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Цель работы 

Получить знания о вычислительных возможностях математи-

ческого пакета; научиться анализировать возможности средств ма-
тематического пакета при решении прикладных задач; приобрести 

навык использования различных инструментов пользовательского 

интерфейса математического пакета. 

Краткая теоретическая информация 

Интерфейс программы 

Интерфейс программы состоит из трех областей: 
– Основное меню  

– Инструментальная панель  

– Рабочее поле  
В основное меню (рисунок 1) входят такие элементы, как 

Вставка, Вычисление, Файл и т.п.  

 

 
Рисунок 1 – Интерфейс программы SMath Studio 

 

Инструментальная панель разделена по категориям:  
– Панель «Арифметика» (рисунок 2). 

Содержит цифры, математические символы, и основные опе-

рации. 
– Панель «Матрицы» (рисунок 2). 

Содержит команды для работы с матрицами. Позволяет нахо-
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дить определитель матрицы, транспонировать еѐ, находить минор. 

А также содержит команду векторного умножения (векторы про-

грамма рассматривает как матрицу с одним столбцом или строкой).  
– Панель «Булева» (рисунок 2). 

Эта панель содержит набор для команд для булевой алгебры. 

А также позволяет задавать логические операции в командах ветв-
ления и циклах.  

– Панель «Функции» (рисунок 2). 

Содержит набор часто используемых функций, таких как sin, 
cos, log и т.п.  

– Панель «График» (рисунок 2). 

Эта панель позволяет вращать, перемещать, увеличи-
вать/уменьшать графики функций.  

Двумерные графики строятся по переменной х, а трехмерные 

по двум переменным x, y (переменные должны вводиться в нижнем 
регистре).  

– Панель «Программирование» (рисунок 2). 

Содержит функции программирования, такие как: ветвление 
«IF», циклы «WHILE» и «FOR», вспомогательная функция «LINE».  

– Последние две панели называются одинаково «Символы» и 

содержат греческие символы.  

   
Рисунок 2 – Панели инструментов SMath Studio 

 

Рабочее поле занимает самую большую часть программы, 
здесь проводятся все вычисления. Основным элементом поля явля-
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ется курсор или Фокус ввода (место, где будет набираться выраже-

ние), он может выглядеть в одном из трех вариантов: 

– как красный крестик, если курсор определяет местоположе-
ние следующего объекта; 

– угловой курсор используется при введении формул, указы-

вает на текущий элемент выражения; 
– в виде I-образной вертикальной черты, используется при 

вводе текста.  

Основные правила написания расчетов в программе  
Используемая в расчете переменная/функция должна быть за-

ранее объявлена в программе, т.е. находиться выше либо левее от 

выражения. При объявлении переменной, можно использовать ра-
нее объявленные переменные, встроенные и ранее объявленные 

функции, либо их сочетания. Например:  bA sin:  (где переменная 
b  объявлена выше либо левее).  

Для символьных вычислений переменные объявлять не обяза-
тельно.  

Переменная может содержать в себе не только скалярное зна-

чение (численное), но и матрицу/вектор. 
При работе с Smath Studio доступны «горячие» клавиши (таб-

лица 1): 

Таблица 1 
Горячие клавиши Smath Studio 

 

Сочетание 

клавиш 
Результат 

Shift + : Вставка оператора присвоения «:=» с панели 

«Арифметика»  

Ctrl + . Вставка оператора символьного вычисления «→» 
с панели «Арифметика»  

= Вставка оператора численного вычисления «=» с 

панели «Арифметика»  

Enter Завершение ввода выражения (курсор перемеща-

ется на строчку ниже) 
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Единицы измерения и автоматическая помощь ввода 

Smath Studio работает с именованными численными значе-

ниями. Единицы измерения можно рассматривать как встроенные 
переменные. SMath Studio использует единицы измерений системы 

единицы СИ (также известная как Международная система Еди-

ниц). 
Чтобы назначить единицу измерения, нужно на нее умножить 

или вставить сразу после числового значения. Также можно ис-

пользовать диалоговое окно Вставить единицу измерения, вызван-
ное из меню Вставка (рисунок 3). 

 
Рисунок 3 – Выбор единицы измерения  
 

При работе с единицами измерения, результаты вычислений 

могут получиться не в тех единицах, которые вы хотели бы видеть. 
Для того чтобы исправить это, достаточно кликнуть мышкой на 

выражение, навести курсор на черный квадратик справа (это поле 

ввода), нажать Ctrl + w или открыть окно Единица измерения из 
меню Вставка и выбрать единицу из списка (рисунок 3).  

Smath Studio можно использовать как простой калькулятор, 

для этого в любое место рабочего поля помещаем курсор и осуще-
ствляем ввод математического выражения с клавиатуры. Например, 

после ввода 2*27/3+2^4-3= на листе Smath Studio будет следующее: 

 
Переменная – участок памяти компьютера, у которого есть 
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имя, он может содержать в себе число, матрицу или текст.  

Матрица – прямоугольная таблица с элементами, которая мо-

жет содержать другие матрицы, числа, текст и переменные.  
Текст – любые символы, заключенные в двойные кавычки.  

В Smach Studio переменные могут содержать:  

– текст, например: 

; 

– число, например:  

 
или 

 
или 

; 

– матрицу, например: . 

При объявлении переменной, можно использовать: ранее объ-
явленные переменные, встроенные и ранее объявленные функции 

либо их сочетания. Для символьных вычислений переменные объ-

являть не обязательно. Программа чувствительна к регистру букв, 
т.е. переменные «Value», «VALUE», «value» и «VaLuE» восприни-

маются как разные, и никак между собой не связанные.  

Знак присвоения («:=») позволяет присвоить переменной зна-
чение. Переменная будет равна этому значению ниже операции 

присвоения.  

Любая логическая операция может вернуть одно из двух зна-
чений, ложь (false) или истина (true). В SMath Studio значение 

ложь(false) соответствует «0», а значение истина (true) – 1.  

Действия с матрицами 

Матрица в общем случае это прямоугольный набор элементов, 

который может содержать:  
– числа (целые, вещественные, комплексные); 
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– строковые значения; 

– другие матрицы. 

В SMath Studio нумерация элементов матрицы начинается с 1. 
Если вы будете использовать какую-либо функцию с нулевым эле-

ментом, то программа выдаст ошибку.  

Создать матрицу можно несколькими способами:  
– при помощи команды mat или кнопки «Кубическая матрица» 

с панели «Матрицы». В результате проделанных действий появится 

пустая матрица.  
– командой matrix(arg1, arg2), где arg1 – число строк, arg2 – 

число столбцов. Так matrix(2, 3) создаст матрицу, заполненную ну-

лями, состоящую из 2 строк и 3 столбцов:  
В SMath Studio существуют две команды, которые позволяют 

обращаться к элементам вектора и матрицы по отдельности: 

el([вектор];[номер элемента]) и el([матрица];[номер строки];[номер 
столбца]). С помощью встроенных функций SMath Studio матрицы 

можно объединять, выделять в них подмассивы, определять разме-

ры массивов, максимальные, минимальные значения, находить соб-
ственные числа и векторы. Для матриц определенны следующие 

операции: умножение, обращение, транспонирование, и т.п. 

Для работы с элементами матрицы используются индексы 
элементов. Индекс элемента определяется на панели инструментов 

Матрицы. Для проведения операций с матрицами используется па-

нель инструментов Матрицы. 
Работа с графиками 

Графики функции в SMath Studio бывают 2-х видов: двухмер-

ные и трехмерные. Для работы с ними предназначена специальная 
панель «График».  

Вставить график в расчет можно несколькими способами:  

– 2D-график комбинацией Shift + @.  
– при помощи меню Вставка (рисунок 4).  
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Рисунок 4 – Вставка графика 

 
Для начала редактирования графика, необходимо его выде-

лить и поместить курсор в поле ввода данных.  

В нижней части графика есть пустое поле, куда нужно вста-
вить:  

– для 2D графиков – функцию от х (например, sin(x) или 
cos(x))  

– для 3D графиков – функцию от х и y (например, sin(x+y), но 

можно и sin(x) или cos(x)).  
В объявлении функции можно использовать любые имена пе-

ременных, но график строится только относительно «х» и «y». Т.е. 

для графика функция должна быть вызвана с использованием этих 
переменных. 

Если нужно построить графики сразу нескольких функции, то 

можно воспользоваться функцией sys (алгебраическая система), 
введя ее с клавиатуры или нажав кнопку с панели «Функции».  При 

этом разные графики рисуются линиями разного цвета.  

Для построения графика по точкам нужно использовать мат-
рицы. 

