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ВВЕДЕНИЕ 

Методическое пособие разработано в помощь студентам очного 

отделения специальностей 08.02.01«Строительство и эксплуатация зданий и 

сооружений», 08.02.08 «Монтаж и эксплуатация оборудования и систем 

газоснабжения».  

Учебная дисциплина «Информатика» изучается студентами на втором 

курсе. Студенты по окончании курса сдают дифференцированный зачет. 

Методические рекомендации по выполнению  практических и 

лабораторных работ обеспечивают реализацию  рабочей программы по 

Информатике. 

 Реализация программы обеспечит компетентность будущих 

специалистов в области информационных технологий как первый этап 

части их профессионализма  в период вступления в самостоятельную жизнь. 

 Каждый раздел  содержит справочную информацию по теме и 

комплекс упражнений. При выполнении упражнений студенты приобретают 

навыки самостоятельной работы на ПК и смогут успешно применять в их 

своей дальнейшей профессиональной деятельности. После каждого 

упражнения даны вопросы для самоконтроля. Полученные знания и умения 

студенты применяют при выполнении самостоятельных и лабораторных 

работ. Контроль качества выполнения работ осуществляется 

преподавателем в режиме предварительного просмотра. После каждого 

раздела студентам предлагается выполнить тест на ПК с оценкой. 

В основу упражнений были положены наиболее важные операции и 

приемы работы в программах общего назначения: MS Word,  MS Excel, MS 

Access, MS Power Point. 

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Ведущей дидактической целью практических и лабораторных занятий 

является формирование практических умений, необходимых в 

последующей учебной деятельности и жизни.  

В соответствии с ведущей дидактической целью содержанием 

практических занятий является решение разного рода задач, в том числе 

профессиональных. 

На практических и лабораторных занятиях студенты овладевают 

первоначальными  умениями и навыками, которые будут использовать в 

профессиональной деятельности и жизненных ситуациях. 

Наряду с формированием умений и навыков в процессе практических 

занятий обобщаются, систематизируются, углубляются и конкретизируются 

теоретические знания, вырабатывается способность и готовность 

использовать теоретические знания на практике, развиваются 

интеллектуальные умения. 
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В результате освоения программы учебной дисциплины обучающийся 

должен уметь: 

формировать текстовые документы, включающие таблицы и формулы; 

применять электронные таблицы для решения профессиональных 

задач; 

выполнять ввод, вывод, отображение, преобразование и 

редактирование графических объектов; 

работать с базами данных; 

работать с носителями информации. 

В результате освоения программы учебной дисциплины обучающийся 

должен знать: 

программный сервис создания, обработки и хранения текстовых 

документов, включающих таблицы и формулы; 

технологию сбора и обработки материалов с применением 

электронных таблиц; 

виды компьютерной графики и необходимые программные средства; 

приемы создания изображений в векторных и растровых редакторах. 

Данная дисциплина базируется на знаниях умениях и навыках, 

полученных студентами при изучении математических и общих 

естественнонаучных дисциплин, и в процессе изучения прослеживается 

теснейшая ее связь с этими дисциплинами. 

Предварительные требования к подготовке студентов: 

• иметь теоретические знания, практические умения и навыки раба ты в 

среде ОС Windows XP; 

• знать основные принципы работы в программе MS Word: уметь 

создавать, сохранять и редактировать текст документа. 

• знать основные принципы работы в программе MS Excel: создавать и 

редактировать элементарные таблицы. 

• знать основные принципы работы в программе MS Access: создавать 

базу данных, создавать и работать с её объектами – таблицами, 

формами, запросами и отчетами. 

• знать основные принципы работы в программе MS Power Point: 

создавать и 

редактировать презентации. 

Пособие может быть использовано как для самостоятельного изучения, 

так и в качестве учебного пособия для коллективных занятий. 

Перед выполнением практических работ студент должен создать свою 

папку на Рабочем столе и, в дальнейшем, свои документы сохранять в ней. 
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ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА WINDOWS  

 

Для работы с файлами и папками используют программу «Проводник». 

Окно программы двух панельное. В левой панели отображаются папки в виде 

дерева каталогов. В правой – содержимое папки, открытой в левой панели. 

Для работы с объектами используют команды Буфер обмена: копировать, 

вырезать и вставить. 

 

Практическая работа № 1 

 

Тема: «ОПЕРАЦИИ С ФАЙЛАМИ И ПАПКАМИ В ОС WINDOWS .» 

        Цель работы: научиться выполнять операции по созданию, 

копированию, перемещению, переименованию, удалению файлов и 

папок в ОС Windows . 

 

Задание: 

1. Создать дерево каталогов:    Рабочий стол ----№ группы ---- Фамилия 

                                                                                                  ---курс                                                    

2. Скопировать любые два файла из папки С:\Мои документы в папку с вашей 
фамилией.  

3. Перенести первый документ в папку с номером курса, второй документ 
переименовать и присвоить имя  "курсовой проект". 

Порядок выполнения: 

1. Войти в программу "Проводник": Пуск – Программы - Стандартные - 

Проводник.  

2. Создание дерева каталогов: 

 На левой панели проводника дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по 

папке Рабочий стол.  

 Нажать правую кнопку мыши в правой панели и в появившемся меню 

выбрать пункт Создать, подпункт Папка. После того как появится значок 

папки ввести имя – номер Вашей группы и нажать клавишу Enter. 

• В левой панели выделить созданную папку. Нажать правую кнопку мыши в 

правой панели и в появившемся меню выбрать пункт Создать, подпункт 

Папка. После того как появится значок папки ввести имя "Фамилия" и 

нажать клавишу Enter. 

• Нажать правую кнопку мыши в правой панели и в появившемся меню 

выбрать пункт Создать, подпункт Папка. После того как появится значок 

папки ввести имя "курс" и нажать клавишу Enter. 

3. Операция копирования: 

• В левой панели на Рабочем столе найти папку с именем "Мои документы" 

и открыть её дважды щелкнув левой кнопкой мыши по значку папки. 

• На правой панели выделить два документа (удерживая клавишу Ctrl). На 
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выделенных документах нажать правую кнопку мыши и выбрать в 

появившемся меню пункт Копировать. 

• На левой панели найти и открыть папку "Фамилия". 

• На правой панели в пустом месте нажать правую кнопку мыши и выбрать 

пункт Вставить. 

4. Перенос и переименование файлов: 

• Выделить первый документ. 

• Нажать правую кнопку мыши и выбрать в появившемся меню пункт 

Вырезать 

• В левой панели открыть папку с номером курса, на правой панели нажать 

правую кнопку мыши и выбрать пункт Вставить. 

• На левой панели найти и открыть папку "Фамилия". 

• Выделить оставшийся документ. Нажать правую кнопку мыши, выбрать 

пункт Переименовать. Удалить старое имя и ввести имя "Курсовой проект", 

нажать клавишу Enter. 

 

5. Показать выполненное задание преподавателю и удалить папки Фамилия и 

Курс из папки с именем  

группы. Для этого: 

На левой панели щелкнуть 2 раза на папке с именем группы:  

В правой панели выделить обе папки, нажать правую кнопку мыши и 

выбрать в появившемся меню пункт Удалить. Подтвердить запрос на 

удаление. 

 

Практическая работа № 2 

 

Тема: «ПРИМЕНЕНИЕ АНТИВИРУСНЫХ СРЕДСТВ ЗАЩИТЫ 

ИНФОРМАЦИИ.» 

Цель работы:   научиться выполнить тестирование компьютера и съемных 

дисков на наличие компьютерных вирусов. 

Задание  

Порядок выполнения: 

1. Вставьте флешь-диск в порт(гнездо) на лицевой панели системного блока. 

2. Автоматически будет запущена программа      USB Disk Security  , в окне 

которой будут отображены имена найденных вирусов. Нажмите кнопку 

Удалить все. 

3. Выполните выборочное сканирование – сканирование флешь-диска с 

помощью программы         NOD 32. Для этого: 

 щелкните на Панели задач в области Уведомлений по кнопке   правой 

кнопкой мыши и выберите команду Открыть. Или нажмите кнопку 

Пуск, выберите Программы, ESET NOD 32 Antivirus, ESET NOD 32 

Antivirus  откроется окно программы. 

 в левой панели выберите Сканирование ПК; 

 в правой панели выберите команду Выборочное сканирование; 
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 в запросе укажите объект сканирования (имя вашей флешки), нажмите 

кнопку Сканировать. 

4. После завершения сканирования нажмите кнопку Показать журнал 

сканирования. 

5. Просмотрите журнал, закройте его. 

6. Закройте окно программы. 

  

Задание для самостоятельного выполнения: 

1. Откройте программу Проводник. 

2. На флешь - диске создайте  дерево каталогов как показано на рисунке. 

          --------- Учеба --------- Студенты ------------ Фамилия 1 

                                                                          ----- Фамилия 2                                           

                 ----Документы  
2. Скопировать любые три файла из папки Мои документы в папку 

Студенты. 

3. Перенести первый документ в папку Фамилия1, второй документ в папку 

Фамилия2. 

4. Переименовать файл оставшийся в папке Студенты,  присвоить ему имя  

Удача. 

5. Перенести папку Студенты в корневой каталог флешь-диска.  

6. Переименовать папку Документы в Атрибуты. 

7. Показать результат преподавателю. 

8. Удалить все с флешь-диска.  

 

После выполнения Практической работы №2 ответьте письменно на вопросы: 

1. Опишите порядок выборочного сканирования объектов на наличие 

вирусов? 

2. Как открыть программу Проводник? 

3. Как перенести файл из одной папки в другую?? 

4. Как скопировать файл из одной папки в другую? 

5. Как выделить группу файлов? 

 

ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР WORD. 

 

Данная программа служит для создания и редактирования текстовых 

документов. Чтобы войти в программу, следует открыть Главное меню 

системы и выбрать пункт Пуск, Все программы,  Microsoft Office,  Microsoft 

Office Word 2007. 

 

Основные операции работы с документом: 
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 Создание документа: нажать кнопку Office, выбрать команду 

Создать. В запросе выбрать шаблон «Новый документ», нажать 

кнопку Создать 

 Открытие документа: нажать кнопку Office, выбрать команду 

Открыть  . В запросе ввести указать имя файла, который следует 

открыть. Нажать кнопку запроса Открыть. 

 Сохранение документа: нажать кнопку Office, выбрать команду 

Сохранить как… . В запросе ввести имя файла, выбрать тип файла 

и указать папку, где будет сохранен файл. Нажать кнопку запроса 

Сохранить. 

 Печать документа: Office, выбрать команду Печать, Печать… В 

запросе выбрать принтер, ввести параметры печати. Нажать 

кнопку ОК. 

Форматирование документа осуществляется с помощью кнопок группы 

Шрифт и Абзац вкладки Главная. 

Кнопки вкладки Вставка позволяют вставлять в текст документа 

различные объекты. Для их форматирования на ленте открывается 

дополнительная вкладка Формат. 

Кнопка Таблица в группе Таблицы на вкладке Вставка, позволяет 

вставить в документ таблицу. Вкладки Конструктор и Макет, позволяют 

редактировать таблицу. Кнопки вкладки Макет позволяют изменять 

структуру таблицы. Кнопки вкладки Конструктор, её оформление. 

 

Практическая работа № 3 

 

Задание №1 

 

Тема: «СОЗДАНИЕ, СОХРАНЕНИЕ, ОТКРЫТИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ 

ДОКУМЕНТА» 

Цель работы: получить начальные навыки работы с текстовым 

документом. 

Порядок выполнения: 

1. Загрузите текстовый процессор WORD, для этого выполните следующую 
последовательность 
действий: 
 откройте главное меню WINDOWS (щелчок по кнопке Пуск 

на панели задач) 
 установите курсор мышки на пункте  Программы – 

Microsoft Office и щелкните один раз по Microsoft Office 
Word 2007 левой кнопкой мышки. 

2.     С помощью клавиатуры введите нижеследующий текст (перенос слов 
производится автоматически и может не совпадать с приведенным 
примером) 

Персональный компьютер - это небольшой комплекс 
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взаимосвязанных устройств каждому из которых поручена 
определенная функция В минимальный набор элементов ПК 
входит три элемента системный блок монитор клавиатура 

3 .     Вставьте в текст пропущенные знаки препинания, для этого: 
 установите курсор в позицию вставки (клавишами управление курсора 

или щелчком мышки) 
 нажмите клавишу, соответствующую знаку препинания. 

4. Отредактируйте текст так, чтобы в каждой строке осталось по три слова, 
для этого: 

 установите курсор после каждого третьего слова и нажимайте 
клавишу Enter.  

 В случае ошибочных действий, последнюю операцию можно 
отменить (щелчок по кнопке на панели быстрого доступа).   

 Сравните ваш текст с образцом: 

ОБРАЗЕЦ: 

Персональный компьютер - это 
небольшой комплекс взаимосвязанных 
устройств, каждому из 
которых поручена определенная 
функция. В минимальный 
набор элементов ПК 
входит три элемента: 
системный блок монитор,  
клавиатура. 

5. Сохраните текстовый документ, для этого: 

 

 Нажмите кнопку Office,  
 выберите пункт Сохранить или щелкните по кнопке в Панели быстрого 

доступа.  
 В появившемся диалоговом окне: раскройте список Папка, выберите папку 

с номером своей группы для размещения сохраняемого файла в поле Имя 
файла задайте имя сохраняемого файла Задание 1. 1 нажмите Сохранить. 

6. Закройте документ, но не программу.  
7. Откройте документ для этого: 
 

 
 Нажмите кнопку            Office, выберите команду Открыть  
 в появившемся диалоговом  окне в раскрывающемся списке Папка 

выберите папку, в которой  был сохранен файл, в списке имен файлов 
выберите нужную строку (имя Задание 1.1) и выполните на ней «двойной 
щелчок» левой кнопкой мыши. 

8. Сохраните файл под другим именем, для этого: 
 Нажмите кнопку  Office, выберите команду Сохранить как... 
 в поле Имя файла задайте имя сохраняемого файла Задание 1.2 
 подтвердите сохранение (щелчок по кнопке  

Сохранить)  
9. Отредактируйте («склейте») текст так, чтобы в строке размещались 6 слов, для 
этого: 
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 Установите курсор в конец первой строки (клавиша End) и 
нажмите клавишу Delete  

 установите курсор в конец второй строки (клавиша End) и 
нажмите клавишу Delete  

 повторите такую же операцию для следующих строк. 
10. Удалите из текста слово Персональный, для этого: 

 выделите слово Персональный (двойной щелчок по слову или 
протаскивание)  

 нажмите клавишу удаления (Delete или Backspace) 
11 .   Замените слово функция на задача, для этого выделите слово функция 

с помощью клавиатуры введите слово задача 
12. Измените регистр всех букв текста на заглавный, для этого: 

 выделите весь текст (Тройной щелчок левой кнопкой мыши на левом 
поле) 

 выберите на вкладке Главная в группе кнопок Шрифт кнопку Регистр. 
 в появившемся окне установите режим ВСЕ ПРОПИСНЫЕ. 

