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Пояснительная записка 

1. Цели освоения дисциплины 

 

Цель дисциплины – заложить основу компьютерной подготовки студента, 

необходимую для последующего использования полученных знаний и навыков в 

общепрофессиональных и специальных дисциплинах.   

Задачи дисциплины: 

 - формирование представлений об общих методах и средствах компьютерной 

обработки информации; 

- приобретение навыков решения на  компьютере учебных и профессионально-

направленных задач. 

2.  Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата  

Информатика  относится  к математическому и естественнонаучному циклу дисциплин.  

             Для освоения дисциплины необходимо иметь знания по математике и 

информатике в объѐме средней школы. 

Для  успешного освоения дисциплины  студенту необходимо: 

- знать основы  математической логики и вычислительной математики;  

- знать основные алгоритмы матричных исчислений; 

- знать основные разделы информатики;  

- знать современное состояние уровня и направлений развития вычислительной техники и 

программных средств;  

- уверенно работать в качестве пользователя персонального компьютера, самостоятельно 

использовать внешние носители информации для обмена данными между компьютерами, 

создавать резервные копии и архивы данных и программ;  

- уметь работать с программными средствами общего назначения.  

          Информатика  является базовой дисциплиной для курсов "Математическое 

моделирование"  и "Информационные технологии", а также для ряда разделов 

последующих предметов, которые применяют  формализованную информацию, обработка 

которой допускает частичную или полную автоматизацию. 

3. Компетенции студента, формируемые в результате освоения дисциплины  

В результате освоения дисциплины студент должен:  

-  обладать компетенциями: 

Код 

компетенции 

Наименование результата обучения 

(сформированных компетенций) 

Ожидаемые результаты 

ОК-16  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

пониманием роли и значения 

информации и информационных 

технологий в развитии 

современного общества и 

экономических знаний  

 

 

 

 

 

 

 

студент должен  

знать:  

 Основные 

понятия и современные 

принципы работы с деловой 

информацией, а также 

иметь представление о 

корпоративных 

информационных системах 

и базах данных; 

 Понятие информации;  

 программные средства 
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ОК-17  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

владеть основными методами, 

способами и средствами 

получения, хранения, переработки 

информации, навыками работы с 

компьютером как средством 

управления информацией 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

организации 

информационных 

процессов; 

 языки программирования;  

 базы данных;  

 методы защиты 

информации.  

уметь:  

 применять 

информационные 

технологии для решения 

управленческих задач; 

 компьютерной техникой,  

владеть:  

 программным обеспечением 

для работы с деловой 

информацией.  

 созданием баз данных. 

 

студент должен  

знать:  

 программные средства 

организации 

информационных 

процессов; 

 модели решения 

функциональных и 

вычислительных задач;  

 языки программирования;  

 базы данных;  

 методы защиты 

информации.  

уметь:  

 применять 

информационные 

технологии для решения 

управленческих задач; 

 компьютерной техникой,  

 использовать языки и 

системы программирования 

для решения 

профессиональных задач;  

владеть:  

 программным обеспечением 

для работы с деловой 

информацией. 

 созданием баз данных. 

  

студент должен  

знать:  

 модели решения 
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ОК-18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ОК-19 

 

 

 

 

 

 

 

способностью работать с 

информацией в глобальных 

компьютерных сетях и 

корпоративных информационных 

системах 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

способностью осуществлять 

деловое общение: публичные 

выступления, переговоры, 

проведение совещаний, деловую 

переписку, электронные 

коммуникации 

функциональных и 

вычислительных задач;  

 базы данных; локальные и 

глобальные сети ЭВМ;  

 методы защиты 

информации.  

уметь:  

 применять 

информационные 

технологии для решения 

управленческих задач; 

 компьютерной техникой,  

владеть:  

 программным обеспечением 

для работы с деловой 

информацией и основами 

Интернет-технологий. 

 

студент должен  

знать:  

 Основные 

понятия и современные 

принципы работы с деловой 

информацией, а также 

иметь представление о 

корпоративных 

информационных системах 

и базах данных; 

 программные средства 

организации 

информационных 

процессов; 

 методы защиты 

информации.  

уметь:  

 применять 

информационные 

технологии для решения 

управленческих задач; 

 использовать языки и 

системы программирования 

для решения 

профессиональных задач;  

владеть:  

 программным обеспечением 

для работы с деловой 

информацией и основами 

Интернет-технологий. 
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4. Содержание дисциплины   

 
Раздел 1.  «Общие понятия информатики и вычислительной техники. Базовые 

понятия информации» 

Введение. Структурное построение разделов  информатики. Взаимосвязь 

информационных разделов. Определения и измерение информации. Хранение, обработка 

и передача информации. 

Контрольные вопросы. 

1. Структурное построение разделов  информатики. 

2. Взаимосвязь информационных разделов. 

3. Определения и измерение информации. 

4. Методы измерения информации. 

5. Кодирование информации. 

6. Хранение, обработка и передача информации. 

7. Информатика в научных исследованиях и проектировании.  

8. Информатика в управлении. Информационные системы.  

 

  Раздел 2. «Аппаратное и программное обеспечение компьютера. Операционные 

системы» 

Архитектура и основные блоки компьютера. Дополнительные устройства 

компьютера. Системное и прикладное программное обеспечение. Функции операционных 

систем. Операционная система Windows. 

 

Контрольные вопросы. 

1.  Архитектура и основные блоки компьютера.  

2. Дополнительные устройства компьютера.  

3. Классификация принтеров. 

4. Устройства ввода информации. 

5. Устройства вывода информации. 

6. Системное программное обеспечение.  

7. Прикладное программное обеспечение. 

8. Функции операционных систем.  

9. Операционная система Windows. 

10. Электронный офис. 

11. Автоматизированное рабочее место.  

12. Этапы подготовки и решения инженерных задач на компьютере. 

13. Автоматизированный проектирующий комплекс КОМПАС 

 

   Раздел 3. «Основные понятия алгоритмизации и программирования» 

Представление алгоритма и его базовые структуры. Синтаксис и семантика языка 

программирования. Обзор языков программирования. Программирование алгоритмов 

различных структур на языке Turbo- Pascal. 

Контрольные вопросы. 

1. Представление алгоритма и его базовые структуры.  
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2. Базовые понятия программирования. Синтаксис и семантика языка.  

3. Обзор языков программирования. 

4. Работа в среде программирования Turbo- Pascal . 

5. Символы и элементы в  языке Pascal. 

6. Описание данных в  языке Pascal. Стандартные функции. 

7. Операторы ввода-вывода в  языке Pascal.  

8. Операторы условного и безусловного перехода в  языке Pascal. 

9. Организация цикла с параметрами в  языке Pascal. 

10. Организация цикла с постусловием в  языке Pascal.  

11. Организация цикла с предусловием в  языке Pascal.  

12. Построение графических изображений в  языке Pascal. 

 

Раздел 4. «Моделирование информационных процессов» 

Понятие о назначении и особенностях моделирования. Классификация моделей. 

Основные этапы компьютерного моделирования. Анализ результатов моделирования. 

 

Контрольные вопросы. 

1. Что такое модель? 

2. Для чего используются модели? 

3. Что такое моделирование? 

4. Как классифицируются модели? 

5. Какие этапы проходит процесс создания модели? 

6. Какие виды моделирования различают? 

7. Какие модели характеризуют информационное моделирование? 

8. Что такое формализация? 

9. Какими чертами должен обладать знак? 

10. В чем заключается цель компьютерного моделирования? 

11. Что понимается под компьютерной моделью? 

12. Каковы основные функции и этапы компьютерного моделирования? 

 

Раздел 5.«Подготовка документов в текстовых редакторах» 

Разновидности, структура и возможности текстовых редакторов: ввод, 

редактирование и форматирование текста и формул. Настройка параметров. Графика. 

Построение и заполнение таблиц. 

 

Контрольные вопросы. 

1. Структурное построение текстовых редакторов.  

2. Какая разница между текстовым и табличным редакторами? 

3. Какова структура страницы документа в текстовом редакторе? 

4. Как быстро просмотреть весь документ? 

5. Что подразумевается под термином «колонтитул», каковы его назначения и 

возможности? 
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  Раздел 6.  «Расчеты в электронных таблицах» 

Основные понятия электронных таблиц. Базовые элементы структуры электронных 

таблиц. Электронная таблица Excel. Экран, структура таблицы, ввод данных в клетку, 

перемещение курсора в меню, просмотр списка файлов, редактирование, копирование, 

удаление информации, работа с формулами, работа с диаграммами. 

 

Контрольные вопросы. 

1. Основные понятия электронных таблиц. 

2. Базовые элементы структуры электронных таблиц. 

3. Электронная таблица Excel. 

4. В чем заключается отличие абсолютных ссылок от относительных? 

5. Как определить имя ячейки в электронной таблице? 

6. Что представляет собой смешанная ссылка? 

7. В каких ситуациях предпочтительнее использовать гистограммы, графики, 

диаграммы? 

 

 Раздел 7.  «Системы управления базами данных» 

Технология построения баз данных, основные понятия. Проектирование баз 

данных. Концептуальная и логическая модель базы данных. Физическое описание модели. 

Создание базы данных в СУБД Access. Ввод, редактирование, запись и удаление 

информации из базы данных. Фильтрация и сортировка 

 

Контрольные вопросы. 

1. Назначение и функциональные возможности СУБД. 

2. Архитектура систем управления баз данных. 

3. Классификация моделей СУБД требования к их разработке. 

4. Основные понятия и возможности   СУБД   Access. 

5. Назначение и функциональные возможности экспертных систем. 

6. Чем отличаются формы от таблиц в СУБД? 

 

  Раздел 8. «Методы создания презентаций»    

Методы создания презентаций. Microsoft Power Point: создание и защита 

презентации по теме реферата. 

 

Контрольные вопросы. 

1. Методы создания презентаций 

2. Прикладные программы для создания презентаций. 

3. Что такое мультимедиа? 

4. Перечислите основные функции программы PoverPoint. 

5. Какие основные правила при оформлении презентации? 

 

Раздел  9.  «Сетевые информационные технологии. Защита электронной 

информации» 

Обзор современных коммуникационных технологий. Назначение, компоненты и 

общая структура локальной компьютерной сети. Логическая структура локальной сети. 

Требования к локальным сетям и их классификация. Глобальная сеть Internet. Удалѐнный 

доступ. Электронная почта. Поиск информации. Всемирная паутина (World Wide 
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Web).Информация как объект защиты. Угроза безопасности электронной информации. 

Методы защиты информации: создание вирусных барьеров, защита данных в сети. 

 

Контрольные вопросы. 

1. Категории ценности и важности информации. 

2. Виды воздействия на информацию. 

3. Идентификация и функциональные возможности антивирусных программ. 

4. Обобщенная структура компьютерных сетей. 

5. Типовые структуры компьютерных сетей. 

6. Требования, предъявляемые к компьютерным сетям и их классификация. 

7. Логическая структура компьютерных сетей. 

8. Назначение и возможности глобальной сети Интернет. 
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5.  Лабораторный практикум 

 

Лабораторная работа №1 

Работа с таблицами в MS Word. Форматирование таблиц. Использование 

формул в таблицах. Стандартные функции. 

 

Цель работы – Привить у студентов навыки создания и форматирования таблиц 

при оформлении документов Microsoft Word 

Краткие теоретические сведения 

Для создания таблицы можно использовать кнопку Добавить таблицу  на 

панели инструментов или команду Таблица + Вставить + Таблица. 

Для выделения таблицы используется команда Таблица + Выделить + Таблица 

или кнопка в левом верхнем углу таблицы. 

Для вставки элементов таблицы их необходимо выделить и воспользоваться 

командой Таблица + Добавить + …, а для удаления элементов - Таблица + Удалить + 

…. 

Для форматирования таблицы можно: 

- Объединять ячейки - Таблица + объединить ячейки 

- Разбивать ячейки - Таблица + разбить ячейки 

- Изменение ширины столбцов и высоты строк - Таблица + Свойства таблицы 

- Преобразование текста в таблицу - Таблица + Преобразовать + Текст в 

таблицу 
- Преобразование таблицы в текст - Таблица + Преобразовать +Таблицу в текст 

- Наложение автоформата на таблицу - Таблица + Автоформат 

- Выравнивание высоты строк и ширины столбцов - Таблица +Автоподбор + 

Выровнять ширину столбцов или выровнять высоту строк 
- Сортировка элементов таблицы - Таблица +Сортировка 

- Вставка формулы в таблицу для подсчета значений - Таблица +Формула 

Для пересчета значений формул необходимо выделить  таблицу и нажать 

функциональную клавишу F9.  

Кроме стандартных элементов диалога в окне содержатся еще два компонента: 

Диаграмма и Таблица данных. Состав команд главного меню Microsoft Graph 2000, 

естественно, ориентирован на работу по редактированию и настройке диаграмм. 

Панель инструментов Форматирование также появляется при запуске Microsoft Graph. 

Панель содержит кнопки, позволяющие форматировать графические объекты, содержимое 

ячеек данных и объекты диаграммы. 

Окно с диаграммой позволяет оперативно оценивать тот вид, который диаграмма 

будет иметь после закрытия диалога. Вид диаграммы зависит от содержимого таблицы 
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данных и выполненных настроек формата диаграммы. В составе диаграммы наиболее 

важными являются следующие элементы-Ось значений, Ось категорий, Ось ряда 

данных, Основные линии сетки оси значений, Легенда. Кроме того, в составе 

диаграммы имеются элементы, которые позволяют улучшить ее внешний вид, например, 

стены и основание. 

Данные на диаграмме отображаются с помощью рядов данных, отображаемых в 

виде наборов линий, столбцов, точек (в плоских диаграммах) или секторов (в круговых 

диаграммах). 

Для изменения отображаемых в диаграмме данных соответствующие изменения 

нужно ввести в таблицу данных. При изменении формата чисел в таблице данных 

меняется формат соответствующих подписей данных на диаграмме. 

Управление составом элементов диаграммы выполняется с помощью вкладок 

диалогового окна Параметры диаграммы, вызываемого одноименной командой меню 

Диаграмма. С помощью вкладок названного окна можно задать и отменить отображение 

легенды, сетки диаграммы, названий, осей диаграммы, таблицы данных. 

