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П Р Е Д И С Л О В И Е

С е г о д н я  п е р с о н а л ь н ы й  к о м п ь ю т е р  в о с п р и н и м а е т с я  к а к  с т а н ­

д а р т н ы й  р а б о ч и й  и н с т р у м е н т , в л а д е н и е  к о т о р ы м  я в л я е т с я  н е о т ъ ­

е м л е м ы м  т р е б о в а н и е м , п р е д ъ я в л я е м ы м  к  с о в р е м е н н о м у  с п е ц и а л и ­

с т у . О с о б е н н о  ц е н н о  п р и  э т о м  у м е н и е  г р а м о т н о  п о с т а в и т ь , с п р о е к ­

т и р о в а т ь  и  р е ш и т ь  п р о ф е с с и о н а л ь н у ю  з а д а ч у . Д л я  э т и х  ц е л е й  

в  к у р с е  и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й  с т у д е н т о в  з н а к о м я т  с  т е х н о ­

л о г и я м и  и с п о л ь з о в а н и я  к о м п ь ю т е р а  д л я  р е ш е н и я  р а з л и ч н ы х  п р а к ­

т и ч е с к и х  за д а ч .

Д а н н о е  п о с о б и е  я в л я е т с я  в т о р ы м  и з д а н и е м  у ч е б н о г о  п р а к т и ­

к у м а , в ы п у щ е н н о г о  в  2 0 0 2  г о д у . П о  с р а в н е н и ю  с  п е р в ы м  и з д а н и е м  

в  п р а к т и к у м  в к л ю ч е н а  л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  п о  о с в о е н и ю  п а к е т а  

M S  P ro je c t, р а с ш и р е н  к р у г  в о п р о с о в , и з у ч а е м ы х  в  л а б о р а т о р н ы х  

р а б о т а х , у в е л и ч е н  о б ъ е м  т е о р е т и ч е с к и х  с в е д е н и й  п о  к а ж д о й  и з у ­

ч а е м о й  т е м е .

Л а б о р а т о р н ы й  п р а к т и к у м  п р е д н а з н а ч е н  в  п е р в у ю  о ч е р е д ь  д л я  

з н а к о м с т в а  с  о с н о в н ы м и  н а п р а в л е н и я м и  р а з в и т и я  и н ф о р м а ц и о н ­

н ы х  т е х н о л о г и й , в о  в т о р у ю  о ч е р е д ь  -  д л я  п о л у ч е н и я  п р е д с т а в л е ­

н и я  о  в о з н и к а ю щ и х  п р и  э т о м  з а д а ч а х  и  с у щ е с т в у ю щ и х  т е х н о л о г и ­

я х  и х  р е ш е н и я , и  в  т р е т ь ю  о ч е р е д ь  -  д л я  о с в о е н и я  п р о г р а м м н ы х  

с р е д с т в , о б е с п е ч и в а ю щ и х  и х  р е ш е н и е .

К у р с  с о с т о и т  и з  9 р а б о т . В  к а ж д о й  л а б о р а т о р н о й  р а б о т е  р а с ­

с м а т р и в а е т с я  о п р е д е л е н н о е  н а п р а в л е н и е  и с п о л ь з о в а н и я  и н ф о р м а ­

ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й , а  т а к ж е  з а к р е п л я ю т с я  р а н е е  р а с с м о т р е н н ы е  

в о п р о с ы .

В  л а б о р а т о р н ы х  р а б о т а х  и з у ч а ю т с я  с л е д у ю щ и е  т е м ы :

•  П о д г о т о в к а  и  о ф о р м л е н и е  т е к с т о в ы х  д о к у м е н т о в .

• С е р в и с н ы е  ф у н к ц и и  т е к с т о в ы х  р е д а к т о р о в .

•  Э л е к т р о н н ы е  т а б л и ц ы  M S  E x c e l.

•  О б р а б о т к а  д а н н ы х  н а б л ю д е н и й  с р е д с т в а м и  M S  E X C E L .

•  П о д г о т о в к а  п р о е к т а  с  и с п о л ь з о в а н и е м  т е р м и н о л о г и и  б и з н е с - 

п р о ц е с с о в .
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•  П о д г о т о в к а  и  о ф о р м л е н и е  д е м о н с т р а ц и о н н ы х  м а т е р и а л о в  (р о ­

л и к о в , э л е к т р о н н ы х  п о к а з о в  с л а й д о в ).

• П р о е к т и р о в а н и е  б а з  д а н н ы х .

• П о д г о т о в к а  W E B -с т р а н и ц .

Общая схема вы п о лн ен и я  
лаборат орны х работ
С т у д е н т ы  в ы п о л н я ю т  и н д и в и д у а л ь н ы е  з а д а н и я  в о  в р е м я  п л а ­

н о в ы х  з а н я т и й  п о  д и с ц и п л и н е  “ И н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и ” . 

К а ж д ы й  с т у д е н т  в ы п о л н я е т  и н д и в и д у а л ь н ы й  в а р и а н т  з а д а н и я  

в  с о о т в е т с т в и и  с о  с в о и м  н о м е р о м  в  ж у р н а л е  г р у п п ы . П о  э т о м у  н о ­

м е р у  с т у д е н т  в ы б и р а е т  с т р о к у  в  с п и с к е  в а р и а н т о в  з а д а н и й . Р е ­

з у л ь т а т ы  р а б о т ы  с т у д е н т  п р е д ъ я в л я е т  п р е п о д а в а т е л ю . Е с л и  з а  о т ­

в е д е н н о е  п р е п о д а в а т е л е м  в р е м я  с т у д е н т  н е  с п р а в и л с я  с  з а д а н и е м , 

т о  о н  з а в е р ш а е т  р а б о т у  в  ч а с ы  с а м о с т о я т е л ь н о й  р а б о т ы  в  к о м п ь ю ­

т е р н ы х  к л а с с а х . В  э т о м  с л у ч а е  н а  т и т у л ь н о м  л и с т е  о т ч е т а  д о л ж н о  

б ы т ь  з а п и с а н о  п о л н о е  и м я  ф а й л а  и  н о м е р  л а б о р а т о р н о й  р а б о т ы , 

в ы п о л н е н н о й  с т у д е н т о м .

П р и  н а л и ч и и  в с е х  л а б о р а т о р н ы х  р а б о т , у т в е р ж д е н н ы х  п р е п о ­

д а в а т е л е м , с т у д е н т  д о п у с к а е т с я  к  с д а ч е  з а ч е т а .

З а ч е т  в к л ю ч а е т  в  с е б я  д в а  э л е м е н т а . В о -п е р в ы х , к а ж д ы й  с т у ­

д е н т  п и ш е т  о т в е т  н а  о д и н  и з  л е к ц и о н н ы х  в о п р о с о в . В о -в т о р ы х , 

п р о в о д и т с я  с о б е с е д о в а н и е  п о  о д н о й  и з  л а б о р а т о р н ы х  р а б о т . О ц е н ­

к а  “ З а ч т е н о ”  в ы с т а в л я е т с я  п р и  у с п е ш н ы х  о т в е т а х  п о  о б о и м  э л е ­

м е н т а м .

Требования к  оф орм лению  отчета 
п о  лабораторным работам

О ч е в и д н о , ч т о  к а ж д а я  л а б о р а т о р н а я  д о л ж н а  б ы т ь  в ы п о л н е н а  

н а  к о м п ь ю т е р е  и  т о л ь к о  п о с л е  э т о г о  м о ж е т  б ы т ь  о ф о р м л е н а  и  

п р е д с т а в л е н а  к  з а щ и т е .

О т ч е т  п о  л а б о р а т о р н о й  р а б о т е  р е к о м е н д у е т с я  в ы п о л н я т ь  н а  

о т д е л ь н ы х  л и с т а х , с к р е п л я е м ы х  п р и  с д а ч е .

В а ж н о  о т м е т и т ь , ч т о  с  п е р в о й  ж е  л а б о р а т о р н о й  р а б о т ы  с л е д у ­

е т  п р и д е р ж и в а т ь с я  п о р я д к а  и  а к к у р а т н о с т и  в  о ф о р м л е н и и  л а б о р а ­

т о р н о й  р а б о т ы  и  е е  р а з м е щ е н и ю  н а  к о м п ь ю т е р е .
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В  о т ч е т  н е о б х о д и м о  в к л ю ч а т ь  п о л н у ю  ф о р м у л и р о в к у  и н д и в и ­

д у а л ь н о г о  з а д а н и я , а  т а к ж е  р е з у л ь т а т ы  е го  в ы п о л н е н и я . П р и  э т о м  

н е о б х о д и м о  с о б л ю д а т ь  т р е б о в а н и я  д е й с т в у ю щ и х  с т а н д а р т о в  п о  

о ф о р м л е н и ю  т е к с т о в ы х  д о к у м е н т о в :

•  о т ч е т  д о л ж е н  с о д е р ж а т ь  т и т у л ь н ы й  л и с т , в  к о т о р о м  у к а з ы в а е т ­

с я  н о м е р , н а з в а н и е  л а б о р а т о р н о й  р а б о т ы , ф а м и л и я  с т у д е н т а , 

н о м е р  г р у п п ы , д а т а  в ы п о л н е н и я  и  ф а м и л и я  п р о в е р я ю щ е г о . 

О б щ и й  в и д  т и т у л ь н о г о  л и с т а  о т ч е т а  п р и в е д е н  н а  р и с . 1.

а о т ч е т  д о л ж е н  и м е т ь  с л е д у ю щ и е  п а р а м е т р ы :

-  с т р а н и ц ы , п о л я : в е р х н е е  -  2 ,5 ; н и ж н е е  -  2 ,5 ; л е в о е  -  3 ; п р а в о е  -  

1 ,5 ;

-  а б за ц е в : в ы р а в н и в а н и е  -  п о  ш и р и н е  с т р а н и ц ы ; п е р в а я  с т р о к а  -  

о т с т у п  1 ,5 ; м е ж д у с т р о ч н ы й  и н т е р в а л  -  п о л у т о р н ы й ;

-  ш р и ф т а : T im e s  N e w  R o m a n ; н а ч е р т а н и е  -  о б ы ч н ы й ; р а з м е р  -  

1 2 .

•  Т а б л и ц ы  и  р и с у н к и  д о л ж н ы  и м е т ь  п о д п и с и  и  б ы т ь  п р о н у м е р о ­

в а н ы .

• Н у м е р а ц и я  т а б л и ц , р и с у н к о в  -  а в т о м а т и ч е с к а я .

•  С т р а н и ц ы  о т ч е т а  д о л ж н ы  б ы т ь  п р о н у м е р о в а н ы : н у м е р а ц и я  

в н и з у  с т р а н и ц ы ; с л е в а , п е р в у ю  с т р а н и ц у  н е  н у м е р о в а т ь .

• В  к о н ц е  д о к у м е н т а  д о л ж н о  б ы т ь  о г л а в л е н и е  д о к у м е н т а .

З а к о н ч е н н ы й  и  п р а в и л ь н о  о ф о р м л е н н ы й  о т ч е т  с д а е т с я  с т у ­

д е н т о м  н а  к а ф е д р у . Р а б о т а , в ы п о л н е н н а я  н е а к к у р а т н о , н е п р а в и л ь ­

н о  о ф о р м л е н н а я  и л и  в ы п о л н е н н а я  н е  д л я  с в о е г о  в а р и а н т а  з а д а н и я , 

п р е п о д а в а т е л е м  н е  п р и н и м а е т с я . П р и  о б н а р у ж е н и и  н е д о с т а т к о в  

в  р а б о т е  п р е п о д а в а т е л ь  д е л а е т  п о м е т к у  “ И с п р а в и т ь ” , и  с т у д е н т  

о б я з а н  п о л у ч и т ь  с в о й  о т ч е т  н а  к а ф е д р е . С т у д е н т  з а п и с ы в а е т  и с ­

п р а в л е н н ы е  з а д а н и я  в  р а з д е л  “ Р а б о т а  н а д  о ш и б к а м и ”  и  с д а е т  р а б о ­

т у  н а  к а ф е д р у . П р и  п р а в и л ь н о  в ы п о л н е н н о й  р а б о т е  н а  н е й  с т а в и т ­

с я  п о м е т к а  ’ ’Д о п у щ е н  к  з а ч е т у ”  и  о т ч е т  о с т а е т с я  н а  к а ф е д р е .

Н а  з а ч е т е  с т у д е н т  д о л ж е н  п р о д е м о н с т р и р о в а т ь  п о л н о е  в л а д е ­

н и е  м а т е р и а л о м  л а б о р а т о р н о й  р а б о т ы , д а т ь  и с ч е р п ы в а ю щ и е  и  т о ч ­

н ы е  о т в е т ы  н а  в с е  в о п р о с ы  п р е п о д а в а т е л я , к а с а ю щ и е с я  т е м ы  в ы ­

п о л н е н н о й  р а б о т ы .
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М и н и с т е р с т в о  о б р а зо в а н и я  и  н а у к и  Р о с с и й с к о й  Ф ед е р ац и и  

__________Ф е д е р а л ь н о е  а г е н т с т в о  п о  о б р а з о в а н и ю __________

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГИДРОМЕТЕОРОЛОГИЧЕСКИЙ 
УНИВЕРСИТЕТ 

Кафедра «Морских информационных систем»

Лабораторная работа № 1 
по дисциплине 

«ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»

тема:

Вариант №

Выполнил: студент группы

Дата выполнения: 

Проверил:______
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ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ТЕКСТОВЫХ 
ДОКУМЕНТОВ

Цель работы -  н а у ч и т ь с я  и с п о л ь з о в а т ь  т е к с т о в ы й  р е д а к т о р  

M S  W o rd  д л я  п о д г о т о в к и  и  о ф о р м л е н и я  т е к с т о в ы х  д о к у м е н т о в .

О б щ и е  п о я с н е н и я

П р а к т и ч е с к и  у  к а ж д о г о  п о я в л я е т с я  н е о б х о д и м о с т ь  п о д г о т о в к и  

т е к с т о в ы х  и л и  и н ы х  д о к у м е н т о в . С  п о м о щ ь ю  к о м п ь ю т е р а  м о ж н о  

о р г а н и з о в а т ь  э к р а н н ы й  д и а л о г п о  р а з м е щ е н и ю  т е к с т а , и с п р а в л е ­

н и ю  о ш и б о к , о ф о р м л е н и ю  т е к с т а  (в ы б о р  в и д о в  ш р и ф т о в , п о д г о ­

т о в к а  к  п е ч а т и  и  т .д .). В с е  э т и  р а б о т ы  в ы п о л н я ю т  р е д а к т о р ы  -  п р о ­

г р а м м н ы е  с р е д с т в а  д л я  а в т о м а т и з и р о в а н н о й  о б р а б о т к и  т е к с т о в . 

О н и  м о г у т  р а б о т а т ь  с  д и а г р а м м а м и , ф о р м у л а м и , ч е р т е ж а м и  и  т .п . 

К р о м е  т о г о , т е к с т о в ы е  р е д а к т о р ы  п о з в о л я ю т  в ы п о л н я т ь  в  а в т о м а ­

т и ч е с к и х  р е ж и м а х  б о л ь ш о е  к о л и ч е с т в о  ф у н к ц и й  п о  с о з д а н и ю , х р а ­

н е н и ю , р е д а к т и р о в а н и ю  и  п е ч а т и  с а м ы х  р а з л и ч н ы х  д о к у м е н т о в .

Т е к с т о в ы е  р е д а к т о р ы  м о г у т  в ы п о л н я т ь  с л е д у ю щ и е  г р у п п ы  

ф у н к ц и й :

1. Р е д а к т и р о в а н и е  т е к с т а :

1 .1 . У д а л е н и е , в с т а в к а  и  п е р е с ы л к а  с и м в о л о в , п о с л е д о в а т е л ь ­

н о с т е й  с и м в о л о в , с т р о к  и  ц е л ы х  ф р а г м е н т о в  т е к с т а  (р а б о ­

т а  с  б л о к а м и );

1 .2 . П о и с к  и  з а м е н а  ц е п о ч е к  с и м в о л о в ;

1 .3 . З а п и с ь  т е к с т о в  в  ф а й л ;

1 .4 . О д н о в р е м е н н а я  о б р а б о т к а  р а з л и ч н ы х  ф р а г м е н т о в  о д н о го  

и л и  н е с к о л ь к и х  ф а й л о в  в  р а з л и ч н ы х  о к н а х ;

1 .5 . С о з д а н и е  и  и с п о л ь з о в а н и е  с о б с т в е н н ы х  м а к р о к о м а н д  д л я  

о б р а б о т к и  т е к с т а ;

1 .6 . П р о в е р к а  о р ф о гр а ф и и .

2 . Ф о р м а т и р о в а н и е  т е к с т а :

2 .1 . О ф о р м л е н и е  т е к с т а  с  и с п о л ь з о в а н и е м  р а з л и ч н ы х  ш р и ф т о в ;

2 .2 . У п р а в л е н и е  д е л е н и е м  т е к с т а  н а  а б з а ц ы ;

Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  1
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2 .3 . А в т о м а т и ч е с к и й  п е р е н о с  с л о в ;

2 .4 . В ы р а в н и в а н и е  т е к с т а  п о  п р а в о й /л е в о й  гр а н и ц е ;

2 .5 . С т р у к т у р и з а ц и я  т е к с т а ;

2 .6 . М н о г о к о л о н к о в ы й  н а б о р .

3 . С л и я н и е  ф а й л о в , т .е . и м п о р т  ф а й л о в  р а з л и ч н ы х  ф о р м а т о в .

4 . Э к с п о р т  ф а й л о в , т .е . п е р е з а п и с ь  и х  в  д р у г и е  ф о р м а т ы

5 . П о д г о т о в к а  т е к с т а  к  п е ч а т и :

5 .1 . Д е л е н и е  н а  с т р а н и ц ы ;

5 .2 . В к л ю ч е н и е  в  т е к с т  и л л ю с т р а ц и й ;

5 .3 . П р е д в а р и т е л ь н ы й  п р о с м о т р  с т р а н и ц  п е ч а т и ;

5 .4 . В ы ч е р ч и в а н и е  л и н и й ;

5 .5 . П о д г о т о в к а  о г л а в л е н и я , с н о с о к  и  и н д е к с о в .

6 . П е ч а т ь  т е к с т о в  н а  р а з л и ч н ы х  т и п а х  п р и н т е р о в  в  р а з л и ч н ы х  р е ­

ж и м а х .

Н а и б о л е е  у д о б н ы м и  ср е д и  т е к с т о в ы х  п р о ц е с с о р о в  я в л я ю т с я  

т а к и е , к о т о р ы е  о б е с п е ч и в а ю т  р е ж и м  W Y S IW IG  (W h a t Y o u  S e e  Is  

W h a t Y o u  G e t), н а п р и м е р , Microsoft Word, п о л у ч и в ш и й  в  н а ш е й  

с т р а н е  и  з а  р у б е ж о м  н а и б о л ь ш е е  р а с п р о с т р а н е н и е . П р о с т ы м  о д н о ­

о к о н н ы м  т е к с т о в ы м  р е д а к т о р о м , в х о д я щ и м  в  к о м п л е к т  с т а н д а р т ­

н о й  с и с т е м ы  W in d o w s , я в л я е т с я  п р о г р а м м а  Notepad (б л о к н о т ). 

Э т о т  р е д а к т о р  п о з в о л я е т  п о д г о т а в л и в а т ь  п р о с т ы е  т е к с т ы  д о к у м е н ­

т о в , в о з м о ж н о с т и  ф о р м а т и р о в а н и я  -  м и н и м а л ь н ы е , з а т о  и  т р е б о ­

в а н и я  к  с и с т е м е  о ч е н ь  н и з к и е . Д о с т у п н а я  ф и з и ч е с к а я  п а м я т ь  -  

о к о л о  1 4 0  К б а й т . Е щ е  о д и н  п р о с т о й  р е д а к т о р , р а б о т а ю щ и й  в  с и с ­

т е м е  W in d o w s  -  WordPad. О н  п о з в о л я е т  р а б о т а т ь  с  б о л е е  д л и н н ы ­

м и  т е к с т а м и , ч е м  N o te p a d , в о з м о ж н о с т и  ф о р м а т и р о в а н и я  в  э т о м  

р е д а к т о р е  т а к ж е  н е в е л и к и . О н  с о в м е с т и м  с  р е д а к т о р а м и  Word, 
Write, а  т а к ж е  п о з в о л я е т  с о х р а н я т ь  п о д г о т о в л е н н ы е  т е к с т ы  в  ф о р ­

м а т е  rtf. « Л е г к и м »  и  у д о б н ы м  п р о с т ы м  т е к с т о в ы м  р е д а к т о р о м  я в ­

л я е т с я  р е д а к т о р  Bred, о н  п о з в о л я е т  л е г к о  п е р е к л ю ч а т ь  о т о б р а ж е ­

н и е  к о д и р о в к и  д о к у м е н т о в  ( A S C II/A N S I) ,  у п р а в л я т ь  п е ч а т ь ю  и  

и м е е т  р я д  д о п о л н и т е л ь н ы х  с е р в и с н ы х  ф у н к ц и й .

Вопросы, изучаемые в работе
1. С о з д а н и е  т е к с т о в ы х  д о к у м е н т о в .

2 . Ф о р м а т и р о в а н и е  т е к с т о в .

3 . И с п о л ь з о в а н и е  н у м е р о в а н н ы х  и  м а р к и р о в а н н ы х  с п и с к о в .

4 . П о с т р о е н и е  и  о ф о р м л е н и е  т а б л и ц .



5 . В с т а в к а  г р а ф и ч е с к и х  о б ъ е к т о в .

6 . У с т а н о в к а  п а р а м е т р о в  с т р а н и ц .

Задание

П о д г о т о в и т ь  т е к с т о в ы й  д о к у м е н т , с о д е р ж а щ и й :

1 ) с п и с о к  д и с ц и п л и н , и з у ч а е м ы х  в  4 -м  с е м е с т р е , в к л ю ч и в  в  н е г о  

н а и м е н о в а н и я  п р е д м е т о в , ф о р м у  з а н я т и й  (л е к ц и я /п р а к т и к а ), 

ф а м и л и и  п р е п о д а в а т е л е й , ф о р м у  и т о г о в о г о  к о н т р о л я  (э к з а ­

м е н /з а ч е т );

2 ) т а б л и ц у  « Р а с п и с а н и е  у ч е б н ы х  з а н я т и й »  В а ш е й  г р у п п ы , в к л ю ­

ч и в  в  н е е  д н и  н е д е л и , ч а с ы  з а н я т и й , н а и м е н о в а н и я  п р е д м е т о в , 

ф а м и л и и  п р е п о д а в а т е л е й ;

3 )  о т ф о р м а т и р о в а т ь  ф р а г м е н т  т е к с т а  п о  з а д а н и ю  п р е п о д а в а т е л я  

в  в и д е  т а б л и ц , м а р к и р о в а н н ы х  и  н у м е р о в а н н ы х  с п и с к о в  п о  з а ­

д а н н о м у  о б р а з ц у .

Общие рекомендации по составлению документа 
Microsoft Word

1 . С о з д а й т е  н о в ы й  д о к у м е н т  -  ч и с т ы й  л и с т  (м е н ю  Файл, к о м а н д а  

Создать, л и б о  с о о т в е т с т в у ю щ а я  к н о п к а  н а  п а н е л и  и н с т р у м е н ­

т о в  Стандартная).
2 . Д а й т е  и м я  ф а й л у , к о т о р ы й  б у д е т  с о д е р ж а т ь  в а ш  д о к у м е н т  и  

у к а ж и т е  к а т а л о г , в  к о т о р ы й  е го  н а д о  п о м е с т и т ь  (м е н ю  Файл, 
к о м а н д а  Сохранить как).

3 . В к л ю ч и т е  в  р е ж и м  п о к а з а  н е п е ч а т а е м ы х  с и м в о л о в  (к н о п к а  |  н а  

п а н е л и  и н с т р у м е н т о в  Стандартная).
4 . В ы б е р и т е  п а р а м е т р ы  ш р и ф т а  и  а б за ц е в  о с н о в н о г о  т е к с т а . В ы ­

д е л и т е  с и м в о л  к о н ц а  а б з а ц а  Tf и  з а д а й т е  д л я  н е г о  э т и  п а р а м е т р ы , 

н а п р и м е р :

4 .1 . ш р и ф т  T im e s  N e w  R o m a n , р а з м е р  1 2  (м е н ю  Формат, к о ­

м а н д а  Шрифт, л и б о  к н о п к а  н а  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в  Фор­
матирование);

4 .2 . о т с т у п ы  с л е в а  и  с п р а в а  0 ; к р а с н а я  с т р о к а  с  о т с т у п о м  1 ,5  с м , 

в ы р а в н и в а н и е  п о  ш и р и н е  с т р а н и ц ы  (м е н ю  Формат, к о ­

м а н д а  Шрифт, л и б о  к н о п к а  н а  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в  Фор­
матирование и  б е г у н к и  н а  л и н е й к у ).
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5 . О б е с п е ч ь т е  а в т о м а т и ч е с к у ю  р а с с т а н о в к у  п е р е н о с о в  с  з о н о й  

п е р е н о с а  0 ,5  с м  (м е н ю  Сервис, к о м а н д а  Расстановка перено­
сов).

6 . З а д а й те  п а р а м е т р ы  с о х р а н е н и я  ф а й л а : А в т о с о х р а н е н и е  к а ж д ы е  

1 0  м и н у т  и  р а з р е ш е н и е  б ы с т р о г о  с о х р а н е н и я  (м е н ю  Сервис, 
к о м а н д а  Параметры / Сохранение).

7 . Д л я  с л о в о с о ч е т а н и й , к о т о р ы е  б у д у т  п о в т о р я т ь с я  в  д а н н о м  д о ­

к у м е н т е , с о з д а й т е  э л е м е н т ы  а в т о к о р р е к ц и и  (м е н ю  Сервис, к о ­

м а н д а  Автокоррекция).
8. Н а п е ч а т а й т е  о с н о в н о й  т е к с т . Н е  з а б ы в а й т е , ч т о  н е т  н е о б х о д и ­

м о с т и  з а б о т и т ь с я  о п е р е х о д е  н а  н о в у ю  с т р о к у  п р и  п р и б л и ж е н и и  

к  п р а в о м у  п о л ю : т е к с т  п е р е н о с и т с я  а в т о м а т и ч е с к и .

П р и  з а п и с и  ф о р м у л  и с п о л ь з у й т е  к н о п к и  « в е р х н и й  и н д е к с »  и

« н и ж н и й  и н д е к с »  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в  Форматирование, п е р е ­

н е с я  и х  н а  с т а н д а р т н у ю  п а н е л ь  (м е н ю  Вид, к о м а н д а  Панели ин­
струментов). З а к о н ч и в  з а п и с ь  ф о р м у л , у б е р и т е  э т и  к н о п к и .

9 . В с т а в ь т е  с н о с к и  (м е н ю  Вставка, к о м а н д а  Сноска).
1 0 . О т ф о р м а т и р у й т е  з а г о л о в к и  (н а п р и м е р , в ы р а в н и в а н и е  п о  ц е н ­

т р у  и  п о л у ж и р н ы й  ш р и ф т , р а з м е р  1 4  д л я  г л а в н о г о  з а г о л о в к а  и  

12  д л я  о с т а л ь н ы х ) и  д р у г и е  ф р а г м е н т ы  т е к с т а , к о т о р ы е  х о ч е т с я , 

т а к  и л и  и н а ч е , в ы д е л и т ь .

1 1 . О ф о р м и т е  ч а с т ь  т е к с т а  в  в и д е  и е р а р х и ч е с к о г о  с п и с к а  ж е л а е ­

м о й  с т р у к т у р ы  (м е н ю  Формат, к о м а н д а  Список). Д л я  и з м е н е ­

н и я  и е р а р х и ч е с к о г о  у р о в н я  о т д е л ь н ы х  с т р о к  и с п о л ь з у й т е  к н о п ­

к и  у м е н ь ш и т ь  о т с т у п  и  у в е л и ч и т ь  о т с т у п .

1 2 . П о с т р о е н и е  т а б л и ц ы . В ы в е д и т е  к у р с о р  в  м е с т о  р а с п о л о ж е н и я  

т а б л и ц ы .

1 2 .1 . С о з д а й т е  т а б л и ц у  и з  5 с т о л б ц о в  и  5 с т р о к  (м е н ю  Таб­
лица, к о м а н д а  Вставить таблицу).

1 2 .2 . (О б ъ е д и н и т е  р я д  я ч е е к , в ы д е л и в  и х , в ы б р а в  к о м а н д у  

Объединить ячейки м е н ю  Таблица).
1 2 .3 . В ы д е л и т е  в с ю  т а б л и ц у  и  з а д а й т е  ф о р м а т и р о в а н и е  т е к ­

с т а  с  н у л е в ы м и  о т с т у п а м и  и  в ы р а в н и в а н и е м  п о  ц е н т р у  

(м е н ю  Формат, к о м а н д а  Абзац).
1 2 .4 . В в е д и т е  т е к с т . И с п о л ь з у й т е  в о з м о ж н о с т ь  к о п и р о в а н и я  

п о в т о р я ю щ и х с я  э л е м е н т о в  т и п а  1 0 5. П р и  н е о б х о д и м о ­

с т и  п о к а з а т е л и  с т е п е н и  и з м е н и т е  п о т о м .
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1 2 .5 . У б е р и т е  п а н е л ь  о б р а м л е н и я , с н о в а  н а ж а в  к н о п к у  Об­
рамление.

1 3 . С о з д а й т е  г р а ф и ч е с к и е  о б ъ е к т ы .

1 3 .1 . Н а ж м и т е  к н о п к у  Рисование н а  с т а н д а р т н о й  п а н е л и . 

П о я в и т с я  п а н е л ь  к н о п о к  д л я  р и с о в а н и я  и  э к р а н  п е р е й ­

д е т  в  р е ж и м  р а з м е т к и  с т р а н и ц ы .

1 3 .2 . В в е д и т е  т е к с т  в  и з б р а н н ы е  п о з и ц и и .

1 3 .3 . И с п о л ь з у я  к н о п к и  п а н е л и  Рисование, и з о б р а з и т е  г р а ­

ф и ч е с к и е  о б ъ е к т ы : з а м к н у т у ю  к р и в у ю  п р о и з в о л ь н о й  

ф о р м ы , э л л и п с , п р я м о у г о л ь н и к и , п р я м ы е  л и н и и .

1 3 .4 . Г р а ф и ч е с к и й  о б ъ е к т  в ы д е л я е т с я  щ е л ч к о м  м ы ш и  в б л и з и  

е го  г р а н и ц ы  (к у р с о р  п р и  э т о м  и м е е т  в и д  с т р е л к и  с о  

с т р е л о в и д н ы м  к р е с т о м ). П о с л е  в ы д е л е н и я  о б ъ е к т  м о ж ­

н о  п е р е м е щ а т ь , к о п и р о в а т ь , и з м е н я т ь  е го  р а з м е р ы  и  

п р о п о р ц и и . Щ е л ч к о м  п о  п р а в о й  к н о п к е  м ы ш и  в ы з ы в а ­

е т с я  м е н ю , п о з в о л я ю щ е е  з а д а т ь  р а с п о л о ж е н и е  в ы д е л е н ­

н о г о  о б ъ е к т а  о т н о с и т е л ь н о  о с т а л ь н ы х  (н а п р и м е р , п о з а ­

д и  т е к с т а ). В ы б о р  п у н к т а  Формат Объекта.

Порядок выполнения работы

1 . З а п у с т и т е  п р о г р а м м у  MS Word.
2 . С о з д а й т е  н о в ы й  д о к у м е н т .

3 . С о х р а н и т е  с о з д а н н ы й  д о к у м е н т  в  п а п к е  с в о е й  г р у п п ы  (с м . п . 3 ).

4 . С о з д а й т е  т и т у л ь н ы й  л и с т  п о  о б р а з ц у , п р е д с т а в л е н н о м у  н а  р и с . 1. 

У к а ж и т е  с в о ю  ф а м и л и ю , г р у п п у , н о м е р  в а р и а н т а , д а т у  в ы п о л ­

н е н и я  р а б о т ы .

5 . С о с т а в ь т е  с п и с о к  д и с ц и п л и н , и з у ч а е м ы х  в  4 -м  с е м е с т р е .

6 . С о с т а в ь т е  т а б л и ц у  « Р а с п и с а н и е  у ч е б н ы х  з а н я т и й » .