13.  Сохраните текст без изменения имени: кнопка Office – 

Сохранить. 

14. Результат покажите преподавателю. 

15. Закройте приложение. 

Задание № 2 

Тема: « РАБОТА С ТЕКСТОМ ДОКУМЕНТА.» 

Цель работы: 

 познакомиться с несколькими приемами копирования и перемещения 

фрагментов текста; 

 получить навык использования режима поиска и замены в тексте; 

 получить навыки использования режима проверки правописания; 

Порядок выполнения:  
1. Загрузите текстовый процессор WORD .  

2. Наберите фразу: Я изучаю Microsoft Word успешно 

3. Скопируйте фразу 3 раза. Для этого: 

 выделите всю фразу, щелкнув мышью на     полях слева от фразы 

выберите вкладку Главная, в  

      группе Буфер обмена нажмите кнопку            Копировать (копирование 

происходит в буфер обмена) 

 установите курсор в конец фразы     (клавиша End) и нажмите Enter  

 выберите  вкладку Главная, в группе Буфер обмена нажмите кнопку           

Вставить  

 повторите операцию вставки  еще 2 раза. 

4. Установите курсор на первую строку после слова изучаю и введите с 

помощью клавиатуры слово редактор 

5. Скопируйте вставленное слово во вторую фразу, для этого: 

 выделите слово редактор (двойной щелчок мышкой по слову или 

протаскиванием)  

 скопируйте его в буфер обмена (вкладку Главная, в группе Буфер 
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обмена нажмите кнопку Копировать) 

 установите курсор во вторую фразу после слова изучаю выберите 

вкладку Главная, в группе Буфер обмена нажмите кнопку Вставить. 

6. Скопируйте слово редактор во все остальные фразы. 

7. Переместите в первой фразе слово успешно, установив его перед словом 

изучаю, для этого: 

 установите курсор на первую фразу и выделите слово успешно (без 

точки) выберите вкладку Главная, в группе Буфер обмена нажмите 

кнопку            Вырезать 

 установите курсор в первую фразу перед словом изучаю выберите 

вкладку Главная, в группе Буфер обмена нажмите кнопку Вставить. 

 (При необходимости вставьте пробел между словами). 

9. Скопируйте словосочетание Microsoft Word 3 раза, добавив его в конец 

текста, для этого: 

 В любой строке выделите словосочетание Microsoft Word  

(протаскиванием мышки)  

 выберите вкладку Главная, в группе Буфер обмена нажмите кнопку 

Копировать,  

 установите курсор в конец последней фразы и нажмите Enter 

 3 раза щелкните по значку           в группе Буфер обмена  

11. Переместите 4 строки в конец текста, для этого: 

 выделите первые 4 строки (установите курсор на полях напротив первой 

строки и протащите мышь до четвертой строки) 
 

 щелкните по значку 
 установите курсор в конец текста, нажмите Enter 

 щелкните по значку  

12. Сохраните созданный документ под именем Задание 1.3  

13. Сравните текст документа с образцом. 

 ОБРАЗЕЦ: 
 
Microsoft Word Microsoft Word Microsoft Word 
Я успешно изучаю редактор Microsoft Word. 
Я изучаю редактор Microsoft Word успешно. 
Я изучаю редактор Microsoft Word успешно. 
Я изучаю редактор Microsoft Word успешно. 

 
14. Используя режим Найти определите сколько раз в тексте встречается 

слово изучаю, для этого: 

 установите курсор в начало текста выберите вкладку Главная в группе 

Редактирование нажмите кнопку Найти. 

 в появившемся окне введите слово изучаю и нажмите Найти далее. 

Обратите внимание, что в тексте выделено слово (окно поиска на экране 

при этом остается). 

 нажимайте копку Найти далее и считайте количество найденных слов до 
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тех пор, пока не появится сообщение Просмотр закончен. 

 Закройте диалоговое окно поиска стандартным способом. 

15. Замените слово редактор на сочетание текстовый процессор во всем 

тексте, для этого: 

 установите курсор в начало текста 

 выберите вкладку Главная в группе Редактирование нажмите 

кнопку Заменить 

 в появившемся диалоговом окне введите; 

 в поле Найти слово редактор 

 в поле Заменить на     словосочетание  текстовый процессор 

 щелкните Заменить все 

 в появившемся сообщении о количестве замен щелкните ОК 

 закройте диалоговое окно и просмотрите текст. 

16. Замените все пробелы на запятую (в поле Найти введите один пробел), 

просмотрите результат и 

отмените последнюю операцию кнопкой в панели быстрого доступа 

(правее от кнопки Office). 

17.    Используя режим замены, внесите ошибки в текст: замените слово 

процессор на процесор 

18.      Исправьте ошибки, используя режим проверки правописания, для этого: 

 установите курсор в  начало текста выберите на вкладке 

Рецензирование кнопку Правописание,  

 в появившемся диалоговом окне выбирайте Вариант для замены и 

щелкните по кнопке Заменить. 

19.  После замены всех ошибок закройте диалоговое окно Правописание. 

20.  В конец документа добавьте несколько английских слов или предложений 

(например: HelloWord Cat Dog). Внесите умышленные ошибки. 

21. Исправьте ошибки, используя режим Правописания 

22. Сохраните документ без изменения имени. 

23. Результат покажите преподавателю. 

24. Закройте документ и приложение. ОБРАЗЕЦ: 
 
Microsoft Word Microsoft Word Microsoft Word 
Я успешно изучаю текстовый процессор Microsoft Word. 
Я изучаю текстовый процессор Microsoft Word успешно. 
Я изучаю текстовый процессор Microsoft Word успешно. 
Я изучаю текстовый процессор Microsoft Word успешно. 
Hello Word Cat Dog 

Задание № 3 

Тема: «НАСТРОЙКА ЭКРАНА. УСТАНОВКА ПАРАМЕТРОВ СТРАНИЦЫ. 

ФОРМАТИРОВАНИЕ  ТЕКСТА. СПИСКИ.» 

Цель работы: получить начальные навыки работы с текстовым документом. 

Порядок выполнения: 
Загрузите текстовый редактор WORD. 
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Настройка экрана 

1. Установите режим отображения документа: вкладка Вид нажмите кнопку 
Разметка страницы 

Установка параметров страницы  
2. Установите параметры страницы, для этого: выберите вкладку Разметка 

страницы в группе Параметры страницы 

 нажмите кнопку Поля, пункт Настраиваемые поля установите: размеры 

левого, правого, верхнего и нижнего полей — 1,5 см 

 выберите кнопку Размер и установите размер листа - А4 

 выберите кнопку Ориентация, выберите Книжная  

1 способ  форматирование текста: 

3. Выберите на вкладке Главная в группе Шрифт  

• шрифт - Times New Roman, размер текста —14, положение текста на листе - 

установить по верхней горизонтальной линейке 10 (отступ 1 строки 

абзаца) 
4. Введите текст: 
Директору ГАПОУ «БСК» 

Горько Н. И. 
от  преподавателя  

Информатики 
Жуковой  С.В. 
     

5.  нажмите Enter, верните отступ  по верхней горизонтальной линейке в 

начало линейки. 

6. Выберите на вкладке Главная в группе Шрифт: 

• команду Полужирный - Ж, размер текста - 20, положение текста на 

листе – в группе Абзац - По центру, нажмите клавишу - Caps Lock 

 
Введите текст:      
     ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
7. Выберите на вкладке Главная в группе Шрифт: 

• команду Курсив -К, размер текста - 14, положение текста на листе - в 

группе Абзац - По левому краю, отожмите клавишу - Caps Lock 
 
Введите текст: 
Прошу выдать со склада: 
Сетевые фильтры - 10 шт; 
Манипулятор «Мышь» - 10 шт; 
 
      8.  Выберите вкладке Главная в группе Шрифт: 

• отмените команду курсив - К отмените команду Полужирный - Ж, 

 • положение текста на листе - в группе Абзац - По правому краю 
Введите текст: 
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 Жукова     20.02.2008 
 
Работа со списком 

9. Выделите 5, 6, 7 строки текста. 

10.Оформите выделенный текст как Маркированный список для этого: 

выберите на вкладке Главная в группе Абзац кнопку Маркированный.  

Выберите любой способ маркировки. 

11. Измените символ маркировки, для этого: 

выберите на вкладке Главная в группе Абзац нажмите кнопку раскрывающего 

списка возле кнопки Маркированный 

• щелкните по пункту Определить новый маркер 

• в появившемся диалоговом окне щелкните по кнопке Символ, выберите шрифт 

Windings 

• в таблице выберите любой символ и подтвердите ОК 

12. Снимете маркировку: отожмите кнопку Маркированный. 

13. Оформите текст как Нумерованный список (самостоятельно) 

14. Сравните свой документ с образцом: 

 

Директору ГАПОУ «БСК»  

Горько Н. И. 

от преподавателя Информатики  

Жуковой СВ. 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

    Прошу выдать со склада: 

1. Сетевые фильтры - 10 шт; 

2. Манипулятор «Мышь» - 10 шт; 

                                                                                           Жукова     20.02.10 

 

2 способ форматирования текста — с помощью диалогового окна: 

 

16.  Выделите текст заявления 

17.Отформатируйте его, для это: 

Выберите на вкладке Главная в группе Шрифт кнопку с 

раскрывающимся списком, выберите шрифт    Tahoma, размер 

текста - 12, начертание текста - Обычный, цвет текста — синий, 

нажми те ОК 

18. Просмотрите результат форматирования 

19. Сохраните документ под именем Задание 1.4 

20. Результат покажите преподавателю. 

21. Закройте документ и приложение. 
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После выполнения Практической работы №3 ответьте письменно на вопросы: 

1. Опишите операцию сохранения документа? 

2. Как открыть документ в программе MS Word? 

3. Как выделить 1 слово? 

4. Как выделить предложение? 

5. Как выделить абзац? 

6. Как выделить весь текст? 

7. Что надо сделать, чтобы заменить слово в тексте на новое? 

8. Каким образом осуществляют проверку правописания в тексте? 

 

 

Практическая работа № 4 

Задание№1 

Тема: «ВСТАВКА НАДПИСИ, ИЗМЕНЕНИЕ ФОРМАТА НАДПИСИ» 
Цель работы: научиться добавлять и изменять формат надписи вводить 
текст в надпись. 
 
Порядок выполнения: 
1. Загрузите текстовый редактор WORD. 

2. Выберите вкладку Вставка в группе Текст нажмите кнопку Надпись. 

3. Выберите пункт Нарисовать надпись, в документе нарисуйте рамку. 

4. 1 строка: Выберите шрифт Times New Roman, размер шрифта 14, 

центрирование по центру, введите текст первой строки. 

5. Сделайте подчеркивание первой строки, для этого после первой строки 

нажмите клавишу Enter, выделите  первую строку, выберите вкладку 

Разметка страницы, в группе Фон страницы, кнопку Границы 

страниц, вкладку Граница, активизируйте пункт Рамка, выберите 

двойную линию, покажите только нижнюю границу для подчеркивания, 

ОК. 

6. 2 строка: Выберите размер шрифта 20, центрирование по центру, цвет 

синий, введите Фамилию, Имя, Отчество,  Enter. 

7. 3 строка: Выберите шрифт  Tahoma, размер шрифта 16, центрирование по 

центру, цвет зеленый. Введите третью строку, Enter. 

8. Введите текст всех  последующих строк: Выберите размер шрифта 14,  

цвет Авто. Вставьте символ письма: выберите вкладку Вставка, в группе 

Символы, нажмите кнопку Символы, выберите пункт Другие символы, 

шрифт Windings, выберите значок конверта, нажмите кнопку вставить. 

Добавьте символ телефона (самостоятельно.) 

9. Сделайте обрамление последних трех строк. (самостоятельно)см. пункт 5. 

10. Залейте фон визитки при помощи текстуры, выделите надпись, перейдите 
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на вкладку Формат,  в группе Стили надписи, раскройте кнопку 

Заливка фигуры, выберите пункт Текстура, Мрамор. 

11. Скопируйте визитку в количестве 6 штук. Для этого на границе визитки 

нажмите правую кнопку мыши выберите команду Копировать, щелкните 

правой кнопкой мыши вне визитки выберите команду Вставить. 

12. Сохраните документ под именем Визитка в папке вашей группы. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание№2 

Тема: «ВСТАВКА И РЕДАКТИРОВАНИЕ КАРТИНКИ, ГРУППИРОВКА» 
Цель работы: научиться добавлять и изменять формат картинки, 
группировать несколько 
объектов в один. 
 
Порядок выполнения: 
1. Загрузите текстовый 

редактор WORD. 

2. Добавьте в документ 

картинку. Для этого перейдите 

на вкладку Вставка, в группе 

Иллюстрации, нажмите кнопку 

Клип, в открывшемся окне 

нажмите кнопку Начать. 

Найдите соответствующий 

рисунок нажмите на нем левую 

кнопку мыши. 

3. Добавьте объект Word Art. 

Перейдите на вкладку Вставка, в 

группе Текст, нажмите кнопку 

НПО «НЕФТЬ ИНВЕСТ» 

 

Суров Вячеслав Викторович 
Ведущий специалист 

 

 123456, г. Москва,  

ул. Маломосковская, д.3 

987-65-43 

 
 

Приглашаю Вас на чаепитие 

по случаю моего 

совершеннолетия. 

 

 

 

Буду ждать в субботу, 17.09.08, 

в 14 часов. 
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Word Art, выберите понравившееся оформление, введите текст  Дорогие 

друзья! и нажмите ОК. Обтекание выберите Перед текстом при помощи 

вкладки Формат.  

4. Всавьте  Надпись на рисунок. Выберите вкладку Вставка нажмите 

кнопку Надпись, пункт Нарисовать надпись, покажите место расположения 

надписи на рисунке. 

5. Выберите шрифт по своему усмотрению, введите соответствующий 

текст. 

6. Отмените обрамление и заливку надписи. Для этого на границе нажмите 

правую кнопку мыши, выберите Формат надписи,  на вкладке Цвета и линии, 

в поле Цвет выберите пункт Нет цвета, в поле Линии выберите пункт Нет 

цвета, Ок. 

7. Сгруппируйте элементы приглашения. Выделите элементы(кроме 

рисунка),  удерживая клавишу Shift. Выберите вкладку Разметка страницы в 

группе Упорядочить нажмите кнопку Группировать. 

8. Сохраните документ под  именем Открытка в папке с номером вашей 

группы. 

 

После выполнения Практической работы №4 ответьте письменно на вопросы: 

1. Что такое Надпись? 