Программа позволяет выводить на графике, как надписи, так и 

разного вида «метки».  
Формат матрицы для вывода надписей: 
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где x1...xn – координата х точки; 

y1...yn – координата y точки; 

"text" – надпись (пишется в кавычках); 
txtSize – размер шрифта; 

"txtColor" – цвет текста (пишется в кавычках). 

Последние два столбца матрицы являются необязательными, 
их можно не использовать, при этом программа сама назначит цвет 

и размер шрифта. 

Параметр "text" может содержать как текст, так и специаль-
ные символы. Обычный текст отображается на графике правее 

указанной координаты и может содержать почти любые символы. 

Специальные символы - символы, которые можно наносить на гра-
фик как точки.  

Программа воспримет спецсимвол только в том случае, если 

он записан в кавычках один и без пробелов (таблица 2). 
Таблица 2 

Спецсимволы 

Знак Отображение на графике 

+ 
 

*  

х 
 

.  
 
График с использованием спецсимволов:  
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Параметр "txtColor" позволяет задавать цвет надписи. Цвет за-

дается в кавычках, некоторые возможные значения приведены ни-

же: 
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Символьные вычисления 

При аналитических вычислениях результат получают в нечи-

словой форме в результате тождественных преобразований, среди 
которых более простыми есть раскрытия скобок. С помощью сим-

вольного процессора SMath Studio можно решать инженерные за-

дачи в аналитическом виде и проводить широкий спектр аналити-
ческих преобразований, таких как, упрощение выражений и алгеб-

раические преобразования, алгебраические и матричные операции, 

основные действия математического анализа, и т.д. Упрощение ал-
гебраического выражения – это математическое преобразование, 

которое переводит степени и произведения в более простые соот-

ношения. При расписании тригонометрических выражений функ-
ции кратного аргумента превращаются в функции одинарного ар-

гумента, и т.д. SMath Studio разрешает упрощать логарифмические 

выражения, раскладывать на множители, приводить выражения к 
общему знаменателю, выносить множитель за скобки, расклады-

вать на элементарные дроби, выполнять подстановки и замены пе-

ременных. Символьные вычисления можно выполнять в таких ва-
риантах 

– с помощью команд меню; 

– с помощью оператора символьного вычисления. 
Для символьных вычислений предназначены команды меню 

Вычисление, которое объединяет математические операции. Для 

реализации второго подхода применяются все средства Smath Stu-
dio. 

Нахождение корней уравнения 

Для числового поиска корней уравнения в Smath Studio ис-
пользуется встроенная функция solve([уравнение];[имя перемен-

ной]). Она позволяет решать уравнение вида 

  0f x  , 

где  f x  – уравнение, действительные корни которого необходимо 

найти; 

x  – неизвестная.  
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В качестве первого аргумента функции solve(…) может быть 

записано уравнение без правой части (например, 2x ) или с правой 

частью ( 2 0x  ). Во втором случае записи вместо обычного знака 

«=» между левой и правой частями уравнения необходимо писать 
знак булево равно с панели инструментов Булева: 

 
Использование функции solve([уравнение];[имя перемен-

ной];[левая граница интервала];[правая граница интервала]) воз-

вращает вектор, который имеет все корни уравнения, требует зада-
ния интервала, внутри которого ведется поиск: 

 
 

 
Существует возможность символьного решения уравнения. 

Для этого необходимо записать уравнение на листе программы, 

выделить переменную уравнения (например, « x »), обратиться к 

инструменту Найти корни меню Вычисления. После этого в строке 
ниже появятся значения переменной: 
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Можно также находить решение уравнения графически. Гра-
фическое решение заключается в определении по графику значения 

переменной, при которой значение функции отвечает правой части 

уравнения. Для этого необходимо привести уравнение к виду 

  0f x  , построить график функции  y f x . Координата x  точ-

ки пересечения графика функции с осью Ox – искомый корень 

уравнения. 

 
 

Для решения алгебраического уравнения, левая часть которого 

является полиномом 0 1 2
0 1 2 0n

na x a x a x a x      предназначена 

функция polyroots. Формат обращения к функции: 

0

1

2:

n

a

a

aV

a

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 : polyrootsX V  

Здесь V  – вектор коэффициентов уравнения.  

Для формирования вектора V  необходимо использовать инст-

румент  с панели инструментов Матрицы. Далее задать количест-

во строк – количество коэффициентов при x  и число столбцов – 
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для вектора это «1»: 

 
Пусть задано уравнение 3 3 1 0x x   . Формируем вектор V : 

 
Определяем значения корней с помощью функции polyroots: 

. 
Выводим значения корней: 

. 

Решение систем линейных алгебраических уравнений 

(СЛАУ) 

Все методы решения систем линейных алгебраических урав-

нений можно разделить на две основных группы: прямые (метод 

Крамера, метод Гаусса и т.п.) и итеративные методы.  
Матричные способы решения СЛАУ 

В матричной форме система записывается A X B  . Если оп-

ределитель матрицы A  отличен от нуля, то система уравнений име-

ет единственное решение. В явном виде вектор решения: 
1X A B  . 

Пусть нужно решить систему уравнений: 
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1 2 3

1 2 3

1 2 3

2 8,

2 2 10,

3 3 12.

x x x

x x x

x x x

  


  
   

 

Решение в матричной форме: 

 

 

 
Решение СЛАУ использованием функции roots 
Перед использованием функции roots необходимо все уравне-

ния привести к виду  1 2 3, , , , 0nf x x x x  . Решение ищется в ви-

де: 

 

 

1 1 2 3 1

1 2 3

, , , ,

: ;

, , , ,

n

m n n

f x x x x x

X roots

f x x x x x

    
    

     
   
   

 

Пусть нужно решить систему уравнений: 

1 2 3

1 2 3

1 2 3

2 8,

2 2 10,

3 3 12.

x x x

x x x

x x x

  


  
   

 

Решение: 
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Интегралы и производные 

Для дифференцирования служит функция diff, которая может 
вернуть как символьное выражение производной, так и значение в 

точке. Формат записи функции: 

diff([выражение];[переменная]) 
или 

diff([выражение];[переменная];[порядок]). 
Для ввода знака дифференциала можно использовать соответ-

ствующий инструмент в панели инструментов Функции . 

Например, 

 

 

 
 

Узнать величину определенного интеграла можно с помощью 

функции int([выражение];[переменная];[нижний предел];[верхний 
предел]): 

. 
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Задание 

1. Решить уравнение (по вариантам) (таблица 3). 

С использованием функции solve, polyroots. Построить график 
заданной функции, указав найденные корни. 

2. Решить СЛАУ матричным методом, методом Крамера и с 

помощью функции root (таблица 4). 
3. Найти минимум и максимум функции на заданном интерва-

ле (таблица 5), точки перегиба, подтвердить полученные результа-

ты графически. 
4. Найти площадь фигуры, ограниченной линиями (таблица 6). 

Результаты подтвердить графически. 

5. Найти значение определенного интеграла (таблица 7). 
Таблица 3 

Варианты для Задания 1 

вариант уравнение 
Интервал 

локализации 

корней 
1 2 3 

1 0791,04355,192,2 23  xxx  
 3;1  

2 0395,4325,156,2 23  xxx   3;2  

3 0766,14606,584,2 23  xxx  
 5,2;5,3  

4 038,7472,541,1 23  xxx  
 5,2;5,2  

5 0044,0432,085,0 23  xxx   1,1;6,1  

6 0192,0478,112,0 23  xxx  
 6,1;6,1  

7 0017,0251,077,0 23  xxx   8,0;6,1  

8 00376,03999,088,0 23  xxx  
 1;4,1  

9 01467,0827,078,0 23  xxx   5,2;4,1  

10 090757,39347,128,2 23  xxx  
 4,1;6,2  

11 077,27,0805,0 23  xxx   2,3;6,2  

12 015,3569,5345,0 23  xxx  
 3;3  

13 005,8679,1335,3 23  xxx   4,3;2  
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Таблица 3 (продолжение) 
1 2 3 

14 0517,00099,05,2 23  xxx   8,2;1  

15 0599,1569,03 23  xxx   3;2,1  

16 023,082,02,2 23  xxx   5,2;5,2  

17 077,6903,05 23  xxx   6,4;2,1  

18 012,4499,05,7 23  xxx   4,7;1  

19 01,8899,08,7 23  xxx   9;6,1  

20 022,39,42 23  xxx   2;4,3  

21 0801,1939,03 23  xxx   2,1;4,3  

22 017,136799,03,5 23  xxx   3;6,4  

23 01,11999,122,6 23  xxx   2,8;4,2  

24 009,0339,434,0 23  xxx  
 7,2;2,3  

25 007,0129,05,1 23  xxx   3;1  

26 011,079,25,5 23  xxx  
 3;1  

27 003,2219,67,5 23  xxx   3;1  

28 013,4459,778,3 23  xxx  
 3;1  

29 001,09119,95 23  xxx   3;1  

30 055,7339,17 23  xxx  
 3;1  

 
Таблица 4 

Варианты для Задания 2 

вариант задание вариант задание 
1 2 3 4 

1 














.12

,13

,423

321

31

321

xxx

xx

xxx

 

