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ЛАБОРАТОРНЫЙ ПРАКТИКУМ 
 
 

Лабораторная работа № 1 
ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА Windows XP 

 
Цель выполнения работы: изучение пользовательского интерфейса 

ОС Windows XP и приемов работы со справочной системой Windows XP. 
Теоретические сведения. См. разделы 5.4, 5.5, 5.7 лекционного курса. 

 
Изучение элементов рабочего стола 

 
1. Найти на рабочем столе следующие элементы: объекты «Мой 

компьютер», «Корзина», «Сетевое окружение» и др., панель задач с кноп-
кой Пуск, панелью быстрого запуска и областью уведомления (системным 
треем). 

2. Подвести указатель мыши к кнопке Пуск и задержать на не-
сколько секунд. Над кнопкой должна появиться надпись «Начните работу 
с нажатия этой кнопки». 

3. Однократным щелчком левой кнопки мыши на кнопке Пуск вы-
вести главное меню Windows. Рассмотреть пункты главного меню. Одно-
кратным щелчком левой кнопки мыши на свободном поле рабочего стола 
убрать главное меню с экрана. 

4. На панели задач найти индикатор клавиатуры и часов, подвести 
поочередно к каждому индикатору указатель мыши и задержать его на ин-
дикаторе в течение нескольких секунд. Над каждым индикатором должны 
появиться «всплывающие подсказки». 

5. На рабочем столе найти объект «Мой компьютер». Выделить этот 
объект, сделав однократный щелчок левой кнопкой мыши. Должен изме-
ниться цвет объекта. 

6. Однократным щелчком левой кнопки мыши на свободном поле 
рабочего стола отменить выделение объекта «Мой компьютер». 

7. Снова выделить «Мой компьютер». Сделать однократный щел-
чок правой кнопкой мыши на выделенном объекте и вывести на экран его 
контекстное меню. Обратить внимание на перечень команд контекстного 
меню. Однократным щелчком левой кнопки мыши на свободном поле ра-
бочего стола убрать с экрана контекстное меню. 

8. Сделать однократный щелчок правой кнопкой мыши на свобод-
ном поле рабочего стола и вывести контекстное меню рабочего стола. Об-
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ратить внимание на перечень команд контекстного меню рабочего стола. 
Однократным щелчком левой кнопки мыши на свободном поле рабочего 
стола убрать с экрана контекстное меню. 

9. Сделать однократный щелчок правой кнопкой мыши на свобод-
ном поле панели задач и вывести ее контекстное меню. Обратить внимание 
на перечень команд контекстного меню панели задач. Однократным щелч-
ком левой кнопки мыши на свободном поле рабочего стола убрать с экрана 
контекстное меню. 

 

Работа с окнами 
 
1. Открыть окно объекта «Мой компьютер»: 

− поместить указатель мыши на объект «Мой компьютер» и 
сделать быстрый двойной щелчок левой кнопкой мыши; 

− обратить внимание, как изменился вид панели задач после то-
го, как было открыто окно «Мой компьютер». 

2. Найти элементы окна:  
− строку заголовка;  
− строку меню;  
− панель инструментов;  
− вертикальную и горизонтальную полосы прокрутки;  
− строку состояния;  
− рабочую область окна. 

3. Ознакомиться с переключением языков: 
− сделать однократный щелчок левой кнопкой мыши на инди-
каторе клавиатуры. На экране появится список вида 

; 
− в этом списке однократным щелчком левой кнопки мыши вы-
брать другой язык. Обратить внимание, как изменится вид 
индикатора клавиатуры; 

− используя комбинацию клавиш Ctrl + Shift, снова сменить 
язык. Обратить внимание, как изменится вид индикатора кла-
виатуры. 

4. Перемещать открытое окно по экрану: 
− поместить указатель мыши в строку заголовка, нажать левую 
кнопку и, не отпуская ее, перемещать окно объекта «Мой ком-
пьютер» по экрану. Когда перемещение будет закончено, 
кнопку мыши отпустить; 
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− вернуть окно «Мой компьютер» на прежнее место. 
5. Изменить размеры окна «Мой компьютер», перемещая одну гра-

ницу: 
− поместить указатель мыши на правую (левую, нижнюю, верх-
нюю) границу окна, нажать левую кнопку мыши и, не отпус-
кая ее, перемещать выбранную границу. Когда выбранная 
граница окна будет перемещена на нужное расстояние, кноп-
ку мыши отпустить; 

− вернуть окну «Мой компьютер» первоначальные размеры. 
6. Изменить размеры окна «Мой компьютер», перемещая две смеж-

ные границы: 
− поместить указатель мыши на любой угол окна, нажать ле-
вую кнопку мыши и, не отпуская ее, перемещать выбранные 
границы. Когда выбранные границы окна будут перемещены 
на нужное расстояние, кнопку мыши отпустить; 

− вернуть окну «Мой компьютер» первоначальные размеры. 
7. Используя кнопки управления окном, развернуть окно объекта 

«Мой компьютер» во весь экран: 
− выполнить однократный щелчок левой кнопкой мыши на 
кнопке .  

8. Восстановить размеры окна «Мой компьютер»: 
− выполнить однократный щелчок левой кнопкой мыши на 
кнопке .  

9. Свернуть окно «Мой компьютер» до значка на панели задач: 
− выполнить однократный щелчок левой кнопкой мыши на 
кнопке .  

10. Восстановить окно «Мой компьютер» на экране: 
− выполнить однократный щелчок левой кнопкой мыши по 
значку «Мой компьютер» на панели задач.  

11. Закрыть окно объекта «Мой компьютер»: 
− выполнить однократный щелчок левой кнопкой мыши на 

кнопке .  
12. Открыть окно объекта «Мой компьютер». 
13. Выполнить п. 4, используя системное меню окна «Мой компью-

тер» (рис. 1.1): 
− вывести на экран системное меню окна «Мой компьютер» од-
нократным щелчком левой кнопки мыши по значку компью-
тера в строке заголовка . 
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Рис. 1.1. Системное меню окна 

 
− в появившемся меню выбрать пункт Переместить. Используя 
стрелки управления курсором, перемещать окно по экрану. 
Когда перемещение будет закончено, нажать клавишу Enter.  

− вернуть окно «Мой компьютер» на прежнее место, используя 
системное меню. 

14. Выполнить п.п. 5 и 6, используя системное меню окна «Мой ком-
пьютер»: 

− вывести на экран системное меню окна «Мой компьютер». 
− в появившемся меню выбрать пункт Размер. Используя стрел-
ки управления курсором, перемещать границы окна. Когда 
перемещение границ будет завершено, нажать клавишу Enter.  

− вернуть прежние размеры окна «Мой компьютер», используя 
системное меню. 

15. Выполнить п. 7, используя системное меню окна «Мой компьютер»: 
− вывести на экран системное меню окна «Мой компьютер». 
− в появившемся меню выбрать пункт Развернуть. 

16. Восстановить размеры окна «Мой компьютер», используя сис-
темное меню.  

17. Закрыть окно объекта «Мой компьютер»: 
− вывести на экран системное меню окна «Мой компьютер». 
− в появившемся меню выбрать пункт Закрыть. 

18. Открыть окна объектов «Мой компьютер», «Корзина», «Сетевое 
окружение». Обратить внимание, что только у окна, которое было открыто 
последним, строка заголовка окрашена в синий цвет. Это окно называется 
активным, а остальные открытые окна называются неактивными. 

− поочередно активизировать неактивные окна щелчком мыши 
по значку окна, расположенному на панели задач. 

− поочередно активизировать неактивные окна с помощью кла-
виатуры. Для этого нажать клавишу Alt и, удерживая ее нажа-
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той, нажимать клавишу Tab. При очередном нажатии клави-
ши Tab цветная рамка перемещается от значка к значку. Как 
только цветная рамка выделит значок нужного окна, следует 
отпустить сначала клавишу Tab, а затем клавишу Alt. 

19. Упорядочить расположение окон на рабочем столе: 
− изменяя размеры окон и перетаскивая их мышью за строку 
заголовка, расположить их так, чтобы на экране были видны 
все три окна; 

− пользуясь мышью, расположить окна каскадом в следующей 
последовательности: «Мой компьютер», «Сетевое окруже-
ние», «Корзина» (рис. 1.2); 

 

 
 

Рис. 1.2. Расположение окон на рабочем столе 
 

− пользуясь мышью, расположите окна в следующей последо-
вательности: «Сетевое окружение», «Мой компьютер», «Кор-
зина». Окна должны быть расположены вертикально слева 
направо; 

− пользуясь мышью, расположите окна в следующей последо-
вательности: «Корзина», «Сетевое окружение», «Мой компь-
ютер». Окна должны быть расположены горизонтально свер-
ху вниз. 

20. Вывести на экран контекстное меню панели задач (рис. 1.3). 
21. Используя контекстное меню панели задач, поочередно упорядо-

чить расположение окон на рабочем столе следующими способами: 
− Окна каскадом; 
− Окна сверху вниз; 
− Окна слева направо. 
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Рис. 1.3. Контекстное меню панели задач 

 
22. Используя контекстное меню панели задач: 

− свернуть все окна одновременно – команда Показать рабо-
чий стол; 

− отменить свертывание окон – команда Показать все окна. 
23. Закрыть все открытые окна. 

 
Упорядочение значков на рабочем столе 

 
1. Вывести на экран контекстное меню рабочего стола (рис. 1.4). 

 

 
 

Рис. 1.4. Контекстное меню рабочего стола 

 
2. Используя контекстное меню рабочего стола, отменить автома-

тическое упорядочение значков на рабочем столе: 
− в контекстном меню рабочего стола выбрать пункт Упорядо-

чить значки; 
− в появившемся меню щелкнуть левой кнопкой мыши пункт 

автоматически. 
3. При помощи мыши «разбросать» ярлыки по рабочему столу. 
4. Используя контекстное меню рабочего стола, поочередно упоря-

дочивать значки следующими способами: 
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− по типу; 
− по размеру; 
− по дате; 
− по имени. 

5. Обращать внимание на изменение расположения значков. 
 

Запуск программ 
 

1. Щелчком левой кнопки мыши на кнопке Пуск вывести на экран 
главное меню Windows. 

2. В главном меню выбрать пункт Все программы.  
3. В появившемся списке программ выбрать Microsoft Office. В спи-

ске офисных приложений выбрать Microsoft Office Word 2003. В Microsoft 
Word набрать следующий текст: 

Фамилия Имя Отчество 
Место учебы:  
Полоцкий государственный университет, 
финансово-экономический факультет. 
4. Сохранить документ на диске С: в папке ТЕМР под именем «Ви-

зитная карточка»: 
− сделать однократный щелчок левой кнопкой мыши на меню 

«Файл»; 
− в появившемся списке выбрать команду Сохранить как; 
− в окне «Сохранение документа» (рис. 1.5) в поле «Имя файла» 
набрать имя документа – «Визитная карточка» (без кавычек); 

 

 
 

Рис. 1.5. Окно «Сохранение документа» 

 
− в поле «Папка» окна «Сохранение документа» щелкнуть на 

кнопке со стрелкой и вывести список дисков;  
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− в появившемся списке однократным щелком левой кнопки 
мыши выбрать диск С: – в рабочей области окна «Сохранение 
документа» появится список папок, находящихся на диске С:; 

− однократным щелком левой кнопки мыши выбрать в списке 
папку ТЕМР и щелкнуть на кнопке Открыть, затем щелкнуть 
на кнопке Сохранить; 

5. Закрыть Word, используя кнопки управления окном. 
6. Открыть Word. 
7. Открыть документ «Визитная карточка»: 

− сделать однократный щелчок левой кнопкой мыши на кнопке 
«Открыть»  на панели инструментов «Стандартная»; 

− в появившемся окне «Открытие документа» вывести список  
дисков. В списке дисков найти диск С:. На диске С: найти 
папку ТЕМР и открыть ее; 

− в рабочей области окна «Открытие документа» найти и вы-
брать файл «Визитная карточка»; 

− щелкнуть на кнопке Открыть. 
8. В документ добавить название группы. 
9. Сохранить изменения, внесенные в документ, щелчком на кнопке 

 на панели инструментов «Стандартная».  
10. Закрыть Word. 
11. На рабочем столе найти ярлык MS Excel. Быстрым двойным 

щелчком по этому ярлыку запустить это приложение. 
12. В Excel набрать следующие данные: 
 

 
 

13. Сохранить книгу на диске С: в папке ТЕМР под именем «Тести-
рование». 

14. Закрыть MS Excel, используя команду меню Файл→Закрыть. 
15. Открыть Excel. 
16. Открыть файл «Тестирование». 
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17. В ячейке А17 набрать «Средний балл». 
18. Сохранить изменения, внесенные в книгу. 
19. Закрыть Excel. 
20. Созданные файлы показать преподавателю. 
21. Используя команду Выполнить из главного меню, запустить про-

грамму «Калькулятор», которая находится в папке Windows32, вложенной 
в папку WINDOWS на диске С:, запускаемый файл calc: 

− щелкнуть на кнопке Пуск; 
− выбрать в меню команду Выполнить; 
− в появившемся окне «Запуск программы» нажать кнопку Об-
зор; 

− в открывшемся окне диалога «Обзор» последовательно перей-
ти на диск С:, затем в папку WINDOWS, затем в System32. В 
папке System32 найти файл с именем calc и щелкнуть по 
кнопке Открыть. 

− в окне диалога «Запуск программы» щелкнуть на кнопке ОК – 
будет открыта программа «Калькулятор». 

22. Закрыть программу «Калькулятор». 
 

Удаление созданных файлов 
 
1. Открыть окно «Мой компьютер». 
2. Перейти в папку ТЕМР на диске С:. 
3. Найти и выделить файл «Визитная карточка». 
4. Выполнить команду меню Файл→Удалить. 
5. Аналогичным образом удалить файл «Тестирование». 
6. Закрыть окно «Мой компьютер». 
 

Работа со справочной системой Windows 
 
Поиск по списку разделов  
1. В справочной системе осуществить поиск раздела «Новые воз-

можности Windows XP»: 
− щелкнуть на кнопке Пуск; 
− в появившемся главном меню однократным щелчком левой 
кнопки мыши выбрать пункт Справка и поддержка – на экран 
будет выведено окно «Домашняя страница центра справки и 
поддержки»; 
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− щелкнуть мышью по ссылке «Новые возможности Win-
dows XP» – откроется страница «Центра справки и поддерж-
ки», посвященная этой теме (рис. 1.6). В области, располо-
женной слева, щелчком мыши по соответствующей ссылке 
можно выбрать интересующий раздел. 

 

 
 

Рис. 1.6. Раздел «Новые возможности Windows XP» 

 
2. Вернуться на домашнюю страницу «Центра справки и поддерж-

ки» щелчком по кнопке . 
Поиск с использованием предметного указателя 
3. В справочной системе осуществить поиск информации о закры-

тии окна: 
− перейти на страницу «Указатель» щелчком мыши на кнопке 

 (рис. 1.7); 
 

 
 

Рис. 1.7. Страница «Указатель» 

 
− в поле «Введите ключевое поле для поиска» ввести слово «за-
крытие» (без кавычек);  

− в поле, содержащем список терминов, выбрать словосочета-
ние «закрытие окон» (в результате это словосочетание ока-
жется в поле «Введите ключевое поле для поиска»);  
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− щелкнуть по кнопке  – на экране появится окно диа-
лога «Найденные разделы», содержащее список разделов по 
интересующей теме (рис. 1.8); 

 

 
 

Рис. 1.8. Окно диалога «Найденные разделы» 
 

− в этом окне выбрать раздел «Закрытие окна или кнопки на па-
нели задач»;  

− нажать кнопку  – откроется страница, содержащая 
искомую справочную информацию (рис. 1.9). 

 

 
 

Рис. 1.9. Окно справки с найденной информацией 
 
4. Вернуться к списку разделов. 
 
Поиск по списку ключевых слов 
5. В справочной системе осуществить поиск информации о про-

смотре видеозаписи с помощью компьютера: 
− в поле «Найти»  написать ключевое слово «ви-
део»;  

− нажать кнопку «Начать поиск»  – в левой части окна в спи-
ске «Результаты поиска» будет выведен перечень найденных 
разделов (рис. 1.10); 

− в списке «Результаты поиска» выбрать раздел «Использова-
ние проигрывателя Windows Media» щелчком мыши по соот-
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ветствующей ссылке, т. к. из всех найденных разделов именно 
этот раздел в наибольшей степени соответствует целям поиска 
– на экране появится искомая справочная информация; 

 

 
 

Рис. 1.10. Разделы справки, найденные с помощью  
средства поиска информации «Найти» 

 

6. Выйти из справочной системы. 
 
 

Лабораторная работа № 2 
ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА Windows XP  

 
Цель выполнения работы: изучение приемов работы с файлами и 

папками в ОС Windows. 
Теоретические сведения. См. раздел 5.5 лекционного курса. 

 
Работа с файлами и папками 

 

1. На рабочем столе создать папку с именем «Эксперимент 1»: 
− щелкнуть правой кнопкой мыши на свободном месте рабочего 
стола. 

− в появившемся контекстном меню рабочего стола выбрать 
команду Создать;  

− в появившемся меню щелчком левой кнопки мыши выбрать 
пункт Папка – на рабочем столе появится значок новой папки 

; 
− с клавиатуры набрать имя папки «Эксперимент 1»; 
− завершить работу по созданию папки щелчком левой кнопки 
мыши на свободном поле рабочего стола или нажатием кла-
виши Enter. 
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2. Аналогичным образом на рабочем столе создать папки с именами 
«Эксперимент 2» и «Эксперимент 3». 

3. В текстовом редакторе Блокнот (Пуск→Все программы→Стан-
дартные→Блокнот) создать файл с именем «Explorer». Файл должен со-
держать следующий текст: «Для просмотра содержимого папок существу-
ет специальная программа, которая называется ПРОВОДНИК». 

4. Файл «Explorer» сохранить в папке «Рабочий стол». 
5. Закрыть Блокнот. 
6. Используя текстовый процессор Microsoft Word, создать файл с 

именем «Desktop». Файл должен содержать следующий текст: «Рабочий 
стол (Desktop) – это то, что вы видите сразу же после загрузки Windows. 
Внизу рабочего стола располагается панель задач (Taskbar), на которой на-
ходится кнопка Пуск». 

7. Файл «Desktop» сохранить в папку «Рабочий стол». 
8. Закрыть Microsoft Word. 
9. Используя табличный процессор Microsoft Excel, создать файл с 

именем «Данные». Данные в файле должны выглядеть следующим образом: 
 

 
 

10. Файл «Данные» сохранить в папку «Рабочий стол». 
11. Закрыть Excel. 
12. В папку «Эксперимент 1» скопировать с рабочего стола файл 

«Explorer». Для этого выполнить следующие действия: 
− открыть окно папки «Эксперимент 1»; 
− переместить окно папки «Эксперимент 1» таким образом, 
чтобы оно не закрывало файл «Explorer»;  

− однократным щелчком левой кнопки мыши на рабочем столе 
выделить файл «Explorer»;  

− на клавиатуре нажать клавишу Ctrl и, удерживая ее нажатой, 
мышью перетащить значок файла «Explorer» в рабочую об-
ласть окна папки «Эксперимент 1»; 

− окно папки «Эксперимент 1» оставить открытым. 
13. В папку «Эксперимент 1» скопировать с рабочего стола файл 

«Desktop». Для этого выполнить следующие действия: 
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− файл «Desktop» скопировать в буфер обмена, используя кон-
текстное меню этого файла:  
а) на рабочем столе однократным щелчком левой кнопки 
мыши выделить файл  «Desktop»,  

б) щелкнуть правой кнопкой мыши по выделенному файлу – 
появится контекстное меню этого файла (рис. 2.1),  

в) в контекстном меню выбрать команду Копировать; 
 

 
 

Рис. 2.1. Контекстное меню файла Desktop 
 

− активизировать окно папки «Эксперимент 1»; 
− в папку «Эксперимент 1» вставить из буфера обмена файл 

«Desktop», используя контекстное меню этой папки:  
а) щелкнуть правой кнопкой мыши в рабочей области окна 
папки «Эксперимент 1» – появится контекстное меню 
папки (рис. 2.2); в контекстном меню выбрать пункт 
Вставить; 

 

 
 

Рис. 2.2. Контекстное меню папки 

 
− окно папки «Эксперимент 1» оставить открытым. 
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14. В папку «Эксперимент 1» любым способом скопировать с рабо-
чего стола файл «Данные». 

15. Закрыть окно папки «Эксперимент 1». 
Внимание! При правильном выполнении п.п. 12 – 14 файлы должны 

появиться в папке «Эксперимент 1» и остаться на рабочем столе. 
16. В папку «Эксперимент 2» переместить с рабочего стола файл 

«Explorer». Для этого выполнить следующие действия: 
− открыть окно папки «Эксперимент 2»; 
− переместить окно папки «Эксперимент 2» таким образом, что-
бы оно не закрывало файл «Explorer»;  

− на рабочем столе однократным щелчком левой кнопки мыши 
выделить файл «Explorer»;  

− мышью перетащить значок файла «Explorer» в рабочую об-
ласть окна папки «Эксперимент 2»; 

− окно папки «Эксперимент 2» оставить открытым. 
17. В папку «Эксперимент 2» переместить с рабочего стола файл 

«Desktop». Для этого выполнить следующие действия: 
− файл «Desktop» вырезать в буфер обмена, используя контек-
стное меню этого файла; 

− активизировать окно папки «Эксперимент 2»; 
− в папку «Эксперимент 2» вставить из буфера обмена файл 

«Desktop», используя контекстное меню этой папки; 
− окно папки «Эксперимент 2» оставить открытым. 

18. В папку «Эксперимент 2» любым способом перенести с рабочего 
стола файл «Данные». 

19. Закрыть окно папки «Эксперимент 2». 
Внимание! При правильном выполнении п.п. 16 – 17 файлы должны 

появиться в папке «Эксперимент 2» и исчезнуть с рабочего стола. 
20. С рабочего стола папку «Эксперимент 1» скопировать в папку 

«Эксперимент 3» (см. п.п. 12 или 13). 
21. Окно папки «Эксперимент 3» оставить открытым. 
22. С рабочего стола папку Эксперимент 2 переместить в папку Экс-

перимент 3 (см. п.п. 16 или 17.) 
23. Закрыть окно папки «Эксперимент 3». 
Внимание! При правильном выполнении п.п. 20 и 22 папка «Экспе-

римент 1» должна появиться в папке «Эксперимент 3» и остаться на рабо-
чем столе, а папка «Эксперимент 2» должна появиться в папке «Экспери-
мент 3» и исчезнуть с рабочего стола. 
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24. Выполнить настройку панели инструментов окон папок: 
− открыть папку «Эксперимент 1»; 
− выполнить команду меню Вид→Панели инструментов→На-

стройка – откроется окно диалога «Настройка панели инстру-
ментов» (рис. 2.3); 

 

 
 

Рис. 2.3. Окно диалога «Настройка панели инструментов» 
 

− в этом окне в списке «Имеющиеся кнопки» поочередно выде-
лять кнопки , , , ,  и на-
жатием кнопки Добавить перемещать их в список «Панель 
инструментов»; 

− завершив перемещение кнопок, нажать кнопку Закрыть в окне 
диалога «Настройка панели инструментов» панель инстру-
ментов должна выглядеть примерно как на рис. 2.4. 