2. Как отменить цвет линий и заливки Надписи? 

3. Как изменить размер Надписи? 

4. Как осуществляется Обрамление отдельных строк документа? 

5. Как вставить символ в документ? 

6. Что такое объект Word Art? Как его вставить в документ? 

7. Как перемещать объект(надпись, Word Art) в тексте документа? 

8. Как сгруппировать несколько объектов документа в единое целое? 

Практическая работа №5 

 

Задание №1 

Тема: «СОЗДАНИЕ ТАБЛИЦ.» 

Цель работы: Научиться создавать таблицы, добавлять, удалять строки и 

столбцы, объединять, разбивать ячейки. 

Задание: Создать таблицу спецификации для курсового проекта. 

Порядок выполнения: 

1. Установить параметры страницы: поля - левое 2см, правое 1см, нижнее и 

верхнее 3 см. Выбрать шрифт Courier New, размер 22, отцентрировать текст 

и ввести название "Спецификация". 

2. Выполнить вставку таблицы: На вкладке Вставка нажмите кнопку 

Таблица, выберите пункт Вставить таблицу. 
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3.  В запросе указать чисто строк-5, число столбцов-6. 

4.  Измените размеры столбцов, для этого достаточно подвести указатель мыши 

к границе столбца и в тот момент, 

когда курсор примет вид двойной стрелки нажать и удерживая левую кнопку 

и выполнить перемещение. 

5.   Заполните таблицу: Выделите первую строку и задайте шрифт Times 

New Roman, размер 14, Ж, отцентрируйте текст. 

Выделите оставшиеся строки и укажите размер шрифта 12. 

6.  При вставке символа  выберите вкладку Вставка, в группе Символ, 

нажмите кнопку Символ, выберите пункт Другие символы, в поле 

Шрифт  выберите шрифт Symbol. 

7.  Для редактирования таблицы - вставки, удаления строки, столбца, ячейки 

таблицы и т.д. ищите соответствующие команды на вкладке Макет. 

8. Удалите последнюю – пустую строку (самостоятельно). 

 

Спецификация 

Задание № 2 

Задание: Создать таблицу «График добычи нефти на промыслах» 

Порядок выполнения: 

1. Установить параметры страницы: Вкладка Разметка 

страницы, Параметры страницы: Все поля по 2 см., лист 

сделать альбомным, для этого нажмите кнопку Ориентация, 

Альбомная. 

2. Напечатать название таблицы: шрифт Times New Roman, размер 14, Ж, 

отцентрируйте текст. 

3. Вставить таблицу, состоящую из 6 столбцов и 7 строк. 

4. Выделить первые три ячейки в первом столбце и объединить их, 

Поз. Наименование Обозначение Ед. 

изм. 

Кол-

во 

Вес 

1 Трубы стальные 
электросварочные: 

 16х3 
 89х3 
 114х4 

 

 
 
ГОСТ 10704-91  
ГОСТ 10704-91  
ГОСТ 10704-91  

 
 
М 
М 
М 

 
 
65,5 
89 
151 

 
 
18,6 
133,5 
302 

2 Переходы: 

 114-169 

 89-114 

 

 

ГОСТ 17378-83  

ГОСТ 17378-83  

 

 
шт. 
шт. 

 

1 

2 

 

 
10,2 
3 

3 Электроды ГОСТ 9467-79 шт. 5,81 - 
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выбрать вкладку Макет и нажать кнопку Объединить. 

5.  Выделить первые три ячейки во втором столбце и объединить их, 

выбрать вкладку Макет и нажать кнопку Объединить. 

6. Выделить первую ячейку в третьем, четвертом, пятом и шестом 

столбцах и объединить их.  Выбрать вкладку Макет и нажать кнопку 

Объединить. 

7. Аналогично объедините столбцы второй строки, затем разбейте её на 4 

столбца: вкладка Макет, кнопка Разбить ячейки, введите в запросе 

число столбцов 4, ОК 

8. Все последующие ячейки разбейте на 12 столбцов. Выделите все 

ячейки  3,4,5,6 столбцов, выберите вкладку Макет, кнопку Разбить 

ячейки, в окне укажите 12 столбцов и 5 строк. 

9. Выбрать подходящий шрифт, размер шрифта, его расположение и 

заполнить таблицу. 

10. При заполнении месяцев - предварительно выделите эти ячейки и 

выберите на вкладке Макет, кнопку Направление текста. 

11. Обрамите таблицу двойной линией: на вкладке Конструктор при помощи 

кнопки Границы. 

График добычи нефти па промыслах за _____ год 

Наименование 

промысла 

Начальник 

промысла 

Объем 

1 квартал 2 квартал 3 квартал 4 квартал 

я
н

в
а
р

ь
 

ф
ев

р
а
л

ь
 

м
а
р

т
 

а
п

р
ел

ь
 

м
а
й

 

и
ю

н
ь

 

и
ю

л
ь

 

а
в

г
у
ст

 

се
н

т
я

б
р

ь
 

о
к

т
я

б
р

ь
 

н
о
я

б
р

ь
 

д
ек

а
б
р

ь
 

Ростошинский Иванов 23 45 45 43         

Бобровский Петров 45 34 35 54         

Грачевский Сидоров 65 23 44 23         

Зайкино Попов 34 45 23 23         

 

После выполнения Практической работы №5 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как происходит создание таблицы в документе? 

2. С помощью каких вкладок осуществляют  редактирование таблицы в 

документе? 

3. Как осуществить оформление таблицы по образцу? 

4. Как осуществить обрамление таблицы по своему вкусу? 

5. Как объединить группу ячеек в одну? 
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Практическая работа №6 

Задание № 1 

Тема: «ЗАПИСЬ МАТЕМАТИЧЕСКИХ ФОРМУЛ» 

Цель работы: получить навыки записи математических формул. 

Порядок выполнения: 

1. загрузите текстовый процессор WORD. 

2. Создайте следующий фрагмент формулы, для этого 

поместите курсор в точку вставки формулы и выберите вкладку Вставка , в 

группе Символы нажмите кнопку Формула. 

3. В поле место для формулы в группе Структура выберите кнопку 

Индекс, Нижний индекс. 

Введите 𝑹𝒏стрелкой выйдите за границу нижнего индекса, введите =. Выберите 

Шаблон дроби, Простая вертикальная дробь.  Заполните верхнюю часть 

дроби, перейдите в нижнюю часть дроби заполните её. Стрелкой в право 

выйдите за границу дроби и заполните оставшуюся часть. 

 

𝑅𝑛 =
𝑓(𝑛+1)(𝜀)

(𝑛 + 1)!
(𝑥 − 𝑎)(𝑛+1) 

 

4. Для создания второй формулы поместите курсор в точку вставки формулы и 

выберите вкладку Вставка , в группе Символы нажмите кнопку Формула. 

выберите Крупный оператор, шаблон Сумма с верхним и нижним пределами, 

заполните данными.  Dведите нужный символ, число или выражение в каждый 

из слотов, предварительно помещая туда курсор завершите запись формулы 

(щелчок за пределами рамки или Esc ) . 

                                                             ∑ 𝑍𝐾
𝐼=1  

 

5.  Создайте формулы с фигурными скобками по образцу, откройте редактор 

формул введите у=, выберите Шаблоны скобок и нажмите соответствующую 

скобку поместите курсор в слот и нажмите клавишу Enter, в верхний и нижний 

слоты введите соответствующие выражения. 

                                       𝑦 = {
𝑎 + 𝑥, при. х > 0
𝑎 − 𝑥, при. х ≤ 0

 

 

6. Создайте матричную формулу по образцу. Откройте редактор формул. 

Введите левую часть формулы ∆=   выберите Шаблоны скобок, прямые с 

двух сторон, Шаблоны матриц и нажмите шаблон число строк 3, число 

столбцов 3, заполните данными.     
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Результат показать преподавателю и сохранить под именем Формулы, в 

папке с номером своей группы. 

∆= |

𝑎1 𝑏1 𝑐1
𝑎1 𝑏1 𝑐1
𝑎1 𝑏1 𝑐1

| 

Самостоятельно создайте формулу: 

 

 

 

 

Задание №2 

Тема: «ВЕРСТКА ГАЗЕТНОЙ ПОЛОСЫ» 

Цель работы: подготовка прикладных документов. 

Порядок выполнения:  

1. Загрузите текстовый процессор WORD 

2. Выберите вкладку Разметка страницы, в группе Параметры страницы, 

нажмите кнопку Колонки, задайте число столбцов 3. 

3. В первом абзаце первой колонки: 

■ введите имя и фамилию автора статьи Татьяна Федоткина 

■ задайте выравнивание абзаца по центру, шрифт Arial, начертание 

полужирное, нажмите Enter. 

■ задайте границы сверху и снизу (вкладка Разметка страницы, группа 

Фон страницы, кнопка Границы) 

4. Наберите основной текст статьи. 

5. Установите курсор в первую строку первого абзаца текста и задайте Буквицу: 

■ Выберите вкладку Вставка, в группе Текст нажмите кнопку 

Буквица,  

■ выберите пункт Параметры буквицы. Выберите - В тексте. Высота в 

строках – 2. Расстояние до текста - 0,2 Ок 

6. Установите курсор непосредственно после текста статьи. 

7. Для обеспечения равномерного распределения текста по всем трем колонкам 

выполните на вкладке Разметка страницы, в группе Параметры страницы  

нажмите кнопку Разрывы, Текущая страница. 

8. Создайте заголовок на две колонки, для этого выберите вкладку Вставка, в 

группе Текст, нажмите кнопку Надпись, Нарисовать надпись. Растяните её 

над первыми двумя колонками. 

9. Внутри рамки наберите текст заголовка и отформатируйте его вкладка 
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Главная, в названии группы Шрифт нажмите кнопку  (Times New 

Roman, полужирный, курсив, размер 20, интервал разреженный 2 пт) 

10. Введите тест подзаголовка и отформатируйте его (размер 12, начертание 

полужирное) 

11. Выделите надпись и настройте ее размеры и положение. 

12. Выберите вкладку Формат, в группе Упорядочить, нажмите кнопку 

Обтекание текстом, вокруг рамки. 

13. Раскройте кнопку Контур фигуры в группе Стили надписей и выберите 

пункт Нет контура. 

14.  Результат показать преподавателю и сохранить под именем Газета, в вашей 

папке. 

 

 

 

 

Татьяна Федоткина 
ирафиха попала в 
бассейн, что 

называется по 
собственной дурости: 
разыгравшись, она 
разогналась и не 
сумела затормозить на 

краю. Прибежавшие ей 
на помощь зоотехники, 
вызванные по рации, 
сразу же бросились 
вылавливать 
жирафиху из воды. 
Работа эта заняла 
несколько часов. Когда 

её наконец удалось 
вытащить из бассейна, 
страдалицу тут же 
обступили со всех 
сторон сочувствующие 
собратья

 

После выполнения Практической работы № 6 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как изменить шрифт, размер, начертание и цвет текста,  расположение 

текста в документе? 

2. Что такое буквица? Как создать Буквицу? 

3. Каким образом текст статьи разбивали на несколько колонок?  

4. Как вставить в документ формулу?  

5. Что надо сделать, чтобы отредактировать формулу? 

6.  

Лабораторная работа № 1 

Тема: «ПОДГОТОВКА ПРИКЛАДНЫХ ДОКУМЕНТОВ В ПРОГРАММЕ  

                                              MICROSOFT   WORD».  

Цель: Закрепить навыки работы в текстовом процессоре. 

      Задание: Создать афишу. 

Ж 

Купание желтого жирафа  
Спасательную операцию чрезвычайной сложности пришлось 

проделать сотрудникам столичного зоопарка в минувшие 

выходные. 

ОБРАЗЕЦ: 
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Ориентация страницы – Альбомная. При оформлении открытки использовать 

пункт меню Вставка, Рисунок, из файла (открыть папку – Мой компьютер 

\C:\Program Files\ Microsoft Office\Clipart). Сохранить документ в папке своей 

группы под именем "Афиша". 

Описать в тетради порядок выполнения работы согласно ниже 

представленному плану. 

 

Порядок выполнения работы: 

1. Войти в программу. 

2. Вставить надпись. 

Красочно оформить 

её. 

3. Вставить надпись. 

Ввести и 

отформатировать 

текст. 

4. Изменить 

обтекание надписи. 

5. Сделать надпись 

прозрачной. 

6. Вставить рисунки. 

7. Вставить объекты 

WordArt. 

8. Сгруппировать объекты. 

9. Сохранить документ под именем  «Афиша». 

10. Написать  вывод по работе. 

 

 

ГРАФИЧЕСКИЙ РЕДАКТОР PAINT 

 

Графический редактор служит для создания и редактирования 

изображений.  

Чтобы открыть приложение следует открыть Главное меню системы и 

выбрать пункт Пуск, Все программы,  Стандартные,  Paint. 

Построение рисунка выполняется кнопками Панели инструментов. Цвет 

фона и тона задается в Палитре цветов. 

 

Практическая работа № 7 

 

Тема:  «ОСНОВНЫЕ ПРИЕМЫ РАБОТЫ В ГРАФИЧЕСКОМ РЕДАКТОРЕ» 

Цель работы: Отработка умений по созданию и редактированию графических 

изображений в графическом редакторе. 

Задание №1. Создайте в графическом редактореMS Paint рисунок. 
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Порядок выполнения: 

1. Войдите в графический редактор Paint (Пуск - Программы - Стандартные).  

2. Создайте рисунок на тему «Природа», используя все возможные 

инструменты и палитру цветов. При необходимости используйте команды 

копирования и вставки повторяющихся объектов. 

3. С помощью инструмента Надпись в правом нижнем углу рисунка впишите 

свои фамилии. 

4. Сохраните рисунок в свой папке под именем Природа. 

5. Покажите результат преподавателю.  
Задание №2.Описание созданного рисунка в текстовом редакторе. 

Порядок выполнения: 

1. Откройте рисунок Природа. 

2. Откройте программу MS Word, создайте новый документ и сохраните его 

под именем Описание рисунка в своей папке. 

3. При помощи Буфера обмена данных скопируйте рисунок (по частям – 

каждый объект отдельно) из графического редактора в текстовый редактор   

Word.(В графическом редакторе выберите пункт Правка, Выделить все, 

затем Правка - Копировать, перейдите в Текстовый редактор и выберите 

пункт Правка - Вставить) .  

4. Сделайте обтекание каждого вставленного рисунка Вокруг рамки на 

вкладке Формат. 

5. Выберите нужный шрифт, центрирование, цвет и напечатайте описание 

каждого вставленного рисунка (какими инструментами был создан каждый 

объект). 

6. Сохраните изменения в документе. 

7. Покажите результат преподавателю. 

8. Закройте окна всех программ. 