16 














.02

,14322

,242

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

2 














.623

,122

,222

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

17 














.42

,1143

,122

21

321

321

xx

xxx

xxx
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Таблица 4 (продолжение) 
1 2 3 4 

3 














.923

,532

,32

321

321

31

xxx

xxx

xx

 

18 














.22

,12

,22

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

4 














.022

,445

,12

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

19 














.92

,222

,1069

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

5 














.432

,122

,43

321

321

31

xxx

xxx

xx

 

20 














.82

,42

,11223

321

21

321

xxx

xx

xxx

 

6 














.02

,14322

,242

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

21 














.12

,13

,423

321

31

321

xxx

xx

xxx

 

7 














.42

,1143

,122

21

321

321

xx

xxx

xxx

 

22 














.54

,122

,222

21

321

321

xx

xxx

xxx

 

8 














.22

,12

,22

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

23 














.923

,532

,32

321

321

31

xxx

xxx

xx

 

9 














.92

,222

,1069

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

24 














.022

,445

,12

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

10 














.82

,42

,11223

321

21

321

xxx

xx

xxx

 

25 














.432

,122

,43

321

321

31

xxx

xxx

xx

 

11 














.12

,13

,423

321

31

321

xxx

xx

xxx

 

26 














.02

,14322

,242

321

321

321

xxx

xxx

xxx
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Таблица 4 (окончание) 
1 2 3 4 

12 














.623

,122

,1343

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

27 














.42

,1143

,122

21

321

321

xx

xxx

xxx

 

13 














.923

,532

,32

321

321

32

xxx

xxx

xx

 

28 














.22

,12

,22

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

14 














.022

,445

,12

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

29 














.92

,222

,1069

321

321

321

xxx

xxx

xxx

 

15 














.432

,122

,43

321

321

31

xxx

xxx

xx

 

30 














.82

,42

,11223

321

21

321

xx

xx

xxx

 
Таблица 5 

Варианты для Задания 3 

вариант уравнение Интервал исследования 
1 2 3 

1 
2

3 4

x

x
y




 
 5;5,0  

2 
1

12






x

xx
y

 
 5;2,1  

3 
xx

y
2

2
2 


 

 5,0;5,1   

4 
2

2

3

4

x

x
y




 
 5,2;5,2  

5 
29

12

x

x
y




 
 6;6  

6 
1

332






x

xx
y

 
 1,3;1,1  
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Таблица 5 (продолжение) 
1 2 3 

7 
2

3 4

x

x
y




 
 2,0;4   

8 
4

142






x

xx
y

 
 8,3;2,1  

9 
2

3 12

x

x
y




 
 5,2;2,0  

10 
 

2

2
1

x

x
y




 

 4,5;5,0  

11 
 2

2

1


x

x
y

 

 7,0;4  

12 
2

1
1 










x
y

 

 3,0;3   

13 
12

312
2

2






x

x
y

 
 3;3  

14 
132

369
2

2






xx

xx
y

 
 3;3  

15 
4

3
2 


x

x
y

 
 4;5  

16 

2

1

1














x

x
y

 

 4;5,0  

17 
3

4 13

x

x
y




 
 3;5,0  

18 
 21

4




x

x
y

 

 5;5,0  

19 
 

 21

14






x

x
y

 

 6;5,0  

20 
2

321

x

x
y




 
 52,0;2   
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Таблица 5 (окончание) 
1 2 3 

21 
32

4
2 


xx

y
 

 5,0;5,2  

22 
223

4

xx
y




 
 5,2;5,0  

23 
32

27
2

2






xx

xx
y

 
 5,0;5,2  

24 
1

1
4 


x

y
 

 8,0;8,0  

25 

2

2












x

x
y

 

 3;1  

26 
2

3 32

x

x
y




 
 3,0;20   

27 
 

42

14
2

2






xx

x
y

 

 0;3  

28 
3

23

x

x
y




 
 3;5,0  

29 
 2

2

1

96






x

xx
y

 

 5;5,1  

30 
3

3 5427

x

xx
y




 
 2;6   

 

Таблица 6 
Варианты для Задания 4 

вариант задание вариант задание 
1 2 3 4 

1 42  xy ; 0y  16 
24 yx  ; 2 xy  

2 32  yx ; 0x  17 
26 xxy  ; 0y  

3 4xy ; 1x ; 4x ; 0y  18 7xy ; xy  8  
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Таблица 6 (продолжение) 
1 2 3 4 

4 
22  xy ; 1x ; 2x ; 

0y  
19 

xy 42  ; 6x ; 
0y  

5 xy sin ; 0x ; x ; 0y  20 52  xy ; 0x  

6 
22  xy ; xy  4 ; 

4 xy  
21 

6xy ; 1 xy ; 

6x ; 0y  

7 122  xy ; 01 yx  22 4xy ; xy  5  

8 5xy ; 2x ; 5x ; 0y  23 12  xy ; 5y  

9 
22  xy ; xy  4 ; 

4 xy ; 0y  
24 

24 yx  ; xy  2  

10 
24 xy  ; 2 xy  25 

3xy  ; 2x ; 0y  

11 42  yx ; 2 xy  26 
2xy  ; xy  2  

12 
1y x  ; 0x  ; 3x  ; 

0y   
27 

cosy x ; 
2

x


  ; 

2
x


 ; 0y   

13 2y x ; 2 2y x    28 2x y ; 4x  ; 0y   

14 422  xy ; 0x  29 32  xy ; 4x  

15 
32 xy  ; 8y ; 0x  30 6xy ; xy  7  
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Таблица 7 

Варианты для Задания 5 

вариант задание вариант задание 
1 2 3 4 

1   

1

0

2 123 dxxx

 

16 
6

8

2 2cos



 x

dx

 

2  



2

2

1cos





dxx

 

17 
 




1

0
3 2

83x

dx

 

3   

9

1

3 dxxx

 

18  

1

0

1 dxx

 

4  









2

1

2
1

dx
x

x

 

19 
8

4
8x

dx

 

5   

9

4

1 dxxx

 

20 
 




13

2
5 4

3 x

dx

 

6   

2

1

3 dxxx

 

21 

3

0

3sin



xdx

 

7   

3

0

1 dxex

 

22 
3

0

3dxe

x

 

8 
8

1
3 2x

dx

 

23 


1

0
24 x

dx

 

9  









2

1

4

2 1
dx

x
x

 

24  

2

1

22 dxx

 

10   

2

0

2 2 dxxx

 

25 

4

0

4sin



xdx
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Таблица 7 (продолжение) 
1 2 3 4 

11  














8

1
3 2

3 2 1
dx

x
x

 

26  

1

0
14x

dx

 

12   

4

0

2
1 dxx

 

27 
6

9

2 3sin



 x

dx

 

13 
4

1

2x

dx

 

28 
 




1

0
3

13x

dx

 

14 


1

4

3x

dx

 

29  

8

3

1 dxx

 

15   



0

3sin dxx

 

30  















4

0

23 2 dxee x

x

 
 

Составить отчет по результатам выполнения лабораторной ра-
боты. Отчет должен содержать: 

– титульный лист (Приложение А); 

– Содержание; 
– Цель работы; 

– Задание; 

– Скриншот листа выполнения задания с отображением фор-
мул и с отображением результатов вычислений; 

– Выводы по работе. 

Номера страниц проставляются внизу страницы по правому 
краю (шрифт – Times New Roman 12 пт). Первой страницей являет-

ся титульный лист, нумерация проставляется, начиная с Цели рабо-

ты отчета. 
Макет Оглавления приведен в Приложении Б. 

Для оформления заголовков разделов следует использовать 

стиль «Заголовок 1». Параметры стиля: 
– название шрифта – Times New Roman;  

– размер шрифта – 14 пт;  
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– междустрочный интервал – полуторный;  

– интервалы перед и после абзаца – 12 пт;  

– выравнивание – по ширине;  
– отступы слева и справа - 0 см;  

– отступ первой строки – 1,25 см. 