 

 
 

Рис. 2.4. Панель инструментов после выполнения настройки 
 

− папку «Эксперимент 1» оставить открытой. 
25. Из папки «Эксперимент 1» скопировать группу файлов 

«Explorer», «Desktop» и «Данные» в папку «Эксперимент 3»: 
− выделить в папке «Эксперимент 1» указанные файлы:  
а) однократным щелчком левой кнопки мыши выделить пер-
вый файл,  

б) нажать на клавиатуре клавишу Shift и, удерживая ее нажа-
той, щелкнуть последний файл – все три файла должны 
быть выделены синим цветом,  

в) отпустить клавишу Shift; 
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Внимание! Так выполняется выделение группы компактно располо-
женных файлов. Отменить выделение можно щелчком левой кнопки мыши 
на свободном поле окна. 

− найти на панели инструментов и щелкнуть мышью кнопку 
«Копировать» . 

− закрыть окно папки «Эксперимент 1»;  
− открыть окно папки «Эксперимент 3»; 
− найти на панели инструментов и щелкнуть мышью кнопку 

«Вставить» . В окне папки «Эксперимент 3» должны поя-
виться файлы «Explorer», «Desktop» и «Данные». 

26. Отменить копирование файлов щелчком мыши по кнопке «Отме-
нить» . Файлы «Explorer», «Desktop» и «Данные» должны исчезнуть из 
окна папки «Эксперимент 3».  

27. Закрыть окно папки «Эксперимент 3». 
28. Из папки «Эксперимент 1» скопировать группу файлов «Desktop» 

и «Данные» в папку «Эксперимент 3»: 
− открыть окно папки «Эксперимент 1»; 
− выделить указанные файлы:  
а) однократным щелчком левой кнопки мыши выделить пер-
вый файл,  

б) нажать на клавиатуре клавишу Ctrl и, удерживая ее нажа-
той, щелкнуть второй файл. Файлы «Desktop» и «Данные» 
должны быть выделены синим цветом. Отпустить клавишу 
Ctrl; 

Внимание! Так выполняется выделение группы файлов, располо-
женных вразброс. Отменить выделение можно щелчком левой кнопки 
мыши на свободном поле окна. 

− вывести на экран меню «Правка»; 
− в меню «Правка»выбрать команду Копировать; 
− закрыть окно папки «Эксперимент 1»;  
− открыть окно папки «Эксперимент 3»; 
− вывести на экран меню «Правка»; 
− в меню «Правка»выбрать команду Вставить. В окне папки 

«Эксперимент 3» должны появиться файлы «Desktop» и «Дан-
ные»; 

− отменить копирование файлов «Desktop» и «Данные» в папку 
«Эксперимент 3»:  
а) вывести на экран меню «Правка»,  
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б) в меню «Правка» выбрать команду Отменить копирова-
ние. Файлы «Desktop» и «Данные» должны исчезнуть из 
папки «Эксперимент 3». 

29. Закрыть окно папки «Эксперимент 3». 
30. Из папки «Эксперимент 1» перенести группу файлов «Desktop» и 

«Данные» в папку «Эксперимент 3»: 
− открыть окно папки «Эксперимент 1»; 
− выделить указанные файлы; 
− найти на панели инструментов и щелкнуть мышью на кнопке 

«Вырезать» ;  
− окно папки «Эксперимент 1» оставить открытым;  
− открыть окно папки «Эксперимент 3»; 
− на панели инструментов найти и щелкнуть мышью кнопку 

«Вставить». В окне папки «Эксперимент 3» должны появить-
ся файлы «Desktop» и «Данные»; 

− убедиться в том, что файлы исчезли из папки «Эксперимент 1». 
31. Отменить перенос файлов «Desktop» и «Данные»:  

− щелкнуть мышью на кнопке «Отменить» в окне папки «Экс-
перимент 3». Файлы «Desktop» и «Данные» должны исчезнуть 
из окна папки «Эксперимент 3» и вновь появиться в окне пап-
ки «Эксперимент 1»; 

− убедиться в том, что файлы вновь появились в папке «Экспе-
римент 1»; 

− закрыть окна папок «Эксперимент 1» и «Эксперимент 3». 
32. Из папки «Эксперимент 1» перенести группу файлов «Explorer», 

«Desktop» и «Данные» в папку «Эксперимент 3»: 
− открыть окно папки «Эксперимент 1»; 
− выделить указанные файлы; 
− вывести на экран меню «Правка»; 
− в меню «Правка» выбрать команду Вырезать; 
− окно папки «Эксперимент 1» оставить открытым;  
− открыть окно папки «Эксперимент 3»; 
− вывести на экран меню «Правка»; 
− в меню «Правка» выбрать команду Вставить; В окне папки 

«Эксперимент 3» должны появиться файлы «Explorer», 
«Desktop» и «Данные»; 

− убедиться в том, что файлы исчезли из папки «Эксперимент 1». 
33. Закрыть окна папок «Эксперимент 1» и «Эксперимент 3».  
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Работа с файлами и папками в Проводнике 
 

1. Выполнить команду Пуск, выбрать пункт Все программы 
→Стандартные→Проводник – откроется окно Проводника Windows (рис. 11). 

 

 
 

Рис. 2.5. Окно Проводника 
 

2. Убрать с экрана панель инструментов Проводника: 
− выполнить команду меню Вид→Панели инструментов→ 

→Обычные кнопки. 
3. Отобразить на экране панель инструментов Проводника: 

− выполнить команду меню Вид→Панели инструментов→ 
→Обычные кнопки. 

4. Убрать с экрана строку состояния Проводника: 
− выполнить команду меню Вид→Строка состояния. 

5. Отобразить на экране строку состояния Проводника: 
− выполнить команду меню Вид→Строка состояния. 

6. Выяснить назначение всех элементов панели инструментов: 
− к каждому элементу панели инструментов подвести указатель 
мыши и задержать его на несколько секунд. На экране поя-
вится всплывающая подсказка, которая объясняет назначение 
данного элемента. 

7. Развернуть окно Проводника во весь экран. 
8. Расширить левую часть Проводника: 

− поместить указатель мыши на границу, разделяющую левую 
(Папки) и правую (Содержимое папки) части Проводника таким 
образом, чтобы он приобрел вид двунаправленной стрелки; 

Панель 
содержимого 

Панель папок 
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− нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместить 
границу вправо. 

9. В левой части Проводника показать перечень вложенных папок 
диска С:: 

− поместить указатель мыши на значок , расположенный ря-
дом со значком диска С: и выполнить однократный щелчок 
левой кнопкой мыши – на экране появится перечень папок, 
расположенных на диске С:, знак  сменится на  (рис. 2.6). 

 

 
 

Рис. 2.6. Папки диска С: 

 
10. В левой части Проводника убрать с экрана перечень вложенных 

папок диска С:: 
− поместить указатель мыши на значок , расположенный ря-
дом со значком диска С: и выполнить однократный щелчок 
левой кнопкой мыши. С экрана исчезнет перечень папок, рас-
положенных на диске С:. Знак  сменится на . 

Внимание!  перед значком диска или папки означает, что данный 
диск или папка содержат вложенные папки. 

Внимание! Щелчок по знаку  не позволяет выполнить переход на 
диск или в папку, а только дает возможность увидеть вложенные папки. 

11. Аналогичным образом просмотреть другие диски. 
12. В левой части Проводника показать перечень вложенных папок 

диска С: (см. п. 9.). 
13. Перейти на диск С:: 

− в левой части Проводника поместить указатель мыши на зна-
чок диска С: и сделать однократный щелчок левой кнопкой 
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мыши. В правой части Проводника появится перечень вло-
женных папок диска С:. 

14. В левой части Проводника показать папки, находящиеся в папке 
WINDOWS (см. п. 9). 

15. Перейти в папку WINDOWS: 
− в левой части Проводника поместить указатель мыши на зна-

чок папки WINDOWS и сделать однократный щелчок левой 
кнопкой мыши. В правой части Проводника появится пере-
чень вложенных файлов и папок папки WINDOWS. 

16. Перейти в папку System32 (см. п. 15). Обратить внимание на пе-
речень файлов и папок, появившийся в правой части Проводника. 

17. Вернуться из папки System32 в папку WINDOWS: 
− найти на панели инструментов Проводника и щелкнуть мы-
шью на кнопке «Переход на один уровень вверх» .  

18. Вернуться из папки WINDOWS в корневую папку диска С: 
(см. п. 17.). 

19. Перейти на диск Z:, используя адресную строку 

: 
− щелкнуть по кнопке со стрелкой в адресной строке ; 
− в появившемся списке найти диск Z: и сделать однократный 
щелчок левой кнопкой мыши по значку этого диска. В поле 
«Переход к другой папке» отобразятся значок и имя диска Z:, 
а в правой части Проводника будет выведено содержимое 
корневой папки диска Z:; 

20. Поочередно перейти на другие диски, используя адресную строку 
(см. п. 19).  

21. Из папки WINDOWS диска С: скопировать группу файлов 
FaxSetup, MSOFFICE, OPENMAIL, vb в папку «Эксперимент 1»: 

− перейти в папку WINDOWS диска C:. В правой части Провод-
ника отобразится содержимое этой папки; 

− в правой части Проводника выделить нужные файлы; 
− выделенные файлы скопировать в буфер обмена; 
− перейти в папку «Эксперимент 1». В правой части Проводни-
ка отобразится содержимое этой папки; 

− вставить файлы из буфера обмена. 
22. Из папки system (находится на диске С: в папке WINDOWS) ско-

пировать группу файлов MSVIDEO.DLL, OLECLI.DLL, OLESVR.DLL, 
OPMLDLL.DLL в папку «Эксперимент 2»: 
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− перейти в папку system; 
− в правой части Проводника выделить нужные файлы; 
− выделенные файлы скопировать в буфер обмена; 
− перейти в папку «Эксперимент 2». В правой части Проводни-
ка отобразится содержимое этой папки; 

− вставить файлы из буфера обмена. 
23. Удалить все файлы из папки «Эксперимент 2»: 

− вывести на экран меню «Правка»; 
− в меню «Правка» выбрать команду Выделить все. Все файлы 
будут выделены синим цветом; 

− нажать на клавиатуре клавишу Delete и подтвердить удаление 
файлов. 

24. Закрыть Проводник. 
 

Переименование файлов и папок 
 
1. Переименовать папку «Эксперимент 1» в «Опыт»: 

− на рабочем столе выделить папку «Эксперимент 1»; 
− щелкнуть левой кнопкой мыши по имени папки. Имя папки 
будет выделено синим цветом, и появится мигающий курсор; 

− с клавиатуры ввести новое имя папки «Опыт»; 
− нажать клавишу Enter или щелкнуть левой кнопкой мыши на 
свободном месте рабочего стола.  

2. Переименовать файл «Данные» (находится в папке «Экспери-
мент 3») в «Сведения»: 

− открыть окно папки «Эксперимент 3»;  
− щелчком правой кнопки мыши на файле «Данные» отобразить 
его контекстное меню; 

− в контекстном меню выбрать пункт Переименовать; 
− с клавиатуры ввести новое имя файла; 
− нажать клавишу Enter или щелкнуть левой кнопкой мыши на 
свободном месте окна.  

3. Закрыть окно папки «Эксперимент 3».  
 

Создание ярлыка 
 
1. Создать на рабочем столе ярлык для запуска программы «Каль-

кулятор»: 
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− вывести на экран контекстное меню рабочего стола; 
− в контекстном меню выбрать пункт Создать→Ярлык – поя-
вится окно «Создание ярлыка»; 

− в командной строке окна «Создание ярлыка» с клавиатуры 
набрать путь к запускаемому файлу calc.exe: 
C:\WINDOWS\System32\calc.exe; 

− щелкнуть по кнопке Далее (для поиска запускаемого файла 
можно также воспользоваться кнопкой Обзор).  

− в появившемся окне «Выбор названия программы» с клавиа-
туры набрать название ярлыка «Калькулятор» и щелкнуть по 
кнопке Готово.  

2. Используя созданный ярлык, запустить программу «Калькуля-
тор». 

3. Выйти из программы «Калькулятор». 
 

Удаление файлов и папок 
 
1. Удалить с рабочего стола папки «Эксперимент 1» и «Экспери-

мент 3»: 
− выделить папки «Эксперимент 1» и «Эксперимент 3»; 
− щелчком правой кнопки мыши по значку любой из выделен-
ных папок отобразить контекстное меню группы папок; 

− в контекстном меню выбрать команду Удалить; 
− подтвердить удаление выделенных папок. 

2. Удалить с рабочего стола ярлык для программы «Калькулятор»: 
− выделить ярлык; 
− вывести контекстное меню ярлыка; 
− в контекстном меню выбрать команду Удалить; 
− подтвердить удаление ярлыка. 

 
 

Лабораторная работа № 3 
ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Word 

 
Цель выполнения работы: изучение приемов работы по созданию 

текстового документа в Microsoft Word. 
Теоретические сведения. См. разделы 6.3, 6.6.4 – 6.6.6 лекционного 

курса. 
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Установка параметров страницы 
 
1. Открыть Microsoft Word. 
2. В режиме отображения документа «Разметка страницы» устано-

вить поля страницы двумя способами: 
− с помощью горизонтальной и вертикальной линеек:  
а) левое – 3 см,  
б) правое – 4 см,  
в) верхнее – 6 см,  
г) нижнее – 7 см; 

− на вкладке «Поля» окна диалога «Параметры страницы»:  
а) левое – 4 см,  
б) правое – 3 см,  
в) верхнее – 5 см,  
г) нижнее – 5 см. 

3. На вкладке «Поля» окна диалога «Параметры страницы» сменить 
ориентацию страницы с книжной на альбомную и наоборот. 

 
Ввод, редактирование и форматирование текста 

 
1. Включить непечатаемые символы: 

− нажать кнопку «Непечатаемые знаки»  на панели инстру-
ментов «Стандартная». 

2. Набрать текст: 
 
За тридцать лет знакомства я привык его видеть на постоянно изме-

няющемся фоне — улочки Вильнюса и Паланги, набережные Петербурга, 
арбатские переулки. ¶ И все-таки — вечный путешественник. ¶ Было это в 
Соединенных Штатах, в городе Нью-Хейвене, там, где находится универ-
ситет Йельский, один из лучших, престижных в стране. Вот уже, кажется, 
больше десяти лет он работает в этом университете. ¶ Он стоял на плат-
форме в черном пальто до пят, и светлый шарфик под цвет его шевелюры 
был завязан узлом и выглядел артистическим бантом (в конце набора тек-
ста нажать Enter). 

 
3. Разделить текст на абзацы в тех местах, где размещен символ за-

вершения абзаца ¶. 
4. Соединить первый и второй абзацы: 

− поместить курсор текста в начало второго абзаца и нажать 
клавишу Backspace. 
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5. Изменять масштаб изображения: 
− 100 %;  
− 120 %;  
− 50 %;  
− 200 %;  
− установить комфортный для работы масштаб отображения 
текста по собственному усмотрению. 

6. Выделение фрагментов текста: 
− поочередно выделить:  
а) слово (отменить выделение),  
б) два-три любых слова (отменить выделение),  
в) предложение (отменить выделение),  
г) абзац (отменить выделение),  
д) весь текст (отменить выделение); 

− выделить второе предложение 1-го абзаца, вырезать его в бу-
фер, поместить в начало текста; 

− выделить слово «университет», вырезать его в буфер, помес-
тить его после слова «Йельский»; 

− выделить последний абзац, вырезать его в буфер, поместить 
его перед вторым абзацем; 

− выделить первый абзац, вырезать его в буфер, поместить его в 
конце текста; 

− выделить первый абзац, скопировать его в буфер, поместить 
его в конце текста. 

7. Вставка заголовка: 
− поместить курсор текста в начало текста;  
− набрать текст заголовка (Воспоминания);  
− нажать Enter. 

8. Установка параметров абзаца с помощью горизонтальной линей-
ки и панели инструментов «Форматирование»: 

− выделить весь текст;  
− установить для всего текста отступ слева 2 см; 
− установить для всего текста отступ справа 1,5 см; 
− отменить выделение; 
− выделить весь текст, кроме заголовка; 
− установить абзацный отступ 1 см; 
− установить междустрочный интервал 1,5; 
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− установить выравнивание «по ширине»; 
− отменить выделение. 

9. Проверить переносы «тире». 
10. Установка параметров абзаца с помощью окна диалога «Абзац»: 

− выделить заголовок текста; 
− выполнить команду меню Формат→Абзац; 
− в открывшемся окне диалога «Абзац» установить следующие 
параметры:  
а) выравнивание «по центру»,  
б) интервал «после» – 24 пт,  
в) ОК; 

− выделить весь текст, кроме заголовка; 
− выполнить команду меню Формат→Абзац; 
− в открывшемся окне диалога «Абзац» установить следующие 
параметры:  
а) установить абзацный отступ 1,27 см, 
б) установить междустрочный интервал «множитель 1,1»,  
в) ОК; 

− выделить весь текст;  
− выполнить команду меню Формат→Абзац; 
− в открывшемся окне диалога «Абзац» установить следующие 
параметры:  
а) установить для всего текста отступ слева 1,5 см, 
б) установить для всего текста отступ справа 2 см. 

11. Проверить переносы «тире». 
12. Все буквы заголовка сделать прописными: 

− выделить заголовок текста, 
− нажать сочетание клавиш Shift+F3. 

13. Установка параметров шрифта с помощью панели инструментов 
«Форматирование»: 

− выделить заголовок текста, если предыдущее выделение было 
отменено; 

− используя соответствующие списки и кнопки установить сле-
дующие параметры:  
а) гарнитура – Verdana,  
б) размер – 26 пт,  
в) начертание – полужирный,  
г) цвет – изумрудный. 
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14. Установка параметров шрифта с помощью окна диалога 
«Шрифт»: 

− выделить весь текст, кроме заголовка; 
− выполнить команду меню Формат→Шрифт; 
− в открывшемся окне диалога «Шрифт» установить следующие 
параметры:  
а) гарнитура – Mangal,  
б) размер – 14 пт,  
в) начертание – курсивный,  
г) цвет – серый 50%,  
д) ОК; 

− выделить заголовок текста; 
− выполнить команду меню Формат→Шрифт; 
− в открывшемся окне диалога «Шрифт» установить:  
а) видоизменение «с тенью»,  
б) ОК; 

− выделить в тексте «вечный путешественник»; 
− выполнить команду меню Формат→Шрифт; 
− в открывшемся окне диалога «Шрифт» установить:  
а) подчеркивание – двойной линией,  
б) цвет подчеркивания – бледно-голубой,  
в) ОК; 

− выделить в тексте «Йельский университет»; 
− выполнить команду меню Формат→Шрифт→вкладка «Ин-

тервал»; 
− в открывшемся окне диалога «Шрифт» установить:  
а) интервал – разреженный,  
б) на – 3 пт; 

− на вкладке «Анимация» установить:  
а) вид – «мерцание»,  
б) ОК – созданный текст должен выглядеть как на рис. 3.1. 

 
Сохранение и удаление документа 

 
1. Сохранить документ под именем «Странник» в папке, указанной 

преподавателем. 
2. Выполненную работу показать преподавателю.  
3. Закрыть Microsoft Word. 
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4. Открыть Microsoft Word. 
5. Открыть созданный документ. 
6. Закрыть Microsoft Word. 
7. Удалить созданный документ. 

 

 
 

Рис. 3.1. Образец форматирования текста 

 
 

Лабораторная работа №4 
ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Word 

 
Цель выполнения работы: изучение приемов работы по созданию 

текстового документа с использованием газетных колонок, колонтитулов и 
использованию заливки в Microsoft Word. 

Теоретические сведения. См. разделы 6.6.4-6.6.6, 6.6.11, 6.12, 
6.13.1, 6.13.6 лекционного курса. 

 
Ввод текста 

 
1. Открыть Microsoft Word.  



 32 

2. Набрать текст в соответствии с образцом (рис. 4.1): 
− включить отображение непечатаемых символов; 
− набрать текст в одну колонку. Контролировать размещение 
непечатаемых символов в тексте – оно должно соответство-
вать образцу на рис. 4.1. 

3. Сохранить файл под именем Rain, в папке, указанной преподава-
телем. 

 
Форматирование набранного текста и его разделение на колонки 

 
1. Для набранного текста установить следующие параметры форма-

тирования: 
− для заголовков стихов в окне диалога «Шрифт» установить: 
а) гарнитура – Impact, 
б) размер – 17 пт, 
в) начертание – курсив, 
г) цвет – коричневый; 

− для заголовков стихов в окне диалога «Абзац» установить: 
а) выравнивание – по центру, 
б) интервал перед – 8,5 пт, 
в) интервал после – 2,85 пт, 
г) междустрочный – минимум, 
д) значение – 13 пт; 

− для остального текста стихов в окне диалога «Шрифт»: 
а) гарнитура – Times New Roman, 
б) размер – 11 пт, 
в) начертание – обычный, 
г) цвет – авто (черный); 

− для остального текста стихов в окне диалога «Абзац»: 
а) выравнивание – по левому краю, 
б) интервал перед – 6 пт, 
в) интервал после – 0 пт, 
г) междустрочный – минимум, 
д) значение – 13,4 пт; 

2. Разделить текст на три колонки (1-ая и 3-я колонки – для текста, 
2-ая – для разделителя): 

− выделить весь текст; 
− выполнить команду меню Формат→Колонки; 
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− в открывшемся окне «Колонки» в группе «Тип» выбрать три 
и снять флажок колонки одинаковой ширины; 

− ОК; 
− поместить текстовый курсор перед словами «До утра»; 
− выполнить команду меню Вставка→Разрыв; 
− в окне «Разрыв» в группе «Начать» установить переключатель 

новую колонку; 
− ОК; 
− повторить вставку разрыва колонки. 

 
Размещение художественного разделителя колонок 

 
1. Во 2-ую колонку поместить разделитель: 

− текстовый курсор поместить в начало второй колонки; 
− выполнить команду меню Вставка→Рисунок→Картинки; 
− в открывшейся области задач «Вставка картинки» в поле «Ис-
кать текст» набрать «разделители» (без кавычек);  

− нажать кнопку Найти; 
− из найденных вариантов щелчком мыши выбрать тот, кото-
рый соответствует образцу (рис. 4.2); 

− закрыть область задач «Вставка картинки». 
2. Выполнить настройку размещения разделителя во 2-ой колонке: 

− щелчком мыши выделить разделитель; 
− выполнить команду меню Формат→Рисунок; 
− в открывшемся окне диалога «Формат рисунка»:  
а) на вкладке «Положение» в группе «Обтекание» выбрать 
вариант вокруг рамки, 

б) ОК; 
− выполнить команду меню Формат→Рисунок; 
− в открывшемся окне диалога «Формат рисунка»:  

а) на вкладке «Размер» в группе «Размер и поворот» указать 
поворот 90°,  

б) на вкладке «Положение» в группе «Обтекание» выбрать 
вариант в тексте, 

в) ОК; 
− поместить текстовый курсор в конец абзаца, содержащего 

разделитель, и нажать Enter; 
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− во 2-ой колонке выделить абзац, содержащий разделитель, и 
применить к нему центрирование текста; 

− используя маркеры изменения размеров, увеличить размеры 
разделителя. 

3. Отрегулировать ширину колонок. 
 

Применение заливки к тексту 
 
1. Применить к тексту заливку: 

− для 1-го стихотворения – светло-зеленая заливка;  
− для 2-го стихотворения – светло-коричневая;  
− для 3-го стихотворения – розовая;  
− для 4-го стихотворения – светло-бирюзовая;  
− для 5-го стихотворения – светло-желтая: 
а) выделить стихотворение вместе с заголовком, 
б) выполнить команду меню Формат→Границы и заливка, 
в) в открывшемся окне диалога«Границы и заливка» на 
вкладке «Заливка» из палитры выбрать нужный цвет,  

г) ОК. 
 