После выполнения Практической работы № 7 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как войти в программу MS Paint? 

2. Каким образом скопировать рисунок из программы Paint в программу 

Word? 

3. Как изменить обтеканием текстом рисунка в программе Word? 

4. Какое расширение имеет рисунок MS Paint? 

 

ЭЛЕКТРОННЫЕ ТАБЛИЦЫ EXCEL. 

Это электронная таблица, которая предназначена для выполнения расчетов и 

построения диаграмм. 

Программа Excel отображается в виде книги с рабочими листами. 

Каждая книга состоит из нескольких листов, а лист из нескольких страниц. 

Имена листов находятся в нижней части на ярлычках. Редактирование 

листов осуществляется с помощью команд контекстного меню. 

В ячейки можно вводить данные различных типов, включая текст, числа и 

формулы. При вводе данных они автоматически выравниваются по левому 
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краю. Если данные полностью в ячейку. 

Формат ячейки можно изменять с помощью кнопок на вкладке Главная  

или  команды Формат ячеек контекстного меню.  

Вкладка Формулы, кн. Вставить функцию, в группе Библиотека 

функций позволяет рассчитать формулы.  

Для вставки диаграммы следует: 

Выделить данные. Перейти на вкладку Вставка, в группе Диаграммы 

нажать кнопку одного из типов диаграмм. Для редактирования диаграммы 

используют кнопки дополнительных вкладок: Конструктор,  Макет, 

Формат. 

 

Практическая работа № 8 

Задание №1. 

Тема:  «СОЗДАНИЕ, ФОРМАТИРОВАНИЕ, СОХРАНЕНИЕ РАБОЧЕЙ 

КНИГИ» 

Цель работы: получить начальные навыки работы с электронной таблицей 

 

Порядок выполнения:  

1. Загрузите табличный процессор Excel: Пуск / Программы / Microsoft 

Office/ Microsoft Office Excel 2007. 

2. Создайте таблицу по образцу, для этого: 

 в А1 введите «ВЕДОМОСТЬ», 

нажмите Enter 

 в А2 - на выдачу стипендии 

 в A3 - за сентябрь 2007 г 

 в А5 - Учреждение Дмитровский 

лицей 

 в А6 - группа № 800 

 в ячейки А8 - № п/п, 

  В8 – Фамилия И.О., 

  С8 – Табельный номер, 

  D8 – Сумма,  Е8 – Подпись 

 введите остальные данные таблицы 

 в А17 - ведомость составил мастер 

 в Е17 - Климова Г.В. 

4. Используя режим 

Автозаполнения, 

заполните пустые ячейки, 

для этого: 

 выделите диапазон А9: А10 (после выделения кнопку мышки отпустить) 

 установите курсор мышки в нижний правый угол выделенного диапазона 

(появиться черный крестик) нажмите и протащите вниз до А15, 

 выполните предыдущие действия для диапазона 9:С10 
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 активизируйте ячейку D9, курсором мышки установите нижний правый угол, 

протащите вниз до ячейки D15, мышку отпустить (данные скопированы) 

5. Отформатируйте таблицу, для этого: 

 выделите А1:Е1, щелкните на вкладке Главная в группе Выравнивание, 

кнопку Объединить и поместить в центре. 

 выполните предыдущее действие для диапазонов А2:Е2, АЗ:ЕЗ ,  А5:Е5, 

А6:Е6 

6. Измените ширину столбца В : установите курсор в верхней адресной полосе 

между В и А (появится двухсторонняя стрелка), выполните двойной щелчок 

мышкой 

 аналогично измените ширину остальных столбцов 

 активизируйте ячейку С8, нажмите на вкладке Главная в группе Ячейки, 

кнопку Формат выберите пункт Формат ячейки, закладка Выравнивание, 

установите режим Переносить по словам, Ок . 

 вручную измените ширину столбца С : установите курсор мышки в адресную 

полосу между С и D, протаскиванием мышки установите нужную ширину . 

 выделите А8:Е15, щелкните на вкладке Главная в группе Шрифт по 

кнопке Границы, выберите сетку.  

 выделите D9:D15 , в группе число щелкните по кнопке Денежный 

формат и по кнопке Уменьшить разрядность 

 отцентрируйте данные в таблице (кроме фамилий), предварительно 

выделив соответствующий диапазон 

7. Вычислите общую сумму стипендии по группе, для этого: 

 активизируйте ячейку D16, щелкните по кнопке Автосумма в группе 

Редактирование, Enter 

8. Замените значение в столбце Сумма на 80, для этого: 

■ активизируйте ячейку А1 и на вкладке Главная, в группе Редактирование, 

кнопку Найти и выделить, Заменить.  

■ В поле Найти введите 50, в поле Заменить на введите 80, нажмите Заменить 

все 

9. Нажмите кнопку       Office, выберите пункт Сохранить или щелкните по 

кнопке 

в Панели быстрого доступа     . В появившемся диалоговом окне: раскройте 

список Папка, выберите папку с номером своей группы для размещения 

сохраняемого файла в поле Имя файла задайте имя сохраняемого файла ПР1 

нажмите Сохранить. 

10. Закройте приложение Excel. 

 

Задание №2. 

Тема: «РЕДАКТИРОВАНИЕ ТАБЛИЦЫ» 

Цель работы: познакомиться с основными приемами редактирования таблиц 

Порядок выполнения: 

 Загрузите табличный процессор Microsoft Excel. 
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 Откройте файл, созданный в предыдущей практической работе. 

 Сохраните файл под другим именем ПР1 редактированное. 

 Введите новые числовые значения в столбце Сумма, для этого: 

активизируйте ячейку D11 

используя клавиатуру, введите новое числовое значение, нажмите Enter 

обратите внимание на автоматическое изменение итогового значения в 

столбце Сумма. 

 Выполните предыдущие действия для других ячеек столбца Сумма 

(самостоятельно) 

 Удалите первые шесть строк рабочего листа, для этого: 

выделите с помощью мышки в левой адресной полосе номера с 1 по 6 

(протаскиванием) нажмите кнопку Удалить в группе Ячейки. 

 В ячейку А1 введите «Ведомость на стипендию за сентябрь 2007 г». 

 Вставьте в таблицу данные о новом студенте, для этого: 

выделите пятую строку (щелчок по номеру 5 в левой адресной полосе); 

нажмите кнопку Вставить в группе Ячейки. 

Введите, произвольные данные в пустую строку измените порядковые 

номера студентов, используя режим Автозаполнения. 

 Вставьте в таблицу новый столбец, для этого: 

выделите столбец D (щелчок в верхней адресной полосе) нажмите 

кнопку Вставить, в группе Ячейки, Вставить столбцы на лист.  

 Введите название нового столбца Примечание 

 Заполните этот столбец одинаковыми значениями, для этого: выделите диапазон 

D3: D10 

используя клавиатуру, введите «Приказ № 4 от 20.09.07» нажмите Ctrl / 

Enter 

 Отформатируйте таблицу, используя встроенный стиль форматирования, 

для этого: 

Выделите таблицу, в группе Стили нажмите кнопку Форматировать 

как таблицу, выберите любой вариант форматирования из списка. 

 При необходимости измените ширину столбцов и установите режим 

Переносить по словам. 

 Переименуйте текущий рабочий лист, для этого: 

Нажмите на ярлычке листа правую кнопку мыши, выберите 

Переименовать. 

введите название Сентябрь, нажмите Enter. 

 Скопируйте содержимое листа «Сентябрь» на Лист 2, для этого: 

выделите необходимый диапазон ячеек 

скопируйте его в буфер обмена  

активизируйте Лист 2 (щелчок по ярлыку листа) 

вставьте содержимое буфера обмена 

 Переименуйте Лист 2 на Октябрь (самостоятельно) 

 Отредактируйте заголовок таблицы, для этого: 



Методические указания для выполнения лабораторно-практических работ  

по дисциплине «Информатика» для студентов 2 курса.  Составитель С. И. Побежимова, Е.Ю. Хоруженко 

 

29 

 

активизируйте ячейку А1,  

нажмите клавишу F2,используя клавиатуру, измените «сентябрь» на 

«октябрь», нажмите Enter  

 Измените содержимое столбца Примечание: 

выделите содержимое столбца, нажмите F2 

измените номер и дату приказа (произвольно), нажмите Ctrl / Enter, 

снимите выделение 

  Результат показать преподавателю. Сохраните файл и закройте 

приложение. 

 

После выполнения Практической работы № 8 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как задается имя ячейки в программе Excel? 

2. Что надо сделать, чтобы текст в ячейке написать в несколько строк? 

3. Как объединить ячейки в одну? 

4. Как обрамить ячейки? 

5. Как изменить формат вводимых в ячейку данных? 

 

Практическая работа № 9 

Задание №1 

 

Тема: «ОТНОСИТЕЛЬНАЯ И АБСОЛЮТНАЯ АДРЕСАЦИЯ»  

Цель работы: закрепить навыки вычислений в Excel 

Задание: 
Вычислить значения функции Y=K*(X^2-1)/(X^2+l) для всех X на интервале [-2,2] 
с шагом 0,2 при К=10 
Решение должно быть получено в виде таблицы 
 
 
 
 
 
 
Порядок выполнения: 
1. Заполните шапку таблицы, начиная с ячейки А1 
2. Установите ширину столбцов такой, чтобы надписи были видны полностью 
3. Заполните вспомогательную таблицу начальными данными, начиная с ячейки H1 

Где Хо начальное значение X  

Step    шаг изменения X   

К  коэффициент (const) 

4. Используя функцию Автозаполнения, заполните столбец А числами от 1 до 21, 
начиная с ячейки А2 
и заканчивая ячейкой А22 

5. Заполните столбец В значениями X: 
в ячейку В2 введите =$Н$2 в ячейку ВЗ  ведите =В2+$1$2  
заполните этой формулой ячейки В4:В22 

6. Заполните столбец С значениями коэффициента К: 
в ячейку С2 введите =$J$2,       в ячейку СЗ 
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введите =С2 заполните этой формулой ячейки 
С4:С22 

7. Заполните столбец D значениями функции 
в ячейку D2 введите =В2*В2-1  
скопируйте эту формулу в ячейки 
D3:D22 

8. Аналогичным образом заполните столбец Е значениями функции 
9. Заполните столбец F значениями функции 
10. В ячейку F2 занесите =C2*(D2/E2) 
11. Заполните этой формулой ячейки F2:F22 
12. Отформатируйте основную и вспомогательную таблицы 
19.Перейдите на Лист 2  
 
Задание №2 

 
Тема: «МАСТЕР ФУНКЦИЙ» 
Цель работы: получить навыки 
использования встроенных 
статистических функций 
Порядок выполнения: 
1. На Листе 2 создайте и 
отформатируйте таблицу по 
образцу: 
2. Произвольно введите оценки 

по 
всем предметам (от 2 до 5) 

3. Заполните первый столбец 
(автозаполнением) 

4. Вычислите средний 
балл для каждого 
учащегося: 
активизируйте ячейку Н5 

На вкладке Формулы 
нажмите кнопку Вставить 
функцию. В появившемся 
окне выберите Категорию 
«Статистические», 
в списке Функция выберите СРЗНАЧ, нажмите Ок.  

отодвиньте следующее окно, так,  чтобы был виден интервал C5:G5 

(перетащите мышкой) 

выделите мышкой C5:G5, который автоматически отобразится в поле ввода 

аргументов, Ок.  

6. Скопируйте введенную формулу в диапазон Н6:Н12, для этого: 

переместите курсор мышки в правый нижний угол Н5 (появится 

черный крестик) протащите до ячейки HI 2, снимите выделение 

7. Вычислите количество оценок «5» по алгебре, для этого: 

активизируйте ячейку С14, На вкладке Формулы нажмите кнопку Вставить 

функцию. Выберите категорию «Статистические», функцию 

«СЧЕТЕСЛИ», Ок. При необходимости переместите появившееся окно 

укажите диапазон С5:С12 , введите условие 5, Ок. 

8. Скопируйте формулу в диапазон D14:G14 

9. Вычислите количество оценок «4», «3» и количество неуспевающих по каждому 
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предмету (условие для неуспевающих «<3») 

10. Измените произвольно оценки по нескольким предметам, просмотрите 

изменение значений в ячейках с формулами. 

11. Установите для значений столбца «Ср.балл» одну цифру после запятой (кнопка 

Уменьшить разрядность) 

12. Результат показать преподавателю. Сохраните созданную таблицу под именем 

ПР3.  

 

После выполнения Практической работы № 9 ответьте письменно на вопросы: 

1. Чем отличается относительная ссылка от абсолютной? 

2. Где находится строка формул? Её назначение? 

3. Как воспользоваться Мастером функций? 

 

Практическая работа № 10 

Задание №1 

Тема: «МАСТЕР ДИАГРАММ» 

Цель работы: получить навыки графического представления табличных данных. 

 

Порядок выполнения: 

1. Загрузите табличный процессор 

Microsoft Excel. 

2. Создайте таблицу по образцу 

3.  Вычислите значения для последнего 

столбца. 

4. Постройте диаграмму прихода и 

расхода в 

зависимости от года, для этого: 

 выделите диапазон А1:С5 

 нажмите на вкладке Вставка, в группе Диаграмма, кнопку Гистограмма,  

 удалите столбец Год из диаграммы: выделите его и нажмите на кнопку Del. 

 Перейдите на вкладку Макет в группе Подписи выберите Названия осей, 

Название горизонтальной оси, Название под осью, в появившемся 

объекте введите Год. 

 Выберите Название осей, Повернутое название, в появившемся объекте 

введите Количество. 

 Выберите кнопку Название диаграммы, Над диаграммой, введите Итоги 

года. 

 На вкладке Конструктор, в группе Данные нажмите кнопку Выбрать 

данные, в подписи по горизонтальной оси нажмите кнопку Изменить, 

выделите мышкой диапазон А2:А5, нажмите Ок, Ок. 

 На вкладке Макет нажмите кнопку Подписи данных, выберите У 

вершины с наружи.  



Методические указания для выполнения лабораторно-практических работ  

по дисциплине «Информатика» для студентов 2 курса.  Составитель С. И. Побежимова, Е.Ю. Хоруженко 

 

32 

 

200

360
410

200
150

230 250

180

0

100

200

300

400

500

2004 2005 2006 2007

ко
л

и
че

ст
во

Год

Итоги года Приход

Расход

 Измените размер полученной диаграммы (стандартным способом для 

графических объектов) 

 

5. Сравните свою диаграмму с 

образцом 

6. Отформатируйте диаграмму, 

для этого: 

 выделите заголовок 

диаграммы и 

измените размер и 

начертание шрифта. 

 переместите легенду в 

верхний правый угол. 