Для оформления текста отчета необходимо использовать 
стиль «Обычный». Параметры стиля:  

– название шрифта – Times New Roman;  

– размер шрифта – 14 пт;  
– междустрочный интервал – полуторный;  

– интервалы перед и после абзаца – 0 пт;  

– выравнивание – по ширине;  
– отступы слева и справа - 0 см;  

– отступ первой строки – 1,25 см.  

Список использованных источников 

1. Обзор и краткое введение [Электронный ресурс] : сайт – 

Режим доступа: URL: https://sites.google.com/site/mikkhalichlab/ 

rukovodstvo/s-cego-nacat/nacalo 
2. Аверкин, С. SMath Studio. Краткое руководство [Электрон-

ный ресурс] – Режим доступа: 

URL: https://en.smath.com/view/c1be00e3-eb8c-78a5-b1f9-
f6e15457ecbc/summary.  SMathStudio.0_85.Article.pdf    

https://sites.google.com/site/mikkhalichlab/
https://en.smath.com/view/c1be00e3-eb8c-78a5-b1f9-f6e15457ecbc/summary
https://en.smath.com/view/c1be00e3-eb8c-78a5-b1f9-f6e15457ecbc/summary
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Приложение А 

Оформление титульного листа отчета по лабораторной ра-

боте 

 
Примечание: в кружках обозначены номера наборов парамет-

ров форматирования текста. 

1: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по цен-
тру, отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы пе-

ред 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 
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2: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по центру, от-

ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-
сле 0, междустрочный 1,5 строки. 

3: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, все прописные. Выравнивание по центру, от-
ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-

сле 0, междустрочный 1,5 строки. 

4: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-
жирное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по цен-

тру, отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы пе-

ред 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 
5: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по ширине, 
отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, 

после 0, междустрочный 1,5 строки, позиция табуляции 12 см. 

6: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-
ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по центру, от-

ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-

сле 0, междустрочный 1,5 строки. 
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Приложение Б 

Оформление Содержания отчета по лабораторной работе 

 
Примечание: в кружках обозначены номера наборов парамет-

ров форматирования текста. 
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1: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, все прописные. Выравнивание по центру, отсту-

пы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, после 
0, междустрочный 1,5 строки. 

2: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по левому 
краю, отступы слева 0, справа 0, интервалы перед 0, после 0, меж-

дустрочный 1,5 строки. 
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Цель работы 

Получить знания о методах и алгоритмах кодирования ин-

формации; научиться анализировать возможности средств таблич-
ного процессора для реализации различных методов кодирования; 

приобрести навык использования различных инструментов таблич-

ного процессора для выполнения кодирования/декодирования ин-
формации 

Краткая теоретическая информация 

Информация 

Информация есть информация – 

 не материя и не энергия. 

Норберт Винер 
Развитие человеческого общества в целом связано с накопле-

нием и обменом информации. Тысячи лет люди в процессе накоп-

ления и распространения информации использовали только свою 
память и речь. Появление телеграфа, телефона, радио, телевидения 

позволило передавать огромные потоки информации.  

Таким образом информацию можно передавать, восприни-
мать, использовать, запоминать, принимать, кроме того создавать, 

копировать, формализовать, распространять, преобразовывать, 

комбинировать, обрабатывать, делить на части, упрощать, соби-
рать, хранить, искать, измерять, разрушать, и др.  

Все эти процессы, связанные с определенными операциями 

над информацией, называются информационными процессами. 
Информация обладает следующими свойствами, характери-

зующими ее качественные признаки: достоверность, полнота, цен-

ность, своевременность, понятность, доступность, краткость и др.   
Для того чтобы человек мог быстро ориентироваться в огром-

ном потоке информации, ему необходимы надѐжные и неутомимые 

помощники, которые должны накапливать еѐ, сортировать и пере-
рабатывать в соответствии с запросами потребителя, выдавать ему 

нужную информацию в систематизированном и удобном для ис-

пользования виде. Компьютеризация дает людям быстрый доступ к 
источникам информации, избавляет их от рутинной работы, обес-
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печивает высокий уровень автоматизации обработки информации  

в производственной и социальной сферах. 

Информация – фундаментальное понятие, поэтому определить 
его исчерпывающим образом через какие-то более простые понятия 

невозможно. Можно лишь, обращаясь к различным аспектам этого 

понятия, пояснить его смысл. В широком смысле информация – это 
отражение реального мира, выражаемое в виде сигналов и знаков. 

Сигналы отражают физические характеристики различных процес-

сов и объектов. 
В интуитивном, житейском смысле под информацией мы по-

нимаем совокупность интересующих нас сведений, знаний и т.д. 

При этом подразумевается, что существует источник информации и 
еѐ потребитель. От источника к потребителю информация переда-

ѐтся с помощью сообщения. Сообщение может содержать слова, 

выражения или знаки, смысл и значение которых заранее известны 
адресату. 

Обычно информация хранится, передается, обрабатывается в 

символьной (знаковой) форме. Алфавитный подход к измерению 
информации позволяет определить количество информации в тек-

сте и является объективным, т.е. не зависит от субъекта (человека), 

воспринимающего текст. 
Одна и та же информация может быть представлена в разной 

форме, с помощью различных знаковых систем. Язык – это опреде-

ленная знаковая система представления информации. Существуют 
естественные (разговорные) языки и формальные языки (нотная 

грамота, язык математики, язык мимики и жестов, дорожные знаки 

и т.д.). 

Кодирование информации 

Конечный упорядоченный набор знаков, используемых для 

передачи информации, называется алфавитом. Последовательность 
символов алфавита – словом. Сообщение, как правило, представля-

ет собой последовательность слов. Довольно часто передаваемая 

информация кодируется. Кодирование информации – переход от 
одной формы представления информации к другой, более удобной 

для хранения, обработки или передачи.  
Способ кодирования зависит от цели, ради которой оно осу-
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ществляется: сокращение записи, засекречивание (шифровка) ин-

формации, удобство обработки и т.д. 

В связи с развитием информационных технологий кодирова-
ние является центральным вопросом при решении самых разных 

задач программирования, таких как: 

 представление данных произвольной структуры (числа, 
текст, графика) в памяти компьютера; 

 обеспечение помехоустойчивости при передаче данных по 

каналам связи; 
 сжатие информации в базах данных. 

Правило отображения одного алфавита А на другой В называ-

ется кодом, а сама процедура – кодированием сообщения. Обратная 
процедура сопоставления кодовым словам алфавита В символов 

алфавита А называется декодированием. 

Например, при передаче сообщения по телеграфному каналу 
используется азбука Морзе (таблица 1). 

Таблица 1 

Азбука Морзе 

Русский символ Код Морзе Русский символ Код Морзе 

А  – Р  –  

Б –    С     

В  – –  Т – 

Г – –  У   – 

Д –   Ф   –  

Е (также и Ё)  Х     

Ж    – Ц –  –  

З – –   Ч – – –  

И   Ш – – – – 

Й  – – –  Щ – –  – 

К –  – Ъ – –  – – 

Л  –   Ы –  – – 

М – – Ь –   – 

Н –  Э   –   

О – – – Ю   – – 

П  – –  Я  –  – 

Азбука Морзе является общеизвестным кодом из символов те-
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леграфного алфавита, в котором буквам русского языка соответст-

вуют кодовые слова (последовательности) из «точек» и «тире». 

В технических устройствах хранения, передачи и обработки 
информации для еѐ кодирования часто используют алфавиты, со-

держащие лишь два различных символа. Например, «плюс», «ми-

нус» («+», «–») или «1» и «0». Наличие всего двух символов значи-
тельно упрощает электрические схемы с электронными переключа-

телями, которые принимают только два состояния – они либо про-

водят ток, либо нет. 
Как известно, в качестве единицы измерения количества ин-

формации принят 1 бит (англ. bit – binary digit – двоичная цифа).  

Бит – один символ двоичного алфавита: 0 или 1. Наряду с битом 
получила распространение укрупнѐнная единица – байт, равный 8 

битам. Из битов складывается все многообразие данных, которые 

обрабатывает компьютер. Комбинируя восемь нулей и единиц раз-
личными способами, можно получить 256 различных комбинаций. 

Этого количества достаточно, чтобы каждому символу поставить в 

соответствие свою неповторимую комбинацию из восьми нулей и 
единиц. Эти комбинации определяются кодовой таблицей ASCII 

(American Standart Code for Information Interchange – американский 

стандартный код для обмена информацией). 
Одним байтом кодируется любой печатный знак (буква, циф-

ра, любой другой символ). Например, число 7 выражается байтом 

00000111; буква L – 01001100; знак «+» имеет двоичный код 
00101011. Байт – один символ, который представляет комбинацию 

из 8 бит. 