7 . П о д г о т о в ь т е  к о н т р о л ь н ы й  т е к с т о в ы й  ф р а г м е н т  (с к о п и р о в а в  е го  

и з  д о к у м е н т а , п о л у ч е н н о г о  у  п р е п о д а в а т е л я ) и  о т ф о р м а т и р у й т е  

е го  п о  з а д а н н о м у  о б р а з ц у .

8 . В ы п о л н и т е  о ф о р м л е н и е  о т ч е т а  с о г л а с н о  т р е б о в а н и я м  (с . 4 ).

Дополнительно:
а ) З а д а й т е  д л я  н а з в а н и я  о т ч е т а  с т и л ь  « Н а з в а н и е » .

б ) З а д а й те  д л я  з а г о л о в к о в  о т ч е т а  с т и л ь  « З а г о л о в о к  1 » .

в ) В  к о н е ц  о т ч е т а  в с т а в ь т е  о г л а в л е н и е  д о к у м е н т а .

г )  П р о в е р ь т е  п р а в о п и с а н и е .
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9 . С о х р а н и т е  о ф о р м л е н н ы й  д о к у м е н т .

1 0 . З а к р о й т е  п р о г р а м м у  M S  W o rd .

Примеры создания документа

Список дисциплин, изучаемых в 4-м семестре

1. В ы ч и с л и т е л ь н а я  м а т е м а т и к а .

• Л е к ц и и : П а в л о в а  Л .В .

•  П р а к т и к а : С т р а з д и н .

2 . Д и с к р е т н а я  м а т е м а т и к а .

•  Л е к ц и и : В о р о н о в  М .В .

• П р а к т и к а : В о р о н о в  М .В .

3 . И н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и .

• Л е к ц и и : С а в в а т е е в а  Л .А .

• П р а к т и к а : К о м о в а  В .А .

4. О с н о в ы  э л е к т р о н и к и .

• Л е к ц и и : Ш а п а р е н к о  Ю .М .

• Л а б о р а т о р н ы е  р а б о т ы : Ш а п а р е н к о  Ю .М .

5 . Т е о р и я  в е р о я т н о с т и  и  м а т е м а т и ч е с к а я  с т а т и с т и к а .

• Л е к ц и и : П а в л о в а  Л .В .

• П р а к т и к а : П а в л о в а  Л .В .

6 . Т е о р и я  к о л е б а н и й  и  в о л н .

• Л е к ц и и : Р я б у х о в  И .Р .

•  Л а б о р а т о р н ы е  р а б о т ы : Б у д р а н о в  Д .А .

•  П р а к т и к а : Р я б у х о в  И .Р .

7 . Т е о р и я  э л е к т р и ч е с к и х  ц е п е й .

• Л е к ц и и : Б ы ч к о в  Ю .А

• Л а б о р а т о р н ы е  р а б о т ы : Б е р д о в с к и й  Н .Н .

•  П р а к т и к а : Б ы ч к о в  Ю .А .

8. Ф и з и к а .

•  Л е к ц и и : Д ь я ч е н к о  Н .В .

•  Л а б о р а т о р н ы е  р а б о т ы : К о с ц о в  В .В .

• П р а к т и к а : Х л я б и ч  П .П .

9 . Ф и з и ч е с к а я  п о д г о т о в к а .

1 0 . Ф и л о с о ф и я .
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Расписание учебных занятий
Дни недели 9:30-11:05 11:15-12:50 13:30-15:05 15:15-16:50 17:00-18:35

Понедельник ТЭЦ л.

Вычисл. 
Матем. пр.

Философия
сем. ТЭЦ пр.

Теория кол. 
и волн. лб. ТЭЦ лб.

Вторник Философия
л.

Теория вер. 
и мат. стат. 

л.
Теория вер. 

пр.

Среда

Информ. 
тех. пр. Основы

электроники
л.

Физическая
подготовкаДискретная 

матем. л.
Дискретная 
матем. пр.

Четверг

Теория кол. 
и волн. пр. Теория кол. 

и волн. л. Физика л.
Информ. 
тех. пр.

Основы элек­
троники пр.

Пятница В о е н н а я  п о д г о т о в к а

Суббота Вычисл. 
матем. л.

Физическая
подготовка

Информ. тех. 
л. Физика лб.
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Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  2

СЕРВИСНЫЕ ФУНКЦИИ ТЕКСТОВЫХ РЕДАКТОРОВ
Цель работы -  н а у ч и т ь с я  и с п о л ь з о в а т ь  д о п о л н и т е л ь н ы е  в о з ­

м о ж н о с т и  п р о г р а м м ы  W o rd : р и с о в а н и е , м а к р о с ы , п а н е л и  и н с т р у ­

м е н т о в , с л и я н и е  д о к у м е н т о в , р а б о т а  с о  с т и л я м и , о с в о е н и е  р е ж и ­

м о в  р а б о т ы  с  ш а б л о н а м и  д о к у м е н т о в .

Общие пояснения
П р и  п о д г о т о в к е  д о к у м е н т а  в  т е к с т о в о м  р е д а к т о р е , н е р е д к о  

т р е б у е т с я  д о п о л н и т ь  т е к с т о в у ю  и н ф о р м а ц и ю  р а з л и ч н ы м и  с х е м а ­

м и , ф о р м у л а м и  и л и  р и с у н к а м и . П р о г р а м м а  W o rd  п о з в о л я е т  в с т а в ­

л я т ь  в  д о к у м е н т  т а к и е  о б ъ е к т ы . Д л я  э т о г о  м о ж н о  и с п о л ь з о в а т ь  к о ­

м а н д ы  м е н ю  « В с т а в к а »  и л и  ж е  в о с п о л ь з о в а т ь с я  с т а н д а р т н ы м  

п р и е м о м  к о п и р о в а н и я  о б ъ е к т о в  ч е р е з  б у ф е р  о б м е н а  W in d o w s . 

К р о м е  т о г о , п р о г р а м м а  W o rd  и м е е т  с п е ц и а л ь н ы е  с р е д с т в а , д о с т у п  

к  к о т о р ы м  о с у щ е с т в л я е т с я  ч е р е з  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в . О т о б р а ­

з и т ь /с к р ы т ь  н у ж н у ю  п а н е л ь  и н с т р у м е н т о в  м о ж н о , щ е л к н у в  п р а в о й  

к н о п к о й  « м ы ш и »  в  о б л а с т и  с т р о к и  м е н ю . В  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в  

м о ж н о  п о  с в о е м у  ж е л а н и ю  д о б а в л я т ь  н е о б х о д и м ы е  и н с т р у м е н т ы . 

Д л я  э т о г о  с л е д у е т  в ы б р а т ь  к о м а н д у  м е н ю  «Вид» -> «Панели инст­
рументов» -> «Настройка»  и  д а л е е  -  в ы б р а т ь  н у ж н ы й  и н с т р у ­

м е н т  и з  с п и с к а  и  б у к с и р о в а т ь  е го  н а  п а н е л ь .

Работа с макросами
Ч а с т о  п р и  п о д г о т о в к е  т е к с т о в  в о з н и к а е т  н е о б х о д и м о с т ь  в ы ­

п о л н я т ь  к а к и е -т о  г р у п п ы  о д и н а к о в ы х  о п е р а ц и й  (к о п и р о в а н и е , 

ф о р м а т и р о в а н и е , в с т а в к у  и  т .д .). Э т и  д е й с т в и я  м о г у т  б ы т ь  з а п и с а ­

н ы  к а к  г р у п п а  к о м а н д , о б ъ е д и н е н н ы х  п о д  о д н и м  и м е н е м  -  м а к р о с . 

В  д а л ь н е й ш е м  м а к р о с  м о ж е т  б ы т ь  з а п у щ е н  к о м б и н а ц и е й  к л а в и ш , 

к о т о р а я  б ы л а  н а з н а ч е н а  п р и  е го  с о з д а н и и .

Письма и рассылки
С о з д а н и е  о д н о т и п н ы х  д о к у м е н т о в , п р е д н а з н а ч е н н ы х  р а з н ы м  

а д р е с а т а м  (д о к у м е н т о в  н а  б л а н к е , н а к л е е к , т и п о в ы х  п и с е м  и  д р .) -
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е щ е  о д н а  и з  у д о б н ы х  с е р в и с н ы х  ф у н к ц и й  п р о г р а м м ы  W o rd . П р и  

э т о м  с п и с о к  р а с с ы л к и  м о ж е т  б ы т ь  к а к  т а б л и ц е й , с о з д а н н о й  в  п р о ­

г р а м м е  W o rd , т а к  и  т а б л и ц ы  п р о г р а м м ы  E x c e l.

Стили и шаблоны документов

Ш а б л о н ы , н а р я д у  с о  с т и л я м и , я в л я ю т с я  с р е д с т в о м  а в т о м а т и ­

з а ц и и  о ф о р м л е н и я  о д н о т и п н ы х  д о к у м е н т о в . Ш а б л о н  п р е д с т а в л я е т  

с о б о й  н а б о р  с т и л е й , п а р а м е т р о в  ф о р м а т и р о в а н и я , к н о п о к  п а н е л е й  

и н с т р у м е н т о в  и  м а к р о с о в , х р а н я щ и х с я  в  ф а й л е  с  р а с ш и р е н и е м  

.dot. П о  с у щ е с т в у , ш а б л о н  я в л я е т с я  м о д е л ь ю  д о к у м е н т а , о б щ е й  

ф о р м о й  о д н о т и п н ы х  д о к у м е н т о в , к а ж д ы й  р а з  н а п о л н я е м о й  о с о ­

б ы м  с о д е р ж а н и е м  п р и  с о з д а н и и  д о к у м е н т а  н а  о с н о в е  ш а б л о н а .

В с е  д о к у м е н т ы  с о з д а ю т с я  н а  о с н о в е  ш а б л о н о в . П о  у м о л ч а ­

н и ю , д л я  с о з д а н и я  д о к у м е н т а  в ы б и р а е т с я  ш а б л о н  Обычный (Nor­
mal, dot) н а  в к л а д к е  «Общие» д и а л о г о в о г о  о к н а  « С о з д а н и е  д о к у ­

м е н т а » , о т о б р а ж а е м о г о  к о м а н д о й  м е н ю  «Файл»-> «Создать».

Вопросы, изучаемые в работе

1. Н а с т р о й к а  п а н е л е й  у п р а в л е н и я .

2 . С о з д а н и е  р и с у н к о в , с х е м .

3 . И с п о л ь з о в а н и е  р е д а к т о р а  ф о р м у л .

4 . С о з д а н и е  м а к р о с о в .

5 . П о д г о т о в к а  о д н о т и п н ы х  д о к у м е н т о в  н а  б л а н к е .

6 . С о з д а н и е  ш а б л о н а  « Р е з ю м е » .

7 . С о з д а н и е  д о к у м е н т а  н а  б а з е  ш а б л о н а .

Задание

В ы п о л н и т ь  и н д и в и д у а л ь н ы е  з а д а н и я  и  в к л ю ч и т ь  в  о т ч е т  о п и ­

с а н и е  в ы п о л н е н н ы х  з а д а н и й . В  о т ч е т  с л е д у е т  в к л ю ч и т ь :

•  Р и с у н о к  с о з д а н н о й  п а н е л и  у п р а в л е н и я .

•  П о д г о т о в л е н н у ю  с х е м у .

• Ф о р м у л у .

• М а к р о с .

• Б л а н к  и  д о к у м е н т ы  р а с с ы л к и , п о л у ч е н н ы е  в  р е з у л ь т а т е  

с л и я н и я  б л а н к а  и  с п и с к а  п о л у ч а т е л е й .

•  Д о к у м е н т  н а  б а зе  ш а б л о н а  (о т д е л ь н ы м  р а з д е л о м ).
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Создание панели управления
Д о б а в л е н и е , у д а л е н и е  э л е м е н т о в  в  с у щ е с т в у ю щ и х  п а н е л я х  

у п р а в л е н и я  в ы п о л н я е т с я  в ы б о р о м  в  м е н ю  ВидШанели инстру- 
ментов\Настройка.

Д л я  с о з д а н и я  н о в о й  п а н е л и  в  п о я в и в ш е м с я  д и а л о го в о м  о к н е  

с л е д у е т  п е р е й т и  н а  з а к л а д к у  « П а н е л и  и н с т р у м е н т о в »  и  н а ж а т ь  

к н о п к у  « С о з д а т ь » , за д а т ь  н о в о й  п а н е л и  и м я , и  д а л е е  м е т о д о м  б у к ­

с и р о в к и  п о м е с т и т ь  н а  э т у  п а н е л ь  н е о б х о д и м ы е  к н о п к и .

В  п а н е л ь  у п р а в л е н и я  в к л ю ч и т е  к н о п к и  б ы с т р о г о  д о с т у п а  

ф о р м а т и р о в а н и я  с и м в о л о в  (ш р и ф т , р а з м е р , у в е л и ч и т ь /у м е н ь ш и т ь , 

в е р х н и й /н и ж н и й  и н д е к с ы , у в е л и ч и т ь /у м е н ь ш и т ь  о т с т у п  а б за ц а , 

в с т а в к а  р е д а к т о р а  ф о р м у л , в с т а в к а  р а м к и , ф о р м а т и р о в а н и е  р а з м е ­

щ е н и я  с т р о к  в  т а б л и ц е : п о  в е р х н е м у  к р а ю , п о  ц е н т р у , п о  н и ж н е м у  

к р а ю ) \

Д л я  к о п и р о в а н и я  р и с у н к а  с о з д а н н о й  п а н е л и  в  В а ш  о т ч е т  с к о ­

п и р у й т е  ее в  б у ф е р  о б м е н а  (к о м б и н а ц и е й  к л а в и ш  a lt + P rin t S c re e n ) и  

в с т а в ь т е  в  д о к у м е н т  В а ш е г о  о т ч е т а .

Создание рисунков, схем 2
О т о б р а з и т е  п а н е л ь  и н с т р у м е н т о в  « Р и с о в а н и е » .

П о л ь з у я с ь  э л е м е н т а м и  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в  « Р и с о в а н и е » , н а ­

р и с у й т е  с х е м у  п о  з а д а н и ю  в а ш е г о  в а р и а н т а .

Вставка формулы
О т о б р а з и т е  п а н е л ь  и н с т р у м е н т о в  р е д а к т о р а  ф о р м у л  (М е н ю ;

П о р я д о к  в ы п о л н е н и я  ра б о т ы

BcmaeKa\06beKm\MicrosoftEquation).
В с т а в ь т е  в  В а ш  д о к у м е н т  ф о р м у л у  в ы ч и с л е н и я :

Среднего значения s = ± x ,
i-l

Дисперсии
n i x 2 - (1 .x )2 

и (и ~ 1)

Стандартного отклонения
V и (я - '1)

1 В отчет включить изображение полученной панели инструментов.
2

Созданную схему включить в отчет.
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Среднего отклонения
я

Квадратического
отклонения КВАДРОТКЛ = “  *)2

Сложения двух матриц 
А = В + С аи,

/=1 ;=1

Произведения двух матриц 
А = В*С а» =

1-1

Суммы квадратов разности 
двух матриц CVMMKBPA3H = 2 Х *  ~ У)2

Создание макросов в программе Microsoft Word3

1. В ы б р а т ь  к о м а н д у  « Сервис -  Макросы -  Начать запись» /

2 . В  д и а л о г о в о м  о к н е  « З а п и с ь  м а к р о с а »  д а т ь  и м я  м а к р о с у  и  н а ­

з н а ч и т ь  е м у  н о в у ю  к н о п к у  н а  с о з д а н н о й  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в , 

п о м е с т и в  э т у  к н о п к у  н а  п а н е л ь  и н с т р у м е н т о в , с о з д а н н у ю  В а м и  

в  п р е д ы д у щ е м  з а д а н и и .

3 . П е р е й т и  в  В а ш  д о к у м е н т  и  в ы п о л н и т ь  « в р у ч н у ю »  п о с л е д о в а ­

т е л ь н о  в с е  д е й с т в и я , к о т о р ы е  д о л ж е н  в ы п о л н я т ь  В а ш  м а к р о с .

П р и  с о з д а н и и  м а к р о с о в  п о л ь з у й т е с ь  к о м б и н а ц и я м и  к л а в и ш :

C t r l +  - >  в ы д е л и т ь  с л о в о ;

S h ift  +  - >  в ы д е л и т ь  с и м в о л ;

C t r l +  In s e r t  -  с к о п и р о в а т ь  в ы д е л е н н ы й  ф р а г м е н т  в  б у ф е р  

о б м е н а ;

S h ift  +  In s e r t  -  в с т а в и т ь  и з  б у ф е р а  о б м е н а  в  д о к у м е н т .

4 . П о  о к о н ч а н и и  р а б о ты  н а ж м и т е  ■  н а  п а н е л и  « О ста н о в и т ь  м а к р о с» .

5 . К о г д а  м а к р о с  б у д е т  н а п и с а н , о т р е д а к т и р у й т е  е го  т е к с т , с о г л а с ­

н о  з а д а н и ю  (К о м а н д а  « Сервис -  Макрос -  Макросы -  Изме­
нить» ).

6 . О ф о р м и т е  к н о п к у  з а п у с к а  В а ш е г о  м а к р о с а  н а  п а н е л и  и н с т р у ­

м е н т о в  (с н а ч а л а  с л е д у е т  о т к р ы т ь  д и а л о го в о е  о к н о  н а с т р о й к и  

п а н е л и  и н с т р у м е н т о в  -  к о м а н д а  « В и д  -  П а н е л и  и н с т р у м е н т о в » , 

а  п о т о м  у ж е  и з м е н я т ь  ч т о -л и б о  н а  с а м и х  п а н е л я х ) -  и з м е н и т е  

з н а ч о к  к н о п к и  и  н а д п и с ь  н а  н е й .

В отчет включить текст созданного ма) ТГГЧ1 I ..
Российский государственный" 1 

падрометеоро.вд'ичесий университет
б и б л и о т е к а  I

195196, СПб, Малоохтинский пр., 98 j
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7 . З а п у с т и т ь  со з д а н н ы й  м а к р о с  м о ж н о  в  р е ж и м е  р е д а к ти р о в а н и я , 

н а ж а в  к н о п к у  ► ,  и л и  в  п о ш а го в о м  р е ж и м е , н а ж и м а я  к л а в и ш у  F 8 .

8. С к о п и р у й т е  с о з д а н н ы й  м а к р о с  в  т е к с т  В а ш е г о  о т ч е т а  (в ы д е ­

л и т ь , п о м е с т и т ь  в  б у ф е р  о б м е н а , п е р е й т и  в  д о к у м е н т  о т ч е т а  и  

в с т а в и т ь  и з  б у ф е р а  о б м е н а ).

9 . П о с л е  р е д а к т и р о в а н и я  с о х р а н и т ь  д о к у м е н т  и  в ы й т и  и з  р е ж и м а  

р е д а к т и р о в а н и я  м а к р о с а .

Подготовка однотипных документов на бланке 4
1. П о д г о т о в ь т е  о с н о в н о й  д о к у м е н т  (б л а н к ) с  т е к с т о м , с о г л а с н о  

В а ш е м у  з а д а н и ю . О ф о р м и т е  е го  п а р а м е т р ы  с т р а н и ц ы , о т с т у п ы  

и  и н т е р в а л ы .

2 . П о д г о т о в ь т е  и с т о ч н и к  д а н н ы х  д л я  р а с с ы л к и  -  т а б л и ц у  с  ф а м и ­

л и я м и  и  о ц е н к а м и . Э т о т  д о к у м е н т  д о л ж е н  б ы т ь  р а с п о л о ж е н  

в  о т д е л ь н о м  ф а й л е  и  З А П И С А Н  н а  д и с к е . С о х р а н и т е  е го  в  п а п ­

к е  « И н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и \Р а б о ч и е  ф а й л ы »  и  н а з о в и т е  

« У с п е в а е м о с т ь  с т у д е н т о в .d o c »

3 . В ы б е р и т е  к о м а н д у  м е н ю  « С е р в и с  -  с л и я н и е »  и  н а  э к р а н е  п о я ­

в и т с я  д и а л о г  « С л и я н и е » .

4 . Н а ж м и т е  к н о п к у  « С о з д а т ь »  и  в  п о я в и в ш е м с я  с п и с к е  в ы б р а т ь  

т и п  д о к у м е н т а  « Д о к у м е н т ы  н а  б л а н к е » .

5 . В  к а ч е с т в е  о с н о в н о г о  д о к у м е н т а  с л е д у е т  в ы б р а т ь  А к т и в н о е  о к ­

н о  (П о д г о т о в л е н н ы й  В а м и  д о к у м е н т  д л я  р а с с ы л к и ).

6 . П о с л е  э т о г о  в е р н у т ь с я  с  д и а л о г « С л и я н и е »  и  в ы б р а т ь  к н о п к у  

« П о л у ч и т ь  д а н н ы е » .

7 . Д а л е е  в ы б р а т ь  « О т к р ы т ь  и с т о ч н и к  д а н н ы х »  и  у к а з а т ь  в  к а ч е с т ­

в е  и с т о ч н и к а  д а н н ы х  д о к у м е н т , с о д е р ж а щ и й  В а ш у  т а б л и ц у  со  

с п и с к о м  с т у д е н т о в .

8. В  п о я в и в ш е м с я  о к н е  н а ж а т ь  к н о п к у  « П р а в к а  о с н о в н о г о  д о к у ­

м е н т а » .

9 . П о с л е  э т о г о  н а  п а н е л и  « С л и я н и е »  с т а н е т  д о с т у п н а  о п ц и я  « Д о ­

б а в и т ь  п о л е  с л и я н и я » , в  к о т о р о й  о т о б р а ж а ю т с я  п о л я  (н а з в а н и я  

с т о л б ц о в  т а б л и ц ы  -  и с т о ч н и к а  д а н н ы х ), к о т о р ы е  В ы  м о ж е т е  

в с т а в л я т ь  в  н у ж н о м  м е с т е  В а ш е г о  о с н о в н о г о  д о к у м е н т а .

1 0 . В с т а в ь т е  н у ж н ы е  п о л я  в  о с н о в н о й  д о к у м е н т .

1 1 . С о х р а н и т е  б л а н к  д о к у м е н т а .

4 Подготовленный документ включить в отчет. 

18



1 2 . Н а  п а н е л и  « С л и я н и е »  с т а л и  а к т и в н ы м и  к н о п к и  « О б ъ е д и н и т ь »  

и  « О т б о р  з а п и с е й » .

1 3 . В ы п о л н и т е  о т б о р  з а д а н н о й  к а т е г о р и и  с т у д е н т о в .

1 4 . В ы п о л н и т е  с л и я н и е  д о к у м е н т о в  д л я  з а д а н н о й  к а т е г о р и и  с т у ­

д е н т о в .

1 5 . С о х р а н и т е  д о к у м е н т , п о л у ч е н н ы й  в  р е з у л ь т а т е  с л и я н и я .

1 6 . И с п о л ь з у я  ф а й л  « У с п е в а е м о с т ь  с т у д е н т о в .d o c »  с о с т а в ь т е  д о ­

к у м е н т ы  и  п о д г о т о в ь т е  и х  д л я  р а с с ы л к и  с о о т в е т с т в у ю щ и м  ад ­

р е с а т а м .

1 7 . О р г а н и з у й т е  н а  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в  к н о п к у , п о д г о т а в л и в а ю ­

щ у ю  с о с т а в л е н н у ю  р а с с ы л к у .

С о з д а н и е  ш а б л о н а

Д л я  с о з д а н и я  ш а б л о н а  д о к у м е н т а  с л е д у е т :

1. В ы б р а т ь  к о м а н д у  м е н ю  Ф а й л \С о з д а т ь , в  д и а л о г о в о м  о к н е  

« С о з д а н и е  д о к у м е н т а »  у с т а н о в и т ь  п е р е к л ю ч а т е л ь  С о з д а т ь  

в  п о л о ж е н и е  Ш а б л о н  и  щ е л к н у т ь  п о  к н о п к е  О К .

2 . В  о т к р ы в ш е м с я  о к н е  с о з д а в а е м о го  ш а б л о н а  в в е с т и  в с е  н е о б х о ­

д и м ы е  т е к с т о в ы е  и  г р а ф и ч е с к и е  ф р а г м е н т ы .

3 . У с т а н о в и т ь  т р е б у е м ы е  п а р а м е т р ы  ф о р м а т и р о в а н и я  с и м в о л о в , 

а б з а ц е в , с т р а н и ц  и  р а з д е л о в , о п р е д е л и т ь  с т и л и  и  м а к р о с ы , к о ­

т о р ы е  б у д у т  х р а н и т ь с я  в  ш а б л о н е .

4 . С о х р а н и т ь  с о з д а н н ы й  ш а б л о н  к о м а н д о й  м е н ю  

Ф а й л \С о х р а н и т ь  (в  д и а л о г о в о м  о к н е  « С о х р а н е н и е  д о к у м е н т а »  

в  п о л е  Т и п  ф а й л а  б у д е т  в ы б р а н  т и п  Ш а б л о н  д о к у м е н т а , и  п о ­

л е  б у д е т  н е д о с т у п н о ). П р и  с о х р а н е н и и  с о з д а в а е м о го  ш а б л о н а  

W o rd  а в т о м а т и ч е с к и  п е р е х о д и т  в  п а п к у  Ш а б л о н ы , п о з в о л я я  

п о л ь з о в а т е л ю  с о х р а н и т ь  ш а б л о н  в  с о о т в е т с т в у ю щ е м  м е с т е .

С о з д а в а е м ы е  п о л ь з о в а т е л е м  ш а б л о н ы  м о г у т  б ы т ь  с о х р а н е н ы

в  л ю б о м  м е с т е . О д н а к о  д л я  и х  о т о б р а ж е н и я  в  д и а л о г о в о м  о к н е

« С о з д а н и е  д о к у м е н т а »  и х  н е о б х о д и м о  с о х р а н я т ь  в  с п е ц и а л ь н о й

п а п к е  C :\W in d o w s \A p p lic a t io n  Б а 1а \ М к г 080Й \Ш а б л 0н ы .

И з м е н е н и е  и м е ю щ е г о с я  ш а б л о н а

Д л я  и з м е н е н и я  и м е ю щ е г о с я  ш а б л о н а  с л е д у е т :

1 . В ы б р а т ь  к о м а н д у  м е н ю  Ф а й л \С о з д а т ь .

2 . В  д и а л о г о в о м  о к н е  « С о з д а н и е  д о к у м е н т а »  в ы б р а т ь  т р е б у е м ы й  

ш а б л о н , у с т а н о в и т ь  п е р е к л ю ч а т е л ь  С о з д а т ь  в  п о л о ж е н и е  Ш а б ­

л о н  и  щ е л к н у т ь  п о  к н о п к е  О К .
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П о с л е  в н е с е н и я  в  ш а б л о н  и з м е н е н и й  о н  с о х р а н я е т с я  в  ф о р м а ­

т е  ш а б л о н а  (в  д и а л о г о в о м  о к н е  « С о х р а н е н и е  д о к у м е н т а »  в  п о л е  

Тип файла б у д е т  в ы б р а н  т и п  Шаблон документа, и  п о л е  б у д е т  

н е д о с т у п н о ).

Сохранение документа на основе шаблона
Д л я  с о з д а н и я  д о к у м е н т а  н а  о с н о в е  и м е ю щ е г о с я  ш а б л о н а  

с л е д у е т :

1. В ы б р а т ь  к о м а н д у  м е н ю  Файл\Создать, в  д и а л о г о в о м  о к н е  

« С о з д а н и е  д о к у м е н т а »  о т к р ы т ь  в к л а д к у  с  т р е б у е м о й  к а т е г о р и ­

е й  ш а б л о н о в .

2 . В ы б р а т ь  н у ж н ы й  ш а б л о н  и  щ е л к н у т ь  п о  к н о п к е  О К .

3 . В  о т к р ы в ш е м с я  о к н е  с о з д а в а е м о г о  ш а б л о н а  в в е с т и  в с е  н е о б х о ­

д и м ы е  т е к с т о в ы е  и  г р а ф и ч е с к и е  ф р а г м е н т ы .

4 . В  о к н е  д о к у м е н т а  з а м е н и т ь  с о о т в е т с т в у ю щ и е  п а р а м е т р ы  и л и  

у к а з а н и я  ф а к т и ч е с к о й  и н ф о р м а ц и е й , п р и  н е о б х о д и м о с т и  в н е ­

с т и  к о р р е к т и в ы  в  п а р а м е т р ы  ф о р м а т и р о в а н и я  з а г о л о в к о в  и  д р у ­

г и х  э л е м е н т о в  ш а б л о н а .

5 . С о х р а н и т ь  с о з д а н н ы й  д о к у м е н т , у к а з а в  в  д и а л о г о в о м  о к н е  « С о ­

х р а н е н и е  д о к у м е н т а »  и м я  д о к у м е н т а , т и п  ф а й л а  -  документ 
Word.

Д о к у м е н т , с о з д а н н ы й  н а  о с н о в е  ш а б л о н а , м о ж е т  б ы т ь  с о х р а ­

н е н  в  ф о р м а т е  ш а б л о н а . Д л я  э т о г о  п р и  с о х р а н е н и и  д о к у м е н т а  с л е ­

д у е т  у к а з а т ь  Тип файла -  Шаблон документа.

Вставка полей
П о л я  п о з в о л я ю т  а в т о м а т и ч е с к и  д о б а в л я т ь  в  д о к у м е н т  о п р е д е ­

л е н н у ю  и н ф о р м а ц и ю  и  п р е д с т а в л я ю т  с о б о й  н а б о р  и н с т р у к ц и й , 

в с т а в л я е м ы х  в  д о к у м е н т  в  в и д е  к о д а  п о л я . В  с а м о м  д о к у м е н т е  о т о ­

б р а ж а е т с я  р е з у л ь т а т  в ы п о л н е н и я  и н с т р у к ц и й .

П о л е  п о з в о л я е т  в ы п о л н я т ь  с л е д у ю щ и е  о п е р а ц и и :

1. Н у м е р о в а т ь  с т р а н и ц ы  д о к у м е н т а  (Вставка\Номер страницы).
2 . В ы п о л н я т ь  в ы ч и с л е н и я  п о  ф о р м у л е  с  о т о б р а ж е н и е м  р е з у л ь т а т а  

(Таблица\Формула).
3 . В с т а в л я т ь  т е к у щ у ю  д а т у  и  в р е м я  в  д о к у м е н т  (Вставка\Дата и 

время).
4 . С о з д а в а т ь  о гл а в л е н и е  д о к у м е н т а  с  в о з м о ж н о с т ь ю  о б н о в л е н и я  и  

б ы с т р о г о  п е р е х о д а  к  н у ж н о м у  р а з д е л у  (В с т а в к а Ю г л а в л е н и е  и  

у к а з а т е л и ).
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5 . д о б а в л я т ь  в  д о к у м е н т  э л е м е н т ы  а в т о т е к с т а  ( В с т а в к а \  А в т о ­

т е к с т ) .

6 . З а п р а ш и в а т ь  у  п о л ь з о в а т е л я  в и д  н е о б х о д и м о й  и н ф о р м а ц и и .

Д л я  в с т а в к и  п о л я  в  д о к у м е н т  с л е д у е т :

1. У с т а н о в и т ь  к у р с о р  в  т о  м е с т о  д о к у м е н т а , гд е  д о л ж е н  о т о б р а ­

ж а т ь с я  р е з у л ь т а т  о б р а б о т к и  п о л я , и  в ы б р а т ь  к о м а н д у  м е н ю  

В с т а в к а \П о л е  (п о л я  м о г у т  б ы т ь  в с т а в л е н ы  в  л ю б о е  м е с т о  д о к у ­

м е н т а  и л и  к о л о н т и т у л о в , а  о т д е л ь н ы е  д а ж е  в  п р е д е л а х  н а д п и с е й ).

2 . В  д и а л о го в о м  о к н е  « П о л е »  в  с п и с к е  К а т е г о р и я  в ы б р а т ь  т р е б у е ­

м у ю  к а т е го р и ю  п о л е й , а  в  с п и с к е  П о л я  -  и м я  п о л я . В  о б л а с т и  

К о д  п о л я  б у д е т  о т о б р а ж е н о  и м я  в ы б р а н н о г о  п о л я , в ы б р а н н ы е  

и н с т р у к ц и и  д л я  в ы б р а н н о г о  п о л я , а  т а к ж е  к л ю ч и . К л ю ч и  и  и н с т ­

р у к ц и и , з а к л ю ч е н н ы е  в  к в а д р а т н ы е  с к о б к и , я в л я ю т с я  н е о б я з а ­

т е л ь н ы м и .