 выделите любой столбец 

Приход, щелкните по правой кнопке мыши, выберите Формат ряда данных, 

пункт Заливка, Сплошная заливка, 

 измените цвет заливки, Ок. . . 

7.  Измените тип диаграммы, для этого:  

 выделите диаграмму (одинарный щелчок по ней).   

 на вкладке Вставка выберите другой стиль оформления 

диаграммы.  

 повторите последние действия несколько раз. 

8.   Измените данные в таблице, просмотрите автоматическое изменение диаграммы. 

10. Постройте круговую диаграмму для значений столбца таблицы На 

конец года, для этого: 

 выделите диапазон D1:D5  

  нажмите на вкладке Вставка, в группе Диаграмма, кнопку Круговая, 

Объемная. 

11. На вкладке Конструктор, в группе Данные нажмите кнопку Выбрать 

данные, в подписи по горизонтальной оси нажмите кнопку Изменить, 

выделите мышкой диапазон А2:А5, нажмите Ок, 

Ок. 

12.Выберите кнопку Название диаграммы, Над 

диаграммой, введите На конец года. 

13.На вкладке Макет нажмите кнопку Подписи 

данных, выберите Дополнительные параметры 

подписи данных, активизируйте Имена 

категорий и Доли, Закрыть. 

14.Результат показать преподавателю. Сохранить 

файл под именем ПР4, закрыть приложение. 

 

Задание №2 

Тема: «МАСТЕР ДИАГРАММ» 
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Цель работы: закрепить, навыки построения и  

редактирования диаграмм и графиков 

Порядок выполнения: 

1. Загрузите табличный процессор Microsoft Excel. 

2. Создайте таблицу по образцу 

3. Вычислите недостающие значения, установите 

для числовых значений разрядность два знака 

после запятой. 

4. Выделите всю таблицу и постройте точечный 

график с гладкими кривыми по данным таблицы. 

5. При необходимости увеличьте график 

6. Отформатируйте график: 

 выделите Область построения наведите на нее курсор мышки и 

щелкните правой кнопкой 
 выберите Формат области построения, пункт Заливка, нет заливки. 

Закрыть. 
 выполните правый щелчок по графику параболы 
 измените Тип линии и Цвет линии. 
 выберите Параметры ряда, включите 

переключатель По вспомогательной 
оси, Закрыть. 

 измените тип линии и цвет для других графиков. 

7. правой кнопкой мыши выделите ось X, на вкладке Макет выберите кнопку 

Оси, Дополнительные параметры основной горизонтальной оси.  

 установите максимальное 

 значение 4, минимальное 

 значение -4, цена основных 

 делений 2, Закрыть. 

8. Для оси Y установите  

(вертикальной оси)  

 максимальное значение 5, 

 минимальное значение -5, 

 цена основных делений 1, 

9. измените формат легенды 

(самостоятельно) 

10. Сравните свой график с 

образцом 

11. Добавьте новый график к 

существующим, для этого: 

 добавьте новый столбец с данными SIN(x^2) 

 вычислите значения для столбца 

 выделите данные нового столбца и поместите в область построения 

графика. 

 12.Удалите график SIN(X): выделите график и нажмите Delete 

13. Выделите параболу, измените Тип диаграммы (самостоятельно) 
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 14. Результат показать преподавателю. 

 15.Сохранить под именем ПР5. 

 

После выполнения Практической работы № 10 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как вставить диаграмму в лист? 

2. С помощью каких вкладок на ленте, редактируют диаграммы? 

3. Каким образом меняли цену деления оси? 

 

Практическая работа № 11 

 

Тема: «СВЯЗЬ ТАБЛИЦ» 

Цель: Получить навыки управления данными таблиц. 

 

Задание №1 

Создать классный журнал. На отдельных листах создать таблицы по 

алгебре, литературе и геометрии. На отдельном листе создать ведомость 

итоговых оценок за 1 семестр. 

Загрузите табличный процессор Microsoft Excel.  

Литература 

1. Первый лист переименуйте Литература и заполните таблицу согласно 

образцу.  

2. Создать аналогичные листы для предметов алгебра и геометрия, 

чтобы фамилии не перепечатывать воспользуйтесь формулой 

связи:=Литература!В3, скопируйте её в диапазон В4:В8 

3. Для каждого созданного листа вычислить итоговые оценки за 1 семестр, 

по формуле =СРЗНАЧ(С3:К3) 

4. Присвойте имена первому листу: Литература, второму листу: Алгебра, 

третьему листу: Геометрия 

5. Вставьте новый лист, для этого: 

Нажмите на кнопку возле имени последнего листа для вставки нового 

6. Переименуйте его 1 семестр. 

7. Создайте на этом листе итоговую ведомость оценок по предметам. 

 

№ Фамилия уч-ся литература алгебра геометрия 

1     

2     

3     

№ Фамилия уч-ся 2.09 9.09 16.09 23.09 30.09 7.10 14.10 21.10 28.10 1 семестр 

1 Арбузов Артем  3 4  4  5  3  

2 Иванов Игорь 5  3 3  4     

3 Орлова Ольга  4  5   3 4 4  

4 Попов Олег 4  4   4     

5 Русланова Галина  5  4   2  4  

6 Яковлев Денис   2  4   5   
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4     

5     

6     

     

8. Установите связь с листом Литература, для этого: 

- в ячейку В3 введите формулу = Литература! В3 

- скопируйте формулу в диапазон  В3 : В8 

- в ячейку СЗ введите формулу = Литература! L3 

- скопируйте формулу на следующие 4 ячейки столбца. 

9. Установите связь с листом Алгебра и Геометрия. 

10.   Проверьте правильность заполнения таблицы, для этого: 

 -  попробуйте изменить данные в первых трех таблицах 

    - просмотрите результат на листе 1 четверть. 

11. Результат показать преподавателю. 

12. Сохранить под именем ПР6  и закрыть. 

 

Задание №2 

Тема : «СОРТИРОВКА И ФИЛЬТРАЦИЯ ДАННЫХ» 
Цель работы: получить навыки 
организации работы со списками 
 
Порядок выполнения: 
 
1. Загрузите табличный 

процессор Microsoft Excel. 

2. Создайте таблицу по образцу, 

перед заполнением столбцов 

«Отправление из Москвы», 

«Время в пути» и «Прибытие в 

С-Петербург» установите для 

ячеек этих столбцов формат числа 

Часы:Минуты. На вкладке 

Главная раскройте группу Число, 

выберите Дата, вычислите 

недостающие данные 

3. Отсортируйте данные по 

Времени в пути (по 

возрастанию), для этого: 

■ выделите таблицу, на вкладке Главная в группе Редактирование раскройте 

кнопу Сортировка и Фильтр, выберите Настраиваемая сортировка.  

■ В поле Столбец выбрать Время в пути, в поле Сортировка выберите 

по значению, в поле Порядок выберите По возрастанию, Ок. 

4.  Самостоятельно отсортируйте данные по возрастанию номеров поездов, потом 

- по Отправлению из Москвы (по убыванию,) 
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5. Осуществите фильтрацию данных. Выберите те поезда, которые отправляются 

из Москвы после девяти часов вечера: 

 Выделите заголовок таблицы. На вкладке Главная, в группе Редактирование 

нажмите кнопку Сортировка и фильтр, выберите команду Фильтр. 

 раскройте список в столбце Отправление, выберите числовые фильтры, 

выберите Больше в поле (справа от него) введите 21:00, Ок. 

6. Просмотрите результат, верните все данные: раскройте список, выберите 

команду Снять фильтр.  

7. Выберите данные по тем поездам, у которых прибытие до 6 часов 

утра.(самостоятельно) 

8. Результат показать преподавателю. Файл сохранить под именем ПР 7 и закрыть. 

 

После выполнения Практической работы № 11 письменно ответить на вопросы  

1. Как осуществить сортировку данных в столбце по убыванию? 

2. Опишите порядок выполнения настраиваемой сортировки? 

3. Каким образом выполняют фильтрацию данных в таблице? 

 

ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ВЫПОЛНЕНИЯ 

 

Тема: выполнение расчетов в Excel. 

Цель: закрепить навыки выполнения расчетов в программе Excel. 

Задание №1. Рассчитать  количество 

электроэнергии потребляемой 

квартирой за один календарный год.  

1. Создайте таблицы по образцу: 

a. Введите в ячейку А1 заголовок 

таблицы, объедините ячейки. 

b. В ячейку С2 текст: стоимость 1 

кВт.час. 

c. В ячейку Е2: цифру 20, и 

присвойте финансовый формат 

(Вкладка Главная, группа Число) 

d. Начиная с третьей строки, 

создайте саму таблицу по 

приведенному примеру. 

2. Заполните столбец № п\п при 

помощи авто заполнения: выделите цифры 1и 2, подведите курсор к 

правому нижнему углу, за черный крест растяните до цифры 12. 

3. Аналогичным образом заполните столбец Месяц, растяните до Декабря. 

4. Рассчитайте столбец Расход кВт.час: в ячейку D5 введите формулу: =С5-

С4. Скопируйте формулу в остальные ячейки. 

5. Рассчитайте  столбец Сумма: в ячейку Е5 введите формулу: =D5*$E$2. 

Скопируйте формулу в остальные ячейки. 
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6. Подсчитайте итоговую сумму: Выделите диапазон ячеек Е4:Е15, нажмите 

на кнопку автосумма, находящуюся на вкладке Главная в группе 

редактирование. 

7. Отформатируйте таблицу. 

 

Задание №2. Создайте прайс-лист для фирмы. 

1. Перейдите на Лист2. 

2. Создайте таблицу по образцу: добавьте объект Word Art и Клип (рисунок). 

3. Начиная с ячейки А8 создайте таблицу и заполните данными как на 

примере. 

4. Рассчитайте столбец Стоимость ед. в евро по формуле: =С9/$D$6. 

Скопируйте формулу в оставшиеся ячейки. 

5. Рассчитайте Стоимость партии в руб. по формуле: =С9*Е9. Скопируйте 

формулу в оставшиеся ячейки. 

6. Рассчитайте Стоимость партии в евро по формуле: =F9/$D$6. Скопируйте 

формулу в оставшиеся ячейки. 

Сохраните под именем ПР11. Покажите работу преподавателю. 

 

 

После выполнения Практической работы ответьте  письменно на вопросы: 

1. Как добавить объект Word Art? 

2. Как добавить рисунок? 

3. Как выполнить автосуммирование ячеек? 

 

Лабораторная работа №2 

 

Тема: «РАСЧЕТ И ОБРАБОТКА ДАННЫХ». 

Цель работы: закрепить навыки выполнения расчетов, построения графиков, 

обработки данных. 
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Задание: Выполнить расчет заработной платы. 
 
Порядок выполнения: 
1. Создайте таблицу по образцу: 

 в первой строке установите команду перенос текста по словам; 

 заполните первый столбец, используя маркер автозаполнения; 

 столбцы «Фамилия», «Разряд», «Тариф», «Кол-во часов» заполнить 

произвольными  данными; 

 обрамить таблицу. 

2. Определить самостоятельно и ввести формулы во все последующие столбцы. 

3. Применить к столбцам: «Тариф», «Начислено», «Премия», «Уральский 

коэффициент», «Под. Налог», «К выдаче» денежный формат. 

4. Результат ячейки «Всего» подсчитать, используя функцию Автосуммирование. 

5. Отсортировать список фамилий по алфавиту. 

6. Используя Автофильтр выведите на экран сведения о следующих работниках: 

 имеющих разряд 4 и более;  

 имеющих кол-во отработанных часов более 100 и зарплату более 

6000р. 

7. Переименовать лист в Сентябрь. 

8. Выделить столбцы «Фамилия» и «К выдаче» (удерживая клавишу Ctrl) и 

построить диаграмму. 

9. Сохранить документ в вашей папке под именем Заработная плата. 

10. Показать результат преподавателю. 

 

После выполнения Лабораторной работы № 2 письменно ответить на вопросы:  

1. С какого знака начинается ввод формул в ячейку? 

2. Как выполнить автозаполнения ячеек  числовой последовательностью? 

3. Как осуществить обрамление таблицы? 

4. Как выполняется автосуммирование? 

5. Как осуществить разбиение текста по словам в одной ячейке? 

6. Как изменить формат вводимого числа в ячейку? 

7. Каким образом объединяют несколько ячеек в одну? 

8. Как добавить строку, столбец? 

9. Как вывести фильтр на экран? Выбрать данные из таблицы? 

10.Как отсортировать данные по возрастанию или убыванию? 
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БАЗА ДАННЫХ MS ACCESS 

 

Microsoft Access – это система управления базами данных (СУБД), 

предназначенная для создания и обслуживания баз данных, обеспечения 

доступа к данным и их обработки. 

СУБД Microsoft Access ориентирована на работу с объектами различных 

типов: таблицами, запросами, формами, отчётами. 

Таблицы – это основной объект базы данных, в котором хранятся все 

данные, имеющиеся в базе, а также структура базы (поля, их типы, 

свойства). 

Запросы – позволяют выбирать данные из одной или нескольких 

связанных таблиц. Результатом выполнения запроса является 

результирующая таблица, которая наряду с другими таблицами может быть 

использована при обработке данных. С помощью запросов можно также 

обновлять, удалять или добавлять данные в таблицы. 

Формы – служат для ввода и просмотра данных в удобном для 

пользователя виде, который соответствует привычному для него документу. 

При выводе данных с помощью форм можно применять специальные средства 

оформления. 

Отчёты – предназначены для формирования выходных документов и 

вывода их на печать. 

 

Практическая работа № 12 

 

Тема: «СОЗДАНИЕ БАЗЫ ДАННЫХ. СОЗДАНИЕ ТАБЛИЦ.» 

Цель: Получить навыки управления данными таблиц. 

Задание №1: 

1. Создайте базу данных «Студенты», состоящую из трех таблиц: Студенты, 

Группа, Оценки. 

2. Таблицу Студенты создайте с помощью Шаблона таблиц. Заполните таблицу 

5 записями. 

3. Таблицу Классные руководители создайте с помощью Режима таблиц. 

Заполните таблицу 5 записями. 

4. Таблицу Оценки создайте в режиме Конструктор. Создайте для поля Кл 

руководитель в таблице Оценки подстановку данных из таблицы Кл 

руководители. Заполните таблицу 5 записями. 

 

Порядок выполнения: 

Тема: Создание базы данных. 

Цель:  познакомиться с основными этапами 

создания базы данных; 

1. Войдите в программу MS Access. 
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2. На странице Приступая к работе с Microsoft Office Access в разделе Новая 

пустая база данных выберите команду Новая база данных.  

3. В области Новая база данных нажмите кнопку Открыть (рядом с полем 

Имя файла), перейдите к нужной папке (где следует сохранить базу данных), 

введите имя базы Студенты и нажмите кнопку ОК.  

4. Нажмите кнопку Создать.  