Задание: 

1. Запустите программу Microsoft Word. 

2. Добавьте таблицу из 4 строки и 6 столбцов., щелкнув кнопку Добавить 

таблицу на панели инструментов. 

3. Введите в таблицу текст: 

 

Специальности 1-й курс 2-й курс 3-й курс 4-й курс   Всего 

Юриспруденция 200 180 160 140 

Экономика 170 150 130 110 

Психология 80 70 60 50 

 

4. Установите курсор в столбец Всего по строке Юриспруденция и введите 

команду Таблица + Формула. В диалоговом окне Формула введите формулу 

=SUM(LEFT). Повторите эти действия для 3 и 4 строки. 

5. Установите для названий специальностей полужирный шрифт, а для 

названия таблицы цвет текста – синий. Выделите все столбцы, начиная со второго и 

установите выравнивание по центру. 

6. Выделите всю таблицу и выполните команду Формат + Границы и 

заливка. В диалоговом окне установите тип обрамления Сетка, толщину линии - 1,5 пт. 

7. Выделите первую строку текста выполните команду Формат + Границы и 

заливка. Во вкладке Заливка установите тип узора заливки ячейки - 25%. 

8. Выделите названия специальностей и выполните команду Таблица + 

Сортировка, Установите сортировку для 1 столбца по возрастанию. 

9. Создайте следующую таблицу в виде табулированного текста (переход 

между ячейками таблицы осуществляется клавишей Tab, а переход на новую строку 

таблицы – клавишей Enter): 
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Учебная 

дисциплина 
Группа 

Сред

ний 

балл 

Всего 

сдавало 
отлично хорошо Удовл. 

Неу

довл 
Неявки 

 Гражданское 

право 

        

1  133 3,88 32 12 10 6 3 1 

2  134 3,52 27 7 9 6 3 2 

3  135 3,43 28 9 8 3 5 3 

4  136 3,52 29 8 8 8 3 2 

 ИТОГО  3,59 116 36 35 23 14 8 

 Уголовное 

право 

        

1  133 3,75 32 8 12 10 1 1 

2  134 3,75 32 12 9 6 3 2 

3  135 3,58 31 12 8 3 5 3 

4  136 3,46 28 7 8 8 3 2 

ИТОГО  3,64 123 39 37 27 12 8 

Средние 

показатели 

 3,56 239 75 72 50 26 16 

 

10. Установите курсор в столбец Cредний балл по строке Итого и введите 

команду Таблица + Формула. В диалоговом окне Формула введите формулу =Average(). 

Повторите эти действия по второй строке Итого и по строке Средние показатели. 

11. С помощью  команды Таблица + Формула просчитайте Итого и Средние 

показатели для столбца Всего сдавало. В диалоговом окне Формула введите формулу 

=SUM(Above).  

12. Повторите эти действия для столбцов Отлично, Хорошо, Удовл., 

Неудовл.,Неявки. 
13. Преобразуйте набранный текст в таблицу. 

14. Добавьте в таблицу верхнюю строку для заголовка. 

15. Объедините ячейки в верхней строке и напишите «Сведения об 

успеваемости студентов экономического факультета за 2000/2001 учебный год» 

16. Шрифт в таблице установите 14 пт. 

17. Для шапки таблицы установите полужирный шрифт и выравнивание по 

центру. 
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18. Задайте ширину второго столбца – 3,5 см. 

19. Задайте ширину столбцов 6-10 — 1,8см. 

20. Выделите более жирным границы строк ИТОГО как показано в задании. 

21. Задайте заливку красным цветом для строки ''Средние показатели''. 

22. Скопируйте данную таблицу еще раз в конец документа, для первой 

таблицы задайте автоформат – Цветной 1, а для второй – Изысканная таблица. 

23. Вторую таблицу преобразуйте в текст с разделителем !. 

24. Создайте следующую таблицу: 

Отчет по правонарушениям 

 

 январь февраль март апрель май июнь Всего 

Убийства 10 11 9 7 5 14  

Тяжкие телесные 

повреждения 
18 10 15 17 21 15 

 

Угон 

автотранспорта 
12 18 14 16 17 21 

 

Кражи 30 44 26 28 20 19  

Грабежи 25 21 19 12 14 9  

Итого        

Максимальное число убийств  

Минимальное число краж  

 

25. Просчитайте значения в пустых ячейках таблицы используя вставку 

формул(Всего, Максимальное, Минимальное). 

26. Измените несколько значений в таблице и пересчитайте значение формул. 

27. Сохраните файл в папке с именем вашей группы под названием 

Таблицы_ФИ. (Вместо ФИ укажите полностью свою фамилию и имя). 

 

Контрольные вопросы: 

1. Как вставить таблицу в текст? 

2. Какие существуют действия для преобразования таблицы? 

3. Как выделяются элементы в таблице? 

4. Какие свойства таблицы можно изменить? 

5. Как необходимо набрать текст для дальнейшего преобразования его в 

таблицу? 

6. Как преобразовать таблицу в текст? 

7. Какие типы автоформатов таблиц Вы знаете? 

8. Как произвести сортировку элементов таблицы? 

9. Как производится ссылка на ячейки таблицы при вводе формулы? 
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Лабораторная работа №2 

Построение, редактирование, форматирование диаграмм в текстовом 

процессоре Word. 

 

Цель работы – Привить у студентов навыки создания и форматирования диаграмм 

при оформлении документов Microsoft Word 

 

Краткие теоретические сведения 

Таблицы удобны для хранения точных числовых данных, но человеку часто нужны 

не точные цифры, а общее представление о величине какого-либо параметра. Поэтому 

табличные данные полезно дублировать диаграммами, которые отображают информацию 

с помощью графических элементов, таких как гистограммы, круговыедиаграммы или 

графики. 

 Чтобы выбрать типы диаграмм, представленные в палитре кнопки 

панели инструментов, выберите команду Диаграмма > Тип диаграммы (Chart > 

Chart Type). Откроется окно диалога, первая вкладка которого предлагает на выбор 

больше сотни стандартных вариантов диаграмм, а вторая дает пользователю возможность 

сконструировать свой собственный тип диаграммы.  

Задание: 

1.  Создайте следующую таблицу: 

 

2. Выберите команду Вставка ^ Рисунок > Диаграмма (Insert > Picture > Chart). 

В документе Word появится диаграмма и откроется окно таблицы данных Microsoft Graph 

XP. Информация из таблицы Word будет перенесена в окно Graph XP, а меню и панели 

инструментов Word заменятся на соответствующие компоненты модуля Graph, как 

показано на рис. 1.  

3. Щелкните на пустой области документа Word. Окно данных, панели 

инструментов и меню модуля Graph XP исчезнут, а ниже таблицы Word разместится 

диаграмма, представляющая данные этой таблицы в графической форме.  
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Рис. 1. Построение диаграммы на базе таблицы Word  

Скорее всего, вас не устроит та диаграмма, которая генерируется по умолчанию. 

Модуль Microsoft Graph предоставляет широчайшие возможности форматирования. Вы 

можете выбирать тип диаграммы, изменять цвет рядов данных, добавлять заголовки, 

перемещать легенду, настраивать оси, их шкалы и метки делений, добавлять подписи 

данных и изменять множество дополнительных параметров, влияющих на способ 

представления данных. В этом упражнении на примере диаграммы, построенной на базе 

таблицы Word, будут рассмотрены лишь некоторые из доступных приемов 

форматирования.  

1. Чтобы модифицировать диаграмму, нужно снова открыть модуль Microsoft 

Graph. Для этого дважды щелкните на диаграмме.  

2.  Щелчком на кнопке Режим таблицы скройте таблицу данных Graph. Сейчас 

мы не будем изменять данные. Таблица данных Graph похожа на лист Excel. Если вам 

придется вручную вводить данные для диаграмм Graph, пользуйтесь приемами, 

изложенными в упражнениях занятия 9.  

3.  В панели инструментов Стандартная раскройте палитру кнопки типа 

диаграммы и выберите подходящий тип, например График  

4. Легенда диаграммы расположена неудобно, давайте переместим ее вниз. 

Для этого щелкните на легенде правой кнопкой мыши, выберите в контекстном меню 

команду Формат легенды  и на вкладке Размещение открывшегося окна диалога выберите 

положение переключателя Внизу, посередине. Затем щелкните на кнопке ОК.  

5.  Захватите мышью правый нижний маркер габаритного прямоугольника 

диаграммы и перетащите его вправо вниз, чтобы сделать диаграмму немного крупнее, как 

показано на рис. 2. 

Теперь давайте приукрасим подписи осей, изменим сетку, на фоне которой 

выводится график, и увеличим маркеры данных, чтобы они были лучше видны.  

6.  Дважды щелкните на числах меток вертикальной оси графика. В 

открывшемся окне диалога разверните вкладку Шкала показанную на рис. 3. 
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 Сбросьте флажки Максимальное значение и Цена основных делений чтобы 

отключить автоматическую настройку этих параметров.  

7.  В одноименные поля после флажков введите числа 80 и 20 соответственно.  

8.  Щелкните на кнопке ОК. Четыре другие вкладки окна диалога 

форматирования осей позволяют настраивать вид осей, шрифт меток делений, числовой 

формат меток и режим их выравнивания.  

9.  Чтобы убрать серый фон графика, выберите команду Диаграмма > 

Параметры диаграммы, которая открывает окно диалога параметров диаграммы. Шесть 

вкладок этого окна содержат следующие параметры:  

 

Рис. 2. Форматирование диаграммы  

  Заголовки— названия диаграммы, вертикальных и горизонтальных осей;  

  Оси— режимы отображения осей категорий и значений;  

  Линии сетки — флажки включения и отключения вертикальных и 

горизонтальных линий сетки фона диаграммы;  

  Легенда— режим отображения и способ расположения легенды диаграммы;  

  Подписи данных— переключатель, дающий возможность выводить 

различные подписи рядом с маркерами данных;  

  Таблица данных— флажки настройки режима вывода таблицы 

отображаемых данных под горизонтальной осью диаграммы.  

11.  На вкладке Линии сетки , показанной на рис. 4, сбросьте флажок основные 

линии в разделе Ось Y.  

12. Установите одноименный флажок в разделе Ось Х.  

13.  Щелчком на кнопке ОК закройте окно диалога. Горизонтальные линии 

сетки будут заменены на вертикальные.  

14.  Щелкните на области построения диаграммы. В меню Формат выберите 

первую команду. Ее название начинается со слова Выделенный, после которого следует 

название выделенного элемента. В данной ситуации это будет команда Выделенная 

область построения диаграммы . 
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Рис. 3. Форматирование осей диаграммы  

15.  В открывшемся окне диалога выберите положение Прозрачная 

переключателя Заливка чтобы отменить заливку диаграммы. Затем щелкните на кнопке 

ОК.  

 

Рис. 4. Параметры диаграммы  

16. Чтобы выйти из режима редактирования диаграммы и закрыть модуль 

Microsoft Graph, щелкните на свободном пространстве документа Word. Теперь таблица и 

график будут выглядеть так, как показано на рис. 5  

17. Добавьте в конец таблицы еще один столбец и заполните его ячейки.  

18. Залейте фон первой строки и первого столбца таблицы желтым цветом. 

19. Двойным щелчком на диаграмме запустите Microsoft Graph.  
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20.  Дважды щелкните на подписях горизонтальной оси и в открывшемся окне 

диалога измените ориентировку подписей, чтобы их текст выводился вертикально.  

21.  Добавьте заголовки диаграммы и осей.  

22. Рассортируйте строки таблицы по возрастанию чисел в столбце Февраль. 

23. В области легенды выделите маркер ряда данных Трубы, дважды щелкните 

на нем и в открывшемся окне диалога измените цвет маркера на черный. Повторите эту 

операцию для всех рядов данных.  

24. Сохраните документ. 

 

Рис. 5. Окончательный вид диаграммы  

Контрольные вопросы: 

1. Как обновить диаграмму, чтобы в ней появились данные добавленного 

столбца?  

2. Как автоматически рассортировать табличные данные?  

3. Где назначаются заголовки элементов диаграммы?  

Лабораторная работа №3 

Внешний вид MS Excel. Ввод и редактирование данных. Вставка формул и 

редактирование данных. 

 

Цель работы -  Привить у студентов навыки ввода и редактирования ячеек 

Microsoft Excel. Привить у студентов навыки ввода формул и функций, а так же 

форматирования данных в листах Microsoft Excel. 
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Краткие теоретические сведения 

Для вставки нового листа необходимо выделить лист, перед которым надо вставить 

новый лист и Выбрать Вставка + Лист. 

Для удаления листа необходимо его выделить и выбрать Правка + Удалить либо 

щелкнуть правой кнопкой мыши на ярлыке листа и выбрать команду «Удалить». 

Маркер заполнения - это небольшой черный квадрат в углу выделенного 

диапазона. Попав на маркер заполнения, указатель мыши принимает вид черного креста . 

Автозаполнение - это функция, которая помогает быстрее вводить данные. При 

перетаскивании маркера заполнения ячейки может происходить не только копирование 

одних и тех же значений. Например, введите в какую-либо ячейку число 1, а в соседнюю 

справа от нее - число 2. Затем отметьте обе ячейки и протяните маркер заполнения вдоль 

строки. Появится ряд значений: 1,2,3,4… 

Диапазонам и ячейкам  можно присваивать имена. Необходимо выделить какой-

либо диапазон или ячейку, а затем выбрать Вставка, Имя, Присвоить и в появившемся 

диалоговом окне ввести имя. После этого можно выделять необходимый диапазон по его 

имени и использовать это имя в ссылках и формулах.  

Чтобы выделить диапазон по его имени, надо щелкнуть стрелку вниз в поле «Имя» 

в строке формул и выбрать имя диапазона из списка. 

Обратите внимание, что в диалоговом окне «Имя» адреса ячеек или диапазонов 

появляются со знаком $. Это так называемые абсолютные ссылки, которые не изменяются 

в процессе  различных операций Excel. 

Вставка строк и столбцов выбрать Вставка + Строки или Вставка + Столбцы. 