Порядковый номер символа в таблице ASCII называют деся-
тичным кодом этого символа. Чтобы его определить необходимо 

сложить номер строки с номером столбца, которые соответствуют 

выбранному символу. Например, десятичный код цифры 7 равен 55 
(7+48), а символа «%» – 37 (5+32). Таким образом, каждый символ 

имеет десятичный и двоичный код. Первые 32 символа являются 

управляющими и предназначены, в основном, для передачи раз-
личных команд. 

В таблице 2 представлены ASCII коды для букв русского ал-
фавита (пробел кодируется кодом 3210). 
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Таблица 2 

ASCII – коды  

     

 192 208 224 240 

0 А Р а р 

1 Б С б с 

2 В Т в т 

3 Г У г у 

4 Д Ф д ф 

5 Е Х е х 

6 Ж Ц ж ц 

7 З Ч з ч 

8 И Ш и ш 

9 Й Щ й щ 

10 К Ъ к ъ 

11 Л Ы л ы 

12 М Ь м ь 

13 Н Э н э 

14 О Ю о ю 

15 П Я п я 

 

Известны два класса методов кодирования: равномерное и не-
равномерное кодирование. Под равномерным кодированием пони-

мается использование кодов со словами постоянной длины. Для то-

го чтобы декодирование равномерного кода было возможным, раз-
ным символам алфавита источника должны соответствовать разные 

кодовые слова. При этом длина кодового слова должна быть не 

меньше  logn m  символов, где m – размер исходного алфавита, n – 

размер кодового алфавита, знак    означает округление до боль-

шего целого. 
Для кодирования информации на русском языке, алфавит ко-

торого включает 33 буквы, равномерным двоичным кодом требует-

ся построить кодовые слова длиной не меньше  2log 33 6 . 

При неравномерном кодировании используются кодовые сло-
ва разной длины. Причем кодовые слова обычно строятся так, что-

бы часто встречающиеся символы кодировались более короткими 
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кодовыми словами, а редкие символы – более длинными (за счет 

этого и достигается «сжатие» данных). 

Под сжатием данных понимается компактное представление 
данных, достигаемое за счет избыточности информации, содержа-

щейся в сообщениях. Большое значение для практического исполь-

зования имеет неискажающее сжатие, позволяющее полностью 
восстановить исходное сообщение. При неискажающем сжатии 

происходит кодирование сообщения перед началом передачи или 

хранения, а после окончания процесса сообщение однозначно де-
кодируется (это соответствует модели канала без шума (помех)). 

Методы сжатия данных можно разделить на две группы: ста-

тические методы и адаптивные методы. Статические методы сжа-
тия данных предназначены для кодирования конкретных источни-

ков информации с известной статистической структурой, порож-

дающих определенное множество сообщений. Эти методы базиру-
ются на знании статистической структуры исходных данных. К 

наиболее известным статическим методам сжатия относятся коды 

Хаффмана, Шеннона, Фано, Гилберта-Мура, арифметический код и 
другие методы, которые используют известные сведения о вероят-

ностях порождения источником различных символов или их соче-

таний. 
Если статистика источника информации неизвестна или изме-

няется с течением времени, то для кодирования сообщений такого 

источника применяются адаптивные методы сжатия. В адаптивных 
методах при кодировании очередного символа текста используются 

сведения о ранее закодированной части сообщения для оценки ве-

роятности появления очередного символа. В процессе кодирования 
адаптивные методы «настраиваются» на статистическую структуру 

кодируемых сообщений, т.е. коды символов меняются в зависимо-

сти от накопленной статистики данных. Это позволяет адаптивным 
методам эффективно и быстро кодировать сообщение за один про-

смотр. 

Код Хаффмана 

Метод оптимального побуквенного кодирования был разрабо-

тан в 1952 г. Д. Хаффманом. Оптимальный двоичный код Хаффма-
на обладает минимальной средней длиной кодового слова среди 
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всех побуквенных кодов для источника с алфавитом 

 1 2, , , nA a a a  и вероятностями  
1

, 1, , 1
n

i i i
i

p P a i n p


   . 

Алгоритм построения оптимального кода Хаффмана заключа-

ется в следующих шагах. 
1. Упорядочим символы исходного алфавита 

 1 2, , , nA a a a  по убыванию их вероятностей 1 2 np p p    . 

2. Если  1 2,A a a , то 1 0a  , 2 1a  . 

3. Если  1 2, , , , ,j nA a a a a  и известны коды 

, 1,j ja b j n  , то для алфавита  1 2, , , , ,j j nA a a a a a    с 

новыми символами ,j ja a  вместо ja , и вероятностями j j jp p p    

код символа ja  заменяется на коды 0j ja b   и 1j ja b  . 

Например, пусть имеется алфавит  1 2 3 4 5 6, , , , ,A a a a a a a  с 

вероятностями 1 0,4p  , 2 0,2p  , 3 0,2p  , 4 0,1p  , 5 0,05p  , 

6 0,05p   

В рассматриваемом случае символы алфавита уже упорядоче-

ны в соответствии с вероятностями их появления в сообщении. Бу-

дем складывать две наименьшие вероятности и включать суммар-
ную вероятность на соответствующее место в упорядоченном спи-

ске вероятностей до тех пор, пока в списке не останется два симво-

ла. Тогда закодируем эти два символа 0 и 1. Далее кодовые слова 
достраиваются, как показано на рисунке 1. 

 
Рисунок 1 – Процесс построения кода Хаффмана 

 

Результат кодирования представлен в таблице 3. 
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Таблица 3 

Результат кодирования кодом Хаффмана 

Символ 1a  2a  3a  4a  5a  6a  

Вероятность 0,4 0,2 0,2 01 0,05 0,05 

Код 1 01 000 0010 00110 00111 

 

Код Шеннона 

Пусть имеется алфавит  1 2, , , nA a a a  с вероятностями 

символов  
1

, 1, , 1
n

i i i
i

p P a i n p


   . 

Код Шеннона строится следующим образом: 
1. Упорядочим символы исходного алфавита 

 1 2, , , nA a a a  по убыванию их вероятностей 1 2 np p p   . 

2. Вычислим величины , 1,iQ i n , которые называются куму-

лятивные вероятности: 

0 0Q   

1 1Q p  

2 1 2Q p p   

… 

1 2i iQ p p p     

… 

1 2 1n i nQ p p p p       . 

3. Представим , 1,iQ i n  в двоичной системе счисления и 

возьмем в качестве кодового слова первые  2log ip  двоичных зна-

ков после запятой. 

Например, пусть имеется алфавит  1 2 3 4 5 6, , , , ,A a a a a a a  с 

вероятностями 1 0,4p  , 2 0,2p  , 3 0,2p  , 4 0,1p  , 5 0,05p  , 

6 0,05p  . Построенный код приведен в таблице 4. 
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Таблица 4 

Результат кодирования кодом Шеннона 

Символ 1a  2a  3a  4a  5a  6a  
Вероятность 0,4 0,2 0,2 01 0,05 0,05 

Величины 

, 1,iQ i n  
0 0,4 0,6 0,8 0,9 0,95 

Код 00 011 100 1100 11100 11110 

 

Код Фано 

Метод Фано, заключается в следующем. 

1. Упорядоченный по убыванию вероятностей список симво-
лов алфавита источника делится на две части так, чтобы суммы ве-

роятностей букв, входящих в эти части, как можно меньше отлича-

лись друг от друга. 
2. Символам первой части приписывается 0, а символам из 

второй части – 1. Далее также поступают с каждой из полученных 

частей. 
3. Процесс продолжается до тех пор, пока весь список не ра-

зобьется на части, содержащие по одной букве. 

Например, пусть имеется алфавит  1 2 3 4 5 6, , , , ,A a a a a a a  с 

вероятностями 1 0,4p  , 2 0,2p  , 3 0,2p  , 4 0,1p  , 5 0,05p  , 

6 0,05p  . Построенный код приведен в таблице 5. 

Таблица 5 

Результат кодирования кодом Фано 

Символ Вероятность Формирование кодового слова Код 

1a  0,4 
0 

0   00 

2a  0,2 1   01 

3a  0,2 

1 

0   10 

4a  0,1 

1 

0  110 

5a  0,05 
1 

0 1110 

6a  0,05 1 1111 
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Шифр Цезаря 

Шифр Цезаря, также известный как шифр сдвига, – один из 

самых простых и наиболее широко известных методов шифрова-
ния. 

Шифр Цезаря – это вид шифра подстановки, в котором каж-

дый символ в открытом тексте заменяется символом, находящимся 
на некотором постоянном числе позиций левее или правее него в 

алфавите. Например, в шифре со сдвигом 3 «А» была бы заменена 

на «Г», «Б» станет «Д», и так далее. 

