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В лабораторный практикум по дисциплине «Информационные 
технологии» включены лабораторные работы, выполняемые студен­
тами, обучающимися по специальности 075600 -  «Информационная 
безопасность телекоммуникационных систем»

Практикум рассчитан на освоение практических навыков приме­
нения современных компьютерных технологий. Практикум включает 
7 лабораторных работ, рассматривающих основные аспекты работы с 
текстовыми документами, обработки данных наблюдений, построе­
ния баз данных и конструирования демонстрационных материалов, а 
также подготовки WEB-страниц. В начале каждой лабораторной ра­
боты приводятся краткие сведения по изучаемым темам, так что 
данный материал может использоваться и для самостоятельного обу­
чения. В каждой работе приведены варианты заданий для самостоя­
тельного выполнения и примеры выполнения типовых заданий.

The laboratory manual on Information Technologies includes the 
laboratory works to be performed by students of Speciality 075600 "In­
formation safety of telecommunications systems".

The manual is aimed at formation of practical skills of application of 
modem computer technologies. The book is made up of 7 laboratory 
works dealing with the basic aspects of work with text documents, process­
ing observational data, compiling databases and design of demonstration 
materials, as well as preparation of WEB-pages. Each laboratory work 
opens with a brief review of the topics under study, so that the material 
presented can be also used for self-study. Each laboratory work has ver­
sions of the assignments to be made independently and examples with 
typical tasks.
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ПРЕДИСЛОВИЕ

Сегодня невозможно представить себе современного специали­
ста, не владеющего персональным компьютером. Особенно ценно 
при этом умение подчинить персональный компьютер своим требо­
ваниям, грамотно поставить, спроектировать и решить профессио­
нальную задачу. Для этих целей в курсе информационных техноло­
гий студентов знакомят с технологиями использования компьютера 
для решения различных практических задач.

Лабораторный практикум предназначен в первую очередь для 
знакомства с основными направлениями развития информационных 
технологий, во вторую очередь -  для получения представления о 
возникающих при этом задачах и существующих технологиях их 
решения, и в третью очередь -  освоения программных средств, 
обеспечивающих их решение.

Задания к лабораторным работам формировались в ходе прак­
тических занятий на всех факультетах гидрометеорологического 
университета, поэтому в них не включены никакие специальные 
вопросы, относящиеся к профильным дисциплинам университета.

Курс лабораторных работ состоит их 7 работ. В каждой лабора­
торной рассматривается определенное направление использования 
информационных технологий, а также закрепляются ранее рассмот­
ренные вопросы.

В лабораторных работах изучаются следующие темы:
• "Подготовка и оформление текстовых документов".
• "Сервисные функции текстовых редакторов".
• "Электронные таблицы MS Excel".
• "Обработка данных наблюдений средствами MS Excel".
• "Подготовка и оформление демонстрационных материалов (ро­

ликов, электронных показов слайдов)".
• "Проектирование баз данных".
• "Подготовка WEB-страниц".

В начале каждой лабораторной работы приводятся краткие све­
дения по изучаемой теме, так что данный материал может исполь­
зоваться и для самостоятельного обучения. В каждой работе приве­
дены примеры выполнения типовых заданий, а также варианты за­
даний для самостоятельного выполнения.
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Студенты дневного отделения выполняют индивидуальные задания 
во время плановых занятий по дисциплине “Информационные техноло­
гии”. Каждый студент выполняет индивидуальный вариант задания в 
соответствии со своим номером в журнале группы. По этому номеру 
студент выбирает строку в списке вариантов заданий. Результаты рабо­
ты каждый студент предъявляет преподавателю. Если за отведенное 
преподавателем время студент не справился с заданием, то он завершает 
работу в часы самостоятельной работы в компьютерных классах. В этом 
случае на титульном листе отчета должно быть записано полное имя 
файла и номер лабораторной работы, выполненной студентом.

При наличии всех лабораторных работ, утвержденных препода­
вателем, студент допускается к сдаче зачета.

Зачет включает в себя два элемента. Во-первых, студент пишет 
ответ на один из лекционных вопросов. Во-вторых, проводится со­
беседование по одной из лабораторных работ. Оценка “Зачтено” 
выставляется при успешных ответах по обоим элементам

Т р е б о в а н и я  к  о ф о р м л е н и ю  о т ч е т а  п о  л а б о р а т о р н о й  р а б о т е

Очевидно, что каждая лабораторная должна быть выполнена на 
компьютере, и только после этого может быть оформлена и пред­
ставлена к защите.

Отчет по лабораторной работе рекомендуется выполнять на от­
дельных листах, скрепляемых при сдаче.

Важно отметить, что с первой же лабораторной работы следует 
придерживаться порядка и аккуратности в оформлении лаборатор­
ной работы и ее размещению на компьютере.

В отчет необходимо включать полную формулировку индиви­
дуального задания, а также результаты его выполнения. При этом 
необходимо соблюдать требования действующих стандартов по 
оформлению текстовых документов.
• Отчет должен содержать титульный лист, в котором указывается 

номер, название лабораторной работы, фамилия студента, номер 
группы, дата выполнения и фамилия проверяющего. Общий вид 
титульного листа отчета приведен ниже.

• Отчет должен иметь следующие параметры:
о страницы, поля: верхнее -  2,5; нижнее -  2,5; левое -  3; правое -1,5;

Общая схема выполнения лабораторной работы
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о абзацев: выравнивание -  по ширине страницы; первая строка
-  отступ 1,5; междустрочный интервал -  полуторный; 

о шрифта: Times New Roman; начертание -  обычный; размер -  12.
• Таблицы и рисунки должны иметь подписи и быть пронумерованы
• Нумерация таблиц, рисунков -  автоматическая.
• Страницы отчета должны быть пронумерованы: нумерация внизу 

страницы; слева, первую страницу не нумеровать.
• В конце документа должно быть оглавление документа.

РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГИДРОМЕТЕОРОЛОГИЧЕСКИЙ 
УНИВЕРСИТЕТ (РГГМУ)

Кафедра «Морских информационных систем»

Лабораторная работа № 1 
по дисциплине 

«ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»
тема: ___________ ;________________

Вариант №_

Выполнил: студент группы

Дата выполнения:______
Проверил:_____________

Санкт-Петербург, 2003

Законченный и правильно оформленный отчет сдается студен­
том на кафедру. Работа, выполненная неаккуратно, неправильно 
оформленная или выполненная не для своего варианта задания, 
преподавателем не принимается. При обнаружении недостатков в 
работе преподаватель делает пометку “Исправить”, и студент обязан 
получить свой отчет на кафедре. Студент записывает исправленные 
задания в раздел “Работа над ошибками” и сдает работу на кафедру. 
При правильно выполненной работе на ней ставится пометка “До­
пущен к зачету” и отчет остается на кафедре.

На зачете студент должен продемонстрировать полное владение 
материалом лабораторной работы, дать исчерпывающие и точные от­
веты на все вопросы преподавателя, касающиеся темы выполненной 
работы.
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Лабораторная работа № 1

ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ 
ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

Цели работы: научиться использовать текстовый редактор 
MS Word для подготовки и оформления текстовых документов.

Общие пояснения
Практически у каждого появляется необходимость подготовки 

текстовых или иных документов. С помощью компьютера можно 
организовать экранный диалог по размещению текста, исправлению 
ошибок, оформлению текста (выбор видов шрифтов, подготовка к 
печати и т.д.). Все эти работы выполняют редакторы. Редактором 
называется прикладная программа, служащая для создания и изме­
нения какого-либо документа. При этом созданный документ запи­
сывается в файл на диске для последующей работы с ним. Совре­
менные редакторы обладают удобным пользовательским интерфей­
сом и позволяют отображать требуемую часть обрабатываемого до­
кумента на экране дисплея. В понятие документа входят такие объ­
екты: исходные программы на каком-либо зыке программирования, 
произвольные тексты, формулы, таблицы, диаграммы, чертежи, 
различные графические изображения -  всё то, что может содер­
жаться в типографских изданиях.

Редакторы, в зависимости от вида обрабатываемого документа, 
подразделяются на простейшие, способные работать с простыми 
текстовыми документами; и текстовые процессоры -  программные 
средства для автоматизированной обработки текстов. Они могут 
работать с диаграммами, формулами, чертежами и т.п. Кроме того, 
текстовые процессоры позволяют выполнять в автоматических ре­
жимах большое количество функций по созданию, хранению, ре­
дактированию и печати самых различных документов

Текстовые редакторы могут выполнять следующие группы 
функций:
1. Редактирование текста

1.1. удаление, вставка и пересылка символов, последовательностей 
символов, строк и целых фрагментов текста (работа с блоками);

1.2. поиск и замена цепочек символов;
1.3. запись текстов в файл;
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1.4. одновременная обработка различных фрагментов одного 
или нескольких файлов в различных окнах;

1.5. создание и использование собственных макрокоманд для 
обработки текста;

1.6. проверка орфографии.
2. Форматирование текста

2.1. оформление текста с использованием различных шрифтов;
2.2. управление делением текста на абзацы;
2.3. автоматический перенос слов;
2.4. выравнивание текста по правой/левой границе;
2.5. структуризация текста;
2.6. многоколонковый набор.

3. Слияние файлов, т.е. импорт файлов различных форматов.
4. Экспорт файлов, т.е. перезапись их в другие форматы.
5. Подготовка текста к печати

5.1. деление на страницы;
5.2. включение в текст иллюстраций;
5.3. предварительный просмотр страниц печати;
5.4. вычерчивание линий;
5.5. подготовка оглавления, сносок и индексов.

6. Цечать текстов на различных типах принтеров в различных ре­
жимах.

Наиболее удобными среди текстовых процессоров являются 
такие, которые обеспечивают режим WYSIWIG (What You See Is 
Whot You Get), например, Microsoft Word, получивший в нашей 
стране и за рубежом наибольшее распространение. Простым одно­
оконным текстовым редактором, входящим в комплект стандартной 
системы Windows, является программа Notepad (блокнот). Этот ре­
дактор позволяет подготавливать простые тексты документов, воз­
можности форматирования -  минимальные, зато и требования к 
системе очень низкие. Доступная физическая память -  около 140 
Кбайт. Еще один простой редактор, работающий в системе Win­
dows -  WordPad. Он позволяет работать с более длинными текста­
ми, чем Notepad, возможности форматирования в этом редакторе 
также невелики. Он совместим с редакторами WORD, Write, а так­
же позволяет сохранять подготовленные тексты в формате rtf. 
«Легким» и удобным простым текстовым редактором является ре­
дактор BRED, он позволяет легко переключать отображение коди­
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ровки символов (ASCII/ANSI), управлять печатью и имеет ряд до­
полнительных сервисных функций.

В о п р о с ы ,  и з у ч а е м ы е  в  р а б о т е

• Создание текстовых документов.
• Форматирование текстов.
• Использование нумерованных и маркированных списков.
• Построение и оформление таблиц.
• Вставка графических объектов.

О б щ и е  р е к о м е н д а ц и и  п о  с о с т а в л е н и ю  д о к у м е н т а  

M i c r o s o f t  W o r d

1. Создайте новый документ -  чистый лист (меню Ф а й л ,  команда 
С о з д а т ь ,  либо соответствующая кнопка на панели инструментов 
С т а н д а р т н а я ) .

2 . Дайте имя файлу, который будет содержать ваш документ и 
укажите каталог, в который его надо поместить (меню Ф а й л ,  

команда С о х р а н и т ь  к а к ) .

3. Включите в режим показа непечатаемых символов (кнопка Ц на 
панели инструментов С т а н д а р т н а я ) .

4 . Выберите параметры шрифта и абзацев основного текста. Выде­
лите символ конца абзаца и задайте для него эти параметры, 
например:
4 . 1 .  шрифт Times New Roman, размер 1 2  (меню Ф о р м а т ,  коман­

да Ш р и ф т ,  либо кнопка на панели инструментов Ф о р м а т и ­

р о в а н и е ) ;

4 .2 . отступы слева и справа 0; красная строка с отступом 1,5 см, 
выравнивание по ширине страницы (меню Ф о р м а т ,  команда 
Ш р и ф т ,  либо кнопка на панели инструментов Ф о р м а т и р о ­

в а н и е  и бегунки на линейку).
5. Обеспечьте автоматическую расстановку переносов с зоной пе­

реноса 0.5 см (меню С е р в и с ,  команда Р а с с т а н о в к а  п е р е н о с о в ) .

6. Задайте параметры сохранения файла: Автосохранение каждые 
1 0  минут и разрешение быстрого сохранения (меню С е р в и с ,  ко­
манда П а р а м е т р ы  / С о х р а н е н и е ) .

7. Для словосочетаний, которые будут повторяться в данном доку­
менте, создайте элементы автокоррекции (меню С е р в и с ,  коман­
да А в т о к о р р е к ц и я ) .



8. Напечатайте основной текст. Не забывайте, что нет необходимо­
сти заботиться о переходе на новую строку при приближении к 
правому полю: текст переносится автоматически.