Вставленные строки или столбцы будут иметь то же форматирование, что и 

выделенные до этого ячейки. 

Автосуммирование и автовычисления 

Так как одной из наиболее часто употребляющихся функций является СУММ, в 

Excel предусмотрен быстрый способ ее ввода: 

1. Выделить ту ячейку, в которую необходимо вставить сумму. Лучше, если 

она расположена в конце строки или столбца данных - это поможет Excel «догадаться», 

какие ячейки необходимо просуммировать. 

2. Щелкнуть кнопку «Автосумма» на стандартной панели инструментов. В 

выделенную ячейку будет введена функция СУММ и адрес диапазона левее или выше 

ячейки. 

3. Если выбранный Excel диапазон будет неверным, то необходимо исправить 

формулу «вручную» в строке формул, либо перетащить курсор мыши через необходимый 

диапазон. 

4. Нажать клавишу Enter либо щелкнуть кнопку Enter в строке формул. 

Можно просто дважды щелкнуть кнопку «Автосумма» и функция СУММ будет 

сразу вставлена в выделенную ячейку. 

Работа с именами ячеек и диапазонов 

Формуле или константе можно присвоить имя, если выбрать Вставка, Имя, 

Присвоить. Величины и функции, имеющие имена (например, Реализация или Прибыль), 

удобно использовать в разных местах книги. Кроме этого, ввод сложных функций 

значительно сокращается, если их части имеют краткие имена. 

Присваивание имени диапазону ячеек. 

1. Указать ячейку, либо выделить диапазон, либо выделить область несмежных 

ячеек. 

2. Установить указатель на поле имен в левой части строки формул и нажать 

кнопку мыши. 

3. Ввести имя. 
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Создание имен из заголовков строк и столбцов. 

1. Выделить область, в которой следует присвоить имена строкам или 

столбцам. Выделенная область должна содержать строку или столбец заголовков. 

2. Выбрать Вставка, Имя, Создать. 

3. В появившемся окне в группе флажков «По тексту» указать расположение 

заголовков, из которых следует создать имена. 

Вставка имени в  формулу 

Чтобы вставить имя в формулу, его предварительно следует присвоить. 

Если имя присвоено, то при вводе или исправлении формулы нужно выбрать 

Вставка, Имя, Вставить, а затем выбрать необходимое имя из списка. 

Правка имен ячеек, диапазонов, формул и ссылок. 

1. Необходимо выбрать Вставка + Имя + Присвоить 

2. Выбрать необходимый элемент из списка 

3. Для правки ссылки исправить ее в поле «Формула» 

4. Для правки имени надо ввести новое имя и нажать кнопку «Добавить». 

После этого старое имя можно удалить. 

При удалении имен следует иметь в виду, что листах книги могут появиться 

ошибки, если в ячейках используются удаленные имена. 

Существует возможность создания собственных форматов чисел. 

Пользовательский числовой формат создается путем описания шаблона отображаемых 

данных, который включает 4 секции для описания форматов чисел, даты, времени и 

текста. Секции отделяются друг от друга при помощи символа - разделителя списка 

Windows. (Для русского языка это обычно точка с запятой. Проверить или изменить этот 

символ можно в панели управления - «Язык и стандарты»).  

Для установки в ячейках необходимого обрамления (границ ячеек) и заливки 

цветом (затенения) можно использовать кнопки «Внешние границы» и «Выделение 

цветом» на панели форматирования (При этом необходимо предварительно выделить 

ячейки). 

Для установки любых параметров границ ячеек и необходимо выбрать Формат, 

Ячейки и щелкнуть вкладку «Граница». Затем с помощью соответствующих кнопок 

установить необходимые параметры границ, в том числе тип линии, цвет и с каких сторон 

ячеек будут установлены границы. При этом в средней части окна  можно увидеть, как 

будут выглядеть ячейки после изменения их границ. 

Для установки любых параметров заливки надо выделить необходимые ячейки, а 

затем выбрать Формат, Ячейки и щелкнуть вкладку «Вид». На этой вкладке можно 

установить цвет фона и узор для выделенных ячеек. При этом в поле «Образец» можно 

увидеть, каким будет фон после изменения параметров. 

Автоформат и кнопка «Формат по образцу» 

Автоформат предоставляет 16 форматов таблиц, которые можно применить к 

диапазону ячеек. Для применения автоформата необходимо: 

1. Выделить диапазон ячеек. 

2. Выбрать Формат, Автоформат. На экране появится окно «Автоформат», в 

левой части которого расположен список форматов, а в поле «Образец» виден внешний 

вид будущего формата. 

3. Необходимо отметить нужный формат в списке. 

4. Чтобы исключить из выбранного формата некоторые элементы, можно 

щелкнуть кнопку «Параметры». 

5. Нажать Ok. 

Для копирования форматов можно, вначале выделив необходимые ячейки, 

скопировать их в буфер обмена, а затем использовать команду Правка, Специальная 

вставка и в появившемся окне отметить флажок «Форматы». 
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Очень удобно для копирования форматов использовать кнопку «Формат по 

образцу» (в виде «кисточки») на панели стандартной инструментов: 

1. Выделить ячейку (или ячейки) с форматом, который необходимо 

скопировать и вставить на новом месте. 

2. Щелкнуть кнопку «Формат по образцу». Указатель мыши примет вид 

«кисточки» с расположенным рядом с ней знаком плюс. 

3. Перетащить курсор мыши через ячейки, к которым необходимо применить 

скопированный формат. 

Можно копировать формат одновременно в несколько мест. Для этого надо 

щелкнуть кнопку «Формат по образцу» дважды. После этого курсор мыши будет иметь 

вид кисточки до тех пор, пока не будет нажата клавиша ESC. 

Условное форматирование 

Если необходимо выделить на рабочем листе какие-либо данные, имеющие 

определенные значения, то можно использовать условное форматирование: 

1. Выделить ячейки, которые необходимо отформатировать. 

2. Выбрать Формат, Условное форматирование. 

3. В появившемся окне необходимо сформировать условие, согласно которому 

будут отбираться ячейки для применения условного формата и, нажав кнопку «Формат», 

установить сам формат, которым будут отмечены ячейки, удовлетворяющие условию. 

4. Нажимая кнопку «А также», можно установить до 3-х условий и 

соответствующих им форматов. В условиях кроме значений, можно указывать формулы, 

возвращающие значение ИСТИНА либо ЛОЖЬ (см. лекцию 4). Для удаления условий 

следует использовать кнопку «Удалить». 

5. После сформирования всех необходимых условий и форматов к ним следует 

нажать кнопку Ok. 

Условные форматы можно копировать при помощи кнопки «Формат по образцу». 

Если из нескольких указанных условий более одного принимают истинное 

значение, то применяется только тот формат, который соответствует первому истинному 

условию. 

Если ни одно из заданных условий не принимает истинного значения, то формат 

ячеек остается прежним.  

Изменение ширины столбцов и высоты строк. 

Изменять ширину столбцов и высоту строк проще всего при помощи мыши, 

перетащив границу заголовка (прямоугольника, в котором находится номер строки или 

названия столбца) при помощи мыши. Для автоматической подгонки высоты строки или 

ширины столбца необходимо передвинуть курсор мыши на правую границу заголовка 

столбца или нижнюю границу заголовка строки и дважды щелкнуть левой кнопкой мыши.  

Можно также выделить сразу несколько строк или столбцов и установить высоту одной из 

выделенных строк либо ширину одного из выделенных столбцов – тогда автоматически 

установится высота всех выделенных строк либо ширина выделенных столбцов. 

Для точной установки высоты строк следует выбрать Формат, Строка, Высота. При 

этом следует иметь в виду, что высота строки измеряется в пунктах (1/72 дюйма) в 

диапазоне от 0 до 409. (Если установить высоту строки равной 0, то она будет скрыта.) 

Для точной установки ширины столбцов следует выбрать  Формат, Столбец, 

Ширина и в появившемся окне ввести число в диапазоне от 0 до 255 (Это число 

приблизительно равно количеству символов стандартного шрифта, которое поместиться в 

ячейке указанной ширины).  Если ввести ширину столбца раной 0, то столбец будет 

скрыт. 

Ввод формул 

Чтобы ввести формулу с клавиатуры, надо выполнить следующие действия: 

1. Щелкнуть ячейку, в которую необходимо ввести формулу 
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2. Набрать знак равенства (=) 

3. Набрать формулу. Она появится в строке формул. 

4. Нажать Enter или щелкнуть «галочку» в строке формул. Excel вычислит 

результат. 

 

Задание: 

1. Запустите Microsoft Excel: 

с помощью кнопки Пуск; 

2. Рассмотрите внешний вид окна Microsoft Excel.  

3. В ячейку С10 введите цифру «1», а в ячейку D10 цифру «2» Выделите 

диапазон С10:D10 и протяните маркер заполнения до ячейки Н10. 

4. В ячейку С10 введите слово «Январь» и протяните маркер заполнения до 

ячейки Н10. 

5. Используя команду Сервис + Параметры + Списки создайте новый список 

со следующими элементами: 

Убийства 

 Тяжкие телесные повреждения 

 Разбой 

 Грабеж 

 Угон автотранспорта 

 Мошенничество 

 Хулиганство 

 Кража 

6. В ячейку В11 введите слово «Убийства» и протяните маркер заполнения 

вниз до ячейки В18. 

7. В ячейку В19 введите «Итого», в ячейку В20 – «Из них раскрыто». 

8. В ячейку В21 скопируйте текст из ячейки В11 и вновь протяните марке 

заполнения вниз до ячейки В28. 

9. В ячейку В29 введите «Итого». 

10. Выделите диапазон В6:В8 и импортируйте его данные в список. 

11. В ячейку G6 введите «Темпы роста» и перетащите маркер заполнения в 

ячейку G8. 

12. В диапазоне С11:Н15 введите следующие данные: 

 

10 11 9 7 5 14 

18 10 15 17 21 15 

12 18 14 16 17 21 

30 44 26 28 20 19 

25 21 19 12 14 9 

 

13. В ячейке С16 введите число «5», а в ячейке D16 число «7», выделите 

диапазон С16:D16 и протяните маркер заполнения до ячейки Н16. 
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14. В ячейке С17 введите число «8», а в ячейке D17 число «10», выделите 

диапазон С17:D17 и протяните маркер заполнения до ячейки Н17. 

15. В ячейке С18 введите число «12», а в ячейке D18 число «14», выделите 

диапазон С18:D18 и протяните маркер заполнения до ячейки Н18. 

16. В ячейку I10 введите слово «Всего». 

17. Используя кнопку Автосумма на панели инструментов         заполните 

столбец «Всего» для заполненных строк таблицы. 

18. В стоке «Итого» просчитайте сумму по столбцам. 

19. Перед столбцом А вставьте дополнительный столбец. Переставьте столбцы 

В и А. В результате на экране должна получиться следующая картина (см рисунок 3) 

20. Диапазону С11:С29 присвойте имя Правонарушения. 

21. В диапазоне С10:I19 каждой строке и столбцу присвоить имена по 

заголовкам верхней строки и левого столбца. 

22. Выделите блоки с помощью поля имени и с помощью функциональной 

клавиши F5. 

 

 

Рисунок 3 Внешний вид окна документа 

 

23. После Лист3 добавьте новый лист. 

24. Переименуйте Лист1 и присвойте ему имя «Правонарушения  2004». 

25. Переместите Лист2 после Лист4. 

26. Удалите Лист3. 

27. Сохраните файл под именем Урок1 Excel _ФИ. 

28. В ячейку В4 введите функцию СЕГОДНЯ. 

29. В ячейку К10 введите слово «Среднее», в ячейку L10 - слово 

«Максимальное», в ячейку М10 введите слово «Минимальное». 

30. В столбце К рассчитайте среднее значение цифр соответствующей строки с 

января по июнь (функция СРЗНАЧ). 
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31. В столбцах L и M рассчитайте максимальное (функция МАКС), 

минимальное (функция МИН) значение цифр соответствующей строки с января по июнь, 

используя имена диапазона ячеек. 

32. В ячейку D21 введите формулу = D11*D7 и не закрывая ячейки измените 

тип ссылки в ячейке D7 на абсолютную. 

33. Скопируйте содержимое данной ячейки по вертикали до ячейки D28. 

34. Каждую ячейку в полученном вертикальном столбце скопируйте по 

горизонтали до столбца I. 

35. Рассмотрите, как в формулах изменяются относительные и абсолютные 

ссылки на ячейки при копировании. 

36. Для полученных данных рассчитайте строку Итого, столбцы Всего, 

Среднее, Максимальное, Минимальное. 
37. В ячейку С30 введите функцию расчета количества непустых ячеек в 

диапазоне С1:С29 (функция СЧЕТЗ). 

38. В ячейку D30 введите функцию расчета количества ячеек с числами в 

диапазоне D1:D20 (функция СЧЕТ). 

39. На Листе 2 выделите диапазон I7:K7  и поверните текст на 90
0 

и выровняйте 

его по центру по горизонтали и по вертикали. 

40. На листе Правонарушения  2004 выделите диапазон D11:J18 и установите 

для чисел пользовательский формат ###0"штук". Если в ячейках появятся значки ####, 

то измените ширину столбцов. 

41. Выделите диапазон D10:J10 и поверните текст в этих ячейках на 45°. 

42. Для диапазонов C6:D8 и С10:М29 установите вокруг них толстые рамки. 

43. Для диапазона J11:J29 установите условное форматирование; выделите 

красным цветом  и полужирным шрифтом те ячейки, значения которых больше или равно 

90. 

Контрольные вопросы: 

 

1. Как запустить программу Microsoft Excel? 

2. Какие существуют способы заполнения и редактирования ячеек? 

3. Как выделить смежные и несмежные диапазоны? 

4. Как создать и импортировать списки? 

5. Как производится автосуммирование строк и столбцов? 

6. как перейти между листами в одной рабочей книге? 

7. Какие существуют способы ввода формул в ячейку? 

8. Как в ячейку ввести функцию? 

9. Как задать автоформат выделенному диапазону ячеек? 

10. Какие существуют способы форматирования ячеек? 