3 . П р и  н е о б х о д и м о с т и  д о б а в л е н и я  к л ю ч е й  и  з а д а н и я  д р у г и х  п а ­

р а м е т р о в  п о л я  щ е л к н у т ь  п о  к н о п к е  П а р а м е т р ы  д л я  о т о б р а ж е ­

н и я  д и а л о г о в о г о  о к н а  « П а р а м е т р ы  п о л я » ;

4 . щ е л к н у т ь  п о  к н о п к е  О К .

Н е к о т о р ы е  п о л я  т р е б у ю т  д о п о л н и т е л ь н ы х  д е й с т в и й  с о  с т о р о ­

н ы  п о л ь з о в а т е л я , п р е ж д е  ч е м  р е з у л ь т а т  м о ж е т  б ы т ь  о т о б р а ж е н  

в  д о к у м е н т е  (т а к  н а з ы в а е м ы е  « п о л я  д е й с т в и я » ). П р и м е р о м  т а к о г о  

п о л я  м о ж е т  с л у ж и т ь  п о л е  F i l l - in  и з  к а т е г о р и и  С л и я н и е : 

{ F I L L I N  [“ П р и г л а ш е н и е ” ] [ к л ю ч и ] } .

Э т о  п о л е  п о з в о л я е т  с о з д а в а т ь  д и а л о г о в ы е  о к н а  с  з а п р о с о м  н а  

п о л ь з о в а т е л ь с к и й  в в о д . Т а к о е  д и а л о го в о е  о к н о  о т о б р а ж а е т с я  н е ­

п о с р е д с т в е н н о  п о с л е  в с т а в к и  п о л я  в  д о к у м е н т , а  т а к ж е  п р и  о б н о в ­

л е н и и  п о л я  (к л а в и ш а  F 9  и л и  к о м а н д о й  к о н т е к с н о г о  м е н ю  О б н о ­

в и т ь  п о л е ). Д и а л о г о в о е  о к н о  с о д е р ж и т  т е к с т , и н ф о р м и р у ю щ и й  

п о л ь з о в а т е л я  о т р е б у е м ы х  д е й с т в и я х  (з а д а е т с я  п р и  в с т а в к е  п о л я  

п о с л е  и м е н и  п о л я  к а к  П р и г л а ш е н и е ), а  т а к ж е  п о л е  д л я  в в о д а  т е к ­

с т а . П р и  в с т а в к е  п о л я  F i l l - in  в  д о к у м е н т  м о ж н о  у к а з а т ь  с  п о м о щ ь ю  

к л ю ч а  \d  т е к с т , и с п о л ь з у е м ы й  п о  у м о л ч а н и ю  в  т о м  с л у ч а е , е с л и  

п о л ь з о в а т е л ь  н и ч е г о  н е  в в е д е т  в  д и а л о г о в о м  о к н е  (т е к с т  в  к а в ы ч ­

к а х  в в о д и т с я  п о с л е  к л ю ч а ).

И н о г д а  в о з н и к а е т  н е о б х о д и м о с т ь  в  отображении кодов полей 
(н а п р и м е р , д л я  и з м е н е н и я  к л ю ч е й  и л и  т е к с т а  и н с т р у к ц и й ). Д л я  

в к л ю ч е н и я  р е ж и м а  о т о б р а ж е н и я  к о д а  п о л я  н е о б х о д и м о  п о м е с т и т ь
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к у р с о р  в  п р е д е л а х  п о л я  и  н а ж а т ь  к о м б и н а ц и ю  к л а в и ш  Shift+F9. 
М о ж н о  т а к ж е  в ы б р а т ь  и з  к о н т е к с т н о г о  м е н ю  к о м а н д у  Коды\ Зна­
чения полей. Д л я  в к л ю ч е н и я  р е ж и м а  о т о б р а ж е н и я  в с е х  п о л е й  в  

д о к у м е н т е  с л е д у е т  у с т а н о в и т ь  ф л а ж о к  Коды полей н а  в к л а д к е  

Вид д и а л о го в о го  о к н а  « П а р а м е т р ы » , о т о б р а ж а е м о г о  к о м а н д о й  м е ­

н ю  СервисШараметры.
Д л я  в и з у а л ь н о г о  о т о б р а ж е н и я  п о л е й  и с п о л ь з у е т с я  р е ж и м  за­

тенения. М о ж н о  в ы б р а т ь  о д и н  и з  т р е х  в а р и а н т о в  з а т е н е н и я : все­
гда, при выделении и л и  никогда (Сервис\Параметры\Вид). П о ­

с л е  в с т а в к и  п о л я  в  д о к у м е н т  е го  м о ж н о  в ы д е л я т ь , к о п и р о в а т ь , п е ­

р е м е щ а т ь , в ы р е з а т ь , в с т а в л я т ь , ф о р м а т и р о в а т ь  к а к  о б ы ч н ы й  т е к с т .

Д л я  б ы с т р о г о  п е р е м е щ е н и я  о т  о д н о го  п о л я  д о к у м е н т а  к  с л е ­

д у ю щ е м у  и с п о л ь з у е т с я  к л а в и ш а  F11, к  п р е д ы д у щ е м у  -  Shift+Fll.
Е с л и  в о з н и к а е т  н е о б х о д и м о с т ь  запретить обновление поля, 

е го  с л е д у е т  в ы д е л и т ь  и  з а б л о к и р о в а т ь  к о м б и н а ц и е й  к л а в и ш  

Ctrl+Fll и л и  Ctrl+З (п р и  э т о м  к о м а н д а  к о н т е к с т н о г о  м е н ю  Обно­
вить поле б у д е т  н е д о с т у п н о й ). Д л я  р а з б л о к и р о в к и  п о л я  и с п о л ь ­

з у ю т  к о м б и н а ц и ю  к л а в и ш  Ctrl+Shift+Fll. Е с л и  п о л е  не подле­
жит дальнейшему изменению, е го  м о ж н о  п р е о б р а з о в а т ь  в  т е к с т  

к о м б и н а ц и е й  к л а в и ш  Ctrl+Shift+F9 и л и  Ctrl+6.

П орядок вы п о лн ен и я  работы
1. С о з д а й т е  ш а б л о н  р е з ю м е  (с м . о б р а з е ц ).

2 . В  в е р х н е й  с т р о к е  в с т а в ь т е  поле Fill-in д л я  в в о д а  адреса и  те­
лефона с  у к а з а н и е м  т е к с т а , и н ф о р м и р у ю щ е г о  а в т о р а  р е з ю м е  

о  т р е б у е м ы х  д е й с т в и я х , и  т е к с т а , в ы в о д и м о г о  п о  у м о л ч а н и ю .

3 . П р и м е н и т е  постоянное затенение п о л е й .

4. Н и ж е  в с т а в ь т е  поле Fill-in д л я  в в о д а  фамилии, имени и  отче­
ства а в т о р а  р е з ю м е .

5 . И с п о л ь з у й т е  п р и в е д е н н ы й  в  о б р а зц е  т е к с т  д л я  и н ф о р м а ц и и  а в ­

т о р а  р е з ю м е  о  с о д е р ж а н и и  с в е д е н и й , к о т о р ы е  е м у  н е о б х о д и м о  

у к а з а т ь .

6 . В с т а в ь т е  в  п о с л е д н е й  с т р о к е  поле Fill-in с  т е к с т о м , п р е д л а ­

г а ю щ и м  а в т о р у  у к а з а т ь  в о п р о с , к о т о р ы й  о н  х о т е л  б ы  о с в е т и т ь  в 

р е з ю м е  д о п о л н и т е л ь н о .

7 . С о х р а н и т е  ш а б л о н  р е з ю м е  с  и м е н е м  РезюмеЫем и  з а к р о й т е  е го . 

О т к р о й т е  ш а б л о н  « РезюмеЫем.>» и  со зд а й т е  с о б с т в е н н о е  р е зю м е .

22



Дополнительно:
а ) п р е о б р а з у й т е  в  т е к с т  п о л е  р а з д е л а , о с в е щ а е м о г о  а в т о р о м  р е ­

з ю м е  п о  с в о е м у  у с м о т р е н и ю ;

б ) з а б л о к и р у й т е  о б н о в л е н и е  п о л е й  а д р е с а  и  т е л е ф о н а  а в т о р а  р е ­

з ю м е .

8 . О ф о р м и т е  о т ч е т  с о г л а с н о  т р е б о в а н и я м  (с . 4 ).

Дополнительно:
а ) з а д а й т е  с т и л и  д л я  н а з в а н и я  и  о с н о в н ы х  р а з д е л о в  о т ч е т а  (д о ­

к у м е н т  с о з д а н н ы й  н а  б а зе  ш а б л о н а  я в л я е т с я  о т д е л ь н ы м  р а з ­

д е л о м  о т ч е т а );

б ) в с т а в ь т е  о г л а в л е н и е  н а  п о с л е д н е й  с т р а н и ц е  о т ч е т а ;

в ) в с т а в ь т е  н у м е р а ц и ю  с т р а н и ц  в  н и ж н е м  п р а в о м  у г л у  о т ч е т а ;

г )  в с т а в ь т е  в  в е р х н и й  к о л о н т и т у л  с о  с в о ю  ф а м и л и ю , н а п р и м е р , 

« И в а н о в  о т ч е т  п о  л а б о р а т о р н о й  р а б о т е  №  2 » .

9 . С о х р а н и т е  о ф о р м л е н н ы й  д о к у м е н т .

1 0 . З а к р о й т е  п р о г р а м м у  M S  W o rd .

П р и м е р ы  

П л а н  2 -г о  э т а ж а

Н а п и с а н и е  н е к о т о р ы х  м а к р о с о в

S u b  P r im e r 1 ( )

' Макрос, переводящий шрифт строки в жирный с подчерки­
ванием

' П о м е с т и т ь  к у р с о р  в  н а ч а л о  т е к у щ е й  с т р о к и  

S e le c tio n .H o m e K e y  U n it := w d L in e  

' В ы д е л и т ь  т е к у щ у ю  с т р о к у

S e le c t io n .E n d K e y  U n it := w d L in e , E x te n d := w d E x te n d
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' У с т а н о в и т ь  д л я  в ы д е л е н н о й  с т р о к и  ш р и ф т  полужирный 
S e le c tio n .F o n t.B o ld  =  w d T o g g le  

' и  подчеркнутый
S e le c tio n .F o n t.U n d e rlin e  =  w d U n d e rlin e S in g le  

' П о м е с т и т ь  к у р с о р  в  н а ч а л о  т е к у щ е й  с т р о к и  

S e le c tio n .H o m e K e y  U n it := w d L in e  

E n d  S u b  

S u b  P r im e r2 ()

' Макрос, изменяющий для текущего абзаца регистр букв 
(строчные в прописные)

' П о м е с т и т ь  к у р с о р  в  н а ч а л о  т е к у щ е й  с т р о к и  

S e le c tio n .H o m e K e y  U n it := w d L in e  

’ В ы д е л и т ь  т е к у щ и й  п а р а гр а ф

S e le c tio n .M o v e D o w n  U n it:= w d P a ra g ra p h , C o u n t := l, 

E x te n d := w d E x te n d  

' И з м е н и т ь  р е г и с т р  б у к в  н а  п р о п и с н ы е  

S e le c tio n .R a n g e .C a s e  =  w d U p p e rC a s e  

' П о м е с т и т ь  к у р с о р  в  н а ч а л о  т е к у щ е й  с т р о к и  

S e le c tio n .H o m e K e y  U n it := w d L in e  

E n d  S u b

S u b  P r im e r 3 ()

' Макрос, заменяющий в тексте русские буквы на латинские 
' О п р е д е л и т ь  м а с с и в ы  р у с с к и х  б у к в  и  и х  л а т и н с к и х  э к в и в а л е н то в  

D im  R u s (3 3 ) A s  S trin g , ' В  ц и кле п о в сем у  алф ави ту 
L a t(3 3 ) A s  S trin g
R u s ( l)  =  "a " F o r i =  1 T o  3 3
L a t ( l)  =  "a " S e le ctio n .H o m e K e y  U n it:= w d S to ry
R u s (2 ) =  "6 " S e le ctio n .F in d .C le a rF o rm a ttin g
L a t(2 ) =  "b " S e le ctio n .F in d .R e p la ce m e n t.C le a rF o rm a ttin g
R u s (3 ) =  "в " ' З ам ени ть р у сск у ю  б у к в у  ее л а ти н ски м  экви -
L a t(3 ) =  "w " валентом
R u s(4 ) =  "г "  W ith  S e le ctio n .F in d
L a t(4 ) =  "g " .T e x t =  R u s (i)
R u s (5 ) =  "д " .R e p lace m e n t.T e xt =  L a t(i)
L a t(5 ) =  "d " .F o rw a rd  =  T ru e
R u s(6 ) =  "e " E n d  W ith
L a t(6 ) =  "e " S e le ctio n .F in d .E x e cu te
R u s (7 ) =  "ж " R e p la c e := w d R e p la c e A ll

24



L a t(7 ) =  "g" N e xt
R u s (8 ) =  "з " E n d  Sub
L a t(8 ) =  "z "
R u s (9 ) =  "и "
L a t(9 ) =  " i"
Rus(lO) = "й"
L a t(lO ) =  "y "
' и  та к  дапее

Пример шаблона
( 8 1 2 )  3 1 1 - 1 4 - 6 2 1 9 1 0 1 1  г .  С а н к т -  

П е т е р б у р г ,  Н е в с к и й  

п р . ,  д .  3 S ,  к в .  2 5

ИВАНОВ АЛЕКСАНДР СЕРГЕЕВИЧ

О б р а з о в а н и е У к а ж и т е  п о л н о е  н а з в а н и е У к а ж и т е  п о л н ы й  а д р е с

у ч е б н о г о  з а в е д е н и я  и  п е р и о д у ч е б н о г о  з а в е д е н и я

о б у ч е н и я

О п ы т  р а б о т ы О с т а н о в и т е с ь  п о д р о б н е е  н а О п и ш и т е  к р а т к о

. о п ы т е  з а  п о с л е д н и е  н е с к о л ь к о р е з у л ь т а т ы  в а ш е й

л е т ,  и з б е г а я  о п и с а н и я р а б о т ы  ( п о о щ р е н и я ,

в т о р о с т е п е н н ы х  д е т а л е й о б ъ е м  с э к о н о м л е н н ы х  

с р е д с т в ,  в р е м е н и  и  

т . д . )

И н т е р е с у ю щ е е

н а п р а в л е н и е

р а б о т ы

У к а ж и т е ,  н а  з а м е щ е н и е  к а к о й  

в а к а н т н о й  д о л ж н о с т и  

п р е т е н д у е т е

С п о с о б н о с т и О п и ш и т е  к р а т к о  с п о с о б н о с т и ,  

к о т о р ы е  м о г у т  б ы т ь  

и с п о л ь з о в а н ы  п р и  р а б о ю  н а  

у к а з а н н о й  д о л ж н о с т и

В р е д н ы е
п р и в ы ч к и



В а р и а н т ы  за д а н и й
Таблица 1

Индивидуальные задания к лабораторной работе № 2
№

варианта
Схема Макрос Документ на бланке

1 ... расположения 
помещений пер­
вого этажа пер­
вого учебного 
корпуса РГГМУ

... исправляющий 
текст текущего слова, 
набираемый на латин­
ской раскладке в рус­
скую раскладку

Уведомление об ака­
демической задолжен­
ности -  студентам, 
имеющим двойки хотя 
бы по одному экзамену

2 ... расположения 
помещений вто­
рого этажа пер­
вого учебного 
корпуса РГГМУ

... исправляющий 
текст текущего слова, 
набираемый на рус­
ской раскладке в ла­
тинскую раскладку

Поздравление с от­
лично сданной сесси­
ей -  студентам, 
имеющим все пятерки

3 ... расположения 
помещений 
третьего этажа 
первого учебно­
го корпуса 
РГГМУ

... переводящий сим­
волы слова, стоящего 
перед курсором, 
в прописные

Напоминание об оче­
редном экзамене -  
всем студентам, 
имеющим зачет

4 ... расположения 
помещений пер­
вого этажа вто­
рого учебного 
корпуса РГГМУ

... переводящий сим­
волы текущего абзаца 
в прописные

Сообщение о начис­
лении стипендии -  
студентам, сдавшим 
экзамены без троек

5 ... расположения 
помещений вто­
рого этажа вто­
рого учебного 
корпуса РГГМУ

... сортирующий вы­
деленный текст по 
возрастанию терми­
нов, записанных кур­
сивом

Выдачу направления 
на первый экзамен -  
студентам, имеющим 
двойку или пропуск 
первого экзамена

6 ... расположения 
помещений 
третьего этажа 
второго учебного 
корпуса РГГМУ

... сортирующий вы­
деленный текст по 
убыванию терминов, 
записанных жирным 
шрифтом

Выдачу направления 
на второй экзамен -  
студентам, имеющим 
двойку за второй 
экзамена и сдавшим 
первый экзамен

7 ... размещения 
компьютеров в 
учебном классе

... переводящий текст, 
записанный русскими 
буквами на их латин­
ские аналоги (Б -  В,
Ф -  F, и т.д)

Выдачу направления 
на третий экзамен -  
студентам, имеющим 
двойку за третий эк­
замен и сдавшим хотя 
бы один экзамен
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№
варианта

Схема Макрос Документ на бланке

8 ... размещения 
мебели в Вашей 
рабочей комнате

... переводящий текст, 
записанный латински­
ми буквами на их рус­
ские аналоги (В -  Б, F -  
F, и т.д). Замечание: 
начните с букв русско­
го языка, которые изо­
бражаются в латинице 
двумя и более симво­
лами, напр, sch -  ш,

Предупреждение об 
отчислении -  студен­
там, имеющим более 
двух двоек

9 ... электропро­
водки в Вашей 
квартире

... преобразующий 
текст текущего абзаца в 
таблицу из трех столб­
цов, причем в каждую 
клетку таблицы попа­
дает одно слово.

Приглашение зайти 
в деканат -  студентам, 
не сдавшим курсовую 
работу

10 ... дороги от мет­
ро к первому 
корпусу РГГМУ

... преобразующий 
текст текущего абзаца в 
таблицу из пяти столб­
цов, причем в каждую 
клетку таблицы попа­
дает одно слово

Поздравление с Днем 
защитника Отечества 
-  всем юношам

11 ... дороги от мет­
ро ко второму 
корпусу РГГМУ

... исправляющий 
текст текущего слова, 
набираемый на латин­
ской раскладке

Поздравление 
с 8 марта -  всем де­
вушкам

12 ... дороги от Ва­
шего дома до 
ближайшей стан­
ции метро

... исправляющий 
текст текущего слова, 
набираемый на рус­
ской раскладке

Предупреждение 
о наличии задолжен­
ности по предмету

13 ... план помеще­
ний кафедры 
МИТ

... переводящий сим­
волы слова, стоящего 
перед курсором, в 
прописные

Предупреждение 
о наличии задолжен­
ности по двум пред­
метам

14 ... план столовой 
I корпуса

... переводящий сим­
волы текущего абзаца 
в прописные

Напоминание о сдаче 
паспортных данных

15 ... план столовой 
II корпуса

... сортирующий выде­
ленный текст по воз­
растанию терминов, 
записанных курсивом

Приглашение на 
Олимпиаду по ин­
форматике

16 ... план Вашего 
рабочего кабине­
та

... сортирующий выде­
ленный текст по убыва­
нию терминов, записан­
ных жирным шрифтом

Поздравление с побе­
дой в Олимпиаде по 
информатике
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Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  3

ЭЛЕКТРОННЫЕ ТАБЛИЦЫ MS EXCEL
Цель работы -  н а у ч и т ь с я  и с п о л ь з о в а т ь  п р о г р а м м у  M S  E x c e l 

д л я  в ы п о л н е н и я  р а с ч е т о в  и  п о с т р о е н и я  д и а гр а м м .

Общие пояснения
Ш и р о к о е  р а с п р о с т р а н е н и е  п о л у ч и л  к л а с с  п р о г р а м м , н а з ы в а е ­

м ы х  э л е к т р о н н ы м и  т а б л и ц а м и . Э л е к т р о н н а я  т а б л и ц а  -  э т о  с п е ц и ­

а л ь н а я  п р о г р а м м а , п р е д н а з н а ч е н н а я  д л я  м а т е м а т и ч е с к о й  о б р а б о т ­

к и  д а н н ы х , о р г а н и з о в а н н ы х  в  в и д е  т а б л и ц ы , з а п и с и  и с х о д н ы х  п а ­

р а м е т р о в  и  р е з у л ь т а т о в  о б р а б о т к и  н а  д и с к  и  в ы д а ч и  и х  н а  у с т р о й ­

с т в о  в ы в о д а  в  в и д е  о т ч ё т н ы х  д о к л а д о в . О б л а с т ь  п р и м е н е н и я :

• б у х г а л т е р с к и й  у ч ё т ;

• п л а н и р о в а н и е  и  р а с п р е д е л е н и е  р е с у р с о в ;

•  н е б о л ь ш и е  п р о е к т н ы е  р а с ч ё т ы ;

• и н ж е н е р н о -т е х н и ч е с к и е  р а с ч ё т ы .

Э Т  н а  э к р а н е  д и с п л е я  п р е д с т а в л я е т с я  в  в и д е  т а б л и ц ы , с о с т о я ­

щ е й  и з  я ч е е к  р а с п о л о ж е н н ы х  н а  п р е с е ч е н и и  с т р о к  и  с т о л б ц о в . 

В  к а ж д у ю  я ч е й к у  м о ж н о  з а н о с и т ь  р а з л и ч н у ю  и н ф о р м а ц и ю : т е к с т , 

ч и с л а , ф о р м у л ы . П о с л е д н е е  я в л я е т с я  н а и б о л е е  в а ж н ы м , т .к . и м е е т с я  

в о з м о ж н о с т ь  и з м е н е н и я  в  п р о ц е с с е  р а с ч ё т а  з н а ч е н и й  л ю б о й  я ч е й к и  

с  п о м о щ ь ю  ф о р м у л , з а п и с а н н ы х  в  э т и  я ч е й к и . Р а с ч ё т  с о д е р ж и м о го  

я ч е е к  м о ж е т  б ы т ь  п о в т о р ё н  п р и  и з м е н е н и и  и с х о д н о й  и н ф о р м а ц и и . 

С о в р е м е н н ы е  т а б л и ц ы  и м е ю т  д о с т а т о ч н о  в ы с о к и й  н а б о р  о б щ и х  

м а т е м а т и ч е с к и х  ф у н к ц и й  о б р а б о т к и  т а б л и ц ы , т а к  ч т о  м о ж н о  р е ­

ш а т ь  з а д а ч и  п р я м о го  с ч ё т а , п о с т р о е н и я  н е с л о ж н ы х  о п е р а ц и о н н ы х  

в ы ч и с л е н и й  и  п р о в о д и т ь  п р о ц е с с ы  н а  о с н о в е  н е с л о ж н ы х  м а т е м а т и ­

ч е с к и х  м о д е л е й . В  п р о г р а м м у  в к л ю ч е н ы  р е ж и м ы  с о р т и р о в к и  и  п о ­

и с к а , р е ж и м  д е л о в о й  г р а ф и к и . И м е е т с я  в о з м о ж н о с т ь  а в т о м а т и з и р о ­

в а т ь  п р о ц е с с  в ы ч и с л е н и й  п у т е м  и с п о л ь з о в а н и я  м а к р о с о в , в  к о т о р ы х  

со д е р ж а т с я  н а б о р ы  к о м а н д  ф о р м и р о в а н и я  и  о б р а б о т к и  д а н н ы х , з а ­

п и с а н н ы х  в  т а б л и ц е . Э л е к т р о н н ы е  т а б л и ц ы  с т р о я т с я , к а к  п р а в и л о , 

н а  о б щ и х  п р и н ц и п а х , п о э т о м у  р а б о т а  с  п а к е т а м и  р а з л и ч н ы х  ф и р м  

в н е ш н е  о ч е н ь  п о х о ж а . О т л и ч и я  з а к л ю ч а ю т с я  в  к о л и ч е с т в е  и с п о л ь -
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з у е м ы х  к о м а н д  и  о с о б е н н о с т я х  и н т е р ф е й с а . Н а и б о л е е  р а с п р о с т р а ­

н е н ы  Э Т  S u p e rC a lc  5 .0 , L o tu s  1 -2 -3  (L o tu s ), Q u a ttro  P ro  5 .0  (B o rla n d ) 

(D O S ), E x c e l (M ic ro S o ft ) -  W in d o w s .

Вопросы, изучаемые в работе
1. С о з д а н и е  э л е к т р о н н ы х  т а б л и ц .

2 . О ф о р м л е н и е  р а б о ч и х  л и с т о в .

3 . О р г а н и з а ц и я  в ы ч и с л е н и й  в  э л е к т р о н н о й  т а б л и ц е .

4 . И с п о л ь з о в а н и е  ф у н к ц и й .

5 . П о с т р о е н и е  д и а гр а м м .

Задание
1. П о д г о т о в и т ь  э л е к т р о н н у ю  т а б л и ц у , в  к о т о р о й  в ы ч и с л я ю т с я  

з н а ч е н и я  ф у н к ц и и  Y=F(X).
2 . З а п и с а т ь  ф о р м у л ы  в ы ч и с л е н и я  с т а т и с т и ч е с к и х  х а р а к т е р и с т и к  

п о л у ч е н н о й  ф у н к ц и и  (с р е д н е е , д и с п е р с и я , м а к с и м у м , м и н и м у м  

и  д р ).

3 . П о с т р о и т ь  г р а ф и к  ф у н к ц и и .

4 . П о в т о р и т ь  п . 1 - 3  д л я  ф у н к ц и и , з а д а н н о й  п а р а м е т р и ч е с к и : 

X=F\{t\Y=F2(t).
Общие рекомендации по подготовке и обработке данных 

в электронных таблицах Microsoft Excel

В в о д  и  р е д а к т и р о в а н и е  д а н н ы х

В  э л е к т р о н н о й  т а б л и ц е  о д н а  и з  я ч е е к  в с е г д а  я в л я е т с я  а к т и в ­

н о й . А к т и в н а я  я ч е й к а  -  э т о  я ч е й к а , в ы д е л е н н а я  у к а з а т е л е м  я ч е й к и . 

С м е н а  а к т и в н о й  я ч е й к и  п р о и з в о д и т с я  с  п о м о щ ь ю  к л а в и ш  у п р а в ­

л е н и я  к у р с о р о м  и л и  м ы ш и . Ч т о б ы  с д е л а т ь  я ч е й к у  а к т и в н о й , д о с т а ­

т о ч н о  в ы п о л н и т ь  щ е л ч о к  м ы ш ь ю  н а  э т о й  я ч е й к е .

В в о д  и н ф о р м а ц и и  в  а к т и в н у ю  я ч е й к у  в ы п о л н я е т с я  в  с т р о к е  

ф о р м у л  и  з а к а н ч и в а е т с я  н а ж а т и е м  к л а в и ш и  [E n t e r ]  и л и  к н о п к и  

[В в о д ], к о т о р а я  н а х о д и т с я  с л е в а  о т  с т р о к и  ф о р м у л . Д л я  о т к а з а  о т  

в в о д а  в  с т р о к е  ф о р м у л  п р е д н а з н а ч е н а  с о с е д н я я  к н о п к а  [О т м е н а ].

Е с л и  д л и н а  в в е д е н н о г о  в  я ч е й к у  т е к с т а  п р е в ы ш а е т  т е к у щ е е  

з н а ч е н и е  ш и р и н ы  э т о й  я ч е й к и , т о  п о с л е  з а в е р ш е н и я  в в о д а  т е к с т  

л и б о  б у д е т  п о л н о с т ь ю  п р е д с т а в л е н  в  т а б л и ц е , з а к р ы в а я  с о б о й  н е ­

з а п о л н е н н ы е  я ч е й к и , к о т о р ы е  р а с п о л о ж е н ы  с п р а в а , л и б о  б у д е т  

у р е з а н  п о  п р а в о м у  к р а ю  я ч е й к и , е с л и  с м е ж н а я  с  н е й  я ч е й к а  с о д е р ­
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ж и т  к а к у ю -л и б о  и н ф о р м а ц и ю . В е с ь  т е к с т  п о л н о с т ь ю  м о ж н о  у в и ­

д е ть  в  с т р о к е  ф о р м у л  п р и  п о м е щ е н и и  у к а з а т е л я  я ч е й к и  н а  я ч е й к у  

с  д а н н ы м  т е к с т о м .

Е с л и  ж е  в с л е д с т в и е  н е д о с т а т о ч н о й  ш и р и н ы  я ч е й к и  ч и с л о в ы е  

з н а ч е н и я  в  н е й  н е  м о г у т  б ы т ь  п р е д с т а в л е н ы  п о л н о с т ь ю , т о  н а  э к ­

р а н е  б у д е т  о т о б р а ж е н о  с о о т в е т с т в у ю щ е е  ч и с л о  с и м в о л о в  « д и е з »  

(# ). Д л я  о т о б р а ж е н и я  д а н н ы х  в  э т о м  с л у ч а е  с л е д у е т  у в е л и ч и т ь  ш и ­

р и н у  с т о л б ц а  м е т о д о м  р а с т я г и в а н и я  г р а н и ц ы  с  и м е н е м  с т о л б ц а , 

л и б о  сд е л а в  д в о й н о й  щ е л ч о к  н а  г р а н и ц е  н а з в а н и я  с т о л б ц а .

М о ж н о  т а к ж е  р а з м е с т и т ь  т е к с т  в  т е к у щ е й  я ч е й к е  н е  и з м е н я я  

ее ш и р и н ы  з а  с ч е т  у в е л и ч е н и я  е е  в ы с о т ы . Д л я  э т о г о  с л е д у е т  в ы ­

б р а т ь  м е н ю  Ф о р м а т \Я ч е й к и \ п е р е й т и  н а  в к л а д к у  « В ы р а в н и в а н и е »  

и  п о с т а в и т ь  ф л а ж о к  « П е р е н о с и т ь  п о  с л о в а м » .

Е с л и  в  к а к у ю -л и б о  я ч е й к у  в в е д е н ы  н е в е р н ы е  д а н н ы е , т о  

о ш и б к а  м о ж е т  б ы т ь  у с т р а н е н а  л и б о  п у т е м  п о в т о р н о г о  в в о д а  в  т у  

ж е  я ч е й к у  п р а в и л ь н о й  и н ф о р м а ц и и , л и б о  в к л ю ч е н и е м  р е ж и м а  р е ­

д а к т и р о в а н и я .

Д л я  р е д а к т и р о в а н и я  с о д е р ж и м о г о  я ч е й к и  н е о б х о д и м о :

• у с т а н о в и т ь  у к а з а т е л ь  я ч е й к и  н а  д а н н у ю  я ч е й к у ;

• д в а ж д ы  щ е л к н у т ь  м ы ш ь ю  и л и  н а ж а т ь  к л а в и ш у  [F 2 ];

• и з м е н и т ь  с о д е р ж и м о е  я ч е й к и  в  с т р о к е  в в о д а ;

Д л я  с о х р а н е н и я  с д е л а н н ы х  и з м е н е н и й  н а ж а т ь  [ E n t e r ] , Д л я  

у д а л е н и я  с о д е р ж и м о г о  я ч е й к и  у с т а н о в и т е  у к а з а т е л ь  я ч е й к и  в  э т у  

я ч е й к у  и  н а ж м и т е  к л а в и ш у  [D e le te ],

В ы д е л е н и е  б л о к а  я ч е е к

П р и  р а б о т е  с  э л е к т р о н н о й  т а б л и ц е й  о д н о й  и з  н а и б о л е е  ч а с т о  

и с п о л ь з у е м ы х  о п е р а ц и й  я в л я е т с я  в ы д е л е н и е  б л о к а  я ч е е к . В ы д е л е ­

н и е  б л о к а  я ч е е к  с л у ж и т  д л я  о б о з н а ч е н и я  я ч е е к , к  к о т о р ы м  д о л ж н а  

о т н о с и т ь с я  с л е д у ю щ а я  к о м а н д а  и л и  ф у н к ц и я . Н а п р и м е р , б л о к  в ы ­

д е л я е т с я  п р и  к о п и р о в а н и и  ф о р м у л , ф о р м а т и р о в а н и и  т а б л и ц ы , с о з ­

д а н и и  г р а ф и к о в  и  д р .