 
Рисунок 2 – Шифр Цезаря со сдвигом 3 

 

Используемое преобразование обычно обозначают как ROTN, 
где N – сдвиг, ROT – сокращение от слова ROTATE, в данном слу-

чае «циклический сдвиг». Число разных преобразований конечно и 

зависит от длины алфавита. Для русского языка возможно 32 раз-
ных преобразования (преобразования ROT0 и ROT33 сохраняют 

исходный текст, а дальше начинаются уже повторения). 

Задание  

Вариант 1 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 1), разработать инструмент кодирования фразы на русском 
языке с помощью азбуки Морзе. 

Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для ввода фразы; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода закодированной фразы; 
– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение. 

Вариант 2 
Используя стандартные средства табличного процессора (таб-
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лица 1), разработать инструмент декодирования фразы, закодиро-

ванной с помощью азбуки Морзе. 

Требования к выполнению задания. 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода закодированной фразы; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для вывода декодированной фразы; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение. 
Вариант 3 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 1), разработать инструмент кодирования фразы на русском 
языке с помощью кода ASCII. 

Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для ввода фразы; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода закодированной фразы; 
– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение. 

Вариант 4 
Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 1), разработать инструмент декодирования фразы, закодиро-

ванной с помощью кода ASCII. 
Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода закодированной фразы; 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода декодированной фразы; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-
значение. 

Вариант 5 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-
лица 1), разработать инструмент кодирования фразы на русском 

языке с помощью кода Хаффмана. 
Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
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ка для ввода фразы; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода закодированной фразы; 
– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение. 

Вариант 6 
Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 1), разработать инструмент кодирования фразы на русском 

языке с помощью кода Шеннона. 
Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода фразы; 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода закодированной фразы; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-
значение. 

Вариант 7 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-
лица 1), разработать инструмент кодирования фразы на русском 

языке с помощью кода Фано. 

Требования к выполнению задания. 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода фразы; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для вывода закодированной фразы; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение. 
Вариант 8 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 1), разработать инструмент кодирования фразы на русском 
языке с помощью шифра Цезаря. 

Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для ввода фразы; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для вывода закодированной фразы; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
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ка для ввода величины сдвига; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение. 
Вариант 9 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 1), разработать инструмент декодирования фразы, закодиро-
ванной с помощью шифра Цезаря. 

Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для ввода закодированной фразы; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода декодированной фразы; 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода величины сдвига; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-
значение. 

Общие требования 

При оформлении работы в Excel необходимо использовать 
шрифт Times New Roman, размер 14, начертание обычное. Размеры 

ячеек выбираются по контексту, каждая ячейка должна иметь пояс-

нения, какая информация в ней находится. 
Составить отчет по результатам выполнения лабораторной ра-

боты. Отчет должен содержать: 

– титульный лист (Приложение А); 
– Содержание; 

– Цель работы; 

– Задание; 
– Словесный подробный алгоритм выполнения задания с ука-

занием функций процессора, используемых для выполнения кон-

кретного действия; 
– Скриншот интерфейса инструмента преобразования чисел; 

– Скриншот листа выполнения задания с отображением фор-

мул и с отображением результатов вычислений; 
– Выводы по работе. 

Номера страниц проставляются внизу страницы по правому 
краю (шрифт – Times New Roman 12 пт). Первой страницей являет-

ся титульный лист, нумерация проставляется, начиная с Цели рабо-
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ты отчета. 

Макет Оглавления приведен в Приложении Б. 

Для оформления заголовков разделов следует использовать 
стиль «Заголовок 1». Параметры стиля: 

– название шрифта – Times New Roman;  

– размер шрифта – 14 пт;  
– междустрочный интервал – полуторный;  

– интервалы перед и после абзаца – 12 пт;  

– выравнивание – по ширине;  
– отступы слева и справа - 0 см;  

– отступ первой строки – 1,25 см. 

Для оформления текста отчета необходимо использовать 
стиль «Обычный». Параметры стиля:  

– название шрифта – Times New Roman;  

– размер шрифта – 14 пт;  
– междустрочный интервал – полуторный;  

– интервалы перед и после абзаца – 0 пт;  

– выравнивание – по ширине;  
– отступы слева и справа - 0 см;  

– отступ первой строки – 1,25 см.  

Список использованных источников 
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ральный университет, 2018. – 240 с. – Режим доступа: 
URL: https://biblioclub.ru/ 

2. Майстренко, Н.В. Основы теории информации и крипто-

графии: учебное электронное издание [Текст] / Н.В. Майстренко, 
А.В. Майстренко. – Тамбов : Тамбовский государственный техни-

ческий университет (ТГТУ), 2018. – 81 с. – Режим доступа: 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=494706. 
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Приложение А 

Оформление титульного листа отчета по лабораторной ра-

боте 

 
Примечание: в кружках обозначены номера наборов парамет-

ров форматирования текста. 

1: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по цен-
тру, отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы пе-

ред 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 
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2: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по центру, от-

ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-
сле 0, междустрочный 1,5 строки. 

3: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, все прописные. Выравнивание по центру, от-
ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-

сле 0, междустрочный 1,5 строки. 

4: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-
жирное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по цен-

тру, отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы пе-

ред 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 
5: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по ширине, 
отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, 

после 0, междустрочный 1,5 строки, позиция табуляции 12 см. 

6: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-
ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по центру, от-

ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-

сле 0, междустрочный 1,5 строки. 
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Приложение Б 

Оформление Содержания отчета по лабораторной работе 

 
Примечание: в кружках обозначены номера наборов парамет-

ров форматирования текста. 
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1: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, все прописные. Выравнивание по центру, отсту-

пы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, после 
0, междустрочный 1,5 строки. 

2: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по левому 
краю, отступы слева 0, справа 0, интервалы перед 0, после 0, меж-

дустрочный 1,5 строки. 
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Приложение В 

Справка по функциям табличного процессора 

функция назначение пример использования 
1 2 3 

ДЛСТР(текст) возвращает количе-

ство знаков в тек-

стовой строке  
ЗНАЧЕН(текст) преобразует тексто-

вый аргумент в 

число  
ЛЕВСИМВ(текст; коли-

чество_знаков) 

возвращает указан-

ное количество зна-
ков с начала строки 

текста 
 

НАЙТИ(искомый_текст; 

просматриваемый_текст; 
начальная позиция) 

Возвращает пози-

цию начала иско-
мой строки текста в 

содержащей ее 

строке текста. Про-
писные и строчные 

буквы различаются 

 

ПРАВСИМВ(текст; чис-
ло_знаков) 

возвращает указан-
ное число знаков с 

конца строки текста 
 

ПСТР(текст; началь-

ная_позиция; количест-
во_знаков) 

возвращает задан-

ное число знаков из 
строки текста, на-

чиная с указанной 

позиции 

 

СЦЕПИТЬ(текст1; 

текст2;…) 

объединяет не-

сколько текстовых 

строк в одну 
 

  



22 

 
1 2 3 

ВПР(искомое_значение; 

таблица; номер_столбца; 

…) 

ищет значение в 

крайнем левом 

столбце таблицы и 
возвращает значе-

ние ячейки, нахо-

дящейся в указан-
ном столбце той же 

строки 

 

ГПР(искомое_значение; 
таблица; номер_строки; 

…) 

ищет значение в 
верхней строке таб-

лицы и возвращает 

значение ячейки, 
находящейся в ука-

занной строке того 

же столбца 
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Цель работы 

Получить знания о видах двоичного кодирования в ЭВМ, ме-

тодах и алгоритмах выполнения арифметических операций; нау-
читься выполнять арифметические операции над кодами двоичных 

чисел; овладеть навыками использования различных инструментов, 

предоставляемых табличным процессором, для выполнения опера-
ций двоичной арифметики. 

Краткая теоретическая информация 

Способы представления двоичных чисел в компьютерной 

арифметике 

Все современные ЭВМ имеют достаточно развитую систему 

команд, включающую десятки и сотни машинных операций. Одна-
ко выполнение любой операции основано на использовании про-

стейших микроопераций типа «сложение» и «сдвиг». Это позволяет 

иметь единое арифметико-логическое устройство для выполнения 
любых операций, связанных с обработкой информации. 

В принципы работы вычислительных машин заложен принцип 

двоичного кодирования. В таблице 1 представлены правила сложе-
ния двоичных цифр двух чисел А и В. Здесь показаны правила сло-

жения двоичных цифр  и  одноименных разрядов i ( ) c 

учетом возможных переносов из предыдущего разряда  ( ). 