11. Как наложить пользовательский формат на ячейку? 

12. Как задать условное форматирование для выделенного диапазона ячеек? 

13. Как в формуле сделать ссылку на другой лист? 

14. Как в формулах обозначаются абсолютные и относительные ссылки? 
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Лабораторная работа №4 

Графические возможности MS Excel. Построение диаграмм. 

 

Цель работы -  Привить у студентов навыки построения и редактирования 

диаграмм в Microsoft Excel и печати рабочих листов. 

 

Краткие теоретические сведения 

 

Типы диаграмм (основные) 

Круговая – используется для отображения относительного соотношения между 

частями целого. 

Линейчатая – для сравнения значений между частями целого. 

Гистограмма – похожа на линейчатую. Используется для показа соотношения 

между частями целого. 

График – для отображения тенденций изменения данных за равные промежутки 

времени. 

Точечная – для отображения различий между значениями в двух рядах. 

С областями – для подчеркивания величины изменения в течении определенного 

промежутка времени. 

Большинство из этих диаграмм могут быть объемными, что помогает подчеркнуть 

различия между разными наборами данных. Excel поддерживает много других типов 

диаграмм. 

Термины, используемые при построении диаграмм: 

Ряды данных – это графические элементы диаграмм: полосы, сектора, линии и т.п. 

Обычно ряды данных располагаются в  строках на рабочем листе. 

Категории – отображают количество  элементов в ряду. (Например, 2 ряда для 

сравнения объемов продаж в 2-х разных магазинах и 4-х категориях по кварталам.) 

Обычно категории располагаются в солбцах на рабочем листе, а названия категорий - в 

заголовках столбцов. 

Ось – одна из сторон диаграммы. По оси X отображаются все категории и ряды 

данных в диаграмме. Если в диаграмме есть несколько категорий, то на оси X обычно 

отображаются подписи к категориям.  

На оси Y отображаются все значения полос, линий или точек графика. В объемных 

диаграммах ось Z направлена вертикально. 

Легенда - описание отдельных элементов диаграммы.  

Сетка - продолжение деления осей, улучшает восприятие и анализ данных. 

Мастер диаграмм 

Для построения диаграммы прежде всего необходимо выделить ячейки, 

содержащие данные, которые должны быть отражены на диаграмме.  

Если необходимо, чтобы в диаграмме были отражены названия строк или столбцов,  

надо выделить также содержащие их ячейки.  

После этого следует нажать кнопку «Мастер диаграмм» на стандартной панели 

инструментов. Мастер диаграмм работает в 4 шага: 

На 1-м шаге необходимо выбрать тип диаграммы в списке слева. (Заметим, что 

типы диаграмм делятся еще на стандартные и нестандартные. Для выбора 

соответствующего списка надо щелкнуть вкладку в верхней части окна.) Внешний вид 
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диаграммы мы выбираем, щелкнув соответствующий рисунок в правой части окна. Для 

перехода ко 2-му шагу следует нажать кнопку «Далее». 

На 2-м шаге в средней части окна можно увидеть приблизительно внешний вид 

будущей диаграммы и, если он не будет соответствовать ожидаемому результату, то в 

этот момент можно изменить диапазон исходных данных для построения диаграммы. Для 

перехода ко 3-му шагу следует нажать кнопку «Далее». 

На 3-м шаге, если необходимо, можно изменить или установить параметры целого 

ряда элементов диаграммы: заголовков, осей, линий сетки, легенды, подписей данных и 

т.п. Для этого надо щелкать соответствующие вкладки в верхней части окна. Для перехода 

ко 4-му шагу следует нажать кнопку «Далее». 

На 4-м шаге мы определяем, где будет располагаться построенная нами диаграмма 

- на отдельном или на имеющемся листе рабочей книги. После этого следует нажать 

кнопку «Готово». 

Заметим, что существует очень быстрый способ построения одного из типов 

диаграмм - гистограммы на отдельном листе. Необходимо только выделить нужный 

диапазон и нажать клавишу F11. 

После того, как диаграмма построена, можно изменить ее внешний вид. Для этого 

можно использовать либо панель инструментов «Диаграммы», либо отмечать щелчком 

мыши различные элементы диаграммы и затем, нажав правую кнопку мыши, выбирать 

необходимую команду из списка. 

 

Задание: 

1. Запустите программу Microsoft Excel. 

2. Откройте файл Урок2 Excel _ФИ в папке с именем вашей группы. 

3. Сохраните этот файл с именем Урок3 Excel _ФИ в той же папке. 

4. На листе Правонарушения 2004 выделите диапазон C10:I18. 

5. Постройте диаграмму типа Гистограмма с рядами в строках. Название 

диаграммы: «Отчет по правонарушениям», название оси Оx «2004 год». Поместите 

диаграмму на этом же рабочем листе в диапазон О1:Х24. 

6. На диаграмме для оси Ох установите размер шрифта – 8 пт. 

7. Для названия диаграммы установите размер шрифта – 18 пт, цвет шрифта – 

красный, цвет заливки – голубой. 

8. Выделите диапазон ячеек С10:D18 постройте для этого диапазона круговую 

диаграмму с рядами в строках, название диаграммы «Правонарушения за январь», 

удалите легенду и установите в подписях значений категории и доли. Уберите линии 

выноски. Поместите диаграмму на отдельный лист. 

9. Из диаграммы на листе Правонарушения 2004 удалите все данные, 

относящиеся к Грабежам. 

10. На листе выведите диапазон ячеек C24:I24 и поместите эти данные в 

имеющуюся на этом листе диаграмму с помощью перетаскивания диапазона на область 

диаграммы. 

11. В диаграмме измените порядок рядов данных: Грабеж, Кража, 

Мошенничество, Разбой, Тяжкие телесные повреждения, Убийства, Угон 

автотранспорта, Хулиганство используя команду «Формат рядов данных» из 

контекстного меню любого ряда. 

12. На Листе2 выделите группу ячеек А8:Н15 и постройте комбинацию 

гистограммы и графика с общей осью значений (вкладка Нестандартные; тип 

График/Гистограмма). Поместите диаграмму на отдельный лист. 

13. На листе измените тип диаграммы на трехмерную гистограмму. 
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14. Удалите в этой диаграмме легенду и увеличьте размер области построения 

диаграммы. 

15. Скопируйте диаграмму «Отчет по правонарушениям» на Лист 4. 

16. На Листе 4 измените тип диаграммы на «объемный вариант гистограммы 

с накоплением» и добавьте легенду, которую расположите под областью построения. 

Установите для оси Ох основные и промежуточные линии сетки. На диаграмме отразите 

значения данных. 

17. В диаграмме измените цвета рядов данных и цвет области построения. 

Установите тень к легенде. 

18. На листе Правонарушения 2004 измените ориентацию диаграммы в 

пространстве, перетаскивая углы области построения диаграммы. 

19. Просмотрите на предварительном просмотре содержимое листа 

Правонарушения 2004. 

20. На листе Правонарушения 2004 выделите диапазон ячеек A1:К30 и 

выведите на печать выделенный диапазон. 

21. Выделите ячейку А1 и установите параметры страницы следующим 

образом: ориентация листа - альбомная; масштаб - разместить не более, чем на 1 странице 

в ширину и на 1 странице в высоту. Установите поля: верхнее и нижнее 2,1; левое - 3,5; 

правое - 0,5. Просмотрите, используя кнопку «Просмотр». 

22. Установите на листе верхний и нижний колонтитул. В нижний колонтитул 

поместите информацию об имени файла и номере страницы. В верхний колонтитул 

поместите информацию об имени создателя документа, название «Данные 

Министерства внутренних дел 2004 год» и дату. 

23. Распечатайте рабочий лист с сеткой и без нее. 

24. Перейдите на лист Диаграмма. 

25. Распечатайте диаграмму, уместив ее на странице и используя черно - белую 

печать. 

26. Вставьте в своей рабочей книге новый лист и назовите его Работа с 

диаграммами, и  составьте следующие таблицы и диаграммы к ним (диаграммы должны 

в точности совпадать с изображенными на рисунке): 

 

Социальная структура  

населения Москвы на 1897г 

Категория населения % 

Занятые в промышленности 38,6 

Прислуга, поденщики 19,4 

Занятые в торговле 14 

Занятые на транспорте 6,5 

рантье и пенсионеры 10,9 

чиновники и военные 4,6 

люди свободных профессий 6 

Социальная структура  населения Москвы на 1897г % Занятые в

промышленности

Прислуга, поденщики

Занятые в торговле

Занятые на транспорте

рантье и пенсионеры

чиновники и военные

люди свободных

профессий
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Использование домашнего 

компьютера 

(исследования фирмы Microsoft) 

Вид работы % 

Игры 38,6 

Обработка текстов 19,4 

Ведение финансов 14 

Домашняя работа 6,5 

Образование 10,9 

Домашний бизнес 4,6 

 

 

Таблица 1 

Численность РОССИЯ КАЗАХСТАН 

Население 148310174 16721113 

Мужчины 69562474 8115857 

Женщины 78747700 8605256 

Дети 33314753 5247906 

Взрослые 98913416 10474265 

Старики 16082005 998942 

  

 

Таблица 2 

Проц. Состав РОССИЯ КАЗАХС

ТАН 

Мужчины %   

Женщины %   

Дети %   

Взрослые %   

Старики %   
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Республика Казахстан 

Население 16721113 

Мужчины 8115857 

Женщины 8605256 

Дети 5247906 

Взрослые 10474265 

Старики 998942 

Мальчики 2659586 

Мужчины 5158149 

Дедушки 298122 

Девочки 2588320 

Женщины 5316116 

Бабушки 700820 

Горожане 9605740 

Сельчане 7115373 

Городские мужчины 4576954 

Городские женщины 5028786 

Сельские мужчины 3538903 

Сельские женщины 3576470 

Примечание: Таблицу 2 заполните сами и введите в нее необходимые формулы.  

Затем по данным в таблице 2 сформируйте диаграмму. Постарайтесь сформировать точно 

такую же диаграмму. 

27. Сохраните книгу и закройте Microsoft Excel. 

 

Контрольные вопросы: 

1. Сколько шагов содержит Мастер диаграмм? 

2. Как удалить из диаграммы столбец данных? 

3. Как в диаграмме изменить порядок рядов данных? 

4. Для какого количества данных можно построить круговую диаграмму? 

5. Как добавить данные в уже имеющуюся диаграмму? 

 

Лабораторная работа №5 

MS Access. Создание межтабличных связей. Сортировка и фильтрация 

данных. 

Цель работы: привить у студентов навыки создания базы данных, слздания 

межтабличных связей. Научить сортировать и фильтровать данные. 

Краткие теоретические сведения 

Сразу после запуска Access на экране появляется окно, в котором можно 

установить флажок Новая база данных и затем нажать кнопку OK. После этого на экране 

появится окно Файл новой базы данных, в котором надо ввести название новой базы 
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населении
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данных, выбрать папку, где она будет храниться и затем нажать кнопку Создать. После 

этого на экране появится окно базы данных, в котором перечислены объекты базы 

данных: Таблицы, Запросы, Формы, Отчеты, Макросы, Модули. 

Планирование баз данных. 

Перед созданием новой базы данных обязательно необходимо хорошо продумать 

следующие вопросы: 

1 Какие данные будут храниться в БД и как их организовать наилучшим образом? 

- Это позволит определить, какие потребуются таблицы и какие связи необходимо 

организовать между ними. 

2 Какие действия с данными необходимо будет производить в процессе 

эксплуатации БД? - это позволит определить, какие потребуются формы. 

3 Какие документы необходимо будет выводить на печать? - Это позволит 

определить, какие потребуются отчеты. 

Таблицы и связи между ними представляют собой так называемую модель данных, 

которая является основой любой БД. В теории БД существуют так называемые правила 

нормализации данных, которые позволяют устранить избыточность, противоречивость и 

непоследовательность модели данных. 

При проектировании таблиц базы данных рекомендуется: 

1 Избегать повторения информации 

Если информация повторяется то логичнее разбить информацию в две таблицы, 

задать ключевые поля и связать таблицы по ключевым полям. 

2 Избегать повторяющихся групп 

Повторяющаяся группа - это столбцы, которые повторяются в пределах одной и 

той же строки для хранения нескольких значений данных одного вида.  

Например, мы храним таблицу со списком зарегистрированных фирм, и в ней 10 

столбцов с наименованиями фирм-учредителей. Но количество учредителей чаще всего 

меньше 10-ти и поэтому многие поля в этой таблице будут пустыми.  

С другой стороны, если когда-нибудь придется зарегистрировать фирму с 

количеством учредителей больше 10-ти, то придется заводить новый столбец. Если наша 

таблица связана с другими, и мы уже разработали много форм и отчетов, то такая 

ситуация повлечет за собой переделку всей базы данных. 

3 Каждая таблица должна описывать одну сущность реального мира 

Не следует смешивать, например, в одной таблице сведения о сотрудниках фирмы 

и заключенных ими договорах. 

4 Там, где это возможно, следует использовать коды (первичные ключи) 

Первичные ключи помогают связывать таблицы. 

5 Справочную информацию следует помещать в отдельные таблицы. 
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Создание таблиц в Access. 

Для создания новой таблицы в базе данных необходимо в окне базы данных 

выбрать объект Таблица, а затем нажать кнопку Создать. В появившемся окне будет 

предложено выбрать один из следующих способов создания: 

6 Режим таблицы 

7 Конструктор 

8 Мастер таблиц 

9 Импорт таблиц 

10 Связь с таблицами 

Конструктор таблиц. 

Чтобы добавить поле, в верхней части окна таблицы в режиме конструктора 

следует ввести имя поля и определить его тип.  

Имя поля должно содержать не более 64 символов и может включать любые 

комбинации букв, цифр и пробелов, а также специальных символов, за исключением 

точки, восклицательного знака, надстрочного символа и прямых скобок. Имя не должно 

начинаться с пробела и содержать управляющие символы. 

Тип данных определяет, какого вида данные допускается вводить в поле. 

Уникальная метка, называемая ключом, используется для определения каждой 

записи таблицы. Подобно тому, как номерной знак однозначно определяет автомобиль, 

ключ определяет запись. 