Д л я  в ы д е л е н и я  (м а р к и р о в к и ) б л о к а  я ч е е к  с  п о м о щ ь ю  к л а в и а ­

т у р ы  н е о б х о д и м о  р а з м е с т и т ь  у к а з а т е л ь  я ч е й к и  н а  о д н о й  и з  у г л о ­

в ы х  я ч е е к  м а р к и р у е м о й  о б л а с т и , н а ж а т ь  к л а в и ш у  [ S h if t ] , п о с л е  

ч е г о  п е р е д в и н у т ь  у к а з а т е л ь  я ч е й к и  с  п о м о щ ь ю  к л а в и ш  у п р а в л е н и я  

к у р с о р о м . П о с л е  т о г о , к а к  б л о к  я ч е е к  б у д е т  в ы д е л е н , о т п у с т и т ь  

к л а в и ш у  [S h if t ] .
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С  п о м о щ ь ю  м ы ш и  в ы д е л е н и е  и н т е р в а л а  в ы п о л н я е т с я  п у т е м  

н а ж а т и я  л е в о й  к н о п к и  н а  у г л о в о й  я ч е й к е  и  п е р е т а с к и в а н и я  у к а з а ­

т е л я  м ы ш и  п о  о с т а л ь н ы м  я ч е й к а м  и н т е р в а л а .

Д л я  в ы д е л е н и я  н е с м е ж н ы х  д и а п а з о н о в  я ч е е к  н е о б х о д и м о  в н а ­

ч а л е  м ы ш ь ю  в ы д е л и т ь  п е р в ы й  б л о к  я ч е е к , з а т е м  н а ж а т ь  к л а в и ш у  

[ C t r l]  и , у д е р ж и в а я  н а ж а т о й  к л а в и ш у  [ C t r l] ,  м ы ш ь ю  в ы д е л и т ь  

д р у г и е  б л о к и  я ч е е к .

П р и  в ы д е л е н и и  б л о к а  я ч е е к  п р о и с х о д и т  и х  п о д с в е ч и в а н и е . 

Ч т о б ы  о т м е н и т ь  в ы д е л е н и е  б л о к а  я ч е е к , д о с т а т о ч н о  в ы п о л н и т ь  

щ е л ч о к  м ы ш ь ю  в н е  в ы д е л е н н о г о  ф р а г м е н т а  т а б л и ц ы  и л и  н а ж а т ь  

о д н у  и з  к л а в и ш  у п р а в л е н и я  к у р с о р о м .

Ввод математических формул
В в о д  ф о р м у л ы  д о л ж е н  в с е г д а  н а ч и н а т ь с я  с о  з н а к а  =  (р а в н о ) 

и л и  с о  з н а к а  + . Ф о р м у л а  м о ж е т  с о д е р ж а т ь  о б ы ч н ы е  а р и ф м е т и ч е ­

с к и е  о п е р а т о р ы , н а п р и м е р , +  (п л ю с ), -  (м и н у с ), * (у м н о ж и т ь ), /  

(р а з д е л и т ь ). Н а п р и м е р , д л я  п о л у ч е н и я  в  я ч е й к е  С1 с у м м ы  д в у х  

ч и с е л , н а х о д я щ и х с я  в  я ч е й к а х  А1 и  В1, с л е д у е т  в  я ч е й к у  С1 в в е с т и  

ф о р м у л у : =А1 +  В1.
Д л я  з а д а н и я  ф о р м у л ы  м о ж н о  и с п о л ь з о в а т ь  р а з л и ч н ы е  т е х н и ­

ч е с к и е  п р и е м ы . Ф о р м у л а  м о ж е т  б ы т ь  з а д а н а  п у т е м  в в о д а  с  к л а в и а ­

т у р ы . О д н а к о  с у щ е с т в у е т  и  д р у г о й  с п о с о б  з а д а н и я  ф о р м у л ы :п о с л е  

в в о д а  з н а к а  р а в е н с т в а  с л е д у е т  в ы п о л н и т ь  щ е л ч о к  м ы ш ь ю  н а  я ч е й ­
к е , к о т о р а я  д о л ж н а  б ы т ь  у к а з а н а  в  ф о р м у л е  п е р в о й  (А1). А д р е с  

д а н н о й  я ч е й к е  п о я в и т с я  в  и т о г о в о й  я ч е й к е  ( C i ) .  Д а л е е  с л е д у е т  

в в е с т и  о п е р а т о р  с л о ж е н и я , а  з а т е м  в ы п о л н и т ь  щ е л ч о к  н а  с л е д у ю ­

щ е й  я ч е й к е  ( В1) . И с п о л ь з о в а н и е э т о г о  с п о с о б а  з н а ч и т е л ь н о  у п р о ­

щ а е т  в в о д  а д р е со в  я ч е е к .

В  ф о р м у л а х  м о ж н о  у к а з ы в а т ь  н е  т о л ь к о  о т д е л ь н ы е  я ч е й к и , н о  

и  ц е л ы е  б л о к и  я ч е е к . Б л о к о м  н а з ы в а е т с я  п р я м о у г о л ь н а я  г р у п п а  

я ч е е к . К а к  я ч е й к а  о п р е д е л я е т с я  с в о и м  а д р е с о м , т а к  и  б л о к  о п р е д е ­

л я е т с я  с в о и м и  к о о р д и н а т а м и . В  к а ч е с т в е  к о о р д и н а т  б л о к а  у к а з ы ­

в а е т с я  а д р е с л е в о й  в е р х н е й  я ч е й к и  и  ч е р е з  р а з д е л и т е л ь  (т о ч к у  и л и  

д в о е т о ч и е ) а д р е с п р а в о й  н и ж н е й  я ч е й к и . Н а п р и м е р :

= С У М М ( А 1  :С 5 )  -  с у м м а  ч и с е л , р а с п о л о ж е н н ы х  в  1 5 -т и  

я ч е й к а х .

Е с л и  в  ф о р м у л е  у к а з ы в а ю т с я  н е с м е ж н ы е  я ч е й к и , т о  и х  а д р е са  

с л е д у е т  р а з д е л и т ь  т о ч к о й  с  з а п я т о й . Н а п р и м е р :
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= СРЗНАЧ (A l ;ВЗ;С5) -  ср е д н е е  а р и ф м е т и ч е с к о е  ч и с е л , р а с ­

п о л о ж е н н ы х  в  я ч е й к а х  А1, ВЗ и  С5.
Е с л и  В ы  з н а е т е  н а з в а н и е  ф у н к ц и и , т о  м о ж е т е  в в е с т и  е го  

в  я ч е й к у  с  к л а в и а т у р ы . А р г у м е н т ы  ф у н к ц и и  д о л ж н ы  б ы т ь  у к а з а н ы  

п о с л е  ее н а з в а н и я  в  к р у г л ы х  с к о б к а х . П о э т о м у  п о с л е  в в о д а  о т к р ы ­

в а ю щ е й с я  к р у г л о й  с к о б к и  с л е д у е т  в ы д е л и т ь  с  п о м о щ ь ю  м ы ш и  

я ч е й к и , с о д е р ж и м о е  к о т о р ы х  д о л ж н о  и с п о л ь з о в а т ь с я  в  к а ч е с т в е  

а р г у м е н т о в . А д р е с  в ы д е л е н н о г о  б л о к а  я ч е е к  б у д е т  с р а з у  ж е  п р е д ­

с т а в л е н  в  с т р о к е  в в о д а . З а в е р ш и т е  з а д а н и е  ф у н к ц и и  в в о д о м  з а ­

к р ы в а ю щ е й  с к о б к и  и  н а ж а т и е м  к л а в и ш и  [Enter].

Копирование данных
С о д е р ж и м о е  к а ж д о й  о т д е л ь н о й  я ч е й к и  и л и  б л о к а  я ч е е к  м о ж е т  

б ы т ь  с к о п и р о в а н о . О п е р а ц и я  к о п и р о в а н и я  ч а с т о  и с п о л ь з у е т с я  д л я  

м н о г о к р а т н о г о  в в о д а  в  э л е к т р о н н у ю  т а б л и ц у  о д и н а к о в ы х  д а н н ы х  

и л и  ф о р м у л . Д л я  к о п и р о в а н и я  с о д е р ж и м о г о  я ч е й к и  в  и н т е р в а л  

я ч е е к  н е о б х о д и м о :

1. У с т а н о в и т ь  у к а з а т е л ь  я ч е й к и  в  т у  я ч е й к у , к о т о р у ю  н а д о  с к о п и ­

р о в а т ь .

2 . В ы б р а т ь  к о м а н д у  <Копировать> и з  м е н ю  <Правка> и л и  н а ­

ж а т ь  к н о п к у  Копировать н а  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в .

3 . В ы д е л и т ь  и н т е р в а л  я ч е е к , в  к о т о р ы й  н у ж н о  с к о п и р о в а т ь  д а н ­

н ы е , и  н а ж а т ь  к л а в и ш у  [Enter].
П р и  к о п и р о в а н и и  ф о р м у л  в  д р у г о е  м е с т о  т а б л и ц ы  н е о б х о д и ­

м о  у п р а в л я т ь  ф о р м и р о в а н и е м  а д р е со в  и с х о д н ы х  д а н н ы х . П о э т о м у  

в  э л е к т р о н н о й  т а б л и ц е  п р и  н а п и с а н и и  ф о р м у л  и с п о л ь з у ю т с я  п о н я ­

т и я  о т н о с и т е л ь н о й  и  а б с о л ю т н о й  а д р е са ц и и .

Абсолютный а д р е с э т о  н е  и зм е н я ю щ и й с я  п р и  к о п и р о в а н и и  

ф о р м у л ы  ад р е с я ч е й к и , со д е р ж а щ е й  и с х о д н ы е  д а н н ы е . Д л я  у к а з а н и я  

а б с о л ю т н о й  а д р е са ц и и  в в о д и т с я  с и м в о л  $. Н а п р и м е р , ад р е с я ч е й к и  

В4 п р и  к о п и р о в а н и и  н е  б у д е т  и зм е н я т ь с я , е с л и  в  ф о р м у л у  з а п и с а т ь  ее 

а д р е с в  в и д е : $В$4. О б р а ти те  в н и м а н и е ! Е с л и  у к а з а т ь  В$4, т о  ст о л б ц ы  

п р и  к о п и р о в а н и и  м о г у т  м е н я т ь с я , а  с т р о к и  н е т. И  н а о б о р о т , е с л и  у к а ­

з а т ь  $В4, т о  с т о л б ц ы  м е н я т ь с я  н е  б у д у т , а  с т р о к и  -  б у д у т .

Относительный а д р е с -  э т о  и з м е н я ю щ и й с я  п р и  к о п и р о в а н и и  

ф о р м у л ы  а д р е с я ч е й к и , с о д е р ж а щ и й  и с х о д н ы е  д а н н ы е . Т а к о й  ад ­

р е с  в  с в о е м  и м е н и  н е  с о д е р ж и т  с и м в о л  $.
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Замечание. П р и  п о с л е д о в а т е л ь н о м  н а ж а т и и  к л а в и ш и  F 4  

ф о р м а  а д р е са  я ч е й к и  и з м е н я е т с я , н а п р и м е р , А4 -> $А4 -> $А$4 -> 
А$4 и  т .д .

Д л я  д у б л и р о в а н и я  (к о п и р о в а н и я ) ф о р м у л ы  в  с о с е д н и е  я ч е й к и  

м о ж н о  и с п о л ь з о в а т ь  т а к ж е  к о м а н д у  З а п о л н е н и я . Д л я  э т о г о :

1. В ы д е л и т е  я ч е й к у  с  и с х о д н о й  ф о р м у л о й .

2 . П о м е с т и т е  к у р с о р  м ы ш и  н а  м а р к е р  за п о л н е н и я  (м а л е н ь к и й  к в а д ­

р а т и к ) в  п р а в о м  н и ж н е м  у г л у  к о п и р у е м о й  я ч е й к и . П р и  э т о м  к у р ­

со р  д о л ж е н  п р и о б р е с т и  в и д  м а л е н ь к о го  ч е р н о го  к р е с т и к а .

3 . П е р е т а щ и т е  м ы ш ь ю  м а р к е р  з а п о л н е н и я  п о  я ч е й к а м , к о т о р ы е  

т р е б у е т с я  з а п о л н и т ь .

Ф о р м и р о в а н и е  г р а н и ц  т а б л и ц ы

Д л я  в ы д е л е н и я  и н ф о р м а ц и и  н а  л и с т е  п о л е з н о  о б в о д и т ь  я ч е й к и  

р а м к а м и . Д л я  ф о р м и р о в а н и я  р а м к и  в ы п о л н и т е  с л е д у ю щ и е  ш а г и :

1. В ы д е л и т е  б л о к  я ч е е к , в д о л ь  г р а н и ц  к о т о р ы х  д о л ж н а  б ы т ь  

п р о в е д е н а  л и н и я .

2 . В ы п о л н и т е  к о м а н д у  < Я ч е й к а .. .>  и з  м е н ю  < Ф о р м а т > .

3 . В  д и а л о го в о м  о к н е  Ф о р м а т  я ч е е к  п е р е й д и т е  н а  в к л а д к у  

Г р а н и ц а .

4 . Н а  в к л а д к е  Г р а н и ц а  в ы б е р и т е  м е с т о п о л о ж е н и е , т и п  и  ц в е т  

л и н и и , а  з а т е м  а к т и в и з и р у й т е  к н о п к у  [О К ] .

Е с л и  р а м к а  с ф о р м и р о в а н а  н е  п о л н о с т ь ю , п о в т о р и т е  о п и с а н ­

н ы е  д е й с т в и я .

П о л е з н ы м  з а м е н и т е л е м  в к л а д к и  Г р а н и ц а  я в л я е т с я  к н о п к а  

Г р а н и ц а  н а  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в  ф о р м а т и р о в а н и я , р а б о т а  с  к о т о ­

р о й  п р о и с х о д и т  з н а ч и т е л ь н о  б ы с т р е е .

Порядок выполнения работы

1. З а п у с т и т е  п р о г р а м м у  M S  E x c e l.

2 . В  п р о г р а м м е  E x c e l с о з д а й т е  н о в у ю  к н и г у .

3 . С о х р а н и т е  с о з д а н н у ю  к н и г у  (с о з д а н н ы е  д о к у м е н т ы  р а з м е щ а т ь  

Т О Л Ь К О  в  п а п к а х  с в о е й  г р у п п ы .).

4 . Н а  р а б о ч е м  н а  л и с т е  с о з д а й т е  т а б л и ц у , с о г л а с н о  м а к е т у , п р е д ­

с т а в л е н н о м у  н а  р и с . 2 .
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А В '■ С D Е

<Текстзадания> 5
^Расчетная
формула>

X Y

Начальное <Начальное <Минимальное <Формула <Формула
значение значение Х> значение Y> вычисле­

ния Х>
вычисле­
ния Y>

Конечное <Конечное <Максимальнос <...> <...>
значение значение Х> значение Y>
Дельта X <ДельтаХ> <...> <...>
Количество <Количество <...> <...>
шагов шагов>
основные статистические характеристики <...> <...>

X Y <...> <...>
Количество <Количество <Количество <...> < ...>
значении значений Х> значений Y>
Минимальное <Минимальное <Минимальное <...> <...>
значение значение Х> значение Y>
Максималь­ <Максимальное <Максимальное <...> < ...>
ное значение значение Х> значение Y>
Среднее зна­ <Среднее зна­ <Среднее зна­ < ...> < ...>
чение чение Х> чение Y>
Дисперсия <Дисперсия Х> <Дисперсия Y> <...> <...>

<...> <...>
Г рафик функции 
Y = f(X)

<...> <...>

Рис. 2. Макет таблицы к лабораторной работе № 3.

5 . О б ъ е д и н и т е  я ч е й к и  А1 -  В1 и  з а п и ш и т е  в  н и х  т е к с т  В а ш е г о  в а ­

р и а н т а  з а д а н и я .

6 . П о л ь з у я с ь  р е д а к т о р о м  ф о р м у л  (М е н ю ; В с т а в к а  \  О б ъ е к т  \  M i-  

c ro s o ftE q u a tio n ), з а п и ш и т е  р а с ч е т н у ю  ф о р м у л у  В а ш е г о  в а р и а н ­

т а  в  В а ш у  р а б о ч у ю  к н и г у 6.

7 . в  я ч е й к и  D1-E1 з а п и ш и т е  з а г о л о в к и  к о л о н о к  т а б л и ц ы

8. З а п и ш и т е  в  я ч е й к у  В2 м и н и м а л ь н о е  (н а ч а л ь н о е ) з н а ч е н и е  а р ­

г у м е н т а  X.
9 . В  к л е т к а х  ВЗ-В5 з а п и ш и т е  з н а ч е н и я /ф о р м у л ы  в ы ч и с л е н и я  с о ­

о т в е т с т в у ю щ и х  в е л и ч и н .

1 0 . В  я ч е й к у  D2 з а п и ш и т е  ф о р м у л у  <  =В2 >.

5 Вместо < ...>  записать формулы, по которым вычисляется соответствующее 
значение.
6 При копировании использовать опцию «Специальная Вставка» меню «Правка». 
34



1 1 . В  я ч е й к у  D3 з а п и ш и т е  ф о р м у л у  <  =D2 +$В$3>.
1 2 . И с п о л ь з у я  п р и е м  « А в т о з а п о л н е н и е » , с к о п и р у й т е  ф о р м у л ы  и з  

я ч е е к  D3 в  я ч е й к и  D4:D<Konu4ecmeo шагов+2 > .

1 3 . В  я ч е й к у  Е2 з а п и ш и т е  ф о р м у л у  в ы ч и с л е н и я  Y, с о г л а с н о  В а ш е ­

м у  в а р и а н т у  з а д а н и я  <  = . .  .> .

1 4 . С к о п и р у й т е  ф о р м у л у  и з  я ч е й к и  Е2 в  я ч е й к и  ЕЗ: Е<Количество 
шагов+2>.

1 5 . П о с т р о й т е  д и а гр а м м у  У=/(Х). Т и п  д и а гр а м м ы  -  « Г р а ф и к » . О б р а ­

т и т е  в н и м а н и е  н а  т о , ч т о б ы  в с е  э л е м е н т ы  д и а гр а м м ы  б ы л и  

о ф о р м л е н ы : з а го л о в к и , п о д п и с и  о се й , о б о зн а ч е н и я  л е ге н д ы  и  п р .

16 . Р а с с ч и т а й т е  о с н о в н ы е  с т а т и с т и ч е с к и е  х а р а к т е р и с т и к и  д л я  X  и  Y: 
к о л и ч е с т в о  з н а ч е н и й , ср е д н е е , м и н и м у м , м а к с и м у м , д и с п е р с и ю .

1 7 . П о в т о р и т е  п у н к т ы  4— 1 6  н а  н о в о м  р а б о ч е м  л и с т е  д л я  п о с т р о е ­

н и я  д и а г р а м м ы  X  = Fl(t), Y= F2(t). Д л я  э т о й  д и а г р а м м ы  з а д а й ­

т е  т и п  « Т о ч е ч н а я » .

1 8 . С о х р а н и т е  р а б о ч у ю  к н и г у  в  п а п к е  с в о е й  г р у п п ы .

1 9 . О ф о р м и т е  о т ч е т  с  и с п о л ь з о в а н и е м  т е к с т о в о г о  р е д а к т о р а  W o rd , 

с к о п и р о в а в  в  н е г о  т и т у л ь н ы й  л и с т , т а б л и ч н ы е  д а н н ы е  и  с о з ­

д а н н ы е  д и а г р а м м ы .

2 0 . С о х р а н и т е  о т ч е т  в  п а п к е  с в о е й  г р у п п ы .

Варианты заданий
Таблица 1

Индивидуальные задания к  лабораторной работе № 3
№

вар. Y = F(X) X = F l(t) 
Y = F2(t)

1 Парабола Окружность
Y=1.3*X2-1.8 X=0.5+2*cos t
X [—1.2, 1.2] Y=0.2+2*sin t 

t Г0, 2n]
2 Степенная функция Эллипс

Y=X3-2* Х2+Х x=3*cos(t),
Х [-1 ,3 ] y=15*sin(t) 

t [0, 2n]
3 Дробно-рациональная функция Конхоида Никомеда

Y=(1.5*X+3)/(Х-2) X=A+B*cos(f)
X [-4.2,1.9] Y=A*tg(f)+B*sin(f) 

f  [1.5, 4.5]
A=l,
B=2
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№
вар. Y = F(X) X = F l(t) 

Y = F2(t)
4 Функция синус 

Y=2.5 * Sin(X)+0.5 
X [-2л, 2к]

Кардиоида 
X=4*cos(t)*(l+cos t) 
Y=4*sin(t)*(l+cos t) 
t [0, 2tc]

5 Тригонометрическая функция 
Y=Cos(X2)
X [-2п, 2я]

Декартов лист 
X =3*A*t/(l+t3) 
Y=3*A*t2/( l+ t3) 
t [-0.5,10]
A=2

6 Тригонометрическая функция
Y=tg(X)-2*X
X
[- jc/2.5, я/2.5]

Циклоида 
X=a(t -  sin(t)), 
Y=a(t -  cos(t)), 
A=5; t=tg(f) 
f  Г-я/4, я/41

7 Арксинус 
Y=arcsin(0.5*X) 
X [-2, 2]

Строфоида
X=4*(t2- l ) / ( t2+ l),
Y=4*t*(t2- l ) / ( t2+ l)
t=tg(f)
f  Г-л/2.5, я/2.51

8 Показательная функция 
Y=exp(X2)
X [-1,2]

Астроида 
X=3.5*cos3(t), 
Y=3.5*sin3(t) 
t [0, 2я1

9 Арктангенс 
Y=3*arctg(X) 
X [-5, 5]

Эпициклоида
X=(a+b)cos(t)-a*cos((a+b)*t/a), 
Y=(a+b)sin(t)-a*sin((a+b)*t/a) 
t  [0, 2tc] 
a=6, b=9

10 Дробно-рациональная нели­
нейная функция 
Y = А + В/Х + С/Х2 
X [0.18,3]
А =1,В=2, С ^О .5

Гипоциклоида
X=2a*cos(f)+a*cos(2f)
Y=2a*sin(f)-a*sin(2f)
f  [-я , я]
a=l

11 Локон Аньези 
Y=A3/(X2 + А2) 
X [-5 , 5]
А=2

Эвольвента окружности
X=a*cos(f)+a*Psin(f)
Y =a*sin(f)-a*Pcos(f)
f  [-9я, 9я]
a=1.5

12
1/(1-Х)2

Лемниската 
X=r*cos(f) 
Y=r*sin(f) 
i=a*sqrt(2*cos(2f)) 
f  [-я , я]
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№
вар.

Y  = F(X) X = F l( t)  
Y = F2(t)

13 Экспоненциальная функция: 
ех

Архимедова спираль 
X=r*cos(f)
Y=r*sin(f)
r=A*f

6тс| A— 1.5
14 Экспоненциальная функция:

е“2х
Гиперболическая спираль 
X=(A*cos(f))/f 
Y=(A*sin(f))/f 
f  [0.1, 10]
A=3

15 Степенная функция: 
Х 1/3

Логарифмическая спираль 
X=r*cos(f)
Y=r*sin(f) 
r=A*exp(B*f) 
f  [0 ,4] A=1.3,
B=0.5

16 Ln(abs(( 1+Х)/( 1-х))) Улитка Паскаля 
X=2cos2(t)+3cos(t), 
Y=2*cos(t)sin(t)+3sin t 
t Г0, 2n\
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ОБРАБОТКА ДАННЫХ НАБЛЮДЕНИЙ 
СРЕДСТВАМИ MS EXCEL
Цепь работы -  н а у ч и т ь с я  и с п о л ь з о в а т ь  п р о г р а м м у  M S  E x c e l 

д л я  о б р а б о т к и  д а н н ы х  н а б л ю д е н и й .

Вопросы, изучаемые в работе
1. Использование сложных функций.
2 . В ы б о р  и  ф и л ь т р а ц и я  д а н н ы х  в  т а б л и ц е .

3 . П о с т р о е н и е  д и а гр а м м .

Т е о р е т и ч е с к и е  с в е д е н и я

Д л я  о б р а б о т к и  б о л ь ш и х  м а с с и в о в  д а н н ы х  в  п р о г р а м м е  M S  

E x c e l и с п о л ь з у е т с я  р я д  с п е ц и а л ь н ы х  п р и е м о в . О с н о в н ы е  р е ж и м ы  

р а б о т ы  с  д а н н ы м и  с г р у п п и р о в а н ы  в  р а зд е л е  м е н ю  « Д а н н ы е » . Д а н ­

н ы е  в  т а б л и ц е  д о л ж н ы  б ы т ь  о р г а н и з о в а н ы  в  в и д е  списка 7.
Ф И Л Ь Т Р  -  п р и м е н я е т с я  д л я  в ы б о р а  д а н н ы х , к о т о р ы е  с о о т ­

в е т с т в у ю т  о п р е д е л е н н ы м  у с л о в и я м .

Д л я  в ы б о р а  н е о б х о д и м ы х  с т р о к  с л у ж а т  к о м а н д ы  А в т о ф и л ь т р  

и  Р а с ш и р е н н ы й  ф и л ь т р . Ф и л ь т р ы  м о г у т  б ы т ь  и с п о л ь з о в а н ы  

т о л ь к о  д л я  о д н о го  с п и с к а  н а  л и с т е .

П о р я д о к  д е й с т в и й  п р и  п р о с м о т р е  г р у п п ы  с т р о к  с п и с к а  с  п о ­

м о щ ь ю  ф и л ь т р о в :

1. У к а ж и т е  я ч е й к у  в  ф и л ь т р у е м о м  с п и с к е .

2 . В ы б е р и т е  п у н к т  Ф и л ь т р  в  м е н ю  Д а н н ы е , а  з а т е м  -  к о м а н д у  

А в т о ф и л ь т р .

3 . Ч т о б ы  о т ф и л ь т р о в а т ь  с т р о к и , с о д е р ж а щ и е  о п р е д е л е н н о е  з н а ч е ­

н и е , н а ж м и т е  к н о п к у  с о  с т р е л к о й  в  с т о л б ц е , в  к о т о р о м  с о д е р ­

ж а т с я  и с к о м ы е  д а н н ы е .

4 . В ы б е р и т е  з н а ч е н и е  в  с п и с к е .

Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  4

7 Список -  это набор строк в таблице, который может использоваться как база 
данных. Строки списка выступают в качестве записей, а столбцы являются поля­
ми. Первая строка списка при этом содержит названия полей.
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5 . П о в т о р и т е  ш а г и  3  и  4 , ч т о б ы  в в е с т и  д о п о л н и т е л ь н ы е  о г р а н и ч е ­

н и я  д л я  з н а ч е н и й  в  д р у г и х  с т о л б ц а х .

Ч т о б ы  о т ф и л ь т р о в а т ь  с п и с о к  п о  д в у м  з н а ч е н и я м  в  о д н о м  

с т о л б ц е  и л и  п р и м е н и т ь  о т л и ч н ы е  о т  р а в н о  о п е р а т о р ы  с р а в н е н и я , 

н а ж м и т е  к н о п к у  с о  с т р е л к о й  [т ] .

В  с т о л б ц е , в  к о т о р о м  н а х о д я т с я  с р а в н и в а е м ы е  д а н н ы е , а  з а т е м  

и з  р а с к р ы в а ю щ е г о  с п и с к а  в ы б е р и т е  п у н к т  У с л о в и е .

• Ч т о б ы  о т о б р а з и т ь  с т р о к и , у д о в л е т в о р я ю щ и е  о д н о м у  у с л о ­

в и ю  о т б о р а , в ы б е р и т е  н е о б х о д и м ы й  о п е р а т о р  с р а в н е н и я  в  п е р в о м  

п о л е  п о д  н а д п и с ь ю  П о к а з а т ь  т о л ь к о  т е  с т р о к и , з н а ч е н и я  к о т о ­

р ы х  и  з н а ч е н и е  д л я  с р а в н е н и я  с п р а в а  о т  н е го .

• Ч т о б ы  о т о б р а з и т ь  с т р о к и , у д о в л е т в о р я ю щ и е  о д н о в р е м е н н о  

д в у м  у с л о в и я м  о т б о р а , в в е д и т е  о п е р а т о р  и  з н а ч е н и е  д л я  с р а в н е н и я  

в  п е р в о й  г р у п п е  п о л е й , у с т а н о в и т е  п е р е к л ю ч а т е л ь  И , а  з а т е м  в в е ­

д и т е  в т о р о й  о п е р а т о р  и  з н а ч е н и е  д л я  с р а в н е н и я  в о  в т о р о й  г р у п п е  

п о л е й .

• Ч т о б ы  о т о б р а з и т ь  с т р о к и , у д о в л е т в о р я ю щ и е  о д н о м у  и з 

д в у х  у с л о в и й  о т б о р а , в в е д и т е  о п е р а т о р  и  з н а ч е н и е  д л я  с р а в н е н и я  

в  п е р в о й  г р у п п е  п о л е й , н а ж м и т е  к н о п к у  И л и , а  з а т е м  в в е д и т е  в т о ­

р о й  о п е р а т о р  и  з н а ч е н и е  д л я  с р а в н е н и я  в о  в т о р о й  г р у ц п е  п о л е й .

А в т о ф и л ь т р  п о з в о л я е т  з а д а в а т ь  у с л о в и я , к о т о р ы е  у д о б н ы , н а ­

п р и м е р , д л я  р а б о т ы  с  т е к с т о м : « Н а ч и н а е т с я  с  ...» , « Н е  н а ч и н а е т с я  

с  ...» , « С о д е р ж и т  . . .» ,  « Н е  с о д е р ж и т  . . .» ,  « З а к а н ч и в а е т с я  н а  . . .» ,  

« Н е  з а к а н ч и в а е т с я  н а  . . . »

Примечания
• Е с л и  д а н н ы е  у ж е  о т ф и л ь т р о в а н ы  п о  о д н о м у  и з  с т о л б ц о в , т о  

п р и  и с п о л ь з о в а н и и  ф и л ь т р а  д л я  д р у г о г о  с т о л б ц а  б у д у т  п р е д л о ж е н ы  

т о л ь к о  т е  з н а ч е н и я , к о т о р ы е  в и д н ы  в  о т ф и л ь т р о в а н н о м  с п и с к е .

• С  п о м о щ ь ю  к о м а н д ы  А в т о ф и л ь т р  н а  с т о л б е ц  м о ж н о  н а л о ­

ж и т ь  д о  д в у х  у с л о в и й . И с п о л ь з у й т е  р а с ш и р е н н ы й  ф и л ь т р , е с л и  т р е ­

б у е т с я  н а л о ж и т ь  т р и  и л и  б о л е е  у с л о в и й , с к о п и р о в а т ь  з а п и с и  в  д р у ­

г о е  м е с т о  и л и  о т о б р а т ь  д а н н ы е  н а  о с н о в е  в ы ч и с л е н н о г о  з н а ч е н и я .

Задание
Н а  п о с т у  н а б л ю д е н и й  е ж е д н е в н о  и з м е р я ю т с я  к о н ц е н т р а ц и и  

з а г р я з н я ю щ е г о  в е щ е с т в а  в  а т м о с ф е р н о м  в о з д у х е  и  н е к о т о р ы е  м е ­

т е о в е л и ч и н ы  (т е м п е р а т у р а  и  в л а ж н о с т ь  в о з д у х а , с к о р о с т ь  и  н а ­

п р а в л е н и е  в е т р а ).
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Р е з у л ь т а т ы  и з м е р е н и й  з а н о с я т с я  в  « Ж у р н а л  н а б л ю д е н и й » , -  

E x c e l -  т а б л и ц ы .

П о д г о т о в л е н н ы й  « Ж у р н а л  н а б л ю д е н и й »  п е р е д а е т с я  в  а н а л и ­

т и ч е с к и й  о т д е л , гд е  в с е  д а н н ы е  а н а л и з и р у ю т с я  и  о ф о р м л я ю т с я  

в  в и д е  т а б л и ц  и  г р а ф и к о в  д л я  п е р е д а ч и  в  д р у г и е  з а и н т е р е с о в а н н ы е  

с л у ж б ы .

В ы  -  с п е ц и а л и с т  а н а л и т и ч е с к о г о  о т д е л а  и  п е р е д  В а м и  п о с т а в ­

л е н а  з а д а ч а  н а  о с н о в а н и и  д а н н ы х  о д н о го  м е с я ц а  (с о г л а с н о  В а ш е м у  

в а р и а н т у ) д а т ь  о ц е н к у  з а г р я з н е н и я  а т м о с ф е р ы .

Вопросы, которые должны быть освещены в отчете
1. П е р и о д  и  с р о к и  н а б л ю д е н и й .

2 . С к о л ь к о  и з м е р е н и й  б ы л о  п р о и з в е д е н о .

3 . М а к с и м а л ь н ы е  и  м и н и м а л ь н ы е  з н а ч е н и я  н а б л ю д а е м ы х  в е л и ч и н .

