪ ʥʦʤʝʨʘ: 1) – 

ʇʦʣʦʞʝʥʠʝ ʥʦʤʝʨʘ: по левому краю. 

3. Создайте второй уровень списка: 

– выделите строки 2-го уровня в списке, 

– 1ʃʄ на пиктограмму ʋʚʝʣʠʯʠʪʴ ʦʪʩʪʫʧ  . 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 10. Таблицы и формулы. Сортировка 

J Отсортируйте абзацы в § II.4 по алфавиту. Для этого: 

1. Выделите фрагмент текста в § II.4, начиная со слов ʈʝʞʠʤ 

ʟʘʤʝʥʳ/ʚʩʪʘʚʢʠ и до конца параграфа. 

2. Выполните команду ʊʘʙʣʠʮʘ – ʉʦʨʪʠʨʦʚʢʘ. 

 

 

Рис. 1.2 
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3. Измените шрифт в таблице на Arial , размер 12 пт. 

J Переформатируйте текст в § II.4 в таблицу. Обратите 

внимание, что при наборе текста между столбцами вы нажимали 

клавишу Tab. Выполните следующие действия: 

1. Выделите фрагмент текста в § II.4, начиная со слова ʇʨʠʝʤ 

до конца параграфа. 

2. Создайте из выделенного фрагмента таблицу (ʊʘʙʣʠʮʘ – 

ʇʨʝʦʙʨʘʟʦʚʘʪʴ – ʊʝʢʩʪ ʚ ʪʘʙʣʠʮʫ – ʈʘʟʜʝʣʠʪʝʣʴ: ¼ знак табуляции 

– ʏʠʩʣʦ ʩʪʦʣʙʮʦʚ: 3). 

3. Вставьте новый последний столбец (ʊʘʙʣʠʮʘ – ɺʩʪʘʚʠʪʴ – 

ʉʪʦʣʙʮʳ ʩʧʨʘʚʘ). 

4. Впечатайте данные: ɹʘʣʣ и т. д. 

5. Вставьте чистую строку в конце таблицы, впечатайте слово 

ʀʪʦʛʦ и подсчитайте сумму баллов в столбце ɹʘʣʣ (ʊʘʙʣʠʮʘ – 

ʌʦʨʤʫʣʘ =SUM(ABOVE)). Если формула не появилась 

автоматически, данные набраны неверно. 

6. Нажмите Alt  + F9, чтобы увидеть формулу, и снова Alt  + F9, 

чтобы увидеть результат формулы. 

7. Измените данные в столбце ɹʘʣʣ. Пересчитайте результат, 

для чего установите курсор на результат формулы и нажмите 

клавишу F9. 

8. Объедините, где необходимо, ячейки в первом и втором 

столбце (ʊʘʙʣʠʮʘ – ʆʙʲʝʜʠʥʠʪʴ ʷʯʝʡʢʠ). 

9. Измените, где необходимо, формат ячеек (ʊʘʙʣʠʮʘ – 

ʉʚʦʡʩʪʚʘ ʪʘʙʣʠʮʳ – ʗʯʝʡʢʘ) и стиль линий (ʌʦʨʤʘʪ – ɻʨʘʥʠʮʘ ʠ 

ʟʘʣʠʚʢʘ). 
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ɿʘʜʘʥʠʝ 11. Колонтитулы. Сноски. Нумерация страниц 

J Выполните следующие действия: 

1. По команде ɺʠʜ – ʂʦʣʦʥʪʠʪʫʣʳ вставьте колонтитулы: 

фамилию – вверху слева; дату и время – внизу справа (ɺʩʪʘʚʢʘ – 

ɼʘʪʘ ʠ ʚʨʝʤʷ). 

2. Пронумеруйте страницы внизу по центру (ɺʩʪʘʚʢʘ – ʅʦʤʝʨ 

ʩʪʨʘʥʠʮʳ). 

3. Вставьте сноску в таблице – пояснение к режиму 

замены/вставки. Текст сноски: ɺʩʝʛʜʘ ʨʘʙʦʪʘʝʤ ʚ ʨʝʞʠʤʝ ʚʩʪʘʚʢʠ. 

ʀʥʜʠʢʘʪʦʨ ɿɸʄ ʚ ʩʪʨʦʢʝ ʩʦʩʪʦʷʥʠʷ ʚʥʠʟʫ ʦʢʥʘ ʜʦʣʞʝʥ ʙʳʪʴ 

ʚʳʢʣʶʯʝʥ. 

4. Вставьте символ ğ в верхний колонтитул перед фамилией 

по команде ɺʩʪʘʚʢʘ – ʉʠʤʚʦʣ – ʐʨʠʬʪ Wingdings. 

5. Сравните полученный текст с образцом на следующей 

странице и, где необходимо, измените шрифты, задайте 

выравнивание по ширине и т. д. 

 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. На образце колонтитулы и нумерация страниц не 

отображены. 

 

J 1ʃʄ на пиктограмму ʇʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʳʡ ʧʨʦʩʤʦʪʨ и 

посмотрите, как будет выглядеть Ваш документ после печати. Еще 

раз внимательно прочитайте его, запомните правила и обязательно 

применяйте их в дальнейшем! 
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ʆʙʨʘʟʝʮ ʪʝʢʩʪʘ 

 

ʆɻʃɸɺʃɽʅʀɽ 
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§ I.2. Основной принцип работы с документами............................................................1 
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Глава II. ОСНОВНЫЕ ПРИЕМЫ...........................................................................................2 
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ɻʣʘʚʘ I. ʆɹʑʀɽ ʉɺɽɼɽʅʀʗ 

Ä I.1.  ʕʪʘʧʳ ʨʘʙʦʪʳ ʥʘʜ ʜʦʢʫʤʝʥʪʦʤ 

 

 

Ä I.2. ʆʩʥʦʚʥʦʡ ʧʨʠʥʮʠʧ ʨʘʙʦʪʳ ʩ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘʤʠ 

V перед выполнением команды 
установить курсор в нужном 

месте или выделить фрагмент; 

V выбрать нужную команду в 

меню или на панели 

инструментов; 

V нажать клавишу Enter или 

1ʃʄ для выполнения этой 

команды (нажать клавишу Esc 

или 1ʃʄ вне команды для отказа 

от выполнения команды). 

Ä I.3. ʇʨʘʚʠʣʘ ʥʘʙʦʨʘ ʪʝʢʩʪʘ 

(ʚ ʩʢʦʙʢʘʭ ʫʢʘʟʘʥʳ ʥʝʧʝʯʘʪʘʝʤʳʝ ʟʥʘʢʠ) 
1. От левой границы области текста 1-й символ не пробел (·) и не 

Tab (Æ). Исключение для Tab ï пустой столбец при табуляции. 

2. Между словами только один пробел или один Tab. Исключение 

для Tab – пустой столбец при табуляции. 

3. После знаков пунктуации пробел (·) обязателен. Исключения – 

открывающаяся кавычка и открывающаяся скобка. 

Этапы 

Создание, сохранение, набор текста 

Редактирование 

Форматирование 

Предварительный просмотр. Печать 
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4. Enter (¶) нажимать только в конце абзаца, не в конце каждой 

строки! В заголовках и четверостишиях для перехода на новую строку не в 

конце абзаца нажимать Shift &  Enter (¾). Исключение: при табуляции, в 

нумерованных и маркированных списках для перехода на новую строку 

используйте Enter. 

5. Между фамилией и инициалами, после символов №, § и т. п. 

нажимать неразрывный пробел: Ctrl  &  Shift &  ʧʨʦʙʝʣ ( )̄. Например, 

А. С. Пушкин. 

6. ɼʝʬʠʩ печатается без пробелов до и после. Например, что-либо. 

До и после тире пробел обязателен. Например, Пушкин – поэт. Длинным 

тире становится автоматически. Если необходимо, длинное тире можно 

напечатать: Ctrl & ʄʠʥʫʩ на цифровом (!) блоке клавиатуры. 

7. Ошибки не исправлять, а отменять (команда ʇʨʘʚʢʘ – ʆʪʤʝʥʠʪʴ 

или с помощью пиктограммы ). 

8. Форматировать абзац (центрирование, полужирный и т. д.) можно 

только после начала набора следующего абзаца. 

ɻʣʘʚʘ II. ʆʉʅʆɺʅʓɽ ʇʈʀɽʄʓ 

Ä II.1. ʇʨʠʝʤʳ ʨʘʙʦʪʳ ʩ ʤʳʰʴʶ 

 1ʃʄ------------------------------------------один щелчок левой клавишей мыши. 

 2ʃʄ--------------------------------------двойной щелчок левой клавишей мыши. 

 3ʃʄ--------------------------------------тройной щелчок левой клавишей мыши. 

 ʅɼʃÝʄ-------------- нажать, держать левую клавишу и перемещать мышь. 

 1ʇʄ-----------------------------------------один щелчок правой клавишей мыши. 

Ä II.2. ʇʝʯʘʪʴ ʩʪʦʣʙʮʘʤʠ 

 Табуляция 

Колонки 

Таблица 

Табуляция применяется тогда, когда текст в столбцах по смыслу 

читается по строкам от левой до правой границы области текста. 

Например, Ä II .1.  

Колонки применяются тогда, когда текст в столбцах по смыслу 

читается по столбцам. Например, Ä I .2. 

Таблица применяется и в первом, и втором случае. Например, Ä II .4. 

Ä II.3. ʉʧʦʩʦʙʳ ʤʘʨʢʠʨʦʚʢʠ ʪʝʢʩʪʘ 

I. ɺʝʩʴ ʪʝʢʩʪ: 

1) Ctrl &  5цифр. блок или 

2) ʇʨʘʚʢʘ – ɺʳʜʝʣʠʪʴ ʚʩʝ или 

3) 3ʃʄ слева от текста на левом поле – курсор мыши Ě. 

II. ʌʨʘʛʤʝʥʪ: 1) установить курсор на начало фрагмента и 

Shift &  ʩʪʨʝʣʢʠ ʧʝʨʝʤʝʱʝʥʠʷ ʢʫʨʩʦʨʘ ("!#$), 2) установить курсор на 

начало фрагмента и ʅɼʃÝʄ.  
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III. ʉʪʨʦʢʘ: установить курсор Ě слева от строки и 1ʃʄ. 

IV. ʅʝʩʢʦʣʴʢʦ ʩʪʨʦʢ: установить курсор Ě слева от строки и ʅɼʃÝʄ 

вниз. 

V. ʉʣʦʚʦ: 2ʃʄ на слове. 

VI. ɸʙʟʘʮ: установить курсор Ě слева от абзаца и 2ʃʄ. 

VII. ʆʪ ʢʫʨʩʦʨʘ ʜʦ ʢʦʥʮʘ ʩʪʨʦʢʠ: Shift & End, 

ʜʦ ʥʘʯʘʣʘ ʩʪʨʦʢʠ: Shift & Home, 

ʜʦ ʢʦʥʮʘ ʪʝʢʩʪʘ: Ctrl  & Shift & End. 