При записи формул используйте кнопки «верхний индекс» и 
«нижний индекс» панели инструментов Форматирование, пе­
ренеся их на стандартную панель (меню Вид, команда Панели 
инструментов).

Закончив запись формул, уберите эти кнопки.
9. Вставьте сноски (меню Вставка, команда Сноска).
10. Отформатируйте заголовки (например, выравнивание по центру 

и полужирный шрифт, размер 14 для главного заголовка и 12 
для остальных) и другие фрагменты текста, которые хочется, так 
или иначе, выделить.

11. Оформите часть текста в виде иерархического списка желаемой 
структуры (меню Формат, команда Список). Для изменения 
иерархического уровня отдельных строк используйте кнопки 
уменьшить отступ и увеличить отступ.

12. Построение таблицы. Выведите курсор в место расположения 
таблицы.
12.1. Создайте таблицу из 5 столбцов и 5 строк (меню Таблица, 

команда Вставить таблицу).
12.2. (Объедините ряд ячеек, выделив их, выбрав команду Объ­

единить ячейки меню Таблица).
12.3. Постройте обрамление, нажав кнопку Обрамление и вы­

звав на экран кнопки соответствующей панели. Выделяя 
группы ячеек, используйте кнопки, обеспечивающие 
включение/исключение обрамления снаружи и внутри.

12.4. Выделите всю таблицу и задайте форматирование текста с 
нулевыми отступами и выравниванием по центру (меню 
Формат, команда Абзац).

12.5. Введите текст. Используйте возможность копирования по­
вторяющихся элементов типа 105. При необходимости по­
казатели степени измените потом

12.6. Уберите панель обрамления, снова нажав кнопку 
Обрамление.

13. Создайте графические объекты.
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13.1. Нажмите кнопку Рисование на стандартной панели. Поя­
вится панель кнопок для рисования и экран перейдет в ре­
жим разметки страницы.

13.2. Введите текст в избранные позиции.
13.3. Используя кнопки панели Рисование, изобразите графиче­

ские объекты: замкнутую кривую произвольной формы, 
эллипс, прямоугольники, прямые линии,

13.4. Графический объект выделяется щелчком мыши вблизи 
его границы (курсор при этом имеет вид стрелки со стре­
ловидным крестом). После выделения объект можно пере­
мещать, копировать, изменять его размеры и пропорции. 
Щелчком по правой кнопке мыши вызывается меню, по­
зволяющее задать расположение выделенного объекта от­
носительно остальных (например, позади текста). Выбор 
пункта Формат Объекта.

Задание
Подготовить текстовый документ, содержащий:

1. список дисциплин, изучаемых в 4-м семестре, включив в него на­
именования предметов, форму занятий (лекция/практика), фамилии 
преподавателей, форму итогового контроля (экзамен/зачет);

2. таблицу «Расписание учебных занятий» Вашей группы, включив 
в нее дни недели, часы занятий, наименования предметов, фами­
лии преподавателей;

3. фрагмент текста об информационных технологиях, скопировав 
его из документа «ИТ Лабораторная работа l.doc» (или из доку­
мента, полученного у преподавателя) и оформив его, где это необ­
ходимо, в виде таблиц, маркированных и нумерованных списков.

4. Пользуясь инструментами панели управления «Рисование» соз­
дать графическую иллюстрацию текста п. 3.

Порядок выполнения работы
Организация рабочего места
1. Создать на рабочем столе папку «ИТ лабораторная работа №1»'.

1 После первой лабораторной работы удалите папку «ИТ_лабораторная работа №1» с 
рабочего стола Вашего компьютера и в дальнейшем сохраняйте результаты своей рабо­
ты в папке своей группы в каталоге «Информационные технологии» на сетевом диске
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2. В созданной папке создать ярлыки к программам Блокнот, Paint, 
MS Word, MS Excel, MS Access, MS FrontPage.

3. Создать на сетевом диске в папке «Информационные техноло­
гии» папку Вашей группы. В дальнейшем созданные документы 
размещать ТОЛЬКО в папках своей группы, документы назы­
вать, начиная со своей фамилии, например, 
Иванов_отчет_по_лабораторной_работе l.doc.

Освоение навыков работы в текстовом редакторе
4. Запустить программу MS Word.
5. Создать новый документ.
6. Сохранить созданный документ в папке своей группы (см. п. 3).
7. Открыть документ «ИТ Лабораторная работа 1 .doc».
8. Скопировать из документа «ИТ Лабораторная работа l.doc» в 

свой документ титульный лист.
9. Отредактировать титульный лист: записать свою фамилию, 

группу, дату выполнения работы.
10. Составить список дисциплин.
11.Составить таблицу «Расписание учебных занятий».
12. Подготовить контрольный текстовый фрагмент (скопировав его 

из документа «ИТ Лабораторная работа l.doc» или из документа, 
полученного у преподавателя) и отформатировать его.

Оформление отчета
13. Задайте для названия отчета стиль «Название».
14. Задайте для заголовков отчета стиль «Заголовок 1».
15. Установите для Вашего документа: параметры страницы: верх­

нее -  2,5; нижнее -  2,5; левое -  3; правое -  1,5.
16. Установите для документа (кроме титульного листа) параметры 

абзацев: выравнивание -  по ширине страницы; первая строка -  
отступ 1,5; междустрочный интервал -  полуторный.

17. Установите шрифт: Times New Roman; начертание -  обычный; 
размер -1 2 .

18. Вставьте нумерацию страниц: внизу страницы; справа, первую 
страницу не нумеровать.

19. В конец отчета вставьте оглавление документа.
20. Проверьте правописание.
21. Сохраните оформленный документ.
22. Закройте программу MS Word.
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Список дисциплин, изучаемых в 4-м семестре 
Вычислительная математика 

Лекции: Павлова Л.В.
Практика: Страздин В.Ю.

2. Дискретная математика 
Лекции: Воронов М.В.
Практика: Воронов М.В.

3. Информационные технологии 
Лекции: Савватеева Л.А.
Практика: Комова В.А.

4. Основы электроники 
Лекции: Шапаренко Ю.М.
Лабораторные работы: Шапаренко Ю.М.

5. Теория вероятности и математическая статистика 
Лекции: Павлова Л.В.
Практика: Павлова Л.В.

Теория колебаний и волн 
Лекции: Рябухов И.Р.
Лабораторные работы: Будранов Д.А.
Практика: Рябухов И.Р.

7. Теория электрических цепей 
Лекции: Бычков Ю.А 
Лабораторные работы: Бердовский Н.Н. 
Практика: Бычков Ю.А.

>изика
Лекции: Дьяченко Н.В.
Лабораторные работы: Косцов В.В.
Практика: Хлябич П.П.

9. Физическая подготовка
10. Философия

Расписание учебных занятий

Примеры

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 ВОЕННАЯ ПОДГОТОВКА

Суббота Вычисл. 
Матем. л.

Физическая
подготовка

Информ. тех. 
л. Физика лб.
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Лабораторная работа № 2

Цели работы', научиться использовать дополнительные воз­
можности программы Word: рисование, макросы, панели инстру­
ментов, слияние докуметов, работа нескольких пользователей с 
одним документом.

Общие пояснения
При подготовке документа в текстовом редакторе, нередко тре­

буется дополнить текстовую информацию различными схемами, 
формулами или рисунками. Программа Word позволяет вставлять в 
документ такие объекты. Для этого можно использовать команды 
меню «Вставка» или же воспользоваться стандартным приемом ко­
пирования объектов через буфер обмена Windows. Кроме того, про­
грамма Word имеет специальные средства, доступ к которым осу­
ществляется через панели инструментов. Отобразить/скрыть нуж­
ную панель инструментов можно, щелкнув правой кнопкой «мы­
ши» в области любой панели инструментов. В панели инструментов 
можно по своему желанию добавлять необходимые инструменты. 
Для этого следует выбрать команду меню «Вид» ->  «Панели инст­
рументов» ->  «Настройка» и далее -  выбрать нужный инструмент 
из списка и буксировать его на панель.

Часто при работе с текстовыми редакторами возникает необходи­
мость выполнять какие-то группы одинаковых операций. Эти действия 
могут быть записаны как группа команд, объединенных под одним 
именем -  макрос. В дальнейшем макрос может быть запущен комби­
нацией клавиш, которая была назначена при создании макроса.

Создание однотипных документов, предназначенных разным 
адресатам (документов на бланке, наклеек, типовых писем и др.) -  
еще одна из удобных сервисных функций программы Word. При 
этом список рассылки может быть как таблицей, созданной в про­
грамме Word, так и таблицы программы Excel.

Вопросы, изучаемые в работе
• Создание и настройка панелей управления.
• Создание рисунков, схем.
• Создание макросов.
• Подготовка однотипных документов на бланке.

СЕРВИСНЫЕ ФУНКЦИИ ТЕКСТОВЫХ РЕДАКТОРОВ
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Выполнить индивидуальные задания и включить в отчет опи­
сание выполненных заданий. В отчет следует включить:
• Рисунок созданной панели управления.
•  Подготовленную схему.
• Макрос.
• Бланк и документы рассылки, полученные в результате слияния 

бланка и списка получателей.

Порядок выполнения работы 
Подготовительный этап:
1. Запустить программу MS Word.
2. Открыть документ «ИТ Лабораторная работа 2.doc».
3. При необходимости -  пользуйтесь документом «Инструкция по 

работе с текстовым редактором».
4. Создать новый документ.
5. Сохранить созданный документ в папке своей группы (создан­

ные документы размещать ТОЛЬКО в папках своей группы, до­
кументы называть, начиная со своей фамилии, например, Ива- 
нов_отчет_по_лабораторной_работе2Лос.).

6. Скопировать из документа «ИТ Лабораторная работа l.doc» (или 
из своей предыдущей лабораторной работы) в свой документ ти­
тульный лист.

7. Разместить документы на одном экране.
8. Отредактировать титульный лист: запишите свою фамилию, 

группу, дату выполнения работы, номер варианта и название те­
мы работы.

Создание панели управления
Создайте новую панель управления: команда меню «вид» —► 

«панели инструментов» —» «настройка» —*■ «новая панель».
В панель управления включить кнопки быстрого доступа форма­

тирования символов (шрифт, размер, увеличить/уменьшить, верх­
ний/нижний индексы, увеличить/уменьшить отступ абзаца, вставка 
редактора формул, вставка рамки, форматирование размещения 
строк в таблице -  по верхнему краю, по центру, по нижнему краю).2

Задание

2 В отчет включить изображение полученной панели инструментов 
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Пользуясь элементами панели инструментов «Рисование», на­
рисуйте схему, согласно Вашему индивидуальному

Работа с макросами4
1. Запись макросов

1.1. Выбрать команду «Сервис -  ма!фосы -  начать запись».
1.2. В диалоговом окне «Запись макроса» дать имя макросу.
1.3. Перейти в Ваш документ и выполнить «вручную» последова­

тельно все действия, которые должен выполнять Ваш макрос.
1.4. По окончании работы нажмите ■  на панели "Остановить 

макрос".
1.5. Когда макрос будет написан, отредактируйте его текст, со­

гласно заданию (Команда «Сервис -  макрос -  макросы -  из­
менить).

1.6. Запустить созданный макрос можно в режиме редактирова­
ния, нажав кнопку ►, или в пошаговом режиме, нажимая 
клавишу F8.

1.7. Скопируйте созданный макрос в текст Вашего отчета (выде­
лить, поместить в буфер обмена, перейти в документ отчета 
и вставить из буфера обмена).

1.8. После редактирования сохранить документ и выйти из ре­
жима редактирования макроса.

2. Оформите на панели инструментов кнопку, выполняющую Ваш 
макрос (измените значок кнопки и надпись на ней). Сначала 
следует открыть диалоговое окно настройки панели инструмен­
тов -  команда «Вид -  Панели инструментов», а потом уже изме­
нять что-либо на самих панелях).

Подготовка однотипных документов на бланке5
1. Порядок подготовки однотипных писем (для Word 98).

1.1. Подготовьте основной документ (бланк) с текстом, согласно 
Вашему заданию. Оформите его параметры страницы, от­
ступы и интервалы.

Создание рисунков, схем3

3 Созданную схему включить в отчет
4 В отчет включить текст созданного макроса
5 Подготовленный документ включить в отчет
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1.2. Подготовьте источник данных для рассылки -  таблицу с 
фамилиями и оценками. Этот документ должен быть распо­
ложен в отдельном файле и ЗАПИСАН на диске.

Выберите команду меню «Сервис -  слияние» и на экране поя­
вится диалог «Слияние».

1.3. Нажмите кнопку «Создать» и в появившемся списке вы­
брать тип документа «Документы на бланке».

1.4. В качестве основного документа следует выбрать Активное 
окно (Подготовленный Вами документ для рассылки).

1.5. Вернуться с диалог «Слияние» и выбрать кнопку «Получить 
данные».

1.6. Выбрать «Открыть источник данных» и указать в качестве 
источника данных таблицу со списком студентов.