4 . А н а л и з  м е т е о в е л и ч и н . В е т е р  (с к о р о с т ь , н а п р а в л е н и е ):

4 .1 . П о в т о р я е м о с т ь  с к о р о с т и  в е т р а  п о  5 гр а д а ц и я м  (м /с ) :

О (ш т и л ь ), 1 - 3 ,  4—6 , 7 - 9 , 1 0  и  в ы ш е .

4 .2 . П о в т о р я е м о с т ь  н а п р а в л е н и я  в е т р а  п о  8 гр а д а ц и я м  8: 0 - 4 , 5 -

8 , 9 - 1 2 , 1 3 - 1 6 , 1 7 - 2 0 , 2 1 - 2 4 , 2 5 - 2 8 , 2 9 - 3 2

4 .3 . П о с т р о и т ь  « Р о з у  в е т р о в »  -  п о в т о р я е м о с т ь  с к о р о с т и  в е т р а

п о  к а ж д о й  и з  г р а д а ц и й  (л е п е с т к о в а я  д и а г р а м м а ).

5 . К о н ц е н т р а ц и я

5 .1 . Д и н а м и к а  и з м е н е н и я  з а г р я з н е н и я  п о  к а ж д о м у  с р о к у  н а ­

б л ю д е н и я  (Г р а ф и к ).

5 .2 . С р е д н и е  з а  с у т к и  з н а ч е н и я , г р а ф и к  и х  и з м е н е н и й .

5 .3 . К р а т н о с т ь  п р е в ы ш е н и я  н о р м а т и в а  п р е д е л ь н о го  со д е р ж а н и я  9

в  а тм о сф е р е  (П Д К м р ) д л я  к а ж д о го  с р о к а  н а б л ю д е н и я .

5 .4 . М а к с и м а л ь н а я  к р а т н о с т ь  п р е в ы ш е н и я  П Д К .

5 .5 . С к о л ь к о  р а з  н а б л ю д а л и с ь  к о н ц е н т р а ц и и , п р е в ы ш а ю щ и е  

н о р м у  и  в  к а к и е  с р о к и .

С ф о р м у л и р о в а т ь  о ц е н к у  с о с т о я н и я  а т м о с ф е р н о г о  в о з д у х а  з а  

н а б л ю д а е м ы й  п е р и о д .

8 При скорости ветра, равной нулю, направление ветра не определено, для этих 
случаев принять направление равным -1  и считать этот случай штилем.
9 Кратность превышения норматива предельного содержания определяется как 
<Концентрация> / <ПДКмр>, где <Концентрация> -  значение, записанное в таб­
лице, <ПДКмр> -  для диоксида азота -  0,085 мг/м3.
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Порядок выполнения работы
1 . З а п у с т и т е  п р о г р а м м у  M S  E x c e l.

2 . С о з д а й т е  н о в у ю  к н и г у .

3 . С о х р а н и т е  с о з д а н н у ю  к н и г у .

4 . О т к р о й т е  ф а й л  « Ж у р н а л  н а б л ю д е н и й .x ls » .

5 . С к о п и р у й т е  и з  Ж у р н а л а  н а б л ю д е н и й  д а н н ы е  н а б л ю д е н и й  В а ­

ш е г о  в а р и а н т а .

6 . Н а з в о в и т е  р а б о ч и й  л и с т  с  д а н н ы м и  « Д а н н ы е  -  < В а ш  в а р и ­

а н т » ,  н а п р и м е р , «Данные -  март».
7 . Н о в ы й  р а б о ч и й  л и с т  н а з в о в и т е  « С т а т и с т и к а  -  < В а ш  в а р и а н т > » , 

н а п р и м е р , «Статистика -  март».
Анализ метеороловеличин. Ветер -  скорость, направление

1 Н а  л и с т е  « С т а т и с т и к а  -  . . . »  с о з д а й т е  т а б л и ц у , с о г л а с н о  м а к е т у

1 , п р е д с т а в л е н н о м у  н а  р и с . 3 .

А  I -В С D
1 Анализ метеовеличин. Ветер (скорость, направ­

ление):
’ 2 Повторяемость скорости ветра по 5 градациям

3 Градация
4 Название Начало Конец Количество наблю­

дений
5 Штиль 0 0 <Формула вычисле­

ния >
6 1-3 1 3 < ...>
7 4 -6 4 6 < ...>
8 7-9 7 9 < ...>
9 >=10 10 30 < ...>

Рис. 3. Макет 1 таблицы к лабораторной работе № 4.

2 . В  я ч е й к и  А1-С9 и  D4 з а п и ш и т е  з а го л о в к и  и  н а ч а л ь н ы е  д а н н ы е

3 . З а п и ш и т е  в  я ч е й к у  D5 ф о р м у л у  

=СЧЁТЕСЛИ(<Данные ...>!$F$8:$F$53;С5)

4 . З а п и ш и т е  в  я ч е й к у  D 6  ф о р м у л у

=СЧЁТЕСЛИ(<Данные ...>!$F$8:$F$53; ">"&C5)-D7-D8-D9)
5 . И с п о л ь з у я  п р и е м  « А в т о з а п о л н е н и е » , с к о п и р у й т е  ф о р м у л ы  и з 

я ч е й к и  D6 в  я ч е й к и  D7.D9
6 . П о с т р о й т е  к р у г о в у ю  д и а г р а м м у  п о  д а н н ы м  с о з д а н н о й  т а б л и ц ы

1, о ф о р м и т е  ее.
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7 . В  и с х о д н о й  т а б л и ц е  н а  л и с т е  «Данные» о т к о р р е к т и р у й т е  к о л о н ­

к у  « Ветер-направление» . Д л я  э т о г о  в  с о с е д н ю ю  (с л у ж е б н у ю ) 

к о л о н к у  (в  8 -м  р я д у ) з а п и ш и т е  ф о р м у л у

=  ЕСЛИ (F8 =  0; -1; Е8) 
и  с к о п и р у й т е  э т у  ф о р м у л у  в о  в с е  р я д ы  э т о й  к о л о н к и , п о с л е  ч е г о  

с к о п и р у й т е  п о л у ч е н н ы е  з н а ч е н и я  в  к о л о н к у  F, п о л ь з у я с ь  о п ц и ­

е й  « С п е ц и а л ь н а я  в с т а в к а  - >  з н а ч е н и я »  м е н ю  « П р а в к а » , а  д а н ­

н ы е  в  с л у ж е б н о й  к о л о н к е  с т е р е т ь .

8. П о д г о т о в ь т е  а н а л о г и ч н у ю  т а б л и ц у  « П о в т о р я е м о с т и  н а п р а в л е ­

н и й  в е т р а  п о  8 гр а д а ц и я м »  с о г л а с н о  м а к е т у  2 , п р е д с т а в л е н н о м у  

н а  р и с . 4 .

А I в с D
11 Повторяемость

градациям
направления ветра по 8

12 Градация
13 Название Начало Конец Количество наблюдений
14 Штиль -1 -1 «Формула вычисления >
15 СВ 26 30 <...>
16 В 22 26 <...>
17 ю в 19 22 <...>
18 IO 14 18 <...>
19 ю з 10 14
20 6 10

21 с з 2 ■6.
22 с 0 2

30 0

Рис. 4. Макет 2 таблицы к лабораторной работе №4.

9 . А н а л о г и ч н о  п . 3 - 6  з а п о л н и т е  п о д г о т о в л е н н у ю  т а б л и ц у .

1 0 . П о с т р о й т е  п о  д а н н ы м  т а б л и ц ы  2  г р а ф и к  « Г и с т о г р а м м а » .

1 1 . П о д г о т о в ь т е  т а б л и ц у  с о г л а с н о  м а к е т у  3  -  « Р о з а  в е т р о в » , п о д ­

с ч и т а в  п р и  п о м о щ и  а в т о ф и л ь т р а  к о л и ч е с т в о  н а б л ю д е н и й , с о ­

о т в е т с т в у ю щ и х  з а д а н н о й  с к о р о с т и  и  н а п р а в л е н и ю  в е т р а  (в с е г о  

8 гр а д а ц и й  н а п р а в л е н и й  п о  4 -м  гр а д а ц и я м  с к о р о с т и ).

А В "':с  ;■■■; D И "F'V G II —
25 Роза ветров
26
27 Скорость/

направление
Штиль 1-3 4-6 7-9 > -

10
I ,  , : - °/оо
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28 Штиль к о л и ч е ­
ство
наблюде­
н и й

29 С < > <...> <...> <...> < ...>
30 СВ <. .> <.. > <...> <...>
31 В <. > < ...> <...> <...> < ...>
32 ЮВ <. .> <...> < ...> <...> <...> <...>
33 ю <. > <...> <...> с . ..>
34 юз с. .> <...> < ...> <...> <...> <...>
35 3 <. .> <...> <...> <...>
36 сз <. .> <...> < ...> <...> <...> <...>

Рис. 5. Макет 3 таблицы к лаб.работе № 4.

1 2 . В  я ч е й к у  G29 з а п и ш и т е  ф о р м у л у  « = Сумм(C29:F29)».
1 3 . В  я ч е й к у  Н29 з а п и ш и т е  ф о р м у л у :

=  G29*1000/Сумм (G$29:G$33;$B$28) .

1 4 . С к о п и р у й т е  д а н н ы е  и з  я ч е е к  G29 и  Н29 в  я ч е й к и  G30.H36 м е ­

т о д о м  а в т о з а п о л н е н и я .

1 5 . П о  д а н н ы м , н а х о д я щ и м с я  в  я ч е й к а х  Н29.Н36 п о с т р о й т е  л е п е ­

с т к о в у ю  д и а г р а м м у  (« Р о з а  в е т р о в  з а  < м е с я ц > .» ).

1 6 . О ф о р м и т е  д и а г р а м м у  (З а г о л о в о к , п о д п и с и , м а с ш т а б  и з о б р а ж е ­

н и я ). В  к а ч е с т в е  п о д п и с е й  за д а т ь  я ч е й к и  В29.В36.
Анализ данных о концентрации загрязняющего вещества

1. Н а  л и с т е  « С т а т и с т и к а  -  . . . »  с о з д а й т е  т а б л и ц у  с о г л а с н о  м а к е т у , 

п р е д с т а в л е н н о м у  н а  р и с . 5 , и  з а п и ш и т е  в  н е е  ф о р м у л ы  д л я  р а с ­

ч е т а  о с н о в н ы х  с т а т и с т и ч е с к и х  х а р а к т е р и с т и к  и з м е р е н н ы х  к о н ­

ц е н т р а ц и й : к о л и ч е с т в о  з н а ч е н и й , с р е д н е е , м и н и м у м , м а к с и м у м , 

д и с п е р с и ю .

2 . Н а  л и с т е  « Д а н н ы е  -  . . . »  в  я ч е й к у  16 з а п и ш и т е  н а з в а н и е  н о в о й  

к о л о н к и  -  « К р а т н о с т ь  П Д К » .

3 . Н а  л и с т е  « Д а н н ы е  -  . . . »  в  я ч е й к у  17 з а п и ш и т е  ц и ф р у  9  (н о м е р  

к о л о н к и ).

4 . Н а  л и с т е  « Д а н н ы е  -  . . . »  в  к о л о н к у  18 з а п и ш и т е  ф о р м у л у  р а с ч е ­

т а  к р а т н о с т и  П Д К : 10 =С8/0,085.
5 . И с п о л ь з у я  п р и е м  « А в т о з а п о л н е н и е » , с к о п и р у й т е  ф о р м у л ы  и з 

я ч е й к и  18 в  я ч е й к и  19:153.

10 Обратите внимание на разделитель целой и дробной части числа -  на разных 
компьютерах он может быть разным -  точка (.) или запята (,).
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6 . У с т а н о в и т е  к у р с о р  в  к л е т к у  А7, У с т а н о в и т е  А в т о ф и л ь т р  -  

« Д а н н ы е - > Ф и л ь т р ->  А в т о ф и л ь т р » .

7 . П о л ь з у я с ь  А в т о ф и л ь т р о м , в ы б е р и т е  и  с к о п и р у й т е  н а  л и с т  

« С т а т и с т и к а  . . . »  д а н н ы е  (К р а т н о с т ь  П Д К ) п о  к а ж д о м у  с р о к у  

н а б л ю д е н и я  (Н а  л и с т е  « С т а т и с т и к а ...»  д о л ж н а  б ы т ь  с о з д а н а  

т а б л и ц а  5 и з  3 - х  к о л о н о к  -  д а н н ы е  н а  7 , 1 3  и  1 9  ч а с о в ).

8. Д о п о л н и т е  т а б л и ц у  4  с т а т и с т и к о й  п о  п о к а з а т е л ю  « К р а т н о с т ь  

П Д К »  д л я  к а ж д о г о  с р о к а  н а б л ю д е н и й .

9 . П о  д а н н ы м  т а б л . 5  п о с т р о й т е  г р а ф и к  « Д и н а м и к а  к о н ц е н т р а ц и и  

з а г р я з н я ю щ е г о  в е щ е с т в а  в  а т м о с ф е р н о м  в о з д у х е  з а  . . .  м е с я ц » .

1 0 . С о х р а н и т е  р а б о ч у ю  к н и г у  в  п а п к е  с в о е й  г р у п п ы .

1 1 . П о д г о т о в ь т е  о т ч е т  о п р о д е л а н н о й  р а б о т е , в к л ю ч и в  в  н е г о  о п и ­

с а н и е  и с х о д н ы х  д а н н ы х , о п и с а н и е  в ы п о л н е н н ы х  д е й с т в и й , а н а ­

л и з  п о л у ч е н н ы х  р е з у л ь т а т о в .

12 . В с т а в ь т е  в  о т ч е т  г и п е р с с ы л к у  11 н а  р а с ч е т н у ю  E x c e l т а б л и ц у .

1 3 . О ф о р м и т е  о т ч е т  в  W o rd -д о к у м е н т е  п о  о б р а з ц у  п р е д ы д у щ и х  

л а б о р а т о р н ы х  р а б о т  (т и т у л ь н ы й  л и с т , с о д е р ж а н и е , ф о р м а т и р о ­

в а н и е , п а р а м е т р ы  с т р а н и ц ).

1 4 . П р о в е р ь т е  и  и с п р а в ь т е  д о к у м е н т  н а  о р ф о г р а ф и ч е с к и е  о ш и б к и .

1 5 . С о х р а н и т е  о т ч е т  в  п а п к е  с в о е й  г р у п п ы .

Примеры
Повторяемость скорости 

ветра по 5 градациям
Л Л О/ 0% 6%

П о в т о р я е м о с т ь  н а п р а в л е н и й  в е т р о в  
в  ф е в р а л е  м е с я ц е ( " Р о з а  в е т р о в " )

С

21%

3 В

Ш Штиль □  1-3 м/с И 4-6 м/с
17-9 м/с Н >=Ю м/с ю

11 Для гиперпосылки используйте абсолютный адрес (адрес, Н Е  исключающий 

имя диска, каталога).
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Лабораторная работа №  5  

EXCEL СВОДНЫЕ ТАБЛИЦЫ
Цель работы -  н а у ч и т ь с я  и с п о л ь з о в а т ь  п р о г р а м м у  M S  E x c e l 

д л я  о б р а б о т к и  б о л ь ш и х  м а с с и в о в  д а н н ы х  и  п о з н а к о м и т ь с я  с о  с т а ­

т и с т и ч е с к и м  п а к е т о м  а н а л и з а  д а н н ы х .

Вопросы, изучаемые в работе
1. О р г а н и з а ц и я  и т о г о в ы х  и  с в о д н ы х  т а б л и ц .

2 . П о с т р о е н и е  д и а гр а м м .

Теоретические сведения
Н а р я д у  с  п р и е м а м и  в ы б о р а  д а н н ы х  с  п о м о щ ь ю  а в т о ф и л ь т р а , 

в  п р о г р а м м е  M S  E x c e l м о ж н о  о р г а н и з о в ы в а т ь  д а н н ы е  в  ф о р м е  и т о ­

г о в ы х  и  с в о д н ы х  т а б л и ц . Э т и  р е ж и м ы  р а б о т ы  с  д а н н ы м и  с г р у п п и ­

р о в а н ы  в  р а з д е л е  м е н ю  « Д а н н ы е » .

Раздел ИТОГИ.
M ic ro s o ft  E x c e l п о з в о л я е т  а в т о м а т и ч е с к и  о б о б щ а т ь  д а н н ы е , 

в ы ч и с л я я  п р о м е ж у т о ч н ы е  и  о б щ и е  и т о г и  в  с п и с к е .

Д л я  и с п о л ь з о в а н и я  а в т о м а т и ч е с к и х  п р о м е ж у т о ч н ы х  и т о г о в  

с п и с о к  д о л ж е н  с о д е р ж а т ь  с т о л б ц ы  с  п о д п и с я м и  и  д о л ж е н  б ы т ь  

о т с о р т и р о в а н  п о  с т о л б ц а м , д л я  к о т о р ы х  т р е б у ю т с я  п р о м е ж у т о ч ­

н ы е  и т о г и .

П р о ? * *  ь у т о ч н ы о  и т о г и

При каждом изменении в:
(HOUR 3
Операция;
(среднее zi
Добавить итоги по:

Г * ’ а д щ р ж а ( н а п р д е л е н и е  в е тр ___ф

V? Заменить текущие итоги 
Г  Конец с границы между группами 
!*/ Итоги под. данными

Убрать все ОК

Рис. 6. Диалоговое окно вставки промежуточных итогов.
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П р и  в с т а в к е  а в т о м а т и ч е с к и х  п р о м е ж у т о ч н ы х  и т о г о в  E x c e l и з ­

м е н я е т  р а з м е т к у  с п и с к а , г р у п п и р у я  с т р о к и  д а н н ы х  с  к а ж д о й  с в я ­

з а н н о й  с т р о к о й  п р о м е ж у т о ч н ы х  и т о г о в , а  с т р о к и  п р о м е ж у т о ч н ы х  

и т о г о в  -  с о  с т р о к о й  о б щ и х  и т о г о в .

Д л я  т о г о  ч т о б ы  о т о б р а з и т ь  д а н н ы е  б е з и т о г о в , с л е д у е т  в ы ­

з в а т ь  д и а л о го в о е  о к н о  « П р о м е ж у т о ч н ы е  и т о г и »  и  н а ж а т ь  к н о п к у  

«Убрать все».
Н а  р и с . 6 и  7  п р и в е д е н ы  п р и м е р ы  п о с т р о е н и я  и т о г о в о й  т а б л и ­

ц ы , в ы ч и с л я ю щ е й  с р е д н е е  з н а ч е н и е  п о  к о л о н к е  Е (к о н ц е н т р а ц и я ) 

п о  и т о г а м  к о л о н к и  В (в р е м я  н а б л ю д е н и й ):

1 i2§И i В i с \ D Е I ~

W1NVEL WIW0IR
(скорость (направле

! 1 HOUR ветра) шие ветра) NO i
"■ г t r i Z j  . 260 0.0200

• 3 7 20 0.0170
• 4 7 270 0.0090I
• 5 7 170 0.0140
■ 6 7 190 0 0240
• 7 7 230 0.0170 1
■ а 7 240 0.0200 1
■ 3 7 140 0.0200 1
■ 10 7 130 0.0260 §
■ . 11 7 210 00300 .

Hi чЬ'ТиХлисп/ ПИШИ П Г

З У  Г .....|...в I......С .....~~Р ' I

i 5WINVEL MANOR 1 J
I ((скорость ф аправле i s
I j_jHOUR [ветра) ime eeipa)iNO sg

Г t| |305i7 Среднее 0 0199 И
+1 ,E-;i 19 Среднее U UJJ'J j
+: ;S i 3 13 Среднее С C'2:3

-i 911 Ofciuer (.pennec О ''...-Ч I

i<;« ► | м \ я и т /  |< g
J______________ — ~ "Г~  P ~  fjUMf— -|

Рис. 7. Вид таблицы наблюдений в режиме «Итоги» 
в свернутом и развернутом виде.

С у щ е с т в у е т  в о з м о ж н о с т ь  в ы б о р а  ф у н к ц и и , и с п о л ь з у е м о й  

в  E x c e l д л я  в ы ч и с л е н и я  и т о г о в . В  д а н н о м  п р и м е р е  д л я  в ы ч и с л е н и я  

п р о м е ж у т о ч н ы х  и т о г о в  д л я  H O U R  и  W IN W E L  и  о б щ и х  и т о г о в  п о  

в с е м у  л и с т у  и с п о л ь з у е т с я  ф у н к ц и я  С Р Е Д Н Е Е .
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Р а з д е л  А Н А Л И З  Д А Н Н Ы Х

Список надстроек:
ООВС 

Г Автосохранеже 
Г" Диспетчер отчетов 
Г Мастер подстановок 
Г Мастер суммирования 
Г Мастер шаблонов 
Г” Надстройка ftceessUnks 
Г Надстройка MS Query для Excel 5 
Г Обновление связей

ОК

Отмена

Обзор»,,

'Пакет анализа---- ----- — -------_ -------------- _
Содержит функции и интерфейсы дпя анализа Научных 

и финансовых данных

Рис. 8. Диалоговое окно подключения настройки «Пакет анализа»

Д л я  а н а л и з а  н а у ч н ы х  и  ф и н а н с о в ы х  д а н н ы х  в  п р о г р а м м е  и м е ­

е т с я  с п е ц и а л ь н ы й  п а к е т , в  к о т о р о м  с о д е р ж и т с я  н а б о р  и н с т р у м е н ­

т о в  а н а л и з а  (Д и с п е р с и о н н ы й  а н а л и з , о п и с а т е л ь н а я  с т а т и с т и к а , 

а н а л и з  Ф у р ь е  и  д р .).

С л е д у е т  з а м е т и т ь , ч т о  э т о т  п а к е т  а н а л и з а  м о ж е т  б ы т ь  н е  у с т а ­

н о в л е н  а в т о м а т и ч е с к и  п р и  с т а н д а р т н о й  и н с т а л л я ц и и .

Д л я  п о д к л ю ч е н и я  п а к е т а  а н а л и з а  (е с л и  о н  о т с у т с т в у е т  в  В а ­

ш е й  п р о г р а м м е ) с л е д у е т  в ы б р а т ь  в  р а з д е л е  м е н ю  « С е р в и с »  п у н к т  

« Н а д с т р о й к и » , и  п о с т а в и т ь  « г а л о ч к у »  в  с п и с к е  н а д с т р о е к  « П а к е т  

а н а л и з а »  и  н а ж а т ь  к н о п к у  « О К »

Экспоненциальное сгмшвание 
Двухвьйерочный Р-тесг для дисперсии 
Анализ Фурье .
Пктограмн» Л1

Рис. 9. Параметры диалогового окна «Описательная статистика»
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П о с л е  э т о г о  в  р а зд е л е  м е н ю  « С е р в и с »  п о я в и т с я  с т р о к а  « П а к е т  

а н а л и з а »  и  В а м  б у д у т  д о с т у п н ы  и н с т р у м е н т ы  э т о г о  п а к е т а  (р и с . 9 ).

П р и  в ы б о р е  н у ж н о г о  и н с т р у м е н т а  а н а л и з а  В ы  д о л ж н ы  з а д а ­

в а т ь  п а р а м е т р ы , н е о б х о д и м ы е  д л я  в ы б р а н н о г о  и н с т р у м е н т а , н а ­

п р и м е р , д л я  « О п и с а т е л ь н о й  с т а т и с т и к и »  с л е д у е т  о т в е т и т ь  н а  в о ­

п р о с ы  с л е д у ю щ е г о  д и а л о г о в о г о  о к н а :

О п и с а т е л ь н а я  с т а т и с т и к а

•Входные данные 
i ехрдной ингереэп:
| Группирование:

| W Метки в первой строке

|$А$1:*Е$920
& по столбцам 
** по строкам

ОК
07мена
Справка

Параметры вывода.......
& Выходной интервал: 

Новый р-абочий лист; 
■С Новая рабочая книга 
W Итоговая статистика 
W Уровень надежности: 
Г  К-ый наименьший:
Г~ К-ьрй наибольший:

95

В х о д н о й  и н т е р в а л

С с ы л к а  н а  д и а п а з о н , с о д е р ж а щ и й  а н а л и з и р у е м ы е  д а н н ы е . 

С с ы л к а  д о л ж н а  с о с т о я т ь  н е  м е н е е  ч е м  и з  д в у х  с м е ж н ы х  д и а п а з о ­

н о в  д а н н ы х , д а н н ы е  в  к о т о р ы х  р а с п о л о ж е н ы  п о  с т р о к а м  и л и  

с т о л б ц а м .

Г  р у п п и р о в а н и е

У с т а н о в и т е  п е р е к л ю ч а т е л ь  в  п о л о ж е н и е  П о  с т о л б ц а м  и л и  П о  

с т р о к а м  в  з а в и с и м о с т и  о т  р а с п о л о ж е н и я  д а н н ы х  в о  в х о д н о м  д и а ­

п а з о н е .

М е т к и  в  п е р в о й  с т р о к е /М е т К и  в  п е р в о м  с т о л б ц е

Е с л и  п е р в а я  с т р о к а  и с х о д н о г о  д и а п а з о н а  с о д е р ж и т  н а з в а н и я  

с т о л б ц о в , у с т а н о в и т е  п е р е к л ю ч а т е л ь  в  п о л о ж е н и е  М е т к и  в  п е р ­

в о й  с т р о к е . Е с л и  н а з в а н и я  с т р о к  н а х о д я т с я  в  п е р в о м  с т о л б ц е  

в х о д н о г о  д и а п а з о н а , у с т а н о в и т е  п е р е к л ю ч а т е л ь  в  п о л о ж е н и е  М е т ­
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к и  в  п е р в о м  с т о л б ц е . Е с л и  в х о д н о й  д и а п а з о н  н е  с о д е р ж и т  м е т о к , 

т о  н е о б х о д и м ы е  з а г о л о в к и  в  в ы х о д н о м  д и а п а з о н е  б у д у т  с о з д а н ы  

а в т о м а т и ч е с к и .

У р о в е н ь  н а д е ж н о с т и

У с т а н о в и т е  ф л а ж о к , е с л и  в  в ы х о д н у ю  т а б л и ц у  н е о б х о д и м о  

в к л ю ч и т ь  с т р о к у  д л я  у р о в н я  н а д е ж н о с т и . В  п о л е  в в е д и т е  т р е б у е ­

м о е  з н а ч е н и е . Н а п р и м е р , з н а ч е н и е  9 5 %  в ы ч и с л я е т  у р о в е н ь  н а д е ж ­

н о с т и  с р е д н е г о  с о  з н а ч и м о с т ь ю  0 .0 5 .

К - ы й  н а и б о л ь ш и й

У с т а н о в и т е  ф л а ж о к , е с л и  в  в ы х о д н у ю  т а б л и ц у  н е о б х о д и м о  

в к л ю ч и т ь  с т р о к у  д л я  k -г о  н а и б о л ь ш е г о  з н а ч е н и я  д л я  к а ж д о г о  д и а ­

п а з о н а  д а н н ы х . В  с о о т в е т с т в у ю щ е м  о к н е  в в е д и т е  ч и с л о  к . Е с л и  к  

р а в н о  1 , э т а  с т р о к а  б у д е т  с о д е р ж а т ь  м а к с и м у м  и з  н а б о р а  д а н н ы х .

К - ы й  н а и м е н ь ш и й

У с т а н о в и т е  ф л а ж о к , е с л и  в  в ы х о д н у ю  т а б л и ц у  н е о б х о д и м о  

в к л ю ч и т ь  с т р о к у  д л я  k -г о  н а и м е н ь ш е г о  з н а ч е н и я  д л я  к а ж д о г о  д и а ­

п а з о н а  д а н н ы х . В  с о о т в е т с т в у ю щ е м  о к н е  в в е д и т е  ч и с л о  к . Е с л и  к  

р а в н о  1 , э т а  с т р о к а  б у д е т  с о д е р ж а т ь  м и н и м у м  и з н а б о р а  д а н н ы х .

В ы х о д н о й  д и а п а з о н

В в е д и т е  с с ы л к у  н а  л е в у ю  в е р х н ю ю  я ч е й к у  в ы х о д н о го  д и а п а зо ­

н а . Э т о т  и н с т р у м е н т  а н а л и за  в ы в о д и т  д в а  с т о л б ц а  св е д е н и й  д л я  к а ж ­

д о го  н а б о р а  д а н н ы х . Л е в ы й  с т о л б е ц  с о д е р ж и т  м е т к и  с т а т и с т и ч е с к и х  

д а н н ы х ; п р а в ы й  с т о л б е ц  с о д е р ж и т  с т а т и с т и ч е с к и е  д а н н ы е . С о с т о я ­

щ и й  и з д в у х  с т о л б ц о в  д и а п а з о н  с т а т и с т и ч е с к и х  д а н н ы х  б у д е т в ы в е ­

д е н  д л я  к а ж д о го  с т о л б ц а  и л и  д л я  к а ж д о й  с т р о к и  в х о д н о го  д и а п а зо н а  

в  з а в и с и м о с т и  о т  п о л о ж е н и я  п е р е к л ю ч а т е л я  Г р у п п и р о в а н и е .

Н о в ы й  л и с т

У с т а н о в и т е  п е р е к л ю ч а т е л ь , ч т о б ы  о т к р ы т ь  н о в ы й  л и с т  в  к н и ­

ге  и  в с т а в и т ь  р е з у л ь т а т ы  а н а л и з а , н а ч и н а я  с  я ч е й к и  А 1 . Е с л и  

в  э т о м  е с т ь  н е о б х о д и м о с т ь , в в е д и т е  и м я  н о в о го  л и с т а  в  п о л е , р а с п о ­

л о ж е н н о м  н а п р о т и в  с о о т в е т с т в у ю щ е г о  п о л о ж е н и я  п е р е к л ю ч а т е л я .

Н о в а я  к н и г а

У с т а н о в и т е  п е р е к л ю ч а т е л ь , ч т о б ы  о т к р ы т ь  н о в у ю  к н и г у  и  

в с т а в и т ь  р е з у л ь т а т ы  а н а л и з а  в  я ч е й к у  А 1  н а  п е р в о м  л и с т е  в  э т о й  

к н и г е .
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И т о г о в а я  с т а т и с т и к а

У с т а н о в и т е  ф л а ж о к , е с л и  в  в ы х о д н о м  д и а п а з о н е  н е о б х о д и м о  

п о л у ч и т ь  п о  о д н о м у  п о л ю  д л я  к а ж д о г о  и з  с л е д у ю щ и х  в и д о в  с т а т и ­

с т и ч е с к и х  д а н н ы х : С р е д н е е , С т а н д а р т н а я  о ш и б к а  (с р е д н е г о ), М е ­

д и а н а , М о д а , С т а н д а р т н о е  о т к л о н е н и е , Д и с п е р с и я  в ы б о р к и , Э к с ­

ц е с с , А с и м м е т р и ч н о с т ь , И н т е р в а л , М и н и м у м , М а к с и м у м , С у м м а , 

С ч е т , Н а и б о л ь ш е е  (# ), Н а и м е н ь ш е е  (# ), У р о в е н ь  н а д е ж н о с т и .

Раздел СТАТИСТИЧЕСКИЕ И СВОДНЫЕ ТАБЛИЦЫ
В  п а к е т е  « С в о д н ы е  т а б л и ц ы »  MS Excel п р е д у с м о т р е н  б о л ь ­

ш о й  н а б о р  ф у н к ц и й  и  п р о г р а м м н ы х  в о з м о ж н о с т е й , к о т о р ы е  п о ­

з в о л я ю т  п р о в о д и т ь  р е ш а т ь  з а д а ч и  с в о д к и  и  с т а т и с т и ч е с к о г о  а н а ­

л и з а  т а б л и ч н ы х  д а н н ы х .

Сведения о концентрации NO2 азота на посту наблюдения 
1997 г.

Л В С D li
1

Дата Время, ч Концентрация 
N02, мг/м3

Ветер На­
прав­

ление, 
град

Ветер Ско­
рость, 

м/с

2 11 13 0,16 13 3
3 11 19 0,06 15 5
4 12 7 0,05 24 3
5 12 13 0,04 14 6

6 12 19 0,06 11 1

7 13 7 0,08 5 2
,ч 13 13 0,11 16 2

9 13 19 0,15 11 1

10 14 7 0,09 25 2

I 1 14 13 0,05 22 0

12 14 19 0,05 24 0

13 15 7 0,08 31 5
14 15 13 0,09 28 6

15 15 19 0,14 23 1

16 17 7 0,19 19 0

17 17 13 0,06 1 3
IK 17 19 0,17 1 5
19

Рис. 10. Исходная база данных для формирования сводной таблицы
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И с х о д н у ю  и н ф о р м а ц и ю  д л я  ф о р м и р о в а н и я  т а б л и ц  MS Excel 
ц е л е с о о б р а з н о  р а с п о л а г а т ь  в  в и д е  т а к  н а з ы в а е м ы х  баз данных. 
И н ф о р м а ц и я  в  л ю б о й  б а з е  д а н н ы х  в с е г д а  р а с п о л а г а е т с я  с т р о г о  

в  о п р е д е л е н н о м  п о р я д к е .