Ä II.4. ʅʝʢʦʪʦʨʳʝ ʧʨʠʝʤʳ ʨʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʷ 

 

Прием 
Установить 

курсор 
Нажать клавиши Балл 

ɺʩʪʘʚʢʘ ʯʠʩʪʦʡ 
ʩʪʨʦʢʠ ʤʝʞʜʫ 
ʩʪʨʦʢʘʤʠ 

ʥʘ ʢʦʥʝʮ ʧʝʨʚʦʡ 
ʩʪʨʦʢʠ ʠʣʠ ʥʘ 
ʥʘʯʘʣʦ ʚʪʦʨʦʡ 

Enter 2 

ɺʩʪʘʚʢʘ ʯʠʩʪʦʡ 
ʩʪʨʦʢʠ ʧʝʨʝʜ ʧʝʨʚʦʡ 
ʩʪʨʦʢʦʡ 

ʥʘ ʥʘʯʘʣʦ ʧʝʨʚʦʡ 
ʩʪʨʦʢʠ 

Enter 2 

Enter ʚ ʢʦʥʮʝ 
ʘʙʟʘʮʘ 

1 
ʈʘʟʜʝʣʝʥʠʝ ʩʪʨʦʢʠ 
ʥʘ ʜʚʝ 

ʚ ʤʝʩʪʝ 
ʨʘʟʜʝʣʝʥʠʷ 
ʩʪʨʦʢʠ Shift & Enter ʥʝ ʚ 

ʢʦʥʮʝ ʘʙʟʘʮʘ 
3 

ʈʝʞʠʤ 
ʟʘʤʝʥʳ/ʚʩʪʘʚʢʠ1: 
ʚʢʣ/ʚʳʢʣ 

 Insert 4 

ʥʘ ʢʦʥʝʮ ʧʝʨʚʦʡ 
ʩʪʨʦʢʠ 

Delete 1 
ʉʦʝʜʠʥʝʥʠʝ ʜʚʫʭ 
ʩʪʨʦʢ ʚ ʦʜʥʫ ʥʘ ʥʘʯʘʣʦ ʚʪʦʨʦʡ 

ʩʪʨʦʢʠ  
Backspace 1 

ʋʜʘʣʝʥʠʝ 
ʚʳʜʝʣʝʥʥʦʛʦ 
ʬʨʘʛʤʝʥʪʘ 

 Delete 3 

ʋʜʘʣʝʥʠʝ ʩʠʤʚʦʣʦʚ 
ʩʣʝʚʘ ʦʪ ʢʫʨʩʦʨʘ 

 Backspace 2 

ʋʜʘʣʝʥʠʝ ʩʠʤʚʦʣʦʚ 
ʩʧʨʘʚʘ ʦʪ ʢʫʨʩʦʨʘ 

 Delete 1 

ʋʜʘʣʝʥʠʝ ʯʠʩʪʦʡ 
ʩʪʨʦʢʠ 

ʥʘ ʯʠʩʪʫʶ ʩʪʨʦʢʫ Delete 1 

 ʀʪʦʛʦ: 21 
8 ʬʝʚʨʘʣʷ 2012 ʛ. 

                                                 
1
 Всегда работаем в режиме вставки. Индикатор ɿɸʄ в строке состояния внизу 

окна должен быть выключен. 
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ɿʘʜʘʥʠʝ 12. Формулы 

J В папке Word  создайте новый документ ʌʦʨʤʫʣʘ.doc. 

J Создайте формулу отыскания корней квадратного уравнения  

ax
2
+bx+c=0.  Для этого: 

1. Выполните команду ɺʩʪʘʚʢʘ – ʆʙʲʝʢʪ – MS Equation 3.0. 

2. Наберите формулу, выбирая на панели инструментов нужные 

шаблоны (индекс, дробь и т. д.): 

 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 13. Поле слияния 

J Это задание выполните после изучения системы управления 

базами данных (СУБД)  Microsoft Access. 

J Напишите письмо-приглашение на конференцию (поле с 

фамилией должно автоматически заполняться из таблицы «Авторы» 

базы данных «Литература по информатике»): 

1. В папке Word создайте новый документ ʇʨʠʛʣʘʰʝʥʠʝ.doc. 

2. Наберите следующий текст: 

 

Уважаемый(ая) г-н (г-жа)________________! 

Приглашаем Вас принять участие в конференции авторов книг 

по информатике, которая состоится с 5.09.2012 по 8.09.2012 в Казани.  

Просим сообщить о возможности Вашего участия по 

электронной почте vmk@ksu.ru. 

ʆʨʛʢʦʤʠʪʝʪ 
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3. Выполните команду ʉʝʨʚʠʩ – ʉʣʠʷʥʠʝ – ɼʦʢʫʤʝʥʪʳ ʥʘ 

ʙʣʘʥʢʝ – ɸʢʪʠʚʥʦʝ ʦʢʥʦ – внимательно выполняя подсказки в 

диалоговых окнах, откройте ʀʩʪʦʯʥʠʢ ʜʘʥʥʳʭ – таблицу «Авторы» 

– ʇʨʘʚʢʘ ʦʩʥʦʚʥʦʛʦ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ  (в  Word 7 команда ʈʘʩʩʳʣʢʠ –  

ɺʳʙʨʘʪʴ ʧʦʣʫʯʘʪʝʣʝʡ).  

4. На панели инструментов ʉʣʠʷʥʠʝ выберите ɼʦʙʘʚʠʪʴ ʧʦʣʝ 

ʩʣʠʷʥʠʷ – Автор (в  Word 7 команда  ʈʘʩʩʳʣʢʠ – ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʧʦʣʝ 

ʩʣʠʷʥʠʷ). 

5. Перелистывая на панели инструментов ʉʣʠʷʥʠʝ поочередно 

все записи, распечатайте приглашения для всех авторов.  

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Переключение между именем поля и данными – 

пиктограмма на панели инструментов ʉʣʠʷʥʠʝ – ʇʦʣʷ/ɼʘʥʥʳʝ. 

 

 

 

 

А теперь проверьте, чему Вы научились. 
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ʂʆʅʊʈʆʃʔʅɸʗ ʈɸɹʆʊɸ 

ɿʘʜʘʥʠʝ 1. Титульный лист 

J Оформите титульный лист пятью способами. Для этого: 

1. Напечатайте и сохраните документ под именем Титул 1 

(размер шрифта 14 пт): 

 

КАЗАНСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

 

 

 

  

 

 

 

КУРСОВАЯ РАБОТА 

 

ʀ ʅ ʌ ʆ ʈ ʄ ɸ ʊ ʀ ʂ ɸ  ï  

ʅ ɸ ʐ  ʃ ʖ ɹ ʀ ʄ ʓ ʁ  ʇ ʈ ɽ ɼ ʄ ɽ ʊ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выполнил 

студент Петров П. П. 

 

Проверил 

доцент Сидоров С. С. 

 

 

 

 

 

 

Казань – 2012 
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2. Сохраните документ Титул 1 по команде ʌʘʡʣ – ʉʦʭʨʘʥʠʪʴ 

ʢʘʢ Титул 2, затем ʉʦʭʨʘʥʠʪʴ ʢʘʢ Титул 3, Титул 4, Титул 5. 

3. Откройте Титул 2. Отредактируйте документ в соответствии 

с образцом (используйте ʆʪʩʪʫʧ ʩʣʝʚʘ): 

 

 

КАЗАНСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

 

 

 

 

 

 

 

КУРСОВАЯ РАБОТА 

 

ʀ ʅ ʌ ʆ ʈ ʄ ɸ ʊ ʀ ʂ ɸ  ï  

ʅ ɸ ʐ  ʃ ʖ ɹ ʀ ʄ ʓ ʁ  ʇ ʈ ɽ ɼ ʄ ɽ ʊ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выполнил 

студент Петров П. П. 

 

Проверил 

доцент Сидоров С. С. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Казань – 2012 
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4. Откройте Титул 3 и Титул 4. Отредактируйте документы 

двумя способами в соответствии с образцом (в первом случае 

используйте ʂʦʣʦʥʢʠ, во втором случае – ʊʘʙʣʠʮʫ): 

 

КАЗАНСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

КУРСОВАЯ РАБОТА 

 

ʀ ʅ ʌ ʆ ʈ ʄ ɸ ʊ ʀ ʂ ɸ  ï  

ʅ ɸ ʐ  ʃ ʖ ɹ ʀ ʄ ʓ ʁ  ʇ ʈ ɽ ɼ ʄ ɽ ʊ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выполнил 

студент Петров П. П. 

 

Проверил 

доцент Сидоров С. С. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Казань – 2012 
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5. Откройте Титул 5. Отредактируйте документ в соответствии 

с образцом (используйте ʊʘʙʫʣʷʮʠʶ): 

 

КАЗАНСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

КУРСОВАЯ РАБОТА 

 

ʀ ʅ ʌ ʆ ʈ ʄ ɸ ʊ ʀ ʂ ɸ  ï  

ʅ ɸ ʐ  ʃ ʖ ɹ ʀ ʄ ʓ ʁ  ʇ ʈ ɽ ɼ ʄ ɽ ʊ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выполнил: студент Петров П. П. 

 

Проверил: доцент Сидоров С. С. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Казань – 2012 

 



 

 29 

ɿʘʜʘʥʠʝ 2. Заявление 

  

J Напечатайте и оформите текст. 

ʋʢʘʟʘʥʠʝ. Размер шрифта 14 пт. Слово «подпись» в конце текста 

напечатано на следующей строке шрифтом ʅʘʜʩʪʨʦʯʥʳʡ. 

 

 

Ректору КФУ 

профессору И. Р. Гафурову 

студента группы 1800 

философского факультета 

И. И. Иванова 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

Прошу разрешить досрочную сдачу зачета в связи со стажировкой в 

Гарвардском университете в период 01.09.2012 – 31.05.2013. 

 

 

 

 

15.05.2012 _______________ /И. И. Иванов/ 
 подпись 
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 2. ʕʃɽʂʊʈʆʅʅʓɽ ʊɸɹʃʀʎʓ  

MICROSOFT EXCEL  

ɺʳʧʦʣʥʝʥʠʝ ʟʘʜʘʥʠʡ ʚʪʦʨʦʛʦ ʨʘʟʜʝʣʘ ʨʘʩʩʯʠʪʘʥʦ ʥʘ ʪʨʠ ʟʘʥʷʪʠʷ. 
ʏʝʪʚʝʨʪʦʝ ʟʘʥʷʪʠʝ ï ʢʦʥʪʨʦʣʴʥʘʷ ʨʘʙʦʪʘ 

 

Откройте учебное пособие на странице  42 и посмотрите на 

рис. 2.7. Эта таблица отражает почасовую оплату преподавателей за 

семестр. Чтобы ее создать, выполните задания 1 – 8. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 1. Создание таблицы, ввод данных 

J Выполните следующие действия: 

1. В папке Excel создайте книгу Microsoft Excel под именем 

ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ.xls: 

– откройте папку Excel, 

– нажмите правую клавишу мыши и в контекстном меню выберите 

команду ʉʦʟʜʘʪʴ – ʃʠʩʪ Microsoft Excel, 

– присвойте файлу имя ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ.xls. 

2. На ʃʠʩʪʝ1 введите данные (см. рис. 2.1). 

 

 

Рис. 2.1 
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3. Присвойте ʃʠʩʪʫ1 имя ʉʧʠʩʦʢ, для чего нажмите правую 

клавишу мыши на вкладке ʃʠʩʪ1 и в контекстном меню выберите 

команду ʇʝʨʝʠʤʝʥʦʚʘʪʴ. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Регулярно сохраняйте книгу, нажимая на 

пиктограмму на панели инструментов . 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 2. Автозаполнение. Нумерация. Сортировка 

J Выполните следующие действия: 

1. На листе ʉʧʠʩʦʢ вставьте чистый первый столбец по 

команде ɺʩʪʘʚʢʘ ï ʉʪʦʣʙʝʮ. 

2. Пронумеруйте фамилии по формуле: 

– в ячейку A2 введите формулу =A1+1, завершите ввод формулы, 

щелкнув мышью на галочку в строке формул, 

– нажмите и удерживайте левую клавишу мыши в правом нижнем 

углу ячейки A2, перемещая вниз курсор вида ʯʝʨʥʳʡ ʢʨʝʩʪʠʢ (+), 

заполните формулой ячейки A3:A5. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. При вводе адресов ячеек в формулу не пользуйтесь 

клавиатурой, а щелкните левой клавишей мыши на нужную ячейку (в 

данном случае на ячейку A1), адрес в формуле появится 

автоматически. 