1.7. В появившемся окне нажать кнопку «Правка основного до­
кумента».

1.8. В появившейся панели «Слияние» выбрать опцию «Доба­
вить поле слияния», из списка полей -  названий столбцов 
таблицы-источника данных, которые Вы можете вставлять в 
нужном месте Вашего основного документа.

1.9. Вставьте поле {Фамилия} в первую строку основного доку­
мента.

1.10. Сохраните бланк документа.
1.11. На панели «Слияние» стали активными кнопки «Объеди­

нить» и «Отбор записей».
1.12. Выполните отбор заданной категории студентов.
1.13. Выполните слияние документов для заданной категории 

студентов.
2. Сохраните документ, полученный в результате слияния
3. Используя файл «Успеваемость студентов.doc» составьте докумен­

ты и подготовьте их для рассылки соответствующим адресатам.
4. Организуйте на панели инструментов кнопку, подготавливающую

составленную рассылку.

Оформление отчета
1. Оформите отчет, согласно требованиям, оформления (параметры

страницы, абзацев, шрифт, стили);
2. вставьте оглавление на последней странице отчета.
3. вставьте нумерацию страниц в нижнем правом углу отчета.
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4. вставьте в верхний колонтитул со свою фамилию, 
например, «Иванов отчет по лабораторной работе №2».

5. Сохраните оформленный документ.
6. Закройте программу MS Word.

Примеры
План 2-го этажа

2
о
9

2
1
О

2
1
1

212

П р и м е р ы  н а п и с а н и я  н е к о т о р ы х  м а к р о с о в
Sub P rim e rl()
' Макрос переводящий шрифт строки в жирный с подчеркиванием  
' Поместить курсор в начало текущ ей строки 

Selection.Hom eKey Unit:=w dLine  
' Выделить текущ ую  строку

Selection.EndKey U nit:=w dLine, Extend: =wdExtend  
' Установить для выделенной строки шрифт полужирный 

Selection. Font.Bold =  wdToggle  
' и подчеркнутый

Selection. Font.Underline =  wdUnderlineSingle  
' Поместить курсор в начало текущ ей строки 

Selection.Hom eKey Unit:=w dLine  
End Sub

Sub Prim er2()
' Макрос, изменяющий д ля  текущего абзаца регистр букв (строчные в  прописные) 
' Поместить курсор в начало текущ ей  строки  

Selection.Hom eKey Unit:=w dLine  
' Выделить текущ ий параграф

Selection.MoveOown U nit:=w dParagraph, C o u n t:= l, Extend:=wdExtend  
' Изменить регистр букв на прописные 

Selection.Range.Case =  wdUpperCase  
' Поместить курсор в начало текущ ей строки  

Selection.Hom eKey Unit:=w dLine  
End Sub

I Российский госуд&рствешнй 
I щп̂ ометеорвлоютесгаЛ
|  - институт
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Sub Prim er3()
' Макрос, заменяющий в  тексте русские буквы на латинские 
' Определить массивы русских букв и их латинских эквивалентов 

Dim Rus(33) As String, La t(3 3 ) As String 
R u s (l) =  "a"
L a t ( l)  =  "a"
Rus(2) =  ’'6"
Lat(2 ) =  "b"
Rus(3) =  "в"
Lat(3 ) =  "w"
Rus(4) =  "r"
Lat(4 ) =  "g"
R us(5) =  "Д"
Lat(5 ) =  "d"
' и та к  далее  

' В цикле по всему алфавиту 
For i =  1 То 33
Selection.HomeKey Unit: =w dStory  
Selection. Find. ClearFormatting 
Selection. Find. Replacement. ClearForm atting  

' Заменить русскую букву ее латинским эквивалентом  
With Selection. Find 

.Text =  Rus(i)

.Replacem ent.Text =  Lat(i)

.Forward =  True 
End With
Selection.Find.Execute Replace: =wdReplaceAII 
Next 

End Sub
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Варианты заданий 
Таблица 1. Индивидуальные задания к лабораторной работе №2

№
вар

Схема Макрос Документ на бланке

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

... исправляющий текст 
текущего слова, набирае­
мый на латинской рас­
кладке

Уведомление об акаде­
мической задолженности 
-  студентам, имеющим 
двойки хотя бы по одно­
му экзамену

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

... исправляющий текст 
текущего слова, набирае­
мый на русской раскладке

Поздравление с отлично 
сданной сессией -  
студентам, имеющим все 
пятерки

3 ... расположения 
помещений 
третьего этажа 
первого учебного 
корпуса РГГМУ

... переводящий символы 
слова, стоящего перед 
курсором, в прописные

Напоминание об очеред­
ном экзамене -  всем 
студентам, имеющим 
зачет

4 ... расположения 
помещений пер­
вого этажа второ­
го учебного кор­
пуса РГГМУ

... переводящий символы 
текущего абзаца в про­
писные

Сообщение о начисле­
нии стипендии -  студен­
там, сдавшим экзамен 
без троек

5 ... расположения 
помещений вто­
рого этажа второ­
го учебного кор­
пуса РГГМУ

... сортирующий выде­
ленный текст по возрас­
танию терминов, запи­
санных курсивом

Выдачу направления на 
первый экзамен -  сту­
дентам, имеющим двой­
ку или пропуск первого 
экзамена

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

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

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

7 ... размещения 
компьютеров в 
учебном классе

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

Выдачу направления на 
третий экзамен -  студен­
там, имеющим двойку за 
третий экзамен и сдав­
шим хотя бы один экза­
мен
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№
вар

Схема Макрос Документ на бланке

8 ... размещения 
мебели в Вашей 
рабочей комнате

... переводящий текст, 
записанный латинскими 
буквами на их русские 
аналоги (В -  Б, F -  F, и 
т.д). Замечание: начните с 
букв русского языка, ко­
торые изображаются в 
латинице двумя и более 
символами, напр, sch -  ш,

Предупреждение об от­
числении -  студентам, 
имеющим более двух 
двоек

9 ... электропро­
водки в Вашей 
квартире

... преобразующий текст 
текущего абзаца в табли­
цу из трех столбцов, при­
чем в каждую клетку 
таблицы попадает одно 
слово.

Приглашение зайти в 
деканат -  студентам, не 
сдавшим курсовую рабо­
ту

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

... преобразующий текст 
текущего абзаца в табли­
цу из пяти столбцов, при­
чем в каждую клетку 
таблицы попадает одно 
слово

Поздравление с Днем 
защитника Отечества -  
всем юношам

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

... исправляющий текст 
текущего слова, набирае­
мый на латинской рас­
кладке

Поздравление с 8 марта 
-  всем девушкам

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

... исправляющий текст 
текущего слова, набирае­
мый на русской раскладке

Предупреждение о нали­
чии задолженности по 
предмету

13 ... план помеще­
ний кафедры 
МИТ

... переводящий символы 
слова, Стоящего перед 
курсором, в прописные

Предупреждение о нали­
чии задолженности по 
двум предметам

14 ... план столовой 
I корпуса

... переводящий символы 
текущего абзаца в про­
писные

Напоминание о сдаче 
паспортных данных

15 ... план столовой 
II корпуса

... сортирующий выде­
ленный текст по возрас­
танию терминов, запи­
санных курсивом

Приглашение на Олим­
пиаду по информатике

16 ... план Вашего 
рабочего кабине­
та

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

Поздравление с победой 
в Олимпиаде по инфор­
матике
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Лабораторная работа Ж» 3

Цели работы: научиться использовать программу MS Excel для 
выполнения расчетов и построения диаграмм.

Общие пояснения
Электронная таблица (ЭТ) -  это специальная программа, пред­

назначенная для математической обработки данных, организован­
ных в виде таблицы, записи исходных параметров и результатов 
обработки на диск и выдача их на устройство вывода в виде отчёт­
ных докладов. Область применения:
• бухгалтерский учёт;
• планирование и распределение ресурсов;
• небольшие проектные расчёты;
• инженерно-технические расчёты.

ЭТ на экране дисплея представляется в виде таблицы, состоящей 
из ячеек, расположенных на пресечении строк и столбцов. В каждую 
ячейку можно заносить различную информацию: текст, числа, форму­
лы. Последнее является наиболее важным, т.к. имеется возможность 
изменения в процессе расчёта значений любой ячейки с помощью 
формул, записанных в эти ячейки. Расчёт содержимого ячеек может 
быть повторён при изменении исходной информации. Современные 
таблицы имеют достаточно высокий набор общих математических 
функций обработки таблицы, так что можно решать задачи прямого 
счёта, построения несложных операционных вычислений и проводить 
процессы на основе несложных математических моделей. В програм­
му включены режимы сортировки и поиска, режим деловой графики. 
Имеется возможность автоматизировать процесс вычислений путем 
использования макросов, в которых содержатся наборы команд фор­
мирования и обработки данных, записанных в таблице.

Вопросы, изучаемые в работе
• Создание электронных таблиц
• Оформление рабочих листов
• Организация вычислений в электронной таблице
• Использование функций
• Построение диаграмм

ЭЛЕКТРОННЫЕ ТАБЛИЦЫ MS EXCEL
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Общие рекомендации по подготовке и обработке данных 
в электронных таблицах Microsoft Excel

Ввод и редактирование данных
В электронной таблице одна из ячеек всегда является активной. 

Активная ячейка -  это ячейка, выделенная указателем ячейки. Сме­
на активной ячейки производится с помощью клавиш управления 
курсором или мыши. Чтобы сделать ячейку активной, достаточно 
выполнить щелчок мышью на этой ячейке.

Ввод информации в активную ячейку выполняется в строке 
формул и заканчивается нажатием клавиши [Enter] или кнопки 
[Ввод], которая находится слева от строки формул. Для отказа от 
ввода в строке формул предназначена соседняя кнопка [Отмена].

Если длина введенного в ячейку текста превышает текущее зна­
чение ширины этой ячейки, то после завершения ввода текст либо бу­
дет полностью представлен в таблице, закрывая собой незаполненные 
ячейки, которые расположены справа, либо будет урезан по правому 
краю ячейки, если смежная с ней ячейка содержит какую-либо инфор­
мацию. Весь текст полностью можно увидеть в строке формул при 
помещении указателя ячейки на ячейку с данным текстом.

Если же вследствие недостаточной ширины ячейки числовые 
значения в ней не могут быть представлены полностью, то на эк­
ране будет отображено соответствующее число символов диез (#), 
строке формул.

Если в какую-либо ячейку введены неверные данные, то ошиб­
ка может быть устранена либо путем повторного ввода в ту же 
ячейку правильной информации, либо включением режима ре­
дактирования.

Для редактирования содержимого ячейки необходимо:
• установить указатель ячейки на данную ячейку;
• дважды щелкнуть мышью или нажать клавишу [F2];
• изменить содержимое ячейки в строке ввода;

для сохранения сделанных изменений нажать [Enter]. Для уда­
ления содержимого ячейки установите указатель ячейки в эту ячей­
ку и нажмите клавишу [Delete].

Выделение блока ячеек
При работе с электронной таблицей одной из наиболее часто 

используемых операций является выделение блока ячеек. Вы­
деление блока ячеек служит для обозначения ячеек, к которым
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должна относится следующая команда или функция. Например, 
блок выделяется при копировании формул, форматировании таб­
лицы, создании графиков и др.

Для выделения (маркировки) блока ячеек с помощью клавиатуры 
необходимо разместить указатель ячейки на одной из угловых ячеек 
маркируемой области, нажать клавишу [Shift], после чего передвинуть 
указатель ячейки с помощью клавиш управления курсором. После то­
го, как блок ячеек будет выделен, отпустить клавишу [Shift].

С помощью мыши выделение интервала выполняется путем 
нажатия левой кнопки на угловой ячейке и перетаскивания ука­
зателя мыши по остальным ячейкам интервала.

Для выделения несмежных диапазонов ячеек необходимо вна­
чале мышью выделить первый блок ячеек, затем нажать клавишу 
[Ctrl] и, удерживая нажатой клавишу [Ctrl], мышью выделить дру­
гие блоки ячеек.

При выделении блока ячеек происходит их подсвечивание. 
Чтобы отменить выделение блока ячеек, достаточно выполнить 
щелчок мышью вне выделенного фрагмента таблицы или нажать 
одну из клавиш управления курсором.

Ввод математических Фо р м у л  

Ввод формулы должен всегда начинаться со знака = (равно) 
или со знака +. Формула может содержать обычные арифмети­
ческие операторы, например, + (плюс), -  (минус), * (умножить), / 
(разделить). Например, для получения в ячейке С1 суммы двух чи­
сел, находящихся в ячейках А1 и В1, следует в ячейку С1 ввести 
формулу: =А1 +В1.

Для задания формулы можно использовать различные техни­
ческие приемы. Формула может быть задана путем ввода с кла­
виатуры. Однако существует и другой способ задания формулы: 

После ввода знака равенства следует выполнить щелчок мы­
шью на ячейке, которая должна быть указана в формуле первой 
(А1). Адрес данной ячейке появится в итоговой ячейке (С1). Далее 
следует ввести оператор сложения, а затем выполнить щелчок на 
следующей ячейке (В1). Использование этого способа значительно 
упрощает ввод адресов ячеек.