В  п е р в о й  с т р о к е  т а б л и ц ы  MS Excel о б я з а т е л ь н о  у к а з ы в а ю т с я  

н а и м е н о в а н и я  с т о л б ц о в , к у д а  б у д у т  з а н о с и т ь с я  з н а ч е н и я  с о о т в е т ­

с т в у ю щ и х  у ч е т н ы х  п р и з н а к о в . О т д е л ь н а я  к л е т к а  э т о й  с т р о к и , к о ­

т о р а я  я в л я е т с я  з а г л а в и е м  к о н к р е т н о г о  с т о л б ц а , н а з ы в а е т с я  П о л е  

б а з ы  д а н н ы х . В  д а н н о м  п р и м е р е  (р и с . 1 0 ), и с п о л ь з у ю т с я  с л е д у ю ­

щ и е  п о л я :

Дата Время, ч Концентрация Ветер На­ Ветер Ско­
N02, мг/м3 правление, рость, м/с

град

В с е  у ч е т н ы е  п р и з н а к и  п о  к а ж д о й  о т д е л ь н о й  е д и н и ц е  н а б л ю ­

д е н и я  з а п и с ы в а ю т с я  в  о т д е л ь н у ю  с т р о к у . С о д е р ж и м о е  э т о й  с т р о к и  

н а з ы в а е т с я  З а п и с ь ю . В  д а н н о м  п р и м е р е  п р е д с т а в л е н ы  п е р в ы е  1 6  

з а п и с е й , р а с п о л о ж е н н ы х  н а ч и н а я  с о  2  п о  1 8  с т р о к у . Т .е . в о  в т о р о й  

с т р о к е  з а п и с а н ы  д а н н ы е  н а  1 3  ч а с о в  1 1  ч и с л а , в  т р е т ь е й  -  н а  1 9  

ч а с о в  и  т .д .

Т а к а я  б а з а  д а н н ы х  м о ж е т  п о с т о я н н о  п о п о л н я т ь с я  и л и  м о д и ­

ф и ц и р о в а т ь с я . Например: в  н о в о м  с т о л б ц е  м о ж н о  з а п и с а т ь  н о в ы е  

п о к а з а т е л и . П о с л е  т о г о , к а к  и с х о д н а я  и н ф о р м а ц и я  р а з м е щ е н а  н а  

п е р в о м  л и с т е  (в  н и ж н е й  ч а с т и  л и с т а  у с т а н о в л е н  п е р е к л ю ч а т е л ь  

Л и с т 1 )  в  с о о т в е т с т в и и  с  о б р а з ц о м  (р и с . 1 0 ), м о ж н о  п р и с т у п и т ь  

к  ф о р м и р о в а н и ю  м а к е т а  с в о д н о й  т а б л и ц ы .

С в о д н а я  т а б л и ц а  с о з д а е т с я  п р и  п о м о щ и  М а с т е р а  с в о д н ы х  т а б ­

л и ц , к о т о р ы й  п р е д л а га е т  3  ш а г а :

•  н а  п е р в о м  ш а г е  о п р е д е л я е т с я  и с т о ч н и к  д а н н ы х  и  т и п  о т ч е ­

т а ;

•  н а  в т о р о м  ш а г е  з а д а е т с я  д и а п а з о н  я ч е е к  н а  л и с т е , в  к о т о ­

р ы х  н а х о д я т с я  д а н н ы е ;

• н а  т р е т ь е м  ш а г е  о п р е д е л я е т с я  м а к е т , п а р а м е т р ы  с в о д н о й  

т а б л и ц ы  и  м е с т о , гд е  о н а  б у д е т  р а з м е щ е н а .

Д л я  р а з м е щ е н и я  с в о д н о й  т а б л и ц ы  л у ч ш е  в с е г о  и с п о л ь з о в а т ь  

н о в ы й  л и с т , Д л я  э т о г о  п е р е к л ю ч и т е  у к а з а т е л ь  в  н и ж н е й  ч и с т и  л и с ­

т а  MS Excel, н а  к о т о р о м  В ы  н а х о д и т е с ь , в  п о л о ж е н и е  Л и с т 2 . З а ­

т е м , у с т а н о в и т е  к у р с о р  в  в е р х н и й  л е в ы й  у г о л  л и с т а  (п о з и ц и я  А 1 ) .
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П о с л е  э т о г о  ч е р е з  к о м а н д у  Вид и  Панели инструментов н у ж н о  

в ы з в а т ь  п а к е т  Сводные таблицы. Н а  э к р а н е  п о я в и т с я  о к н о  и н с т ­

р у м е н т о в  (о к н о  м а с т е р а ) с в о д н ы х  т а б л и ц  (р и с . 1 1 ).

Рис. 11. Окно мастера сводных таблиц

О к н о  м а с т е р а  с в о д н ы х  т а б л и ц  м о ж е т  р а с п о л а г а т ь с я  н е п о с р е д ­

с т в е н н о  н а  л и с т е , с  л е в о го  и л и  п р а в о г о  к р а я , с н и з у  и л и  в в е р х у  л и с ­

т а . Д л я  т о г о  ч т о б ы  п е р е м е с т и т ь  е го  в  н а и б о л е е  у д о б н о е  д л я  р а б о т ы  

м е с т о , н у ж н о  у с т а н о в и т ь  у к а з а т е л ь  м ы ш и  н а  п о в е р х н о с т ь  о к н а  м а с ­

т е р а  и  н а ж а в  л е в у ю  к л а в и ш у  м ы ш и  п е р е т а щ и т ь  е го  в  н у ж н о е  м е с т о .

З а т е м  п о с л е д о в а т е л ь н о  в ы п о л н и т е  с л е д у ю щ и е  д е й с т в и я :

1. У с т а н о в и т е  у к а з а т е л ь  м ы ш и  н а  з н а ч о к  м а с т е р а  т а б л и ц  и  

щ е л ч к о м  л е в о й  к н о п к и  з а п у с т и т е  м а с т е р .

.......................................................................................................................... и шМастер сводных таблиц и диаграмм - шаг 1 из 3

Создать таб/вшу на основе данных, находящихся: • 
& & списке или базе данных Microsoft Excel 
С ео внешнем источнике данных 
С е нескольких диапазонах консолидации

£ другой сводной Таблиц»;- ипл ДИЙГ

Вид создаваемого отчета: ——------- -----
Ф сводная таблица
С' сводная диаграмма (со сводной таблицей)

Огне-иа Далее > г ОТОЁО

2 . В  о т к р ы в ш е м с я  о к н е  м а с т е р а  с в о д н ы х  т а б л и ц  (Ш а г  1 и з  3 )  

у к а ж и т е  и с т о ч н и к  и н ф о р м а ц и и , о т к у д а  б у д у т  п о с т у п а т ь  и с х о д н ы е  

д а н н ы е . В  д а н н о м  п р и м е р е  н е о б х о д и м о  у к а з а т ь : в списке или базе 
данных Microsoft Excel, п о с л е  ч е г о  н а ж м и т е  к н о п к у  <Далее>.
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М а с т е р  с в о д н ы х  т а б л и ц  и  д и а г р а м м  - . . . Й Е Н

Укажите диапазон, содержащий исходные лаинке.

Диапазон: |Лист 1 !$А|1 :$Е$49

Отмена I < Назад Далее

5 1  об?ср... |

1 Готово

Рис. 12. Окно указателя диапазона исходных данных мастера таблиц (шаг 1 из 3)

3 . В  о т к р ы в ш е м с я  о к н е  (ш а г  2  и з  3 )  у к а ж и т е  д и а п а з о н  и с х о д ­

н ы х  д а н н ы х . В  э т о т  д и а п а з о н  о б я з а т е л ь н о  д о л ж н а  п о п а с т ь  п е р в а я  

с т р о к а  с  и м е н а м и  п о л е й  б а з ы  д а н н ы х  (р и с . 1 2 ). П о с л е  э т о г о  н а ­

ж м и т е  к н о п к у  < Д а л е е > .

4 . Н а  э к р а н е  п о я в и т с я  с л е д у ю щ е е  о к н о  м а с т е р а  т а б л и ц .

М а с т е р  с в о д н ы х  т а б л и ц  и д и а г р а м м  -  ш а г  3  и з  3

Поместить таблицу е:
С  новый лист 

^  существующий лист

F 5 S S  : Ш
Дпя создания таблицы нажните кнопку "Гогово".

МдЗГгТ- ~1 Параветры.■■ | Отмена ; < Назад

и ш

Готово

З д е с ь  с л е д у е т  н а ж а т ь  к н о п к у  < М а к е т > , к о т о р ы й  о т о б р а з и т  

п а н е л ь  м а к е т а  с в о д н о й  т а б л и ц ы .

5 . В  э т о м  о к н е , с п р а в а , у к а з а н  п е р е ч е н ь  у ч е т н ы х  п р и з н а к о в , 

к о т о р ы е  м о ж н о  в к л ю ч а т ь  в  т а б л и ц у . У с т а н о в и т е  у к а з а т е л ь  м ы ш и  

н а  н у ж н о м  в а м  п р и з н а к е , н а ж м и т е  л е в у ю  к л а в и ш у  м ы ш и  и , н е  о т ­

п у с к а я  е ё , п е р е т а щ и т е  п р и з н а к  в  н у ж н о е  м е с т о . Р а с п о л о ж и т е  и н ­

ф о р м а ц и ю  т а к , к а к  у к а з а н о  н а  р и с . 1 3 . П р и з н а к  Ветер скорость 
н у ж н о  р а с п о л о ж и т ь  в  о б л а с т и  с т о л б ц о в , п р и з н а к  Ветер направл. -  

в  о б л а с т и  с т р о к , п р и з н а к  Время -  в о б л а с т и  с т р а н и ц , п р и з н а к  Кон­
центрация р а с п о л а г а е т с я  в  ц е н т р а л ь н о й  о б л а с т и  д а н н ы х . О б р а т и ­

т е  в н и м а н и е : д л я  п р и з н а к а  Концентрация п р е д у с м а т р и в а е т с я  в ы ­

в о д  и н ф о р м а ц и и  в  в и д е  с р е д н е г о  з н а ч е н и я  (С р е д н е е  з н а ч е н и е
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п р и з н а к а ). Е с л и  у  В а с  у с т а н о в л е н  в ы в о д  д р у г о й  и н ф о р м а ц и и  (к о ­

л и ч е с т в о , с у м м а  и  т .д .), т о гд а  у с т а н о в и т е  у к а з а т е л ь  м ы ш и  н а  с о о б ­

щ е н и е  Концентрация д в а ж д ы  б ы с т р о  щ е л к н и т е  п р а в о й  к л а в и ш е й  и  

в  о т к р ы в ш е м с я  о к н е  В ы ч и с л е н и е  п о л я  с в о д н о й  т а б л и ц ы  в ы б р а т ь  

о п е р а ц и ю  С р е д н е е  з н а ч е н и е  и  н а ж м и т е  к л а в и ш у  [О К ].

П р и  с о з д а н и и  с в о д н о й  т а б л и ц ы  с л е д у й т е  у к а з а н и я м  М а с т е р а , 

п р и  н е о б х о д и м о с т и  в о с п о л ь з у й т е с ь  с п р а в о ч н о й  с и с т е м о й  п р о ­

г р а м м ы  E x c e l.

П о с л е  п о д г о т о в к и  м а к е т а  т а б л и ц ы  и  у с т а н о в к и  п а р а м е т р о в  

(р и с . 1 4 ) н а ж м и т е  к л а в и ш у  Г о т о в о . Н а  э к р а н е  п о я в и т с я  г р у п п о в а я  

т а б л и ц а  р а с п р е д е л е н и я  с р е д н и х  з н а ч е н и й  (р и с . 1 5 ). Г р у п п о в о й  э т а  

т а б л и ц а  с ч и т а е т с я  п о т о м у , ч т о  в  н е й  п р и в о д и т с я  р а с п р е д е л е н и е  п о  

д в у м  у ч е т н ы м  п р и з н а к а м : Скорость и  направление ветра. Е с л и  

и с п о л ь з о в а т ь  п е р е к л ю ч а т е л ь  Время, к о т о р ы й  у с т а н о в л е н  в ы ш е  

п о л у ч е н н о й  т а б л и ц ы , т о  м о ж н о  р а с с м а т р и в а т ь  р е з у л ь т а т ы  р а с п р е ­

д е л е н и я  с  у ч е т о м  т о г о  и л и  и н о г о  в р е м е н и  н а б л ю д е н и я . Т а к и м  о б ­

р а з о м , р а с п р е д е л е н и е  б у д е т  у ж е  у ч и т ы в а т ь  т р и  г р у п п и р о в о ч н ы х  

п р и з н а к а . Т а б л и ц а  в  э т о м  с л у ч а е  с т а н о в и т с я  к о м б и н а ц и о н н о й .

Перетащите кнопки полей в нужные 
области диагрзимы.

Ветер Ск[Стст5ец
В»! «р На

Средне» по полкн|

Строка

С п р а в к а  О К ........... | |  О т м е н а

Рис. 13. Мастер сводных таблиц (шаг 3 из 4)
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Параметры сводной таблицы

Има: (СеоднаяТаблицА!
Формат .......................................................................

W обшая сумм* п& столбцам 
обшая сумма по строцаи 

|v* ̂втоформат
Г включать скрытые значения 
Г” объединять ячейки з-зсопоекоб 
W сохранятьформатирование 
F? повторят» подписи на каждой 

<т раните пе̂ зти

Д-энлые .................. .....- .........................................

Источник:
f? сохранить данны е вместе с таблицей 
Р~ pdigspTeiedHHe разрешало 
Г~' обновить при открытии
Г” Г» ■: |б0

а

макет страницы: |бниа, затем  п о п е р е к *») 

ЦИСОО полей в  столбце: |о ~  jjjFj

Г"' дпяощ)1б(ж отображать: {
д л я  пустые яч еек  отображ ать: ||

Т~ пе̂ать.заголоекое.

Внешнее данные:
Г? Плр'̂ .

Отмена |

Рис. 14. Параметры сводной таблицы
Время, м. ....... гв-к» I

Ветер Ско­
Концентрация рость,-
N0.2, мГ/мЗ ' м/с'-
Ветер Направ­ .

ление,
град . .1 2 ' 3 ШмшШш 5 8 7 8

4 0.05 ШЙШ
5 0,1 0,08' 0,03 lllS jj 1,535 ,
6 i i l lH 0,04
7 0,1 0,1,Ъ 0*125 0,08

'10 • 0,1
11 0,105
12 0,08
13 0,16
14 0,05 0.0-1
15 ■ШШ&шМшШ мшшш Щшж 0,05
16 0,11 0,11
17 0,11
18 0,08 in i!»
1-j (щ Щ шШШ
21'?? 0,05' Й Й Р 0,0В

0,05
23 0,14 0,14
24 0,05
?Ь 0,0$ 5 0,09,?.с 0,0В ’0,05 ^ ^ 3
28 0 04
31 0,08
33 0,06

Рис. 15. Таблица распределения средних значений в абсолютных числах

Д л я  т о г о  ч т о б ы  в ы б р а т ь  с  п о м о щ ь ю  п е р е к л ю ч а т е л я  т р е т и й  

г р у п п и р о в о ч н ы й  п р и з н а к , у с т а н о в и т е  у к а з а т е л ь  м ы ш и  н а  з н а ч о к  т  

и  щ е л к н и т е  п р а в о й  к л а в и ш е й . З а т е м  в ы б е р и т е  и з  п о я в и в ш е г о с я  

п е р е ч н я  н у ж н ы й  в а м  п р и з н а к .

55



П о л у ч е н н ы е  р е з у л ь т а т ы  о с н о в а н ы  н а  р а с п р е д е л е н и и  п о к а з а ­

т е л е й  К о н ц е н т р а ц и я . П о с к о л ь к у  э т и  д а н н ы е  и з н а ч а л ь н о  б ы л и  

у  к а ж д о й  е д и н и ц ы  н а б л ю д е н и я , т о  п о  н и м  м о ж н о  с у д и т ь  о  р а с п р е ­

д е л е н и и  с р е д н и х  з н а ч е н и й  в с е й  а н а л и з и р у е м о й  с о в о к у п н о с т и .

Д л я  т о г о , ч т о  б ы  п о л у ч и т ь  р а с п р е д е л е н и е  в  л ю б о й  д р у г о й  

ф о р м е  п р о и з в о д н ы х  в е л и ч и н  н у ж н о  в о с п о л ь з о в а т ь с я  ф у н к ц и е й  

В ы ч и с л е н и е  п о л я  с в о д н о й  т а б л и ц ы .

О б р а т и т е  в н и м а н и е ! Д о б и в а т ь с я  к а к и х  л и б о  и з м е н е н и й  в  т а б ­

л и ц е  м о ж н о  т о л ь к о  т о г д а , к о г д а  В а м и  в ы д е л е н а  х о т я  б ы  о д н а  к л е т ­

к а  э т о й  т а б л и ц ы .

Задание
Рабочий файл\ ApxHB_1996.xls

1. С о з д а й т е  н о в у ю  р а б о ч у ю  к н и г у .

2 . П е р е и м е н у й т е  р а б о ч и й  л и с т  « Л и с т 1 »  в  « И с х о д н ы е  д а н н ы е » .

3 . С к о п и р у й т е  н а  с в о й  р а б о ч и й  л и с т  « И с х о д н ы е  д а н н ы е »  и з  р а б о ­

ч е г о  ф а й л а  и н ф о р м а ц и ю , н е о б х о д и м у ю  д л я  В а ш е г о  в а р и а н т а  

(т о л ь к о  н е о б х о д и м ы е  к о л о н к и !).

Для выделения ячеек воспользуйтесь комбинациями клавиш:
Ctr +  -  переход к последней (первой) ячейке непрерывного
диапазона;
Ctr +  Shift +  4-Т — выделение ячеек непрерывного диапазона;
Ctr + End переход к последней заполненной ячейке на листе;
Ctr +  Ноте переход к первой заполненной ячейке на листе.

4. З а п и ш и т е  з а г о л о в о к  н о в о г о  р а б о ч е г о  с т о л б ц а  (в  с о о т в е т с т в и и  

с  з а д а н и е м  В а ш е г о  в а р и а н т а ).

5 . З а п и ш и т е  в о  в т о р о м  р я д у  р а б о ч е г о  с т о л б ц а  с о о т в е т с т в у ю щ у ю  

в с п о м о г а т е л ь н у ю  ф о р м у л у .

6 . С к о п и р у й т е  ф о р м у л у  в о  в с е  я ч е й к и  р а б о ч е г о  с т о л б ц а

Для копирования ячеек воспользуйтесь комбинациями клавиш: 
Ctr +  Insert запомнить значение выделенной ячейки в память; 
Shift +  Insert вставить запомненное значение в новую ячейку.

7 . С о з д а й т е  с в о д н у ю  т а б л и ц у  с о г л а с н о  В а ш е м у  в а р и а н т у  з а д а н и я  

(н а  н о в о м  р а б о ч е м  л и с т е ).

8 . П о  д а н н ы м  п о с т р о е н н о й  с в о д н о й  т а б л и ц ы  п о с т р о и т ь  д и а г р а м м у . 

Д и а г р а м м а  д о л ж н а  с о д е р ж а т ь  н а з в а н и е , л е г е н д у , п о д п и с и  о с е й .

9 . С о х р а н и т е  р а б о ч у ю  к н и г у .
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В а р и а н т ы  за д а н и й
Таблица 2

Индивидуальны е задания к  лабораторной работе №  4

№ Вычисляемые
значения

... для
каких
величин

... в стро­
ке

в
столбце

... на 
странице

... вид 
диа­
граммы

1 Среднее N 0 час
Ско­
рость
ветра

Месяц* Гисто­
грамма

2
Максималь­
ные N 02 День* Час Время

года* График

3 Смещенная
дисперсия СО

Время су­
ток* (утро, 
день, ве­
чер)

Ско­
рость
ветра

- График

4 Несмещенная
дисперсия S02 час Время

года*

Градация 
скорости 
ветра (4)*

Гисто­
грамма

5 Количество
значений DUST

Градация 
напр, вет­
ра (16)*

Градация 
скорости 
ветра (4)*

-
Поверх
ность

6
Количество
чисел FENOL

Градация 
напр, вет­
ра (16)*

Ско­
рость
ветра

- Лепе­
стковая

7 Смещенное
отклонение

FORMA
LDEGID

Скорость
ветра

Время 
суток (ут­
ро, день 
вечер)*

- График

8
Несмещенное
отклонение NO Время

года* Час
Градация 
скорости 
ветра (4)*

Гисто­
грамма

9 Среднее СО Час
Ско­
рость
ветра

Месяц* Гисто­
грамма

10
Максималь­
ные DUST День* Час Время

года* График

11
Смещенная
дисперсия FENOL

Время су­
ток* (утро, 
день, ве­
чер)

Ско­
рость
ветра

- График

12
Несмещенная
дисперсия

FORMA
LDEGID Час Время

года*

Градация 
скорости 
ветра (4)*

Гисто­
грамма

13 Количество
значений NO

Градация 
напр, вет­
ра (16) *

Градация
скорости
ветра(4)*

-
Поверх
ность
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№ Вычисляемые
значения

... для
каких
величин

... в стро­
ке

в
столбце

на
странице

... вид 
диа­
граммы

14 Количество
чисел N 02

Градация 
напр, вет­
ра (16)*

Ско­
рость
ветра

- Лепе­
стковая

15 Смещенное
отклонение S02 Скорость

ветра

Время 
суток 
(утро, 
день, 
вечер)*

- График

16 Несмещенное
отклонение СО Время

года* Час
Градация 
скорости 
ветра (4)*

Гисто­
грамма

* Величину следует предварительно вычислить в дополнительном рабочем столбце

Формулы для расчета вспомогательных величин:

З н а ч е н и е  « М е с я ц »  в ы ч и с л я е т с я  с  п о м о щ ь ю  в с т р о е н н о й  ф у н к ­

ц и и  М Е С Я Ц , а р г у м е н т о м  к о т о р о й  с л е д у е т  у к а з а т ь  я ч е й к у , в  к о т о ­

р о й  з а п и с а н а  д а т а , н а п р и м е р , =МЕСЯЦ(А2).
З н а ч е н и е  « Д е н ь »  в ы ч и с л я е т с я  с  п о м о щ ь ю  в с т р о е н н о й  ф у н к ­

ц и и  Д Е Н Ь , а р г у м е н т о м  к о т о р о й  с л е д у е т  у к а з а т ь  я ч е й к у , в  к о т о р о й  

з а п и с а н а  д а т а , н а п р и м е р , =ДЕНЬ(А2).

Г р а д а ц и и  в е л и ч и н  п р и н я т ь  с л е д у ю щ и м  о б р а з о м :

П о  в р е м е н и  с у т о к :

№ града­
ции Подпись Формула для вычисления

Значения 
столбца В 
(Время)

1 Утро =ЕСЛИ(В2=7;1; ЕСЛИ(В2=13);2;3 ) 7
2 День 13
3 Вечер 19

П о  в р е м е н и  го д а :

№ гра­
дации

Под­
пись Формула для вычисления

Значения 
столбца 
А (Дата)

1 Весна =ЕСЛИ(И(МЕСЯЦ(А2)>2;МЕСЯЦ(А2)<6); 1; 
ЕСЛИ(И(МЕСЯЦ(А2)>5 ;МЕСЯЦ(А2)<9);2; 
ЕСЛИ(И(МЕСЯЦ(А2)>8;МЕСЯЦ(А2)<12);3;4)))

3,4,5

2 Лето 6,7,8
3 Осень 9,10,11
4 Зима 12,1,2
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По скорости ветра:

№ гра­
дации Подпись Формула для вычисления

Значения 
столбца С 
(скорость 

ветра)
1 Слабый =ЕСЛИ(С2<3;1;

ЕСЛИ(И(С2>4;С2<6);2;
ЕС ЛИ(И(С2>5 ;С2< 11);3;4)))

<3

2 Умеренный 3 - 5
3 Сильный 6-  10

4 Ураган >10

П о  н а п р а в л е н и ю  в е т р а :

М N
1 направление градация
2 22.5 1

3 45.0 2

4 67.5 3
5 90.0 4
6 112.5 5
7 135.0 6

8 157.5 7
9 180.0 8

10 202.5 9
11 225.0 10

12 247.5 11

13 270.0 12

14 292.5 13
15 315.0 14
16 337.5 15
17 360.0 16

Д л я  т о г о  ч т о б ы  о п р е д е л и т ь , в  к а к у ю  и з  1 6  гр а д а ц и й  п о п а д а е т  

и з м е р е н н о е  в  р у м б а х  з н а ч е н и е  н а п р а в л е н и я  в е т р а , н е о б х о д и м о  п о ­

с т р о и т ь  д о п о л н и т е л ь н у ю  т а б л и ц у  г р а д а ц и й , а  з а т е м  в о с п о л ь з о ­

в а т ь с я  ф у н к ц и е й  В П Р , н а п р и м е р

=BJJP(D2;$M$2:$N$17;2;1)
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Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  б

РАЗРАБОТКА ГРАФИКОВ УПРАВЛЕНИЯ 
ПРОЕКТАМИ СРЕДСТВАМИ M S PROJECT
Цель работы -  н а у ч и т ь с я  и с п о л ь з о в а т ь  п р о г р а м м у  MS Project 

д л я  р а з р а б о т к и  б и з н е с -п р о е к т а .

Вопросы, изу чаемые в работе
1. О п и с а н и е  п р о е к т а  с  и с п о л ь з о в а н и е м  т е р м и н о л о г и и  б и з н е с - 

п р о ц е с с о в .

2 . О с в о е н и е  в о з м о ж н о с т е й  п а к е т а  MS Project.
3 . П о с т р о е н и е  д и а г р а м м  з а д а ч , р е с у р с о в .

4 . П о д г о т о в к а  и  о ф о р м л е н и е  о т ч е т н ы х  м а т е р и а л о в .

Т е о р и я

П р о е к т и р о в а н и е  л ю б о й  и н ф о р м а ц и о н н о й  с и с т е м ы  с о с т о и т  и з  

с л е д у ю щ и х  э т а п о в :

1. Э т а п  п о д г о т о в к и .

1 .1 .  О п р е д е л е н и е  ц е л е й  п р о е к т и р у е м о й  с и с т е м ы .

1 .2 . Ф о р м у л и р о в к а  за д а ч , к о т о р ы е  б у д у т  в ы п о л н я т ь с я  си с т е м о й .

1 .3 .  В ы д е л е н и е  п о д з а д а ч  (п р о ц е с с о в ), д л я  р е а л и з а ц и и  з а д а ч и .

1.4. О п р е д е л е н и е  и м е ю щ и х с я  р е с у р с о в  (л ю д с к и х , в р е м е н н ы х , 

ф и н а н с о в ы х ).

1 .5 .  Ф о р м у л и р о в к а  т е х н и ч е с к о г о  з а д а н и я .

2 . Э т а п  р е а л и з а ц и и

2 .1 .  П о д г о т о в к а  и н ф о р м а ц и о н н ы х  р е с у р с о в .

2 .2 . Р а з р а б о т к а  п р о г р а м м н о г о  о б е с п е ч е н и я .

2 . 3 .  Т е с т и р о в а н и е  п р о г р а м м н о г о  п р о д у к т а .

3 . Э т а п  о ф о р м л е н и я .

3 . 1 .  Р а з р а б о т к а  д е м о н с т р а ц и о н н ы х  м а т е р и а л о в .

3 .2 . О ф о р м л е н и е  с п р а в о ч н о й  п о д д е р ж к и  (h e lp -с и с т е м ы ).

3 . 3 .  С о с т а в л е н и е  о т ч е т н о й  д о к у м е н т а ц и и .

П р и  п р о е к т и р о в а н и и  б о л ь ш и х  и н ф о р м а ц и о н н ы х  с и с т е м  в  р а зр а ­

б о т к е  м о г у т  у ч а с т в о в а т ь  н е с к о л ь к о  о р га н и з а ц и й , и  т о гд а  м о ж е т  в о з­

н и к н у т ь  с и т у а ц и я , к о гд а  п о т р е б у е т с я  п р е д в а р и т е л ь н ы й  этап моде­
лирования предметной области. Э т о т  э т а п  м о ж е т  п о тр е б о в а ть ся
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д л я  о б с у ж д е н и я  п р о е к т а  с  э к с п е р т а м и  п р е д м е т н о й  о б л а с т и  и  п о л у ч е ­

н и я  о т  н и х  к о н с т р у к т и в н ы х  з а м е ч а н и й . Д л я  н а и б о л е е  п о н я т н о го  о п и ­

с а н и я  б и з н е с -п р о ц е с с о в  н е о б х о д и м о  и с п о л ь з о в а т ь  с п е ц и а л ь н у ю  т е р ­

м и н о л о ги ю  и  п р о гр а м м н ы е  ср е д ств а . П р и  э т о м  н е о б х о д и м о , ч т о б ы , 

в о -п е р в ы х , в с е  у ч а с т н и к и  о б с у ж д е н и я  в  о д и н а к о в о й  с т е п е н и  х о р о ш о  

в л а д е л и  э т о й  те р м и н о л о ги е й , и , в о -в т о р ы х , б ы л а  за р а н е е  о п р е д е л е н а  

с т е п е н ь  п о д р о б н о с т и  о п и с а н и я  п р о е к т и р у е м ы х  э т а п о в . С л е д у е т  т а к ­

ж е  о т м е т и т ь , ч т о  н а  с а м  п р о ц е с с  о п и с а н и я  т р е б у е т с я  д о п о л н и те л ь н о е  

(п о р о й  н е м а л о е ) в р е м я , л ю д с к и е  р е с у р с ы . В  с в я з и  с  э т и м , э т а п  м о д е ­

л и р о в а н и я  п р е д м е т н о й  о б л а с т и , в е р о я т н о , с л е д у е т  в к л ю ч а т ь  о т д е л ь ­

н ы м  э т а п о м  р а з р а б о т к и  и н ф о р м а ц и о н н о й  с и с т е м ы .

П р о е к т  с о с т о и т  и з  задач, н а п р а в л е н н ы х  н а  д о с т и ж е н и е  о п р е ­

д е л е н н о г о  р е з у л ь т а т а . Ч т о б ы  з а д а ч а  м о г л а  б ы т ь  в ы п о л н е н а , н а  н е е  

в ы д е л я ю т с я  ресурсы -  м а т е р и а л ь н ы е  (о б о р у д о в а н и е ) и  р а б о ч и е  

(с о т р у д н и к и ). В ы д е л е н и е  р е с у р с а  н а  з а д а ч у  н а з ы в а е т с я  н а з н а ч е н и ­

е м , и  у  з а д а ч и  м о ж е т  б ы т ь  н е о г р а н и ч е н н о е  ч и с л о  н а з н а ч е н и й .

З а д а ч и  м о г у т  о б ъ е д и н я ть ся  в  г р у п п ы  (и л и  ф а з ы ), и  за д а ч а , о б ъ е ­

д и н я ю щ а я  д р у ги е , н а з ы в а е т с я  суммарной. З а в е р ш а ю щ и е  за д а ч и , т о  

е с т ь  за д а ч и , в ы п о л н е н и е  к о т о р ы х  п р и в о д и т  к  д о с т и ж е н и ю  в а ж н о го  

п р о е к т н о го  р е з у л ь т а т а  и л и  з а в е р ш а е т  ф а з у , н а з ы в а ю т с я  вехами.
З а д а ч а  и м е е т  д л и т е л ь н о с т ь , т о  е с т ь  в р е м я , н е о б х о д и м о е  н а  ее 

в ы п о л н е н и е . К р о м е  т о г о , з а д а ч а  х а р а к т е р и з у е т с я  о б ъ е м о м  т р у д о ­

з а т р а т  (о б ъ е м о м  р а б о т ) и  з а т р а т а м и  (и л и  с т о и м о с т ь ю ), н е о б х о д и ­
м ы м и  д л я  е е  в ы п о л н е н и я .