3. Отсортируйте фамилии на листе ʉʧʠʩʦʢ по алфавиту: 

– выделите строки с 2 по 5, нажав левую клавишу и перемещая 

мышь по ʥʦʤʝʨʘʤ ʩʪʨʦʢ 2 – 5 (не по номерам фамилий!), 

– выполните команду ɼʘʥʥʳʝ ï ʉʦʨʪʠʨʦʚʢʘ ï ʇʦ ʩʪʦʣʙʮʫ ɺ. 

4. Перейдите на ʃʠʩʪ2. 

5. В ячейку A1 введите слово ʌʘʤʠʣʠʷ. 
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6. Переименуйте ʃʠʩʪ2 в ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ. 

J Введите фамилии в ячейки A2:A5 по формуле. Для этого: 

1. В ячейку A2 введите формулу: 

– установите курсор на ячейку A2 и наберите знак = , 

– левой клавишей мыши щелкните на лист ʉʧʠʩʦʢ, 

– на листе ʉʧʠʩʦʢ левой клавишей мыши щелкните на ячейку с 

фамилией Бумзиев, 

– завершите ввод формулы, щелкнув левой клавишей мыши на 

галочку (Ввод) в строке формул (см. рис. 2.2), 

 

 

Рис. 2.2 

 

2. Заполните ячейки A3:A5 (на листе ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ) фамилиями с 

помощью курсора мыши вида ʯʝʨʥʳʡ ʢʨʝʩʪʠʢ (+) в правом нижнем 

углу ячейки A2. 

J Введите в ячейку B1 название месяца ʗʥʚʘʨʴ, затем 

автоматически заполните ячейки C1:G1 курсором вида ʯʝʨʥʳʡ 

ʢʨʝʩʪʠʢ. В соответствующих клетках появятся названия месяцев 

ʌʝʚʨʘʣʴ, ʄʘʨʪ, é , ʀʶʥʴ. 
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ɿʘʜʘʥʠʝ 3. Форматирование ячеек 

J Введите данные на листе ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ, согласно таблице на 

рис. 2.3. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Для переноса слов на новую строку внутри ячейки 

нажимайте Alt  + Enter (фиксированный перенос). Для 

автоматического переноса слов на новую строку в ячейке 

используйте команду ʌʦʨʤʘʪ ï ʗʯʝʡʢʠ ï ɺʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ ï 

Xʇʝʨʝʥʦʩʠʪʴ ʧʦ ʩʣʦʚʘʤ (гибкий перенос). 

 

 

Рис. 2.3 

1. Вставьте первую строку по команде ɺʩʪʘʚʢʘ – ʉʪʨʦʢʘ. 

2. Введите в ячейку A1 текст ʇʦʯʘʩʦʚʘʷ ʦʧʣʘʪʘ ʟʘ ʧʦʣʛʦʜʘ. 

Выделите ячейки A1:N1 и выполните команду ʆʙʲʝʜʠʥʠʪʴ ʠ 

ʧʦʤʝʩʪʠʪʴ ʚ ʮʝʥʪʨʝ . Выделите текст полужирным шрифтом. 
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3. Вставьте вторую чистую строку. В ячейку B2  введите текст 

ʆʪʨʘʙʦʪʘʥʦ ʯʘʩʦʚ. Объедините ячейки B2:I2. Выделите текст 

полужирным шрифтом и цветом. 

4. Выделите курсивом фамилии. 

5. Введите отработанные часы. 

6. Выделите ячейки B4:I11, по команде ʌʦʨʤʘʪ – ʗʯʝʡʢʠ – 

ʏʠʩʣʦ задайте им формат ʆʙʱʠʡ. 

7. Задайте формат ɼʝʥʝʞʥʳʡ ячейкам K4:N11. 

8. Задайте процентный формат  ячейке B13. 

9. Отцентрируйте и измените, где необходимо, направление 

текста в заголовках столбцов по команде ʌʦʨʤʘʪ ï ʗʯʝʡʢʠ ï 

ɺʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ – ʇʦ ʚʝʨʪʠʢʘʣʠ: ʧʦ ʮʝʥʪʨʫ – ʇʦ ʛʦʨʠʟʦʥʪʘʣʠ: ʧʦ 

ʮʝʥʪʨʫ – ʆʨʠʝʥʪʘʮʠʷ: 90̄ . 

10.  Выделите таблицу и выполните команду ɺʩʝ ʛʨʘʥʠʮʳ 

. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 4. Вычисления по формулам. Автосумма 

J Выполните расчеты на листе ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ: 

1. Выделите ячейки B4:G4 и нажмите на пиктограмму 

Ɇ (Автосумма) на панели инструментов. В ячейке H4 появится 

результат формулы. Установите курсор на ячейку с результатом. В 

строке формул вверху рабочей области окна должна быть видна 

формула =СУММ(B4:G4), по которой производился расчет. 

2. Курсором ʯʝʨʥʡr ʢʨʝʩʪʠʢ в правом нижнем углу ячейки ʅ4 

произведите ʘʚʪʦʟʘʧʦʣʥʝʥʠʝ формулами ячеек H5:H7. 
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3. Аналогично заполните строку ʀʪʦʛʦ. 

4. В ячейку ʂ4 столбца ɿʘʨʘʙʦʪʘʥʦ введите формулу =H4*J4 

(Заработано =ɺʩʝʛʦ ʯʘʩʦʚ*ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ ʯʘʩʘ). 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ 1. При вводе адресов ячеек в формулу не пользуйтесь 

клавиатурой, а щелкните левой клавишей мыши на нужную ячейку. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ 2. Появление символов ####### в ячейке означает, 

что результат формулы не помещается в ячейку и необходимо 

увеличить ширину столбца (2ʃʄ на границе между буквенными 

обозначениями столбцов). 

5. Произведите ʘʚʪʦʟʘʧʦʣʥʝʥʠʝ формулами ячеек K5:K7. 

6. Введите в ячейку M4 столбца ʇʨʝʤʠʷ ʟʘ ʧʝʨʝʨʘʙʦʪʢʫ 

формулу = I4*J4 для оплаты сверхурочных часов (Премия за 

переработку =ʆʪʨʘʙʦʪʘʥʦ ʩʚʝʨʭ*ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ ʯʘʩʘ) и ʯʝʨʥʳʤ 

ʢʨʝʩʪʠʢʦʤ заполните формулами ячейки M5:M7. 

7. В ячейку N4 столбца ʂ ʚʳʜʘʯʝ введите формулу=K4-L4+M4 

(К выдаче =ɿʘʨʘʙʦʪʘʥʦ-ʅʘʣʦʛʠ+ʇʨʝʤʠʷ ʟʘ ʧʝʨʝʨʘʙʦʪʢʫ). 

8. Курсором ʯʝʨʥʡr ʢʨʝʩʪʠʢ произведите ʘʚʪʦʟʘʧʦʣʥʝʥʠʝ 

формулами ячеек N5:N7. 

9. Введите данные в ячейки J4:J7 столбца ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ ʯʘʩʘ, 

вставьте их из листа ʉʧʠʩʦʢ, для этого: 

– установите курсор на J4 и нажмите на клавишу =, 

– щелкните левой клавишей мыши по листу  ʉʧʠʩʦʢ, 

– щелкните на листе ʉʧʠʩʦʢ по ячейке D2, 

– завершите ввод формулы, щелкнув левой клавишей мыши на 

галочку в строке формул. В ячейке J4 появится формула =ʉʧʠʩʦʢ!D2, 

– произведите ʘʚʪʦʟʘʧʦʣʥʝʥʠʝ формулами ячеек J5:J7. 



 

 36 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 5. Относительные, абсолютные ссылки. Имена ячеек 

J Прочитайте следующее пояснение: 

ʆʪʥʦʩʠʪʝʣʴʥʳʝ ʘʜʨʝʩʘ (в формулах – ссылки), например A1, 

B2, C3, изменяются при копировании и перемещении формул. 

ɸʙʩʦʣʶʪʥʳʝ ʘʜʨʝʩʘ, например $A$1, $D$12, не изменяются при 

копировании и перемещении формул. Если ячейке присвоено имя, то 

при копировании и перемещении формул имя не изменяется. Сделать 

адрес абсолютным можно тремя способами: 1) установить курсор в 

строке формул на адрес ячейки и нажать функциональную клавишу 

F4 – появятся значки $; 2) впечатать значки $ с клавиатуры; 3) дать 

ячейке имя по команде ɺʩʪʘʚʢʘ – ʀʤ ̫– ʇʨʠʩʚʦʠʪʴ. 

J Выполните следующие действия: 

1. Задайте имена ячейкам B13 и B14: 

– установите курсор на ячейку B13,  

– щелкните мышью на адрес ячейки в поле ʀʤ ̫(см. рис. 2.4), 

–  введите имя ʇʦʜʦʭʦʜʥʳʡ, 

– нажмите Enter, 

– аналогично задайте имя ʅʦʨʤʘ ячейке B14. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Имя ячейки не должно содержать пробелов, ввод 

имени завершается нажатием на клавишу Enter. 

2. Введите формулу в ячейки L4:L7 столбца ʅʘʣʦʛʠ: 

– установите курсор на ячейку L4, 

– наберите знак =, 

– щелкните мышью на ячейку K4, 

– наберите знак  *, 
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– щелкните мышью на ячейку  B13, 

– завершите ввод формулы, щелкнув левой клавишей мыши на 

галочку в строке формул, в ячейке L4 появится формула 

=K4*Подоходный, 

– произведите ʘʚʪʦʟʘʧʦʣʥʝʥʠʝ ячеек L5:L7. 

 

 

Рис. 2.4 

 

3. Присвойте диапазону ячеек K4:K7 имя ɿʘʨʘʙʦʪʘʥʦ_ʚʩʝʛʦ: 

– выделите диапазон ячеек K4:K7, 

– в поле ʀʤ ̫в строке формул напечатайте ɿʘʨʘʙʦʪʘʥʦ_ʚʩʝʛʦ, 

– нажмите Enter. 

– В ячейке K8 подсчитайте сумму: 

– установите курсор на ячейку K8, 

– нажмите на панели инструментов на пиктограмму Ɇ (Автосумма), 

ʀʤ ̫
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– завершите ввод формулы, щелкнув левой клавишей мыши на 

галочку в строке формул, появится формула 

=СУММ(Заработано_всего). 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 6. Статистические функции  ʉʈɿʅɸʏ, ʄɸʂʉ, ʄʀʅ 

J Вычислите среднее значение часов, отработанных в январе. 

Для этого: 

1. Щелкните мышкой по ячейке B9. 

2. Выполните команду ɺʩʪʘʚʢʘ – ʌʫʥʢʮʠʷ или щелкните на 

пиктограмму fx. В появившемся окне ʄʘʩʪʝʨ ʬʫʥʢʮʠʡ выберите 

ʂʘʪʝʛʦʨʠʷ – ʉʪʘʪʠʩʪʠʯʝʩʢʠʝ, найдите функцию ʉʈɿʅɸʏ и 

нажмите ʆʂ. 

3. Выделите мышью диапазон ячеек B4:B7. В поле ʏʠʩʣʦ1 окна 

ʄʘʩʪʝʨ ʬʫʥʢʮʠʡ появится нужный диапазон. Снова нажмите ʆʂ. 

4. Курсором мыши ʏʝʨʥʳʡ ʢʨʝʩʪʠʢ (+) произведите 

ʘʚʪʦʟʘʧʦʣʥʝʥʠʝ ячеек C9:G9, чтобы вычислить среднее значение 

нагрузки преподавателей за февраль – июнь. 

J Аналогично вычислите максимум и минимум часов по 

месяцам. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 7. Логическая функция ɽʉʃʀ 

J Допустим, что почасовик должен отработать норму – 400 

часов. Переработка оплачивается дополнительно. Заполните столбец 

ʆʪʨʘʙʦʪʘʥʦ ʩʚʝʨʭ с помощью логической функции ɽʉʃʀ. 
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ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Функция ɽʉʃʀ имеет три аргумента. Первый 

аргумент функции – заданное логическое условие. Если оно при 

вычислении дает значение ИСТИНА, то функция возвращает 

значение, равное второму аргументу; если заданное логическое 

условие при вычислении дает значение ЛОЖЬ, то функция 

возвращает значение, равное третьему аргументу. 