Кроме того, они могут использовать специально встроенные 
функции, которые облегчают процесс вычисления. Например, ста­
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тистические функции выполняют операции по вычислению различ­
ных величин или параметров их распределений: стандартного от­
клонения, дисперсии, медианы и т.п.

В формулах можно указывать не только отдельные ячейки, но и 
целые блоки ячеек. Блоком называется прямоугольная группа ячеек. 
Как ячейка определяется своим адресом, так и блок определяется 
своими координатами. В качестве координат блока указывается ад­
рес левой верхней ячейки и через разделитель (точку или двоето­
чие) адрес правой нижней ячейки. Например:
=СУММ(А1 : С5) -  сумма чисел, расположенных в 15-ти ячейках.

Если в формуле указываются несмежные ячейки, то их адреса 
следует разделить точкой с запятой. Например: 
=СРЗНАЧ(А1;ВЗ;С5) -  среднее арифметическое чисел, располо­
женных в ячейках А1, ВЗ и С5.

Если Вы знаете название функции, то можете ввести его в ячей­
ку с клавиатуры. Аргументы функции должны быть указаны после 
ее названия в круглых скобках. Поэтому после ввода открывающей­
ся круглой скобки следует выделить с помощью мыши ячейки, со­
держимое которых должно использоваться в качестве аргументов. 
Адрес выделенного блока ячеек будет сразу же представлен в стро­
ке ввода. Завершите задание функции вводом закрывающей скобки 
и нажатием клавиши [Enter],

Копирование данных
Содержимое каждой отдельной ячейки или блока ячеек может 

быть скопировано. Операция копирования часто используется для 
многократного ввода в электронную таблицу одинаковых данных 
или формул. Для копирования содержимого ячейки в интервал яче­
ек необходимо:
1. установить указатель ячейки в ту ячейку, которую надо ско­

пировать;
2. выбрать команду <Копировать> из меню <Правка> или нажать 

кнопку Копировать на панели инструментов;
3. выделить интервал ячеек, в который нужно скопировать данные, 

и нажать клавишу [Enter].
При копировании формул в другое место таблицы необходимо 

управлять формированием адресов исходных данных. Поэтому в

24



электронной таблице при написании формул используются понятия 
относительной и абсолютной адресации.

Абсолютный адрес это не изменяющийся при копировании фор­
мулы адрес ячейки, содержащей исходные данные. Для указания абсо­
лютной адресации вводится символ $. Например, адрес ячейки В4 при 
копировании не будет изменяться, если в формулу записать ее адрес в 
виде: $В$4. Обратите внимание! Если указать В$4, то столбцы при ко­
пировании могут меняться, а строки нет. И наоборот, если указать $В4, 
то столбцы меняться не будут, а строки -  будут.

Относительный адрес -  это изменяющийся при копировании 
формулы адрес ячейки, содержащий исходные данные. Такой адрес 
в своем имени не содержит символ $.

Замечание. При последовательном нажатии клавиши F4 форма 
адреса ячейки изменяется, например, А4 —> $А4 —>• $А$4 —> А$4 и т.д.

Для дублирования (копирования) формулы в соседние ячейки 
можно использовать также команду Заполнения. Для этого:
1. Выделите ячейку с исходной формулой.
2. Поместите курсор мыши на маркер заполнения (маленький квад­

ратик) в правом нижнем углу копируемой ячейки. При этом кур­
сор должен приобрести вид маленького черного крестика.

3. Перетащите мышью маркер заполнения по ячейкам, которые 
требуется заполнить.

Формирование границ таблицы 
Для выделения информации на листе полезно обводить ячейки 

рамками. Для формирования рамки выполните следующие шаги:
1. выделите блок ячеек, вдоль границ которых должна быть прове­

дена линия;
2. выполните команду <Ячейка...> из меню <Формат> ;
3. в диалоговом окне Формат ячеек перейдите на вкладку Граница;
4. на вкладке Граница выберите местоположение, тип и цвет ли­

нии, а затем активизируйте кнопку [ОК].
Если рамка сформирована не полностью, повторите описанные 

действия.
Полезным заменителем вкладки Граница является кнопка Гра­

ница на панели инструментов форматирования, работа с которой 
происходит значительно быстрее.
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1. Подготовить электронную таблицу, в которой вычисляются зна­
чения функции Y=F(X).

2. Записать формулы вычисления статистических характеристик 
полученной функции.

3. Построить график функции.

Порядок выполнения работы
1. Открыть папку «Информационные технологии».
2. Запустить программу MS Excel.
3. В программе Excel создать новую книгу.
4. Сохранить созданную книгу (созданные документы размещать 

ТОЛЬКО в папках своей группы, документы называть, начиная 
со своей фамилии, например,
Иванов_отчет_по_лаб_работе3.х1з).

5. Разместить информацию рабочем на листе в следующем порядке:

Задание

А | В С D Е
<Текст задания>° <Расчетная

формула>
X Y

Начальное
значение

<Начальное 
значение Х>

«Минимальное 
значение Y>

«Формула
вычисления
Х>

«Формула 
вычисления 
У> ,

Конечное
значение

<Конечное зна­
чение Х>

«Максимальное 
значение Y>

« ...> « ...>

Дельта X сДельта Х> <...> « ...>
Количество
шагов

сКоличество
шагов>

« ...> <...>

основные статистические характеристики « ...> « ...>
X Y <...> « ...>

Количество
значений

<Количество 
значений Х>

«Количество 
значений Y>

« ...> <...>

Минималь­
ное значение

«Минимальное 
значение Х>

«Минимальное 
значение Y>

< ...> « ...>

Максималь­
ное значение

<Максимальное 
значение Х>

«Максимальное 
значение Y>

< ...> « ...>

Среднее
значение

<Среднее зна­
чение Х>

«Среднее зна­
чение Y>

« ...> < ...>

Дисперсия <Дисперсия Х> «Дисперсия Y> « ...> <...>
< ...> <...>

График функции 
Y=f(X)

<...> < ...>

6 Вместо <.. .> записать формулы, по которым вычисляется соответствующее значение 
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6. Объединить ячейки А1-В1 и записать в них текст Вашего вари­
анта задания.

7. Скопировать расчетную формулу из документа «ИТ Лаборатор­
ная работа 3.doc» в Вашу рабочую книгу.7

8. В ячейки D1-E1 записать заголовки колонок таблицы.
9. Записать в ячейку В2 минимальное (начальное) значение аргу­

мента X.
10. В клетках ВЗ-В5 записать значения/формулы вычисления соот­

ветствующих величин.
11. В ячейку D2 записать формулу < =В2 >.
12. В ячейку D3 записать формулу < =D2 +$ В $3>.
13. Используя прием «Автозаполнение», скопировать формулы из 

ячеек D3 в ячейки 04:Б<Количество шагов+2>.
14. В ячейку Е2 записать формулу вычисления Y, согласно Вашему 

варианту задания <= ...> .
15. Скопировать формулу из ячейки Е2 в ячейки ЕЗ: Е<Количество 

шагов+2> .
16. Построить диаграмму У = f(X).
17. Рассчитать основные статистические характеристики для X и Y: 

количество значений, среднее, минимум, максимум, дисперсию 
используя функции «СЧЕТ», СРЗНАЧ», «МИН», «МАКС», 
«ДИСП».

18. Сохранить рабочую книгу в папке своей группы.
19. Отчет оформить с использованием текстового редактора Word, 

скопировав в него титульный лист, табличные данные и создан­
ные диаграммы.

20. Сохранить отчет в папке своей группы.

7 При копировании использовать опцию «Специальная Вставка» меню 
«Правка»
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Варианты заданий
Таблица 2. Индивидуальные задания к лабораторной работе №3

№
вар

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

1 Парабола 
Y=1.3*X2-1.8 -  
X [ - 1.2 , 1 .2 ]

■ i Окружность 
X=0.5+2*cos t 
Y=0.2+2*sin t 
t [0 , 2л]

2 Степенная функция / ! 
Y=X3- 2 * х  +х ' 
X [-1, 31

Эллипс 
x=3*cos(t), 
y=15*sin(t) 
t [0 , 2л]

3 Дробно-рациональная функция 
Y=(1.5*X+3)/(X-2)
X [-4.2,1.9]

Конхоида Никомеда 
X=A+B*cos(f) \ 
Y=A*tg(f)+B*sin(f) ’ \ 
f [1.5,4.5]
A=l,
B=2

'A

4 Функция синус 1 
Y=2.5*Sin(X)+0.5 
X [-2л, 2л]

Кардиоида
X=4*cos(t)*(l+cos t) ( 
Y=4*sin(t)*(l+cos t) ' 
t [ 0 , 2n]

3 -

5 Тригонометрическая функция 
Y=Cos(X2) ^  .йд 
X [-2л, 2л] \

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

6 Тригонометрическая фуг
Y=tg(X)-2*X
X
[-л/2.5, л/2.5] (

[КЦИЯ Циссоида 
X=5*t2/(l+ t2), 
Y=5*t2/(l+ t2), 
t=tg(f) 
f  [-л/4, л/4]

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

Строфоида 
X=4*(t2-1  )/(t2+ 1), 
Y=4*t*(t2- l) /( t2+l) 
t=tg(f) 
f
[-Л/2.5,7t/2.5]

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

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



вар
Y=F(X) X=Fl(t)

Y=F2(t)
'9 Арктангенс | 

Y=3*arctg(X) х -  
X [-5 ,5] " " у  ■. "

i

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, 2л] 
a=6 , b=9

10 Дробно-рациональная нелинейная 
функция
Y = А + В/Х + С/Х2 
X [0.18,3]
А=1, В=2, С=-0.5

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

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

Эвольвента окружности
X=a*cos(f)+a*f*sin(f)
Y=a*sin(f)-a*f*cos(f)
f  [~9n, 9n]
a=1.5

12 1/(1-Х ) 2 Лемниската
X=r*cos(f)
Y=r*sin(f)
r=a*sqrt(2 *cos(2 f))
f  [-71, n]

13

XV
1

Архимедова спираль 
X=r*cos(f)
Y=r*sin(f)
r=A*f
f  [—6я, 6я] A=1.5

14 ' е”2Х Гиперболическая спираль 
X=(A*cos(f))/f 
Y=(A*sin(f))/f 
f  [0 .1 , 10]
A=3

15 x i/3 Логарифмическая спираль 
X=r*cos(f)
Y=r*sin(f) 
r=A*exp(B*f) 
f  [0,4] A=1.3,
В=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 [0 , 2n]
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ОБРАБОТКА ДАННЫХ НАБЛЮДЕНИЙ СРЕДСТВАМИ
MS EXCEL

Цели работы: научиться использовать программу MS Excel для 
обработки данных наблюдений.

Вопросы, изучаемые в работе
• Использование сложных функций.
• Выбор и фильтрация данных в таблице.
• Организация итоговых и сводных таблиц.
• Построение диаграмм.

Задание
На посту наблюдений ежедневно измеряются концентрации за­

грязняющего вещества в атмосферном воздухе и некоторые метео­
величины (температура и влажность воздуха, скорость и направле­
ние ветра).

Результаты измерений заносятся в «Журнал наблюдений», -  
Excel -  таблицы.

Подготовленный «Журнал наблюдений» передается в аналитиче­
ский отдел, где все данные анализируются и оформляются в виде таб­
лиц и графиков для передачи в другие заинтересованные службы.

Вы -  специалист аналитического отдела и перед Вами постав­
лена задача на основании данных одного месяца (согласно Вашему 
варианту) дать оценку загрязнения атмосферы.

Вопросы, которые должны быть освещены в отчете:
1. Период и сроки наблюдений.
2. Сколько измерений было произведено.
3. Максимальные и минимальные значения наблюдаемых величин.
4. Анализ метеовеличин. Ветер (скорость, направление):

4.1. повторяемость скорости ветра по 5 градациям: 0 (штиль), 
1-3, 4-6, 7-9, 10 и выше;

4.2. повторяемость направления ветра по 8 градациям8: 0-4, 5-8, 
9-12, 13-16, 17-20, 21-24, 25-28, 29-32;

Лабораторная работа № 4

8 При скорости ветра равной нулю, направление ветра не определено, для этих случаев при­
нять направление равным -1 , и считать этот случай - штилем
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4.3. построить «Розу ветров» -  повторяемость скорости» ветра по 
каждой из градаций (лепестковая диаграмма).