Создание колонтитула 
 
1. Создать верхний колонтитул: 

− выполнить команду меню Вид→Колонтитулы – текстовый 
курсор переместится в область верхнего колонтитула; 

− набрать фамилию и инициалы автора; 
− нажать Tab на клавиатуре; 

− набрать название документа «Кто разбудил солнце» (без ка-
вычек); 

− нажать Tab на клавиатуре; 

− нажав кнопку  на панели инструментов «Колонтитулы», по-
местить в колонтитул номер страницы; 

− нажать  на панели инструментов «Колонтитулы» (на рис. 4.3). 
2. Сохранить файл под текущим именем, в папке, указанной препо-

давателем. 
3. Показать выполненную работу преподавателю. 
4. Закрыть Microsoft Word.  
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Рис. 4.1. Образец текста для ввода 
 

 
 

Рис. 4.2. Образец для форматирования 
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Рис. 4.3. Панель инструментов «Колонтитулы» 
 

 
Лабораторная работа № 5 

ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Word 
 

Цель выполнения работы: изучение приемов работы по использо-
ванию встроенных стилей, вставке в текст сносок и символов, отсутст-
вующих в раскладке клавиатуры, применению границ в тексте, автомати-
ческому созданию оглавления текстового документа в Microsoft Word. 

Теоретические сведения. См. разделы 6.6.4 – 6.6.6, 6.6.8, 6.6.10, 6.14 
лекций. 

 
Ввод текста документа 

 
1. Открыть Microsoft Word. 
2. В режиме просмотра документа «Разметка страницы» набрать 

текст и отформатировать его по образцу, установив следующие параметры 
страницы, абзаца и шрифта: 

− поля страницы:  
а) верхнее – 4 см; 
б) нижнее – 4 см; 
в) левое – 5 см; 
г) правое – 3 см; 

− параметры абзаца:  
а) выравнивание – по ширине; 
б) уровень – основной тек; 
в) отступы: слева – 0 см, справа – 0 см;  
г) первая строка: отступ на 1,27 см;  
д) интервалы: перед – 0 пт, после – 0 пт (для последнего аб-
заца – 17 пт);  

е) междустрочный – полуторный; 
− параметры шрифта для основного текста: 

а) шрифт – Times New Roman; 
б) начертание – по образцу; 
в) размер – 14 пт; 
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г) цвет текста: 2-й абзац – изумрудный, 6-й абзац – индиго, 
остальной текст – «Авто» (черный); 

д) подчеркивание – по образцу; 
е) видоизменения – по образцу; 

 
Применение встроенных стилей заголовков 

 
1. Выделить заголовок, к которому нужно применить тот или иной 

стиль. 
2. Щелчком мыши по кнопке со стрелкой в списке «Стиль» 

 на панели инструментов «Стандартная» вывести список стилей. 
3. В списке найти нужный стиль щелчком по его имени применить 

к выделенному заголовку: 
− «О химических элементах» – стиль «Заголовок 1»; 
− «Азот», «Натрий» – стиль «Заголовок 2»; 
− «Азотный наркоз», «Cвифт смеялся напрасно», «Дискуссия не 
окончена», «Натрий и золото», «Натриевый пояс Земли» – 
стиль «Заголовок 3». 

 
Применение границ и заливки 

 
1. Выделить абзац, который в соответствии с образцом нужно офор-

мить границами и заливкой. 
2. По команде меню Формат→Границы и заливка открыть окно 

диалога «Границы и заливка». 
3. В этом окне установить следующие параметры: 

− граница – двойная шириной 0,5 пт, цвет «Авто» (черный);  
− заливка – цвет «серый 10%». 

4. ОК. 
 

Вставка сносок 
 
1. По команде меню Вставка→Ссылка→Сноска открыть окно диа-

лога «Сноски». 
2. В этом окне указать параметры для размещаемых сносок 

(рис. 5.1). 
3. ОК. 
4. Создать в тексте сноски по образцу. 
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Рис. 5.1. Окно диалога «Сноски» 

 
Создание колонтитулов 

 
В документе создать верхний колонтитул, содержащий ФИО автора, 

Дату/Время и № страницы (см. лабораторную работу № 4). 
 

Размещение картинки 
 
1. Руководствуясь образцом документа вставить из коллекции кар-

тинок изображение микроскопа: 
− поместить текстовый курсор в ту область текста, где будет 
находиться картинка; 

− выполнить команду меню Вставка→Рисунок→Картинки; 
− в открывшейся области задач «Вставка картинки» в поле «Ис-
кать текст» набрать «микроскоп» (без кавычек);  

− нажать кнопку Найти; 
− щелкнуть мышью по найденной картинке; 
− закрыть область задач «Вставка картинки». 

2. Выполнить настройку параметров размещенной картинки: 
− выделить в документе изображение микроскопа; 
− используя маркеры изменения размеров, изменить размеры 
картинки в соответствии с образцом; 

− по команде меню Формат→Рисунок открыть окно «Формат 
рисунка»; 
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− в этом окне на вкладке положение указать параметры картин-
ки как на рис. 5.2. 

3. ОК. 
 

 
 

Рис. 5.2. Окно диалога «Формат рисунка» 
 

Создание оглавления 
 
1. Поместить текстовый курсор в начало документа. 
2. По команде меню Вставка→Ссылка→Оглавление и указатели 

открыть окно диалога «Оглавление и указатели». 
3. В этом окне на вкладке «Оглавление» установить параметры соз-

даваемого оглавления как на рис. 5.3. 
4. ОК – должно получиться оглавление как на рис. 5.4. 
 

 
 

Рис. 5.3. Окно диалога «Оглавление и указатели» 
 

Сохранение документа и его просмотр 
в различных режимах отображения 

 
1. Готовый документ сохранить на диске С: в папке ТЕМР под име-

нем «Химические элементы». 
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2. Просмотреть документ в обычном режиме, режиме «Веб-
документ», режиме структуры и режиме чтения. 

3. Вернуться в режим «Разметка страницы». 
4. Закрыть Microsoft Word. 
 

 
 

Рис. 5.4. Образец оглавления 

 
Далее см. образец документа О химических элементах 

 
Азот 
(a) Азотный наркоз 
Распространенное мнение о физиологической инертности азота не 

совсем правильно. Азот физиологически инертен при обычных условиях. 
При повышении давления, например при погружении водолазов, 

растет концентрация растворенного азота в белковых и особенно жировых 
тканях организма. Это приводит к так называемому азотному наркозу. 

(b) Cвифт смеялся напрасно 
Сатирик ДДДжжжооонннааатттаааннн   СССвввииифффттт

1 охотно издевался над бесплодием совре-
менной ему науки. В  есть такое место: «В его 
распоряжении были две большие комнаты… пятьдесят помощников рабо-
тали под его руководством. Одни сгущали воздух в сухое плотное вещест-
во, извлекая из него селитру…» 

Сейчас аммиачная селитра – вещь абсолютно реальная. Ее действительно 
делают из 

воз-

духа и 
воды. 

(c) Дискуссия не окончена 
В сентябре 1968 г. Комитет по делам изобретений принял решение о 

регистрации открытия профессора М. Волского. Однако до сих пор многие 
ученые скептически относятся к открытию этого ученого. 

                                                 
 
1 Дж. Свифт - английский писатель 
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Натрий 
(d) Натрий и золото 
Сейчас ради получения золота расходуется очень много натрия1. 

«Руду золотую» обрабатывают раствором цианида натрия. В промышлен-
ных масштабах цианид натрия получают при взаимодействии натрия, ам-
миака и кокса при температуре ∼800°С. 

(e) Натриевый пояс Земли 
На Земле2 натрий никогда не встречается в свободном состоянии, но 

в верхних слоях атмосферы обнаружен слой атомарного кислорода. Спек-
тральными методами натрий был обнаружен и в межзвездном пространст-
ве. 

 
 

Лабораторная работа № 6 
ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Word 

 
Цель выполнения работы: изучение приемов работы с различными 

видами списков в Microsoft Word. 
Теоретические сведения. См. раздел 6.10 лекционного курса. 

 
Создание нумерованных списков 

 
Подготовить элементы для создания нумерованных списков. 
1. Открыть Microsoft Word. 
2. Включить отображение непечатаемых символов. 
3. Набрать элементы для нумерованного списка шрифтом Times 

New Roman, 11 пт. Каждый элемент должен находиться в отдельном абза-
це (рис. 6.1). 

4. Дополнительно сделать в документе две копии подготовленных 
элементов списка. 

5. Получившиеся элементы списка разместить в трех колонках с 
разделителями. Элементы списка должны выглядеть как на рис. 6.2. 

Создать и отформатировать нумерованные списки по образцу, пред-
ставленному на рис. 6.3. 

6. Выделить элементы списка в первой колонке. 

                                                 
 
1 Натрий – химический элемент 
2 Земля – третья планета Солнечной системы 
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Рис. 6.1. Элементы нумерованного списка 

 

 
 

Рис. 6.2. Подготовленные элементы для создания нумерованных списков 

 

 
 

Рис. 6.3. Образец форматирования нумерованных списков 

 
7. Для элементов списка в первой колонке применить шрифт 

Bookman Old Style. 
8. По команде меню Формат→Список открыть окно диалога «Спи-

сок». 
9. В этом окне: 

− на вкладке «Нумерованный» выбрать любой тип нумерации; 
− нажать кнопку Изменить; 
− в открывшемся окне диалога «Изменение нумерованного спи-
ска» установить параметры форматирования списка как на 
рис. 6.4, а):  
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а) начать настройку нужно с выбора типа нумерации,  
б) затем в поле «Формат номера» после затененной буквы 
дописать /,  

в) указать остальные параметры,  
г) в последнюю очередь нажатием кнопки шрифт открыть 
окно диалога «Шрифт» и здесь для номеров выбрать 
шрифт Bookman Old Style, полужирный, 

д) ОК в окне диалога «Шрифт»; 
− ОК в окне диалога «Изменение нумерованного списка». 

10. Выделить элементы списка во второй колонке. 
11. По команде меню Формат→Список открыть окно диалога «Спи-

сок». 
12. В этом окне: 

− на вкладке «Нумерованный» выбрать любой тип нумерации; 
− нажать кнопку Изменить; 
− в открывшемся окне диалога «Изменение нумерованного спи-

ска» установить параметры форматирования списка как на рис. 6.4, б):  
а) начать настройку нужно с выбора типа нумерации,  
б) затем в поле «Формат номера» перед затененной римской 
цифрой дописать № и нажать пробел,  

в) указать остальные параметры,  
г) в последнюю очередь нажатием кнопки шрифт открыть 
окно диалога «Шрифт» и здесь для номеров выбрать 
шрифт Bookman Old Style, полужирный курсив, 8 пт, 

д) ОК в окне диалога «Шрифт»; 
− ОК в окне диалога «Изменение нумерованного списка». 

13. Выделить элементы списка в третьей колонке. 
14. По команде меню Формат→Список открыть окно диалога «Спи-

сок». 
15. В этом окне: 

− на вкладке «Нумерованный» выбрать любой тип нумерации; 
− нажать кнопку Изменить; 
− в открывшемся окне диалога «Изменение нумерованного 
списка» установить параметры форматирования списка как на 
рис. 6.4, в):  
а) начать настройку нужно с выбора типа нумерации (один, 

два,…),  
б) указать остальные параметры,  
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в) в последнюю очередь нажатием кнопки шрифт открыть 
окно диалога «Шрифт» и здесь для номеров выбрать 
шрифт Arial Black, курсив, 9 пт, 

г) ОК в окне диалога «Шрифт»; 
− ОК в окне диалога «Изменение нумерованного списка». 

16. Сохранить документ под именем «Нумерованные списки» в пап-
ке, указанной преподавателем. 

 

   
а б в 
 

Рис. 6.4. Окно диалога «Изменение нумерованного списка» 
 

Создание маркированных списков 
 
Подготовить элементы для создания маркированных списков. 
1. Создать новый документ в Microsoft Word. 
2. Набрать элементы для нумерованного списка шрифтом Times 

New Roman, 12 пт. Каждый элемент должен находиться в отдельном абза-
це (рис. 6.5).  

3. Дополнительно сделать в документе три копии подготовленных 
элементов списка. 

4. Получившиеся элементы списка разместить в четырех колонках 
без разделителей. Элементы списка должны выглядеть как на рис. 6.6. 

Создать и отформатировать маркированные списки по образцу, 
представленному на рис. 6.11. 

5. Выделить элементы списка в первой колонке. 
6. Для элементов списка в первой колонке применить шрифт Arial 

Narrow, полужирный курсив, 12 пт. 
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Рис. 6.5. Элементы маркированного списка 

 

 
 

Рис. 6.6. Подготовленные элементы для создания маркированных списков 

 
7. По команде меню Формат→Список открыть окно диалога «Спи-

сок». 
8. В этом окне: 

− на вкладке «Маркированный» выбрать любой тип маркеров; 
− нажать кнопку Изменить; 
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− в открывшемся окне диалога «Изменение маркированного 
списка» установить параметры форматирования списка как на 
рис. 6.7, а):  
а) начать настройку нужно с выбора типа маркеров. Для этого 
нужно нажать кнопку Знак, в открывшемся окне диалога 
«Символ» (рис. 6.7, б) в списке «Шрифт» выбрать шрифт 
Wingdings. Среди символов этого шрифта выбрать ;  

 

   
 а б 

 

Рис. 6.7. Настройка первого маркированного списка 
 

б) ОК в окне диалога «Символ», 
в) указать остальные параметры,  

− ОК в окне диалога «Изменение маркированного списка». 
9. Выделить элементы списка во второй колонке. 
10. Для элементов списка во второй колонке применить шрифт 

Courier, обычный, 12 пт. 
11. По команде меню Формат→Список открыть окно диалога «Список». 
12. В этом окне: 

− на вкладке «Маркированный» выбрать любой тип маркеров; 
− нажать кнопку Изменить; 
− в открывшемся окне диалога «Изменение маркированного 
списка» установить параметры форматирования списка как на 
рис. 6.8, а):  
а) начать настройку нужно с выбора типа маркеров. Для 
этого нужно нажать кнопку Знак, в открывшемся окне 
диалога «Символ» (см. рис. 6.8, б) в списке «Шрифт» вы-
брать шрифт Wingdings. Среди символов этого шрифта 
выбрать ; 



 47 

   
а б 

 
Рис. 6.8. Настройка второго маркированного списка 

 
б) ОК в окне диалога «Символ», 
в) указать остальные параметры,  

− ОК в окне диалога «Изменение маркированного списка». 
13. Выделить элементы списка в третьей колонке. 
14. Для элементов списка в третьей колонке применить шрифт Times 

New Roman, полужирный курсив, 12 пт. 
15. По команде меню Формат→Список открыть окно диалога «Спи-

сок». 
16. В этом окне: 

− на вкладке «Маркированный» выбрать любой тип маркеров; 
− нажать кнопку Изменить; 
− в открывшемся окне диалога «Изменение маркированного 
списка» установить параметры форматирования списка как на 
рис. 6.9, а):  
а) начать настройку нужно с выбора типа маркеров. Для 
этого нужно нажать кнопку Знак, в открывшемся окне 
диалога «Символ» (рис. 6.9, б) в списке «Шрифт» вы-
брать шрифт Symbol. Среди символов этого шрифта вы-
брать ;  

б) ОК в окне диалога «Символ»; 
в) указать остальные параметры; 

− ОК в окне диалога «Изменение маркированного списка». 
17. Выделить элементы списка в четвертой колонке. 
18. Для элементов списка в четвертой колонке применить шрифт 

Tahoma, обычный, 11 пт. 
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19. По команде меню Формат→Список открыть окно диалога «Спи-
сок». 

 

   
а б 

 
Рис. 6.9. Настройка третьего маркированного списка 

 

20. В этом окне: 
− на вкладке «Маркированный» выбрать любой тип маркеров; 
− нажать кнопку Изменить; 
− в открывшемся окне диалога «Изменение маркированного 

списка» установить параметры форматирования списка как на 
рис. 6.10, а):  
а) начать настройку нужно с выбора типа маркеров. Для 
этого нужно нажать кнопку Знак, в открывшемся окне 
диалога «Символ» (см. рис. 6.10, б) в списке «Шрифт» 
выбрать шрифт Wingdings. Среди символов этого шрифта 
выбрать ;  

б) ОК в окне диалога «Символ»; 
в) указать остальные параметры;  

− ОК в окне диалога «Изменение маркированного списка». 
21. Сохранить документ под именем «Маркированные списки» в 

папке, указанной преподавателем. 
22. Выполнить преобразование нумерованных списков в маркиро-

ванные в документе «Нумерованные списки» и маркированных списков в 
нумерованные в документе «Маркированные списки». 

23. Закрыть документ «Нумерованные списки» без сохранения вне-
сенных изменений. 
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24. Закрыть документ «Маркированные списки» без сохранения вне-
сенных изменений. 

 

   
а б 

 
Рис. 6.10. Настройка первого маркированного списка 

 

 
 

Рис. 6.11. Образец форматирования маркированных списков 
 

Многоуровневые списки 
 
Подготовить элементы для создания многоуровневого списка. 
1. Создать новый документ в Microsoft Word. 
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2. Набрать элементы для многоуровневого списка шрифтом Times 
New Roman, обычный, 14 пт. Каждый элемент должен находиться в от-
дельном абзаце (рис. 6.12).  

 

 
 

Рис. 6.12. Элементы многоуровневого списка 
 
Создать и отформатировать многоуровневый список по образцу, 

представленному на рис. 6.15, б. 
1. Выделить элементы списка. 
2. По команде меню Формат→Список открыть окно диалога «Спи-

сок». 
3. В этом окне: 

− на вкладке «Многоуровневый» выбрать тип нумерации как на 
рис. 6.13; 

− нажать кнопку Изменить; 
− в открывшемся окне диалога «Изме-
нение многоуровневого списка» ус-
тановить параметры форматирова-
ния уровней элементов списка: 
а) в списке «Уровень» выбрать 

номер настраиваемого уровня – 
1;  

б) для элементов списка 1-го уровня установить параметры 
форматирования как на рис. 6.14, а;  

в) в списке «Уровень» выбрать номер настраиваемого 
уровня – 2;  

г) для элементов списка 2-го уровня установить параметры 
форматирования как на рис. 6.14, б;  

д) в списке «Уровень» выбрать номер настраиваемого уров-
ня – 3;  

Рис. 6.13. Тип нумерации 
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е) для элементов списка 3-го уровня установить параметры 
форматирования как на рис. 6.14, в;  

 

   
а б в 

 
Рис. 6.14. Настройка многоуровневого списка: 

а – параметры элементов списка 1-го уровня; б – параметры элементов 
списка 2-го уровня; в – параметры элементов списка 3-го уровня 

 
− ОК в окне диалога «Изменение многоуровневого списка» – 
должен получиться список как на рис. 6.15, а. 

4. В полученном списке выделить будущие элементы 2-го уровня 
(«Полупроводниковые интегральные микросхемы (ПИМС)», «Гибридные 
интегральные микросхемы (ГИМС)», «Понятие о микропроцессорах и 
микроЭВМ», «Устройство и работа микроЭВМ») и нажать кнопку «Уве-
личить отступ»  на панели инструментов «Форматирование». 

5. В полученном списке выделить будущие элементы 3-го уровня 
(«Элементы ПИМС», «Диоды», «Резисторы», «Пассивные элементы 
ГИМС», «Активные элементы ГИМС», «Устройство управления») и два 
раза нажать кнопку «Увеличить отступ»  на панели инструментов «Фор-
матирование» – должен получиться многоуровневый список как на 
рис. 6.15, б. 

 

  
а б 

 
Рис. 6.15. Многоуровневый список: 

а – вид после настройки параметров; б – завершенный многоуровневый список 
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Изменить многоуровневый список по образцу, представленному на 
рис. 6.17. 

1. Выделить созданный многоуровневый список и выполнить его 
копирование ниже существующего списка. 

2. Выделить скопированную часть списка. 
3. По команде меню Формат→Список открыть окно диалога «Спи-

сок». 
4. В этом окне: 

− на вкладке «Многоуровневый» выбрать 
тип маркеров как на рис. 6.16 и включить 
опцию ; 

− нажать кнопку Изменить; 
− в открывшемся окне диалога «Изменение 
многоуровневого списка» установить па-
раметры форматирования уровней эле-
ментов списка: 

а) в списке «Уровень» выбрать номер настраиваемого уров-
ня – 1,  

б) для элементов списка 1-го уровня установить параметры 
форматирования как на рис. 6.17, а;  

в) в списке «Уровень» выбрать номер настраиваемого уров-
ня – 2,  

г) для элементов списка 2-го уровня установить параметры 
форматирования как на рис. 6.17, б;  

д) в списке «Уровень» выбрать номер настраиваемого уров-
ня – 3;  

е) для элементов списка 3-го уровня установить параметры 
форматирования как на рис. 6.17, в;  

 

   
а б в 
 

Рис. 6.17. Настройка изменений многоуровневого списка: 
а – параметры элементов списка 1-го уровня; б – параметры элементов списка 2-го 

уровня; в – параметры элементов списка 3-го уровня 

Рис. 6.16. Тип маркеров 
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− ОК в окне диалога «Изменение многоуровневого списка» – 
должен получиться список как на рис. 6.18, а. 

    

 
 

Рис. 6.18. Измененный многоуровневый список 
 
5. Сохранить документ под именем «Многоуровневые списки» в 

папке, указанной преподавателем. 
6. Закрыть документ «Многоуровневые списки». 

 
 

Лабораторная работа № 7 
ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Word 

 
Цель выполнения работы: изучение приемов работы с таблицами в 

Microsoft Word. 
Теоретические сведения. См. разделы 6.11, 6.13.1, 6.13.2 лекцион-

ного курса. 
 
Создание и форматирование таблиц простой структуры 

 
1. Открыть Microsoft Word. 
2. Включить отображение непечатаемых символов. 
3. Используя кнопку «Добавить таблицу»  панели инструментов 

«Стандартная» или команду меню Таблица→Добавить→Таблица, создать 
приведенную на рис 7.1 простую таблицу. Текст в таблице отформатиро-
вать по образцу. 

4. К созданной таблице применить автоформат «Современная таб-
лица» (меню Таблица→Автоформат таблицы) – таблица должна выгля-
деть как на рис. 7.2. 

5. Создать и отформатировать по образцу (см. рис. 7.3) таблицу 
простой структуры с художественным заголовком (WordArt): 

− для создания границы с тенью вокруг заголовка использовать 
опции вкладки «Границы» окна диалога «Границы и заливка», 
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которое открывается по команде меню Формат→Границы и 
заливка; 

− для изменения границ в таблице использовать возможности 
панели инструментов «Таблицы и границы» или опции вклад-
ки «Границы» окна диалога «Границы и заливка», которое от-
крывается по команде меню Таблица→Свойства таблицы→ 
→Границы и заливка; 

− для создания штриховки в ячейках таблицы использовать оп-
ции вкладки «Заливка» окна диалога «Границы и заливка», 
которое открывается по команде меню Таблица→Свойства 
таблицы→Границы и заливка; 

− заголовок и таблицу выровнять по правому полю страницы. 
 

 
 

Рис. 7.1. Образец первой создаваемой таблицы 
 

 
 

Рис. 7.2. Первая таблица с примененным автоформатом 
 

6. Сохранить документ под именем «Таблицы_1» в папке, указан-
ной преподавателем. 