Ключевые поля в таблицах используются для создания межтабличных связей. 

Чтобы определить ключ, необходимо выделить строку с описанием нужного поля и 

нажать пиктограмму Ключ. 

Для задания свойства поля надо выбрать его в верхней части окна конструктора 

таблиц и в нижней части окна ввести значения этого свойства или выбрать его из списка. 

По окончании описания полей таблицы, необходимо закрыть окно конструктора. 

Для наполнения таблицы данными откройте ее в режиме таблицы (двойной щелчок 

по значку таблицы в окне база данных) и внесите информацию, соответственно типам 

данных каждого поля. 

От того, как новая таблица связана с остальными, зависит, какое из ее полей 

следует назначить первичным ключом. В теории баз данных известны 4 варианта связей 

между двумя таблицами, называемых обычно отношениями. 

Связь Один-к-одному. Каждой записи первой таблицы соответствует не больше 

одной записи второй таблицы и наоборот. Соответствие записей устанавливается в 

результате поиска в поле, являющегося первичным ключом одной из таблиц, значения 

поля, называемого внешним ключом второй таблицы. 
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Связь Многие-к-одному. Любой записи второй таблицы может соответствовать 

любое количество записей первой таблицы, но не наоборот. В этом случае ключевое поле 

первой таблицы будет внешним ключом, и повторяющиеся значения в нем допускаются. 

Связь Один-ко-многим. Первичный ключ первой таблицы (поле, содержащее 

уникальные значения), связывается с внешним ключом второй таблицы (значения поля 

могут повторяться). При этом каждой записи первой таблицы может соответствовать 

несколько записей второй. Можно сказать, что «один-ко-многим» - это «многие-к-одному» 

наоборот. 

Связь Многие-ко-многим. Каждой записи одной таблицы может соответствовать 

любое количество записей другой таблицы и наоборот. Соответственно, поля обеих 

таблиц, по которым осуществляется связь, являются внешними ключами и могут 

содержать повторяющиеся значения. 

Создание межтабличных связей. 

Для создания межтабличных связей в СУБД MS Access существует команда Сервис 

– Схема данных, а также на панели инструментов расположена одноименная пиктограмма  

Схема данных. 

В окне схемы данных связи можно создавать путем перетаскивания полей из одной 

таблицы в другую. 

При создании межтабличной связи очень важно, из какой таблицы в какую 

перетаскивается поле. Поля надо перетаскивать из таблицы со стороны «один» в таблицу 

со стороны «многие». При этом в окне Изменение связей главная таблица (со стороны 

«один») окажется слева под заголовком Таблица/запрос, а таблица со стороны «многие» - 

справа под заголовком Связанная таблица/запрос. При попытке сделать наоборот мы 

получим сообщение об ошибке. 

На созданной в схеме связи следует щелкнуть правой кнопкой мыши, чтобы 

установить дополнительные параметры: 

в окне Изменение связей щелкнуть на кнопке Объединение. Появится окно 

Параметры объединения. Если необходимо, например, чтобы в дальнейшем при 

объединении данных таблиц отображались все записи таблицы «Пациенты», независимо 

от того, имеется ли соответствующая запись в таблице «Посещения», надо выбрать 2-й 

тип объединения. 

В диалоговом окне Изменение связей есть очень полезный флажок – Обеспечение 

целостности данных. Следует установить его, чтобы Access отказывалась сохранять в 

подчиненной таблице записи, относящиеся к несуществующей записи в главной таблице. 

Щелкните на кнопке Создать, чтобы новая связь появилась в окне Схема данных. 

Связи между таблицами в Access можно создавать разными способами. На первых 

порах удобнее всего использовать команду Вставка - Поле подстановки в режиме 

конструктора для вызова мастера создания связей. 
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ЗАДАНИЕ 

I Создание таблиц базы данных 

Создадим базу данных, содержащую сведения о студентах вашего потока. Для 

этого выполним следующие действия: 

1. Запустим программу MS Access. 

2. При запуске появится диалоговое окно, в котором надо выбрать строку Новая 

база данных. 

3. В окне Файл новой базы данных указать имя новой БД- ДЕКАНАТ и сохранить 

в папке ПР13. 

4. Нажмите кнопу Создать. В появившемся окне База данных активизировать 

вкладку Таблицы и щелкнуть на кнопке Создать. 

5. Создать таблицу, воспользовавшись Конструктором. В окне Новая таблица 

выбрать пункт Конструктор и подтвердить выбор. 

6. Определить поля таблицы. В появившемся окне создать поля базы данных, 

согласно следующей таблице. 

Поле Тип поля Размер поля 

Номер Счетчик  

Фамилия Текстовое 15 

Имя Текстовое 10 

Отчество Текстовое 15 

Дата 

рождения 

Дата Краткий формат 

Группа Текстовое 7 

Адрес Текстовое 20 

7. Для ввода типа поля использовать значок контекстного меню, который 

появляется при установке курсора в столбец Тип данных. 

8. Определить первичный ключ для таблицы. В данной таблице ключевым 

является поле Номер. Чтобы сделать поле ключевым, нужно выделить его и выбрать из 

меню Правка команду Ключевое поле или нажать кнопку Ключевое поле на панели 

инструментов. 

9. Закрыть заполненную таблицу. При закрытии сохраните ее под именем 

Студенты. 

II Ввод и редактирование данных 

10. В окне База данных появилось имя сохраненной таблицы. Для того, чтобы 

вводить данные, надо открывать ее в режиме таблицы. Щелкнуть на кнопку Открыть. 

11. Занести в таблицу 6 – 7 записей. Для поля Группа использовать номера 56, 57, 

58. Отредактировать введенные данные в таблицу: заменить во второй записи фамилию. 

12. В поле Дата рождения изменить в первой записи год рождения. 

13. Удалить последнюю запись в таблице. Для этого нужно выделить ее: 

установить курсор мыши к левой границе таблицы до изменения его в виде стрелки, 

направленной вправо, щелкнуть мышью и нажать клавишу Delete. 

14. Добавить еще две записи. 

15. Сохранить таблицу и закрыть ее. 

III Создание многотабличной БД 

1. Создать таблицы СЕССИЯ и СТИПЕНДИЯ, используя ту же технологию, что и 

при создании таблицы СТУДЕНТЫ в пункте 1. Атрибуты поля Номер таблицы СЕССИЯ 



34 

 

должны быть такими же, как атрибуты этого же поля таблицы СТУДЕНТЫ. Состав полей 

и их свойства следующие: 

СЕССИЯ 

Признак ключа Поле  Тип поля Размер поля 

Ключ Номер Числовое  

 Оценка 1 Числовое Фиксированный 

 Оценка 2 Числовое Фиксированный 

 Оценка 3 Числовое Фиксированный 

 Оценка 4 Числовое Фиксированный 

 Результат Текстовое 5 

СТИПЕНДИЯ 

Признак ключа Поле  Тип поля Размер поля 

Ключ Результат Текстовое 5 

 Процент Числовое Процентный 

2. Заполнить таблицы данными; оценки в записи ввести на свое усмотрение так, 

чтобы в записях присутствовали разные комбинации оценок из четырех групп: 

Неуд. Хор. Хор1. Отл 

За удовл. и неудовл. За две 4 и более 5 5 5 4 5 5 5 5 

3. В поле Результат данные заносить в соответствии с представленной таблицей, 

например, если в записи три оценки 5 и одна оценка 4, то в результат занести хор1. 

4. Поле Процент заполнить в соответствии со следующей таблицей: 

Результат Процент 

Неуд. 0,00% 

Хор. 100,00% 

Хор1. 200,00% 

Отл. 300,00% 

5. Сохранить обе таблицы и закрыть их. 

IV Установление связей между таблицами 

6. В окне База данных Деканат должны быть имена трех таблиц: СТУДЕНТЫ, 

СЕССИЯ, СТИПЕНДИЯ. Для установления связей выполнить команду Сервис – Схема 

данных. 

7. В появившемся окне выполнить добавление всех трех таблиц в схему. 

8. Установить связи между таблицами СТУДЕНТЫ и СЕССИЯ. Для этого 

протащить указатель мыши от поля Номер таблицы СТУДЕНТЫ к полю Номер таблицы 

СЕССИЯ при нажатой клавише мыши. 

9. В появившемся диалоговом окне Связи активизировать значок Обеспечение 

целостности данных, отношение «Один к одному», активизировать значки Каскадное 

обновление связанных полей и Каскадное удаление связанных полей. Прочитать 

встроенную справку об этих значках. Нажать кнопку Создать. 

10. Установить связь между таблицами СТИПЕНДИЯ и СЕССИЯ. Для этого 

протащить указатель мыши от поля Результат таблицы СТИПЕНДИЯ к полю Результат 

таблицы СЕССИЯ. Здесь отношение «Один ко многим». 

11. Закрыть окно Схема данных, при выходе сохранить связи. 
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Задание для самостоятельной работы студентов 

1. Добавьте в базу данных Деканат таблицу ФАКУЛЬТЕТЫ, содержащую 

следующую информацию: 

Шифр специальности Название специальности Название факультета 

05435 «Менеджмент» Экономический 

03565 «Маркетинг» Экономический 

07867 «Юриспруденция» Юридический 

04564 «Правоведение» Юридический 

04565 «Таможенное дело» Юридический 

2. Добавьте в таблицу СТУДЕНТЫ поле шифр специальности и заполните его 

соответствующими данными из таблицы ФАКУЛЬТЕТЫ. Свяжите таблицы СТУДЕНТЫ 

и ФАКУЛЬТЕТЫ. 

Сохраните базу данных Деканат. 

V Поиск, сортировка и отбор данных 

1. Откройте таблицу СТУДЕНТЫ в режиме формы. 

2. Осуществите поиск студента по полю Фамилия. Для этого: 

 установите курсор в строку поля, по которому будет осуществляться поиск, то 

есть Фамилия 

 выполните команду Правка – Найти или нажмите пиктограмму Найти. 

3.Закрыть окно формы. 

4.Откройте таблицу СТУДЕНТЫ. 

5.Отсортируйте записи таблицы в алфавитном порядке по полю Фамилия. Для 

этого: 

 установите курсор в поле Фамилия; 

 выполните команду Записи – Сортировка – По возрастанию или 

воспользоваться соответствующей пиктограммой  

6.Используя фильтр, вывести на экран список студентов группы БУА-12. Для 

этого: 

 Выполнить команду Записи – Изменить фильтр или использовать пиктограмму 

 Установить курсор в поле Группа, и из контекстного меню выбрать номер 

нужной группы 

 Выполнить команду Фильтр – Применить фильтр или использовать 

соответствующую пиктограмму 

 Чтобы убрать фильтр, воспользуйтесь командой Записи – Удалить фильтр или 

применить ту же пиктограмму. 

 Закрыть таблицу. 

7.Открыть таблицу СТУДЕНТЫ в режиме формы и выполнить тот же фильтр: 

отобрать студентов группы БУА-12. Для этого выполните действия: 
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 В поле Формы найти запись, которая содержит индекс нужной группы – БУА-

12 

 Выполнить команду Записи – Фильтр – Фильтр по выделенному или 

воспользоваться соответствующей пиктограммой на панели инструментов 

8.Удалить фильтр 

Контрольные вопросы 

1. Назовите основные элементы окна Access. 

2. Перечислите основные объекты окна базы данных. 

3. Какие режимы работы используются для работы с таблицей? 

4. Что такое Конструктор в СУБД Access? 

5. Для чего служит ключевое поле? 

6. Что такое счетчик? 

7. Какой тип данных следует использовать для создания поля, содержащего 

рисунки? 

8. Что такое маска ввода? Какие знаки используются для работы с маской? 

9. Объясните для чего необходимо связывать таблицы при работе с базами данных? 

10. Перечислите виды связей между таблицами базы данных. 

11.Назовите обязательные условия при создании связей между главной и 

подчиненной таблицами? 

12. Как вы понимаете связь «Один к одному»? 

13. Что означает связь «Один ко многим»? 

14. Что такое связь «Многие ко многим»? 

15.Что такое целостность данных? 

 

Лабораторная работа №6 

MS Access. Создание запросов 

Цель работы: привить у студентов навыки создания запросов. 

Краткие теоретические сведения 

Запросы –служат для выбора записей, обновления таблиц и включения в них 

новых записей. Чаще всего запросы применяют для выбора конкретных групп записей, 

удовлетворяющих заданному условию. Кроме того, запросы позволяют комбинировать 

информацию, содержащуюся в различных таблицах, обеспечивая связанным элементам 

данных таблиц унифицированный вид. 

Использование мастера простых запросов. 

Согласно своему названию, этот мастер способен создавать только очень простые 

запросы на выборку данных и используется поэтому в основном обычными 

пользователями – непрофессионалами. 
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Простые запросы отличаются от других типов запросов тем, что при их создании: 

1 Нельзя добавлять критерии выбора в запрос или определять порядок 

сортировки запроса 

2 Нельзя изменять порядок полей в запросе; поля всегда отображаются в том 

порядке, в каком они были выбраны в первом окне мастера 

3 Если одно или несколько полей являются числовыми, то мастер позволяет 

создать суммарный запрос, представляющий сумму, среднее, минимальное или 

максимальное значение цифрового поля (полей). В набор результатов запроса можно 

включить также подсчет количества записей. 

4 Если одно или несколько полей имеют тип Date/Time, то можно задать 

итоговый запрос, осуществляющий группирование данных по диапазону – дню, месяцу, 

кварталу, году. 

Использование конструктора запросов. 

Возможности мастера простого запроса достаточно ограничены. Лучший подход 

состоит в том, чтобы использовать графическое окно конструктора запроса, называемое 

также бланком запроса. Это одно из наиболее мощных средств Access. 

Добавляя и удаляя таблицы в верхней части бланка, перемещая необходимые для 

выборки поля в нижнюю часть, изменяя, если необходимо, связи между таблицами, мы 

фактически формируем текст запроса на языке SQL. 

Нажав кнопку Запуск , мы увидим результат выполнения сформированного 

запроса. 

Типы запросов. 