5. Концентрация:
5.1. динамика изменения загрязнения по каждому сроку наблю­

дения (График);
5.2. средние за сутки значения, график их изменений;
5.3. кратность превышения норматива предельного содержания9 

в атмосфере (ПДКмр) для каждого срока наблюдения;
5.4. максимальная кратность превышения ПДК;
5.5. сколько раз наблюдались концентрации, превышающие 

норму и в какие сроки.
Сформулировать оценку состояния атмосферного воздуха за 

наблюдаемый период.
Порядок выполнения работы

1. Открыть папку «Информационные технологии».
2. Запустить программу MS Excel.
3. В программе Excel создать новую книгу.
4. Сохранить созданную книгу (созданные документы размещать 

ТОЛЬКО в папках своей группы, документы называть, начиная 
со своей фамилии, например,
Иванов_отчет_по_лабораторной j 3 a 6 o T e 4 . x l s ) .

5. Открыть таблицу «Журнал наблюдений.xls».
6. Скопировать данные наблюдений (Ваш вариант) в Вашу книгу.
7. Назвать рабочий лист с данными «Данные -  <Ваш вариант>», 

например, «Данные -  март».
8. Новый рабочий лист назвать «Статистика -  <Ваш вариант>», 

например, «Статистика -  март».
Анализ метеороловеличин. Ветер -  скорость, направление
9. На листе «Статистика -  ...» создать таблицу 1:

9 Кратность превышения норматива предельного содержания определяется как 
<Концентрация>/<ПДКмр>, где <Концентрация> - значение, записанное в таблице, 
<ПДКмр> - для диоксида азота -  0,085 мг/м3
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А I в с D
1 Анализ метеовеличин. Ветер (скорость, направление):
2 Повторяемость скорости ветра по 5 градациям
3 Градация
4 Название Начало Конец Количество наблюдений
5 Штиль 0 0 «Формула вычисления >
6 1-3 1 3 < ...>
7 4-6 4 6 <...>
8 7-9 7 9 < ...>
9 > = 1 0 10 30 < ...>

Ю.В ячейки А1-С9 и D4 записать заголовки и начальные данные.
11. Записать в ячейку D5 формулу

«=СЧЁТЕСЛИ(<Данные.. .>!$F$8:$F$53;C5)»
12.3аписать в ячейку D6 формулу

«=СЧЁТЕСЛИ(<Данные ...>!$F$8:$F$53; ">"&C5)-D7-D8)»
13.Используя прием «Автозаполнение», скопировать формулы из 

ячейки D6 в ячейки D7:D9.
14. Построить круговую диаграмму по данным созданной таблицы 1, 

оформить ее.
15.В исходной таблице на листе «Данные» откорректировать ко­

лонку «Ветер-направление». Для этого в соседнюю (временную) 
колонку (в 8-м ряду) записать формулу
«=ECJIH(F8=0;-1 ;Е8)»
и скопировать эту формулу во все ряды этой колонки, после чего 
скопировать полученные значения в колонку F, пользуясь опци­
ей «Специальная вставка ->  значения» меню «Правка», а данные 
во временной колонке стереть.

16.Подготовить аналогичную таблицу 2 для «Повторяемости на­
правлений ветра по 8 градациям»:

А I в С D
11 Повторяемость направления ветра 

по 8 градациям
12 Градация
13 Название Начало Конец Количество наблюдений
14 Штиль - 1 - 1 «Формула вычисления >
15 СВ 26 30 « ...>
16 В 22 26 « ...>
17 ЮВ 19 22 <...>
18 Ю 14 18 « ...>
19 ЮЗ • 10 14
20 3 6 10
21 СЗ 2 6
22 С 0 2 ■

30 0
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17.Аналогично пп 10-13 заполнить подготовленную таблицу
18.Построить по данным таблицы 2 график «Гистограмма».
19. Подготовить таблицу 3 -  «Роза ветров», подсчитав при помощи 

автофильтра количество наблюдений, соответствующих задан­
ной скорости и направлению ветра (всего 8 градаций направле­
ний по 4-м градациям скорости).

А В С D Е F G н
25 Роза

ветров
26
27 Скорость

Направ­
ление

Штиль 1-3 4-6 7-9 >=
10

I %0

28 Штиль <Количесгво
наблюдений>

29 С <...> < ...> < ...> <...> < ...> < ...>
30 СВ <...> < ...> < ...> <...> < ...> < ...>
31 В <...> < ...> < ...> <...> <...> <...>
32 ЮВ <...> < ...> < ...> <...> <...> <...>
33 Ю <...> < ...> <...> <...> <...> <...>
34 ЮЗ <...> < ...> < ...> <...> < ...> <...>
35 3 < ...> < ...> <...> <...> < ...> <...>
36 СЗ <...> < ...> <...> <...> <...> <...>

20. В ячейку G29 записать формулу «=CyMM(C29:F29)»
21. В ячейку Н29 записать формулу 

«=CyMM(G29*1000/(G$29:G$33,$B$28))»
22. Скопировать данные из ячеек G29 и Н29 в ячейки G30:H36 ме­

тодом автозаполнения.
23. По данным, находящимся в ячейках Н29:Н36 построить лепе­

стковую диаграмму («Роза ветров за <месяц>.»).
24. Оформить диаграмму (Заголовок, подписи, масштаб изображе­

ния). В качестве подписей задать ячейки В29:В36.
Анализ данных о концентрации загрязняющего вещества
25. На листе «Статистика -  ...» создать таблицу 4 и записать в нее 

формулы для расчета основных статистических характеристик 
измеренных концентраций: количество значений, среднее, ми­
нимум, максимум, дисперсию.

26. На листе «Данные -  ...» в ячейку 16 записать название новой 
колонки -  «Кратность ПДК».
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2 7 . Н а  л и с т е  « Д а н н ы е  -  . . .»  в  я ч е й к у  1 7  за п и са ть  ц и ф р у  9 (н о м е р  

к о л о н к и ).

2 8 . Н а  л и с т е  « Д а н н ы е  -  . . .»  в  к о л о н к у  18 за п и са ть  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 : « = С 8 /0 ,0 8 5 » Ш

2 9 . И с п о л ь з у я  п р и е м  « А в т о за п о л н е н и е » , ск о п и р о в а ть  ф о р м у л ы  и з 
я ч е й к и  18 в я ч е й к и  1 9 :1 5 3 .

3 0 . У с т а н о в и т е  к у р с о р  в  к л е т к у  А 7 , 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 »

3 1 . 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 те  и  ск 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  со зд 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 , 13 и  19 ч а с о в ).

3 2 . Д о п о л н и т е  та б л и ц у  4  с т а т и с т и к о й  п о  п о к а за те л ю  « К р а т н о с т ь  

П Д К »  д л я ка ж д о го  ср о к а  н а б л ю д е н и й .

3 3 . П о  д а н н ы м  та б л и ц ы  4  п о стр о и ть  гр аф и к « Д и н ам и к а ко н ц ен тр ац и и  

загр я зн я ю щ его  вещ е ств а в  атм о сф ер н о м  в о зд ухе за  . . .  м есяц »
3 4 . С о х р а н и т ь  р а б о ч у ю  к н и г у  в  п а п к е  св о е й  гр у п п ы .

3 5 . В  п р о гр а м м е  W o rd  со зд а ть  д о к у м е н т  

« И в а н о в  о т ч е т п о  л а б о р а то р н о й  p a 6 o T e 4 .d o c » .

3 6 . П о д го то в и т ь  о т ч е т  о  п р о д е л а н н о й  р а б о те , в к л ю ч и в  в н е го  о п и ­

са 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 ст в и й , а н а ­
л и з п о л у ч е н н ы х  р е зу л ь та то в .

3 7 . В с т а в и т ь  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 та б л и ц у .

3 8 . С о х р а н и т ь  о т ч е т  в п а п к е  св о е й  гр у п п ы .

О ф о р м л е н и е  о т ч е т а

3 9 . О ф о р м и ть  о т ч е т  в  W o rd  д о к у м е н те  п о  о б р а зц 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 , со д е р ж а н и е , ф о р м а ти р о в а ­
н и е , п а р а м е тр ы  с т р а н и ц ).

4 0 . П р о в е р ь те  и  и сп р а в ь те  д о к у м е н т  н а  о р ф о гр а ф и ч е с к и е  о ш и б к и .

4 1 . С о х р а н и т е  о ф о р м л е н н ы й  о т ч е т.

4 2 . З а к р о й те  п р о гр а м м у  M S  W o rd .

10 Обратите внимание на разделитель целой и дробной части числа -  на разных 
компьютерах он может быть разным -  точка (.) или запятая (,) •
11 Для гиперссылки используйте абсолютный адрес (адрес, НЕ включающий имя 
диска, каталога)

34



Изменение загрязнения воздуха в декабре ■■ 
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Лабораторная работа №  5

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 )

Цели работы: н а у ч и т ь с я  со зд а в а ть  д е м о н стр а ц и о н н ы е  р о л и к и  

и  о ф о р м л я ть  э л е к тр о н н ы е  п о к а зы  сл а й д о в  (П р е з е н т а ц и й ) с  и с п о л ь ­

зо в а н и е м  п р о гр а м м ы  M S  P o w e rP o in t.

О б щ и е  п о я с н е н и я  

П р о гр а м м ы  п о д го т о в к и  п р е зе н т а ц и й  о б е сп е ч и в а ю т , к а к  п р а в и ­

л о , сл е д у ю щ и й  н а б о р  ф у н к ц и й :

• С о зд а н и е  п о сл е д о в а те л ь н о  о т о б р а ж а е м ы х  ка д р о в.

• В с т а в к а  о б ъ е к то в  о то б р а ж е н и я .

•  Н а с т р о й к а  а н и м а ц и и  о б ъ е к то в .

• Н а с т р о й к а  д е й ст в и й  о б ъ е к то в .

• У п р а в л е н и е  о то б р а ж е н и е м  ка д р о в.

•  В о сп р о и зв е д е н и е  п р е зе н та ц и и .
П р о гр а м м а  M S  P o w e rP o in t п р е д н а зн а ч е н н а я  д ля п о д го т о в к и  

п р е зе н т а ц и й , р е а л и зо в а н  н а з в а н н ы й  н а б о р  ф у н к ц и й .

В  п р о гр а м м у  в к л ю ч е н ы  р а з л и ч н ы е  о б р а зц ы  сл а й д о в , и м е ю щ и е  

а в т о м а к е т ы , н а п р и м е р , а в то м а к е т с  м а р к и р о в а н н ы м  с п и с к о м , а в то ­

м а к е т с  та б л и ц е й , а в то м а к е т с  д и а гр а м м о й  и  д р. В  п р о гр а м м е  
P o w e rP o in t и м е ю тся  и н с т р у м е н т ы  р и с о в а н и я , в к л ю ч а ю щ и е  а в то ф и ­

г у р ы  и  л и н и и  р а з н ы х  сти л е й . К р о м е  т о го , в  э т о т  ш а б л о н , н а  к о т о ­
р о м  с т р о я т с я  о б р а зц ы  сл а й д о в , в к л ю ч е н ы  р а зн ы е  ц в е то в ы е  с х е м ы . 

Ц в е то в ы е  с х е м ы  п р е д ста в л я ю т со б о й  н а б о р ы  и з 8 о п р е д е л е н н ы х  

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

ф о н е  и  в ы д е л е н и и  н а  сл а й д а х . 8 ц в е то в , в х о д я щ и х  в  ц в е то в у ю  с х е ­

м у , р а н ь ш е  д р у ги х  ц в е то в  п о я в л я ю т с я  в  в и д е  о б р а зц о в  ц в е та  во  в с е х  

д и а л о го в ы х  о к н а х  ф о р м а ти р о в а н и я .

П р и  ж е л а н и и  и  н е к о т о р о м  т в о р ч е с к о м  п о д хо д е , п р и  п о м о щ и  

п р о гр а м м ы  P o w e rP o in t м о ж н о  со зд а в а ть  са м ы е  р а зн о о б р а зн ы е  п р е ­

зе н та ц и и .
З а д а н и е

П о д го т о в и т ь  п р е зе н та ц и ю  н а  т е м у : « К о н с п е к т  л е к ц и и  п о  < в ы - 

б р а н н о й  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н е > ”
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1. П о д го то в и ть  т е к с т о в у ю  и н ф о р м а ц и ю , со гл а сн о  с  в ы б р а н н о й  те м е.

2 . П о д го то в и т ь  гр а ф и ч е с к и е  и л л ю с тр а ц и и  д л я  п р е зе н т а ц и и .

3 . С п л а н и р о в а т ь  п о р я д о к  и  ф о р м у  и зл о ж е н и я  п о д го т о в л е н н о й  и н ­

ф о р м а ц и и

4 . П р и д у м а т ь  э ф ф е к т ы  о т о б р а ж е н и я  со зд а в а е м о й  п р е зе н та ц и и .

В ы п о л н е н и е  з а д а н и я

1. О т к р ы т ь  п а п к у  « И н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о ги и »

2 . З а п у с т и т е  P o w e rP o in t. В ы б е р и т е  р е ж и м  со зд а н и я  п р е зе н т а ц и и  с  

п о м о щ ь ю  М а с т е р а  а в т о с о д е р ж а н и я .