7. Закрыть документ «Таблицы_1». 
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Рис. 7.3. Образец второй создаваемой таблицы 

 
Создание и форматирование таблиц сложной структуры 

 
1. Используя панель инструментов «Таблицы и границы» (для ее 

вывода на экран нажать кнопку ) создать приведенную на рис. 7.4 табли-
цу сложной структуры:  

− текст в таблице отформатировать по образцу;  
− при описании возможных действий использовать нумерован-
ные списки;  

− отформатировать границы таблицы по образцу, используя 
кнопки панели инструментов «Таблицы и границы»; 

− к первой и последней строкам таблицы применить заливку. 
2. Создать и отформатировать по образцу таблицу (рис. 7.5): 

− в первой ячейке таблицы текст оформить в виде объекта 
WordArt; 

− в ячейках первого столбца разместить картинки из коллекции 
Microsoft Office; 

− для ячеек таблицы (кроме ячеек первого столбца) применить 
заливку; 

− вставить в заголовок таблицы сноску; 
− таблицу и ее заголовок выровнять по левому полю документа. 

3. Сохранить документ под именем «Таблицы_2» в папке, указан-
ной преподавателем. 

4. Закрыть документ «Таблицы_2». 
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Рис. 7.4. Образец третьей создаваемой таблицы 

 

 
 

Рис. 7.5. Образец четвертой создаваемой таблицы 
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Лабораторная работа № 8 
ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Word 

 
Цель выполнения работы: изучение приемов работы с графикой в 

Microsoft Word. 
Теоретические сведения. См. раздел 6.13 лекционного курса. 
 

Предварительная настройка параметров страницы 
 
1. Установить ориентацию страницы – альбомная. 
2. Установить масштаб отображения документа 200%. 

 
Работа с координатной сеткой 

 
1. Вывести на экран панель инструментов «Рисование». 
2. Отобразить координатную сетку: 

− нажать кнопку  на панели инструментов «Рисова-
ние»; 

− выбрать пункт Сетка – откроется окно диалога «Привязка к 
сетке»; 

− в этом окне установить параметры сетки как на рис. 8.1; 
− ОК. 

 

 
 

Рис. 8.1. Окно диалога «Привязка к сетке» 
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Создание рисунка 
 
1. Используя средство «Автофигуры», нарисовать план офиса как 

на рис 8.2. 
 

 
 

Рис. 8.2. Образец рисунка 

 
2. Для прямоугольника, очерчивающего границы офиса, выбрать 

текстурную заливку «Пробка». 
3. Сгруппировать все графические объекты: 

− нажать кнопку «Выбор объектов» ; 
− при нажатой левой кнопке мыши очертить прямоугольник во-
круг графических объектов; 

− нажать кнопку  и в появившемся меню выбрать ко-
манду Группировать; 

4. Для полученного графического объекта на вкладке «Положение» 
окна диалога «Формат объекта» установить: обтекание текстом – вокруг 
рамки, горизонтальное выравнивание – по левому краю. 

5. Добавить условные обозначения – должен получиться документ 
как на рис. 8.3.  
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Рис. 8.3. Образец документа 

 
 

Лабораторная работа № 9 
ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Excel 

 
Цель выполнения работы: изучение приемов управления рабочими 

листами и рабочими книгами в Microsoft Excel. Создание простейших таб-
лиц данных с вычислениями и их форматирование. 

Теоретические сведения. См. разделы 7.1 – 7.7 лекционного курса. 
 

Перемещение по рабочей области окна Microsoft Excel  
 
1. Открыть приложение Microsoft Excel. 
2. Используя навигационные клавиши, перейти в ячейку G8 рабоче-

го листа Лист1. 
3. Щелчками левой кнопки мыши последовательно активизировать 

ячейки K8, N45, G1, С2.  
4. Пользуясь клавишей Tab, переместиться вправо до ячейки H2, а 

при помощи сочетания клавиш Shift+Tab – влево до ячейки С2. 
5. Определить размеры рабочего листа, используя комбинации кла-

виш Ctrl+→, Ctrl+↓. 
6. Активизировать ячейку R126, используя поле имени 

. Ввод адреса ячейки завершить нажатием клавиши Enter. 
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7. Перейти к ячейке А1, используя сочетание клавиш Ctrl+Home. 
8. Сделать активной ячейку F15. С помощью полос прокрутки пе-

реместиться по рабочему листу так, чтобы активная ячейка находилась вне 
поля видимости. Вернуться к активной ячейке, нажав сочетание клавиш 
Ctrl+Backspace. 

 
Выделение элементов рабочего листа 

 
1. Выделить поочередно строки с номерами 43, 12, 17, 98 щелчком 

по заголовку строки. 
2. Выделить поочередно столбцы с индексами M, F, P, AD щелчком 

по заголовку столбца. 
3. Используя мышь, выделить поочередно следующие диапазоны 

ячеек: B3:D12, C23:I27, M33:N39. 
4. Используя комбинации клавиш Shift+→, Shift+↓, Shift+←, 

Shift+↑ выделить поочередно следующие диапазоны ячеек: L31:N35, 
A1:C12, H22:P26. 

5. Используя «мышь», выделить одновременно следующие диапа-
зоны ячеек: B3:D12, C23:I27, M33:N39. При одновременном выделении не-
скольких несмежных диапазонов ячеек следует удерживать нажатой кла-
вишу Ctrl. 

6. Выделить все, используя пересечение строки заголовков столб-
цов и строки заголовков строк. 

7. Снять выделение, щелкнув на любой ячейке. 
 

Ввод данных в ячейки листа 
 
1. Активизировать ячейку С1. 
2. Ввести с клавиатуры текст: «Объем продаж». 
3. Активизировать следующую ячейку – данные будут автоматиче-

ски записаны в предыдущую. 
4. Используя автозаполнение, в диапазон ячеек B2:F2 ввести годы с 

1999 по 2003: 
− в ячейку В2 ввести 1999; 
− в ячейку С2 ввести 2000; 
− выделить диапазон ячеек В2:С2; 
− подвести указатель мыши к маркеру заполнения ячейки С2 

(рис. 9.1); 
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Рис. 9.1. Маркер заполнения 
 

− нажав и удерживая левую кнопку мыши нажатой, протащить 
маркер заполнения до ячейки F2, затем левую кнопку мыши 
отпустить. Рабочий лист примет вид как на рис. 9.2. 

 

 
 

Рис. 9.2. Вид рабочего листа после автозаполнения ячеек годами 
 

5. Используя Автозаполнение, в диапазон ячеек А3:А8 ввести на-
звания месяцев года: 

− в ячейку А3 ввести «Январь» (без кавычек); 
− подвести указатель мыши к маркеру заполнения ячейки А3; 
− нажав и удерживая левую кнопку мыши нажатой, протащить 
маркер заполнения до ячейки А8, затем левую кнопку мыши 
отпустить. Рабочий лист примет вид как на рис. 9.3: 

 

 
 

Рис. 9.3. Вид рабочего листа после автозаполнения ячеек месяцами 

 
6. В диапазон В3:В8 ввести значения объемов продаж как на 

рис. 9.4. 
7. Заполнить значениями диапазон 

ячеек C3:F3, используя инструмент «Про-
грессия»: 

− активизировать ячейку В3; 
− подвести указатель мыши к 
маркеру заполнения ячейки 
В3; 

Рис. 9.4. Значения объемов продаж 
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− нажав и удерживая правую кнопку мыши нажатой, протащить 
маркер заполнения до ячейки F3, затем кнопку мыши отпус-
тить;  

− откроется меню, в котором нужно выбрать пункт «Прогрес-
сия» – откроется окно диалога «Прогресссия» (рис. 9.5). 

 

 
 

Рис. 9.5. Окно диалога «Прогрессия» 

 
а) в поле «Шаг» этого окна указать значение 10. Остальные 

параметры оставить без изменения, 
б) ОК – в ячейках C3:F3 должен получиться ряд значений 

как на рис. 9.6. 
 

 
 

Рис. 9.6. Значения в ячейках C3:F3 

 
8. Заполнить значениями диапазон ячеек C4:С8, используя инстру-

мент «Прогрессия»: 
− активизировать ячейку С3. 
− подвести указатель мыши к маркеру заполнения ячейки С3. 
− нажав и удерживая правую кнопку мыши нажатой, протащить 
маркер заполнения до ячейки С8, затем кнопку мыши отпус-
тить.  

− откроется меню, в котором нужно выбрать пункт «Прогрес-
сия» – откроется окно диалога «Прогрессия»: 
а) в поле «Тип» выбрать «геометрическая», 
б) в поле «Шаг» указать значение 1,5. Остальные параметры 
оставить без изменения, 

в) ОК – в ячейках C4:С8 должен получиться ряд значений 
как на рис. 9.7. 
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Рис. 9.7. Значения в ячейках C4:С8 

 
9. Используя автозаполнение, заполнить данными оставшиеся ячей-

ки таблицы. Готовая таблица значений должна выглядеть как на рис. 9.8. 
 

 
 

Рис. 9.8. Готовая таблица значений 

 
Форматирование созданной таблицы данных вручную 

 
1. В диапазоне ячеек С5:С8 уменьшить разрядность чисел до целого: 

− выделить указанный диапазон; 
− нажать кнопку «Уменьшить разрядность»  на панели инст-
рументов «Форматирование». Данные в этом диапазоне долж-
ны выглядеть как на рис. 9.9. 

 

 
 

Рис. 9.9. Внешний вид данных в ячейках С5:С8 

 
2. В диапазоне ячеек B3:F8 установить формат чисел с разделите-

лями: 
− выделить указанный диапазон; 
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− нажать кнопку «Формат с разделителями»  на панели инст-
рументов «Форматирование». Данные в этом диапазоне долж-
ны выглядеть как на рис. 9.10. 

 

 
 

Рис. 9.10. Внешний вид данных в ячейках B3:F8 
 

3. В диапазоне ячеек B3:Е8 установить денежный формат данных: 
− выделить указанный диапазон; 
− нажать кнопку «Денежный формат»  на панели инструмен-
тов «Форматирование». Данные в этом диапазоне должны вы-
глядеть как на рис. 9.11. 

 

 
 

Рис. 9.11. Внешний вид данных в ячейках B3:Е8 

 
4. Для диапазона ячеек F3:F8 создать пользовательский формат 

данных: 
− выделить указанный диапазон; 
− выполнить команду меню Формат→Ячейки – откроется окно 
диалога «Формат ячеек» (рис. 9.12); 

 

 
 

Рис. 9.12. Окно диалога «Формат ячеек» 
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− в этом окне диалога выбрать вкладку «Число»; 
− в списке «Числовые форматы» выбрать (все форматы); 
− в списке «Тип» выбрать #  ##0; 
− в поле «Тип» с клавиатуры набрать "  рублей" 

. 
− ОК. 

5. В диапазоне ячеек B3:Е8 уменьшить разрядность до целого. Дан-
ные в таблице должны выглядеть как на рис. 9.13. 

 

 
 

Рис. 9.13. Внешний вид данных в таблице 
 

6. Объединить ячейки A1:F1. Внутри объединенной ячейки должен 
находиться текст «Объем продаж». Для объединенной ячейки выбрать 
шрифт Bookman Old Style, 16 пт, полужирный: 

− выделить указанные ячейки; 
− нажать кнопку «Объединить и поместить в центре»  на па-
нели инструментов «Форматирование»; 

− установить параметры шрифта, используя панель инструмен-
тов «Форматирование». Заголовок таблицы должен выглядеть 
как на рис. 9.14. 

 

 
 

Рис. 9.14. Внешний вид заголовка таблицы 
 

7. Для диапазона ячеек A2:F8 установить внешние и внутренние 
границы: 

− выделить указанный диапазон; 
− нажать кнопку, присоединенную к кнопке «Границы»  – 
откроется палитра, содержащая образцы границ (рис. 9.15); 

− в этой палитре выбрать образец ; 
− нажать кнопку, присоединенную к кнопке «Границы»  и в 
открывшейся палитре выбрать образец . 
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Рис. 9.15 Палитра границ 

 
8. Для данных в ячейках А2:А8 и B2:F2 установить полужирное на-

чертание. 
9. Для данных в ячейках B3:F8 установить курсивное начертание. 
10. В диапазоне B3:F8 сделать светло-бирюзовую заливку: 

− выделить указанный диапазон; 
− на панели инструментов «Форматирование» нажать кнопку, 

присоединенную к кнопке «Цвет заливки»  – откроется па-
литра цветов, в которой нужно выбрать требуемый цвет. От-
форматированная таблица должна выглядеть как на рис. 9.16. 

 

 
 

Рис. 9.16. Внешний вид отформатированной таблицы 

 
Условное форматирование 

 
1. В диапазоне ячеек В3:В8 выделить желтой заливкой суммы, пре-

вышающие 5000 р.: 
− выделить указанный диапазон; 
− выполнить команду меню Формат→Условное форматирова-
ние – откроется окно диалога «Условное форматирование»;  

− в этом окне установить параметры условия форматирования 
по образцу, приведенному на рис. 9.17; 

− к ячейкам, удовлетворяющим заданному условию, применить 
желтую заливку: 
а) нажав кнопку Формат, открыть окно диалога «Формат 

ячеек»;  
б) в этом окне выбрать вкладку «Вид»;  



 67 

 
 
Рис. 9.17. Окно диалога «Условное форматирование» 

 
в) выбрать желтый цвет заливки щелчком мыши по соответ-
ствующему образцу в палитре; 

г) ОК в окне диалога «Формат ячеек»; 
− ОК в окне диалога «Условное форматирование». 

2. В ячейке В7 изменить значение с 6240 на 4000. Обратить внима-
ние на изменение цвета заливки этой ячейки. 

 
Очистка форматов 

 
1. Очистить форматы в диапазоне A2:F8: 

− выделить указанный диапазон; 
− выполнить команду меню Правка→Очистить→Форматы. 

 
Автоформат 

 
1. К диапазону ячеек A2:F8 применить автоформат Список 2: 

− выделить указанный диапазон; 
− выполнить команду меню Формат→Автоформат – откроет-
ся окно диалога «Автоформат»; 

− в окне диалога «Автоформат» выбрать автоформат Список 2; 
− ОК – полученная таблица должна выглядеть как на рис. 9.18. 

 

 
 

Рис. 9.18. Таблица с примененным автоформатом 
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Сохранение рабочей книги 
 

1. Сохранить рабочую книгу под именем «Книга_1» в папке, ука-
занной преподавателем. 

2. Закрыть рабочую книгу «Книга_1». 
 

Настройка автозаполнения 
 

1. Создать новую рабочую книгу. 
2. Создать пользовательский список автозаполнения: 

− по команде меню Сервис→Параметры открыть окно диалога 
«Параметры»;  

− в этом окне выбрать вкладку «Списки»; 
− в списке «Список» выбрать пункт «НОВЫЙ СПИСОК»; 
− в поле «Элементы списка» ввести с клавиатуры элементы 
списка как на рис. 9.19. Ввод каждого элемента завершается 
нажатием клавиши Enter; 

 

 
 

Рис. 9.19. Ввод элементов списка автозаполнения в окне диалога «Параметры» 
 

− нажать кнопку Добавить; 
− ОК. 
 

Ввод одинаковых данных в несколько рабочих листов 
 

1. Сгруппировать рабочие листы, в которые нужно ввести одинако-
вые данные: 

− щелкнуть мышью по ярлычку первого включаемого в группу 
рабочего листа (в данном случае – Лист1) ; 
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− при нажатой клавише Shift щелкнуть по ярлычку последнего 
включаемого в группу рабочего листа (в данном случае – 
Лист3) . Все три листа рабочей книги ока-
жутся выделенными (включенными в группу), а в строке заго-
ловка окна приложения появится надпись [Группа] . 

2. В сгруппированные рабочие листы ввести данные: 
− в ячейку А1 ввести «Фирма» (без кавычек). 
− объединить ячейки D1:I1. В объединенную ячейку ввести 

«Торговый бюджет: 2003 финансовый отчет (полугодие)» (без 
кавычек). 

− используя автозаполнение, в ячейки D4:I4 ввести названия 
месяцев года. 

− в ячейку J4 ввести «Всего:» (без кавычек). 
− используя автозаполнение, в ячейки С5:С14 ввести названия 
статей отчетности. 

− двойным щелчком по правой границе расширить столбец С. 
Введенные данные должны выглядеть как на рис. 9.20. 

 

 
 

Рис. 9.20. Данные для ввода в сгруппированные рабочие листы 

 
3. Разгруппировать рабочие листы: 

− щелкнуть правой кнопкой мыши на любом из листов, входя-
щих в группу; 

− в открывшемся контекстном меню выбрать пункт Разгруппи-
ровать листы. 

 

Ввод числовых данных 
 
1. В рабочие листы ввести данные для расчетов по образцу. Где воз-

можно, для ввода данных использовать автозаполнение: 
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− для Лист1 – как на рис. 9.21; 
 

 
 

Рис. 9.21. Данные для ввода на Лист1 

 
− для Лист2 – как на рис. 9.22; 

 

 
 

Рис. 9.22. Данные для ввода на Лист2 

 
− для Лист3 – как на рис. 9.23. 

 

 
 

Рис. 9.23. Данные для ввода на Лист3 

 
2. Перейти на Лист1. 

 
Выполнение простейших расчетов 

 
1. Для фирмы «Запад» рассчитать полную выручку за январь как 

[Приход] – [Затраты на товары]: 
− активизировать ячейку D7; 
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− ввести с клавиатуры =D5-D6 
(рис. 9.24); 

− Enter. 
2. Используя автозаполнение, рас-

пространить эту формулу в диапазон яче-
ек E7:I7, подсчитав, таким образом, пол-
ную выручку в остальные месяцы: 

− активизировать ячейку D7. 
− указатель мыши поместить на маркер заполнения ячейки D7. 
− нажав и удерживая нажатой левую кнопку мыши, перетащить 
маркер заполнения до ячейки I7. Результаты вычислений в 
диапазоне ячеек D7: I7 должны выглядеть как на рис. 9.25. 

 

 
 

Рис. 9.25. Результаты вычислений в диапазоне ячеек D7: I7 

 
3. Для фирмы «Запад» рассчитать налоги и выплаты за январь. На-

логи и выплаты составляют 10% от полной выручки: 
− активизировать ячейку D11; 
− ввести с клавиатуры =D7*10% (рис. 9.26); 
− Enter. 

4.  Используя автозаполнение, под-
считать налоги и выплаты в остальные 
месяцы. 

5.  При необходимости в диапазоне 
ячеек D11:I11 уменьшить разрядность до 
целого (рис. 9.27); 

6.  Для фирмы «Запад» рассчитать 
[Расходы Всего] за январь как сумму рас-
ходов на рекламу, аренду помещений, налоги и выплаты и проценты по 
кредитам: 

− активизировать ячейку D13; 
− ввести с клавиатуры =D9+D10+ +D11+D12 (рис. 9.28); 
− Enter. 

Рис. 9.24. Формула в ячейке D7 

Рис. 9.26. Формула в ячейке D11 
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Рис. 9.27. Уменьшение разрядности в диапазоне ячеек D11:I11 
 

 
 

Рис. 9.28. Формула в ячейке D13 
 

7.  Используя автозаполнение, подсчитать [Расходы Всего] в осталь-
ные месяцы. 

8.  Для фирмы «Запад» рассчитать прибыль за январь как [Полная 
выручка] – [Расходы Всего]. 

9.  Используя автозаполнение, подсчитать прибыль в остальные ме-
сяцы (рис. 9.29). 
 

 
 

Рис. 9.29. Расчет прибыли по месяцам 
 

10.  Подсчитать общие итоги по статьям отчетности, используя авто-
матическое суммирование: 

− активизировать ячейку J5; 
− щелкнуть по кнопке «Автосумма»  на панели инструментов 

«Стандартная» – Microsoft Excel предложит диапазон ячеек 
для суммирования (рис. 9.30); 

− если диапазон для суммирования выбран верно, снова щелк-
нуть по кнопке «Автосумма» или нажать Enter. 

 

 
 

Рис. 9.30. Предлагаемый Microsoft Excel диапазон для суммирования 
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11.  Используя автозаполнение, формулу из ячейки J5 распростра-
нить в ячейки J6 и J7. 

12.  Просуммировать итоги по остальным статьям отчетности, ис-
пользуя автоматическое суммирование и автозаполнение – таблица данных 
должна выглядеть как на рис. 9.31. 

 

 
 

Рис. 9.31. Внешний вид таблицы данных 
 

Выполнение однотипных вычислений  
одновременно на нескольких рабочих листах 

 

1. Сгруппировать рабочие листы Лист2 и Лист3. 
2. Подсчитать полную выручку за январь по фирмам «Восток» и 

«Север»: 
− активизировать ячейку D7; 
− ввести с клавиатуры = ; 
− выделить мышью ячейку D5; 
− ввести с клавиатуры – ; 
− выделить мышью ячейку D6; 
− Enter. 

3. Используя автозаполнение, распространить эту формулу в диапа-
зон ячеек E7:I7, подсчитав, таким образом, полную выручку в остальные 
месяцы. 

4. Для фирм «Восток» и «Север» рассчитать налоги и выплаты за 
январь: 

− активизировать ячейку D11; 
− ввести с клавиатуры = ; 
− выделить мышью ячейку D7; 
− ввести с клавиатуры *10%; 
− Enter. 

5. Используя автозаполнение, подсчитать налоги и выплаты в ос-
тальные месяцы. 
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6. При необходимости в диапазоне ячеек D11:I11 уменьшить раз-
рядность до целого. 

7. Для фирм «Восток» и «Север» рассчитать [Расходы Всего] за ян-
варь, используя функцию СУММ: 

− активизировать ячейку D13; 
− нажать кнопку «Вставка функции»  в строке формул; Откро-
ется окно диалога «Мастер функций – шаг 1 из2» (рис. 9.32); 

 

 
 

Рис. 9.32. Окно диалога «Мастер функций – шаг 1 из2» 
 

− в списке «Категория» выбрать «Математические»; 
− в списке «Выберите функцию» выбрать функцию СУММ; 
− ОК – откроется окно диалога «Аргументы функции» (рис. 9.33); 

 

 
 

Рис. 9.33. Окно диалога «Аргументы функции» 
 

− свернуть это окно, щелкнув по кнопке  – окно «Аргументы 
функции» будет выглядеть как на рис. 9.34; 

 

 
 

Рис. 9.34. Свернутое окно диалога «Аргументы функции» 
 

− выделить на рабочем листе диапазон ячеек D9:D12 – они будут 
автоматически внесены в поле «Число1» окна диалога «Аргу-
менты функции» (рис. 9.35); 

1 

1 
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Рис. 9.35. Окно диалога «Аргументы функции» 
с диапазоном ячеек для суммирования 

 
− щелкнуть по кнопке  – окно диалога «Аргументы функции» 
будет восстановлено (рис. 9.36); 

 

 
 

Рис. 9.36. Восстановленное окно диалога «Аргументы функции» 

 
− ОК – результат суммирования будет внесен в ячейку D13. 

8. Используя автозаполнение, подсчитать [Расходы Всего] в осталь-
ные месяцы. 

9. Для фирм «Восток» и «Север» рассчитать прибыль за январь. 
10. Используя автозаполнение, подсчитать прибыль в остальные ме-

сяцы. 
11. Подсчитать общие итоги по статьям отчетности для фирм «Вос-

ток» и «Север» – они должны выглядеть как на рис. 9.37. 
 