В Access возможно создание 4-х основных типов запросов: 

1. Запросы на выборку - извлекают данные из одной или нескольких таблиц. 

2. Перекрестные запросы - суммируют данные из одной или нескольких таблиц 

БД в форме электронной таблицы. Эти запросы полезны для анализа данных и создания 

графиков и диаграмм, основанных на сумме значений числовых полей многих записей. 

3. Запросы на изменение - эти запросы создают новые таблицы базы данных или 

вносят в таблицы значительные изменения. Такие запросы позволяют добавлять в таблицу 

новые записи или удалять их, вносить изменения в записи с помощью выражений, 

встроенных в конструкцию запроса. 

4. Запросы с параметрами – повторно применяют существующие запросы, внося 

незначительные изменения в их условия отбора. После выполнения запроса с 

параметрами Access отображает диалоговое окно, предлагающее пользователю внести 

новое условие отбора. Функции запросов с параметрами можно добавить к остальным 3-м 

типам запросов. 

Оптимизация запросов. 

1 Задание точных критериев позволяет минимизировать число строк, 

пересылаемых через сеть. Например, можно выбирать заказы только текущего месяца. 

Можно создать отдельные запросы «последний месяц», «этот квартал», «последний 

квартал» для пользователей, нуждающихся в «исторических» данных. 

2 В первоначальный запрос целесообразно включать только те поля, которые 

необходимы для представления самых основных сведений. 
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3 Не следует включать в первоначальные запросы поля типа OLE Object и 

MEMO. 

ЗАДАНИЕ 

Работа с запросами 

30. В окне База данных активизировать вкладку Запрос и нажать кнопку Создать. 

31. Выбрать режим Конструктор и подтвердить выбор. 

32. В появившемся окне Добавление таблицы выделить имя таблицы, из которой 

будет производиться запрос (СТУДЕНТЫ) и выполнить команду Добавить. Список полей 

этой таблицы должен появиться в окне Запрос на выборку. 

33. Закрыть окно Добавление таблицы. 

34. В оставшемся окне Запрос на выборку щелкнуть верхнюю левую ячейку, 

относящуюся к заголовку Поле. 

35. В данной ячейке введите имя первого поля создаваемого запроса, например, 

Фамилия. 

36. Аналогичным образом заполнить остальные ячейки первой строки – Имя, Пол, 

Дата рождения, Группа 

37. Установить сортировку по полю Фамилия. 

38. В строке Условия отбора внести в нужные поля критерии отбора: в поле Группа  

- БУА-12 (данные для условия отбора вносить в таком же виде, как они внесены в 

таблицу) 

39. В строке Вывод на экран значок «галочка» означает, что в результате 

выполнения запроса данное поле будет выводиться на экран. 

40. Выполнить команду Запрос – Запуск или использовать соответствующую 

пиктограмму. 

Формирование запросов для многотабличной БД 

Построить запрос, позволяющий выводить фамилию, имя, отчество и номер 

группы студентов, которым может быть назначена стипендия, и размер стипендии в 

процентах. Информация для получения таких данных находится во всех трех таблицах. 

В данном случае создается новая таблица, содержащая сведения из разных 

взаимосвязанных таблиц. 

1. В окне База данных создать новый запрос на основе связанных таблиц. Для 

этого активизировать вкладку Запрос и нажать кнопку Создать. 

2. В появившемся окне Новый запрос выбрать Простой запрос (с использованием 

Мастера запросов) и подтвердить выбор. 

3. В окне Создание простых запросов выбрать из таблицы СТУДЕНТЫ поля: 

Фамилия, Имя, Отчество, Группа; из таблицы СТИПЕНДИЯ – поле Процент. Закончить 

работу с Мастером запросов. 

4. В полученной таблице в строке Условие отбора установить по полю Процент 

выражение >0, то есть вывод тех студентов, у которых сессия сдана на положительные 

оценки. Для этого выполнить расширенный фильтр, упорядочить фамилии студентов в 

алфавитном порядке. 

5. Дать имя запросу Приказ и закрыть его. 

 

Контрольные вопросы 

1. Что такое запрос? 

2. Какие существуют типы запросов? 
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3. Чем отличается использование Мастера от использования Конструктора при 

формировании запроса? 

4. Что такое запрос на выборку? 

5. Что такое перекрестный запрос? 

 

Лабораторная работа №7 

MS Access. Создание отчетов 

Цель работы: привить у студентов навыки создания отчетов. 

Краткие теоретические сведения 

Отчеты во многом похожи на формы, но имеют иное функциональное назначение – 

они служат для форматированного вывода данных на печатающие устройства и, 

соответственно, при этом должны учитывать параметры принтера и параметры 

используемой бумаги. 

Для создания отчетов существуют средства автоматического, автоматизированного 

и ручного проектирования. Средства автоматического проектирования реализованы 

автоотчетами.  

Средства автоматического проектирования отчетов запускаются по команде 

Создать - Новый отчет - Автоотчет в столбец. Кроме автоотчетов в столбец существуют 

ленточные автоотчеты. 

Средством автоматизированного создания отчетов является Мастер отчетов. При 

его работе выполняется выбор базовых таблиц или запросов, на которых отчет базируется, 

выбор полей, отображаемых в отчете, выбор полей группировки, выбор полей и методов 

группировки, выбор формы печатного макета и стиля оформления. 

Структура готового отчета отличается от структуры формы только увеличенным 

количеством разделов. Кроме разделов заголовка, примечания и данных, отчет может 

содержать разделы верхнего и нижнего колонтитула. 

Редактирование структуры отчета выполняют в режиме Конструктора. Приемы 

редактирования те же, что и для форм. 

ЗАДАНИЕ 

Разработка отчета 

27. В окне База данных активизировать вкладку Отчеты и щелкнуть на кнопку 

Создать. 

28. С помощью мастера отчетов создать отчет для вывода сведений о студентах 

группы, выбрать для отчета следующие поля: Номер, Фамилия, Имя, Дата рождения. В 

качестве источника данных использовать таблицу СТУДЕНТЫ. При создании отчета 

использовать сортировку по полю Фамилия, вид отчета Табличный, стиль – Строгий. 

Ввести имя отчета. 

Закрыть отчет и выйти в окно База данных. 
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Для создания отчета, в котором фигурирует информация из различных таблиц базы 

данных, используют предварительно формированный запрос. 

Построить отчет, сформированный на основе созданного запроса Приказ. 

6. В окне База данных активизировать вкладку Отчет и нажать кнопку Создать. 

7. В окне Новый отчет выбрать Мастер отчетов и источник данных – запрос 

Приказ. 

8. Дальнейшие действия работы с Мастером выполните самостоятельно: Тип 

представления данных – по таблице СТУДЕНТЫ, уровни группировки – не задавать, 

осуществить сортировку по группам, внутри каждой группы упорядочить фамилии в 

алфавитном порядке, вид макета – табличный. 

9. Если необходимо сделать какие либо изменения макета отчета, представьте его 

в режиме Конструктора. Для этого используйте меню Вид – Конструктор или 

пиктограмму Конструктор. 

10. В поле заголовков отчета вставьте дату с помощью команды Вставка – Дата. 

Отчет должен иметь следующий вид: 

ПРОЕКТ ПРИКАЗА 

Группа Фамилия Имя Отчество Процент 

     

11. Сохранить отчет. 

 

Контрольные вопросы 

1. Какие существуют способы создания отчетов? 

2. Для чего предназначены отчеты? 

3. Чем отличается способ создания форм от создания отчетов? 

4. Каким образом можно отредактировать готовый отчет? 

5. Можно ли в отчете использовать поля с данными, относящимися к типу Поле 

объекта OLE? 

 

Лабораторная работа №8 

Создание презентаций. Работа в MS Power Point 

Цель работы – привить у студентов навыки создания презентаций в Microsoft 

Power Point. 

Краткие теоретические сведения 

Компьютерная презентация представляет собой набор слайдов (электронных 

страниц), последовательность показа которых может меняться в процессе демонстрации 

презентации, т.е. презентация является интерактивным документом.  

Презентация является мультимедийным документом, т.к. каждый слайд может 

включать в себя различные формы представления информации (текст, таблицы, 

диаграммы, изображения, звук, анимацию и др.).  

Рассмотрим основные приемы работы с презентациями в PowerPoint:  



41 

 

Способы создания презентаций. 

Мастер автосодержания – простейший и самый быстрый способ создания 

презентаций. Мастер автосодержания быстро подготовит для вас слайды, после того как 

вы выберите тему и ответите на ряд вопросов, касающихся оформления.  

Шаблон презентации – также быстрый способ создания, где вы можете выбрать как 

саму презентацию, так и отдельные слайды и способы их оформления.  

Пустая презентация – создание новой презентации, где предлагается выбрать макет 

слайда или просто чистый лист. 

Сохранение презентации происходит стандартными средствами в файле с 

расширением ppt.  

Добавление нового слайда в презентацию – простейший способ щелкнуть на 

кнопке Создать слайд на панели инструментов Стандартная или Вставка->Новый слайд.  

Удаление слайдов – Удаление происходит в режимах Обычный, Сортировщик 

слайдов. Необходимо выберать слайд и нажать или перейти к слайду и нажать Правка-

>Удалить слайд.  

Работа с образцом слайдов – здесь устанавливается формат заголовков слайдов и 

списков, а также цветовая гамма слайдов. Если в одном из слайдов меняется какой либо 

элемент оформления, то и в остальных происходит такое же изменение. Включит режим 

Образец слайдов можно с помощью команды Вид->Образец, где можно также выбрать 

образцы отдельных элементов слайда.  

Добавление текста в слайд – после того как вы выбрали или создали текстовые 

поля с помощью команды Вставка->Надпись для ввода теста необходимо в обычном 

режиме просто щелкнуть левой клавишей мыши на поле и можно вводить текст.  

Добавление в слайд номеров страниц, даты и времени – слайды PowerPoint могут 

иметь верхний и нижний колонтитулы. Обычно под колонтитулами здесь понимают 

просто данные о номерах страниц, дате и времени, которые можно добавить с помощью 

команды Вид->Колонтитулы.  

Изменение цветовых схем слайдов – изменение происходит с помощью команд 

Формат->Фон и Оформление слайдов, где в поле со списком можно выбрать нужный цвет.  

Добавление графических клипов в слайд – с помощью меню Вставка->Рисунок, где 

можно использовать существующие клипы или свои графические файлы.  

Добавление графиков и диаграмм – Создание происходит с помощью меню 

Вставка->Диаграмма и при этом запускается встроенная в PowerPoint программа Microsoft 

Graph, которая загружает свое меню и панели инструментов, похожие на Excel. Создание 

таблиц – Таблицы создаются с помощью меню Вставка->Таблица или с помощью панели 

Стандартная. Технология работы с таблицами похожа на работу в Word.  
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Добавление звука и видео в презентацию – для этого необходимо выбрать слайд и 

открыть меню Вставка->Кино и Звук., где можно вставить как свои звуковые и видео 

файлы, так и встроенные в Office клипы. После этого необходимо настроить 

воспроизведение звукового или видео файла с помощью команды Показ слайдов-

>Настройка анимации.  

Добавление анимации в слайды. Анимация в PowerPoint – это введение 

специальных визуальных или звуковых эффектов в графический объект или текст. 

Анимация является одним из самых выразительных средств PowerPoint. Установка 

параметров анимации позволяет контролировать способы появления объектов и текста на 

слайде во время презентации. Чтобы добавить анимацию в какой-либо объект необходимо 

его выделить, а затем выбрать пункт Показ слайдов->Настройка анимации, где 

необходимо выбрать и вставить нужный эффект и настроить его воспроизведение.  

Добавление гиперссылок. Необходимо выелить текст или изображение, которое 

нужно связать с другим объектом и выбрать пункт Вставка->Гиперссылка.  

Подготовка презентации к показу. Здесь необходимо настроить порядок показа 

слайдов с помощью команды Показ слайдов->Произвольный показ и формат вывода с 

помощью команды Показ слайдов->Настройка презентации. 

 

Задание:  

1.      Создайте презентацию в системе MS PowerPoint по индивидуальному 

заданию на выбор. 

2.      Презентация должна содержать следующие слайды: 

-        Титульный лист (тема, сведения об авторе) 

-        Содержание (оглавление со ссылками на слайды презентации) 

-        Не менее 5 слайдов соответствующих данной теме (теоретические сведения с 

примерами) 

-        Список литературы 

3.      В презентации должны использоваться текстовые фрагменты, схемы, рисунки 

(MS Word), таблицы (MS Excel) 

 

4.      В презентации должны использоваться эффекты анимационные и звуковые, 

работать навигационные кнопки и система гиперссылок. 

Индивидуальное задание 

1. Предметная область Информатики 

2. Кодирование информации 

3. Системы счисления 



43 

 

4. Двоичная арифметика 

5. Устройство компьютера 

6. Программное обеспечение 

7. Файловая система и основные операции с файлами 

8. Алгоритмизация 

9. Информационные технологии 

10. Технология работы с текстовым процессором 

11. Технология работы с электронными таблицами 

12. Технология работы с презентационной системой 

13. Технология работы с почтовыми программами 

14. Технология работы с графическими редакторами 

15. Безопасность информации 

16. Тема на выбор. 
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Приложение 1.  Методические рекомендации  по написанию контрольной 

работы (реферата) и эссе 

 

Контрольная работа — промежуточный метод проверки знаний студента с целью 

определения конечного результата в обучении по данной теме или разделу. 

Домашняя контрольная работа дается 1-2 раза в учебном году по дисциплине. Она 

призвана систематизировать знания, позволяет повторить и закрепить материал. При ее 

выполнении студенты ограничены во времени, могут использовать любые учебные 

пособия, консультации с учителем. Каждому студенту дается свой вариант работы, в 

который включаются творческие задания для формирования разносторонней развитой 

личности. 

Эссе – письменный доклад или выступление по определѐнной теме, в котором 

собрана информация из одного или нескольких источников. Эссе является изложением 

содержания научной работы, художественной книги и воспроизводит содержание 

первичного текста, либо содержат творческое или критическое осмысление поставленного 

вопроса. Эссе проводится с целью проверки знаний и умений студента по отдельной теме, 

разделу учебной программы. 