Именно данные таблицы 1 положены в основу выполнения любой 

операции ЭВМ. 

В обычной математике мы работаем с числами, которые могут 
быть и положительными, и отрицательными. При записи двоичных 

чисел со знаком в их формате необходимо предусмотреть два поля: 

поле, определяющее знак числа, и поле, характеризующее модуль 
числа. Под знак числа отводится специальный знаковый бит (один 

двоичный разряд). Остальные разряды определяют модуль числа. 

Знаковый разряд приписывается слева от модуля числа (старший 
разряд), причѐм знаку «+» соответствует нулевое значение знаково-

го бита, а знаку «–» – единичное. 

Кодируя не только значение числа, но и его знак, мы получаем 

iA iВ 0i

1iP 00 P
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прямой код числа. 

Таблица 1 

Правила сложения двоичных цифр 

значения разрядов 

двоичных чисел А и В 

значение 
разряда 

суммы 

значение 

переноса в 

следующий 
разряд 

     
0 0 0 0 0 

0 0 1 1 0 

0 1 0 1 0 

0 1 1 0 1 

1 0 0 1 0 

1 0 1 0 1 

1 1 0 0 1 

1 1 1 1 1 

 

Действия над прямыми кодами двоичных чисел при выполне-
нии операции сложения создают большие трудности, связанные с 

необходимостью учета значений знаковых разрядов: 

– во-первых, следует отдельно обрабатывать значащие разря-
ды чисел и разряды знака; 

– во-вторых, значение разряда знака влияет на алгоритм вы-
полнения операции. 

Во всех ЭВМ все операции выполняются над числами со зна-

ками, представленными специальными машинными кодами. 
В истории развития компьютеров использовались три основ-

ных варианта представления знаковых чисел: 

– прямой код или знак и величина; 
– обратный код или код с дополнением до единицы; 

– дополнительный код или код с дополнением до двух. 

Итак, прямой код двоичного числа образуется из абсолютного 
значения этого числа и кода знака, например: 

iA iВ 1iP iS iP
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10

10

10 2
12

10 2
21

12 ПК 01100

21 ПК 110101

A A

B B





  

  
 

Во всех трѐх кодах положительные числа выглядят одинаково. 

Различия в форме записи отрицательных чисел в обратном и до-

полнительном кодах касаются только способа представления моду-
ля числа, а способ кодирования и место расположения знакового 

бита остаются неизменными. 

Обратный код получается путем инвертирования всех битов 
модуля (1 меняем на 0, а 0 меняем на 1). 

   

   
10

10

10 2 2
12

10 2 2
21

12 ПК 01100 ОК 01100

21 ПК 110101 ОК 101010

A A A

B B B





   

   
 

Дополнительный код можно получить следующими способа-

ми. Первый: 
– получить обратный код; 

– к обратному коду прибавить «1» арифметическим сложени-

ем, например: 

     

     
10

10

10 2 2 2
12

10 2 2 2
21

12 ПК 01100 ОК 01100 ДК 01100

21 ПК 110101 ОК 101010 ДК 101011

A A A A

B B B B





    

    
 

Второй: 

Выполнить инверсию всех старших (за исключением знаково-

го бита) битов числа кроме последней (младшей) единицы и тех 
нулей, которые стоят после нее, например: 

   2 2

инверсия

ПК 110101 ДК 101011А А   

Дополнительный код – наиболее распространенный способ 

представления отрицательных чисел.  

Простейшие арифметические операции с целыми числами 

При выполнении алгебраического сложения знаковый разряд 
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и цифры модуля рассматриваются как единое целое и обрабатыва-

ются совместно. Перенос из старшего (знакового) разряда в обрат-

ном и дополнительном кодах учитывается по-разному. В случае 
обратного кода единица переноса из знакового разряда прибавляет-

ся к младшему разряду суммы. При использовании дополнительно-

го кода единица переноса из знакового разряда отбрасывается. 
Сложение (вычитание). Операция вычитания приводится к 

операции сложения путем преобразования чисел в обратный или 

дополнительный код согласно таблице 2. 
Таблица 2 

 

Требуемая операция Необходимое преобразование 

A B  A B  

A B   A B   

A B    A B   

A B      A B    

 
Здесь А и В неотрицательные числа. Скобки в представленных 

выражениях указывают на замену операции вычитания операцией 

сложения с обратным или дополнительным кодом соответствующе-
го числа. Сложение двоичных чисел осуществляется последова-

тельно, поразрядно в соответствии с таблицей 1. При выполнении 

сложения чисел необходимо соблюдать следующие правила: 
– слагаемые должны иметь одинаковое число разрядов. Для 

выравнивания разрядной сетки слагаемых можно дописывать не-

значащие нули слева к целой части числа до знакового разряда и 
незначащие нули справа к дробной части числа; 

– знаковые разряды участвуют в сложении так же, как и зна-

чащие. 
– приписанные незначащие нули изменяют свое значение при 

преобразованиях по общему правилу. 

– знак результата формируется автоматически; 
– результат представляется в том коде, в котором представле-

ны исходные слагаемые. 

Числа, хранящиеся в компьютере, не могут быть сколь угодно 
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большими и имеют некоторые предельные значения. Пусть для 

хранения чисел используются 8-ми разрядные регистры. Тогда при 

попытке записать в него число -12910=1100000012 возникнет ситуа-
ция, связанная с нехваткой технического устройства для записи 9-

го разряда. Такая «аварийная» ситуация называется переполнением 

разрядной сетки, или просто переполнением. (англ. overflow - пере-
полнение «сверху»). 

Правила сложения чисел в прямых кодах: 

– складывать можно только числа с одинаковыми знаками; 
– перед выполнением операции знак чисел запоминается, и 

складываются модули чисел (в знаковом бите записывается «0»); 

– если получившаяся сумма в знаковом разряде имеет «1» («–
»), то произошло переполнение, в этом случае числового значения в 

ответе писать не нужно; 

– если получившаяся сумма в знаковом разряде имеет «0» 
(«+»), то запомненное значение знакового разряда числа нужно 

восстановить, это и будет результат операции сложения. 

Например, сложим числа  10 25 ПК 10000101A A    и 

 10 229 ПК 10011101В В    в формате 8 бит: 

Числа имеют одинаковые знаки, запоминаем знак 1Zn  , складыва-
ем модули  

00000101

00011101

00100010



 

Сумма 00100010 в знаковом разряде содержит «0» («+»), восста-

навливаем истинный знаковый разряд, тогда прямой код суммы это 

 2ПК 10100010SUM  , что соответствует 10 34SUM   . 

Правила сложения чисел в обратных кодах (перед началом 

операции числа должны быть представлены в обратных кодах): 

– дополняем каждое число битом переноса, в который заносим 
значение, равное значению знакового разряда числа; 

– выполняем операцию сложения по правилам двоичной 

арифметики, не выделяя знаковый бит и бит переноса; 
– если при вычислении суммы появился перенос из старшего 

разряда, то его нужно прибавить к числу; 
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– если значение бита переноса суммы не равно значению зна-

кового разряда, то произошло переполнение, в этом случае число-

вого значения в ответе писать не нужно; 
– если значение бита переноса суммы равно значению знако-

вого разряда, то получен обратный код суммы. 

Например, сложим числа  10 25 ОК 11111010A A    и 

 10 229 ОК 11100010В В    в формате 8 бит. При сложении для 

каждого числа введем еще один бит – бит переноса (С), начальное 
значение этого разряда равен значению знакового разряда числа 

(S): 

1 1 1 1 1 1 0 1 0

1 1 1 1 0 0 0 1 0

1 1 1 0 1 1 1 0 0

C S


 

При сложении возник перенос из бита С. По правилам сложения в 
обратных кодах этот перенос нужно прибавить к числу: 

1 1 1 0 1 1 1 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 1

1 1 1 0 1 1 1 0 1

C S


 

Значение бита переноса равно значению знакового бита дво-

ичного кода суммы, следовательно, переполнения нет. 
Обратный код суммы в знаковом разряде содержит «1» («–»), 

тогда прямой код суммы это  2ПК 10100010SUM  , что соответ-

ствует 10 34SUM   . 

Рассмотрим еще один пример. сложим числа 

 10 278 ОК 110110001A A    и  10 259 ОК 11100010В В    в 

формате 8 бит. При сложении для каждого числа введем еще один 

бит – бит переноса (С), начальное значение этого разряда равен 
значению знакового разряда числа (S): 
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1 1 0 1 1 0 0 0 1

1 1 1 0 0 0 1 0 0

1 0 1 1 1 0 1 0 1

C S


 

При сложении возник перенос из бита С. По правилам сложе-

ния в обратных кодах этот перенос нужно прибавить к числу: 

1 0 1 1 1 0 1 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 1

1 0 1 1 1 0 1 0 1

C S


 

Значение бита переноса не равно значению знакового бита 
двоичного кода суммы, следовательно, произошло переполнение. 