а б 

 
Рис. 9.37. Таблицы данных: а – для фирмы «Восток»; б – для фирмы «Север» 

 
Форматирование сгруппированных рабочих листов 

 
1. Включить в группу листов Лист1: 

− удерживая нажатой клавишу Ctrl, щелкнуть ярлычок Лист1. 

2 

2 



 76 

2. Удалить строку № 3: 
− выделить указанную строку; 
− выполнить команду меню Правка→Удалить. 

3. Добавить новую строку перед строкой № 4: 
− выделить строку № 4; 
− выполнить команду меню Вставка→Строки. 

4. Добавить две строки перед строкой № 8: 
− выделить строки № 8, 9; 
− выполнить команду меню Вставка→Строки. 

5. Добавить строки перед строками № 7, 16: 
− выделить строки № 7, 16; 
− выполнить команду меню Вставка→Строки. 

6. Вставить новый столбец перед столбцом С: 
− выделить столбец С; 
− выполнить команду меню Вставка→Столбцы. 

7. Уменьшить ширину вставленного столбца. 
8. Применить полужирное начертание к данным в ячейках А1:В1, 

Е1, E3:J3, D5:D6, D12:D16. 
9. Выделить полужирным курсивом данные в ячейках K3, D8, D11, 

D17. 
10. Выделить курсивом данные в ячейках E8:K8, E17:K17, K5:K6, 

K12:K16. 
11. Для числовых данных создать пользовательский формат. Рабочие 

листы должны выглядеть как на рис. 9.38 (на образце приведен Лист1): 
 

 
 

Рис. 9.38. Отформатированная таблица данных 
 

Ввод текущей даты 
 
12. Активизировать ячейку D21. 
13. Ввести с клавиатуры «Отчет составлен». 
14. Перейти в ячейку Е21. 
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15. Используя мастер функций, поместить в ячейку Е21 функцию 
СЕГОДНЯ. 

16. Разгруппировать рабочие листы и просмотреть их. 
 

Переименование рабочих листов 
 
17. Переименовать Лист1 в Запад: 

− щелкнуть правой кнопкой мыши по ярлычку Лист1; 
− в открывшемся меню выбрать пункт Переименовать; 
− ввести с клавиатуры новое имя листа; 
− Enter. 

18.  Переименовать Лист2 в Восток. 
19.  Переименовать Лист3 в Север – ярлыки рабочих листов должны 

выглядеть как на рис. 9.39. 
 

 
 

Рис. 9.39. Внешний вид ярлыков рабочих листов после переименования 

 
Вставка новых рабочих листов 

 
1. Вставить в рабочую книгу новый лист. Вставленный лист должен 

быть последним в книге: 
− выполнить команду меню Вставка→Лист; 
− поместить указатель мыши на ярлычок нового листа Лист4, 
при нажатой левой кнопке мыши перетащить его правее яр-
лычка Север. 

2. Переименовать новый лист в Юг – ярлыки рабочих листов долж-
ны выглядеть как на рис. 9.40. 

 

 
 

Рис. 9.40. Внешний вид ярлыков рабочих листов после вставки 
и переименования рабочего листа 

 
Копирование и удаление данных 

 
1. Скопировать таблицу расчетов на лист Юг: 
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− на любом листе выделить готовую таблицу (А1:К21); 
− щелкнуть по кнопке «Копировать» ; 
− перейти на лист Юг; 
− активизировать ячейку А1; 
− вставить данные из буфера обмена щелчком по кнопке «Вста-
вить» . 

2. Удалить ненужные данные на листе Юг: 
− выделить ячейки B1, E5:J6, E12:J13, E15:J15 (ячейки, содер-
жащие формулы, не выделять!); 

− нажать клавишу Del – таблица данных должна выглядеть как 
на рис. 9.41. 

 

 
 

Рис. 9.41. Внешний вид таблицы после удаления данных 
 

3. На листе Юг ввести новые данные по образцу. Поскольку форму-
лы из ячеек листа не были удалены, то подсчет итогов будет выполнен ав-
томатически (рис. 9.42). 
 

 
 

Рис. 9.42. Рабочий лист с новыми данными 
 

Сохранение рабочей книги 
 
1. Сохранить рабочую книгу под именем «Книга_2» (без кавычек) в 

папке, указанной преподавателем. 
2. Закрыть рабочую книгу «Книга_2». 
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Лабораторная работа № 10 
ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Excel 

 
Цель выполнения работы: изучение приемов работы с большими 

таблицами данных. Использование относительных, абсолютных и смешан-
ных адресов при организации вычислений. Работа с логическими функ-
циями. Дальнейшее изучение возможностей Microsoft Excel по форматиро-
ванию данных в таблицах. 

Теоретические сведения. См. разделы 7.1 – 7.7 лекционного курса. 
 

Подготовка таблицы данных 
 
1. Вставить текущую дату и время: 

− объединить ячейки В1 и С1; 
− используя функцию ТДАТА поместить в объединенную ячей-
ку текущую дату и время (рис. 10.1). 

 

 
 

Рис. 10.1. Вставка текущей даты и времени 
 
2. Рабочий лист Лист1 переименовать В Отчет. 
3. Создать пользовательский список автозаполнения, содержащий 

следующие элементы: Салат «Берлинский», Салат «Мимоза», Бульон с 
фрикадельками, Суп гороховый, Бефстроганов, Ростбиф, Кофе, Чай, Сок. 

4. Заполнить и отформатировать по образцу исходные данные 
(рис. 10.3). При вводе исходных данных использовать, где возможно, авто-
заполнение. 

5. При вводе каждого названия кафе: 
− сначала выделить соответствующий диапазон ячеек 

(или А6:А14, или А15:А23, или А24:А32, или А33:А41); 
− выполнить команду меню Формат→Ячейки – откроется окно 
диалога «Формат ячеек»; 

− в этом окне установить параметры как на рис. 10.2; 
− ОК; 
− ввести название кафе. 

6. Ввести числовые данные. 
7. Добавить внешние и внутренние границы. Рабочий лист должен 

выглядеть как на рис. 10.3. 
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Рис. 10.2. Настройка ячеек для ввода названий кафе 
 

Выполнение расчетов 
 
8. Используя функцию ПРОИЗВЕД, подсчитать, на какую сумму про-

дано каждого блюда в кафе «Алые паруса» в понедельник. Стоимость блюд: 
салат «Берлинский» – 1100 руб., салат «Мимоза» – 950 руб., бульон с фрика-
дельками – 1000 руб., суп гороховый – 800 руб., бефстроганов – 2450 руб., 
ростбиф – 3100 руб., кофе – 750 руб., чай – 250 руб., сок – 670 руб.: 

− активизировать ячейку D6; 
− нажать кнопку «Вставка функции»  в строке формул;  
− в окне диалога «Мастер функций – шаг 1 из 2» в списке «Кате-
гория» выбрать «Математические»; 

− в списке «Выберите функцию» выбрать функцию ПРОИЗВЕД; 
− в окне диалога «Аргументы функции» указать требуемые ар-
гументы (рис. 10.4); 

− ОК. 
 

 
 

Рис. 10.4. Аргументы функции ПРОИЗВЕД 
 

2.  Повторить п.п. 1.1 – 1.6 для ячеек D7:D14. 
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3.  Используя автозаполнение, подсчитать, на какую сумму продано 
каждого блюда в остальных кафе в понедельник: 

− выделить диапазон ячеек D6:D14; 
− перетащить маркер заполнения в ячейку D41 – результаты 
должны быть как на рис. 10.5. 

 

 
 

Рис. 10.5. Выручка за понедельник по всем кафе 

 
4.  Подсчитать, на какую сумму продано каждого блюда в кафе 

«Алые паруса» во вторник: 
− выделить диапазон ячеек D6:D14; 
− скопировать выделенный диапазон в буфер обмена; 
− активизировать ячейку F6; 
− выполнить вставку из буфера обмена; 
− нажать клавишу Esc на клавиатуре. 

5.  Используя копирование, подсчитать, на какую сумму продано ка-
ждого блюда в кафе «Алые паруса» в остальные дни недели. 

6.  Используя автозаполнение, подсчитать, на какую сумму продано 
каждого блюда в остальных кафе в остальные дни недели. 

7.  Для ячеек, в которых указано кол-во проданных блюд, создать 
пользовательский формат данных. 

8.  К ячейкам, содержащим денежные суммы, применить денежный 
формат данных – таблица данных должна выглядеть как на рис.  10.6. 
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Рис. 10.6. Внешний вид таблицы после выполнения вычислений 
и форматирования данных 

 

9. Подсчитать количество проданных блюд и дневную выручку для 
каждого кафе: 

− перед строками № 15, 24, 33 добавить пустые строки; 
− в ячейки В15, В25, В35, В45 ввести «Итого за день:» (без кавычек); 
− выполнить расчет – таблица данных должна выглядеть как на 
рис.  10.7. 

 

 
 

Рис. 10.7. Внешний вид таблицы после выполнения итоговых расчетов 
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10. Подсчитать выручку по каждому кафе за неделю – рабочий лист 
должен выглядеть как на рис. 10.8. 

 

 
 

Рис. 10.8. Недельная выручка по каждому кафе 
 

11. Подсчитать выручку по всем кафе за каждый день (функция 
СУММ), а также среднюю выручку за день (функция СРЗНАЧ): 

− активизировать ячейку В48; 
− ввести с клавиатуры «Выручка» (без кавычек); 
− Alt+Enter; 
− ввести с клавиатуры «День недели» (без кавычек); 
− Enter; 
− увеличить высоту строки №48; 
− для ячейки В48 установить выравнивание по горизонтали по 
левому краю и выравнивание по вертикали по центру; 

− в ячейке В48 сделать диагональную границу; 
− двойным щелчком войти в режим редактирования ячейки В48. 
Ввести несколько пробелов перед «Выручка» так, чтобы этот 
подзаголовок сместился вправо; 

− Enter; 
− далее выполнить форматирование данных как на рис. 10.9. 

12. Закрепить области на экране (выполняется для удобства про-
смотра данных): 
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− выделить ячейку С6; 
− выполнить команду меню Окно→Закрепить области. 

 

 
 

Рис. 10.9. Расчет ежедневной и среднедневной выручки 

 
13. Рассчитать, сколько процентов составляет дневная выручка каж-

дого кафе по отношению к среднедневной выручке по всем кафе: 
− ввести данные как на рис. 10.10. Для ввода дней недели ис-
пользовать автозаполнение; 

 

 
 

Рис. 10.10. Заготовка таблицы для вычисления процентного соотношения дневной выручки 
каждого кафе и среднедневной выручки по всем кафе 

 
− выделить диапазон ячеек I49:O52; 
− к выделенным ячейкам применить процентный формат (кнопка 

); 
− в ячейку I49 ввести формулу =D15/C49 (т. е. [Итого за день]/[В 
среднем]) для кафе «Алые паруса» за понедельник. 

14. Выполнить аналогичный расчет для всех кафе по всем дням не-
дели – таблица должна выглядеть как на рис. 10.11. 

 

 
 

Рис. 10.11. Таблица для вычисления процентного соотношения дневной выручки  
каждого кафе и среднедневной выручки по всем кафе 
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Работа с именованными диапазонами 
 
1. Создать именованный диапазон ячеек: 

− выделить ячейки D15, D25, D35,D45, F15, F25, F35, F45, H15, 
H25, H35, H45, J15, J25, J35, J45, L15, L25, L35, L45, N15, N25, 
N35, N45, P15, P25, P35, P45; 

− щелкнуть в поле «Имя» ; 

− набрать с клавиатуры «Выручка» (без кавычек); 

− Enter. 
2. Подсчитать общую выручку за неделю по всем кафе. При расчете 

использовать формулу =СУММ(Выручка). 
3. Найти максимальную сумму выручки по сети кафе "Петров & Ко": 

− объединить ячейки D59 и Е59; 
− открыть мастер функций нажатием кнопки ; 
− выбрать категорию функций Статистические; 
− выбрать функцию МАКС; 

− нажать кнопку ; 

− выполнить команду меню Вставка→Имя→Вставить – откроется ок-
но диалога «Вставка имени» 
(см. рис. 10.12); 

− в списке имен выбрать «Вы-
ручка»; 

− ОК; 

− нажать кнопку  в мастере 
функций; 

− ОК – формула в ячейке 
должна иметь вид =МАКС(Выручка). 

4. Аналогичным образом найти минимальную сумму выручки по 
сети кафе «Петров & Ко» с помощью статистической функции МИН. Ито-
говые расчеты должны выглядеть как на рис. 10.13. 

 

 
 

Рис. 10.13. Таблица итоговых расчетов 

Рис. 10.12. Окно диалога «Вставка имени» 
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Условное форматирование 
 

1. В диапазоне ячеек «Выручка» залить желтым ячейки, содержа-
щие сумму, равную максимальной, светло-бирюзовым – ячейки, содержа-
щие сумму, равную минимальной, бледно-зеленым – остальные ячейки 
этого диапазона: 

− выделить диапазон «Выручка»:  
а) щелкнуть по кнопке, присоединенной к списку «Имя» ,  
б) в появившемся списке выбрать «Выручка»; 

− выполнить команду меню Формат→Условное форматирова-
ние – откроется окно диалога «Условное форматирование»; 

− в этом окне установить параметры как на рис. 10.14; 
− ОК. 

 

 
 

Рис. 10.14. Окно диалога «Условное форматирование» 

 
Сохранение рабочей книги 

 
Сохранить рабочую книгу под именем «Книга_3» (без кавычек) в 

папке, указанной преподавателем. 
 

Использование логической функции ЕСЛИ 
 
Оценить работу сети кафе в зависимости от выручки за день. Если 

выручка превышает 1 млн руб., то работа оценивается как хорошая, если 
выручка составляет 1 млн руб. и менее, то работа оценивается как удовле-
творительная. 
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1. Вставить ячейки перед диапазоном ячеек 
F48:F55: 

− выделить диапазон F48:F55; 

− выполнить команду меню Встав-
ка→Ячейки – откроется окно диалога 
«Добавление ячеек»;  

− в этом окне включить опцию ячейки, 
со сдвигом вправо (рис. 10.15); 

− ОК. 
2. В ячейку F48 ввести «Оценка работы». 
3. В ячейке F49 разместить формулу =ЕСЛИ(D49>1000000; «Хор.»; 

«Удовл.»), используя мастер функций (рис. 10.16). 
 

 
 

Рис. 10.16. Создание формулы, использующей логическую функцию ЕСЛИ 

 
4. Используя автозаполнение, скопировать формулу из ячейки F49 в 

ячейки F50:F55 – таблица должна выглядеть как на рис. 10.17. 
 

 
 

Рис. 10.17. Внешний вид таблицы данных 

 
Вложенные функции 

 
Оценить работу сети кафе в зависимости от выручки за день. Если 

выручка превышает 1200000 руб., то работа оценивается как отличная, ес-
ли выручка составляет от 1 000 000 руб. до 1 200 000 руб. включительно, 

Рис. 10.15. Окно диалога 
«Добавление ячеек» 
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то работа оценивается как хорошая, если выручка составляет менее 
1000000 руб., то работа оценивается как удовлетворительная. 

1. Очистить диапазон ячеек F49:F55. 
2. В ячейке F49 с клавиатуры ввести формулу  

=ЕСЛИ(D49>1200000; «Отл.»; ЕСЛИ(D49<1000000; «Удовл.»; «Хор.»)). 
3. Используя автозаполнение, скопировать формулу из ячейки F49 в 

ячейки F50:F55 – таблица должна выглядеть как на рис. 10.17. 
 

 
 

Рис. 10.17. Внешний вид таблицы данных 

 
Использование функций СЧЕТ, СЧЕТЗ, СЧЕТЕСЛИ 

 

1. Подсчитать количество непустых ячеек в диапазоне А4:А45 с 
помощью функции СЧЕТЗ (использовать мастер функций). Аргументы 
функции должны выглядеть как на рис. 10.19. 

 

 
 

Рис. 10.19. Аргументы функции СЧЕТЗ 

 
2. Подсчитать количество ячеек, содержащих числа, в диапазоне 

С48:F55 с помощью функции СЧЕТ (использовать мастер функций). Ар-
гументы функции должны выглядеть как на рис. 10.20. 

 

 
 

Рис. 10.20. Аргументы функции СЧЕТ 
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3. Подсчитать количество дней, в которые выручка по всем кафе 
превысила 1 млн руб. с помощью функции СЧЕТЕСЛИ (использовать мас-
тер функций). Аргументы функции должны выглядеть как на рис. 10.22. 

 

 
 

Рис. 10.22. Аргументы функции СЧЕТЕСЛИ 

 
Итоги работы функций СЧЕТ, СЧЕТЗ и СЧЕТЕСЛИ должны выгля-

деть как на рис. 10.23. 
 

 
 

Рис. 10.23. Итоги работы функций СЧЕТ, СЧЕТЗ и СЧЕТЕСЛИ 

 
Сохранение рабочей книги 

 
1. Сохранить рабочую книгу под существующим именем «Кни-

га_3».  
2. Закрыть книгу «Книга_3». 
 

Абсолютные ссылки 
 
1. Создать новую рабочую книгу. 
2. Подготовить таблицу для расчета заработной платы для сотруд-

ников организации как на рис.  10.24. 
3. Используя автозаполнение, выполнить расчет зарплаты: 

− в ячейку D3 ввести формулу =C3*B11. 
− используя автозаполнение, скопировать эту формулу в ячейки 

D4:D8. 
В связи с тем, что в исходной формуле =C3*B11 были использованы 

только относительные ссылки, формулы в диапазоне D4:D8 содержат 
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ссылки на ячейки, не содержащие никаких значений, Следовательно, ре-
зультатом вычислений по формулам, содержащимся в диапазоне D4:D8 
являются нулевые значения (рис. 10.25). 
 

 
 

Рис.10.24. Таблица для расчета заработной платы 

 

  
 

Рис. 10.25. Результат использования относительных ссылок на ячейки 

 
4. В формуле, содержащейся в ячейке D3, относительную ссылку 

B11 преобразовать в абсолютную ссылку $B$11: 
− активизировать ячейку D3;  
− в строке формул щелкнуть на ссылке В11; 
− однократным нажатием клавиши F4 преобразовать относи-

тельную ссылку В11 в абсолютную $B$11; 
− Enter. 

5. Используя автозаполнение, скопировать формулу из ячейки D3 в 
ячейки D4:D8 (рис. 10.26).  

 

  
 

Рис. 10.26. Таблица данных после преобразования ссылок и автозаполнения 
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Смешанные ссылки 
 
1. Скопировать созданную таблицу на новый лист. 
2. Преобразовать ее как на рис. 10.27. 
 

 
 

Рис. 10.27. Преобразованная таблица данных 

 
3. Используя автозаполнение, выполнить расчет зарплаты за фев-

раль и март, учитывая, что для правильного выполнения данного расчета с 
использованием автозаполнения в формуле, содержащейся в ячейке D3, 
следует использовать смешанные ссылки. Использование только относи-
тельных или только абсолютных ссылок дает неверный результат: 

− формулу в ячейке D3 преобразовать к виду: =$C4*B$13; 
− используя автозаполнение, скопировать формулу из ячейки 

D3 в ячейки E4:F8, а затем в диапазон D5:F9 таблица данных 
должна выглядеть как на рис. 10.28. 

 

 
 

 
 

Рис. 10.28. Таблица данных после выполнения вычислений с использованием  
смешанных ссылок и автозаполнения 
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Сохранение рабочей книги 
 

1. Сохранить рабочую книгу под именем «Книга_4» (без кавычек) в 
папке, указанной преподавателем. 

2. Закрыть рабочую книгу «Книга_4». 
 
 

Лабораторная работа № 11 
ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Excel 

 
Цель выполнения работы: изучение приемов работы с диаграмма-

ми в Microsoft Excel. 
Теоретические сведения. См. раздел 7.7 лекционного курса. 

 
Подготовка таблицы данных 

 
1. На рабочем листе Лист1 создать и отформатировать по образцу 

таблицу данных. При создании таблицы использовать в тех случаях, где 
это возможно, автозаполнение. Таблица должна выглядеть как на рис. 11.1. 

 

 
 

Рис. 11.1. Внешний вид таблицы данных 

 
2. В таблице произвести следующие расчеты:  

− рассчитать «Полную выручку»: [Полная выручка]=[Приход]–
[Затраты на товары]; 

− рассчитать «Налоги и выплаты»: [Налоги и выплаты]=[Полная 
выручка]∗10%; 

− рассчитать «Расходы всего»: [Расходы всего]= [Реклама] 
+[Аренда помещений]+[Налоги и выплаты]+[Проценты по 
кредитам]; 

− рассчитать «Прибыль»: [Прибыль]=[Полная выручка]–
[Расходы всего]; 
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− рассчитать значения в столбце [Всего]. Таблица должна вы-
глядеть как на рис. 11.2. 

 

 
 

Рис. 11.2. Таблица данных после выполнения вычислений 
 

Построение диаграммы 
 
1. Построить диаграмму, используя данные из созданной таблицы: 

− На листе Лист1 выделить диапазоны ячеек B3:H6 и B14:H14; 
− щелкнуть на кнопке «Мастер диаграмм»  – на экране поя-

вится диалоговое окно «Мастер диаграмм (шаг 1 из 4): тип 
диаграммы»; 

− в этом окне выбрать вкладку «Стандартные»; 
− убедиться, что в группе «Тип» выделен тип «Гистограмма», а 

в группе «Вид» выбрана обычная гистограмма (первая в 
верхнем ряду) (рис; 11.3); 

 

 
 

Рис. 11.3. Выбор типа диаграммы 

 
− щелкнуть на кнопке Далее> – откроется диалоговое окно 

«Мастер диаграмм (шаг 2 из 4): источник данных диаграм-
мы»; 
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− перейти на вкладку «Диапазон данных» и убедиться, что в 
группе «Ряды» включена опция «строках» (рис. 11.4);  

 

 
 

Рис. 11.4. Окно диалога «Мастер диаграмм (шаг 2 из 4): 
источник данных диаграммы» 

 
− щелкнуть на кнопке Далее> – откроется окно диалога «Мас-
тер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы»;  

− на вкладке «Заголовки» щелкнуть в поле «Название диаграм-
мы» и ввести «Бюджетный отчет» (без кавычек);  

− щелкнуть в поле «Ось Х (категорий):» и ввести «2009 год» 
(без кавычек) (рис. 11.5);  

 

 
 

Рис. 11.5. Окно диалога «Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы» 

 
− щелкнуть на кнопке Далее> – откроется окно диалога «Мас-
тер диаграмм (шаг 4 из 4): размещение диаграммы»; 

− в группе «Поместить диаграмму на листе» включить опцию 
«имеющемся» и в соответствующем поле выбрать рабочий 
лист Лист1 (см. рис. 11.6);  
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− щелкнуть на кнопке Готово – диаграмма появится на рабочем 
листе. 

 

 
 

Рис. 11.6. окно диалога «Мастер диаграмм (шаг 4 из 4): размещение диаграммы» 
 

2. Переместить диаграмму и изменить ее размеры таким образом, 
чтобы она занимала на рабочем листе диапазон ячеек В17:G36. Все данные 
на диаграмме должны читаться (рис. 11.7).  

3. Щелкнуть на свободном поле рабочего листа для завершения ра-
боты с диаграммой. 