3 . С ф о р м и р у й т е  о с н о в н ы е  п а р а м е т р ы  п р е зе н т а ц и и : Начало —> Вид 
презентации —> Стиль презентации —> Параметры презентации

4. О п р е д е л и те  в и д  п р е зе н т а ц и и : Вид презентации —> Проекты —> 

—> Обзор проекта. Н а ж м и т е  к л а в и ш у  Далее.
5 . В ы б е р и т е  ст и л ь  п р е зе н т а ц и и  д л я  д е м о н стр а ц и и  н а  д и сп л е е : 

стиль презентации —> Презентация на экране. Н а ж м и т е  к л а в и ­
ш у  Далее.

6 . З а д а й те  з а го л о в о к  и  н и ж н и й  к о л о н т и т у л  п р е зе н т а ц и и : Пара­
метры презентации.

7 . В  за го л о в о к  п р е зе н т а ц и и  в в е д и те  н а зв а н и е  В а ш е й  п р е зе н т а ц и и .
8 . В  в е р х н и й  к о л о н т и т у л  в в е д и те : « Р Г Г М У . К а ф е д р а  М И Т . И н ­

ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о ги и » .

9 . В  н и ж н и й  к о л о н т и т у л  в в е д и те : « С а н к т -П е т е р б у р г . 2 0 0 3 »

Н а ж м и т е  к л а в и ш у  Далее, а  за те м  Готово.
1 0 . С ф о р м и р у й т е  т е к с т  п р е зе н т а ц и и  п о  сл а й д а м , в  с о о т в е т с т в и и  с  

п о д го т о в л е н н о й  и н ф о р м а ц и е й .

1 1 . З а д ай те  э ф ф е к т ы  а н и м а ц и и  э л е м е н та м  сл а й д о в : в ы д е л и ть  э л е ­

м е н т  - >  н а ж а ть  п р а в у ю  к н о п к у  м ы ш и  - >  и з с п и с к а  в ы б р а т ь  « Н а ­

с т р о й к а  а н и м а ц и и »  и  за те м  в ы б р а ть  л ю б ы е  эффекты из пред­
ложенного списка.

1 2 . З а д ай те  э ф ф е к т ы  а н и м а ц и и  сл а й д а м : Показ слайдов —> Эффек­
ты анимации. В ы б е р и т е  любые эффекты из предложенного 
списка.

1 3 . С о х р а н и т е  со з д а н н у ю  п р е зе н т а ц и ю  в ф о р м е  П р е з е н та ц и и  (с о з ­

д а н н ы е  д о к у м е н т ы  р а зм е щ а т ь  Т О Л Ь К О  в п а п к а х  св о е й  г р у п п ы ,

Порядок выполнения работы

Подготовительный этап
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д о к у м е н т ы  н а з ы в а т ь , н а ч и н а я  с о  св о е й  ф а м и л и и , н а п р и м е р , 
И в а н о в _ о тч е т _ п о _ л а б о р а то р н о й _ р а б о те 5 .р р 1 )

1 4 . С о х р а н и т е  с о з д а н н у ю  п р е зе н та ц и ю  в  ф о р м е  Д е м о н стр а ц и я .

1 5 . З а к р о й те  п р о гр а м м у  P o w e rP o in t

Э л е м е н т ы , к о т о р ы е  д о л ж н ы  б ы т ь  в к л ю ч е н ы  в  п р е з е н т а ц и ю :

1. Т и т у л ь н ы й  сл а й д .

2. С л а й д -о гл а в л е н и е .

3. Н о м е р  сл а й д а  и  Д а та , (Вставка —* Номер слайда).
4. У п р а в л я ю щ и е  к н о п к и  (п е р е х о д  н а  п е р в ы й , п р е д ы д у щ и й  и  сл е ­

д у ю щ и й  сл а й д , а  т а к ж е  к н о п к у  за в е р ш е н и я  д е м о н стр а ц и и ). (Д л я  

п е р в о го  сл а й д а  -  т о л ь к о  н а  сл е д у ю щ и й ; д ля п о сл е д н е го  -  н а  

п р е д ы д у щ и й  и  п е р в ы й  сл а й д ).

5 . Г р а ф и ч е с к и е  и л л ю стр а ц и и .

6 . Г и п е р с с ы л к и .

7 . З а м е тк и  д о к л а д ч и к а .
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Лабораторная работа №  6

Цели работы. П о з н а к о м и т ь с я  с  о сн о в а м и  п о с т р о е н и я  б а зы  д а н ­

н ы х , н а у ч и т ь с я  и сп о л ь з о в а т ь  п р о гр а м м у  со зд а н и я  б аз д а н н ы х  M S  
A c c e ss .

Общие пояснения
Т а б л и ц ы

О с н о в н о й  ф о р м о й  п р е д ста в л е н и я  и н ф о р м а ц и и , со д е р ж а щ е й ся  в 

б азе  д а н н ы х , я в л я ю т с я  та б л и ц ы , п о э т о м у  п р и  п р о е к ти р о в а н и и  б аз 

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

в к л ю ч е н ы  в б а з у  д а н н ы х , к а к и е  п о л я  и  в  к а к о й  п о сл е д о в а те л ь н о ст и  

д о л ж н а  со д е р ж а ть  ка ж д а я  и з со зд а в а е м ы х  та б л и ц .

Д ал ее д л я к а ж д о го  п о л я  т а б л и ц ы  о п р е д е л я ю тся  и м я , т и п  (ф о р ­

м а т ) и  о п и с а н и е  п о л я , а  т а к ж е  д о п о л н и те л ь н ы й  н а б о р  с в о й с т в , п р и ­

с у щ и х  п о л ю . Э т о т  н а б о р  с в о й с т в  з а в и с и т  о т  в ы б р а н н о го  т и п а  д а н ­
н ы х  (д л и н а  п о л я , т о ч н о с т ь  п р е д ста в л е н и я  д а н н ы х , п о д п и си , зн а ч е ­

н и я  п о  у м о л ч а н и ю  и  д р .)

С в я зы в а н и е  п о л е й

В  б азе  д а н н ы х  о тд е л ь н ы е  та б л и ц ы  м о г у т  б ы т ь  св я за н ы  м е ж д у  

со б о й  о т н о ш е н и я м и .

О тн о ш е н и е  м о ж н о  о б ъ я в и ть  п р и  н а л и ч и и  в  св я з ы в а е м ы х  т а б ­

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

л я ть ся  св я зь .

З а п р о сы

З а п р о сы  с л у ж а т  д л я  в ы б о р а  ч а с т и  д а н н ы х  т а б л и ц ы , и х  а н а л и за  

и  и зм е н е н и я . Д а н н ы е , д о с т у п н ы е  п о л ь зо в а те л ю  в  о д н о м  за п р о се  
м о г у т  х р а н и т ь с я  в о д н о й  и л и  н е с к о л ь к и х  т а б л и ц а х  о д н о й  б а зы .

Р е зул ь та т за п р о са  в ы б о р а  о то б р аж а ется в  сп е ц и ал ь н о й  таб л и ц е  -  

д и н а м и ч е ско м  н аб о р е д а н н ы х . Э т о т  н аб о р  н а зы в а е тся  D y n a se t и  в ы ­

гл я д и т то ч н о  т а к  ж е , к а к  та б л и ц а, н о  н е явл яе тся  та ко в о й . D y n a se t я в ­

л яе тся  сп ец и ал ьн о  п о д о б р ан н о й  гр у п п о й  за п и се й . К а к  то л ь ко  зап р о с 

б уд ет за к р ы т, D y n a se t л и кв и д и р у е тся , х о тя  за п и си , ко то р ы е  п о л ьзо ва­

те л ь  вид ел в  н е м , о ст а н у тс я  в  и схо д н о й  таб л и ц е . В  зап р о се  м о гу т б ы ть  

у ста н о в л е н ы  кр и те р и и , ко то р ы м  д о л ж н ы  уд о в л етво р я ть о тб и р аем ы е 

за п и си , а  та к ж е  п о р я д о к со р ти р о в ки  о то б р а н н ы х  зап и се й .

ПРОЕКТИРОВАНИЕ БАЗ ДАННЫХ
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Ф о р м ы

Ф о р м ы  п р е д н а зн а ч е н ы  д л я в во д а и  п р е д в а р и те л ь н о й  о б р а б о тк и  

и н ф о р м а ц и и  д а н н ы х  в та б л и ц ы .

О т ч е т ы

О т ч е т ы  п р е д н а зн а ч е н ы  д ля н а гл я д н о го  п р е д ста в л е н и я  н а  э к р а ­

н е  и  р а с п е ч а т к и  и н ф о р м а ц и и  п о  б азе  д а н н ы х

Задание
1. О с в о е н и е  о с н о в н ы х  п р и е м о в  р а б о т ы  с о з д а н и я  б а зы  д а н н ы х '.

В ы п о л н и т е  п р о е к ти р о в а н и е  б а зы  д а н н ы х  « С т у д е н т ы »  п о  у ч е б ­

н о м у  п р и м е р у , о п и с а н н о м у  в ф ай л е  « П р и м е р  со зд а н и я  Б Д  С т у д е н - 

T b i.d o c» :
1. П р о е к ти р о в а н и е  та б л и ц ы  « Ф а к у л ь т е т ы »  в р е ж и м е  к о н с т р у к т о р а .

2 . З а п о л н е н и е  та б л и ц ы  « Ф а к у л ь т е т ы »  д а н н ы м и .

3 . С о зд а н и е  та б л и ц ы  « Г р у п п ы »  п у т е м  д о б а в л е н и я  в н ее д а н н ы х  и з  
в н е ш н е й  т а б л и ц ы  « Г р у п п ы »  и з ф а й л а  « И Т _ Л а б 6 .п к 1 Ь » .

4 . С о зд а н и е  та б л и ц ы  « С т у д е н т ы »  п у т е м  и м п о р т а  д а н н ы х  и з 
в н е ш н е й  та б л и ц ы  « С п и с о к  с т у д е н т о в .x ls » .

5 . У с т а н о в л е н и е  св я зи  м е ж д у  та б л и ц а м и  « Ф а к у л ь те ты »  и  « Г р у п п ы » .

6 . У с т а н о в л е н и е  св я зи  м е ж д у  та б л и ц а м и  « Г р у п п ы »  и  « С т у д е н т ы » .
7 . С о зд а н и е  за п р о са  в ы б о р к и  и з  б а зы  д а н н ы х  н а и м е н о в а н и й  г р у п п  

п е р в о го  к у р с а  в т е к у щ е м  го д у  о б у ч е н и я , о т с о р ти р о в а н н ы е  п о  

н о м е р а м  гр у п п  п о  ф а к у л ь те та м .
8. С о зд а н и е  п р о сто й  ф о р м ы  д л я р е д а к т и р о в а н и я  з а п и се й  та б л и ц ы  

« Г р у п п ы » .

9 . С о зд а н и е  со с та в н о й  ф о р м ы  « С п и с о к  с т у д е н то в  п о  гр у п п а м » .

10 . С о зд а н и е  о т ч е та  « В е д о м о с т и  н а  э к за м е н » .

1 1 . С о с т а в л е н и е  о т ч е т а  « С т а т и с т и ч е с к и е  д а н н ы е  п о  гр у п п а м »  .

2. С а м о с т о я т е л ь н о е  п р о е к т и р о в а н и е  б а зы  д а н н ы х :

Порядок выполнения работы 
П о д г о т о в и т е л ь н ы й  э т а п
1. П р о д у м а т ь  с т р у к т у р у  и н ф о р м а ц и о н н ы х  м а сси в о в :

•  п е р е ч е н ь  у ч и т ы в а е м ы х  р е к в и зи т о в ;

• ф о р м у  п р е д ста в л е н и я  к а ж д о го  р е к в и зи та ;

•  в о з м о ж н ы е  о гр а н и ч е н и я  д л я к а ж д о го  р е к в и зи та .

2 . П о д го т о в и т ь  и н ф о р м а ц и ю  д л я з а п о л н е н и я  б а зы  д а н н ы х .
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3 . П р о д у м а ть  св я зь  м е ж д у  та б л и ц а м и .

4 . П р и д у м а т ь  1 - 2  з а п р о с а  к  б азе д а н н ы х

5 . С п р о е к т и р о в а т ь  э к р а н н у ю  ф о р м у  д ля в ед е н и я  б а з ы  д а н н ы х  (д о ­

б а в л е н и е , у д а л е н и е , и сп р а в л е н и е  п о и с к  д а н н ы х )

6 . П о д го т о в и т ь  о т ч е т н у ю  ф о р м у  п е ч а т и  д а н н ы х  и з б а зы  д а н н ы х .

7 . С п р о е к т и р о в а т ь  э к р а н н у ю  ф о р м у , в  к о т о р о й  ф о р м у л и р у ю т с я  у с ­

л о в и я  в ы б о р к и  и з б а зы  д а н н ы х  д л я за п р о са , н а  о сн о в а н и и  к о т о ­

р о го  п о д го т а в л и в а е тся  п е ч а т н а я  ф о р м а.