 

Тема: Создание таблицы с помощью Шаблона таблиц. 

Цель: научиться создавать таблицу базы данных  с помощью готовых 

шаблонов таблиц; закрепить навыки по заполнению и редактированию таблицы 

базы данных. 

1. Перейдите на вкладку Создание, в группе Таблицы нажмите кнопку 

Шаблоны таблиц, выберите команду Контакты. 

2. Таблица должна содержать поля: Код, Фамилия, Имя, 

Домашний телефон, Адрес. В правой панели удалите 

ненужные поля таблицы, щелкнув на нем правой кнопкой 

мыши и выбрав Удалить столбец. 

3. Щелкните 2 раза по полю Добавить поле и введите имя 

нового полы Год рождения, нажмите кнопку Enter.  По 

аналогии добавьте в таблицу поле Фото.  

4. Перенесите поле Год рождения и установите его после поля Имя. Для этого: 

нажмите на поле левой кнопкой мыши и, удерживая её, перетащите поле. 

5. Установите типы полей: 

Код – счетчик, Фамилия, Имя, Домашний телефон, Адрес – текстовый, Год 

рождения – числовой, Фото – поле объекта OLE. 

Для этого: щелкните по полю; перейдите на вкладку Режим таблиц, в группе  

Форматирование и тип данных раскройте список Тип данных   

       и выберите нужный. 

 

6. Заполните таблицу 

данными см. рис.2 

Поле Код является 

ключевым. Это поле 

– счетчик, т.е. 

нумерует записи в 

порядке ввода 

данных. Заполнять 

это поле не надо. 

7. Сохраните таблицу: кн.Office, Сохранить как… в запрос введите имя 

таблицы Студенты, нажмите ОК. 

8. С помощью кнопки Режим, переключитесь в режим Конструктора. 

Выделите поле Домашний телефон. В окне Свойства поля  (в нижней части 

макета) установите курсор в поле Маска ввода и введите 0-00-00. 

Рис. 2 
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9. С помощью кнопки Режим переключитесь в Режим таблицы. Заполните 

поле Домашний телефон произвольными данными. 

10. Переключитесь в режим Конструктора. Выделите поле Адрес и 

переименуйте его: в окне Свойства поля  установите курсор в поле Подпись и 

введите Улица. 

11. С помощью кнопки Режим переключитесь в Режим таблицы. Заполните 

поле Улица произвольными данными. 

12. Щелкните в поле Фото правой кнопкой мыши, выберите команду 

Вставить объект. В запросе укажите объект Точечный рисунок, нажмите ОК. 

Будет открыта программа MS Paint, где и нарисуйте лицо студента. Выполните 

данную операцию для всех студентов таблицы. 

13. Сохраните изменения, внесенные в таблицу.  

 

Тема: Создание таблицы в режиме таблицы. 

Цель: научиться создавать таблицу базы данных в 

режиме таблицы; закрепить навыки по заполнению и 

редактированию таблицы базы данных. 

1. Перейдите на вкладку Создание, в группе Таблицы 

нажмите кнопку Таблица. 

 

2. Выполните двойной щелчок по полю Добавить поле, 

введите имя Кл руководитель, нажмите Enter. 

3. Перейдите в режим Конструктора, сохраните таблицу под именем Кл 

руководители. 

4. Назначьте поле Кл руководитель - ключевым. Для этого: выделите его, 

нажмите кнопку Ключевое поле на вкладке Конструктор. 

5. С помощью контекстного меню удалите поле Код. 

6. Перейдите в Режим таблиц, пересохранив при этом таблицу. 

7. Заполните таблицу данными см. рис.3 

 

Тема: Создание таблицы в режиме Конструктор. 

Цель:  познакомиться с основными понятиями базы данных; научиться 

создавать таблицу базы данных в режиме Конструктор. 

1. Перейдите на вкладку Создание, в группе Таблицы нажмите кнопку 

Конструктор таблиц.  

2. Создайте поля, присвойте им типы данных, как показано на  рис. 4. 

3. Назначьте поле Код ключевым. Для этого: выделите его, нажмите кнопку 

Ключевое поле на вкладке Конструктор. 

4. Выполните подстановку полей. Для этого: 

Выделите поле Кл руководитель, в окне Свойства поля  перейдите на 

вкладку  Подстановка и выберите в поле Тип элемента управления выберите 

Список. В поле Тип источника строк – Таблица или запрос. В поле Источник 

строк – Кл руководители. 

Рис. 3 
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5. Перейдите в Режим таблиц  и заполните таблицу данными. Заполнение 

начинайте с поля Кл руководитель. Заполните остальные поля. 

6. Сохраните таблицу под именем Оценки. 

 

 

 

 

 

 

После выполнения Практической работы №12 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как создать новую базу данных? 

2. Как создать таблицу? 

 

Практическая работа № 13 

Тема: «СОЗДАНИЕ ФОРМ.» 

Цель: Получить навыки создания и редактирования форм. 

 

Задание №2: 

1. Создайте форму для таблицы Студенты. 

2.  Добавьте 2 записи в форму. 

3. Создайте  новое поле  Пол в таблице Студенты.  

4. Создайте  новое поле Пол (в виде переключателей) в форме Студенты. 

 

Порядок выполнения: 

 Тема: Создание формы.  

Цель: Научиться создавать формы; познакомиться с Элементами управления; 

научиться создавать новые поля в форме. 

1. Запустите программу MS Access. 

2. Откройте созданную в предыдущем упражнении базу данных. 

3. Выделите таблицу Студенты, выберите вкладку Создание, нажмите кнопку 

Форма, на экране появится созданная форма и откроется вкладка Формат, где 

при помощи кнопки Автоформат выберите оформление формы. 

4. Сохраните форму под именем Студенты. 

5. В строке состояния (в нижней части окна формы) отображено общее число 

записей и номер записи, которую вы сейчас видите. Перемещаться между 

записями можно при помощи кнопок Первая запись, Предыдущая запись, 

Следующая запись, Последняя запись, Новая (пустая запись). 

6. С помощью кнопки Режим перейдите из режима Макет в Режим формы. 

7. Перейдите к самой последней записи  нажав кнопку Новая (пустая запись). 

Откроется 

первая пустая карточка. Заполните ее, перемещаясь между полями с помощью 

Рис. 4 
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клавиши [Tab]. Заполнив запись, перейдите к новой, нажав [Enter]. Заполните 2 

новых записи. 

Создание нового поля в таблице: 

Поставим новую задачу. Отобразите в своей анкете пол студента. Для этого: 

 Откройте таблицу Студенты в режиме конструктора (Вкладка 

Главная, кнопка Режим). 

 Установите курсор в первую пустую ячейку списка полей. 

 Введите имя поля «Пол».    См. рис. 5  

 Установите курсор в столбце Описание строки Пол и введите текст «1-

мужской, 2-женский». дело в том, что когда вы будете устанавливать 

переключатель формы в одно из положений (мужской \ женский), в 

таблице этот результат будет отражаться цифрами(1,2) 

 Закройте таблицу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вставка элемента управления в форму: 

 

1. Откройте форму Студенты в режиме конструктора. Разверните окно 

конструктора на весь экран.  

2. Создадим переключатель для определения пола студента. 

На вкладке Конструктор в группе Элементы управления нажмите кнопку 

Группа переключателей. 

Определите место в форме и щелкните мышью. С этого момента начинает свою 

работу Мастер по разработке групп. 

 

 

 В первом окне диалога введите значения Мужской, на следующей строке  

Женский. Нажмите кнопку [Далее]. 

 В следующем окне откажитесь от необходимости в выборе значения по 

умолчанию [Нет], нажмите [Далее].  

 В следующем окне нажмите [Далее], чтобы использовать значения, 

предложенные по умолчанию. Нажмите [Далее].  

Рис. 5 
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 В следующем окне 

щелкните 

Сохранить 

значение в поле и в 

списке полей 

выберите Пол. 

Нажмите [Далее]. 

 В следующем окне 

определите вариант 

оформления группы 

и выберите тип 

элементов группы. 

Нажмите [Далее]. 

 Дальше введите 

подпись для группы 

Пол и нажмите 

[Готово]. 

Форма будет представлена 

в режиме конструктора См 

рис.6 .  

3. Переключитесь в 

режим формы на 

вкладке Главная выберите кнопку Режим. 

Пролистайте все формы и для каждой установите переключатель в нужное 

положение. 

4. Закройте форму. 
5. Откройте таблицу Студенты и посмотрите, каким образом отображены в 

ней значения поля Пол. 

 

После выполнения Практической работы №13 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как создать форму? 

2. Перечислите способы создания формы. 

 

Практическая работа № 14 

 

Тема: «СОЗДАНИЕ ЗАПРОСОВ.» 

Цель: Получить навыки создания и редактирования запросов. 

 

Задание №3: 

1. Создайте связь таблиц. 

2. Создайте запросы: вывод данных по введенной фамилии; вывод данных на 

студентов 153 группы 1993 года рождения; данные студентов, обучающихся 

на «хорошо» и «отлично». 

Рис. 6 
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Рис. 8 

 

Порядок выполнения: 

Тема: Связь таблиц.  

Цель: Научиться создавать связь между таблицами. 

 
1. Откройте базу данных. 
2. Перейдите на вкладку Работа с базами данных, в группе Показать или 

скрыть нажмите кнопку Схема данных. 
3. В запросе Добавление таблицы дважды щелкните по названию таблиц 

Студенты, Оценки и нажмите кнопку Закрыть. 
См. рис. 7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Щелкните в таблице Студенты по полю Код и, удерживая левую кнопку мыши, 
перетащите его на поле Код в таблицу Оценки. 

5. В запросе Изменение связей установите флажок Обеспечение целостности 
данных и нажмите кнопку ОК. 

6. См. рис. 8. Установиться тип отношений Один-к-одному. 
7. Закройте окно Схема данных, сохранив изменения в макете. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Тема: 

Создание запросов.  

Цель: Закрепить навыки по редактированию таблиц; познакомиться с 

основными видами запросов; научиться создавать запросы на выборку. 

 

Рис. 7 
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Создание запроса на вывод данных по введенной фамилии:  

1. Перейдите на вкладку Создание в группе Другие нажмите кнопку 

Конструктор запросов. 

2. В запросе Добавление таблицы щелкните дважды по именам таблиц 

Студенты и Оценки. Закройте запрос. 

3. Добавьте в макет запроса поля, щелкнув дважды в таблице Студенты по 

полям:  Фамилия, Имя, Год рождения, Домашний телефон. И по полям 

Кл руководитель, Группа в таблице Оценки. 

4. В поле Фамилия, в строке Условие отбора введите: [Введите фамилию]. 

5. Сохраните запрос: нажмите кнопку Office, выберите Сохранить как… 

введите имя По фамилии. 

6. Сравните макет с рис.9. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Нажмите на кнопку 

8. В появившийся запрос введите любую фамилию, например, Коняев и 

нажмите ОК. 

9. Просмотрите полученный запрос. 

 

Создание запроса на  вывод данных на студентов 153 группы 1993 года 

рождения: 

 

1. Перейдите на вкладку Создание в группе Другие нажмите кнопку 

Конструктор запросов. 

2. В запросе Добавление таблицы щелкните дважды по именам таблиц 

Студенты и Оценки. Закройте запрос.  

Рис. 9 
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3. Добавьте в макет запроса поля из таблице Студенты:  Фамилия, Имя, Год 

рождения, из таблицы Оценки - Группа. 

4. В поле Год рождения, в строке Условие отбора введите: 1993. 

5. В поле Группа, в строке Условие отбора введите: 153. 

6. Сохраните запрос под именем Группа. 

7. Сравните макет с рис. 10. 

 

8. Нажмите на кнопку  просмотрите полученный запрос. 

 

 

Создание запроса данных студентов, обучающихся на «хорошо» и «отлично: 

1. Перейдите на вкладку Создание в группе Другие нажмите кнопку 

Конструктор запросов. 

2. В запросе Добавление таблицы щелкните дважды по именам таблиц 

Студенты и Оценки. Закройте запрос.  

3. Добавьте в макет запроса поля из таблице Студенты:  Фамилия, Имя,  из 

таблицы Оценки – Word, Excel, Access, Power Point. 

4. В полях Word, Excel, Access, Power Point, в строке Условие отбора 

введите: 4 Or 5. 

5. Сохраните запрос под именем Стипендия. 

6. Сравните макет с рис.11 

 

7. Нажмите на кнопку  просмотрите полученный запрос. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После выполнения Практической работы №14 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как создать запрос? 

2. Перечислите способы создания запроса. 

 

Рис. 11 
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Практическая работа № 15 

 

Тема: «СОЗДАНИЕ ОТЧЕТОВ.» 

Цель: Получить навыки создания и редактирования отчетов. 

Задание №4:  

1. Создайте Автотчет в столбец на основе таблицы Студенты. 

2. Создайте Отчет об успеваемости студентов. 

Порядок выполнения: 

Тема: Создание отчетов. 

Цель: научиться создавать отчеты различными способами. 

 

Создание Автоотчета на основе таблицы:  

1. Откройте учебную базу данных, созданную на прошлом занятии.  

2. Пуск- Программы - Microsoft Office - Microsoft Office Access 2007 

3. В окне Приступая к работе с Microsoft Access, в поле Открыть 

последнюю базу данных выберите пункт Другие. Найдите свою базу и 

нажмите кнопку Открыть, (если имя отображается в списке можно 

открывать из списка). 

4. Выделите таблицу Студенты. 

5. Перейдите на вкладку Создание нажмите кнопку Отчет, перейдите на 

вкладку Упорядочить и нажмите кнопку В столбик. 

6. Сохраните отчет с именем Список студентов.  

7. Перейдите на вкладку Главная и, с помощью кнопки Режим, 

переключитесь в режим Представление Отчета. Закройте отчет. 

 

Создайте Отчет об успеваемости студентов. 

Рассмотрим ситуацию, когда стандартный отчет нас не устраивает.  

Например, вы хотите сконструировать стандартную справку об обучении и 

выдавать ее по запросу. 

1. Выделите запрос Стипендия. 

2. Перейдите на вкладку Создание нажмите кнопку мастер отчетов. 

3. Поместите поля Фамилия и Имя в создаваемый отчет.  Нажмите кнопку 

Далее.  В следующем окне  - Далее. В следующем окне - Далее. Выберите 

макет В столбец, нажмите Далее.  Выберите стиль Изящная , нажмите 

Далее, введите имя отчета Справка и нажмите Готово. Закройте окно 

предварительного просмотра. 

4. Закройте отчет. 

5. Откройте запрос Стипендия в режиме Конструктора. В поле Фамилия  в 

строке условие отбора введите [Введите фамилию]. Условия 4 Or 5 стереть 

во всех полях. Сохраните изменения в запросе и закройте его. 
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6. Откройте отчет Справка и просмотрите изменения, введя фамилию, 

например, Коняев. 