Цели выполнения контрольной работы и эссе: выявление качества усвоения 

знаний, умений и навыков которые должны быть сформированы в результате обучения и 

их коррекция по полноте, глубине, обобщенности, осознанности.  

Как начать работу над текстом (как найти «вдохновение»)?  

Во-первых, должна быть идея, а для этого нужно научиться либо относиться к разным 

явлениям и фактам несколько критически (своя идея – как иная точка зрения), либо 

научиться увлекаться какими-то известными идеями, которые нуждаются в доработке 

(идея – как оптимистическая позиция и направленность на дальнейшее 

совершенствование уже известного).  

Во-вторых, важно уметь отвлекаться от окружающей суеты (многие талантливые 

люди просто «пропадают» в этой суете), для чего важно уметь выделять важнейшие 

приоритеты в своей учебно-исследовательской деятельности.  

В-третьих, научиться организовывать свое время, ведь, как известно, свободное (от 

всяких глупостей) время – важнейшее условие настоящего творчества, для него наконец-
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то появляется время. Иногда именно на организацию такого времени уходит немалая 

часть сил и талантов. 

Писать следует ясно и понятно, стараясь основные положения формулировать 

четко и недвусмысленно (чтобы и самому понятно было), а также стремясь 

структурировать свой текст. Каждый раз надо представлять, что ваш текст будет кто-то 

читать и ему захочется сориентироваться в нем, быстро находить ответы на 

интересующие вопросы (заодно представьте себя на месте такого человека). Понятно, что 

работа, написанная «сплошным текстом» (без заголовков, без выделения крупным 

шрифтом наиболее важным мест и т, п.), у культурного читателя должна вызывать 

брезгливость и даже жалость к автору (исключения составляют некоторые древние 

тексты, когда и жанр был иной и к текстам относились иначе, да и самих текстов было 

гораздо меньше – не то, что в эпоху «информационного взрыва» и соответствующего 

«информационного мусора»). 

Требования к структуре контрольной работы и эссе: 

Все структурные элементы контрольной работы (эссе) предоставляются в 

следующей последовательности: 

 Титульный лист;  

 Содержание; 

 Основная часть (включает: введение, главы и заключение); 

 Список используемых источников;  

 Приложения (при необходимости). 

Требования к оформлению  

Для оформления работ необходимо ознакомиться со следующими ГОСТами: 

1. ГОСТ 8.417-81 (заменен на ГОСТ 8.417-2002) ГСИ. Единицы физических 

величин; 

2. ГОСТ 7.54–88 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Представление численных данных о свойствах веществ и материалов 

в научно-технических документах. Общие требования; 

3. ГОСТ 7.9-77 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Реферат и аннотация; 

4. ГОСТ 7.1-84 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Библиографическое описание документа. Общие требования и 

правила оформления; 
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5. ГОСТ 7.11-78 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских 

языках в библиографическом описании; 

6. ГОСТ 7.12-93 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила; 

7. ГОСТ 7.32-91 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления; 

8. ГОСТ 2.105-95 Общие требования к текстовым документам. 

Оформление теоретической части 

Работа выполняется на компьютере и распечатывается только на белой бумаги 

стандартного формата А4 на одной стороне листа: 

 Поля – левое 30 мм, правое 10 мм, верхнее 20 мм, нижнее 20 мм; 

 Ориентация страницы – книжная; 

 Наименование шрифта – Times New Roman; 

 Размер шрифта – заголовки (оглавление, содержание, введение, наименование 

глав, заключение, вывод, список используемых источников, приложения) 14 пт, 

подзаголовки 14 пт, основной текст 14 пт, текст в таблицах 12-14 пт; 

 Междустрочный интервал: текст - полуторный, таблицы - одинарный; 

 Выравнивание текста – заголовки по центру, подзаголовки по левому краю, 

нумерация таблиц по левому краю, нумерация рисунков по центру, текст по ширине; 

 Абзац (красная строка) – отступ 1,25 – 1,5 см; 

 По тексту - не используется никакого выделения: ни «полужирный», ни 

«курсив», ни «подчеркнутый», ни смена шрифта; 

 Нумерация страниц – сквозная по всему документу (работе), начинается с 

титульного листа, но номер страницы выставляется, начиная с листа «Содержание». 

Страницы нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем или нижнем углу. 

Оформление заголовков 

Заголовки структурных элементов документа и разделов основной части следует 

печатать без точки в конце. Если заголовок включает несколько предложений, их 

разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются. Заголовки должны быть 

краткими и соответствовать содержанию. 

 С нового листа начинаются разделы – «содержание», «введение», «главы», 

«заключение», «список используемых источников», «приложения»; 
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 С нового листа не начинаются – подразделы; 

 Заглавными буквами «полужирным» шрифтом выделяются – заголовки: 

«введение», «главы», «заключение», «список используемых источников». Данные 

заголовки выравниваются по центру, без абзаца (отступ); 

 Заглавными буквами «полужирным» шрифтом выделяется – заголовок: 

«приложение», выравнивается по левому краю, с абзаца (отступ) 12,5-15 мм; 

 Прописными буквами «полужирным» шрифтом выделяются – заголовок: 

«содержание» и подзаголовки (подразделы) выравнивается по левому краю, с абзацем 

(отступом) 12,5-15 мм; 

 Заголовки: «содержание», «введение»,  «главы», «заключение», «список 

используемых источников», «приложения» следует отделять от подзаголовков 

(подразделов) и текста 2 междустрочными интервалами; 

 Подзаголовки (подразделы) следует отделять от текста - одним междустрочным 

интервалам. 

Оформление таблиц 

Таблицы позволяют систематизировать текст, обеспечивать наглядность 

информации. Каждая таблица должна иметь наименование, точно и кратко отражающее ее 

содержание. Таблицы располагаются после текста, в котором они упоминаются впервые 

или на следующей странице, а при необходимости в приложении. 

 Номер таблицы, например: «Таблица 1», помещается над таблицей, 

выравнивается по левому краю; 

 Нумерация таблиц сквозная по всему тексту работы; 

 Наименование таблицы, например: «Значения интенсивности…», без точки в 

конце, помещается под номером таблицы и выравнивается по левому краю; 

 При продолжении части таблицы на следующей странице, размещать надпись о 

продолжении, например: «Продолжение таблицы 1» и шапку таблицы, нумерация в 

таблице продолжается; 

 Шапка таблицы не выделяется, а также в таблице не используются какие-либо 

выделения. 

 Таблицы выравниваются по центру; 

 Текст шапки таблицы выравнивается - в ячейке по центру; 

 Текст в таблице выравнивается по ширине; 

 Числовые значения в таблице выравниваются по правому краю; 
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 При ссылках на таблицу в тексте следует писать «… показано в Таблице 2», «… 

согласно расчетам приведенных в Таблице 3» либо указывается в конце параграфа «… 

(Приложение 1, табл. 5)» 

Оформление иллюстраций 

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого 

текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту документа (как можно ближе 

к соответствующим частям текста), так и в конце работы оформлены в Приложения. 

 Рисунки выравниваются по центру; 

 Номер и наименование рисунка  помещается под рисунком, выравнивается по 

центру без точки в концы; 

 Иллюстрации расположенные по тексту следует нумеровать арабскими цифрами 

сквозной нумерацией, по всему тексту, например: Рисунок 1; 

 Допускается нумерация иллюстраций в пределах раздела. В этом случае номер 

иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации этого 

раздела, разделенных точкой, например: Рисунок 1.1; 

 Иллюстрации расположенные в приложениях нумеруются в пределах данного 

приложения; 

 При ссылках на иллюстрации следует писать «… в соответствии с рисунком 1» 

при сквозной нумерации, «… показано на рисунке 1.2» при нумерации в пределах раздела, 

а также возможны ссылки на иллюстрации расположенные в Приложениях,  например: 

(Приложение 1, рис.3-5). 

Оформление уравнений и формул: 

 выделяются из текста в отдельную строку; 

 нумерация уравнений и формул должна быть сквозной по всему тексту работы; 

 выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено одна 

свободная строка; 

 если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено 

после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения ( x ), деления 

(:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки 

повторяют; 

 при переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения 

применяют знак ( X ); 
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 формулы и уравнения, помещаемые в приложениях, нумеруются отдельной 

нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед 

каждой цифрой обозначения приложения, например, (5.1); 

 ссылки в тексте на порядковые номера формул даются в круглых скобках, 

например, «в формуле (1)»; 

 пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить 

непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в 

формуле. 

Оформление используемых источников 

Список используемых источников представляет собой перечень тех документов и 

источников, которые использовались при написании работы, расположенных в 

алфавитном порядке по разделам в следующей последовательности: 

 Нормативно-правовые источники (акты органов законодательной и 

исполнительной власти, ведомственные правовые акты в хронологической 

последовательности); 

 Учебники, монографии, брошюры; 

 Диссертации и авторефераты диссертаций; 

 Периодические издания; 

 Иностранная литература; 

 Электронные ресурсы. 

Список используемых источников включает в себя при выполнении: 

 Контрольная работа – 10 наименований; 

 Эссе – 5 наименований. 

Оформление приложений 

Приложение дополняет текст работы. Приложением может быть графический 

материал, таблицы, расчеты, описания алгоритмов и программ задач, решаемых на ЭВМ, 

ПК и т.д. 

 Приложения используются только в том случае, если они дополняют 

содержание основных проблем исследования и носят справочный или рекомендательный 

характер; 

 Характер приложения определяется автором работы самостоятельно, исходя из 

содержания; 

 Приложения располагаются в смысловом порядке излагаемого в работе; 
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 В тексте работы на все приложения должны быть сделаны ссылки, например: 

«Приложение 1»; 

 Приложения оформляют как продолжение работы на последующих листах 

формата А4, А3 (при необходимости) или выпускают в виде самостоятельного документа; 

 Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием в левом верхнем 

углу слова «Приложение» и имеет тематический заголовок; 

 При наличии в работе более одного приложения они нумеруются арабскими 

цифрами (без знака №), например «Приложение 1», «Приложение 2» и т.д. 

Объем работы  

Объем контрольной работы  должен составлять 12-20 страниц (не более 30). 

Введение  - 1 стр 

Главы  – 10-16 стр 

Заключение – 1 стр 

Объем эссе  должен составлять 6-10 страниц. 

Введение  - 1 стр 

Главы  – 2-8 стр 

Заключение – 1 стр 

 

Контрольная работа и эссе должны быть написаны грамотно, тщательно 

выверены, грамматические и синтаксические ошибки не допустимы, смысловая нагрузка 

прослеживаться через весь текст. 

 

Приложение 2. Методические рекомендации  по составлению презентаций 

 

Презентация (от английского слова - представление) – это набор цветных 

картинок-слайдов на определенную тему, который хранится в файле специального 

формата с расширением РР. Термин «презентация» (иногда говорят «слайд-фильм») 

связывают, прежде всего, с информационными и рекламными функциями картинок, 

которые рассчитаны на определенную категорию зрителей (пользователей). 
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Мультимедийная компьютерная презентация – это: 

  динамический синтез текста, изображения, звука; 

  яркие и доходчивые образы; 

  самые современные программные технологии интерфейса; 

  интерактивный контакт докладчика с демонстрационным материалом; 

  мобильность и компактность информационных носителей и оборудования; 

  способность к обновлению, дополнению и адаптации информации; 

  невысокая стоимость. 

Правила оформления компьютерных презентаций 

Общие правила дизайна 

Многие дизайнеры утверждают, что законов и правил в дизайне нет. Есть советы, 

рекомендации, приемы. Дизайн, как всякий вид творчества, искусства, как всякий способ 

одних людей общаться с другими, как язык, как мысль — обойдет любые правила и 

законы.  

Однако, можно привести определенные рекомендации, которые следует 

соблюдать, во всяком случае, начинающим дизайнерам, до тех пор, пока они не 

почувствуют в себе силу и уверенность сочинять собственные правила и рекомендации.  

Правила шрифтового оформления:  

 Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек);  

 Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы.  

 Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины 

шрифта, начертания, формы, направления и цвета.  

 Правила выбора цветовой гаммы.  

 Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов.  

 Существуют не сочетаемые комбинации цветов.  

 Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст.  

 Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).  

Правила общей композиции:  

 На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как человек не в 

состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо.  

 Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и т. д.).  
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 Логотип должен быть простой и лаконичной формы.  

 Дизайн должен быть простым, а текст — коротким.  

 Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д. являются 

положительными образами.  

 Крупные объекты в составе любой композиции смотрятся довольно неважно. 

Аршинные буквы в заголовках, кнопки навигации высотой в 40 пикселей, верстка в одну 

колонку шириной в 600 точек, разделитель одного цвета, растянутый на весь экран — все 

это придает дизайну непрофессиональный вид.  

Не стоит забывать, что на каждое подобное утверждение есть сотни примеров, 

доказывающих обратное. Поэтому приведенные утверждения нельзя назвать общими и 

универсальными правилами дизайна, они верны лишь в определенных случаях.  

Рекомендации по дизайну презентации 

Чтобы презентация хорошо воспринималась слушателями и не вызывала 

отрицательных эмоций (подсознательных или вполне осознанных), необходимо 

соблюдать правила ее оформления.  

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, 

графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и 

видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования 

фрагментов информации различных типов. Кроме того, оформление и демонстрация 

каждого из перечисленных типов информации также подчиняется определенным 

правилам. Так, например, для текстовой информации важен выбор шрифта, для 

графической — яркость и насыщенность цвета, для наилучшего их совместного 

восприятия необходимо оптимальное взаиморасположение на слайде.  

Рассмотрим рекомендации по оформлению и представлению на экране материалов 

различного вида.  

Оформление текстовой информации: 

 размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);  

 цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо 

читаться), но не резать глаза;  
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 тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, 

Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо 

читаем;  

 курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется 

использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.  

Оформление графической информации: 

 рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую информацию 

или передать ее в более наглядном виде;  

 желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, 

если они не являются частью стилевого оформления;  

 цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим 

стилевым оформлением слайда;  

 иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;  

 если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом 

фоне должен быть хорошо читаем.  