 

 
 

Рис. 11.7. Готовая диаграмма на рабочем листе 
 

Редактирование готовой диаграммы 
 

1. Удалить данные: 
− щелкнуть на области диаграммы – на экране должна появить-
ся панель инструментов «Диаграммы». Если панель инстру-
ментов не появилась, то ее следует отобразить на экране по 
команде меню Вид→Панели инструментов→Диаграммы; 

 

 
 

Рис. 11.8. Панель инструментов «Диаграммы» 
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− в гистограмме щелкнуть на любой из меток, отображающих 
данные «Полная выручка»; 

− нажать клавишу Delete – ряд «Полная выручка» будет удален 
целиком. 

 

 
 

Рис. 11.9. Диаграмма после удаления ряда данных «Полная выручка» 
 

2. Добавить данные: 
− на рабочем листе выделить диапазон данных В6:Н6; 
− перетащить выделенный диапазон данных в рамку диаграммы:  

а) поместить курсор мыши на рамку выделенного диапазо-
на, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, пере-
двинуть рамку в область диаграммы – на диаграмме поя-
вятся новые данные (рис. 11.10). 

 

 
 

Рис. 11.10. Диаграмма после добавления ряда данных «Полная выручка» 
 

Форматирование готовой диаграммы 
 
1. Изменить тип диаграммы: 

− активизировать, если необходимо, диаграмму; 
− выполнить команду меню Диаграмма→Тип диаграммы – от-
кроется окно диалога «Тип диаграммы»; 
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− убедиться, что в списке типов выделена «Гистограмма»;  
− в группе «Вид» выбрать трехмерную гистограмму;  
− ОК – диаграмма должна выглядеть как на рис. 11.11. 

 

 
 

Рис. 11.11. Изменение типа диаграммы 
 

2. Удалить легенду с диаграммы:  
− выделить легенду;  
− нажать клавишу Delete. 

3. Применить заливку к области построения диаграммы:  
− активизировать область построения диаграммы щелчком левой 
кнопки мыши – при этом в поле имени строки формул появля-
ются слова «Область построения» (см. рис. 11.12). 

 

 
 

Рис. 11.12. Диаграмма с активной областью построения 
 

− в области построения диаграммы щелкнуть правой кнопкой 
мыши;  

− в появившемся контекстном меню выбрать «Формат области 
построения» – откроется одноименное окно диалога; 

− в этом окне на вкладке «Вид» выбрать заливку для области 
построения: 
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а) нажать кнопку Способы заливки – откроется одноименное 
окно диалога, 

б) на вкладке «Текстура» выбрать текстуру «Голубая тисне-
ная бумага» (рис. 11.13), 

в) ОК в окне диалога «Способы заливки; 
− ОК в окне диалога «Формат области построения». 

 

 
 

Рис. 11.13. Настройки на вкладке «Текстура»  
окна диалога «Способы заливки» 

 

4. Изменить размер области построения диаграммы: 
− перетаскивая маркеры на правой, левой и нижней сторонах 
области построения растянуть рамку до границ диаграммы. 
Диаграмма должна выглядеть как на рис. 11.14. 

 

 
 

Рис. 11.14. Диаграмма с текстурной заливкой области построения 
 

5. Изменить шрифт по оси категорий: 
− активизировать диаграмму, если она не активна; 
− в списке «Элементы диаграммы» на панели инструментов 

«Диаграммы» выбрать «Ось категорий» ; 
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− щелкнуть на кнопке «Формат оси»  – откроется окно диало-
га «Формат оси»; 

− в этом окне открыть вкладку «Шрифт»;  
− здесь выбрать шрифт Arial Narrow, 9 пт (рис. 11.15). 

 

 
 

Рис. 11.15. Настройки на вкладке «Шрифт» окна диалога  
«Формат оси» 

 

6. Аналогичным образом изменить шрифт по оси ряда данных. 
7. Отформатировать ось значений: 

− открыть окно диалога «Формат оси» для этой оси; 
− на вкладке «Шрифт» установить шрифт Arial Narrow, 9 пт; 
− на вкладке «Число» создать пользовательский формат данных 
по образцу – измененная диаграмма должна выглядеть как на 
рис. 11.16. 

 

 
 

Рис. 11.16. Диаграмма с отформатированными осями 
 

8. Увеличить размер шрифта заголовка диаграммы до 22 пт. 
9. Изменить размеры диаграммы так, чтобы она выглядела как на 

рис. 11.17. 
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Рис. 11.17. Диаграмма с отформатированными осями и заголовком 

 
10. Используя «Углы» (см. в списке «Элементы диаграммы»), изме-

нить перспективу гистограммы (рис. 11.17). 
 

 
 

Рис. 11.17. Диаграмма с измененной перспективой 

 
11. Для стенок диаграммы установить градиентную заливку «Сереб-

ро»: 
− в списке «Элементы диаграммы» выбрать «Стенки»; 
− щелкнуть на кнопке «Формат оси» – откроется окно диалога 

«Формат стенок»; 
− в этом окне щелкнуть на кнопке «Способы заливки»; 
− в окне диалога «Способы заливки» выбрать вкладку «Гради-
ентная»; 

− здесь выбрать:  
а) в группе «Цвета» опцию «заготовка»,  
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б) в списке «Название заготовки» – «Серебро»; 
в) в группе «Тип штриховки» – «диагональная 2»; 
г) в группе «Варианты» – первый образец во второй строке 

(рис. 11.19); 
д) ОК на вкладке «Градиентная»; 

− ОК в окне диалога «Формат стенок». 

 

 
 

Рис. 11.19. Настройки заливки стенок 

 
12. К основанию гистограммы применить узорную заливку по образцу. 
13. Увеличить размер шрифта названия оси категорий до 14 пт – диа-

грамма должна выглядеть как на рис. 11.20. 
 

 
 

Рис. 11.20. Окончательный вид диаграммы 
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Построение комбинированных диаграмм 
 
1. Подготовить исходную таблицу как на рис. 11.21. 
 

 
 

Рис. 11.21. Образец таблицы данных 

 
2. Построить комбинированную диаграмму: 

− выделить диапазон ячеек B3:F5; 
− щелкнуть на кнопке «Мастер диаграмм»  – на экране появит-
ся диалоговое окно «Мастер диаграмм (шаг 1 из 4): тип диа-
граммы»; 

− в этом окне выбрать вкладку «Нестандартные»; 
− в группе «Тип» выбрать «График|гистограмма»; 
− далее работа с мастером диаграмм выполняется как в разделе 

«Построение диаграммы». 
Готовая диаграмма должна выглядеть как на рис. 11.22. 
 

 
 

Рис. 11.22. Комбинированная диаграмма 

 
Сохранение рабочей книги 

 
1. Сохранить рабочую книгу под именем «Книга_5» (без кавычек) в 

папке, указанной преподавателем. 
2. Закрыть рабочую книгу «Книга_5». 
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Лабораторная работа № 12 
ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Excel 

 
Цель выполнения работы: изучение инструментов анализа данных 

в Microsoft Excel. 
Теоретические сведения. См. раздел 7.10 лекционного курса. 

 
Работа с инструментом «Подбор параметра» 

 
Подготовка таблицы данных  

«Расчет ежемесячных выплат по кредиту» 
 

Составить формулу, вычисляющую размер платежей по кредиту 
фиксированного размера в зависимости от величины процентной ставки. 

1. На рабочем листе ввести отформатировать по образцу данные. 
Для ввода даты использовать функцию СЕГОДНЯ. 

 

 
 

Рис. 12.1. Образец таблицы данных 

 
2.  В ячейку D12 ввести формулу, вычисляющую размер платежей по 

кредиту фиксированного размера в зависимости от величины процентной 
ставки: 

− активизировать ячейку D12; 
− щелкнуть на кнопке «Вставка функции»  – откроется диало-
говое окно «Мастер Функций»; 

− в этом окне в списке «Категория» выбрать Финансовые; 
− в списке «Выберите функцию» выбрать ПЛТ; 
− ОК – откроется диалоговое окно «Аргументы функции»; 
− в этом окне щелкнуть в поле «Ставка», а затем щелкнуть на 
рабочем листе в ячейке D8;  

− в поле «Ставка» после D8 набрать /12 (для определения ме-
сячной процентной ставки следует поделить годовую на 12); 
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− щелкнуть в поле «Кпер», а затем на рабочем листе в ячейке D9; 
− щелкнуть в поле «Пс», ввести знак «-», а затем щелкнуть на 
рабочем листе в ячейке D10 (величина в данном случае вклю-
чается в формулу со знаком «-», т. к. мы исходим из того, что 
на момент расчета никакие выплаты не осуществлялись) – ок-
но диалога должно выглядеть как на рис. 12.2; 

− ОК – рабочий лист должен выглядеть как на рисунке 12.3. 
 

 
 

Рис. 12.2. Окно диалога «Аргументы функции» 
 

 
 

Рис. 12.3. Вид таблицы данных после нахождения величины ежемесячных выплат 
 

Определение максимально допустимого размера кредита  
с помощью инструмента «Подбор параметра» 

 
Определить максимально допустимый размер кредита по заданной 

величине выплат и при фиксированном проценте. При определении мак-
симально допустимого размера кредита будем исходить из того, что фирма 
готова каждый месяц выплачивать по кредиту 900 тыс. руб. при процент-
ной ставке 8,5 %. 

1. Активизировать ячейку D12. 
3. Выполнить команду меню Сервис→Подбор параметра – откроет-

ся диалоговое окно «Подбор параметра». 
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4. В этом окне в поле «Значение» ввести 900. 
5. Щелкнуть в поле «Изменяя значение ячейки», а затем на рабочем 

листе щелкнуть ячейку D10 – окно диалога «Подбор параметра» должно 
выглядеть как на рис. 12.4, а. 

6. ОК в окне диалога «Подбор параметра» – появится окно «Резуль-
тат подбора параметра», сообщающее о том, что решение найдено 
(рис. 12.4, б). 

7. В окне «Результат подбора параметра» щелкнуть на кнопке ОК – 
новые данные будут занесены в ячейки рабочего листа (рис. 12.5). 

 

   
а б 

 
Рис. 12.4. Окна диалога: а – «Подбор параметра»; б – «Результат подбора параметра» 

 

 
 

Рис. 12.5. Таблица данных после выполнения подбора параметра 

 
Таблицы подстановки данных с одной переменной 

 
Необходимо определить, как различные процентные ставки влияют 

на размер ежемесячных выплат по закладной. 
1. В диапазон ячеек С14:С20 ввести данные как на рис. 12.6. 
2. Выделить диапазон ячеек C12:D19. 
3. Выполнить команду меню Данные→Таблица подстановки – от-

кроется окно диалога «Таблица подстановки». 
4. Щелкнуть в поле «Подставлять значения по строкам в:», а затем 

щелкнуть ячейку D8 на рабочем листе – окно диалога «Таблица подста-
новки» должно выглядеть как на рис. 12.7. 
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Рис. 12.6. Образец таблицы данных 
 

 
 

Рис. 12.7. Окно диалога «Таблица подстановки» 
 
5.  ОК в окне диалога «Таблица подстановки» – в ячейках D13:D19 

будут находиться результаты заданной формулы для различных аргумен-
тов.  

6.  Скопировать формат ячейки D12 в диапазон ячеек D13:D19. Рабо-
чий лист должен выглядеть как на рис. 12.8. 

 

 
 

Рис. 12.8. Таблица данных после создания таблицы подстановки данных 
с одной переменной 

 
Таблицы подстановки данных с двумя переменными 

 
Показать влияние на размер ежемесячных выплат по ссуде различ-

ных процентных ставок и сроков займа. 
1. Относительные ссылки в формуле в ячейке D12 преобразовать в 

абсолютные: =ПЛТ($D$8/12;$D$9;-$D$10).  
2.  Скопировать эту формулу в ячейку С22. 
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3. Данные из диапазона ячеек С13:С19 скопировать в диапазон 
С23:С29. 

4.  Используя автозаполнение, в диапазон ячеек D22:I22 внести по-
следовательность сроков кредитования – новая таблица данных должна вы-
глядеть как на рис. 12.9. 

 

 
 

Рис. 12.9. Образец таблицы данных  
 
5.  Выделить диапазон ячеек C22:I29. 
6.  Выполнить команду меню Данные→Таблица подстановки – от-

кроется окно диалога «Таблица подстановки». 
7.  Щелкнуть в поле «Подставлять значения по столбцам в:», а затем 

щелкнуть ячейку D9 на рабочем листе. 
8.  Щелкнуть в поле «Подставлять значения по строкам в:», а затем 

щелкнуть ячейку D8 на рабочем листе – окно диалога должно выглядеть 
как на рис. 12.10. 

9.  ОК. 
10.  Применить к диапазону ячеек D23:I29 формат ячейки С22. Рабо-

чий лист должен выглядеть как на рис. 12.11. 
 

 
 

Рис. 12.10. Окно диалога «Таблица подстановки» 
 

 
 

Рис. 12.11. Таблица данных после создания таблицы подстановки данных 
с двумя переменными 
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Сохранение рабочей книги 
 
1. Сохранить рабочую книгу под именем «Книга_6» (без кавычек) в 

папке, указанной преподавателем. 
2. Закрыть рабочую книгу «Книга_6». 

 
Надстройка «Поиск решения» 

 
Создать новую рабочую книгу в Microsoft Excel. 
Активизировать надстройку «По-иск решения»:  
1. Выполнить команду меню Сервис→Надстройки – откроется окно 

диалога «Надстройки» (рис. 12.12).  
2. В этом окне нужно установить флажок «Поиск решения».  
3. Щелкнуть на кнопке ОК.  

 

 
 

Рис. 12.12. Окно диалога «Надстройки» 
 

С помощью надстройки «Поиск решения» решить следующую зада-
чу: 

− в ресторане готовятся фирменные блюда трех видов (блюдо А, 
блюдо Б, блюдо В) с использованием при приготовлении ингредиентов 
трех видов (ингредиент 1, ингредиент 2, ингредиент 3). Расход ингредиен-
тов в граммах на блюдо задается следующей таблицей: 

 
Вид ингредиента Блюдо А  Блюдо Б Блюдо В 
Ингредиент 1 20 50 10 
Ингредиент 2 20 0 40 
Ингредиент 3 20 10 10 
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Стоимость приготовления блюд одинакова (100 руб.). 
Ежедневно в ресторан поступает 5 кг ингредиента 1 и по 4 кг ингре-

диентов видов 2 и 3. Каково оптимальное соотношение дневного произ-
водства блюд различного вида, если производственные мощности рестора-
на позволяют использовать весь запас поступивших продуктов? 

Решение: 
1. Введем обозначения: 

− х1 – дневной выпуск блюда А; 
− х2 – дневной выпуск блюда Б; 
− х3 – дневной выпуск блюда В. 

2.  Составим целевую функцию – она заключается в определении 
стоимости выпущенных рестораном блюд: 

1 2 3100 100 100Z x x x= + + . 

3.  Руководствуясь таблицей ингредиентов, определим имеющиеся 
ограничения: 

− 1 2 320 50 10 5000x x x+ + ≤ ; 

− 1 2 320 0 40 4000x x x+ + ≤ ; 

− 1 2 320 10 10 4000x x x+ + ≤ . 

4.  Поскольку нельзя реализовать часть блюда и количество блюд не 
может быть отрицательным, добавим еще ряд ограничений: 

− 1 0x ≥ ; 

− 2 0x ≥ ; 

− 3 0x ≥ ; 

− х1 – целое; 
− х2 – целое; 
− х3 – целое. 

5.  В ячейки В3:Е5 и B6:D6 рабочего листа внесем исходные данные 
для решения задачи (рис. 12.13). 
 

 
 

Рис. 12.13. Исходные данные для решения задачи 
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6.  В ячейки F3:F6 рабочего листа внесем формулы для решения за-
дачи (рис. 12.14). 
 

 
 

Рис. 12.14. Формулы для решения задачи 

 
7.  Выполнить команду меню Сервис→Поиск решения – откроется 

окно диалога «Поиск решения» (рис. 12.15). 
 

 
 

Рис. 12.15. Окно диалога «Поиск решения» 

 
8.  В этом окне установить следующие параметры для решения задачи: 

− в поле «Установить целевую ячейку» указать ячейку, содер-
жащую оптимизируемое значение (F6); 

− установить переключатель «Равной» в положение максималь-
ному значению (требуется максимальный объем производст-
ва); 

− в поле «Изменяя ячейки» указать диапазон подбираемых па-
раметров (неизвестных хi) – В6:D6; 

− добавить первое ограничение: 
а) нажать кнопку Добавить – откроется окно диалога «Добав-
ление ограничения» (рис. 12.16);  
б) здесь в поле «Ссылка на ячейку» указать диапазон F3:F5; 
в) в качестве условия задать <=;  
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г) в поле «Ограничение» указать диапазон Е3:Е5 – это условие 
указывает, что дневной расход ингредиентов не должен пре-
восходить запасов; 
д) ОК; 

 

 
 

Рис. 12.16. Окно диалога «Добавление ограничения» 
 

− добавить второе ограничение:  
а) нажать кнопку Добавить – откроется окно диалога «Добав-
ление ограничения»; 
б) здесь в поле «Ссылка на ячейку» указать диапазон В6:D6;  
в) в качестве условия задать >=;  
г) в поле «Ограничение» указать число 0 – это условие указы-
вает, что число приготавливаемых блюд неотрицательно; 
д) ОК; 

− добавить третье ограничение:  
а) нажать кнопку Добавить – откроется окно диалога «До-
бавление ограничения»;  
б) здесь в поле «Ссылка на ячейку» указать диапазон В6:D6;  
в) в качестве условия задать цел – это условие не позволяет 
производить доли блюд; 
г) ОК после добавления всех необходимых условий окно 
диалога «Поиск решения» должно выглядеть как на 
рис. 12.17; 

 

 
 

Рис. 12.17. Окно диалога «Поиск решения»  
с установленными параметрами решения оптимизационной задачи 
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9.  Нажать кнопку Выполнить в окне диалога «Поиск решения»– по 
завершению оптимизации откроется окно диалога «Результаты поиска ре-
шения» (рис. 12.17); 

10.  В этом окне установить переключатель «Значения параметров» в 
положение Сохранить найденное решение; 
 

 
 

Рис. 12.17. Окно диалога «Результаты поиска решения» 
 

11. ОК – найденные значения будут занесены в ячейки рабочего лис-
та (рис. 12.19). 

 

 
 

Рис. 12.19. Результаты поиска решения, внесенные в таблицу 

 
Анализ результатов, полученных с помощью надстройки «Поиск 

решения» 
Получен оптимальный набор значений переменных (оптимальное 

количество приготавливаемых фирменных блюд) при заданных ограниче-
ниях (определенном количестве ингредиентов): блюда А (х1) – 174 порции, 
блюда Б (х2) – 24 порции и блюда В (х3) – 8 порций. При этом общая стои-
мость блюд (Z) будет максимальной и равной 21 600 руб. Однако останут-
ся неизрасходованными 40 г ингредиента 1 (рис. 12.19). 

Проверить оптимальность решения можно, экспериментируя со зна-
чениями ячеек В6:D6. Например, решено приготовить 174, 23 и 9 блюд со-
ответственно. Тогда при той же общей стоимости приготовления блюд бу-
дет перерасход ингредиента 2 на 40 г, что недопустимо.  
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Сохранение рабочей книги 
 

1. Сохранить рабочую книгу под именем «Книга_7» (без кавычек) в 
папке, указанной преподавателем. 

2. Закрыть рабочую книгу «Книга_7». 
 
 

Лабораторная работа № 13 
ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Excel 

 
Цель выполнения работы: изучение приемов работы со списками 

(базами данных) в Microsoft Excel. 
Теоретические сведения. См. раздел 7.9.1, 7.9.2 лекционного курса. 

 
Сортировка списков 

 

Подготовить таблицы данных. 
1. Открыть Microsoft Excel. 
2. Лист1 переименовать в Цены. 
3. Лист2 переименовать в Продажа. 
4. На листе Цены создать таблицу как на рис. 13.1. 

 

 
 

Рис. 13.1. Образец таблицы данных на листе «Цены» 

 
5. На рабочем листе Продажа создать таблицу как на рис. 13.2. 
6. На рабочем листе Цены отсортировать книги в алфавитном поряд-

ке их названий: 
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− выделить любую ячейку сортируемого диапазона; 
− выполнить команду меню Данные→Сортировка – откроется 
окно диалога «Сортировка диапазона» (рис. 13.3); 

− ОК. 
 

 
 

Рис. 13.2. Образец таблицы данных на листе «Продажа» 

 
7.  На рабочем листе Продажа отсортировать данные в алфавитном 

порядке названий книг, а затем по агентам: 
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− выделить любую ячейку сортируемого диапазона; 
− выполнить команду меню Данные→Сортировка; 
− в окне диалога «Сортировка диапазона» установить парамет-
ры сортировки как на рис. 13.4; 

− ОК. 
 

 
 

Рис. 13.3. Сортировка списка по одному ключу 
 

 
 

Рис. 13.4. Сортировка списка по двум ключам 
 

8. Подсчитать суммы, полученные агентами от продажи книг. На-
пример, для того, чтобы подсчитать выручку Агента 1 от продажи 
книги «Анекдоты», надо: 
− в ячейке F3 набрать =; 
− щелкнуть на ячейке Е3; 
− нажать *; 
− перейти на лист «Цены»; 
− щелкнуть на ячейке С5; 
− относительную ссылку С5 преобразовать в смешанную C$5; 
− Enter. 
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Далее для расчета в столбце «Сумма» можно использовать автоза-
полнение, а также копирование формул с их последующей корректиров-
кой. 

9. Рассчитать остаток книг у продавцов (столбец «Остаток»). При 
выполнении расчета использовать автозаполнение. 

 
Сохранение рабочей книги 

 

Сохранить рабочую книгу под именем «Книга_8» (без кавычек) в 
папке, указанной преподавателем. 

 
Фильтрация списков 

 

1. Составить список книг, которыми торгует Агент 1: 
− выделить любую ячейку в базе данных; 
− выполнить команду меню Данные→Фильтр→Автофильтр – в 

строке заголовка появятся стрелки фильтра (рис. 13.5). 
 

 
 

Рис. 13.5. Список после применения автофильтра 
 

2.  В столбце «Продавец» щелкнуть на стрелке. В открывшемся спи-
ске выбрать «Агент 1» список должен выглядеть как на рис. 13.6. 

 

 
 

Рис. 13.6. Список после выбора книг, которыми торгует Агент 1 
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3.  Отобразить все записи: 
− в столбце «Продавец» щелкнуть на стрелке. В открывшемся 
списке выбрать пункт (Все). 

4.  Составить список из пяти книг, за которые получены наибольшие 
суммы: 

− в столбце «Сумма» щелкнуть на стрелке; 
− в появившемся списке выбрать (Первые 10…) – откроется ок-
но диалога «Наложение условия по списку»; 

− в этом окне установить параметры фильтрации как на 
рис. 13.7; 

− ОК – список должен выглядеть как на рис. 13.8. 
 

 
 

Рис. 13.7. Окно диалога «Наложение условия по списку» 
 

 
 

Рис. 13.8. Список из пяти книг, за которые получены наибольшие суммы 
 

5.  Из полученного списка выбрать книги, проданные Агентом 3 – 
полученный список должен выглядеть как на рис. 13.9. 
 

 
 

Рис. 13.9. Книги, проданные Агентом 3 
 

6.  Отобразить все записи: 
− в столбце «Продавец» щелкнуть на стрелке. В открывшемся 
списке выбрать (Все); 

− в столбце «Сумма» щелкнуть на стрелке. В открывшемся спи-
ске выбрать (Все). 
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7.  Из списка выбрать все данные, касающиеся книг «Война и мир» и 
«Программирование в С++»: 

− в столбце «Название книги» щелкнуть на стрелке. В открыв-
шемся списке выбрать (Условие…); 

− в открывшемся окне диалога «Пользовательский автофильтр» 
указать параметры фильтрации как на рис. 13.10. 