1. Установите курсор на I4. 

2. Щелкните на  fx . 

3. В появившемся окне ʄʘʩʪʝʨ ʬʫʥʢʮʠʡ выберите ʂʘʪʝʛʦʨʠʷ 

– ʃʦʛʠʯʝʩʢʠʝ, найдите функцию ɽʉʃʀ и нажмите ʆʂ. 

4. В поле ʃʦʛʠʯʝʩʢʦʝ ʚʳʨʘʞʝʥʠʝ окна  ʄʘʩʪʝʨ ʬʫʥʢʮʠʡ 

введите H4>=ʅʦʨʤʘ (щелкайте мышью на нужные ячейки). 

5. В поле ɿʥʘʯʝʥʠʝ_ʝʩʣʠ_ʠʩʪʠʥʘ введите H4ïʅʦʨʤʘ. 

6. В поле ɿʥʘʯʝʥʠʝ_ʝʩʣʠ_ʣʦʞʴ введите цифру 0. 

7. Нажмите OK , в строке формул в ячейке I4 увидите формулу 

=ЕСЛИ(H4>=Норма;H4–Норма;0). 

8. Произведите ʘʚʪʦʟʘʧʦʣʥʝʥʠʝ формулами ячеек I5:I7. 

J Сделайте ʇʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʳʡ ʧʨʦʩʤʦʪʨ  листов ʉʧʠʩʦʢ 

и ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ. Если ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ не поместилась на одной странице, 

измените поля книги и ориентацию листов на ɸʣʴʙʦʤʥʫʶ, снова 

сделайте ʇʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʳʡ ʧʨʦʩʤʦʪʨ. 

J Измените ʅʦʨʤʫ ʯʘʩʦʚ на 450 и посмотрите изменения в 

столбцах ʆʪʨʘʙʦʪʘʥʦ ʩʚʝʨʭ и ʇʨʝʤʠʷ. 

J На листе ʉʧʠʩʦʢ введите дополнительные данные 

(см. рис. 2.5). 
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J В первую ячейку в столбце ʉʪʘʚʢʘ введите функцию, 

которая будет выдавать размер ставки в зависимости от должности. 

Для этого: 

1. Ячейкам G2, G3, G4 задайте соответственно имена 

ʉʪʘʚʢʘ_ʘʩʩ, ʉʪʘʚʢʘ_ʜʦʮ, ʉʪʘʚʢʘ_ʧʨʦʬ. 

 

 

Рис. 2.5 

 

2. В ячейку D2 введите вложенные функции ɽʉʃʀ: 

=ЕСЛИ(C2<>"профессор";ЕСЛИ(C2<>"доцент";Ставка_асс;Ставка_доц);Ставка_проф) 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Значки < > означают не равно; >= означают больше 

или равно. Адреса и имена ячеек (C2, ʉʪʘʚʢʘ_ʘʩʩ и т. д.) не 

печатайте с клавиатуры, а 1ʃʄ на соответствующую ячейку. 

3. Переведите Зингеля в профессоры и посмотрите результат. 

4. Измените ставку профессора в табличке ʉʪʘʚʢʘ ï ʠʩʭʦʜʥʳʝ 

ʜʘʥʥʳʝ и посмотрите изменения в столбце ʉʪʘʚʢʘ. 

5. Закрасьте ячейки в диапазоне D2:D5 желтым цветом. 

6. К ячейке D5 добавьте ʇʨʠʤʝʯʘʥʠʝ (ɺʩʪʘʚʢʘ – ʇʨʠʤʝʯʘʥʠʝ) 

и сделайте примечание видимым (ʉʝʨʚʠʩ – ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ – ɺʠʜ). 
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ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Ячейка с примечанием имеет красный индикатор в 

правом верхнем углу. 

7. Сравните полученный результат с образцом (см. рис. 2.6). 

 

 

Рис. 2.6 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 8. Диаграммы в Microsoft Excel 

J Постройте ʢʨʫʛʦʚʫʶ диаграмму нагрузки преподавателей за 

семестр: 

1. Выделите на листе  ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ два диапазона ячеек ɸ3:ɸ7 и 

ʅ3:ʅ7, для этого: 

– выделите ячейки ɸ3:ɸ7, 

– нажмите клавишу Ctrl  и, не отпуская ее, выделите ячейки ʅ3:ʅ7. 

2. Щелкните по пиктограмме ʄʘʩʪʝʨ ʜʠʘʛʨʘʤʤ на панели 

инструментов или выполните команду ɺʩʪʘʚʢʘ – ɼʠʘʛʨʘʤʤʘ. 

3. Выберите тип диаграммы, добавьте подписи данных 

(ʢʘʪʝʛʦʨʠʷ ʠ ʜʦʣʷ), поместите легенду справа, дайте заголовок 

ʅʘʛʨʫʟʢʘ ʧʨʝʧʦʜʘʚʘʪʝʣʝʡ и т. д. (см. рис. 2.7). 
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ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Для редактирования диаграммы щелкните на ней 

левой клавишей мыши, а затем правой – на детали диаграммы 

(легенда, надписи, название, оси и т. д.), которые хотите изменить, и 

используйте команды меню. 

J Создайте ʛʠʩʪʦʛʨʘʤʤʫ, которая показывает нагрузку 

преподавателей по месяцам: 

1. Выделите диапазон ячеек A3:G7 и запустите ʄʘʩʪʝʨ 

ʜʠʘʛʨʘʤʤ. 

2. Выберите тип диаграммы, добавьте подписи данных 

(ʟʥʘʯʝʥʠʷ), поместите легенду ʚʚʝʨʭʫ, дайте заголовок ʅʘʛʨʫʟʢʘ ʧʦ 

ʤʝʩʷʮʘʤ, название оси X – ʄʝʩʷʮʳ, оси Y – ʏʘʩʳ и т. д. 

 

 

Рис. 2.7 
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3. Поместите диаграмму на текущем листе. 

J Пронумеруйте фамилии, для этого: 

1. Вставьте новый столбец перед столбцом A. 

2. Напечатайте цифры 1 и 2 рядом с первыми двумя 

фамилиями. 

3. Выделите ячейки с цифрами 1 и 2. 

4. Пронумеруйте остальные фамилии ʘʚʪʦʟʘʧʦʣʥʝʥʠʝʤ 

курсором мыши вида ʯʝʨʥʳʡ ʢʨʝʩʪʠʢ (+). 

J Сохраните книгу ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ, нажав на пиктограмму . 

ɿʘʜʘʥʠʝ 9. Финансовая функция ɹʉ 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. В некоторых версиях Excel – функция ɹɿ. 

J В банке размещены 100000 рублей под 5% годовых. 

Начисление процентов производится один раз в год. Определите 

размер суммы вклада на счету через N лет, используя ʬʠʥʘʥʩʦʚʫʶ 

ʬʫʥʢʮʠʶ 

ɹʉ(ставка;кол_лет;выплаты_в течение_периода;-сумма_вклада;тип), 

где тип = 0 (если выплата в конце периода) или тип = 1 (если выплата 

в начале периода). 

 

 

Рис. 2.8 
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Выполните следующие действия: 

1. В папке Excel создайте книгу Microsoft Excel с именем 

ɼʦʭʦʜ.xls. Откройте книгу. 

2. Введите данные (см. рис. 2.8). 

3. Задайте ячейкам ɺ1, ɺ2, ɺ3, ɺ4, B5 имена ɺʢʣʘʜ, ʉʪʘʚʢʘ, 

ʂʦʣʠʯʝʩʪʚʦ_ʣʝʪ, ʇʦʣʫʯʝʥʥʘʷ_сʫʤʤʘ, ɼʦʭʦʜ (без пробелов, 

завершение ввода имени – Enter). 

4. В ячейку ɺ4 введите формулу: 

– щелкните на пиктограмму  fx, 

– в появившемся окне ʄʘʩʪʝʨ ʬʫʥʢʮʠʡ выберите ʂʘʪʝʛʦʨʠʷ – 

ʌʠʥʘʥʩʦʚʳʝ, найдите функцию ɹʉ (ɹɿ) и нажмите ʆʂ, 

– заполните поля в появившемся окне ɹʉ (ввод имен щелчком 

мыши на нужных ячейках), 

 

 

Рис. 2.9 

– нажмите ʆʂ, 

– в ячейке ɺ4 просмотрите результат, а в ʩʪʨʦʢʝ ʬʦʨʤʫʣ формулу 

=БС(Ставка;Количество_лет;0;-Вклад;0). 

5. В ячейке ɺ5 вычислите сумму дохода по формуле 

=ʇʦʣʫʯʝʥʥʘʷ_ʩʫʤʤʘ-ɺʢʣʘʜ. 
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6. Измените количество лет на 10 и посмотрите результат. 

J Постройте диаграмму, отображающую сумму вклада и 

доход (выделите диапазон ɸ1:ɺ1, затем выделите диапазон ɸ5:ɺ5 

при одновременно нажатой клавише Ctrl, щелкните по пиктограмме 

ʄʘʩʪʝʨ ʜʠʘʛʨʘʤʤ на панели инструментов или выполните команду 

ɺʩʪʘʚʢʘ – ɼʠʘʛʨʘʤʤʘ, см. рис. 2.10).  

 

Рис. 2.10 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 10. Макросы. Программирование 

J На примере предыдущего задания проследите динамику 

роста дохода  по годам хранения вклада. Последовательно меняйте 

данные в ячейке B3 от 0 до 10 и наблюдайте динамику пополнения 

счета. 

J Автоматизируйте действия с помощью макроса. Для этого: 

1. Выполните команду ʉʝʨʚʠʩ – ʄʘʢʨʦʩ – ʅʘʯʘʪʴ ʟʘʧʠʩʴ – 

ʀʤ:̫ ɼʦʭʦʜ, ʉʦʯʝʪʘʥʠʝ ʢʣʘʚʠʰ, например: Ctrl +q – ʆʂ. Началась 

запись! Аккуратно мышью выполните действия: 

– щелкните на ɺ3, 
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– введите с клавиатуры число лет хранения вклада, например 8, 

– щелкнув на галочку в строке формул, завершите ввод, 

– остановите запись. 

2. Просмотрите программу: ʉʝʨʚʠʩ – ʄʘʢʨʦʩ – выберите свой 

макрос – ʀʟʤʝʥʠʪʴ. 

 

Sub Доход 

Range("B3").Select 

ActiveCell.FormulaR1C1 = k 

End Sub 

 

3. Внесите изменения в программу, написав цикл для того, 

чтобы наблюдать рост столбика ɼʦʭʦʜ. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ 1. Если изменения не доступны, дайте команду 

ʉʝʨʚʠʩ – ʄʘʢʨʦʩ – ɹʝʟʦʧʘʩʥʦʩʪʴ … ¼ ʅʠʟʢʘʷ. Закройте, сохраните 

и вновь откройте книгу. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ 2. Комментарии в программе начинаются с 

апострофа, выделяются зеленым цветом и не влияют на работу 

программы. Ошибки выделяются красным цветом. 

 

Sub Доход 

For k = 0 To 8 

Range("B3").Select 

ActiveCell.FormulaR1C1 = k 

Next k 

End Sub 
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4. Закройте окно редактора программы. 

5. Проверьте работу макроса по команде ʉʝʨʚʠʩ – ʄʘʢʨʦʩ – 

выберите свой макрос – ɺʳʧʦʣʥʠʪʴ и еще раз с помощью сочетания 

клавиш Ctrl +q. 