В  п л а н е  п р о е к т а  з а д а ч и  с в я з а н ы  с  п о м о щ ь ю  з а в и с и м о с т е й , о п ­

р е д е л я ю щ и х  п о р я д о к  в ы п о л н е н и я  з а д а ч  о т н о с и т е л ь н о  д р у г  д р у га . 

Д л и т е л ь н о с т ь  п р о е к т а  с к л а д ы в а е т с я  и з  п р о м е ж у т к о в  в р е м е н и  о т  

н а ч а л а  с а м о й  р а н н е й  з а д а ч и  д о  о к о н ч а н и я  н а и б о л е е  п о з д н е й  с  у ч е ­

т о м  з а в и с и м о с т е й  м е ж д у  з а д а ч а м и .

Диаграмма Ганта -  э т о  о д и н  и з  н а и б о л е е  п о п у л я р н ы х  с п о с о ­

б о в  г р а ф и ч е с к о г о  п р е д с т а в л е н и я  п л а н а  п р о е к т а , п р е д с т а в л я е т  с о ­

б о й  и з о б р а ж е н и е  к а л е н д а р н о г о  г р а ф и к а  з а д а ч  в  п р о е к т е . Д и а г р а м ­

м а  п о з в о л я е т :

-  в и з у а л ь н о  о ц е н и т ь  п о с л е д о в а т е л ь н о с т ь  з а д а ч , и х  о т н о с и ­

т е л ь н у ю  д л и т е л ь н о с т ь  и  п р о т я ж е н н о с т ь  п р о е к т а  в  ц е л о м ;

-  с р а в н и т ь  п л а н и р у е м ы й  и  р е а л ь н ы й  х о д  в ы п о л н е н и я  з а д а ч ;

-  д е т а л ь н о  п р о а н а л и з и р о в а т ь  р е а л ь н ы й  х о д  в ы п о л н е н и я  з а ­

д а ч . Н а  г р а ф и к е  о т о б р а ж а ю т с я  и н т е р в а л ы  в р е м е н и , в  т е ч е н и е  к о ­
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т о р ы х  з а д а ч а : в ы п о л н я л а с ь , б ы л а  п р и о с т а н о в л е н а , в о з в р а щ а л а с ь  

н а  д о р а б о т к у  и  т .д .

Д л я  о п и с а н и я  р а з р а б а т ы в а е м ы х  п р о е к т о в  и с п о л ь з у е т с я  п а к е т  

Microsoft Office Project.
Э т о т  п а к е т  п о з в о л я е т :

1. В и з у а л ь н о  п р о е к т и р о в а т ь  б и з н е с -п р о ц е с с .

2 . В ы д е л я т ь  з а д а ч и , п о д з а д а ч и , р е к у р с и в н ы е  п р о ц е д у р ы .

3 . З а д а в а т ь  с р о к и  и /и л и  д л и т е л ь н о с т ь  п р о ц е с с о в .

4 . В е с т и  у ч е т  л ю д с к и х  р е с у р с о в  п о  к а т е г о р и я м .

5 . О п р е д е л я т ь  к а л е н д а р ь  р а б о ч е г о  в р е м е н и  д л я  к а ж д о й  к а т е ­

го р и и  л ю д с к и х  р е с у р с о в .

6 . Н а з н а ч а т ь  р е с у р с ы  з а д а ч а м .

7 . О т о б р а ж а т ь  п р о е к т  в  в и д е  о т ч е т о в  в  т е к с т о в о й , т а б л и ч н о й  

и  г р а ф и ч е с к о й  ф о р м е  в  р а з р е з е :

•  п л а н -г р а ф и к о в  с  е ж е д н е в н о й / е ж е н е д е л ь н о й / е ж е м е с я ч н о й  

з а г р у з к о й ;

•  о б е с п е ч е н и е  з а д а ч  р е с у р с а м и ;

•  з а г р у з к а  р е с у р с о в  п о  з а д а ч а м ;

•  ф и н а н с о в о е  о б е с п е ч е н и е  з а д а ч ;

• ф и н а н с о в о е  о б е с п е ч е н и е  р е с у р с о в .

8 . Э к с п о р т и р о в а т ь  д а н н ы е  в  E x c e l и  A c c e s s .

Э г а п 1  « С о з д а н и е  п р о е к т а »

З а  п о с л е д н и й  го д  В а ш  о ф и с  с и л ь н о  р а з р о с с я . В ы  р а з р а б о т а л и  

п л а н  п е р е м е щ е н и я  о ф и с а  в  н о в о е  з д а н и е  и  д о л ж н ы  с о с т а в и т ь  р а с ­

п и с а н и е  п е р е м е щ е н и я  в с е х  п о д р а з д е л е н и й .

1. О т к р о й т е  P ro je c t  и  н а ч н и т е  с о з д а н и е  н о в о г о  п р о е к т а .

2 . У с т а н о в и т е  д а т у  н а ч а л а  п р о е к т а  р а в н о й  13/09/08.
3 . В в е д и т е  с л е д у ю щ и е  з а д а ч и :

№ Название задачи Длительность
1 расписание перемещений 1 неделя
2 приобретение телефонной системы 3 дня
3 оформление нового помещения 1 неделя
4 покрытие полов 2 дня
5 установка секций рабочих мест 1 день
6 упаковка оборудования 1 неделя
7 установка сетей и телефонов 2 дня
8 распаковка 1 неделя
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4 . В  Таблице Ганта п е р е д  з а д а ч е й  О ф о р м л е н и е  н о в о г о  п о м е щ е ­

н и я  с о з д а й т е  р е к у р с и в н у ю  з а д а ч у  и  н а з о в и т е  е е  Проверка но­
вых помещений.
З а д а й те  д л я  н е е  с л е д у ю щ е е  р а с п и с а н и е :

длительность -  1 ч а с , повторяемость -  к а ж д ы й  в т о р н и к  и  ч е т ­

в е р г , д о  29/09/08.
5 . В с т а в ь т е  в е х у  п е р е д  з а д а ч е й  У с т а н о в к а  с е т е й  и  т е л е ф о н о в  и  

н а з о в и т е  е е  Д е н ь  переезда.
6 . С о з д а й т е  с л е д у ю щ и е  с в я з и  т и п а  Финиш-Старт:

•  с в я ж и т е  з а д а ч и  1 и  1 3 ;

•  с в я ж и т е  з а д а ч и  9 , 1 0  и  1 1 ;

•  с в я ж и т е  з а д а ч и  2  и  1 4 .

7 . С о з д а й т е  с в я з ь  т и п а  Старт-Старт м е ж д у  з а д а ч а м и  1 4  и  1 5 .

8. О п р е д е л и те  в р е м я  за д е р ж к и  р а в н о е  1 д е н ь  м е ж д у  за д а ч а м и  1 4  и  15 .

9 . С о х р а н и т е  п р о е к т  с  и м е н е м  Создание проекта переезда.
1 0 . З а к р о й т е  п р о е к т .

П о р я д о к  в ы п о л н е н и я

1. Н а ж м и т е  к н о п к у  П у с к , в ы б е р и т е  Программы и  Microsoft Project.
2 . В  м е н ю  П р о е к т  в ы б е р и т е  Сведения о проекте.

• В в е д и т е  13/09/08 в  п о л е  Дата н а ч а л а  п р о е к т а .

•  Н а ж м и т е  ОК.
3 . В  п о л е  Название задачи в  п е р в о м  р я д у  в в е д и те расписание пе­

ремещений.
•  Н а ж м и т е  к л а в и ш у  Tab н а  к л а в и а т у р е .

•  В в е д и т е  1н
•  У с т а н о в и т е  к у р с о р  в  с л е д у ю щ у ю  с т р о к у  в  п о л е  Название 
задачи.
• П о в т о р и т е  п р е д ы д у щ и е  ш а г и  д л я  в в о д а  т р е б у е м ы х  за д а ч .

4 . В ы д е л и т е  з а д а ч у  Оформление нового помещения
• В  м е н ю  В с т а в к а  в ы б е р и т е  Повторяющаяся задача.
• В  п о л е  Название задачи в в е д и т е  Проверка новых помеще­

ний.
• В  п о л е  Длительность в в е д и т е  1ч.
• У с т а н о в и т е  ф л а ж к и  Вторник и  Четверг.
• В  р а з д е л е  Пределы повторения у с т а н о в и т е  к у р с о р  в  п о л е  

Окончание после и  в в е д и т е  29/09/08.
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• Нажмите ОК.
5. Выберите задачу Установка сетей и телефонов.

• В меню Вставка выберите Новая задача.
• Установите курсор в поле Название задачи и введите День 

переезда.
• Нажмите клавишу Tab на клавиатуре. Введите 0 и нажмите 

Enter.
6. Выделите задачу 1, нажмите клавишу Ctrl и выделите задачу

13, отпустите клавишу Ctrl.
Нажмите кнопку Связать задачи на панели инструментов. 
Повторите предыдущие шаги для связывания остальных задач.

7. Выделите задачу 14 и, удерживая нажатой левую клавишу мы­
ши, выделите 15 задачу.
Нажмите кнопку Связать задачи на панели инструментов. 
Дважды щелкните левой клавишей мыши на связи между зада­
чами 14 и 15 на Диаграмме Ганта.
В открывшемся окне диалога из списка Тип выберите Начало- 
Начало.
Нажмите ОК.

8. Дважды щелкните левой клавишей мыши на связи между зада­
чами 14 и 15 на Диаграмме Ганта.
В открывшемся окне диалога введите 1д в поле Запаздывание. 
Нажмите ОК.

9. Нажмите кнопку Сохранить на панели инструментов.
Укажите свою рабочую папку
В поле Имя файла введите Создание проекта переезда.
Нажмите Сохранить.
Закройте проект.

Этап 2. «Работа с ресурсами»
Вы разработали план перемещения офиса в новое здание и со­

ставили расписание перемещения всех подразделений. Вы опреде­
лили задачи. Теперь Вам необходимо разобраться с ресурсами 
проекта.

Откройте файл С оздание проекта переезда и выполните сле­
дую щ ие действия.
1. Переключитесь на просмотр листа ресурсов и добавьте сле­

дующие ресурсы:
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Название
ресурса

Тип

Единица
измерения
материа­

лов

Краткое
название

Группа
Макс

ед.
Стандартная

ставка

Затраты 
на ис­

пользо­
вание

Офис-
менеджер

Трудовой О-М
М енед­
жеры

100% ** руб./ч*

Связист Трудовой Св Связь 100% ** руб./ч
Бригада Трудовой Бр Рабочие 500% ** руб./ч
Дизайнер Трудовой Дз Наем 100% ** руб./ч

Коробки
Матери­
альный Короб Упаковка 20 руб.

* Размер стандартной ставки укажите самостоятельно.

2. Переключитесь на Диаграмму Ганта и назначьте ресурсы зада­
чам (самостоятельно).

3. Офис-менеджер берет отпуск в ноябре. Измените его календарь, 
чтобы отобразить дни отпуска 29 и 30 ноября 2008 г.

4. В отличие от других служащих, связист работает и в воскресе­
нье, но имеет в понедельник выходной. Создайте новый кален­
дарь, который отражает этот график. Назовите календарь Ка­
лендарь телефонистов.

5. Назначьте Календарь телефонистов для Связиста.
6. Сохраните проект с новым именем Назначения для проекта пе­

реезда.

Порядок выполнения
1. Выберите на панели представлений Список ресурсов.

• Установите курсор на первом пустом поле в столбце {Назва­
ние ресурса).

• Введите Офис-менеджер и нажмите 3 раза кнопку Таб. Вве­
дите О-Мм нажмите Tab.

• Введите Менеджеры и нажмите Tab.
• Нажмите кнопку Tab для сохранения заданного по умолча­

нию значения.
• Введите станд.ставку (число).
• Установите курсор в следующем пустом поле Название ре­

сурса. Добавьте остальные ресурсы (аналогично).
2. Нажмите на кнопку Диаграмма Ганта на панели представлений.

• Нажмите на кнопку Назначить ресурсы.
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• Выберите нужную задачу, выберите ресурс и нажмите На­
значить.

• Выберите другой ресурс, требуемый данной задаче, и на­
жмите Назначить.

• Выберите следующую задачу и аналогично назначьте ресур­
сы.

• После выполнения всех назначений нажмите кнопку За­
крыть.

3. В меню Сервис выберите Изменение рабочего времени... (или 
в ОД «Сведения о ресурсе»).
В листе Для выберите Офис-менеджер.
Вы видите расписание на текущий месяц текущего года. Пе­
рейдите на нужный месяц.
Выделите мышкой диапазон с 29 по 30 ноября. Выберите Нера­
бочее время. Нажмите ОК.

4. В меню Сервис выберите Изменение рабочего времени...
• Нажмите Создать...
• В окне Название введите Календарь телефонистов.
• Нажмите Создать новый календарь.
• Нажмите ОК.
• Выделите мышкой заголовок Понедельник.
• Выберите Нерабочее время.
• Нажмите мышкой на заголовке Вс. Выберите Нестандарт­

ное рабочее время.
• Нажмите ОК.

5. Выберите на Панели представлений Лист ресурсов. 
Перемещайтесь вправо листа до тех пор, пока не достигнете 
поля Базовый календарь для Связиста. Выберите из списка Ка­
лендарь телефонистов.

6. В меню Файл выберите Сохранить как... и введите повое имя 
файла проекта: Назначения для проекта переезда.

ЭтапЗ. «Работа с выходными документами»
Подготовьте выходные документы (отчеты) для представле­

ния руководителю проекта и исполнителям.
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ПОДГОТОВКА И  ОФОРМЛЕНИЕ 
ДЕМОНСТРАЦИОННЫХ МА ТЕРИАЛОВ
(РОЛИКОВ, ЭЛЕКТРОННЫХ ПОКАЗОВ СЛАЙДОВ)

Цель работы -  научиться создавать демонстрационные роли­
ки и оформлять электронные показы слайдов (Презентаций) с ис­
пользованием программы MS PowerPoint.

Общие пояснения

Программы подготовки презентаций обеспечивают, как пра­
вило, следующий набор функций:

• создание последовательно отображаемых кадров;
• вставка объектов отображения;
• настройка анимации объектов;
•  настройка действий объектов;
• управление отображ ением  кадров;
• воспроизведение презентации.

В программе MS PowerPoint, которая предназначена для под­
готовки презентаций, реализован названный набор функций.

В программу включены различные образцы слайдов, имею­
щие автомакеты, например, автомакет с маркированным списком, 
автомакет с таблицей, автомакет с диаграммой и др. В программе 
PowerPoint имеются инструменты рисования, включающие авто­
фигуры и линии разных стилей. Кроме того, в этот шаблон, на ко­
тором строятся образцы слайдов, включены разные цветовые схе­
мы. Цветовые схемы представляют собой наборы из 8 определен­
ных цветов, используемых в заголовках, обычном тексте, линиях, 
тенях, фоне и выделении на слайдах. 8 цветов, входящих в цвето­
вую схему, раньше других цветов появляются в виде образцов 
цвета во всех диалоговых окнах форматирования.

При желании и некотором творческом п одходе, при помощ и  
программы PowerPoint м ож но создавать самые разнообразны е 
презентации.

Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  7

67



Задание

Подготовить презентацию на тему: «Конспект лекции по в ы ­
бранной учебной дисциплине>».

Порядок выполнения работы

Подготовительный этап
1. Подготовить текстовую информацию, в соответствии с выбран­

ной темой.
2. Подготовить графические иллюстрации для презентации.
3. Спланировать порядок и форму изложения подготовленной ин­

формации
4. Придумать эффекты отображения создаваемой презентации.

Выполнение задания

1. Запустите программу PowerPoint. Выберите режим создания 
презентации с помощью Мастера автосодержания.

2. Сформируйте основные параметры презентации: Начало-> Вид 
презентации ->Стилъ презентации —> Параметры презента­
ции.

3. Определите вид презентации: Вид презентации -> Проекты- 
> Обзор проекта. Нажмите клавишу Далее.

4. Выберите стиль презентации для демонстрации на дисплее: 
Стиль презентации ->  Презентация на экране. Нажмите кла­
вишу Далее.

5. Задайте заголовок и нижний колонтитул презентации: Пара­
метры презентации.

6. В заголовок презентации введите название Вашей презентации.
7. В верхний колонтитул введите: «РГГМУ. Кафедра МИТ. Ин­

формационные технологии».
8. В нижний колонтитул введите: «Санкт-Петёрбург. 2008» 

Нажмите клавишу Далее, а затем Готово.
9. Сформируйте текст презентации по слайдам, в соответствии 

с подготовленной информацией.
10. Задайте эффекты анимации элементам слайдов: выделить эле­

мент -> нажать правую кнопку мыши -> из списка выбрать 
«Настройка анимации» и затем выбрать любые эффекты из 
предложенного списка.
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11. Задайте эффекты анимации слайдам: Показ слайдов ->  эф­
фекты анимации. Выберите эффекты из предложенного списка.

12. Сохраните созданную презентацию в форме Презентации (соз­
данные документы размещать ТОЛЬКО в папках своей группы, 
документы называть, начиная со своей фамилии, например, 
Ивановотчетполабораторной_работе5 .ppt).

13. Сохраните созданную презентацию в форме Демонстрация.
14. Закройте программу PowerPoint.

Элементы, которые должны быть включены в презента­
цию.

1. Титульный слайд.
2. Слайд-оглавление.
3. Номер слайда и Дата, {Вставка ->  Номер слайда).
4. Управляющие кнопки (переход на первый, предыдущий и сле­

дующий слайд, а также кнопку завершения демонстрации). 
(Для первого слайда -  только на следующий; для последнего -  
на предыдущий и первый слайд).

5. Графические иллюстрации.
6. Гиперссылки.
7. Заметки докладчика.
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Лабораторная работа №  8  

ПРОЕКТИРОВАНИЕ БАЗ ДАННЫ Х

Цель работы -  познакомиться с основами построения базы 
данных, научиться использовать программу создания баз данных 
MS Access.

Общие пояснения
Таблицы
Основной формой представления информации, содержащейся 

в базе данных, являются таблицы, поэтому при проектировании 
баз данных следует основательно продумать, какие таблицы будут 
включены в базу данных, какие поля и в какой последовательности 
должна содержать каждая из создаваемых таблиц.

Далее для каждого поля таблицы определяются имя, тип (фор­
мат) и описание поля, а также дополнительный набор свойств, 
присущих полю. Этот набор свойств зависит от выбранного типа 
данных (длина поля, точность представления данных, подписи, 
значения по умолчанию и др.).

Связывание полей
В базе данных отдельные таблицы могут быть связаны между 

собой отношениями.
Отношение можно объявить при наличии в связываемых таб­

лицах одинаковых полей. Именно через эти поля будет осуществ­
ляться связь.

Запросы
Запросы служат для выбора части данных таблицы, их анали­

за и изменения. Данные, доступные пользователю в одном запросе 
могут храниться в одной или нескольких таблицах одной базы.

Результат запроса выбора отображается в специальной таблице
-  динамическом наборе данных. Этот набор называется Dynaset и 
выглядит точно так же, как таблица, но не является таковой. Dynaset 
является специально подобранной группой записей. Как только за­
прос будет закрыт, Dynaset ликвидируется, хотя записи, которые 
пользователь видел в нем, останутся в исходной таблице. В запросе 
могут быть установлены критерии, которым должны удовлетворять 
отбираемые записи, а также порядок сортировки отобранных записей. 
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Формы
Формы предназначены для ввода и предварительной обработ­

ки информации данных в таблицы.

Отчеты
Отчеты предназначены для наглядного представления на эк­

ране и распечатки информации по базе данных

Задание
1. Освоение основных приемов работы создания базы данных 
Выполните проектирование базы данных «Студенты» по

предложенному плану:
1. Предварительно подготовьте рабочие файлы для их дальнейше­

го совместного использования и разместите их в папке «Ин­
формационные технологии\Рабочие файлы»:
• «HT_JIa66.mdb» -  внешняя таблица, содержащая список 

групп;
•  «С писок студентов.x ls»  внешняя таблица, содержащ ая спи­

сок студентов (фамилия, группа, курс).
2. Создайте таблицу «Факультеты» в режиме конструктора.
3. Заполните таблицу «Факультеты» данными.
4. С оздайте таблицу «Группы » путем  добавления м нее данны х из 

внешней таблицы «Группы » из файла «ИТ_Лаб6.пк1Ь».
5. Создайте таблицу «Студенты» путем импорта данных из 

внешней таблицы «Список студентов.хк».
6. Установите связи между таблицами «Факультеты» и «Группы».
7. Установите связи между таблицами «Группы» и «Студенты».
8. Создайте запрос на выборку из базы данных наименований 

групп первого курса в текущем году обучения, отсортирован­
ные по номерам групп по факультетам.

9. С оздайте простую  ф орму для редактирования записей таблицы  
«Группы ».

10. Создайте составную форму «Список студентов по группам».
11. Создайте отчет «Ведомости на экзамен».
12. Составьте отчет «Статистические данные по группам».

2. Самостоятельное проектирование базы данных.
Порядок выполнения работы 
Подготовительный этап

1. Продумать список и структуру информационных массивов 
(таблиц):
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-перечень учитываемых реквизитов;
-форму представления каждого реквизита;
-возможные ограничения для каждого реквизита.

2. Подготовить информацию для заполнения базы данных.
3. Продумать связь между таблицами.
4. Придумать 1-2 запроса к базе данных.
5. Спроектировать экранную форму для ведения базы данных (до­

бавление, удаление, исправление, поиск данных).
6. Подготовить отчетную форму печати данных из базы данных.
7. Спроектировать экранную форму, в которой формулируются 

условия выборки из базы данных для запроса, на основании ко­
торого подготавливается печатная форма.

Выполнение работы
1. Запустите Access. Создание базы данных ->  Новая база данных 

->  сохраните базу данных в папке своей группы, имя должно 
начинаться с фамилии, например, «ИвановБазаданных.тсИэ».

2. Таблица «Справочник 1»
2.1. Создать структуру таблицы «Справочник 1» в режиме кон­
структора:

• задайте имя поля;
• выберите из списка тип данных, которые будут храниться в 

этом поле (текстовый, числовой, логический и т.д.);
• опишите назначение каждого поля таблицы.

2.2. Определите параметры каждого поля таблицы, исходя из 
информационных ограничений, накладываемых на содержимое:

• размер поля;
• формат поля;
• маска ввода;
• подпись;
• значение по умолчанию;
• сообщение об ошибке и др.

2.3. Сохраните таблицу «Справочник 1» и перейдите в режим 
заполнения таблицы.

2.4. Заполните созданную таблицу данными.
2.5. При необходимости, перейдите в режим конструктора таб­

лиц и измените структуру таблицы.
3. Таблица «Справочник 2» -  повторите аналогично п. 2.
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4. Таблица «Данные»:
4.1. Создайте структуру таблицы;
4.2. Определите параметры каждого поля таблицы;
4.3. Для полей, в которых предполагается использование спра­

вочных данных, задайте подстановку данных из соответст­
вующего поля справочной таблицы;

4.4. Заполните созданную таблицу данными. Справочные дан­
ные выбирать из списка.

5. Создайте 1-2 запроса к базе данных.
8. При помощи Мастера форм создайте экранную форму для ве­

дения базы данных (добавление, удаление, исправление поиск 
данных) в режиме Конструктора оформите созданную форму.

9. Подготовьте отчетную форму печати данных из базы данных.
Таблица 3

И ндивидуальны е задания к  лабораторной работе № 8____________
№

вари­
анта

Название 
базы данных 

(БД)
Справочник 1 Справочник

2
Информаци­

онный массив

1 Успевае­
мость

Учебные дисципли­
ны

Курс Студенты

2 Контрольные
мероприятия

Виды мероприятий Учебные
дисциплины

Контрольные

3 Органайзер Виды мероприятий М есто про­
ведения

Расписание

4 Библиотека Авторы Издательство Книги
5 Климат Месяц Климатиче­

ские пара­
метры

БД Климат

6 Измерения Тип данных Единицы
измерения

БД Измерений

7 Оборудова­
ние

В ид оборудования М есто раз­
мещения

БД О борудо­
вания

8 Компьютеры Фирмы-
изготовители

Магазины БД Компьюте­
ры

9 Компьютер­
ные игры

Категория Системные
требования

БД Игры

10 Продукты
питания

Категория Магазины БД Продукты

11 Автомобили Фирмы-изготови-
тели

Марки БД Автомоби­
ли

12 Моя коллек­
ция

Классы Виды БД Коллекция

13 По выбору 
студента
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Лабораторная работа №  9  

ПОДГОТОВКА WEB-СТРАНИЦ

Цель работы -  познакомиться с основными принципами язы­
ка разметки гипертекста (HTML), форматами и структурой WEB- 
страниц, научиться создавать документы для размещения в сети 
ИНТЕРНЕТ.

Общие пояснения

Язык разметки гипертекста (HTML)
Термин HTML (HyperText Markup Language) означает "язык 

разметки гипертекстов", с помощью которого верстаются Web- 
страницы.

Для просмотра текста, подготовленного в формате HTML, ис­
пользуются специальные программы-просмотрщики (WEB-браузе- 
ры), такие, как Internet Explorer, Opera и др., которые интерпрети­
руют тэги HTML и воспроизводят на экране документ в виде, ко­
торый ему придает автор.

Основное преимущество HTML заключается в том, что доку­
мент может быть просмотрен на WEB-БРАУЗБРАХ различных 
типов и на различных платформах.

Формат HTML-файлов
HTML-файлы главным образом являются текстовыми файла­

ми формата ASCII. Кроме простого текста HTML-файл содержит 
большое количество тегов -  специальных элементов, управляю­
щих отображением и поведением HTML-документа при его про­
смотре на экране компьютера. Теги, в частности, определяют 
стиль шрифта, тип абзаца или ссылку на другой HTML-файл или 
изображение.

Все тэги HTML начинаются с "<" (левой угловой скобки) и 
заканчиваются символом ">" (правой угловой скобки). Как прави­
ло, существует стартовый тэг и завершающий тэг.

<TITLE> Заголовок документа </TITLE>
Завершающий тэг выглядит так же, как стартовый и отличает­

ся от него прямым слэшем перед текстом внутри угловых скобок. 
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Например, запись <Ь>Компьютеры</Ь> означает полужирное 
начертание слова Компьютеры, a <title>Личная страница Иванова 
Вани<ЛШе> -  задает заголовок документа.

Некоторые тэги, такие, как <Р> (тэг, определяющий абзац), не 
требуют завершающего тэга. Этот тег имеет особое значение, по­
скольку пробелы и символы новой строки в HTML-файле полно­
стью игнорируются и перейти на новую строку можно лишь при 
помощи тегов <р> или <И> или же начав новый заголовок. HTML 
не реагирует на регистр символов, на синтаксис. Дескрипторы ли­
бо распознаются браузером, либо нет.

Структура документа
Когда WEB-БРАУЗБР получает документ, он определяет, как 

документ должен быть интерпретирован. Самый первый тэг, кото­
рый встречается в документе, должен быть тэгом <HTML>.

Минимальный HTML-документ будет выглядеть так:
<HTML>

<HEAD>
<TITLE> </TITLE>

</HEAD>
<BODY>
</BODY>
</HTML>

Заголовочная часть документа <HEAD>
Элементы, находящиеся внутри раздела HEAD (кроме назва­

ния документа, записываемого с помощью раздела TITLE), не 
видны на экране. Элементы, содержащиеся внутри раздела HEAD 
документа, нужны для того, чтобы:

• дать документу название;
• определить отношения между несколькими документами;
• дать указание браузеру создать форму для поиска.
Название документа записывается между тэгами <TITLE> и

</TITLE> и представляет собой текстовую строку. Оно обычно 
показывается в заголовке окна браузера.

Кроме названия документа (раздела TITLE) в заголовочной 
части могут содержаться несколько других общих элементов, на­
пример, необходимая языковая кодировка, ключевые слова и пр.:
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<meta NAME="keywords" CONTENT=" экология окружающей 
среда оценка риск здоровье">
<meta NAME="AUTHOR" CONTENT="Savvateewa Larisa"> 
<meta content-'text/html; charset=windows-1251 ">

Тело документа <BODY>
Тело документа должно находиться между тэгами <BODY> и 

</BODY>.
Атрибуты этого тега <BODY> определяют общий облик до­

кумента. Они перечислены в табл. 4.
Таблица 4

___________________ _______ А трибуты  тега  <BODY>___________________________
Атрибут Назначение
BACKGROUND Указывает на URL-адрес изображения, которое использует­

ся в качестве фонового
BGCOLOR Определяет цвет фона документа
BGPRQPERTIES Если установлено значение FIXED, фоновое изображение 

не прокручивается
ALINK Определяет цвет активной ссылки
LINK Определяет цвет еще не просмотренной ссылки
VLINK Определяет цвет уже просмотренной ссылки
TEXT Определяет цвет текста
TOPMARGIN Устанавливает границу верхнего поля в пикселах
LEFTMARGIN Устанавливает границу левого поля в пикселах

В теле (BODY) пишется содержимое файла, в общем случае 
начиная с его отображаемого заголовка. Можно сформировать не­
сколько заголовков различных уровней, отмечая их тегом <hX>, 
где X -  число от 1 до 6.

Далее следуют обычные абзацы (<р>), отформатированные 
абзацы (<рге>, стиль, обычно используемый для отображения тек­
ста листингов программ), различные виды списков и множество 
других элементов.

Часто в тексте содержатся ссылки на другие страницы или 
другие части текущей страницы в виде тега <а>.

Цветное оформление документа
Если цвета составных частей документа не определены авто­

ром, то используются цвета по умолчанию. Они определяются ус­
тановками программы просмотра.
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В HTML цвета определяются цифрами в шестнадцатеричном 
коде. Цветовая система базируется на трех основных цветах -  крас­
ном, зеленом и синем -  и обозначается RGB. Для каждого цвета зада­
ется шестнадцатеричное значение в пределах от 00 до FF, что соот­
ветствует диапазону 0 -  255 в десятичном исчислении. Затем эти зна­
чения объединяются в одно число, перед которым ставится символ #. 
Например, число #800080 обозначает фиолетовый цвет. Для просто­
ты в HTML определены 16 стандартных цветов, которые вместе с их 
шестнадцатеричными кодами приведены в табл. 5.

Таблица 5
К оды  цветовой п али тры

Определение цветов

Ц вет Код Ц вет Код

Black (черный) #000000 Silver(cepe6ptfHbift) # со со со

Maroon (темно-бордовый) #800000 Red (красный) #FF0000

Green (зеленый) #008000 Lim e (известь) #OOFFOO

O live (оливковый) #808000 Y ellow  (желтый) #FFFF00

Navy (темно-синий) #000080 B lue (синий) #0000FF |

Purple (фиолетовый) #800080 Fuchsia (фуксия) #FF00FF

Teal (чирок) #008080 Aqua (аква) #00FFFF

Gray (серый) #808080 W hite (белый) #FFFFFF

Атрибут BGCOLOR отвечает за цвет фона документа. Атри­
бут TEXT определяет цвет текста документа.

Атрибут LINK используется браузером для показа ещё непро­
смотренных ссылок. Атрибут VLINK служит для показа уже про­
смотренных ссылок. Как правило, их окрашивают более темным 
оттенком того же цвета, что и непросмотренные ссылки. Атрибут 
ALINK определяет цвет ссылки, активной в текущий момент.

Кроме статического текста в HTML-документе часто исполь­
зуются элементы управления и формы. Для каждого элемента 
управления в HTML-файле пишутся специальные обработчики 
событий -  функции и процедуры, запускаемые в зависимости от 
состояния элемента управления, например, отправка данных из 
заполненной формы по определенному адресу.
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Списки
HTML имеет специальные элементы-контейнеры для пред­

ставления данных в виде списков. Основными типами списков яв­
ляются нумерованные и маркированные списки, списки определе­
ний. Для получения дополнительных эффектов различные типы 
списков могут вкладываться друг в друга

Таблицы
Еще один элемент HTML-файла -  таблицы. Теги <table> и 

</table> указывают на начало и конец таблицы, а необязательный 
атрибут border отображает границы заданной ширины. Теги <tr> и 
</tr> открывают и закрывают каждую строку, а теги <th>, </th>, 
<td> и </td> указывают соответственно на ячейку заголовка табли­
цы и ячейку данных таблицы. Число колонок зависит от количест­
ва элементов в каждой строке. В разных строках может содержать­
ся разное количество элементов.

Заголовки выделяются полужирным шрифтом и центрируют­
ся в своих ячейках. Данные имеют обычный шрифт и выравнива­
ются по левой стороне ячейки (табл. 7).