− ОК. 
 

 
 

Рис. 13.10. Окно диалога «Пользовательский автофильтр» 
 

 
 

Рис. 13.11. Данные, касающиеся книг «Война и мир»  
и «Программирование в С++» 

 
8.  Отобразить все записи. 
9.  Составить список книг, для которых остаток не превышает 1 шт. 

(рис. 13.12). 
 

 
 

Рис. 13.12. Список книг, для которых остаток не превышает 1 шт. 
 
10. Выполнить команду меню Данные→Фильтр→Автофильтр – из 

строки заголовка исчезнут стрелки фильтра и будут отображены все запи-
си списка. 
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Сохранение рабочей книги 
 
Сохранить рабочую книгу под текущим именем. 

 
Подведение итогов 

 
1. Подсчитать количество проданных экземпляров книг, сумму, вы-

рученную за каждую книгу всеми агентами, и остаток книг у агентов: 
− выделить любую ячейку в базе данных; 
− выполнить команду меню Данные→Итоги – откроется окно 
диалога «Промежуточные итоги»; 

− в этом окне установить параметры как на рис.  13.13; 
− ОК – рабочий лист должен выглядеть как на рис. 13.14. 

 

 
 

Рис. 13.13. Окно диалога «Промежуточные итоги» 

 

 
 

Рис. 13.14. Вид рабочего листа после подведения итогов 
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11. В полученном отчете оставить только промежуточные итоги и 
общий итог: 

− выполнить щелчок по кнопке  – рабочий лист должен вы-
глядеть как на рис. 13.15. 

 

 
 

Рис. 13.15. Рабочий лист с промежуточными и общими итогами 
 
12. Удалить все итоги: 

− выделить любую ячейку в базе данных; 
− выполнить команду меню Данные→Итоги – откроется окно 
диалога «Промежуточные итоги»;  

− в этом окне щелкнуть на кнопке «Убрать все». 
13. Усреднить суммы, вырученные агентами от продажи каждой 

книги – рабочий лист должна выглядеть как на рис. 13.16. 
 

 
 

Рис. 13.16. Рабочий лист с усредненными суммами,  
вырученные агентами от продажи каждой книги 
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Сохранение рабочей книги 
 
Сохранить рабочую книгу под текущим именем. 

 
Составление консолидированных отчетов 

 
Подготовить таблицы данных для выполнения консолидации: 
1. В книгу добавить два новых рабочих листа. 
2.   Пустые рабочие листы переименовать в Агент1, Агент2, Агент3 

(рис. 13.17). 
 

 
 

Рис. 13.17. Ярлыки переименованных рабочих листов 

 
3.  С листа Продажа скопировать на лист Агент1 все сведения о ра-

боте Агента 1, предварительно отфильтровав соответствующим образом 
базу данных. 

4.  Аналогичным образом скопировать все сведения о работе осталь-
ных агентов на листы Агент2 и Агент3. 

5.  По данным рабочих листов Агент1, Агент2, Агент3 составить 
консолидированный отчет, в котором подвести итоги (просуммировать) 
работы всех агентов: 

− в книгу добавить новый рабочий лист и переименовать его в 
«Консолидация» (без кавычек); 

− на рабочем листе «Консолидация» выделить ячейку В2; 
− выполнить команду меню Данные→Консолидация – откроется 
окно диалога «Консолидация» (рис. 13.18); 

 

 
 

Рис. 13.18. Окно диалога «Консолидация» 



 123 

− в этом окне в списке «Функция» выбрать «Сумма»; 
− определить диапазоны данных для консолидации: 
а) в поле «Ссылка» щелкнуть по кнопке свертывания диало-

гового окна; 
б) перейти на лист Агент1; 
в) выделить диапазон ячеек B2:F22; 
г) восстановить диалоговое окно; 
д) щелкнуть на кнопке «Добавить»; 
е) в поле «Ссылка» щелкнуть по кнопке свертывания диало-

гового окна; 
ж) перейти на лист Агент2; 
з) выделить диапазон ячеек B2:F22, если он не выделен; 
и) восстановить диалоговое окно; 
к) щелкнуть на кнопке «Добавить»; 
л) в поле «Ссылка» щелкнуть по кнопке свертывания диало-

гового окна; 
м) перейти на лист Агент3; 
н) выделить диапазон ячеек B2:F22, если он не выделен; 
о) восстановить диалоговое окно; 
п) щелкнуть на кнопке «Добавить»; 

− в окне «Консолидация» установить флажки в группе «Исполь-
зовать в качестве имен». Окно диалога «Консолидация» долж-
но выглядеть как на рис. 13.19; 

− ОК – консолидированный отчет должен выглядеть как на 
рис. 13.20. 

 

 
 

Рис. 13.19. Окно диалога «Консолидация»  
с настройками для создания консолидированного отчета 
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Рис. 13.20. Внешний вид консолидированного отчета 
 

Сохранение рабочей книги 
 
1. Сохранить рабочую книгу под текущим именем. 
2. Закрыть рабочую книгу «Книга_8». 

 
 

Лабораторная работа № 14 
ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Excel 

 
Цель выполнения работы: изучение приемов работы со сводными 

таблицами и диаграммами сводных таблиц в Microsoft Excel. 
Теоретические сведения. См. раздел 7.9.3 лекционного курса. 

 
Подготовка таблицы данных 

 
1. Открыть Microsoft Excel. 
2. Лист1 переименовать в Полный ассортимент. 
3. На листе Полный ассортимент создать таблицу данных как на 

рис. 14.1. 
4. На рабочем листе Полный ассортимент отсортировать данные по 

двум ключам – сначала по полю «Товар» в порядке убывания, а затем по 
полю «Название» (рис. 14.2). 

 
Создание сводной таблицы 

 
1.  На листе «Полный ассортимент» выделить любую ячейку в базе 

данных. 
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Рис. 14.1. Образец таблицы данных на рабочем листе «Полный ассортимент» 

 

 
 

Рис. 14.2. Отсортированные данные на рабочем листе «Полный ассортимент» 

 
2.  Выполнить команду меню Данные→Сводная таблица – откроется 

окно «Мастер сводных таблиц и диаграмм – шаг 1 из 3» (рис. 14.3). 
 

 
 

Рис. 14.3. Окно диалога «Мастер сводных таблиц и диаграмм – шаг 1 из 3» 
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3.  В этом окне установить параметры по образцу. 
4. Щелкнуть по кнопке Далее – откроется окно «Мастер сводных 

таблиц и диаграмм – шаг 2 из 3» (рис. 14.4). 
5.  Проверить, правильно ли указан диапазон ячеек в поле «Диапазон». 

 

 
 

Рис.14.4. Окно диалога «Мастер сводных таблиц и диаграмм – шаг 2 из 3» 

 
6. Щелкнуть по кнопке Далее – откроется окно «Мастер сводных 

таблиц и диаграмм – шаг 3 из 3» (рис. 14.5). 
7.  В этом окне указать размещение сводной таблицы – «новый лист». 

 

 
 

Рис. 14.5. Окно диалога «Мастер сводных таблиц и диаграмм – шаг 3 из 3» 

 
8.  Щелкнуть на кнопке «Макет» – откроется окно «Мастер сводных 

таблиц и диаграмм – макет». Каждая кнопка в правой части диалогового 
окна соответствует определенному полю базы данных: 

− перетащить кнопку поля «Название» внутрь области «Строка»; 
− перетащить кнопку поля «Товар» внутрь области «Столбец»; 
− перетащить кнопку поля «Сумма» внутрь области «Данные» – 
окно диалога должна выглядеть как на рис. 14.6; 

− ОК в окне диалога «Мастер сводных таблиц и диаграмм – ма-
кет» – произойдет возврат окно «Мастер сводных таблиц и 
диаграмм – шаг 3 из 3». 

9.  Готово в окне диалога «Мастер сводных таблиц и диаграмм – шаг 
3 из 3» – в рабочую книгу будет добавлен новый лист, содержащий свод-
ную таблицу (рис. 14.7). 
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Рис. 14.6. Окно диалога «Мастер сводных таблиц и диаграмм – макет» 
 

 
 

Рис. 14.7. Внешний вид полученной сводной таблицы 
 

Изменение сводной таблицы 
 
1. Добавить в сводную таблицу количество проданных товаров ка-

ждого вида: 
− перейти к любой из ячеек сводной таблицы и щелкнуть по ней 
правой кнопкой мыши; 

− в появившемся контекстном меню выбрать пункт «Мастер» - 
откроется окно «Мастер сводных таблиц и диаграмм – шаг 3 
из 3»; 

− Макет – откроется окно «Мастер сводных таблиц и диаграмм 
– макет»; 

− перетащить кнопку поля «Количество» внутрь области «Дан-
ные» и разместить ее над кнопкой с «Сумма по полю Сумма» 
– в области «Данные» появится новая кнопка «Сумма по полю 
Количество»; 

− выполнить двойной щелчок на этой кнопке – откроется окно 
«Вычисление поля сводной таблицы». В этом окне: 
а) в поле «Имя» набрать «Продано всего» (без кавычек) – 
окно диалога «Вычисление поля сводной таблицы» 
должно выглядеть как на рис. 14.8; 
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б) ОК в окне диалога «Вычисление поля сводной таблицы»; 

− аналогичным образом изменить надпись на кнопке «Сумма по 
полю Сумма» на «Выручка» (без кавычек); 

 

 
 

Рис. 14.8. Окно диалога «Вычисление поля сводной таблицы» 

 

− ОК в окне «Мастер сводных таблиц и диаграмм – макет»; 

− Готово в окне «Мастер сводных таблиц и диаграмм – шаг 3 из 3». 
Сводная таблица должна выглядеть как на рис. 14.9. 

 

 
 

Рис. 14.9. Внешний вид измененной сводной таблицы 
 

2.  Поместить поле на отдельной странице: 
− выделить на рабочем листе любую из ячеек сводной таблицы; 

− перетащить кнопку поля «Товар» в ячейку с надписью «Пере-
тащите сюда поля страниц» – произойдет разделение сводной 
таблицы на три страницы: (Все), Ксерокс и Факс (рис. 14.10). 

3.  Вывести на экран сведения о количестве и выручке от продаж 
факсов: 

− щелкнуть по кнопке  в области «Страница»; 
− в списке выбрать «Факс»; 
− ОК – сводная таблица должна выглядеть как на рис. 14.11. 
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4.  Вывести на экран сведения о количестве и выручке от продаж ксе-
роксов. 
 

 
 

Рис. 14.10. Сводная таблица после ее разделения на страницы 
 

 
 

Рис. 14.11. Сведения о количестве и выручке от продаж факсов 
 
5.  Вывести на экран сведения о количестве и выручке от продаж 

обоих видов оргтехники. 
6.  Перетащить мышью кнопку поля «Товар» так, чтобы она размес-

тилась левее кнопки «Название». Сводная таблица должна выглядеть как 
на рис. 14.12. 

7.  Скрыть все данные о продаже ксероксов, кроме суммарного коли-
чества проданных ксероксов и полной выручки: 

− в столбце «Товар» выполнить двойной щелчок на заголовке 
«Ксерокс» – сводная таблица должна выглядеть как на 
рис. 14.13. 

8.  В столбце «Товар» снова выполнить двойной щелчок на заголовке 
«Ксерокс» – сводная таблица вернется к прежнему виду. 

9.  Скрыть данные по продаже моделей факсов: 
− перетащить кнопку поля «Товар» в область страниц; 
− выполнить двойной щелчок на кнопке «Товар» – откроется 
окно «Вычисление поля сводной таблицы»; 
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Рис. 14.12. Сводная таблица после перемещения поля «Товар» в область строк 
 

 
 

Рис. 14.13. Сводная таблица после скрытия всех данных о продаже ксероксов,  
кроме суммарного количества проданных ксероксов и полной выручки 

 

− в этом окне в списке «Скрыть элементы» выделить строку 
«Факс» – окно диалога «Вычисление поля сводной таблицы» 
должно выглядеть как на рис. 14.14; 

− ОК – сводная таблица должна выглядеть как на рис. 14.15. 
10.  Показать скрытые данные: 

− выполнить двойной щелчок на кнопке «Товар» – откроется 
окно «Вычисление поля сводной таблицы»; 

− в этом окне в списке «Скрыть элементы» щелкнуть мышью на 
выделенной строке «Факс»; 

− ОК – оба вида товаров снова отображаются в списке. 
11.  Показать все данные о продаже профессиональной оргтехники: 

− выполнить двойной щелчок на ячейке, содержащей выручку 
от продаж профессиональной оргтехники – в книге появится 
новый рабочий лист с нужной информацией (рис. 14.16). 
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Рис. 14.14. Скрытие элементов с помощью окна диалога  
«Вычисление поля сводной таблицы» 

 

 
 

Рис. 14.15. Сводная таблица после скрытия информации о факсах 
 

 
 

Рис. 14.16. Информация о выручке от продаж профессиональной оргтехники 

 
12.  Убрать данные о количестве проданных товаров: 

− перейти на лист, содержащий сводную таблицу; 
− щелкнуть правой кнопкой мыши на любой ячейке сводной 
таблицы – откроется контекстное меню сводной таблицы 
(рис. 14.17);  

− в меню выбрать пункт «Мастер» – откроется окно «Мастер 
сводных таблиц и диаграмм – шаг 3 из 3»; 

− в этом окне щелкнуть по кнопке Макет – откроется окно диа-
лога «Мастер сводных таблиц и диаграмм – макет»; 

− в этом окне перетащить мышью кнопку поля «Продано всего» 
за пределы области таблицы; 

− ОК в окне «Мастер сводных таблиц и диаграмм – макет»; 
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Рис. 14.17. Контекстное меню сводной таблицы 

 
− Готово в окне «Мастер сводных таблиц и диаграмм – шаг 3 из 

3». Сводная таблица должна выглядеть как на рис. 14.18. 
 

 
 

Рис. 14.18. Сводная таблица после удаления данных о количестве проданных товаров 

 
13.  Изменение функции подведения итогов: 

− перетащить мышью кнопку поля «Товар» в ячейку В3; 
− открыть окно «Мастер сводных таблиц и диаграмм – макет»; 
− перетащить кнопку «Количество» в область данных и размес-
тить ее над кнопкой «Выручка»; 

− выполнить двойной щелчок на кнопке «Количество» – откро-
ется окно «Вычисление поля сводной таблицы»; 

− в списке «Операция» выбрать функцию «Минимум»; 
− ОК в окне диалога «Вычисление поля сводной таблицы»;  
− ОК в окне «Мастер сводных таблиц и диаграмм – макет»; 
− Готово в окне «Мастер сводных таблиц и диаграмм – шаг 3 из 

3». Сводная таблица должна выглядеть как на рис. 14.19. 
14.  Для поля «Количество» изменить функцию подведения итогов с 

«Минимум» на «Максимум». Сводная таблица должна выглядеть как на 
рис. 14.20. 
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Рис. 14.19. Сводная таблица после изменения функции подведения итогов 
 

 
 

Рис. 14.20. Сводная таблица после повторного изменения  
функции подведения итогов 

 
15.  Удаление общих итогов: 

− открыть окно диалога «Мастер сводных таблиц и диаграмм – 
шаг 3 из 3»; 

− нажать кнопку Параметры – откроется окно «Параметры 
сводной таблицы»; 

− в группе «Формат» снять флажки «общая сумма по столбцам» 
и «общая сумма по строкам» (рис. 14.21); 

− ОК в окне диалога «Параметры сводной таблицы»;  
− Готово в окне «Мастер сводных таблиц и диаграмм – шаг 3 из 

3». Сводная таблица должна выглядеть как на рис. 14.22. 
 

Форматирование сводной таблицы 
 

1. К сводной таблице применить автоформат «Таблица 1». 
2. К числовым данным в сводной таблице применить пользователь-

ский автоформат как на рис. 14.23. 
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Рис. 14.21. Окно диалога «Параметры сводной таблицы» 
 

 
 

Рис. 14.22. Сводная таблица после удаления общих итогов 
 

 
 

Рис. 14.23. Сводная таблица после применения пользовательского автоформата 
 

3.  Обновление сводной таблицы: 
− на листе «Полный ассортимент» изменить стоимость ксерокса 

C300GSL с 2470 р. на 2200 р., а количество – с 437 шт. на 500 шт.; 
− выделить любую ячейку сводной таблицы; 
− на панели инструментов «Сводные таблицы» щелкнуть по 
кнопке «Обновить данные»  – сводная таблица должна вы-
глядеть как на рис. 14.24. 

 

 
 

Рис. 14.24. Сводная таблица после обновления данных 
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Построение диаграммы сводной таблицы 
 
1. Из сводной таблицы удалить поля суммарной выручки – таблица 

должна выглядеть как на рис. 14.25. 
 

 
 

Рис. 14.25. Сводная таблица после удаления поля суммарной выручки 
 

2.  Построить диаграмму сводной таблицы: 
− в сводной таблице выделить любую ячейку; 
− выполнить команду меню Правка→Перейти – откроется окно 
диалога «Переход» (рис. 14.26); 

− щелкнуть на кнопке Выделить откроется окно диалога «Выде-
ление группы ячеек»; 

− в этом диалоге включить опцию «текущую область» 
(рис. 14.27); 

− ОК; 
 

  
 

Рис. 14.26. Окно диалога «Переход» 
 

Рис. 14.27. Окно диалога 
«Выделение группы ячеек» 

 

− на панели инструментов «Сводные таблицы» щелкнуть на 
кнопке «Мастер диаграмм» – в рабочую книгу будет добавлен 
лист диаграммы; 

− изменить тип диаграммы на объемный вариант обычной ли-
нейчатой диаграммы (рис. 14.28). 
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Рис. 14.28. Диаграмма сводной таблицы 

 
Сохранение рабочей книги 

 

1. Сохранить рабочую книгу под именем «Книга_9» (без кавычек) в 
папке, указанной преподавателем. 

2. Закрыть рабочую книгу «Книга_9». 
 
 

Лабораторная работа № 15 
ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Excel 

 
Цель выполнения работы: изучение приемов документирования 

рабочей книги в Microsoft Excel. Изучение зависимостей формул в 
Microsoft Excel. Изучение приемов работы с макросами в Microsoft Excel. 

Теоретические сведения. См. разделы 7.3.4, 7.11 лекционного курса. 
 

Подготовка таблицы исходных данных  
для вычисления характеристик треугольника 

 

1. Лист1 переименовать в Треугольник. 
2. Ввести и отформатировать данные как на рис. 15.1. 
3. Ячейкам С3, С4, С5, С7, С9 созданной таблицы присвоить имена 

а, b, с_, p, S соответственно: 
− выделить диапазон ячеек B3:С9; 
− выполнить команду меню Вставка→Имя→Создать;  
− в открывшемся окне диалога «Создать имена» установить 
флажок «в столбце слева»; 
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Рис. 15.1. Образец таблицы данных 

 
− ОК – теперь при выборе ячеек С3, С4, С5, С7, С9 в поле име-
ни вместо адресов этих ячеек будут отображаться их имена (а, 
b, с_, p, S). 

4.  К ячейке В3 добавить примечание «Длина стороны а», характери-
зующее содержащиеся в ней данные: 

− активизировать ячейку В3; 
− выполнить команду меню Вставка→Примечание; 
− в поле примечания ввести необходимый текст; 
− щелкнуть мышью вне поля примечания; 

5.  Аналогичным образом к ячейке В4 добавить примечание «Длина 
стороны b», к ячейке В5 – «Длина стороны с», к ячейке В7 – «Полупери-
метр», к ячейке В9 – «Площадь». 

 
Вычисление полупериметра и площади треугольника по формулам 

( ) / 2p a b c= + +  и ( )( )( )S p p a p b p c= − − −  

 
1. Для вычисления полупериметра треугольника в ячейку С7 ввести 

формулу =(a+b+c_)/2. 
2. Для вычисления площади треугольника, используя мастер функ-

ций, в ячейку С9 ввести формулу =КОРЕНЬ(p*(p-a)*(p-b)*(p-c_)). 
3. Изменить исходные данные для расчета, введя с ячейку С3 зна-

чение 2 (рис. 15.2). 
 

 
 

Рис. 15.2. Таблица данных вычисленными полупериметром  
и площадью треугольника 
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Вычисление радиусов вписанной и описанной окружностей по формулам 
S

r
p

=  и 
4

abc
R

S
=  

 
1. В ячейки Е7 и Е9 ввести r и R соответственно. 
2. К ячейке Е7 добавить примечание «Радиус вписанной окружно-

сти». 
3. К ячейке Е9 добавить примечание «Радиус описанной окружности». 
4. В ячейках F7 и F9 выполнить вычисления по формулам =S/p и 

=a*b*c_/(4*S) соответственно. 
5. Отформатировать данные в ячейках E6:F9 по образцу: 

− выделить диапазон ячеек В6:С9; 
− на панели инструментов «Стандартная» щелкнуть на кнопке 

«Формат по образцу»  – указатель мыши изменит вид; 
− при нажатой левой кнопке мыши провести указателем мыши 

по диапазону ячеек E6:F9. 
6.  Изменить формат данных в ячейке F9 – рабочий лист должен вы-

глядеть как на рис. 15.3. 
 

 
 

Рис. 15.3. Таблицы данных после выполнения вычислений 
и форматирования 

 
Исследование зависимостей формул 

 
1. Вывести на экран панель инструментов «Зависимости». 
2. Активизировать ячейку F9. 
3. Щелкнуть на кнопке «Влияющие ячейки»  – в результате поя-

вятся стрелки от ячеек, содержащих длины сторон и площадь треугольни-
ка, к ячейке F9 как на рис. 15.4. 

4. Задать длину стороны а, равную 10. В ячейках с результатами 
появится сообщение об ошибке #ЧИСЛО!. Это связано с тем, что стороны 
10, 4, 5 не образуют треугольника, соответственно при вычислении площа-
ди под корнем получается отрицательное число. 
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Рис. 15.4. Зависимости формул на рабочем листе 

 
5.  Активизировать ячейку F9. 
6. Щелкнуть на кнопке «Источник ошибки»  – на экране будет 

отображено, за счет каких влияющих ячеек получен неверный результат 
(рис. 15.5). 

 

 
 

Рис. 15.5. Выявление ячеек, определяющих неверный результат 

 
7. Убрать с экрана стрелки, используя кнопки «Убрать стрелки к 

влияющим ячейкам»  и «Убрать стрелки к зависимым ячейкам» . 
8.  Закрыть панель инструментов «Зависимости». 

 
Вывод сообщения об ошибочных данных 

 

Преобразовать таблицу так, чтобы пользователь получал сообщение, 
почему не могут быть вычислены S, r и R, а в ячейках F7 и F9 ничего не 
выводилось. Для этого будем отдельно вычислять подкоренное выражение 
(p*(p-a)*(p-b)*(p-c_)) и определять его знак. Если оно положительно, вы-
числяем S, r и R, а если нет, то в ячейке С9 выведем текстовую строку «Это 
не треугольник!», а в ячейках F7 и F9 – пустые строки. 

1. Увеличить высоту строки №8 и установить для нее белый цвет 
шрифта. 