6. Чтобы изменения диаграммы происходили не так быстро, 

добавьте в программу ɿʘʤʝʜʣʷʶʱʠʡ ʮʠʢʣ: 

 

Sub Доход 

For k = 0 To 8 

Range("B3").Select 

ActiveCell.FormulaR1C1 = k 

`Замедляющий цикл 

a = 1 

For i=1 To 10000000 

a = a+1 

Next i 

Next k 

End Sub 

 

7. Снова проверьте работу макроса. 

8. Внесите изменения в программу, чтобы на листе ɼʦʭʦʜ 

автоматически выводилась таблица со строками ʂʦʣ-ʚʦ ʣʝʪ и ɼʦʭʦʜ 

(см. рис. 2.11): 

 

Sub Доход 

m = 100000 
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For k = 0 To 8 

Range("B3").Select 

ActiveCell.Formula = k 

Cells(17, 2 + k).Select 

ActiveCell.Formula = k 

Cells(18, 2 + k).Select 

ActiveCell.Value = m – 100000 

'Замедляющий цикл 

a = 1 

For i=1 To 10000000 

a = a+1 

Next i 

m = m * 1.05 

Next k 

Cells(22, 1).Select 

End Sub 

 
 

9. Создайте пиктограмму на панели инструментов для вызова 

макроса:  

– выполните команду ʉʝʨʚʠʩ – ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ – ʇʘʥʝʣʠ 

ʠʥʩʪʨʫʤʝʥʪʦʚ – ʉʦʟʜʘʪʴ – дайте имя макросу – ʆʂ, 

– переместите появившуюся пиктограмму в область панелей 

инструментов вверху основного окна, 

– в окне ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ выберите вкладку ʂʦʤʘʥʜʳ, категорию 

ʄʘʢʨʦʩʳ и перетащите команду ʅʘʩʪʨʘʠʚʘʝʤʘʷ ʢʥʦʧʢʘ на 

созданную ранее пиктограмму, 
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– 1ʇʄ на пиктограмму – ʅʘʟʥʘʯʠʪʴ ʤʘʢʨʦʩ, 

– 1ʇʄ на пиктограмму – ɺʳʙʨʘʪʴ ʟʥʘʯʦʢ для кнопки, 

– закройте окно ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ и проверьте работу кнопки. 

 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Команды создания пиктограммы могут отличаться в 

разных версиях программы Excel. 

 

 

Рис. 2.11 

 

 

J Оформите книгу в соответствии с образцом на рис. 2.11. 

J Убедитесь, что документ помещается на одну страницу с 

помощью пиктограммы  – ʇʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʳʡ ʧʨʦʩʤʦʪʨ. 

Количество страниц посмотрите в строке состояния внизу окна. 
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ɿʘʜʘʥʠʝ 11. Графики функций 

J Постройте графики функций:  и  

на отрезке [-3;3] с шагом h = 0,5 согласно образцу на рис. 2.12. Для 

этого сначала создайте таблицу с данными: 

1. В папке Excel создайте книгу Microsoft Excel под именем 

ɻʨʘʬʠʢʠ.xls. 

2. В ячейку ɸ1 введите текст x. 

3. В ячейку ɸ2 введите первое значение аргумента -3.  

4. В ячейку ɸ3 введите второе значение аргумента -2,5 

(-3 плюс шаг 0,5).  

5. Выделите две ячейки – диапазон ячеек ɸ2:ɸ3. 

6. Курсором ʯʝʨʥʳʡ ʢʨʝʩʪʠʢ заполните данными ячейки 

ɸ4:A14.  

7. В ячейку ɺ1 введите текст y1 (нижний индекс – шрифт 

ʇʦʜʩʪʨʦʯʥʳʡ). 

8. В ячейку ɺ2  введите формулу: 

=EXP(КОРЕНЬ(А2*А2+1))/10. Завершите ввод формулы, щелкнув 

левой клавишей мыши на галочку в строке формул.  

9. С помощью ʯʝʨʥʦʛʦ ʢʨʝʩʪʠʢʘ заполните формулой из 

ячейки ɺ2 диапазон ɺ3:ɺ14. 

10. В ячейку ʉ1 введите текст y2. 

11. В ячейку ʉ2 введите формулу: =COS(КОРЕНЬ(2*А2*А2+1)). 

Завершите ввод формулы, щелкнув левой клавишей мыши на галочку 

в строке формул. 
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12. С помощью ʯʝʨʥʦʛʦ ʢʨʝʩʪʠʢʘ заполните формулой из 

ячейки ʉ2  диапазон ʉ3:ʉ14. 

J Постройте графики: 

1. Выделите диапазон ячеек ɺ1:C14. 

2. Щелкните по пиктограмме ʄʘʩʪʝʨ диаграмм  на панели 

инструментов или выполните команду ɺʩʪʘʚʢʘ – ɼʠʘʛʨʘʤʤʘ. 

 

 

Рис. 2.12 

 

3. Выберите тип диаграммы (ʅʝʩʪʘʥʜʘʨʪʥʳʝ – ɻʣʘʜʢʠʝ 

ʛʨʘʬʠʢʠ), поместите легенду справа, дайте заголовок. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Для редактирования диаграмм и графиков щелкните 

на объекте левой клавишей мыши, а затем правой – на детали 
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диаграммы (легенда, надписи, название, оси и т. д.), которые хотите 

изменить. Используйте также команды меню: ɼʠʘʛʨʘʤʤʘ – 

ʀʩʭʦʜʥʳʝ ʜʘʥʥʳʝ или ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ʜʠʘʛʨʘʤʤʳ (Office 7: 1ʇʄ в 

области диаграммы – ɺʳʙʨʘʪʴ ʜʘʥʥʳʝ). 

4. Установите подписи по оси x под рисками категорий, а не 

между ними (1ʇʄ на ось x – ʌʦʨʤʘʪ ʦʩʠ – ʐʢʘʣʘ). 

5. Расположите вертикальную ось в точке 7 оси x. 

6. Измените подписи по оси x (ɼʠʘʛʨʘʤʤʘ – ʀʩʭʦʜʥʳʝ 

ʜʘʥʥʳʝ). 

7. Введите имена графиков по команде ɺʩʪʘʚʢʘ – ʆʙʲʝʢʪ – MS 

Equation 3.0 (см. рис. 2.12). 

8. Выполните команду ʇʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʳʡ ʧʨʦʩʤʦʪʨ. 

9. Сохраните книгу, нажав на кнопку . 

 

 

Еще раз проверьте свои знания. 
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ʂʆʅʊʈʆʃʔʅɸʗ ʈɸɹʆʊɸ 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 1. Работа с функциями 

1. Скопируйте лист ʉʧʠʩʦʢ из книги ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ в ʅʦʚʫʶ 

ʢʥʠʛʫ и сохраните ее под именем ʂʦʥʪʨʦʣʴʥʘʷ. 

2. Дополните список новыми фамилиями, скопируйте 

должности в соответствии с рис. 2.13. 

3. Продолжите нумерацию фамилий ʘʚʪʦʟʘʧʦʣʥʝʥʠʝʤ. 

4. Заполните ʘʚʪʦʟʘʧʦʣʥʝʥʠʝʤ имеющейся формулой ɽʉʃʀ 

пустые ячейки в столбце ʉʪʘʚʢʘ. 

5. Отсортируйте строки по столбцу ɼʦʣʞʥʦʩʪʴ по убыванию от 

ʗ до ɸ. 

6. Заполните данными из ʊʘʙʣʠʮʳ 1 остальные ячейки листа 

ʉʧʠʩʦʢ, кроме столбца ʈʘʩʯʝʪʳ (см. рис. 2.13). 

Таблица 1 

ʌʫʥʢʮʠʷ ɿʘʜʘʥʠʝ ʈʘʩʯʝʪʳ 

=ʉʏɽʊ ʇʝʨʝʩʯʠʪʘʪʴ ʜʘʥʥʳʝ ʚ ʜʠʘʧʘʟʦʥʝ (B2:B9;D2:D9) 8 

=ʉʏɽʊɿ ʇʝʨʝʩʯʠʪʘʪʴ ʜʘʥʥʳʝ ʚ ʜʠʘʧʘʟʦʥʝ (B2:B9;D2:D9) 16 

=ʉʏɽʊɽʉʃʀ ʇʝʨʝʩʯʠʪʘʪʴ ʜʦʮʝʥʪʦʚ 4 

  ʇʝʨʝʩʯʠʪʘʪʴ ʘʩʩʠʩʪʝʥʪʦʚ 2 

  ʇʝʨʝʩʯʠʪʘʪʴ ʧʨʦʬʝʩʩʦʨʦʚ 2 

  ʇʝʨʝʩʯʠʪʘʪʴ ʬʘʤʠʣʠʠ ʥʘ ʙʫʢʚʫ "ɿ" 2 

=ʉʋʄʄɽʉʃʀ ʉʦʩʯʠʪʘʪʴ ʩʫʤʤʫ ʚʳʧʣʘʪ ʜʦʮʝʥʪʘʤ ʟʘ 1 ʯʘʩ 700,00ʨ. 

  
ʉʦʩʯʠʪʘʪʴ ʩʫʤʤʫ ʚʳʧʣʘʪ ʧʨʝʧʦʜʘʚʘʪʝʣʷʤ ʩ 
ʬʘʤʠʣʠʷʤʠ ʥʘ ʙʫʢʚʫ "ɹ" 

500,00ʨ. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ 1. В столбце ʌʫʥʢʮʠʷ ввод данных начинайте с 

апострофа перед знаком =, тогда формула будет вводиться как текст. 
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ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ 2. В столбце ʈʘʩʯʝʪʳ – результаты вычислений по 

формулам из столбца ʌʫʥʢʮʠʷ. 

7. Выполните действия из столбца ɿʘʜʘʥʠʝ, чтобы 

самостоятельно изучить работу с новыми функциями и получить 

результаты в столбце ʈʘʩʯʝʪʳ. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Информацию о функциях можно посмотреть в окне 

мастера функций  fx. 

8. Данным с выплатами задайте формат ɼʝʥʝʞʥʳʡ. 

9. Постройте ʂʨʫʛʦʚʫʶ ʜʠʘʛʨʘʤʤʫ ʉʪʘʚʦʢ в соответствии с 

ʌʘʤʠʣʠʷʤʠ и ʃʠʥʝʡʯʘʪʫʶ – зависимости ʉʪʘʚʦʢ от должности. 

 

 

Рис. 2.13 
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 3. ʈɸɹʆʊɸ ʉ ɹɸɿɸʄʀ ɼɸʅʅʓʍ  

ɺ MICROSOFT  ACCESS 

ɺʳʧʦʣʥʝʥʠʝ ʟʘʜʘʥʠʡ ʪʨʝʪʴʝʛʦ ʨʘʟʜʝʣʘ ʨʘʩʩʯʠʪʘʥʦ ʥʘ ʪʨʠ ʟʘʥʷʪʠʷ. 

ʏʝʪʚʝʨʪʦʝ ʟʘʥʷʪʠʝ ï ʢʦʥʪʨʦʣʴʥʘʷ ʨʘʙʦʪʘ 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 1. Создание новой базы данных 

J Откройте программу Microsoft Access. 

1. Выполните команду ʌʘʡʣ – ʉʦʟʜʘʪ.ɹ 

2. Выберите переключатель ʅʦʚʘʷ ʙʘʟʘ ʜʘʥʥʳʭ. 