Таблица 6
С писок основных тэгов таблиц

Тэг Описание

<table> </table> Контейнер таблицы

<tr> </tr> Контейнер строки таблицы. Допускается отсутствие закры­
вающего тэга

<D > </TD> Контейнер ячейки таблицы. В ячейку можно включить дру­
гую таблицу. Закрывающий тэг может быть опущен

<H> </TH> Контейнер заголовка, располагающегося обычно в первой 
строке либо в первом столбце таблицы. Закрывающий тэг 
также необязателен

Использование графики
Изображения делают документ более содержательным, помо­

гают лучше передать суть и содержание документа.
Для вставки изображения на страницу следует воспользовать­

ся тэгом <IMG> совместно с атрибутом SRC, поместив их в над­
лежащее место Вашего HTML-документа и вставив вместо 
filename URL-адрес изображения:

<IMG SRC= "filename ">
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Атрибут SRC определяет не только какое изображение, но и 
где хранится это изображение. В примере SRC="copper.gif означа­
ет, что браузер будет искать изображение с именем copper.gif в той 
же самой папке (или каталоге), где непосредственно расположен 
html документ.

-  SRC= «images/copper.gif» означает, что изображение из пап­
ки нижнего уровня, по сравнению с папкой html документа, кото­
рый запросил его. Это можно продолжить по уровням вниз на­
столько это необходимо.

-  SRC= «../copper.gif» означает, что изображение находится 
в папке верхнего уровня, по сравнению с папкой html документа, 
который запросил его.

Гипертекст  и гипермедиа
Гипертекстовый документ -  это документ, содержащий ссыл­

ки на другие документы, позволяющие при помощи нажатия кноп­
ки мыши быстро перемещаться от одного документа к другому.

Гипермедийньй документ основан на гипертекстовом доку­
менте, но в дополнение к тексту содержит разнообразную графику, 
видео и аудиообъекты. В таких документах в качестве ссылок час­
то используются изображения

Ссылка состоит из двух частей. Первая из них -  это то, что 
Вы видите на WEB-странице; она называется указатель (anchor). 
Вторая часть, дающая инструкцию браузеру, называется адресной 
частью ссылки (URL-адресом). Когда Вы щелкаете мышью по 
указателю ссылки, браузер загружает документ, адрес которого 
определяется URL-адресом.

Ссылки
Главное предназначение ссылок -  управление навигацией по 

сайту. Ссылки позволяют перейти от одного документа к другому.

Указатели
Указатели бывают двух типов -  текстовые и графические.
Текстовые указатели представляют собой слово или слова, 

подчеркнутые прямой линией.
Графические указатели в принципе мало отличаются от тек­

стовых. Они не подчеркиваются и не выделяются цветом, но во­
круг них можно сделать рамку.
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Второй частью ссылки является URL-адрес. Это не что иное, 
как адрес Web-страницы, которая будет загружена, если щелкнуть 
на указателе ссылки кнопкой мыши. Указание адреса может быть 
относительным или абсолютным.

Относительные указатели

URL-адрес файла, расположенный на том же компьютере, что 
и документ, в котором находится указатель этой ссылки, называет­
ся относительным. Это означает, что если браузер загрузил стра­
ницу, находящуюся по адресу http://www.mvsite.com/page. то отно­
сительный адрес /picture подразумевает адрес 
http://www.mvsite.com/page/picture. т. е. подкаталог, расположен­
ный на той же машине.

Абсолютные указатели

URL-адрес, полностью определяющий компьютер, каталог и 
файл, называется абсолютным. В отличие от относительных адре­
сов, абсолютные могут ссылаться на файлы, расположенные на 
других компьютерах.

Создание ссылок на документы и файлы

Для создания ссылки необходимо сообщить браузеру, какой 
элемент страницы является указателем, и указать адрес документа, 
на который ссылаетесь. Оба действия выполняются при помощи 
тэга <А>.

Тэг <А> имеет атрибут HREF, в котором размещается URL- 
адрес.

<А HREF=URL>anchor</A>
Для облегчения работы с относительными указателями 

в HTML введен тэг <BASE> Он располагается в начале документа 
и содержит URL-адрес, относительно которого в документе по­
строена вся адресация. Это указание влияет на любой нижестоя­
щий тэг, включая <А>, <IMG> и т.д. Если, например, вы вставите 
строку

<BASE HREF="http://www.server.com">

URL-адреса
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то вся относительная адресация в дальнейшем будет базироваться 
на этом адресе. Так относительный указатель на файл "im- 
ages/face.gif будет подразумевать адрес
http://www.server.com/images/face.gif. Если тэг <BASE> отсутству­
ет, относительная адресация строится на URL-адресе текущего 
документа.

Некоторые программы просмотра выводят в маленьком окош­
ке текст, содержащий в атрибуте TITLE тэга <А>, если задержать 
курсор мыши на указателе ссылки:

<А HREF="page.html TITLE="Go to page.html"> Me Page</A>
Создание графического указателя аналогично созданию тек­

стового указателя. Вместо текста в тэге <А> нужно разместить имя 
файла изображения. В следующей строке кода атрибут HREF 
опять указывает адрес домашней страницы, только вместо тексто­
вого анкера при помощи тэга <IMG> создается графический указа­
тель, представляющий собой маленькую картинку 
<AHREF=http://www.personal.primorve.ru/PageMe/ IMG SRC= 
"comp.ipg"></A>

Связь с электронной почтой (e-mail)

Если вас интересует отклик читателей на содержание вашего 
документа, вы захотите поместить на странице свой адрес e-mail.

<А HREF="mailto:me@mycom.com">Send me E-mail</A>.
После щелчка мышью на ссылке на ваш адрес браузер откроет 

собственное окно работы с электронной почтой.

Связь с FTP

Ссылка на сайт FTP похожа на другие гипертекстовые ссылки. 
Вместо http: нужно поставить ftp:, а вместо URL-адреса -  
//sitename/path. Вы должны удостовериться, что сайт, на который 
Вы ссылаетесь, разрешает анонимный доступ. Практически все 
браузеры работают с FTP без всяких проблем. Ваша ссылка может 
иметь следующий вид:

Часто задаваемые вопросы <А HREF - ' ftp: //ftp.mvsite.com/ 
pub/FAQ" >here< /А>.

Если не указывать имя файла, браузер выведет перечень всех 
файлов в каталоге.
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Таблица 7
______________  Ф орм аты  дл я  создания ссы лок_______________________^

Форматы для создания ссылок см. в табл. 7.

С сы л к а  на Ф орм ат П ример
W eb-страницу htto://sitename/ htto://ww w.m vsite.com /
e-mail mailto: address mailto:me(®mvsite.com
Newsgroup news rnewsgroupname news:news.newusers.questions
FTP fto://sitename/ ftD://ftD.m vsite.com /
Telnet telnet://sitename/ telnet://bbs.mvsite.com/

Кадры, или фреймы
В русскоязычной литературе по языку разметки HTML анг­

лийский термин FRAMES переводится словом «фреймы». Однако 
все чаще и чаще используется термин «кадры». Кадры во многом 
похожи на таблицы HTML. Кадры делят окно браузера на отдель­
ные независимые панели, каждая из которых выводит свой файл.

Основы создания кадров
Кадр должен быть расположен в контейнере FRAMESET, ко­

торый занимает место контейнера BODY. НТМ -  документ, 
имеющий структуру FRAMESET, не имеет структуры BODY, и 
наоборот.

Так как документ с кадрами не может содержать контейнер 
BODY, в нем не могут быть определены фоновые цвета и фоновые 
изображения (они задаются атрибутами BACKGROUND и 
BGCOLOR тэга <BODY>).

Парный тэг <FRAMESET> используется при определении ка­
ждого кадра. Внутри этого контейнера могут располагаться толь­
ко тэги <FRAME> или другие контейнеры <FRAMESET>.

Определение параметров кадров
Тэг <FRAMESET> имеет два главных атрибута: ROWS и 

COLS. <FRAMESET ROWS="value_list" COLS="value_list> 
</FRAMESET>.

Можно определить любое число рядов и столбцов; необходи­
мым условием является указание хотя бы одного из атрибутов 
ROWS или COLS.

Строка "value_list" представляет собой список значений в пик­
селах, процентах или относительных единицах, разделенных запя­
тыми. Количество рядов или столбцов кадров определяется чис-

82

http://www.mvsite.com/
mailto:me(%c2%aemvsite.com


лом этих значений. Например <FRAMESET 
ROWS="100,240,140"> указывает на сетку кадров из трех рядов, 
высота которых 100, 240 и 140 пикселов соответственно.

Однако лучше пользоваться относительными величинами, на­
пример: <FRAMESET ROWS="25%, 50%, 25%">, 
что создает три кадра по 25%, 50% и 25% от высоты окна браузера.

Задание параметров кадров в относительных единицах выгля­
дит следующим образом:

<FRAMESET COLS="*,2*,3*"> 
где символ * обозначает пропорциональное деление окна про­
граммы просмотра. Таким образом, окно будет разделено на три 
вертикальных кадра, первый из которых будет иметь ширину в 1/6, 
второй -  в 2/6 (или 1/3) и третий -  в 3/6 (или 1/2) от ширины окна 
браузера. Единица при указании относительных значений может 
быть опущена.

Указание значений атрибутов ROWS и COLS может быть и 
смешанным, например:

<FRAMESET COLS— "100,25%,*,2*">
Здесь первому кадру присвоено абсолютное значение в 100 

пикселов по ширине, второму -  25% от ширины окна. Оставшееся 
пространство делится между третьим и четвёртым кадрами в про­
порции 1/3 к 2/3.

Контейнеры FRAMESET могут вкладываться друг в друга.
Тэг <FRAME>
Тэг <FRAME> определяет отдельный кадр. Он должен распо­

лагаться внутри контейнера FRAMESET. Например:
<FRAMESETROWS-'*, 2*">
<FRAME>
<FRAME>
</FRAMESET>
Тэг <FRAME> не является контейнером и, в отличие от тэга 

<FRAMESET> не имеет закрывающего тэга. Определение кадра 
происходит в одной строке кода HTML-документа.

В HTML тэг <FRAME> располагает шестью атрибутами: SCR, 
NAME, MARGINWIDTH, MARGINHEIGHT, SCROLLING и 
NORESIZE. Вот синтаксис использования этих атрибутов:
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<FRAME SRC="url" NAME="window name" 
SCROLLING = YES |NO| AUTO

MARGINWIDTH = "value" NARGINHEIGHT = "value" 
NORESIZE>

Указание источника информации для кадра
Строка <FRAME SRC="url"> определяет URL-адрес содер­

жимого кадра. Это обычный файл HTML- документа, расположен­
ный в том же каталоге, что и документ, содержащий контейнер 
FRAMESET, например: <FRAME SRC="sampIe.htm">

Этот документ должен быть полноценным HTML- 
документом, т. е. содержать все обязательные части (контейнеры 
HTML, HEAD, BODY и т. д).

В случае если программа просмотра не сможет найти указан­
ный файл, кадр не будет построен, и браузер выведет сообщение 
об ошибке. Если же в тэге вовсе не указан атрибут SRC, кадр бу­
дет в любом случае создан и оставлен пустым.

Определение имени кадра и ссылки на кадр
Для определения имени кадра служит атрибут NAME. Напри­

мер, строка
<FRAME SRC="info.htm" NAME="Example">
создает кадр по имени " Example ", на который можно сделать 

гипертекстовую ссылку следующим образом:
<А HREF="moreinfo.htm" TARGET=" Example "> Приме­

ры </А>
Атрибут TARGET гипертекстовой ссылки содержит имя кад­

ра. При активизации этой ссылки содержимое кадра "Example", 
т.е. файл info.htm, размещенный в нем при создании, будет заме­
нен файлом moreinfo.htm. Заметьте, что если атрибут TARGET от­
сутствует, файл moreinfo.htm будет выведен в том же окне или 
кадре, где находится указатель ссылки.

Всем кадрам, содержание которых планируется менять, долж­
ны быть даны правильные имена. Если кадру не присвоить имени, 
на него нельзя будет ссылаться.

Имена кадров должны начинаться с алфавитно-цифрового 
символа. Имена не должны начинаться с символа подчеркивания, 
так как он является первым символом зарезервированных имен 
кадров (см. табл. 8). Все остальные имена, начинающиеся указан­
ным символом, игнорируются.
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Таблица 8
Зарезервированные имена кадров

Имя Н азначение
blank Загружает указанный файл в новое окно без названия

se lf Загружает указанный файл в кадр, откуда делается вызов
_parent Загружает указанный файл в старший (родительский) кадр 

сетки кадров. Если такой кадр не определен, это результат 
действия аналогичен se lf

_top Загружает указанный файл в полное окно, разрушая всю  
структуру кадров

Если в кадре определена ссылка <А HREF="stuff.htm " 
T A R G E T ="_blank">
то её активизация приведет к открытию нового, не имеющего на­
звания, окна браузера и выводу в него содержимого файла 
stuff.htm.

Строка <А H REF="stuff.htm " T A R G E T = "_se lf’> указывает 
на то, что при активизации ссылки кадр, в котором она располо­
жена, будет очищен, и в него будет выведен файл stuff.htm.

Если кадр содержит ссылку <А H R E F=" stuff.html" 
TA R G ET="_parent">
то при активизации ссылки сетка кадров, к которой принадлежит 
вызывающий кадр, будет заменена содержимым stuff.htm.

И, наконец, строка <А H REF="stuff.htm " T A R G ET="_top">  
означает, что при активизации ссылки все окно браузера будет за­
менено содержимым stuff.htm.

Таблицы стилей

Таблицы стилей HTML предназначены для:
• изменения расстояний между строками, словами и отдель­

ными символами;
• установки левого, правого, верхнего и нижнего полей эле­

мента (блока текста контейнера HTML);
• установки отступа элемента;
• изменения размера, стиля и других атрибутов шрифта элемента.
• установки рамки вокруг элемента;
• включения фонового изображения и фонового цвета в элемент.
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Применение таблицы стилей к  своему документу
Большим преимуществом таблиц стилей HTML является воз­

можность отделить операцию форматирования от содержания до­
кумента. Сначала вы определяете, как должен выглядеть текст в 
том или ином месте страницы, а затем вводите сам текст. Если Вы 
позже решите, например, заменить цвет шрифта заголовков на си­
ний, для этого будет достаточно поменять только стиль этих заго­
ловков. Делать изменения в тексте нет необходимости (см. табл. 9).

Таблица 9
Способы прим енения табли цы  стилей____________________

Связывание
(Linking)

М ожно связать HTML-документ с таблицей стилей, храня­
щейся в отдельном файле

Встраивание (Em­
bedding)

М ожно встроить таблицу стилей в HTML-документ с по­
мощью контейнера <STYLE>

Задание стиля для 
отдельного фраг­
мента документа 
(Inline)

М ожно определять элементы стиля "на лету", т.е. указывать 
их в тэгах HTML, например, в тэге абзаца <Р>

Импорт (Import) М ожно использовать зарезервированное слово @import для 
импортирования таблицы стилей в HTML-документ

Связывание документа с таблицей стилей
Создания таблицы стилей в виде отдельного файла для при­

менения его ко всем страницам сайта. Этот метод упрощает созда­
ние сайта. Вы можете даже разработать единую таблицу стилей, 
которую могли бы использовать все сайты вашей организации.

Хранить таблицу стилей следует в текстовом файле с расши­
рением .CSS. Его можно создать при помощи любого текстового 
редактора. Для связывания таблицы стилей с документом HTML 
используйте тэг <LINK> следующим образом:

< L IN K  R EL=ST Y L E S IIЕЕ Т  
H R E F = "http://www.myserver.com/mysheet.css"
TY P E=" text/css ">

Укажите в атрибуте HREF URL-адрес вашей таблицы стилей. 
Дайте атрибуту TYPE значение "text/css", что позволит програм­
мам просмотра, не поддерживающим таблицы стилей, проигнори­
ровать указанный адрес.

Встраивание таблицы стилей в документ 
Таблицу стилей необязательно хранить в виде отдельного 

файла. Ее можно встроить непосредственно в документ, однако 
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в этом случае она будет действовать только внутри файла этого 
документа. Для распространения действия таблицы на другие до­
кументы ее необходимо скопировать в каждый из них.

Для включения таблицы стилей в документ используется кон­
тейнер <STYLE>. (размещается между тэгами <HTML> и 
<BODY>):

<HEAD>
<HEAD>
<STYLE TYPE=" text/css " >
Style definitions go here 
</STYLE>
<BODY>
</BODY>
Тэг <STYLE> имеет единственный атрибут TYPE, определяй­

те его "text/ess" для того, чтобы браузеры, не поддерживающие 
таблицы стилей, могли игнорировать тэг <STYLE>.

Ниже приведен конкретный пример тэга <STYLE>.
<STYLE TYPE="text/css">
H I (color: BLUE)
</STYLE>

Синтаксис таблиц стилей
Таблицы стилей хранятся в текстовых файлах, удобных для 

редактирования. Их нетрудно создавать вручную, однако сущест­
вуют специальные редакторы таблиц стилей, например, популяр­
ная программа Microsoft FrontPage.

Таблицы стилей позволяют определять стиль для одного или 
нескольких тэгов. Например, вы можете создать таблицу стилей, 
определяющую стили для тэгов <Н1>, <Р> и <ЕМ>. Каждое опре­
деление называется правилом (rule). Правило содержит селектор 
(тэг HTML), за которым следует декларация (определение стиля). 
Селектор является связующим звеном между определением и тэ­
гом. Ниже приведен пример правила, указывающего стиль для ка­
ждого из тэгов заголовка <Н1>:

HI {color: blue}
Декларация заключается в фигурные скобки. Каждая деклара­

ция имеет две части: название свойства и присваиваемое ему зна­
чение, разделенные двоеточием. В HTML, включены десятки
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свойств (font-size, font-style, color, margin-right и т. д.). Каждое 
свойств может принимать несколько значений, одно из которых 
приписывается ему по умолчанию.

Средства создания HTML-файлов
HTML-файл может быть создан одним из ниже перечислен­

ных способов:
-  в простом текстовом редакторе. При его создании следует 

использовать теги, описанные выше. При сохранении созданного 
документа файлу следует давать имя с расширением htm или html, 
например, index.htm;

-  в специальных программах -  редакторах HTML текстов 
(HotDog, HomeSite, с Dream Weaver и многих других);

-  из различных приложений, путем сохранения в НТМ- 
формате (например, если сохранять документ, подготовленный 
в программе WORD, то при сохранении следует выбрать тип фай­
ла «WEB-страница»).

Следует отметить, что эти приложения добавляют много до­
полнительной служебной информации, которая лишь загроможда­
ет WEB-страницу, поэтому важно знать основные принципы 
HTML-формата, чтобы грамотно и элегантно создавать страницы 
для их размещения в сети Интернет.

Задание 1. Простая WEB-страница
Подготовить личную страницу для размещения в сети 

ИНТЕРНЕТ и страницу с формой «Отзывы и предложения».
Подготовительный этап
1. Подготовить текстовую информацию для проектирования 

своей личной страницы.
2. Подготовить графические иллюстрации.
3. Спланировать размещение информации на страницах и свя­

зи между страницами.

П орядок вы п о лн ен и я  работы
1. Запустите программу «Блокнот» (меню Пуск ->  Програм­

мы ->  Стандартные ->  Блокнот)
2. Создайте HTML -  документ по образцу:
<html>
<head>



<titlc>JTn4iiafl страница Иванова Bann</titlc>

<p align-"ccntcr"><lont sizc-"6">IlpnBeT, Друзья! !!</fomx/p> 
<p align-"ccntcr"><font sizc-"4">fl рад приветствовать Вас на 

моем cafiTe</font></p>
<р align-'ccntcr"xfont size="4">MeHH зовут Иванов Иван, 

мне 20 лет, я учусь в Российском государственном гидрометеоро- 
jioi ическом yiiHBepciiTeTe</font></p>

<р align^-"ccnler"><font size="4">3'ro моя первая страпи- 
na</font></p>

<р>Мой любимый сайт -  <а hrcf="http://\vww.rshu.ru">caiiT 
РГГМУ</а></р>

<р>А также моя ноч]а-<а
href- "http://w\vw.webmail.aport.ru">Aport<:/a--</p:-
||BBii M l! p liBil!aiBB!llBBllili^^

3. Сохраните созданный документ в папке своей группы с 
именем <Ваша фамилия>.Ыт

4. Откройте созданную WEB-страницу в броузере Вашего 
компьютера (двойным щелчком «мыши»)

5. Отредактируйте созданную WEB-страницу, добавив эле­
менты оформления, рисунки и ссылки.

6. Создайте новый HTML-документ с формой «Отзывы и 
предложения» по образцу, приведенному на рис. 15:

П ож а л уй ста , сооб щ ите  нам, ч то  Вы д ум аете  о наш ем WEB-с а й т е , ком пании , п р о д у кта х  или сервисе.- Если 
о ста в и те  нам инф орм ацию  о :том  к а к ' с  Вами, с в я за ть с я  -  э т о  нам очень по м о ж е т в  общ е ни и  с  Вами, в сл уча в  
есл и  у  н а с  в о зн и кн у т  вопросы  или предл ож ения  к  Вам '

С ообщ ение: И нф ормация для  к о н та к та

•• Имя |

Долж ность. 1

• Ш - О р ганизация  |

р . . .. А д рес  J

Т елеф о н  J

щ ■ FAX  J
и E -m ail } . :  ;

П рименительно к W eb-сайту

Компании | С— ГвГ.ИГЬ*П83Чц |  :
Программным продуктам
Сервису

Рис. 15. Образец формы «Отзывы и предложения»
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7. Создайте ссылку на этот документ с Вашей личной стра­
ницы.

8. Сохраните страницу.
9. Обновите отредактированную страницу в броузере. 

Задание 2. Страница с  управляю щ им и  элементами

Составить йГеб-страницу, включающую управляющие элемен­
ты (поле ввода, радиокнопки, флажки, раскрывающие меню, кноп­
ки) и обработчики событий (onClick, onCheck, onChange) для ак­
тивных элементов (рис. 16).

f •'Ш Регистрационная фирм-! уч и 11. *1 - in jx
Файл Правка Вид Избранное Сервис Справка .

l i l l
1 ■ х ' z '\ •:Ь Поиск »

Адрес: | Переход 1 Ссылки >а

j 'Участник:
—

! (Иванов Иван Иванович

S Название доклада:

i jo козявочках

Отпргзпить |
•w

ца}Гигоы) 1 1 1 f i Мой компьютер Л

Р и с . 16. О б р а з е ц  р е г и с т р а ц и о н н о й  ф о р м ы

Пример. Страница, генерирующая сообщение о регистрации 
участника конференции

• ^titlc^-Регистрационная форма учаа пика KOiHlicpeiiiiiiii'-'/tillc"-
ШИИИЯШ Ц ЦЩ.. ;.лШ

■-script language-"JavaScript"' •
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function Confirm(FlO.Doklad)

а1еП('Уважаемый ' 4  FIO i '! Ваш доклад '+' " '+ Doklad-i-'"  
принят.1)

</script>
Участник:
<input type-'lext" slylo-"width:300" Name="F10"=- 

11азванис доклада:
<input typc="text" style-"w idth:300" Nam c="Doklad">

Ш Ш В В Д Й Щ Р Я Ш
<input typc="button"

value-'О тправить"
onClick“ CoiilImi(F10.valuc,Doklad.valuc)'--

1 Д ! 1 |Я ^ | | 1!1 8|Дп|Р1|1Р^та!§§1И1р11И11И!111!!1Д1̂ ШВВШ1ана"Шй1й£н̂К;Р̂-

Элементы, которые должны быть включены в личную 
страницу

1. Заголовок страницы.
2. Приветствие (девиз).
3. 1-3 рисунка (файлы с рисунками рекомендуется размещать 

в одельной папке).
4. Curriculum Vitae.
5. Управляющий элемент, вызывающий Форму «Отзывы и 

предложения».
6. Форма «Отзывы и предложения».
7. Ссылки:
• на сайт РГГМУ;
• на любимые страницы;
• обратную связь.

Задание 3. HTML-документ с  ф реймами

Создайте личную страницу, состоящую из трех фреймов: 
верхний (top) -  горизонтальный, нижний -  разделенный на две 
части (menu и main) по макету, приведенному на рис. 17. Оформи­
те верхний фрейм, вставив в него изображение, используя шриф-
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товое и цветовое оформление. В левой части (menu) разместите 
несколько гиперссылок, в правой -  элементы, указанные в табл.
10, согласно индивидуальному заданию Вашего варианта.

Размещайте WEB-страницы, составляющие HTML-документ, 
в папке Шнформационные технологийWEB\ .

В имя файла включите номер Вашей группы и номер Вашей 
фамилии в списке группы, например, top_206_01.htm, 
menu_206_01 .htm, main_206_01 .htm.

Используйте прием стилевого оформления документа. Раз­
местите информацию о стилях во внешнем файле style_206_01.css.

top__206_01.htm
Домашняя страница Кукуш ечкина Петра

тепи_206_ 01. htm 
Обо мне. люби­
мом
Мои увлечения
Индивидуальное
задание

main_206_01 .htm 
Индивидуальное задание

Рис. 17. Макет HTML-документа с фреймами.
Таблица 10

Индивидуальные задания к лабораторной работе № 9
№

вари­
анта

Обязательные
элементы

Г иперссылки
Элементы

шрифтового
оформления

Цветовая
гамма

1. Таблица «Расписа­
ние занятий»

на раздел 
текущей стра­
ницы

заголовки 
1-го уровня

ранний
закат

2. Таблица «График 
дежурства»

на новую  
страницу

курсив морской
бриз

3. Таблица «Прогноз 
погоды»

... на почтовый 
сервер

жирный спелая
рожь

4. Таблица «Расписа­
ние экзаменов»

... на файловый 
сервер

подчерк­
нутый, курсив

бирюза

5. Список аудиозапи­
сей

на раздел 
текущей стра­
ницы

Цветной баклажан

6. Список групп по 
факультету

...  на почтовый 
сервер

Жирный спелая
рожь

7. Список видеокассет на новую  
страницу

заголовки 3-го 
уровня

ранний
закат

8. Изображение (пей­
заж)

на новую  
страницу

курсив, жир­
ный

морской
бриз
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9. Изображение (фото) ...  на почтовый 
сервер

подчеркнутый бирюза

10. Список «Расписание 
движения автобуса 
№ 5»

на раздел 
текущей стра­
ницы

цветной, жир­
ный

баклажан

11. Изображение (фото) на новый
сайт

цветной баклажан

12. Изображение (схема 
движения на слож­
ном перекрестке)

...  на файловый 
сервер

курсив, цвет­
ной

морской
бриз

13. Список литературы 
по предмету

...  на файловый 
сервер

заголовки 2-го 
уровня

ранний
закат

14. Изображение (схема 
выхода из метро 
«Новочеркасская»)

...  на новую  
страницу

жирный, за­
черкнутый

спелая
рожь

15. Список видеокассет на новый
сайт

подчеркнутый бирюза

Рекомендуемые рабочие файлы для выполнения лаборатор­
ных работ

• К лабораторной работе № 2:
-  «Успеваемость студентов.doc» -  список студентов и сведе­

ния об успеваемости.
• К лабораторной работе № 4:
-  «Журнал наблюдений.xls». -  Рабочая книга, состоящая из 12 

листов. На каждом листе -  данные ежедневных метеонаблюдений 
за определенный месяц: дата, температура воздуха, скорость и на­
правление ветра, и т.д.;

-  «ApxHB_1996.xls» Рабочая книга, состоящая из 1 листа. Дан­
ные ежедневных за загрязнением окружающей среды (~ 1000 за­
писей): дата, время, температура воздуха, скорость и направление 
ветра, концентрация примеси в атмосферном воздухе (N02, пыль, 
фенол, формальдегид и пр.).

• К лабораторной работе № 6:
-  «Пример создания БД Студенты.doc»: -  пошаговая инструк­

ция создания БД;
-  «ИТ_Лаб6.пк1Ь» -  внешняя таблица -  список групп;
-  «Список студентов.хЬ» Рабочая книга, содержащая список 

студентов: Фамилия, курс, группа, и пр. (~ 300 записей).
Файлы расположить на сетевом диске в папке «Информаци­

онные технологии\Рабочие файлы».

93



ЛИТЕРАТУРА
Основная

1. Голицына О.Л. и др. Информационные технологии: Учебник. -  М.: ФОРУМ: 
ИНФРА-М, 2006.

2. Основы современных компьютерных технологий. /  П од ред. А .Д . Хомоненко.
-  СПб.: Корона-принт, 1998.

3. Куперштейн В. Современные информационные технологии в делопроизвод­
стве и управлении. СПб.: БХВ -  Санкт-Петербург, 2000.

4. Симонович С.В. и др. Специальная информатика: Учебное пособие. -  М.: ACT  
ПРЕСС, Инфорком-пресс, 2000.

5. M icrosoft O ffice 2000: Справочник. /  П од ред. Ю. Колесникова. -  СПб.: Питер, 
1 9 9 9 .-4 9 0  с.

6. Роберт М. HTML 4: Справочник. -  СПб.: Питер, 1999.

Дополнительная
1. MS Word 97 (2000). Шаг за шагом. Ecom  1999 (2000).
2. MS Excel 97 (2000). Шаг за шагом. Е с о т  1999 (2000).
3. MS A ccess 97 (2000). Шаг за шагом. Е с о т  1999 (2000).
4. Дубнов П.Ю. A ccess 2000. Проектирование баз данных. Е с о т  2000.
5. M icrosoft A ccess'2000. Справочник. П од ред. Ю. Колесникова. -  СПб.: Питер, 

1 9 9 9 .-4 2 0  с.
6. M icrosoft Excel 2000. Справочник. /  П од ред. Ю. Колесникова. -  СПб.: Питер, 

1 9 9 9 -4 8 0  с.
7. M icrosoft Word 2000. Справочник. /  П од ред. Ю. Колесникова. -  СПб.: Питер, 

1 9 9 9 .-3 5 2  с.
8. Шафран Э. Создание Web страниц: Самоучитель (+CD). -  СПб.: Питер, 1999.

-  320 с.

94



СОДЕРЖАНИЕ
П р е д и с л о в и е ................................................................................................................................................... 2
Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  1. П о д г о т о в к а  и  о ф о р м л е н и е  т е к с т о в ы х  д о к у м е н ­

т о в  ........................................................................................................  7
Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  2 . С е р в и с н ы е  ф у н к ц и и  т е к с т о в ы х  р е д а к т о р о в ...........  14
Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  3 . Э л е к т р о н н ы е  т а б л и ц ы  M S  E X C E L ...............................  2 8
Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  4 . О б р а б о т к а  д а н н ы х  н а б л ю д е н и й  с р е д с т в а м и  M S

E X C E L .............................................................................................  38
Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  5 . M S  E X C E L  С в о д н ы е  т а б л и ц ы ..........................................  4 5
Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  6 . Р а з р а б о т к а  г р а ф и к о в  у п р а в л е н и я  п р о е к т а м и

с р е д с т в а м и  M S  P R O J E C T ................................................... 6 0
Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  7 . П о д г о т о в к а  и  о ф о р м л е н и е  д е м о н с т р а ц и о н н ы х

м а т е р и а л о в  (р о л и к о в ,  э л е к т р о н н ы х  п о к а з о в  с л а й д о в )  6 7
Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  Ха 8 . П р о е к т и р о в а н и е  б а з  д а н н ы х .............................................  7 0
Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №  9 . П о д г о т о в к а  W E B - с т р а н и ц ................................................... 7 4
Л и т е р а т у р а ........................................................................................................................................................  9 4



Учебное издание

JI.A. Савватеева,
В.А. Миклуш

ЛАБОРАТОРНЫЙ ПРАКТИКУМ 

по дисциплине 

«ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»

Учебное пособие

Р е д а к т о р  J I .B . К о в е л ь  
К о м п ь ю т е р н а я  в е р с т к а  Н .И . А ф а н а с ь е в о й

Л Р №  0 2 0 3 0 9  о т  3 0 .1 2 .9 6 .

П о д п и сан о  в п еч ать  11 .04 .08 . Ф о р м ат  6 0 x 9 0  1/16. Г ар н и ту р а  T im es  N e w  R om an .
Б у м ага  о ф сетн ая . П еч ать  о ф сетн ая . У ел . п еч . л . 6 ,0  У ч .-и зд .л . 6 ,0 . Т и р аж  25 0  экз. З а к а з  №  29 /08 . 
Р Г Г М У , 195196, С ан к т-П ет ер б у р г , М ал о о х ти н ск и й  п р ., 98.

ЗАО «НПП «Система», 197045, С ан кт-П етербург, У ш аковская наб., 17/1.