7. Перейдите в режим конструктора. 

8. В поле Заголовок отчета поместите надпись: СПРАВКА. Для этого: 

 

 

 щелкните по кнопке    Надпись, расположенной на вкладке 

Конструктор в группе Элементы управления. Укажите мышкой в 

рабочем поле место начала надписи и введите текст с клавиатуры. В конце 

ввода СПРАВКА нажмите клавишу [Enter]. Сделайте надпись размером 

12, положение текста – по центру. 

9. В области данных перед фамилией и именем напечатайте строку: 

Дана настоящая в том, что  

10. Ниже добавьте ещё одну Надпись:  

прослушал курс лекций по ниже перечисленным темам и имеет оценки: 

11. В правой панели Список полей с помощью кнопки Ctrl выделите поля 

Word, Excel, Access, Power Point.и перетащите их в Область данных. См 

рис.12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Пер

ейдите в 

режим 

Представление отчета. Просмотрите отчеты для разных студентов. 

13. Закройте отчет, предварительно сохранив его.  

Рис. 12 
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14. Завершите работу с  MS Access. 

После выполнения Практической работы №15 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как создать отчет? 

2. Перечислите способы создания отчета. 

 

ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ВЫПОЛНЕНИЯ 

Тема: «РАБОТА С БАЗАМИ ДАННЫХ». 

Цель работы: закрепить полученные навыки работы в программе MS Access. 

Задание: 

1. Создайте базу данных Сотрудники, состоящую из таблиц: Отделы, 

Сотрудники. 

2. Таблицу Отделы создайте в Режиме таблицы. Таблица должна содержать 

только одно поле Отделы (текстовое) является ключевым. Заполните 

таблицы данными (не менее 5 записей) 

3. При создании таблицы Сотрудники воспользуйтесь режимом 

Конструктор. Таблица должна иметь поля: 

Фамилия (текстовое) – ключевое; Имя (текстовое); Отчество (текстовое); 

Стаж работы (числовое); Отдел (текстовое); Женат(Замужем) - (логическое). 

4. Создайте для поля Отдел в таблице Сотрудники подстановку данных из 

таблицы Отделы. Заполните таблицу Сотрудники данными (не менее 5 

записей). 

5. Создайте Ленточную Форму для каждой таблицы и дополните каждую ещё 

2 записями. 

6. Организуйте связь между таблицами по одноименным полям. Тип 

отношений: один-ко-многим. 

7. Создайте Запрос на выборку о выдаче данных по введенной фамилии. 

8. Создайте Запрос, который будет содержать данные о сотрудниках, 

имеющих стаж работы более 5 лет и работающих в Отделе кадров. 

9. Создайте Отчет на основе Запроса «Стаж работы». 

После выполнения самостоятельной работы ответьте письменно на вопросы: 

1. СУБД. Определение. 

2. База данных. Дать определение. 

3. Объект MS Access: Таблица. Назначение. 

4. Объект MS Access: Форма. Назначение. 

5. Объект MS Access: Запрос. Назначение. 

6. Объект MS Access: Отчет. Назначение. 

 

Лабораторная работа №3 

Тема: «РАБОТА С БАЗАМИ ДАННЫХ». 

Цель работы: закрепить полученные навыки работы в программе MS Access. 

 

Задание: 

1. Войдите в программу MS Access. 
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2. Создайте в папке с номером вашей группы базу данных с именем 

«Страны мира». 

3. Создайте таблицу с именем «Страны» в режиме «Конструктор».  

4.  См. образец: 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Перейдите в режим Таблицы и заполните её данными по образцу. 

 

Страна Столица Часть 

света 

Население Площадь 

Австрия Вена Европа 7513 84 

Великобритания Лондон Европа 55928 244 

Египет Каир Африка 38740 1001 

Япония Токио Азия 1142276 372 

 

6. Создайте на основе таблицы форму с именем «Страны». 

7. Добавьте в форму еще одну запись:  

 Монголия 

 Улан-Батор 

 Азия 

 1555 

 1565 

 

 

8. Закройте форму, просмотрите изменения в таблице.  

9. Создайте запрос с именем «Европейские страны»., где будут 

отображены только страны Европы. 

10. Создайте запрос с именем «Население», где будут отображены 

страны с населением <20000 человек. 

11. Создайте отчеты на основе таблицы и запросов. 

12. Покажите результат преподавателю. 

После выполнения лабораторной работы №3 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как создать таблицу в MS Access? Перечислите способы создания 

таблиц. 

2. Как создать форму в MS Access? 

3. Перечислите способы создания форм. 

4. Как создать запрос в MS Access? Перечислите способы создания. 

Имя поля Тип 

Страна Текстовый 

Столица Текстовый 

Часть света Текстовый 

Население Числовой 

Площадь Числовой 
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5. Как создать отчет в MS Access?Перечислите способы создания отчета. 

6. Назовите 2 режима работы с объектами  MS Access. Как 

переключаться между режимами? 

7. Перечислите все типы полей. Их восемь. 

 

 

ПРЕЗЕНТАЦИИ. ПРОГРАММА POWER POINT 

 

Презентация – это набор цветных картинок-слайдов на определенную тему. 

На каждом слайде можно поместить произвольную текстовую и графическую 

информацию. 

  Слайды чаще выполняют информационные и рекламные функции. С 

помощью слайдов можно любой доклад можно подготовить в форме 

презентации. Также можно создавать демонстрационные учебные и 

справочные слайд-фильмы. 

Практическая работа № 16 

Тема: Создание презентации.  

Цель: Вспомнить основные приемы создания и оформления 

презентации. 

Задание1. Создайте презентацию - «Секундомер». 

1. Войти в программу POWERPOINT. 

2. Нажмите на кнопку Макет на вкладке Главная и выберите Только 

заголовок. 

3. Дважды щелкните по метке - заполнителю слайда, введите Секундомер. 

4. Красочно оформите презентацию, для этого выберите вкладку Дизайн 

в группе Темы выберите понравившуюся. 

5. Нарисуйте круг. На вкладке Главная в группе Рисование нажмите 

кнопку Фигуры, выберите фигуру Овал, покажите расположение на 

слайде. Выберите на вкладке Вставка, в группе Текст, кнопку Надпись, 

укажите надпись на месте цифры 12, введите значение в надпись 12. 

Повторите для каждого часа циферблата. Нарисуйте 12стрелок. От 12 

часов до 11 часов. 

6. Циферблат оставьте без анимации. 

7. Правильно установите порядок анимации стрелок. Выберите вкладку 

Анимация нажмите кнопку Настройка анимации, откроется 

дополнительная правая панель, где выберите кнопкуДобавить 

эффекты, Вход, Другие эффекты, Вылет. 

Порядок появления стрелок установите после предыдущего, раскройте 

список прямая со стрелками и выберите время, установите через 1 

секунду. 

8. По желанию примените эффект - звук. 

9. Воспользуйтесь кнопкой Просмотр. 

10. Придумайте дизайн ваших часов. 



Методические указания для выполнения лабораторно-практических работ  

по дисциплине «Информатика» для студентов 2 курса.  Составитель С. И. Побежимова, Е.Ю. Хоруженко 

 

53 

 

11. Выполните демонстрацию –нажмите на кнопку Показ слайдов. 

12. Сохраните в папке с номером вашей группы под именем Секундомер. 

13. Показать работу преподавателю. 

Задание  2 : Создайте анимированное изображение корзины с цветами в среде 

MSPowerPoint 2007. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Для выполнения работы используйте заготовки рисунков из файла «Рисунки 

для слайда», находящуюся в папке «Bonus» на диске С:. 

1. Откройте программное приложение MSPowerPoint. 

2. В меню Макет выберите Пустой слайд. 

3. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте корзину и выполните 

командуВставить в пустой слайд. 

4. Выделите корзину и выполните последовательно команды Анимация / 

Настройка анимации / Добавить эффект / Вход / Вылет. В меню Настройка 

анимации установите Началопо щелчку мыши, Направлениеснизу, Скорость 

средне. 

5. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 1 и выполните команду 

Вставить в корзину (крайняя слева). 

6. Выделите розу и выполните последовательно команды Анимация / Настройка 

анимации / Добавить эффект / Вход / Вылет. В меню Настройка анимации 

установите Началопосле предыдущего, Направлениесверху слева, Скорость 

средне. 

7. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 2 и выполните команду 

Вставить в корзину (крайняя справа). 

8. Выделите розу и выполните последовательно команды Анимация / Настройка 

анимации / Добавить эффект / Вход / Вылет. В меню Настройка анимации 

установите Началопосле предыдущего, Направлениесверху справа, Скорость 

средне. 

9. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 3 и выполните команду 

Вставить в корзину (по центру). 
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10. Выделите розу и выполните последовательно команды Анимация / Настройка 

анимации / Добавить эффект / Вход / Вылет. В меню Настройка анимации 

установите Началопосле предыдущего, Направлениесверху, Скорость средне. 

11. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 2 и выполните команду 

Вставить в корзину (вторая слева). 

12. Выделите розу и выполните последовательно команды Анимация / Настройка 

анимации / Добавить эффект / Вход / Вылет. В меню Настройка анимации 

установите Началопосле предыдущего, Направлениесверху слева, Скорость 

средне. 

13. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 4 и выполните команду 

Вставить в корзину (вторая справа). 

14. Выделите розу и выполните последовательно команды Анимация / Настройка 

анимации / Добавить эффект / Вход / Вылет. В меню Настройка анимации 

установите Началопосле предыдущего, Направление сверху справа, Скорость 

средне. 

15. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 7 и выполните команду 

Вставить в корзину (крайняя слева в первом ряду). 

16. Выделите розу и выполните последовательно команды Анимация / Настройка 

анимации / Добавить эффект / Вход / Вылет. В меню Настройка анимации 

установите Началопосле предыдущего, Направление слева, Скорость средне. 

17. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 6 и выполните команду 

Вставить в корзину (крайняя справа в первом ряду). 

18. Выделите розу и выполните последовательно команды Анимация / Настройка 

анимации / Добавить эффект / Вход / Вылет. В меню Настройка анимации 

установите Началопосле предыдущего, Направление справа, Скорость 

средне. 

19. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 5 и выполните команду 

Вставить в корзину (по центру в первом ряду). 

20. Выделите розу и выполните последовательно команды Анимация / Настройка 

анимации / Добавить эффект / Вход / Вылет. В меню Настройка анимации 

установите Началопосле предыдущего, Направление сверху, Скорость средне. 

21. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте надписьПоздравляю и выполните 

команду Вставить в верхнюю часть слайда. 

22. Выделите надпись и выполните последовательно команды Анимация / 

Настройка анимации / Добавить эффект / Вход / Растворение. В меню 

Настройка анимации установите Началопосле предыдущего, Скорость 

быстро. 

23. В строке меню выберите команду Вставка / Надпись. Введите с клавиатуры «с 

Днём рождения». Выделите набранный текст, установите размер шрифта 54 и 

используйте в меню Формат  для оформления Стили WordArt . 

24. Выделите рамку текста и выполните последовательно команды:  Анимация / 

Настройка анимации / Добавить эффект / Вход / Цветная пишущая 

машинка. В меню Настройка анимации установите Началопосле 

предыдущего, Скорость оченьбыстро. 
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25. Для создания фона выполните команды: Дизайн / Стили фона / Формат фона 

/ Рисунок или текстура / Пузырьки. 
26. Сохраните работу в своей папке под именем «Корзина с розами». 
После выполнения практической работы №16 ответьте письменно на вопросы: 

1. Назначение программы Power Point. 

2. Как создать слайд? 

3. Как выбрать авторазметку (макет) слайда? 

 

Практическая работа №17 

Тема: Анимация в PowerPoint. 

Цель: научиться создавать эффекты анимации в 

презентации. 

Задание №1. “Поздравительная открытка” 

1. Запустите программу PowerPoint. Создайте 

новую презентацию, содержащий пустой слайд. 

Добавьте рисунок из папки С:\Bonus. 

2. Выберите фон для слайда (Вкладка Дизайн, 

кнопка Стили фона).  

3. С помощью инструментов панели рисования 

изобразите три сердечка, различных по форме и с 

различными цветовыми оттенками заливки. 

4. С помощью инструмента WordArt поместите на слайде слово Поздравляю! 

Первый слайд будет выглядеть примерно таким образом: 

5. Скопируйте этот слайд и сделайте еще 7 его копий. Всего у вас должно 

получиться 8 слайдов.6. 

Внесите изменения на 

каждом слайде, измените 

форму, оттенок цвета 

заливки и положение 

каждого сердечка, так, 

чтобы сердечки, мерцая, 

последовательно опускались 

вниз.  

7. Когда все слайды будут 

готовы, на вкладке Показ 

слайдов выберите команду 

Настройка презентации. 

Установите флажок 

“непрерывный цикл до 

нажатия клавиши {Esc}” и 

щелкните на кнопке Ок.  

На вкладке Анимация в группе  Смена слайдов отметьте флажком режим 

Автоматически после и установите время 1сек (00:01). 

 Щелкните по кнопке Применить ко всем. 

http://festival.1september.ru/articles/517028/pril1.ppt
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8. Запустите презентацию {F5}. 

9.Сохранить под именем Поздравление.  

 

Задание №2 “Новогодняя елка”  

1. Запустите программу PowerPoint. Создайте новую 

презентацию, содержащий пустой слайд. 

2.  Поместите на слайде изображение ёлки из папки С:\Bonus.; 

3. С помощью инструментов панели рисования изобразите на 

ёлке разноцветные шарики;  

4. Скопируйте этот слайд и сделайте еще 3 его копии. Всего у 

вас должно получиться 4 слайда. 

5. Внесите изменения на каждом слайде, измените оттенок 

цвета заливки каждого шарика;  

 

 
 

6. Когда все слайды будут готовы, на вкладке Показ слайдов выберите 

команду Настройка презентации. Установите флажок «непрерывный цикл до 

нажатия клавиши {Esc}» и щелкните на кнопке Ок. На вкладке Анимация в 

группе  Смена слайдов отметьте флажком режим Автоматически после и 

установите время 1сек (00:01). Щелкните по кнопкеПрименить ко всем. 

7. Запустите презентацию {F5}.  

8. Сохранить презентацию под именем Ёлка. 

После выполнения практической работы №17 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как установить время смены слайдов? 

2. Как скопировать весь слайд? 

3. Как выбрать анимацию для объекта? 

4. Как запустить презентацию на демонстрацию? 

5. Как выполнить настройку всей презентации? 