3. В поле ʇʘʧʢʘ выберите папку Access, в поле ʀʤʷ ʬʘʡʣʘ 

введите ʃʠʪʝʨʘʪʫʨʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ и щелкните левой клавишей 

мыши по кнопке ʉʦʟʜʘʪʴ. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. База данных ʃʠʪʝʨʘʪʫʨʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ состоит 

из трех таблиц: ʂʥʠʛʠ, ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ и ɸʚʪʦʨʳ, которые создаются 

далее в режиме ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ. Таблица ʂʥʠʛʠ имеет шесть полей: 

ʅʦʤʝʨ, ʅʘʟʚʘʥʠʝ, ɸʚʪʦʨ, ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ, ɻʦʜ и ʆʙʲʝʤ. Таблица 

ɸʚʪʦʨʳ имеет три поля: ɸʚʪʦʨ (ключевое поле), ʀʥʠʮʠʘʣʳ и ʌʦʪʦ, 

таблица ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ имеет два поля: ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ (ключевое 

поле) и ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ. Соответствующие поля в таблице ʂʥʠʛʠ 

должны быть ʧʦʣʷʤʠ ʧʦʜʩʪʘʥʦʚʦʢ из таблиц ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ и 

ɸʚʪʦʨʳ. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 2. Таблицы 

J Создайте таблицу ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ: 

1. Выберите закладку ʊʘʙʣʠʮʘ и выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 
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2. В появившемся диалоговом окне выберите ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ и 

выполните команду OK .  

3. В окне ʊʘʙʣʠʮʘ 1 введите имя поля – ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ, тип 

данных – ʪʝʢʩʪʦʚʳʡ. 

4. Сделайте поле ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ ключевым, поместив курсор на 

имя этого поля и щелкнув по кнопке  – ʂʣʶʯʝʚʦʝ ʧʦʣʝ. 

5. Введите поле ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ, тип данных – ʜʝʥʝʞʥʳʡ; подпись 

– ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ ʩʪʨʘʥʠʮʳ; сделайте комментарий в поле ʆʧʠʩʘʥʠʝ – 

ʩʪʦʠʤʦʩʪʴ ʦʜʥʦʡ ʩʪʨʘʥʠʮʳ ʢʥʠʛʠ. 

6. Сохраните таблицу, щелкнув по кнопке , присвойте 

таблице имя ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ и выполните команду OK . 

7. Закройте таблицу ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ. 

J Создайте таблицу ɸʚʪʦʨʳ: 

1. Выберите закладку ʊʘʙʣʠʮʘ, выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 

2. В появившемся диалоговом окне выберите ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ,  

выполните команду OK .  

3. Введите имена полей – ɸʚʪʦʨ и ʀʥʠʮʠʘʣʳ, тип данных – 

ʪʝʢʩʪʦʚʳʡ, сделайте поле ɸʚʪʦʨ ключевым. 

4. Введите поле ʌʦʪʦ, тип данных – ʧʦʣʝ ʦʙʲʝʢʪʘ OLE. 

5. Сохраните таблицу, щелкнув по кнопке , присвойте 

таблице имя ɸʚʪʦʨʳ и выполните команду OK . 

6. Закройте таблицу ɸʚʪʦʨʳ. 

J Создайте таблицу ʂʥʠʛʠ: 

1. Выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 
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2. В появившемся диалоговом окне выберите ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ, 

выполните команду OK . 

3. Введите имя поля – ʅʦʤʝʨ, тип данных – ʩʯʝʪʯʠʢ. 

4. Введите имя поля – ʅʘʟʚʘʥʠʝ, тип данных – ʪʝʢʩʪʦʚʳʡ.  

5. Введите имя поля – ɸʚʪʦʨ, тип данных – ʪʝʢʩʪʦʚʳʡ. Для 

поля ɸʚʪʦʨ выберите закладку ʇʦʜʩʪʘʥʦʚʢʘ, тип элемента 

управления – ʇʦʣʝ ʩʦ ʩʧʠʩʢʦʤ, тип источника строк – ʊʘʙʣʠʮʘ ʠʣʠ 

ɿʘʧʨʦʩ, источник строк – ɸʚʪʦʨʳ (см. рис. 3.1). 

 

 

Рис. 3.1 

 

6. Введите имя поля – ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ, тип данных – ʪʝʢʩʪʦʚʳʡ. 

Для поля ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ выберите закладку ʇʦʜʩʪʘʥʦʚʢʘ, тип 

элемента управления – ʇʦʣʝ ʩʦ ʩʧʠʩʢʦʤ, тип источника строк – 

ʊʘʙʣʠʮʘ ʠʣʠ ɿʘʧʨʦʩ, источник строк – ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ.  
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7. Введите имя поля – ɻʦʜ, тип данных – ʯʠʩʣʦʚʦʡ. 

8. Введите имя поля – ʆʙʲʝʤ, тип данных – ʯʠʩʣʦʚʦʡ. 

9. Сохраните таблицу под именем ʂʥʠʛʠ. 

10. Закройте таблицу ʂʥʠʛʠ. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 3. Схема данных 

J Создайте связи в соответствии со схемой данных на рис. 3.2: 

1. Выполните команду  – ʉʭʝʤʘ ʜʘʥʥʳʭ (В MS Access 2007 

ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʙʘʟʘʤʠ ʜʘʥʥʳʭ – ʉʭʝʤʘ ʜʘʥʥʳʭ). В окне ɼʦʙʘʚʣʝʥʠʝ 

ʪʘʙʣʠʮʳ выделите все таблицы и щелкните по кнопке ɼʦʙʘʚʴʪʝ (в 

окне ʉʭʝʤʘ ʜʘʥʥʳʭ появится условный вид этих таблиц). Выполните 

команду ɿʘʢʨʳʪʴ окно ɼʦʙʘʚʣʝʥʠʝ ʪʘʙʣʠʮʳ. 

2. С помощью мыши переместите таблицы в соответствии с 

рис. 3.2. 

 

 

Рис. 3.2 
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3. Поставьте указатель мыши на поле ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ в таблице 

ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ и, не отпуская кнопку мыши, перетащите указатель на 

поле ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ в таблице ʂʥʠʛʠ. В появившемся диалоговом 

окне ʉʚʷʟʠ включите значок ʆʙʝʩʧʝʯʝʥʠʝ ʮʝʣʦʩʪʥʦʩʪʠ ʜʘʥʥʳʭ (это 

возможно сделать только в том случае, если тип полей задан 

одинаково). Включите значки ʂʘʩʢʘʜʥʦʝ ʦʙʥʦʚʣʝʥʠʝ ʩʚʷʟʘʥʥʳʭ ʧʦʣʝʡ 

и ʂʘʩʢʘʜʥʦʝ ʫʜʘʣʝʥʠʝ ʩʚʷʟʘʥʥʳʭ ʧʦʣʝʡ. Выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 

Появится связь ʦʜʠʥ-ʢʦ-ʤʥʦʛʠʤ. 

4. Аналогичным образом создайте связь по полю ɸʚʪʦʨ 

(см. рис. 3.2). 

5. Закройте схему, ответив утвердительно на вопрос о 

сохранении. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 4. Ввод данных 

J Введите данные в таблицу ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ: 

 

 

Рис. 3.3 
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1. В окне базы данных ʃʠʪʝʨʘʪʫʨʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ дважды 

щелкните по таблице ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ. 

2. Заполните поля таблицы в соответствии с рис. 3.3: 

3. Закройте таблицу и сохраните изменения. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. После ввода данных можно сделать сортировку по 

ʚʦʟʨʘʩʪʘʥʠʶ (или ʫʙʳʚʘʥʠʶ), выделив нужное поле и затем нажав на 

пиктограмму . 

J Введите данные в таблицу ɸʚʪʦʨʳ: 

1. В окне базы данных ʃʠʪʝʨʘʪʫʨʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ дважды 

щелкните по таблице ɸʚʪʦʨʳ. 

2. Заполните поля таблицы в соответствии с рис. 3.4. 

3. Закройте таблицу и сохраните изменения. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Поле ʌʦʪʦ пока остается незаполненным. Для 

вставки фотографий удобнее воспользоваться формой ɸʚʪʦʨʳ, 

которая будет создана позднее. 

 

 

Рис. 3.4 
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J Введите данные в таблицу ʂʥʠʛʠ: 

1. В окне базы данных ʃʠʪʝʨʘʪʫʨʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ дважды 

щелкните по таблице ʂʥʠʛʠ. 

2. Заполните поля таблицы в соответствии с рис. 3.5. 

3. Закройте таблицу и сохраните изменения. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. При заполнении полей ɸʚʪʦʨ и ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ 

воспользуйтесь предлагаемым списком записей из соответствующих 

таблиц. 

 

 

Рис. 3.5 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 5. Фильтр 

J С помощью фильтра просмотрите в таблице ʂʥʠʛʠ только 

книги автора Макаровой: 

1. В окне базы данных ʃʠʪʝʨʘʪʫʨʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ выберите 

закладку ʊʘʙʣʠʮʳ. 
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2. Дважды щелкните по имени ʂʥʠʛʠ, чтобы открыть таблицу. 

3. Установите курсор на поле ɸʚʪʦʨ рядом с фамилией 

Макарова. 

4. Примените фильтр (нажмите на кнопку ), просмотрите 

нужные записи.  

5. Отмените фильтр (кнопка  ) и закройте таблицу. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 6. Запросы 

J Создайте запрос на выборку книг, автор которых 

Симонович: 

1. В окне базы данных ʃʠʪʝʨʘʪʫʨʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ выберите 

закладку ɿʘʧʨʦʩʳ. Выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ, в появившемся 

окне выберите режим ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ и нажмите кнопку OK . 

2. В окне ɼʦʙʘʚʣʝʥʠʝ ʪʘʙʣʠʮʳ добавьте таблицу ʂʥʠʛʠ и 

закройте это окно. 

3. Выберите все поля (кроме поля ʅʦʤʝʨ) из таблицы ʂʥʠʛʠ 

(для выбора дважды щелкните по имени нужного поля).  

4. В строке ʋʩʣʦʚʠʝ ʦʪʙʦʨʘ под полем ɸʚʪʦʨ наберите: 

ʉʠʤʦʥʦʚʠʯ. 

5. Сохраните запрос под именем ʂʥʠʛʠ ʉʠʤʦʥʦʚʠʯʘ. 

6. Выполните команду  для просмотра результатов запроса 

и закройте запрос. 
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J  Выберите книги, в названии которых есть слова ʧʦʩʦʙʠʝ, 

ʩʣʦʚʘʨʴ или ʵʥʮʠʢʣʦʧʝʜʠʷ: 

1. Выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 

2. Добавьте таблицу ʂʥʠʛʠ. 

3. Выберите из таблицы поля ʅʘʟʚʘʥʠʝ, ɸʚʪʦʨ и ɻʦʜ. 

4. В строках ʋʩʣʦʚʠʝ ʦʪʙʦʨʘ под полем ʅʘʟʚʘʥʠʝ наберите: 

*ʧʦʩʦʙʠʝ* или *ʩʣʦʚʘʨʴ* или *ʵʥʮʠʢʣʦʧʝʜʠʷ*. 

5. Сохраните запрос под именем ʇʦʩʦʙʠʷ. 

6. Выполните команду  для просмотра результатов запроса 

и закройте запрос. 

J Самостоятельно выберите книги, изданные не позднее 2006 

года, фамилии авторов которых начинаются на букву ʉ. Сохраните 

запрос под именем ɸʚʪʦʨʳ ʥʘ ʉ. 

J Выберите книги всех авторов, кроме Симоновича: 

1. Выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 

2. Добавьте таблицу ʂʥʠʛʠ. 

3. Выберите из таблицы поля ɸʚʪʦʨ и ʅʘʟʚʘʥʠʝ.  

4. В строке Условие отбора под полем ɸʚʪʦʨ наберите: 

<> çʉʠʤʦʥʦʚʠʯè   (или  Not «Симонович»). 

5. Сохраните запрос под именем ʅʝ_ʉʠʤʦʥʦʚʠʯ. 

6. Выполните команду  для просмотра результатов запроса 

и закройте запрос. 
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ɿʘʜʘʥʠʝ 7. Запрос с вычисляемым полем 

J Создайте запрос на выборку всех книг, цена которых 

меньше 200 руб. (запрос с вычисляемым полем ʎʝʥʘ): 

1. Выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 

2. Добавьте таблицы ʂʥʠʛʠ и ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ. 