2. В ячейке С8 разместить формулу =(p*(p-a)*(p-b)*(p-c_)). 
3. В ячейке С9 разместить формулу =ЕСЛИ(C8>0;КОРЕНЬ(C8); 

"Это не треугольник!"). 
4. В ячейке F7 разместить формулу =ЕСЛИ(C8>0;S/p;""). 
5. Аналогично изменить формулу в F9 – рабочий лист должен вы-

глядеть как на рис. 15.6. 
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Рис. 15.6. Рабочий лист после использования формул с функцией ЕСЛИ 

 
6.  Задать длину стороны а, равную 2 – рабочий лист должен выгля-

деть как на рис. 15.7. 
 

 
 

Рис. 15.7. Рабочий лист после изменения длины стороны а 

 
Скрытие строк 

 
1. Скрыть строку № 8, содержащую промежуточный результат вы-

числений: 

− выделить строку №8; 

− выполнить команду меню Формат→Строка→Скрыть – ра-
бочий лист должен выглядеть как на рис. 15.8. 

 

 
 

Рис. 15.8. Рабочий лист после скрытия строки № 8 

 
Ограничение на ввод данных 

 
1. Разрешить ввод только положительных длин сторон треугольника: 

− выделить ячейки С3:С5; 
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− выполнить команду меню Данные→Проверка – откроется ок-
но диалога «Проверка вводимых значений»; 

− на вкладке «Параметры» установить параметры как на 
рис. 15.9, а); 

− на вкладке «Сообщение об ошибке» установить параметры 
как на рис. 15.9, б); 

− ОК. 
 

  
а  б 

 
Рис. 15.9. Окно диалога «Проверка вводимых значений»:  

а – вкладка «Параметры»; б – вкладка «Сообщение об ошибке» 
 

2.  Попытаться ввести отрицательное число в любую ячейку диапа-
зона С3:С5 – на экране должно отобразиться сообщение как на рис. 15.10. 

3.  В окне сообщения щелкнуть на кнопке Отмена. 
 

 
 

Рис. 15.10. Сообщение об ошибке 

 
Сохранение рабочей книги 

 
1. Сохранить рабочую книгу под именем «Книга_10» (без кавычек) 

в папке, указанной преподавателем. 
2. Закрыть рабочую книгу «Книга_10». 
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Создание макросов 
 

Создать макрос для размещения в каждом рабочем листе книги оди-
наковой области заголовков. 

1. Создать новую рабочую книгу в Microsoft Excel. 
2. Установить уровень безопасности Средний или Низкий: 

− выполнить команду меню Сервис→Параметры – откроется 
окно диалога «Параметры» (рис. 15.11): 

 

 
 

Рис. 15.11. Вкладка «Безопасность» окна диалога «Параметры» 

 
а) в этом окне выбрать вкладку «Безопасность»; 
б) нажать кнопку Безопасность макросов – откроется окно 
диалога «Безопасность» (рис. 15.12); 

 

 
 

Рис. 15.12. Окно диалога «Безопасность» 
 

в) открыть вкладку «Уровень безопасности», а затем вы-
брать нужный уровень безопасности; 

г) ОК в окне диалога «Безопасность»; 
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− ОК в окне диалога «Параметры». 
3. На рабочем листе Лист1 выделить начальную ячейку А8.  
4. Выполнить команду меню Сервис→Макрос→Начать запись – от-

кроется окно диалога «Запись макроса» (см. рис. 15.14). 
5. В поле «Имя макроса» ввести «Бюджет_инфо» (без кавычек). 
6. В поле «Описание» ввести «Добавляет заголовки» (без кавычек). 
7. OK – на экране появится панель инструментов «Остановить за-

пись» (рис. 15.13). 
 

Рис. 15.13. Панель инструментов 
«Остановить запись»  

 

 
 

Рис. 15.14. Окно диалога «Запись макроса» 
 

8.  На панели инструментов «Остановить запись» щелкнуть на кноп-
ке «Относительная ссылка»  – запись макроса будет продолжена с ис-
пользованием относительных ссылок. 

9.  Выполнить последовательность действий, которую нужно запи-
сать: 

− отменить автозавершение значений ячеек: 
а) выполнить команду меню Сервис→Параметры – откроет-
ся окно диалога «Параметры»; 

б) в этом окне на вкладке «Правка» снять флажок «Автоза-
вершение значений ячеек» – окно диалога должно выгля-
деть как на рис. 15.15; 

− начиная с ячейки А8, набрать следующее:  
Отчет Enter Enter → 
Приход Enter 
Затраты на товары Enter 
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Полная выручка Enter 
Статьи расходов Enter 
Реклама Enter 
Аренда помещений Enter 
Налоги и выплаты Enter 
Проценты по кредитам Enter 
Расходы Всего Enter 
Прибыль Enter 

 

 
 

Рис. 15.15. Вкладка «Правка» окна диалога «Параметры» 

 
Рабочий лист должен выглядеть как на рис. 15.16. 
10.  Щелкнуть на кнопке «Остановить запись»  на панели инстру-

ментов «Остановить запись». 
 

 
 

Рис. 15.16. Рабочий лист после ввода блока заголовков 
 

Запуск макроса 
 
Добавить в рабочий лист заголовки таблицы с помощью созданного 

макроса. 
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1. На рабочем листе выделить ячейку Е8. 
2. Выполнить команду меню Сервис→Макрос→Макросы – откро-

ется окно диалога «Макрос» (рис. 15.17); 
 

 
 

Рис. 15.17. Окно диалога «Макрос» 

 
3.  Здесь в списке имен выбрать «Бюджет_инфо»; 
4.  Нажать кнопку Выполнить – в рабочий лист будет добавлен еще 

один блок заголовков (рис. 15.18). 
 

 
 

Рис. 15.18. Рабочий лист после выполнения макроса 

 
Запуск макроса с помощью кнопки 

 
Создать кнопку для запуска макроса. 
1. В текущей рабочей книге перейти на лист Лист2. 
2.   Создать кнопку: 

− вывести на экран панель инструментов «Формы» (рис. 15.19); 
− на этой панели инструментов выбрать инструмент «Кнопка» 

; 
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Рис. 15.19. Панель инструментов «Формы» 
 

− при нажатой левой кнопке мыши нарисовать рамку кнопки на 
рабочем листе. Одновременно с завершением рисования поя-
вится окно диалога «Назначить макрос объекту» (рис. 15.20); 

− в списке имен «Имя макроса» выделить имя макроса, который 
будет связан с созданной кнопкой; 

− ОК. 
 

 
 

Рис. 15.20. Окно диалога «Назначить макрос объекту»  
 

3.  Выделить на кнопке ее название по умолчанию (например, Кнопка 1); 
4.  Набрать новое название кнопки «Статьи бюджета» (без кавычек) 

и щелкнуть в стороне от кнопки. Рабочий лист должен выглядеть как на 
рис. 15.21. 

Создавая кнопку, не обязательно сразу же точно определять ее ме-
стоположение и размеры, т.к. эти параметры можно изменить позднее. Для 
редактирования кнопки ее необходимо сначала выделить. Выделение 
кнопки макроса выполняется при нажатой клавише Ctrl. 

 

 
 

Рис. 15.21. Рабочий лист после создания кнопки  
для запуска макроса 
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Выполнить макрос с помощью созданной кнопки. 
1. На рабочем листе, содержащем кнопку выделить ячейку В6. 
2. Щелкнуть на кнопке «Статьи бюджета» – рабочий лист должна 

выглядеть как на рис. 15.22. 
 

 
 

Рис. 15.22. Рабочий лист после выполнения макроса 

 
Запуск макроса с помощью сочетания клавиш 

 
1. Назначить сочетание клавиш Ctrl + м для выполнения макроса: 

− выполнить команду меню Сервис→Макрос→Макросы – от-
кроется окно диалога «Макрос»; 

− здесь в списке имен выбрать имя макроса «Бюджет_инфо»; 
− щелкнуть на кнопке Параметры – откроется окно диалога 

«Параметры макроса» (рис. 15.23): 
 

 
 

Рис. 15.23. Окно диалога «Параметры макроса» 

 
а)  здесь в поле «Сочетание клавиш» набрать букву «м» (без 
кавычек); 

б)  ОК в окне диалога «Параметры макроса»; 
− закрыть окно диалога «Макрос». 

2.  Выполнить макрос с помощью назначенного сочетания клавиш: 
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− перейти на рабочий лист Лист3; 
− на этом листе выделить ячейку В3; 
− нажать сочетание клавиш Ctrl+м – блок заголовков будет раз-

мещен на рабочем листе. 
 

Сохранение рабочей книги 
 

1. Сохранить рабочую книгу под именем «Книга_11» (без кавычек) 
в папке, указанной преподавателем. 

2. Закрыть рабочую книгу «Книга_11». 
 
 

Лабораторная работа № 16 
СРЕДСТВО СОЗДАНИЯ ПРЕЗЕНТАЦИЙ Microsoft PowerPoint 

 
Цель выполнения работы: приобретение навыков по созданию 

презентаций в Microsoft PowerPoint. 
Теоретические сведения. См. раздел 8.2 лекционного курса. 

 
Создание презентации с использованием мастера автосодержания 

 
Получено задание в кратчайшие сроки разработать и представить ко-

роткую презентацию на тему «Преимущества электронной торговли» для 
демонстрации потенциальным заказчикам торгового Web-узла.  

1. Запустить программу Microsoft PowerPoint. 
2. В области задач «Создание презентации» щелкнуть на гипер-

ссылке Из мастера автосодержания (рис. 16.1). Если появление этой об-
ласти задач по умолчанию отключено, то ее можно открыть по команде 
меню Файл→Создать. Откроется первое окно диалога мастера автосодер-
жания (рис. 16.2). 

3. В окне «Мастер автосодержания» щелкнуть на кнопке Далее – 
откроется второе окно диалога мастера автосодержания (рис. 16.3). 

4. Во втором окне выбрать строку Общий доклад и щелкнуть на 
кнопке Далее – откроется третье окно диалога мастера автосодержания 
(рис. 16.4). 

5. В этом окне необходимо выбрать способ вывода презентации. 
Для создаваемой презентации выбрать способ на экране установкой соот-
ветствующего переключателя и щелкнуть на кнопке Далее – откроется 
четвертое окно диалога мастера автосодержания (рис. 16.5). 
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Рис. 16.1. Область задач «Создание презентации» 

 

 
 

Рис. 16.2. Первое окно диалога мастера автосодержания 

 

 
 

Рис. 16.3. Второе окно диалога мастера автосодержания 
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Рис. 16.4. Третье окно диалога мастера автосодержания 

 

 
 

Рис. 16.5. Четвертое окно диалога мастера автосодержания 

 
6.  В этом окне необходимо ввести в поле «Заголовок презентации» 

название презентации «Электронная торговля» (без кавычек), а в поле 
«Нижний колонтитул» повторить это название. Щелкнуть на кнопке Далее 
– откроется пятое окно диалога мастера автосодержания (рис. 16.6). 

 

 
 

Рис. 16.6. Пятое окно диалога мастера автосодержания 
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7.  В этом окне щелкнуть на кнопке Готово – окно приложения 
Microsoft PowerPoint будет выглядеть как на рис. 16.7. 

 

 
 

Рис. 16.7. Окно Microsoft PowerPoint 
 

8.  В области структуры выбирать поочередно слайды с 5 по 9 и уда-
лять их с помощью клавиши Delete – в презентации должно остаться четы-
ре слайда. 

  
Наполнение информацией созданной презентации  

 
1. Перейти к первому слайду и ввести собственное имя в качестве 

автора разработки вместо указанного по умолчанию: 
− перейти в окно слайда №1;  
− выбрать блок заголовка и с помощью инструментов панели 

«Форматирование» задать выравнивание текста по центру и 
размер символов 54 пт;  

− разместить с помощью мыши текстовый блок с заголовком в 
верхней части слайда, выше красной линии;  

− то же самое проделать с текстовым блоком с именем автора, 
но расположить его ниже красной линии. Размер символов в 
имени автора – 28 пт. Слайд № 1 должен выглядеть как на 
рис. 16.8. 

2.  Удалить с титульного слайда колонтитул:  
− выполнить команду меню Вид→ →Колонтитулы – откроется 
окно диалога «Колонтитулы»;  

− в этом окне установить флажок Не показывать на титульном 
слайде (рис. 16.9). 

Область 
слайда 

Область 
заметок 

Область 
«Слайды» 

Область 
«Структура» 
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Рис. 16.8. Внешний вид слайда № 1 
 

 
 

Рис. 16.9. Окно диалога «Колонтитулы» 
 

3. В области структуры перейти на второй слайд. Вместо заголовка 
«Введение» ввести текст «Преимущества электронной торговли» (без ка-
вычек). 

4. Перейти к маркированному списку и ввести вместо шаблонного 
текста следующее: 

Массовое обслуживание миллионов покупателей; 
Индивидуальный подход к каждому клиенту; 
Интерактивное общение с покупателем; 
Накопление информации о предпочтениях клиента; 
Снижение расходов покупателя и издержек продавца. 
5. Выровнять текстовые блоки по своему усмотрению. Слайд №2 

должен выглядеть как на рис. 16.10). 
6. Перейти к третьему слайду. Здесь выполнить следующее: 

− ввести заголовок «Почему люди покупают товары в Сети» 
(без кавычек);  

− удалить второй текстовый блок. 
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Рис. 16.10. Внешний вид слайда № 2 
 

7. Добавить на слайд № 3 таблицу:  
− выбрать на панели инструментов инструмент «Добавить таб-
лицу» и протягиванием задать размер поля таблицы 5×2 
(рис 16.11). 

 

 
 

Рис. 16.11. Задание количества строк и столбцов таблицы 

 
8. Заполнить таблицу значениями:  

− левый столбец (сверху вниз, без кавычек): «Удобство опла-
ты»; «Удобство поиска»; «Приемлемые цены»; «Хороший вы-
бор»; «Прочее»;  

− правый столбец (сверху вниз, без кавычек): 50 %; 21 %; 11 %; 
11 %; 7 %;  

− выделить протягиванием мыши правый столбец и выровнять 
его содержимое по центру. Слайд № 3 должен выглядеть как 
на рис. 16.12). 
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Рис. 16.12. Внешний вид слайда №3 
 
9. Перейти к четвертому слайду. Здесь выполнить следующее: 

− в поле заголовка ввести текст «Что покупают в Сети» (без ка-
вычек);  

− удалить второй текстовый блок. 
10. На слайде № 4 разместить диаграмму:  

− щелкнуть на кнопке «Добавление диаграммы»  на панели 
инструментов «Стандартная» – откроется окно «Презентация 
– Таблица данных»;  

− в этом окне ввести данные для построения диаграммы как на 
рис. 16.13.  

 

 
 

Рис. 16.13. Данные для построения диаграммы 
 

11. Закрыть окно «Презентация – Таблица данных» – слайд № 4 дол-
жен выглядеть как на рис. 16.14. 

 
Настройка эффектов анимации и показа презентации  

в Microsoft PowerPoint 
 
1. Настроить анимацию заголовка на слайде №1: 
− перейти к первому слайду;  
− выделить заголовок;  
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Рис. 16.14. Внешний вид слайда № 4 
 

− открыть контекстное меню заголовка и выбрать в нем пункт 
Настройка анимации – откроется область задач «Настройка 
анимации» (рис. 16.15); 

 

 
 

Рис. 16.15. Область задач «Настройка анимации» 

 
− в открывшейся области задач выполнить команду Добавить 

эффект→Вход→Другие эффекты – откроется окно «Добав-
ление эффекта входа» (рис. 16.16);  

− в этом окне в группе «Сложные» выбрать эффект Вращение;  
− в списке начало выбрать После предыдущего. 

2.  Настроить смену слайдов в презентации: 
− открыть область задач «Смена слайдов» по команде меню По-

каз слайдов→Смена слайдов (рис. 16.17); 
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Рис. 16.16. Окно диалога «Добавление эффекта входа» 

 
− в группе «Применить к выделенным слайдам» выбрать эф-
фект Вертикальная панорама наружу;  

− в группе «Смена слайда»:  
а) установить флажок автоматически после и задать время 

10 секунд;  
б) снять флажок по щелчку;  

− щелкнуть на кнопке Применить ко всем слайдам;  
− закрыть область задач «Смена слайдов». 

 

 
 

Рис. 16.17. Область задач «Смена слайдов» 

 
3.  Настроить анимацию диаграммы на слайде № 4: 
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− перейти на последний слайд;  
− выбрать диаграмму;  
− открыть область задач «Настройка анимации»;  
− самостоятельно выбрать эффекты анимации элементов диа-
граммы;  

− закрыть область задач «Настройка анимации». 
4.  Просмотреть созданную презентацию: 

− вернуться к первому слайду;  
− запустить показ презентации по команде меню Показ слай-

дов→Начать показ и проверить демонстрацию слайдов;  
− при необходимости исправить ошибки.  

 
Сохранение презентации 

 

1. Сохранить созданную презентацию под именем «Электронная 
торговля» (без кавычек) в папке, указанной преподавателем. 

2. Закрыть презентацию «Электронная торговля». 
 
 

Лабораторная работа № 17 
СРЕДСТВО СОЗДАНИЯ ПРЕЗЕНТАЦИЙ Microsoft PowerPoint 

 
Цель выполнения работы: приобретение навыков работы с ранее 

созданными презентациями в Microsoft PowerPoint. 
Теоретические сведения. См. раздел 8.2, 8.3 лекционного курса. 

 
Внесение изменений в оформление готовой презентации 

 

Презентация на тему «Преимущества электронной торговли» в 
принципе одобрена руководством вашей организации и дано задание 
улучшить ее оформление. 

1. Открыть сохраненную презентацию «Электронная торговля». 
2. К первому слайду презентации применить градиентную заливку: 

− находясь в обычном режиме, открыть диалоговое окно «Фон» 
по команде меню Формат→Фон;  

− установить флажок «Исключить фон образца» (рис. 17.1); 
− в группе «Заливка фона» в раскрывающемся списке выбрать 

пункт Способы заливки – откроется окно диалога «Способы заливки» 
(рис. 17.2); 
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Рис. 17.1. Окно диалога «Фон» 

 

 
 

Рис. 17.2. Окно диалога «Способы заливки» 

 
− в этом окне перейти на вкладку «Градиентная»;  
− здесь в группе «Цвета» установить переключатель «заготовка»;  
− в раскрывающемся списке «Название заготовки» выбрать 
пункт «Поздний закат»;  

− ОК – в окне диалога «Способы заливки»;  
− Применить в окне «Фон» – слайд должен выглядеть как на 

рис. 17.3. 
3. Перейти ко второму слайду и создать для него фон «Медь» спо-

собом, описанным выше. Слайд должен выглядеть как на рис. 17.4. 
4.  К третьему слайду применить текстурную заливку «Зеленый мра-

мор». Слайд должен выглядеть как на рис. 17.5. 
5.  К четвертому слайду применить узорную заливку «60%». Слайд 
должен выглядеть как на рис. 17.6. 
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Рис. 17.3. Внешний вид слайда № 1 
 

 
Рис. 17.4. Внешний вид слайда № 2 

 

  
 

Рис. 17.5. Внешний вид слайда № 3 
 

 
Рис. 17.6. Внешний вид слайда № 4 

 

6.  На первом слайде создать заголовок с помощью средства WordArt: 
− перейти на первый слайд;  
− вывести на экран панель инструментов «WordArt»;  
− на панели инструментов «WordArt» щелкнуть на кнопке «До-

бавить объект WordArt» ;  
− в окне «Коллекция WordArt» выбрать нужный стиль надписи 

(рис. 17.7);  
− ОК – откроется окно диалога «Изменение текста WordArt»:  
а) в этом окне набрать текст заголовка презентации – «Элек-

тронная торговля» (без кавычек),  
б) назначить размер шрифта 48 пунктов,  
в) ОК – в окне «Изменение текста WordArt»; 

− удалить старый заголовок «Электронная торговля» и перемес-
тить на его место созданный объект WordArt. Слайд должен 
выглядеть как на рис. 17.8. 
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Рис. 17.7. Выбор стиля надписи WordArt 

 

 
 

Рис. 17.8. Внешний вид слайда № 1 

 
7. Назначить новому заголовку эффект анимации «Вращение». 
8. На втором слайде назначить тексту, оформленному как маркиро-

ванный список, эффект анимации «Вылет», направление – «справа». 
9. Выполнить оформление третьего слайда: 

− к левому столбцу таблицы применить градиентную заливку 
«Золото»:  
а) выделить этот столбец,  
б) выполнить команду меню Формат→Таблица – откроется 
окно диалога «Формат таблицы» (см рис. 17.9),  

в) в этом окне на вкладке «Заливка» в раскрывающемся спи-
ске выбрать пункт «Способы заливки» – откроется окно 
диалога «Способы заливки»,  

г) в этом окне установить необходимые параметры,  
д) ОК;  
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Рис. 17.9. Окно диалога «Формат таблицы» 

 
10. Аналогичным образом правому столбцу назначить градиентную 

заливку «Золото 2». Слайд должен выглядеть как на рис. 17.10. 
 

 
 

Рис. 17.10. Внешний вид слайда № 3 
 

11. Выполнить оформление четвертого слайда: 
− оформить фон диаграммы градиентной заливкой:  
а) выделить диаграмму,  
б) выполнить команду меню Формат→Объект,  
в) в открывшемся окне диалога «Формат объекта» выбрать 

вкладку «Цвета и линии»,  
г) на этой вкладке в раскрывающемся списке «Цвет» вы-

брать пункт Способы заливки откроется окно диалога 
«Способы заливки»,  

д) в этом окне в группе «Цвета» выбрать опцию один цвет,  
е) ОК – в окне диалога «Способы заливки»; 

− ОК – в окне диалога «Формат объекта». Слайд должен выгля-
деть как на рис. 17.11. 
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Рис. 17.11. Внешний вид слайда № 4 

 
Сохранение презентации 

 

Сохранить презентацию под текущим именем. 
 

Подготовка выдач 
 

Ваше руководство довольно подготовленной вами презентацией на 
тему «Преимущества электронной торговли» и просит подготовить выдачи 
для раздачи менеджерам. 

1. На панели инструментов «Стандартная» щелкнуть на кнопке 
«Цвет или оттенки серого»  ˗ откроется меню как на рис. 17.12. 

 

 
 

Рис. 17.12. Меню выбора цветовой гаммы 

 
2. В этом меню выбрать пункт Оттенки серого. 
3. Открыть образец выдач по команде меню 

Вид→Образец→Образец выдач. 
4. На панели инструментов «Выдачи» (рис. 17.13) щелкнуть на 

кнопке «Показать размещение при четырех слайдах на странице» . 
5. На странице в области верхнего колонтитула ввести фамилию ав-

тора презентации. 
6. С помощью средства WordArt вставить в центр страницы заголо-

вок «Электронная торговля» (без кавычек). 
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Рис. 17.13. Панель инчтрументов «Выдачи» 

 
7. Вставить картинку из коллекции клипов по команде меню Встав-

ка→Рисунок→Картинки.  
8. Картинку переместить за текст заголовка. Образец выдач должен 

выглядеть как на рис. 17.14. 
 

 
 

Рис. 17.14. Образец выдач 

 
9. Щелчком на кнопке Закрыть представление мастера на панели 

инструментов «Выдачи» закрыть образец выдач. 
10. Открыть диалоговое окно «Печать» по команде меню Файл→ 

→Печать). В этом окне:  
− в раскрывающемся списке «Печатать» выбрать пункт Выдачи;  
− установить флажок оттенки серого. 

11. По указанию преподавателя распечатать выдачи на принтере (по 
возможности).  
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