В ы п о л н е н и е  р а б о т ы

1. З а п у с т и т е  A c c e s s . Создание базы данных —* Новая база данных 
—> сохраните базу данных в  п а п к е  св о е й  г р у п п ы , и м я  д о л ж н о  н а ­

ч и н а т ь с я  с  ф а м и л и и , н а п р и м е р , И в а н о в _ Б а за _ д а н н ы х .тс 1Ь

2 . Т а б л и ц а  « С п р а в о ч н и к  1»

2 .1 . С о зд а й т е  с т р у к т у р у  та б л и ц ы  « С п р а в о ч н и к  1 »  в режиме кон­
структора:
2 .1 .1  .зад а й те  и м я  п о л я ;

2 .1 .2 . в ы б е р и те  и з с п и с к а  т и п  д а н н ы х , ко то р ы е  б у д у т хр а н и ть ­

ся  в  это м  п о л е  (те к ст о в ы й , ч и сл о в о й , л о ги ч е ск и й  и  т .д .); 

2 .1 .3 .о п и ш и т е  н а зн а ч е н и е  к а ж д о го  п о л я  та б л и ц ы .

2 .2 . О пр ед ел и те п ар ам е тр ы  каж д о го  п о л я та б л и ц ы , и схо д я  и з и н ­

ф о р м ац и о н н ы х о гр а н и ч е н и й , н ак л ад ы в аем ы х н а  со д ер ж и м о е:
2 .2 .1 . р азм ер  п о л я ;

2 .2 .2 . ф о р м а т п о л я ;

2 .2 .3 . м а ск а  в в о д а ;

2 .2 .4 . п о д п и сь ;

2 .2 .5 . зн а ч е н и е  п о  у м о л ч а н и ю ;

2 .2 .6 . со о б щ е н и е  о б  о ш и б к е  и  др.

2 .3 . С о х р а н и т е  т а б л и ц у  « С п р а в о ч н и к 1 »  и  п е р е й д и те  в  р е ж и м  за ­

п о л н е н и я  та б л и ц ы .

2 .4 . З а п о л н и т е  со з д а н н у ю  т а б л и ц у  д а н н ы м и .

2 .5 . П р и  н е о б х о д и м о ст и , п е р е й д и те  в  р е ж и м  к о н с т р у к т о р а  т а б ­

л и ц  и  и зм е н и те  с т р у к т у р у  та б л и ц ы .

3 . Т а б л и ц а  « С п р а в о ч н и к 2 »  -  п о в т о р и те  а н а л о ги ч н о  п . 2 .
4 . Т а б л и ц а  « Д а н н ы е » .

4 .1 . С о зд а й те  с т р у к т у р у  та б л и ц ы .
4 .2 . О п р е д е л и те  п а р а м е т р ы  ка ж д о го  п о л я  та б л и ц ы .
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4 .3 . Д л я  п о л е й , в  к о т о р ы х  п р е д п о л а га е тся  и сп о л ь зо в а н и е  с п р а ­
в о ч н ы х  д а н н ы х , зад ай те  п о д ста н о в к у  д а н н ы х  и з с о о т в е т с т ­

в у ю щ е го  п о л я  сп р а в о ч н о й  та б л и ц ы .

4 .4 . З а п о л н и те  с о зд а н н у ю  та б л и ц у  д а н н ы м и . С п р а в о ч н ы е  д а н ­

н ы е  в ы б и р а т ь  и з с п и с к а .

5 . С о зд а й те  1 - 2  з а п р о са  к  б азе  д а н н ы х .

6 . П р и  п о м о щ и  М а с т е р а  ф о р м  со зд а й те  э к р а н н у ю  ф о р м у  д ля вед е­

н и я  б а зы  д а н н ы х  (д о б а в л е н и е , у д а л е н и е , и сп р а в л е н и е  п о и с к  

д а н н ы х ) в  р е ж и м е  К о н с т р у к т о р а  о ф о р м и те  со зд а н н у ю  ф о р м у .

7 . П о д го то в ь те  о т ч е т н у ю  ф о р м у  п е ч а т и  д а н н ы х  и з б а зы  д а н н ы х .

Таблица 3. Индивидуальные задания к лабораторной работе №6

№
вар
иан
та

Название БД Справочник 1 Справочник 2 Информацион­
ный массив

1 Успеваемость Учебные
дисциплины

Курс Студенты

2 Контрольные меро­
приятия

Виды меро­
приятий

Учебные
дисциплины

Контрольные

3 Органайзер Виды меро­
приятий

Место про­
ведения

Расписание

4 Библиотека Авторы Издательства Книги
5 Климат Станции Климатиче­

ские пара­
метры

БД Климат

6 Измерения Тип данных Единицы
измерения

БД Измерений

7 Оборудование Вид обору­
дования

Место раз­
мещения

БД Оборудования

8 Компьютеры Фирмы-
изготовители

Магазины БД Компьютеры

9 Компьютерные
игры

Категория Системные
требования

БД Игры

10 Продукты питания Категория Магазины БД Продукты
И Автомобили Фирмы-

изготовители
Марки БД Автомобили

12 Моя коллекция Классы Виды БД Коллекция
13 По выбору студента
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Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  N ° 7

П О Д Г О Т О В К А  W E B - С Т Р А Н И Ц

Цели работы: П о зн ако м и ть ся с  о сн о в н ы м и  п р инт типами  я зы ка  
р азм етки  ги п е р те кста  (H T M L ), ф орм атам и  и  стр у к ту р о й  W E B -стр ан и ц , 
н а у ч и ть ся  созд авать д о кум ен ты  для р азм ещ ен и я в  се ти  И Н Т Е Р Н Е Т , а 
та кж е  и спо льзовать сп ец и ал ьн ы й  H T M L -ред актор -  M S  Fro ntP age.

О б щ и е  п о я с н е н и я  

Я з ы к  р а зм е т к и  ги п е р т е к с т а  (H T M L -)

Я з ы к  р а з м е т к и  ги п е р т е к с т а  (H y p e r T e x t M a rk u p  L a n g u a g e ) -  п о ­
в се м е с тн о  р а с п р о с т р а н е н н ы й  ф о р м а т д л я  ги п е р т е к с т а  в W E B . Д л я 
п р о см о тр а  т е к с т а , п о д го т о в л е н н о го  в  ф о р м а те  H T M L , и с п о л ь з у ю т с я  
сп е ц и а л ь н ы е  п р о гр а м м ы -п р о с м о т р щ и к и  (W E B -б р о у з е р ы ), т а к и е , 
к а к  In te rn e t E x p lo re r, O p e ra  и  др.

Ф о р м а т  H T M L -Ф ай л о в  

H T M L -ф а й л ы  гл а в н ы м  о б р а зо м  я в л я ю т с я  т е к с т о в ы м и  ф а й л а м и  
ф о р м а та  A S C H . К р о м е  п р о сто го  т е к с т а  H T M L -ф а й л  со д е р ж и т 
б о л ь ш о е  к о л и ч е с т в о  тегов -  с п е ц и а л ь н ы х  э л е м е н то в , у п р а в л я ю щ и х  
о то б р а ж е н и е м  и  п о в е д е н и е м  H T M L -д о к у м е н т а  п р и  его  п р о см о тр е  
н а  э к р а н е  к о м п ь ю т е р а . Т е г и , в ч а с т н о с т и , о п р е д е л я ю т ст и л ь  ш р и ф ­
та , т и п  аб зац а и л и  с с ы л к у  н а  д р у го й  H T M L -ф а й л  и л и  и зо б р а ж е н и е .

Б о л ь ш и н с т в о  те го в  о б р а зу ю т п а р у  и з о т к р ы в а ю щ е го  и  з а к р ы ­
в а ю щ е го  те го в  (з а к р ы в а ю щ и й  т е г  о б ы ч н о  т а к о й  ж е , к а к  и  о т к р ы ­
в а ю щ и й , то л ь к о  п р е д в а р я е тся  си м в о л о м  с л э ш а , / ) ,  у к а з ы в а ю щ и х  н а  
н а ч а л о  и  к о н е ц  ст и л я .

Н а п р и м е р , з а п и с ь  < Ь Ж о м п ь ю т е р ы < /Ь >  о з н а ч а е т п о л у ж и р н о е  
н а ч е р та н и е  сл о в а  Компьютеры, а  < И й е > Л и ч н а я  ст р а н и ц а  И в а н о в а  
B a H H < /title >  -  за д а е т з а го л о в о к  д о к у м е н та .

Н е к о т о р ы е  т е г и , о д н а ко , н е  и м е ю т  за к р ы в а ю щ е го  в а р и а н та  
(и л и  « з а в е р ш и т е л я » ). О д и н  и з н и х  -  т е г  < р > , и сп о л ь з у е м ы й  д ля р а з ­
д е л е н и я  аб зац е в. Э т о т  т е г  и м е е т о со б о е  з н а ч е н и е , п о с к о л ь к у  п р о б е ­
л ы  и  си м в о л ы  н о в о й  с т р о к и  в  H T M L -ф а й л е  п о л н о с т ь ю  и гн о р и р у ­
ю т с я  и  п е р е й т и  н а  н о в у ю  с т р о к у  м о ж н о  л и ш ь  п р и  п о м о щ и  те го в  
< р >  и л и  < И >  и л и  ж е  н а ч а в  н о в ы й  з а го л о в о к .

С т р у к т у р а  H T M L -Ф ай л о в  

H T M L -д о к у м е н т  н а ч и н а е т с я  с  т е га  < h tm l>  и  д е л и тся  н а  д ве ч а с ­
т и , о т м е ч е н н ы е  к а к  < h e a d >  и  < b o d y > . К а ж д ы й  и з  э т и х  т р е х  те го в  
т р е б у е т  со о т в е т с т в у ю щ е го  за в е р ш и те л я .
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В  з а го л о в о ч н о й  (h e a d ) ч а с т и  H T M L -ф а й л а  о б ы ч н о  п и ш е т с я  за ­
го л о в о к  (ч а с т о  о т о б р а ж а е м ы й  в ст р о к е  з а го л о в к а  о к н а  б р о у зе р а ) и  
н е ск о л ь к о  д р у г и х  о б щ и х  э л е м е н то в .

В  те л е  (b o d y ) п и ш е т с я  со д е р ж и м о е  ф а й л а , в  о б щ е м  сл у ч а е  н а ­
ч и н а я  с  его  о то б р а ж а е м о го  з а го л о в к а . М о ж н о  сф о р м и р о в а ть  н е ­
ск о л ь к о  за го л о в к о в  р а з л и ч н ы х  у р о в н е й , о тм е ч а я  и х  те го м  < h X > , гд е 
X  -  ч и с л о  о т  1 д о 6.

Д алее с л е д у ю т  о б ы ч н ы е  а б за ц ы  (< р > ), о тф о р м а ти р о в а н н ы е  а б ­
за ц ы  (< р г е > , с т и л ь , о б ы ч н о  и с п о л ь з у е м ы й  д л я о то б р а ж е н и я  т е к с т а  
л и с т и н го в  п р о гр а м м ), р а з л и ч н ы е  в и д ы  с п и с к о в  и  м н о ж е ств о  д р у ги х  
э л е м е н то в .

Ч а с т о  в т е к с т е  со д е р ж а тся  с с ы л к и  н а  д р у ги е  ст р а н и ц ы  и л и  д р у ­
ги е  ч а с т и  т е к у щ е й  ст р а н и ц ы  в  ви д е т е га  < а >

Е щ е  о д и н  э л е м е н т H T M L -ф а й л а  -  та б л и ц ы . Т е г и  < ta b le >  и  
< /ta b le >  у к а з ы в а ю т  н а  н а ч а л о  и  к о н е ц  т а б л и ц ы , а  н е о б я за те л ь н ы й  
а т р и б у т  b o rd e r о то б р а ж а е т гр а н и ц ы  за д а н н о й  ш и р и н ы . Т е г и  < t r>  и  
< /t r>  о т к р ы в а ю т  и  за к р ы в а ю т  к а ж д у ю  с т р о к у , а  т е ги  < th > , < /th > , 
< td >  и  < /t d >  у к а з ы в а ю т  с о о тв е т ств е н н о  н а  я ч е й к у  за го л о в к а  т а б л и ­
ц ы  и  я ч е й к у  д а н н ы х  та б л и ц ы . Ч и с л о  к о л о н о к  з а в и си т о т  к о л и ч е с т в а  
э л е м е н то в  в  к а ж д о й  с т р о к е . В  р а з н ы х  с т р о к а х  м о ж е т со д е р ж а ть ся  
р а зн о е  к о л и ч е с т в о  э л е м е н то в .

К р о м е  с т а т и ч е с к о го  т е к с т а  в H T M L -д о к у м е н те  ч а с т о  и с п о л ь ­
з у ю т с я  э л е м е н ты  у п р а в л е н и я  и  ф о р м ы . Д л я к а ж д о го  э л е м е н та  
у п р а в л е н и я  в  H T M L -ф а й л е  п и ш у т с я  сп е ц и а л ь н ы е  о б р а б о тч и к и  с о ­
б ы ти й  -  ф у н к ц и и  и  п р о ц е д у р ы , з а п у с к а е м ы е  в з а в и с и м о с т и  о т  с о ­
ст о я н и я  э л е м е н та  у п р а в л е н и я , н а п р и м е р , о тп р а в к а  д а н н ы х  и з за ­
п о л н е н н о й  ф о р м ы  п о  о п р е д е л е н н о м у  а д р е су .