3. Выберите из таблицы ʂʥʠʛʠ поля ɸʚʪʦʨ, ʅʘʟʚʘʥʠʝ и ʆʙʲʝʤ, 

а из таблицы ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ поле ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ. 

4. В пустом поле наберите: [ʩʪʦʠʤʦʩʪʴ]*[ʦʙʲʝʤ]. 

5. Измените название поля ɺʳʨʘʞʝʥʠʝ1 на ʎʝʥʘ. 

6. В строке ʋʩʣʦʚʠʝ ʦʪʙʦʨʘ под полем ʎʝʥʘ  наберите: < 200. 

7. Сохраните запрос под именем ʎʝʥʘ. 

8. Выполните команду  для просмотра результатов запроса 

и закройте запрос. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 8. Запрос на выборку с параметром 

J Создайте запрос на выборку с параметром для получения 

сведений обо всех книгах одного издательства: 

1. Выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 

2. Добавьте таблицу ʂʥʠʛʠ. 

3. Выберите из таблицы ʂʥʠʛʠ все поля, кроме поля Номер. 
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4. В строке ʋʩʣʦʚʠʝ ʦʪʙʦʨʘ под полем ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ наберите 

в квадратных скобках словосочетание [ɺʚʝʜʠʪʝ ʥʘʟʚʘʥʠʝ 

ʠʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ]. 

5. Сохраните запрос под именем ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ. 

6. Выполните команду  на панели инструментов, в 

появившемся окне введите, например, ʇʠʪʝʨ. Получите результат 

запроса, закройте запрос. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 9. Группировка по полю 

J Подсчитайте, сколько в базе книг каждого автора, используя 

группировку по полю ɸʚʪʦʨ: 

1. Выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 

2. Добавьте таблицу ʂʥʠʛʠ. 

3. Выберите из таблицы поля ɸʚʪʦʨ и ʅʘʟʚʘʥʠʝ. 

4. Щелкните правой кнопкой мыши по полю ɸʚʪʦʨ, в 

контекстном меню выберите команду ɻʨʫʧʧʦʚʳʝ ʦʧʝʨʘʮʠʠ (для MS 

Access 2007 ʀʪʦʛʠ – ɻʨʫʧʧʦʚʘʷ ʦʧʝʨʘʮʠʷ). 

5. В столбце ʅʘʟʚʘʥʠʝ щелкните по полю ɻʨʫʧʧʠʨʦʚʢʘ. Из 

списка выберите функцию Count. 

6. Выполните команду  для выполнения запроса. 

7. Сохраните запрос под именем ʏʠʩʣʦ ʢʥʠʛ. 
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ɿʘʜʘʥʠʝ 10. Отчеты 

J Создайте отчет  ʂʥʠʛʠ ʉʠʤʦʥʦʚʠʯʘ: 

1. Откройте закладку ʆʪʯʝʪʳ, выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ (с 

помощью ʄʘʩʪʝʨʘ ʦʪʯʝʪʦʚ). 

2. В появившемся диалоговом окне ʅʦʚʳʡ ʦʪʯʝʪ выберите 

ɸʚʪʦʦʪʯʝʪ – ʣʝʥʪʦʯʥʳʡ, в качестве источника данных – запрос 

ʂʥʠʛʠ ʉʠʤʦʥʦʚʠʯʘ. 

3. Выполните команду OK .  

4. Оформите отчет (напечатайте название отчета, измените 

шрифты, выровняйте столбцы и т. д.), сохраните его под именем 

ʂʥʠʛʠ ʉʠʤʦʥʦʚʠʯʘ, сделайте ʇʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʳʡ ʧʨʦʩʤʦʪʨ. 

5. Закройте отчет. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 11. Формы 

J Создайте форму ɸʚʪʦʨ и введите данные в поле ʌʦʪʦ для 

всех авторов: 

1. Выберите закладку ʌʦʨʤʳ и выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 

2. В появившемся окне выберите ɸʚʪʦʬʦʨʤʘ ʚ ʩʪʦʣʙʝʮ, в 

качестве источника данных – таблицу ɸʚʪʦʨʳ, выполните команду 

OK .  

3. В поле ʌʦʪʦ вставьте фотографии или рисунки для всех 

авторов: 

– щелкните правой клавишей мыши на поле ʌʦʪʦ в форме ɸʚʪʦʨ, 
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– в контекстном меню выберите команду ɺʩʪʘʚʠʪʴ – ʆʙʲʝʢʪ. 

4. Сохраните форму под именем ɸʚʪʦʨ и закройте ее. 

J Создайте форму ʎʝʥʘ: 

1. Выберите закладку ʌʦʨʤʳ и выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 

2. В появившемся окне выберите ɸʚʪʦʬʦʨʤʘ ʚ ʩʪʦʣʙʝʮ, а в 

качестве источника данных – запрос ʎʝʥʘ, выполните команду OK . 

3. Сохраните форму под именем ʎʝʥʘ и закройте ее. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 12. Кнопочная форма 

J Для эффективной работы с базой данных создайте 

кнопочную форму по заданному образцу (рис. 3.6): 

 

 

Рис. 3.6 



 

 68 

1. Выполните команду ʉʝʨʚʠʩ – ʉʣʫʞʝʙʥʳʝ ʧʨʦʛʨʘʤʤʳ – 

ɼʠʩʧʝʪʯʝʨ ʢʥʦʧʦʯʥʳʭ ʬʦʨʤ (Access 2000), или ʉʝʨʚʠʩ –

ʅʘʜʩʪʨʦʡʢʠ – ɼʠʩʧʝʪʯʝʨ ʢʥʦʧʦʯʥʳʭ ʬʦʨʤ (Access 97), или ʈʘʙʦʪʘ 

ʩ ʙʘʟʘʤʠ ʜʘʥʥʳʭ – ɼʠʩʧʝʪʯʝʨ ʢʥʦʧʦʯʥʳʭ ʬʦʨʤ (Access 2007) и на 

заданный вопрос ответьте ɼʘ.  

2. В появившемся окне ɼʠʩʧʝʪʯʝʨ ʢʥʦʧʦʯʥʳʭ ʬʦʨʤ 

выполните команду ʀʟʤʝʥʠʪʴ. 

3. В открывшемся диалоговом окне ʀʟʤʝʥʝʥʠʝ ʩʪʨʘʥʠʮʳ 

ʢʥʦʧʦʯʥʦʡ ʬʦʨʤʳ измените название формы на ʃʠʪʝʨʘʪʫʨʘ ʧʦ 

ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ и выполните команду ʉʦʟʜʘʪʴ. 

4. Заполните окно ʀʟʤʝʥʝʥʠʝ ʵʣʝʤʝʥʪʦʚ ʢʥʦʧʦʯʥʦʡ ʬʦʨʤʳ: 

– поле ʊʝʢʩʪ: ɼʦʙʘʚʠʪʴ ʟʘʧʠʩʴ, 

– поле ʂʦʤʘʥʜʘ: ʆʪʢʨʳʪʴ ʬʦʨʤʫ ʜʣʷ ʜʦʙʘʚʣʝʥʠʷ, 

– поле ʌʦʨʤʘ: ɸʚʪʦʨʳ, 

– выполните команду OK . 

5. Создайте еще четыре элемента кнопочной формы: 

– ʊʝʢʩʪ: ʀʟʤʝʥʠʪʴ ʟʘʧʠʩʴ; ʂʦʤʘʥʜʘ: ʆʪʢʨʳʪʴ ʬʦʨʤʫ ʜʣʷ 

ʠʟʤʝʥʝʥʠʷ; ʌʦʨʤʘ: ɸʚʪʦʨʳ, 

– ʊʝʢʩʪ: ʎʝʥʘ; ʂʦʤʘʥʜʘ: ʆʪʢʨʳʪʴ ʬʦʨʤʫ ʜʣʷ ʠʟʤʝʥʝʥʠʷ; ʌʦʨʤʘ: 

ʎʝʥʘ, 

– ʊʝʢʩʪ: ʂʥʠʛʠ ʉʠʤʦʥʦʚʠʯʘ; ʂʦʤʘʥʜʘ: ʆʪʢʨʳʪʴ ʦʪʯʝʪ; ʆʪʯʝʪ: 

ʂʥʠʛʠ ʉʠʤʦʥʦʚʠʯʘ, 

– ʊʝʢʩʪ: ɺʳʭʦʜ; ʂʦʤʘʥʜʘ: ɺʳʡʪʠ ʠʟ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ. 

6. Закройте диалоговые окна ʀʟʤʝʥʝʥʠʝ ʩʪʨʘʥʠʮʳ ʢʥʦʧʦʯʥʦʡ 

ʬʦʨʤʳ и ɼʠʩʧʝʪʯʝʨ ʢʥʦʧʦʯʥʳʭ ʬʦʨʤ. 
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7. Перейдите на закладку ʌʦʨʤ,r переименуйте кнопочную 

форму в ʃʠʪʝʨʘʪʫʨʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ и откройте ее для просмотра 

(двойной щелчок левой клавишей мыши по имени формы). 

8. Проверьте работу всех кнопок. 

 

 

 

 

 

И снова проверьте свои знания. 



 

 70 

 

ʂʆʅʊʈʆʃʔʅɸʗ ʈɸɹʆʊɸ 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 1. Приглашение на конференцию 

J Выполните задание 13 «Поле слияния» из раздела 1. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 2. Пропуск 

J Для участников конференции создайте ʇʨʦʧʫʩʢ: 

1. С помощью ʄʘʩʪʝʨʘ ʦʪʯʝʪʦʚ создайте новый отчет, в 

качестве источника данных выберите таблицу ɸʚʪʦʨ rи из нее поля 

ɸʚʪʦʨ, ʀʥʠʮʠʘʣʳ, ʌʦʪʦ. Выберите макет ɺʳʨʦʚʥʝʥʥʳʡ. Дайте 

отчету имя ʇʨʦʧʫʩʢ. 

2. Перейдите в режим ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ. 

3. Задайте поля сверху и снизу по 0 см, слева и справа по 1 см 

(команда ʌʘʡʣ – ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ʩʪʨʘʥʠʮʳ). 

4. Рассчитайте высоту и ширину пропуска так, чтобы на листе 

формата А4  (29 см *21 см минус поля) помещалось четыре пропуска. 

5. Установите размер фотографии 3 см * 4 см (щелкните правой 

клавишей мыши по полю ʌʦʪʦ и выберите ʉʚʦʡʩʪʚʘ). 

6. Удалите название полей ɸʚʪʦʨ, ʀʥʠʮʠʘʣʳ, ʌʦʪʦ. 

7. Измените размеры полей данных ɸʚʪʦʨ, ʀʥʠʮʠʘʣʳ, ʌʦʪʦ. 

8. Отформатируйте поля данных (размер шрифта ʇʦʣʫʞʠʨʥʳʡ, 

ʎʝʥʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ, ʆʬʦʨʤʣʝʥʠʝ ʣʠʥʠʡ). 
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9. Переместите поля данных в соответствии с образцом. 

10. Добавьте текстовые поля ПРОПУСК, Дата выдачи. и др. 

11. Для вставки даты выдачи и ɼʝʡʩʪʚʠʪʝʣʝʥ ʜʦ используйте 

команду ɺʩʪʘʚʢʘ – ɼʘʪʘ ʠ ʚʨʝʤʷ или формулу =Date(). 

12. Выполните ʇʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʳʡ ʧʨʦʩʤʦʪʨ. 