 

http://festival.1september.ru/articles/517028/pril2.ppt


Методические указания для выполнения лабораторно-практических работ  

по дисциплине «Информатика» для студентов 2 курса.  Составитель С. И. Побежимова, Е.Ю. Хоруженко 

 

57 

 

Практическая работа № 18 

 

Тема: Создание эффектов в презентации. Вставка в презентацию видео файлов 

и музыки. 

Цель: научиться добавлять эффекты анимации и звука в презентацию. 

Задание №1:  Подготовьте презентацию о себе. Выберите любое направление: учеба, 

друзья, увлечения и т. д. 

Слайд№1 (см. рис.)В процессе демонстрации заголовок «Автобиография» «летит 

сверху», а текст появляется «по буквам», сопровождаемый звуком «печатной 

машинки». 

• Запустите PowerPoint.Нажмите на кнопку Макет на вкладке 

Главнаявыберите авторазметку «Титульный слайд». 

• При помощи вкладки Дизайн оформите слайд. 

• В слайд напечатайте заголовок - «Автобиография». 

• Выберите вкладку Анимация нажмите кнопку Настройка 

анимации, откроется дополнительная правая панель, где выберите 

кнопкуДобавить эффекты, Вылет сверху. После предыдущего. Далее в 

поле «подзаголовок слайда» введите свои данные, 

• Выделите текст. Добавить эффект случайный, После предыдущего события 

через 2 секунды.  

• Параметры эффектов звука – барабан. 

• Нажмите кнопку Просмотр. 

Слайд № 2 (см. рис.)На этом слайде к имеющейся фигурке 

человека поочередно «вылетают» справа стрелка и текст. 

• Создайте пустой слайд –на вкладке Главная нажмите 

кнопкуСоздатьслайд. При помощи кнопки Макет выберите 

Пустой слайд. 

•Вставьте рисунок человечка –при помощи вкладки Вставка, 

кнопки Клип найдите рисунок и добавьте в слайд. Настройте 

для него анимацию. 

•Пользуясь инструментами Фигуры, нарисуйте стрелку, направленную 

слева 

направо и настройте для нее анимацию (вылет справа).  

•Поместите поверх стрелки текст. Настройте для текста анимацию. 

•Нарисуйте еще одну стрелку. Поместите текст, настройте анимацию. 

• Просмотрите демонстрацию слайда. 

 

Слайд № 3 (см рис)В процессе демонстрации фигура человечка видна 

сразу же после появления слайда, затем сверху вылетает цветная плашка 

для текста, после чего сверху «падает» текст. 

• Вставьте новый пустой слайд. 
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Для того, чтобы сделать переход от одного слада к другому более плавным, 

на всех последующих слайдах человек должен стоять строго на одном месте. 

Для этого нужно вернуться к предыдущему слайду, выделить и скопировать 

человечка, затем перейти к чистому слайду и вставить. 

Настройте для него анимацию. 

• Создайте плашку под текст. Для этого воспользуйтесь Фигурами. 

• Измените цвет заливки и цвет линий фигуры. (Вкладка Формат).  

• Настройте анимацию. 

• Текст вводится так же, как в предыдущем упражнении. Настройте 

анимацию. 

• Выполните демонстрацию. 

Слайд № 4 (см рис)На этом слайде «раскрывается» указатель 

(эффект - жалюзи) одновременно с текстом. 

• Вставьте слайд. 

• Создайте произвольно указатель с помощью Фигуры.. 

• Поверх указателя нанесите текст. Правой кнопкой по фигуре, выберите 

командуИзменить текст. 

• Теперь настройте анимацию.Видоизменение –Жалюзи вертикальные. 

• При помощи вкладки Анимация выбрать эффект смены слайдов и 

задать автоматическую смену через 2 секунды. 

• Выполнить демонстрацию. Нажмите вкладку Показ слайдов, 

кнопкуСначала. 

• Сохраните в папке с номером вашей группы под именем биография. 

 

 

 



Методические указания для выполнения лабораторно-практических работ  

по дисциплине «Информатика» для студентов 2 курса.  Составитель С. И. Побежимова, Е.Ю. Хоруженко 

 

59 

 

 

 

 

 

 

Задание № 2: Создайте презентацию, состоящую из 5 слайдов. Добавить  в 

презентацию картинки. Настроить эффекты анимации и звука для каждого 

слайда. Вставить видео и звуковой файл. Настроить смену слайдов 

презентации. 

1. Порядок выполнения: 

2. Откройте программу. 

3. Создайте презентацию из 5 слайдов. Приблизительный текст презентации 

смотри ниже: 

СПИД – болезнь души. 

Каждый человек вправе выбирать! 

Но помни, что назад дороги нет! 

Сверни с короткого пути, вовремя сойди 

С поезда в один конец... 

Береги любовь, береги свой мир, помни и пойми, 

Мы рождены, чтоб быть счастливыми людьми! 

Береги свой дом, души и сердца, 

Пойми, что это ближе, чем нам кажется!!! 

Со временем начинаешь понимать, что наша жизнь хрупка и нежна как 

лепестки цветка.  

Так давайте же каждый сохраним свой цветок – цветок жизни, цветок 

любви. И тогда мир подарит нам радость и возвратит веру в чудо! 

4. Сохраните презентацию в своей папке под именем «СПИД». 

5. Вставьте в первый  слайд видеофрагмент. Для этого:  

 Перейдите на 1 слайд; 

 На вкладке Вставка, в группе Клипы мультимедиа нажать кнопку 

Фильм, Фильм из файла; 

 В запросе откройте Сетевое окружение, откройте папки   Pc – 1, Для 

студентов,  выберите файл Цепочка. 

6. В появившемся запросе нажмите кнопку Автоматически. 

7. Появится вкладка Работа с фильмом. Установите Громкость – тихо, 

флажок Во весь экран,  

8. Вставьте во второй слайд аудио файл. Для этого:  

 Перейдите на 2 слайд; 

 На вкладке Вставка, в группе Клипы мультимедиа нажать кнопку 

Звук, Звук из файла; 
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 В запросе откройте Сетевое окружение, откройте папки  Pc – 1, Для 

студентов,  выберите файл Аудио. 

9. В появившемся запросе нажмите кнопку Автоматически. 

10. Появится вкладка Работа со звуками. Установите Громкость – тихо, 

флажок Скрывать при показе. 

11. Перейдите на вкладку Анимация, нажмите кнопку Настройка анимации. 

В правой панели раскройте список объекта  Аудио, выберите Параметры 

эффектов. Установите Закончить после 5 слайда. ОК. 

12. Добавьте в слайды 2-5 картинки. 

13. Настройте анимацию (Анимация, Настройка анимации) для картинок и 

текста. 

14. Установите смену слайдов (Анимация, Смена слайдов) Автоматически 

после 1 с., нажать кнопку Применить ко всем. 

15. Для каждого слайда выберите свой видеопереход ( Анимация, группа 

Переход к этому слайду). 

16. Сохраните изменения в презентации. 

17. Выполните демонстрацию презентации. 

После выполнения практической работы №18 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как вставить в презентацию видео фал? 

2. Как вставить в презентацию музыку? 

3. Что надо сделать, чтобы музыка звучала во время демонстрации 

нескольких слайдов? 

 

Практическая работа № 19. 

Тема: Работа с гиперссылками в презентации. 

Цель: научиться создавать, просматривать и редактировать гипертекстовые 

ссылки. 

Задание: Создайте презентации на тему: «Мир птиц». 

1. Откройте программу MicrosoftPowerPoint. 

2. Создайте презентацию по образцу: 

№ 

слайда 

Макет 

слайда 

Содержимое слайда (текст, рисунки, диаграммы и т.д.) 

1 Только 

заголовок  

Мир птиц! 

2 Только 

заголовок 

Птица – это теплокровное позвоночное животное с 

телом,  

покрытым перьями и пухом, с двумя ногами, крыльями  

и клювом. 

P.S. На данном слайде необходимо разместить рисунок, 

созданный с помощью Автофигур.  

 

 

 

3 Заголовок и Классификация птиц: 
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объект   страусообразные; 

 пингвинообразные; 

 гусеобразные; 

 журавлеобразные; 

 кукушкообразные. 

4 Пустой 

слайд 

Страусообразные. 

Все страусообразные характеризуются общими чертами, 

обусловленными тем, что они не летают. Как правило, у 

них недоразвиты крылья и сильно развиты ноги с двумя 

или четырьмя пальцами. 

5 Два 

объекта  

Заголовок: К страусообразным относят: 

1 объект: африканский страус; 

обыкновенный нанду; 

шлемоносный казуар; 

бурый киви и др. 

2 объект: изображение одной из перечисленных птиц.  

P.S. Изображение птицы скачать с Интернета. 

6 Пустой 

слайд  

Пингвинообразные. 

В отряд пингвинообразных включают только 

нелетающих морских птиц, которые превосходно 

приспособлены к морскому местообитанию – хорошо 

плавают и ныряют. 

7 Два 

объекта  

Заголовок: К пингвинообразным относят: 

1 объект: хохлатый пингвин; 

золотоволосый пингвин; 

малый пингвин и др. 

2 объект: изображение одной из перечисленных птиц.  

P.S. Изображение птицы скачать с Интернета. 

8 Пустой 

слайд 

Гусеобразные. 

Гусеобразные делятся на два больших семейства: 

паламедеевых  и  утиных. Паламедеевое семейство – это 

крупные птицы с длинной шеей, маленькой головой и 

длинными ногами. Семейство утиных объединяет 

водоплавающих птиц.  
9 Два 

объекта 

Заголовок: К гусеобразным относят: 

1 объект: чёрный лебедь; 

горный гусь; 

филиппинская утка; 

африканская широконоска; 

 обыкновенный гоголь и др. 

2 объект: изображение одной из перечисленных птиц.  

P.S. Изображение птицы скачать с Интернета. 

10 Пустой Журавлеобразные. 
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слайд Многие журавлеобразные ведут водный и околоводный 

образ жизни. У большинства журавлеобразных длинные 

ноги и передние пальцы. У видов, которые привязаны к 

водной среде обитания, ноги с перепонками. 

11 Два 

объекта 

Заголовок: К журавлеобразным относят: 

1 объект: восточный венценосный журавль; 

райский журавль; 

обыкновенная лысуха; 

золотистая ржанка; 

 пигалица-кузнец и др. 

2 объект: изображение одной из перечисленных птиц.  

P.S. Изображение птицы скачать с Интернета. 

12 Пустой 

слайд 

Кукушкообразные.  

Отряд кукушкообразных подразделяется на три 

семейства: гоациновых, тураковых и кукушковых. 

Кукушки и турако – мелкие и средние по размеру птицы, 

ведущие преимущественно древесный образ жизни. Ноги 

всех кукушкообразных наилучшим образом 

приспособлены к лазанию по деревьям. В остальном же 

они настолько разные, что трудно представить их 

родство.  

13  Два 

объекта 

Заголовок: К кукушкообразным относят: 

1 объект: серый бананоед; 

фиолетовый гологлазый; 

гвинейский турако; 

черноухая кукушка; 

 калифорнийская кукушка-подорожник др. 

2 объект: изображение одной из перечисленных птиц.  

P.S. Изображение птицы скачать с Интернета. 

 

4. Создайте гиперссылки по следующей схеме: на Слайде №3:  

при нажатии на слово «страусообразные» осуществляется переход на 

Слайд №4; 

при нажатии на слово «пингвинообразные» осуществляется переход на 

Слайд №6; 

при нажатии на слово «гусеобразные» осуществляется переход на Слайд 

№8; 

при нажатии на слово «журавлеобразные» осуществляется переход на 

Слайд №10; 

при нажатии на слово «кукушкообразные» осуществляется переход на 

Слайд №12. 

5. Создайте управляющие кнопки Назад, Далее и Домой (пункт меню 

Вставка/Фигуры/Управляющие кнопки) по следующей схеме: 

 На вкладке Вставка в группе Иллюстрации щелкните стрелку на кнопке 
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Фигуры, а затем нажмите кнопку Дополнительные параметры, 

Изображение кнопки, Изображение кнопки. 

 В группе Управляющие кнопки выберите кнопку, которую требуется 

добавить.  

 Щелкните место на слайде и перетащите туда фигуру для кнопки.  

 В диалоговом окне Настройка действия выполните одно из следующих 

действий.  

 Для выбора поведения управляющей кнопки при щелчке мыши 

перейдите на вкладкуПо щелчку мыши.  

 Для выбора поведения управляющей кнопки при наведении указателя 

мыши перейдите на вкладкуПо наведении указателя мыши. 

 Чтобы выбрать действие, выполняемое при щелчке мышью управляющей 

кнопки или при наведении указателя мыши на нее, выполните одно из 

следующих действий.  

 Если ничего не должно происходить, выберите команду Нет. 

 Чтобы создать гиперссылку, выберите команду Гиперссылка на и 

выберите объект назначения.  

o кнопкуНазад разместите на Слайдах №№ 5, 7, 9, 11, 13 (данная 

кнопка должна возвращать на Слайд №3); 

o кнопкуДалее разместите на Слайдах №№ 4, 6, 8, 10 и 12 (она 

должна перемещать на следующий слайд, т.е. на Слайды №№ 5, 7, 

9, 11 и 13 соответственно); 

o кнопкуДомой разместите со 2-го по 13-ый слайды (она должна 

возвращать на 1-ый слайд).  

6. Оформите дизайн презентации самостоятельно. 

7. Оформите эффекты анимации самостоятельно.  

8. Показать результат преподавателю. 

После выполнения практической работы №19 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как создать гиперссылку? 

2. Как выбрать дизайн презентации 

 

Лабораторная работа №4. 

Тема: Программа презентаций PowerPoint. 

Цель: закрепить навыки создания презентаций, добавления анимации для 

объектов, создания ссылок, автоматическую смену слайдов. 

Задание: Создать презентацию на тему: «Автомобильный салон». 

Приблизительный план презентации: 

 

1 слайд: Название фирмы. 

2, 3, 4 слайд: Добавьте фото автомобилей. 

5, 6, 7 слайд: Условия, стоимость предоставления услуг. 

Сделайте ссылки для каждого автомобиля(со слайдов 2,3,4) на 

соответствующие ему стоимость и услуги(слайды 5,6,7 соответственно). 
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8 слайд: Время работы. 

9 слайд: Адрес фирмы, телефон. 

10 слайд: Приглашение посетить фирму.   

Сохранить презентацию под именем Автосалон. 

Показать презентацию преподавателю. 

После выполнения лабораторной работы №4 ответьте письменно на вопросы: 

1. Как изменить цвет фона слайдов? 

2. Как добавить анимацию для смены слайдов? 

3. Как задать время для сменыслайдов? 

4. Как перейти в режим сортировкислайдов и поменять слайды местами?? 

5. Как выбрать тему презентации? 

6. Как изменить порядок анимации объектов??  

7. Как начать Показ слайдов?  

8. Вывод по лабораторной работе? 
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