С р е д с т в а  со зд а н и я  H T M L -ф а й л о в

H T M L -ф а й л  м о ж е т б ы ть  со зд а н  о д н и м  и з н и ж е  п е р е ч и с л е н н ы х  
с п о с о б о в :

-  в  п р о с т о м  т е к с т о в о м  р е д а кто р е . П р и  е го  со зд а н и и  сл е д у е т и с ­
п о л ь зо в а ть  т е г и , о п и с а н н ы е  в ы ш е . П р и  со х р а н е н и и  со зд а н н о го  д о ­
к у м е н т а  ф а й л у  сл е д у е т д а в а ть  и м я  с  р а с ш и р е н и е м  h tm  и л и  h tm l, н а ­
п р и м е р , in d e x .h tm

-  в сп е ц и а л ь н ы х  H T M L -р е д а к т о р а х  -  M S  F ro n tP a g e , H o m e S ite , 
D re a m W e a v e r и  д р .

-  и з р а зл и чн ы х при лож ени й , п утем  сохранени я в  H T M -ф орм ате (н а ­
при м ер, есл и  сохр анять д окум ен т, п од готовленны й  в  програм м е W O R D , 
то  п р и  со хр ан ен и и  след ует вы брать ти п  ф айла « W E B -стр ани ц а»)
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С л е д у е т  о т м е ти ть , ч т о  э т и  п р и л о ж е н и я  д о б а в л я ю т м н о ж е ств о  
л и ш н е й  сл у ж е б н о й  и н ф о р м а ц и и , к о т о р а я  л и ш ь  за гр о м о ж д а е т W E B - 
ст р а н и ц у , п о э т о м у  в а ж н о  зн а т ь  о с н о в н ы е  п р и н ц и п ы  H T M L - 
ф о р м а та , ч т о б ы  гр а м о т н о  и  э л е га н тн о  со зд а в а ть  с т р а н и ц ы  д л я и х  
р а зм е щ е н и я  в с е т и  И Н Т Е Р Н Е Т .

З а д а н и е

П о д го то в и т ь  л и ч н у ю  с т р а н и ц у  д л я р а зм е щ е н и я  в с е т и  И Н Т Е Р ­
Н Е Т  и  с т р а н и ц у  с  ф о р м о й  « О т з ы в ы  и  п р е д л о ж е н и я » .

Подготовительный этап
П о д го т о в и т ь  т е к с т о в у ю  и н ф о р м а ц и ю  д л я п р о е к ти р о в а н и я  св о е й  
л и ч н о й  с т р а н и ц ы .
П о д го то в и т ь  гр а ф и ч е ск и е  и л л ю с тр а ц и и
С п л а н и р о в а т ь  р а зм е щ е н и е  и н ф о р м а ц и и  н а  с т р а н и ц а х  и  св я зи  м е ж д у  
с т р а н и ц а м и .
Порядок выполнения работы
1. З а п у с т и т е  п р о гр а м м у  « Б л о к н о т »  (м е н ю  П у с к  - >  П р о гр а м м ы  - >  

С т а н д а р т н ы е  - >  Б л о к н о т )
2 . С о зд а й т е  H T M L  -  д о к у м е н т  п о  о б р а зц у :
<html>
<head>
<Ше>Личная страница Иванова Вани</Ше>
</head>
<body>
<р align="center"xfont size="6">npnBeT, Друзья!!!</font></р>
<р align="center''xfont size="4">fl рад приветствовать вас на моем cafrre</fontx/p> 
<р align=''center"><font 51ге="4">Меня зовут Иванов Иван, мне 20 лет, я учусь в Рос­
сийском государственном гидрометеорологическом университете</(оп1х/р>
<р align="center''><font size="4">3T0 моя первая crpaH nua</fontx/p>
<р>Мой любимый сайт - <а href= "http://www.roshydromet.ru">catiT РГГМУ</ах/р> 
<р>А также моя почта - <а href="http://www.webmail.aport.ru">Aport</ax/p> 
</body>
</htm l>
3 . С о х р а н и т е  со зд а н н ы й  д о к у м е н т  в  п а п к е  св о е й  гр у п п ы  с  и м е н е м  

< В а ш а  ф а м и л и я > .1 и т
4 . О т к р о й т е  с о зд а н н у ю  W E B -с т р а н и ц у  в б р о у зе р е  В а ш е г о  к о м п ь ю ­

те р а  (д в о й н ы м  щ е л ч к о м  « м ы ш и » )
5 . О тр е д акти р у й те  со зд а н н ую  W E B -стр а н и ц у  ср е д ств ам и  M S  F ro n t- 

P ag e, д о б ави в эл е м е н ты  о ф о р м л е н и я, р и с у н к и  и  ссы л к и .
6 . С о зд а й т е  н о в ы й  H T M L -д о к у м е н т  с  ф о р м о й  « О т з ы в ы  и  п р е д л о ­

ж е н и я »  п о  о б р а зц у :
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Пожалуйста, сообщите нам, что Вы думаете о нашем WEB-сайте, компании, продуктах или сервисе. Если оставите нам информацию о том как с Вами связаться - это нам очень поможет в общении с Вами, в случае если у нас возникнут вопросы или предложения к Вам
Сообщение Информация для контакта !

Имя |

р̂имвнитвльно к
м|

Web-сайту _»']

Должность \ 
Организация \ 

Адрес | 
Телефон | 

FAX |
e-mail J

Компании \ Отпрввитьформу ̂ч' ! йфчистить-2|
Программным продуктам Сеоенсч

7 . С о зд а й т е  с с ы л к у  н а  э т о т  д о к у м е н т  с  В а ш е й  л и ч н о й  ст р а н и ц ы .
8 . С о х р а н и т е  ст р а н и ц у .
9 . О б н о в и т е  о т р е д а к ти р о в а н н у ю  с т р а н и ц у  в б р о узер е .
10 . С р а в н и т е  т е к с т  H T M L -д о к у м е н т а , п о л у ч е н н ы й  п р и  п о м о щ и

H T M L -р е д а к то р а  и  Б л о к н о та .

Элементы, которые должны быть включены в личную страницу
1. З а го л о в о к  ст р а н и ц ы .
2 . П р и в е т с т в и е  (д е в и з).
3 . 1 - 3  р и с у н к а 12.
4 . А н к е тн ы е  д а н н ы е  (р е зю м е ).
5 . У п р а в л я ю щ и й  э л е м е н т, в ы з ы в а ю щ и й  Ф о р м у  « О т з ы в ы  и  п р е д ­

л о ж е н и я » .
6 . Ф о р м а  « О т з ы в ы  и  п р е д л о ж е н и я » .
7 . С с ы л к и :

• н а  с а й т  Р Г Г М У

• н а  л ю б и м ы е  ст р а н и ц ы

• о б р а т н у ю  св я зь

12 Файлы с рисунками рекомендуется размещать в отдельной папке 
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Таблица 4. Управляющие элементы (теги) HTML-документов

№
п/п

Теги
<открывающий>,
</закрывающий>

Назначение тегов

1. <HTML>, </HTML> Документ HTML
2. <HEAD>, </HEAD> Раздел заголовков
3. <TITLE>, </TITLE> Заголовок раздела
4. <BODY>, </BODY> Содержание
5. <H1>, </Hl> Уровень заголовка 1
6.
7. <H6>, </H6> Уровень заголовка 6
8. <p>, </p> Абзац
9. <BR> Переход на следующую строку
10. <HR> Г оризонтальная линейка
11. <A>, </A> Гипертекстовая ссылка
12. <OBJECT>,</OBJECT> Интегрирование объектов мультиме­

диа
13. <EMBEB> Интегрирование объектов мультиме­

диа
14. <IMG> Web графика -  вставка рисунка
15. <FONT>, </FONT> Форматирование текста. Формат 

шрифта
16. <BASEFONT> Параметры шрифта, используемые в 

тексте по умолчанию
17. <B>, </B> Полужирный шрифт
18. <I>, </I> Курсив
19. <u>, </u> Подчеркнутый текст
20. <s> ,</s> Зачеркнутый текст
21. <CITE>, </CITE> Для отображения цитат
22. <EM>, </EM> Выделение курсивом
23. <STRONG>,</STRONG> Выделение полужирным шрифтом
24. <CODE>, </CODE> Описание работы компьютерных про­

грамм. Исходный текст программы.
25. <KBD>, </KBD> Описание работы компьютерных про­

грамм. Текст, вводимый с клавиатуры.
26. <SAMP>, </SAMP> Описание работы компьютерных про­

грамм. Пример ввода программы.
27. <VAR>, </VAR> Описание работы компьютерных про­

грамм. Программные переменные.
28. <OL>, </OL> Упорядоченные списки.
29. <UL>, </UL> Неупорядоченные списки.
30. <LI>, </LI> Элементы списка.
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№
п/п

Теги
<открывающий>,
</закрывающий>

Назначение тегов

31. <DL>, </DL> Список определений
32. <DT>, </DT> Определяемые термины
33. <DD>, </DD> Определения
34. <TABLE>, </TABLE> Таблица
35. <CAPITON>, </CAPITON> Заголовок таблицы
36. <TR>, </TR> Строки
37. <TN>, </TN> Ячейки заголовков столбцов и сток.
38. <TD>, </TD> Обычные ячейки
39. <FRAMESET>, </FRAMESET> Области документа
40. <FORM>, </FORM> Формы
41. <INPUT> Различные элементы управления
42. <TEXTAREA>,</TEXTAREA> Определяет текстовые области
43. <SELECT>, </SELECT> Списки: обычные, раскрывающиеся
44. <OPTION>, </OPTION> Отдельные пункты списка

Л И Т Е Р А Т У Р А
Основная

Основы современных компьютерных технологий. Под ред. Хомоненко А.Д. Коро­
на-принт, СПб 1998
М. Роберт. HTML 4. Справочник. -  СПб.: Питер, 1999 
А. Гончаров. Самоучитель HTML. -  СПб.: Питер, 2000

Дополнительная 
MS Word 97 (2000). Шаг за шагом. Есот 1999 (2000).
MS Excel 97 (2000). Шаг за шагом. Есот 1999 (2000).
MS Access 97 (2000). Шаг за шагом. Есот 1999 (2000).
Дубнов П.Ю. Access 2000. Проектирование баз данных. Есот 2000.

48
1



Предисловие............................................................................................  3
Общая схема выполнения лабораторной работы........................................ 4
Требования к оформлению отчета по лабораторным работам......................  4
Лабораторная работа № 1. Подготовка и оформление текстовых документов . 6
Лабораторная работа № 2. Сервисные функции текстовых редакторов .. . . . . .  13
Лабораторная работа № 3. Электронные таблицы MS EXCEL .....................  21
Лабораторная работа № 4. Обработка данных наблюдений средствами
MS EXCEL.......................................................... ...................................  30
Лабораторная работа № 5. Подготовка и оформление демонстрационных
материалов (роликов, электронных показов слайдов)..................................  36
Лабораторная работа № 6. Проектирование баз данных . ............................ 39
Лабораторная работа № 7. Подготовка WEB-страниц..................................  43
Литература..............................................................................................  48

СОДЕРЖАНИЕ

49



Foreword................................................... ........................................ 3
The general procedure of making a laboratory work............... ....................... .* 4
The requirements for compiling a report on laboratory works...........................  4
Laboratory work № 1. Preparation and design of text documents......................  6
Laboratory works № 2. Utility functions of text editors....................................  13
Laboratory work № 3. MS EXCEL spreadsheets............................................  21
Laboratory work № 4. Data processing using MS EXCEL................................. 30
Laboratory work № 5. Preparation and design of demonstration materials
(commercials, electronic demonstration of slides)....................................... . 36
Laboratory work № 6. Design of databases........................ ............................ 39
Laboratoiy work № 7. Preparation of WEB-pages............................................  43
References.................................................................................................  49

CONTENTS

5 0



Учебное издание

Л А Б О Р А Т О Р Н Ы Й  П Р А К Т И К У М  

п о  д и сц 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 "

Лариса Александровна Савватеева, 
Виктория Александровна Комова

Ре д а к то р  И.Г. Максимова 

ЛР№ 020309 от 30.12.96.

П одписано в печать 21 .07 .03 . Ф орм ат 6 0x90 1/16. Гарнитура T im es N ew  R om an.
Бум ага оф сетная. П ечать оф сетная. П е ч л . 3,1. У ч .-и зд л . 3 ,5. Т ираж  2 00 экз. Заказ №  43 
Р Г Г М У ,-195196, С анкт-П етербург, М алоохтинский пр., 98.
ЗА О  «Л ека», 195112, С анкт-П етербург, М алоохтинский пр., 68.