 

 
ʂʘʟʘʥʩʢʠʡ ʬʝʜʝʨʘʣʴʥʳʡ ʫʥʠʚʝʨʩʠʪʝʪ 

 

ĊġĥħĦħěġİ1
 

Ċ. û. 
ФИО 

 

ɼʘʪʘ ʚʳʜʘʯʠ 05.09.2012 
ɼʝʡʩʪʚʠʪʝʣʝʥ ʜʦ  08.09.2012 

 
ʄʠʥʠʩʪʝʨʩʪʚʦ ʦʙʨʘʟʦʚʘʥʠʷ ʈʌ 

 

 

ʇʈʆʇʋʉʂ 
 

                                           

 
1
 Фотография в пропуске не принадлежит С. В. Симоновичу. 
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 4. ʉʆɿɼɸʅʀɽ ʀ ʈɽɼɸʂʊʀʈʆɺɸʅʀɽ 

WEB-ʉʊʈɸʅʀʎʓ 

ɺʳʧʦʣʥʝʥʠʝ ʟʘʜʘʥʠʡ ʯʝʪʚʝʨʪʦʛʦ ʨʘʟʜʝʣʘ  

ʨʘʩʩʯʠʪʘʥʦ ʥʘ ʜʚʘ ʟʘʥʷʪʠʷ, ʪʨʝʪʴʝ ʟʘʥʷʪʠʝ ï ʢʦʥʪʨʦʣʴʥʘʷ ʨʘʙʦʪʘ 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 1. Создание Web-страницы в MS Word 

 

J Откройте программу MS Word. 

1. Выполните команду ʌʘʡʣ – ʉʦʟʜʘʪʴ – Web-ʩʪʨʘʥʠʮʫ. 

2. В появившемся диалоговом окне ʐʘʙʣʦʥʳ выберите 

шаблон ʇʨʦʩʪʘʷ ʚʝʙ-ʩʪʨʘʥʠʮʘ и дважды по нему щелкните. 

3. Сотрите ненужный текст в среднем столбце таблицы. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. При необходимости можно добавлять (удалять) 

строки и столбцы в таблице, менять их размеры. Создаваемая 

страница содержит таблицу из одной строки и трех столбцов. 

4. В первый столбец вставьте картинку (рис. 4.1), под картинкой 

вставьте текущую дату (команда ɺʩʪʘʚʢʘ – ɼʘʪʘ ʠ ʚʨʝʤʷ). 

5. Во втором столбце наберите нужный текст, измените 

размеры столбца. 

6. Верхнюю строку текста оформите в виде бегущей строки: 

– на панели инструментов ɺʝʙ-ʢʦʤʧʦʥʝʥʪʳ выберите инструмент 

ɹʝʛʫʱʘʷ ʩʪʨʦʢʘ, 

– наберите текст: «ɺʘʩ ʧʨʠʚʝʪʩʪʚʫʶʪ ʩʪʫʜʝʥʪʳ ʂʘʟʘʥʩʢʦʛʦ 

ʫʥʠʚʝʨʩʠʪʝʪʘ!è, 
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– задайте параметры бегущей строки, нажмите ʆʂ, 

– выделите бегущую строку зеленым цветом. 

7. В третьем столбце вставьте гиперссылки (команда ɺʩʪʘʚʢʘ – 

ɻʠʧʝʨʩʩʳʣʢʘ) на соответствующие папки, созданные ранее. 

8. Сохраните Web-страницу в папке Web (заранее создайте ее в 

вашей структуре папок) под именем Glavnaya. 

9. Просмотрите страницу (команда ʌʘʡʣ – ʇʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʳʡ 

ʧʨʦʩʤʦʪʨ ʚʝʙ-ʩʪʨʘʥʠʮʳ). Проверьте работу гиперссылок. 

 

 

Рис. 4.1 
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10. Закройте Web-страницу. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Помимо редактора MS Word, широкие возможности 

при создании Web-страниц предоставляет редактор MS Front Page. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 2. Язык разметки HTML 

J Отредактируйте Web-страницу с помощью языка разметки 

гипертекстовых документов HTML. Для этого: 

1. Откройте страницу Glavnaya для просмотра c помощью 

программы ɹʣʦʢʥʦʪ или выполните команду ɺʠʜ – ʇʨʦʩʤʦʪʨ 

HTML -ʢʦʜʘ. Появится окно редактора ɹʣʦʢʥʦʪ с HTML-

программой, содержащей инструкции (коды), называемые ʪʵʛʘʤʠ. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ.  Тэг представляет собой последовательность 

символов, заключенную в угловые скобки. HTML-программа 

начинается тэгом <HTML> и заканчивается тэгом </HTML>. 

Заголовок располагается между тэгами <HEAD> и </HEAD>, текст 

заголовка – между <TITLE> и </TITLE>, тело программы – между 

<BODY> и </BODY>, бегущая строка – между <MARQUEE> и 

</MARQUEE>. 

2. Измените заголовок страницы: 

– найдите строку программы с тэгом <head>, 

– после строки с тэгом <head> вставьте строку 

<title> НАША СТРАНИЧКА </title>. 

3. Измените цвет фона бегущей строки: 
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– найдите в программе строку с текстом бегущей строки «Вас 

приветствуют…» между тэгами <marquee> и </marquee> 

(используйте команду ʇʨʘʚʢʘ – ʅʘʡʪʠ), 

– измените цвет фона бегущей строки на red (красный). 

4. Сохраните полученный файл в папке Web под именем 

Glavnaya_red.html , кодировка: Юникод. 

5. Закройте редактор ɹʣʦʢʥʦʪ, просмотрите файл 

Glavnaya_red. 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 3. Фреймы 

J С помощью языка HTML создайте Web-страницу с тремя 

фреймами (рис. 4.2). 

 

Рис. 4.2 
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ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ. Требуется разделить одну Web-страницу на разделы, 

в которых могут отображаться различные Web-страницы. Такие 

разделы называются рамками (фреймами). Контейнер, в котором 

размещается группа рамок, называется страницей рамок. 

1. Создайте Web-страницу «ʕʪʦ ʧʝʨʚʳʡ ʬʨʝʡʤè. Для этого: 

– откройте редактор ɹʣʦʢʥʦʪ, 

– наберите следующий текст: 

<HTML> 

<TITLE> Фрейм 1 </TITLE> 

<BODY BGCOLOR="#F0FFFF"> 

<P ALIGN="center"> <b> <font color="red" size=5> Это    первый 

фрейм </font> </b> </P>  

<P ALIGN="center"> <font size=4> 

<A HREF="Glavnaya.html">Ссылка на Главную страницу</A></font> 

</P> 

<br><br> 

<ADDRESS>Свои пожелания присылайте по адресу: 

<A HREF="mailto:KGU_EF@kgu.ru"> KGU_EF@kgu.ru</A> 

</ADDRESS> 

</BODY> 

</HTML> 

– сохраните файл в папке Web под именем 1.html, кодировка: 

Юникод. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ: <BODY  BGCOLOR="#F0FFFF"> ...  </BODY>  

определяет цвет фона;  <P ALIGN="center">... </P> располагает текст 

по центру; <font color="red" size=5>. . . </font> определяет цвет и 
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размер шрифта; <b>…</b>  устанавливает стиль шрифта 

ʇʦʣʫʞʠʨʥʳʡ; <A HREF="2.html">. . . </A> устанавливает 

гипертекстовую связь с файлом 2.html; <br> переводит строку; 

<ADDRESS> ... </ADDRESS> отображает информацию об адресе. 

2. Создайте Web-страницу «ɿʘʜʘʥʠʝ ʠʟ MS Excelè. Для этого: 

– откройте редактор ɹʣʦʢʥʦʪ, 

– наберите следующий текст: 

<HTML> 

<TITLE> Фрейм 2 </TITLE> 

<BODY BGCOLOR ="#F8F8FF"></BODY> 

<FONT COLOR="blue"> <H3> Задание из MS Excel </H3> </FONT> 

<img src="Ведомость.bmp">  

</HTML> 

– сохраните файл в папке Web под именем 2.html. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ: <H3> . . . </H3> определяет размер шрифта 

заголовка; <img src="Ведомость.bmp"> вставляет в страницу 

ʛʨʘʬʠʯʝʩʢʠʡ файл (файл необходимо предварительно создать, 

сохранив таблицу из Задания 8 MS Excel как файл ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ.bmp. 

Для этого надо сначала скопировать весь экран с помощью клавиши 

PrtSc, затем в редакторе Paint вырезать нужную картинку и 

сохранить ее в папке Web под именем ɺʝʜʦʤʦʩʪʴ.bmp). 

3. Создайте Web-страницу «ʎʝʥʘ ʇʂ»: 

– откройте редактор ɹʣʦʢʥʦʪ, 

– наберите следующий текст: 

<HTML>  

<HEAD>  
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<TITLE> Фрейм 3 </TITLE> 

</HEAD> 

<BODY BGCOLOR="#FFFFF0"> 

<FONT COLOR="blue"><H3>Цена ПК</H3></FONT> 

<TABLE BORDER COLOR="blue">  

<TR> <TD BGCOLOR="#F0F0F0">Процессор</TD> 

<TD BGCOLOR="yellow">Руб.</TD> <TH>6000,00</TH> </TR> 

<TR><TD BGCOLOR="#F0F0F0">Монитор</TD> 

<TD BGCOLOR="yellow">Руб.</TD><TH>6912,45</TH> </TR> 

<TR><TD BGCOLOR="#F0F0F0">Клавиатура</TD> 

 <TD BGCOLOR="yellow">Руб.</TD><TH>288,00</TH> </TR> 

</TABLE> 

</BODY> </HTML> 

– Сохраните файл в папке Web под именем 3.html. 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ: <TABLE BORDER COLOR="blue"> ... </TABLE>  

определяет начало и конец таблицы, задает цвет обрамления;  

<TR> ... </TR>  определяет начало и конец строки в таблице;  <TD> ... 

</TD>  определяет начало и конец ячейки в таблице;  <TH> ... </TH>  

определяет начало и конец столбца в таблице;     <TD 

BGCOLOR="#F0F0F0">  определяет цвет фона ячейки. 

4. Создайте основную Web-страницу с тремя фреймами: 

– откройте редактор ɹʣʦʢʥʦʪ, 

– наберите следующий текст: 

<HTML>  

<HEAD> 

<TITLE> Практическое занятие по созданию WEB-сайта </TITLE> 
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</HEAD>  

<FRAMESET COLS="30%,*"> 

<FRAME SRC="1. html " BORDER=10 BORDERCOLOR="blue"> 

<FRAMESET ROWS ="70%,*"> 

<FRAME SRC="2.html" BORDER=10 BORDERCOLOR="blue"> 

<FRAME SRC="3.html" BORDER=10> 

</FRAMESET> 

</FRAMESET> 

</HTML> 

– сохраните файл в папке Web под именем Frames.html . 

ɿʘʤʝʯʘʥʠʝ:   <FRAMESET> ... </FRAMESET>  определяет 

начало и конец документа с фреймом, используется вместо тега 

<BODY>; <BORDER>   задает толщину рамки; <FRAMESET 

COLS="20%,*"> задает горизонтальное расположение фреймов, в 

списке указывается ширина каждого фрейма в пикселях или 

процентах, ширина последнего фрейма указывается как *, т. е. все 

остальное пространство;  <FRAMESET ROWS="70%,*"> задает 

вертикальное расположение фреймов, в списке указывается высота 

каждого фрейма в пикселях или процентах, высота последнего 

фрейма указывается как *, т. е. все остальное пространство; <FRAME 

SRC="1.html"> задает адрес файла, который будет отображаться в 

данном фрейме; <BORDERCOLOR="blue"> задает цвет рамки. 

5. Откройте файл Frames.html  для просмотра, сравните 

результат с рис. 4.2,  проверьте работу гиперссылок. 
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ʂʆʅʊʈʆʃʔʅɸʗ ʈɸɹʆʊɸ 

ɿʘʜʘʥʠʝ 1. Отчет о проделанной работе 

 

J Самостоятельно изучите возможности работы с 

приложением Microsoft   PowerPoint и подготовьте презентацию всех 

созданных вами в течение семестра документов. 

 

 

Рис. 4.3 
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