Анимация 

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или 

для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях 

использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию 

такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории.  

Звук: 

 звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность 

темы слайда, презентации;  

 необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был слышен всем 

слушателям, но не был оглушительным;  

 если это фоновая музыка, то она должна не отвлекать внимание слушателей и не 

заглушать слова докладчика. Чтобы все материалы слайда воспринимались целостно, и не 

возникало диссонанса между отдельными его фрагментами, необходимо учитывать общие 

правила оформления презентации.  

Единое стилевое оформление: 
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 стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или 

фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.;  

 не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 

цветов и более 3 типов шрифта;  

 оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его 

содержательной части;  

 все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле.  

Содержание и расположение информационных блоков на слайде: 

 информационных блоков не должно быть слишком много (3-6);  

 рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 размера 

слайда;  

 желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, 

графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга;  

 ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить;  

 информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу 

блоки — слева направо;  

 наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда;  

 логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна 

соответствовать логике ее изложения.  

Помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не забывать и об их 

содержании — тексте. В нем ни в коем случае не должно содержаться орфографических 

ошибок. Также следует учитывать общие правила оформления текста.  

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее 

показ и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране 

компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается 

из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в 

обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления.  

Правила компьютерного набора текста 

При компьютерном наборе текста необходимо соблюдать определенные правила. 

Это позволит получить тексты, близкие по оформлению к оригинал-макетам, 

используемым при издании книг. Кроме того, правильно оформленные и 
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структурированные тексты легче перенести с одной платформы на другую (т.е. прочитать 

в другой операционной системе) или опубликовать в глобальной сети Internet. 

Общие правила оформления текста: 

 Точка в конце заголовка и подзаголовках, выключенных отдельной строкой, не 

ставится. Если заголовок состоит из нескольких предложений, то точка не ставится после 

последнего из них. Порядковый номер всех видов заголовков, набираемый в одной строке 

с текстом, должен быть отделен пробелом независимо от того, есть ли после номера точка.  

 Точка не ставится в конце подрисуночной подписи, в заголовке таблицы и 

внутри нее. При отделении десятичных долей от целых чисел лучше ставить запятую 

(0,158), а не точку (0.158).  

 Перед знаком препинания пробел не ставится (исключение составляют 

открывающиеся парные знаки, например, скобки, кавычки). После знака препинания 

пробел обязателен (если этот знак не стоит в конце абзаца). Тире выделяется пробелами с 

двух сторон. Дефис пробелами не выделяется.  

 Числительные порядковые и количественные выражаются в простом тексте 

словами (обычно, однозначные при наличии сокращенных наименований), цифрами 

(многозначные и при наличии сокращенных обозначений) и смешанным способом (после 

десятков тысяч часто применяются выражения типа 25 тыс.), числительные в косвенных 

падежах набирают с так называемыми наращениями (6-го). В наборе встречаются 

арабские и римские цифры.  

 Индексы и показатели между собой и от предшествующих и последующих 

элементов набора не должны быть разделены пробелом (Н2О, м
3
/с)  

 Нельзя набирать в разных строках фамилии и инициалы, к ним относящиеся, а 

также отделять один инициал от другого.  

 Не следует оставлять в конце строки предлоги и союзы (из одной-трех букв), 

начинающие предложение, а также однобуквенные союзы и предлоги в середине 

предложений.  

 Последняя строка в абзаце не должна быть слишком короткой. Надо стараться 

избегать оставления в строке или переноса двух букв. Текст концевой строки должен быть 

в 1,5-2 раза больше размера абзацного отступа, т.е. содержать не менее 5-7 букв. Если 

этого не получается, необходимо вогнать остаток текста в предыдущие строки или 

выгнать из них часть текста. Это правило не относится к концевым строкам в 

математических рассуждениях, когда текст может быть совсем коротким, например "и", 

"или" и т.п.  
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 Знаки процента (%) применяют только с относящимися к ним числами, от 

которых они не отделяются.  

 Знаки градуса (°), минуты ('), секунды ('') от предыдущих чисел не должны быть 

отделены пробелом, а от последующих чисел должны быть отделены пробелом (10° 15').  

 Формулы в текстовых строках набора научно-технических текстов должны быть 

отделены от текста на пробел или на двойной пробел. Формулы, следующие в текстовой 

строке одна за другой, должны быть отделены друг от друга удвоенными пробелами.  

 Знаки номера (№) и параграфа (§) применяют только с относящимися к ним 

числами и отделяются пробелом от них и от остального текста с двух сторон. Сдвоенные 

знаки набираются вплотную друг к другу. Если к знаку относится несколько чисел, то 

между собой они отделяются пробелами. Нельзя в разных строках набирать знаки и 

относящиеся к ним цифры.  

 В русском языке различают следующие виды сокращений: буквенная 

аббревиатура — сокращенное слово, составленное из первых букв слов, входящих в 

полное название (СССР, НДР, РФ, вуз); сложносокращенные слова, составленные из 

частей сокращенных слов (колхоз) или усеченных и полных слов (Моссовет), и 

графические сокращения по начальным буквам (г. — год), по частям слов (см. — смотри), 

по характерным буквам (млрд — миллиард), а также по начальным и конечным буквам 

(ф-ка — фабрика). Кроме того, в текстах применяют буквенные обозначения единиц 

физических величин. Все буквенные аббревиатуры набирают прямым шрифтом без точек 

и без разбивки между буквами, сложносокращенные слова и графические сокращения 

набирают как обычный текст. В выделенных шрифтами текстах все эти сокращения 

набирают тем же, выделительным шрифтом.  

Специфические требования при компьютерном наборе текста: 

1. При наборе текста одного абзаца клавиша «Перевод строки» («Enter») 

нажимается только в конце этого абзаца.  

2. Между словами нужно ставить ровно один пробел. Равномерное 

распределение слов в строке текстовым процессором выполняется автоматически. 

Абзацный отступ (красную строку) устанавливать с помощью пробелов запрещено; для 

этого используются возможности текстового процессора (например, можно использовать 

бегунки на горизонтальной полосе прокрутки или табулятор). 

Знак неразрывный пробел (Вставка → Символ, вкладка Специальные знаки или 

комбинация клавиш CTRL+SHIFT+пробел) препятствует символам, между которыми он 

поставлен, располагаться на разных строчках, и сохраняется фиксированным при любом 

выравнивании абзаца (не может увеличиваться, в отличие от обычного пробела). 
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Выделением называют особое оформление отдельных слов или частей текста, которое 

подчеркивает их значение. Все виды выделений делят на три группы:  

a) Шрифтовые выделения, выполняемые путем замены характера или 

начертания шрифта, — набор курсивом, полужирным, жирным, полужирным курсивом, 

прописными или капительными буквами, шрифтами другого кегля или даже другой 

гарнитуры;  

b) Комбинированные выделения, выполняемые одновременно двумя 

способами, например, набор полужирным вразрядку, набор полужирным шрифтом 

увеличенного кегля с выключкой в «красную строку» и дополнительными отбивками, 

набор курсивом с заключением текста в рамку и т. п.  

c) Шрифтовые выделения (курсивом, полужирным, жирным) должны быть 

выполнены шрифтами той же гарнитуры и кегля, что и основной текст. Знаки препинания, 

следующие за выделенной частью текста, должны быть набраны шрифтом основного 

текста. 

3. В текстовом наборе абзацные отступы должны быть строго одинаковыми во 

всем документе, независимо от кегля набора отдельных частей текста.  

4. Знак тире, или длинное тире, может быть набрано с помощью 

одновременного нажатия комбинации клавиш CTRL+SHIFT+серый минус (серый минус 

располагается на цифровой клавиатуре, справа) или Вставка → Символ, вкладка 

Специальные знаки.  

Правила оформления презентации: 

Правило № 1: Обратите внимание на качество картинок. Картинки должны быть 

крупными, четкими. Не пытайтесь растягивать мелкие картинки через весь слайд: это 

приведет к ее пикселизации и значительному ухудшению качества. На одном слайде — не 

более трех картинок, чтобы не рассеивать внимание и не перегружать зрение. Картинка 

должна нести смысловую нагрузку, а не просто занимать место на слайде. 

Правило № 2. Не перегружайте презентацию текстом. Максимально сжатые 

тезисы, не более трех на одном слайде. Текст не должен повторять то, что говорят, 

возможно, лишь краткое изложение сути сказанного.  

Правило № 3. Оформление текста. Текст должен быть четким, достаточно 

крупным, не сливаться с фоном.  

Правило № 4. Настройка анимации. Порой составитель презентации, как будто 

играя в интересную игру, перегружает презентацию анимационными эффектами. Это 
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отвлекает и бывает очень тяжело для глаз. Используйте минимум эффектов, берите только 

самые простые. Особенно утомляют такие эффекты как вылет, вращение, собирание из 

элементов, увеличение, изменение шрифта или цвета. 

Правило № 5. Смена слайдов. Здесь тоже обращаем внимание, как сменяются 

слайды. Лучше не использовать здесь эффекты анимации совсем. Когда слайды 

сменяются, наезжая друг на друга или собираясь из отдельных полос, начинает просто 

рябить в глазах. Берегите свое зрение и зрения ваших слушателей. 
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Критерии оценки презентации, выполненной в рамках проекта: 

 Плохо (2) Удовлетворительно (3) Хорошо (4) Отлично (5) 

I.
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- Цвет фона не 

соответствует цвету 

текста 

- Использовано более 5 

цветов шрифта 

- Каждая страница 

имеет свой стиль 

оформления 

- Гиперссылки не 

выделены 

- Анимация отсутствует 

(или же презентация 

перегружена анимацией) 

- Звуковой фон не 

соответствует единой 

концепции, носит 

отвлекающий характер 

- Слишком мелкий 

шрифт (соответственно, 

объѐм информации 

слишком велик — кадр 

перегружен) 

- Не работают 

отдельные ссылки 

- Цвет фона плохо 

соответствует цвету текста 

- Использовано более 4 

цветов шрифта 

- Некоторые страницы 

имеют свой стиль 

оформления 

- Гиперссылки выделены 

- Анимация дозирована 

- Звуковой фон не 

соответствует единой 

концепции, но не носит 

отвлекающий характер 

- Размер шрифта средний 

(соответственно, объѐм 

информации слишком 

большой — кадр несколько 

перегружен) информацией 

- Ссылки работают 

- Цвет фона хорошо 

соответствует цвету текста, 

всѐ можно прочесть 

- Использовано 3 цвета 

шрифта 

- 1-2 страницы имеют 

свой стиль оформления, 

отличный от общего 

- Гиперссылки 

выделены и имеют разное 

оформление до и после 

посещения кадра 

- Анимация 

присутствует только в тех 

местах, где она уместна 

- Звуковой фон 

соответствует единой 

концепции и привлекает 

внимание зрителей в 

нужных местах именно к 

информации 

- Размер шрифта 

оптимальный 

- Все ссылки работают 

- Цвет фона 

гармонирует с цветом 

текста, всѐ отлично 

читается 

- Использовано 3 

цвета шрифта 

- Все страницы 

выдержаны в едином 

стиле 

- Гиперссылки 

выделены и имеют 

разное оформление до и 

после посещения кадра 

- Анимация 

присутствует только в 

тех местах, где она 

уместна и усиливает 

эффект восприятия 

текстовой части 

информации 

- Звуковой фон 

соответствует единой 

концепции и усиливает 

эффект восприятия 

текстовой части 

информации 

- Размер шрифта 

оптимальный 

- Все ссылки 

работают 

II
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- Содержание не 

является научным 

- Иллюстрации 

(графические, 

музыкальные, видео) не 

соответствуют тексту 

- Много 

орфографических, 

пунктуационных, 

стилистических ошибок 

- Наборы числовых 

данных не 

проиллюстрированы 

графиками и 

диаграммами 

- Информация не 

представляется 

актуальной и 

современной 

- Ключевые слова в 

тексте не выделены 

- Содержание включает в 

себя элементы научности 

- Иллюстрации 

(графические, 

музыкальные, видео) в 

определенных случаях 

соответствуют тексту 

- Есть орфографические, 

пунктуационные, 

стилистические ошибки 

- Наборы числовых 

данных чаще всего 

проиллюстрированы 

графиками и диаграммами 

- Информация является 

актуальной и современной 

- Ключевые слова в 

тексте чаще всего 

выделены 

- Содержание в целом 

является научным 

- Иллюстрации 

(графические, 

музыкальные, видео) 

соответствуют тексту 

- Орфографические, 

пунктуационные, 

стилистические ошибки 

практически отсутствуют 

- Наборы числовых 

данных 

проиллюстрированы 

графиками и диаграммами 

- Информация является 

актуальной и современной 

- Ключевые слова в 

тексте выделены 

- Содержание 

является строго научным 

- Иллюстрации 

(графические, 

музыкальные, видео) 

усиливают эффект 

восприятия текстовой 

части информации 

- Орфографические, 

пунктуационные, 

стилистические ошибки 

отсутствуют 

- Наборы числовых 

данных 

проиллюстрированы 

графиками и 

диаграммами, причем в 

наиболее адекватной 

форме 

- Информация 

является актуальной и 

современной 

- Ключевые слова в 

тексте выделены 
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Приложение 3. Темы рефератов. 

1. Информационные ресурсы профессиональной области в Интернет. 

2. Ресурсы министерств, ведомств, учреждений, общественных и 

профессиональных союзов и пр.  

3. Программные продукты: Гарант.  

4. Программные продукты: Кодекс.  

5. Программные продукты: Консультант Плюс.  

6. Перспективные направления развития информационного общества. 

7. Организация и стратегия поиска информации в информационных сетях. 

8. Мировые информационные ресурсы и информационно-аналитические 

исследования.  

9. Деловые ресурсы в Интернет. 

10. Современные прикладные компьютерные программы в экономике 

11. Использование  информационных технологий в сельском хозяйстве 

12. Влияние информационных технологий на эффективность ведения 

экономических расчетов. 

13. Информационно-консультативная служба в сельском хозяйстве 

14. Телекоммуникационные технологии в менеджменте.  
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