Правила сложения чисел в дополнительных кодах (перед на-

чалом операции числа должны быть представлены в дополнитель-
ных кодах): 

– дополняем каждое число битом переноса, в который заносим 

значение, равное значению знакового разряда числа; 
– выполняем операцию сложения по правилам двоичной 

арифметики, не выделяя знаковый бит и бит переноса; 

– если при вычислении суммы появился перенос из старшего 
разряда, то его нужно отбросить; 

– если значение бита переноса суммы не равно значению зна-

кового разряда, то произошло переполнение, в этом случае число-
вого значения в ответе писать не нужно; 

– если значение бита переноса суммы равно значению знако-

вого разряда, то получен дополнительный код суммы. 

Например, сложим числа  10 25 ДК 11111011A A    и 

 10 229 ДК 11100011В В    в формате 8 бит. При сложении для 

каждого числа введем еще один бит – бит переноса (С), начальное 

значение этого разряда равен значению знакового разряда числа 

(S): 
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1 1 1 1 1 1 0 1 1

1 1 1 1 0 0 0 1 1

1 1 1 0 1 1 1 1 0

C S


 

При сложении возник перенос из бита С. По правилам сложе-

ния в дополнительных кодах этот перенос нужно отбросить. 

Значение бита переноса равно значению знакового бита дво-
ичного кода суммы, следовательно, переполнения нет. 

Дополнительный код суммы в знаковом разряде содержит «1» 

(«–»), тогда прямой код суммы это  2ПК 10100010SUM  , что со-

ответствует 10 34SUM   . 

Рассмотрим еще один пример. сложим числа 

 10 278 ДК 110110010A A    и  10 259 ДК 111000101В В    в 

формате 8 бит. При сложении для каждого числа введем еще один 
бит – бит переноса (С), начальное значение этого разряда равен 

значению знакового разряда числа (S): 

1 1 0 1 1 0 0 1 0

1 1 1 0 0 0 1 0 1

1 0 1 1 1 0 1 1 1

C S


 

При сложении возник перенос из бита С. По правилам сложе-
ния в дополнительных кодах этот перенос нужно отбросить. 

Значение бита переноса не равно значению знакового бита 

двоичного кода суммы, следовательно, произошло переполнение. 
 

Задание  

Вариант 1 
Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 3), разработать инструмент сложения целых чисел А и В, 

представленных в прямых кодах. 
Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
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ка для ввода двоичного числа А, представленного в прямом коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода двоичного числа В, представленного в прямом коде; 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода суммы в прямом коде; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-
значение; 

– длина числа А не должна превосходить 8 разрядов, длина 

числа В не должна превосходить 8 разрядов; 
– если операция не может быть выполнена, должно появляться 

соответствующее сообщение, если в результате выполнения опера-

ции произошло переполнение, должно появиться соответствующее 
сообщение. 

Вариант 2 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-
лица 3), разработать инструмент вычитания целых чисел А и В, 

представленных в прямых кодах. 

Требования к выполнению задания. 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода двоичного числа А, представленного в прямом коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для ввода двоичного числа В, представленного в прямом коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода разности в прямом коде; 
– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение; 

– длина числа А не должна превосходить 8 разрядов, длина 
числа В не должна превосходить 8 разрядов; 

– если операция не может быть выполнена, должно появляться 

соответствующее сообщение, если в результате выполнения опера-
ции произошло переполнение, должно появиться соответствующее 

сообщение. 

Вариант 3 
Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 3), разработать инструмент сложения целых чисел А и В, 
представленных в обратных кодах. 

Требования к выполнению задания. 
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– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода двоичного числа А, представленного в прямом коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для отображения двоичного числа А, преобразованного в обрат-

ный код; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для ввода двоичного числа В, представленного в прямом коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для отображения двоичного числа В, преобразованного в обрат-
ный код; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода суммы в обратном коде; 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода суммы, преобразованной в прямой код; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-
значение; 

– длина числа А не должна превосходить 8 разрядов, длина 

числа В не должна превосходить 8 разрядов; 
– если операция не может быть выполнена, должно появляться 

соответствующее сообщение, если в результате выполнения опера-

ции произошло переполнение, должно появиться соответствующее 
сообщение. 

Вариант 4 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-
лица 3), разработать инструмент вычитания целых чисел А и В, 

представленных в обратных кодах. 

Требования к выполнению задания. 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода двоичного числа А, представленного в прямом коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для отображения двоичного числа А, преобразованного в обрат-

ный код; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для ввода двоичного числа В, представленного в прямом коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для отображения двоичного числа В, преобразованного в обрат-

ный код; 
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– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода разности в обратном коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для вывода разности, преобразованной в прямой код; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение; 
– длина числа А не должна превосходить 8 разрядов, длина 

числа В не должна превосходить 8 разрядов; 

– если операция не может быть выполнена, должно появляться 
соответствующее сообщение, если в результате выполнения опера-

ции произошло переполнение, должно появиться соответствующее 

сообщение. 
Вариант 5 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 3), разработать инструмент сложения целых чисел А и В, 
представленных в дополнительных кодах. 

Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для ввода двоичного числа А, представленного в прямом коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для отображения двоичного числа А, преобразованного в допол-
нительный код; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода двоичного числа В, представленного в прямом коде; 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для отображения двоичного числа В, преобразованного в допол-

нительный код; 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода суммы в дополнительном коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для вывода суммы, преобразованной в прямой код; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение; 
– длина числа А не должна превосходить 8 разрядов, длина 

числа В не должна превосходить 8 разрядов; 
– если операция не может быть выполнена, должно появляться 

соответствующее сообщение, если в результате выполнения опера-
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ции произошло переполнение, должно появиться соответствующее 

сообщение. 

Вариант 6 
Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 3), разработать инструмент вычитания целых чисел А и В, 

представленных в дополнительных кодах. 
Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода двоичного числа А, представленного в прямом коде; 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для отображения двоичного числа А, преобразованного в допол-

нительный код; 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода двоичного числа В, представленного в прямом коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для отображения двоичного числа В, преобразованного в допол-

нительный код; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для вывода разности в дополнительном коде; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для вывода разности, преобразованной в прямой код; 
– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение; 

– длина числа А не должна превосходить 8 разрядов, длина 
числа В не должна превосходить 8 разрядов; 

– если операция не может быть выполнена, должно появляться 

соответствующее сообщение, если в результате выполнения опера-
ции произошло переполнение, должно появиться соответствующее 

сообщение. 

Общие требования 
При оформлении работы в Excel необходимо использовать 

шрифт Times New Roman, размер 14, начертание обычное. Размеры 

ячеек выбираются по контексту, каждая ячейка должна иметь пояс-
нения, какая информация в ней находится. 

Составить отчет по результатам выполнения лабораторной ра-
боты. Отчет должен содержать: 

– титульный лист (Приложение А); 
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– Содержание; 

– Цель работы; 

– Задание; 
– Словесный подробный алгоритм выполнения задания с ука-

занием функций процессора, используемых для выполнения кон-

кретного действия; 
– Скриншот интерфейса инструмента преобразования чисел; 

– Скриншот листа выполнения задания с отображением фор-

мул и с отображением результатов вычислений; 
– Выводы по работе. 

Номера страниц проставляются внизу страницы по правому 

краю (шрифт – Times New Roman 12 пт). Первой страницей являет-
ся титульный лист, нумерация проставляется, начиная с Цели рабо-

ты отчета. 

Макет Оглавления приведен в Приложении Б. 
Для оформления заголовков разделов следует использовать 

стиль «Заголовок 1». Параметры стиля: 

– название шрифта – Times New Roman;  
– размер шрифта – 14 пт;  

– междустрочный интервал – полуторный;  

– интервалы перед и после абзаца – 12 пт;  
– выравнивание – по ширине;  

– отступы слева и справа - 0 см;  

– отступ первой строки – 1,25 см. 
Для оформления текста отчета необходимо использовать 

стиль «Обычный». Параметры стиля:  

– название шрифта – Times New Roman;  
– размер шрифта – 14 пт;  

– междустрочный интервал – полуторный;  

– интервалы перед и после абзаца – 0 пт;  
– выравнивание – по ширине;  

– отступы слева и справа - 0 см;  

– отступ первой строки – 1,25 см.  
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Таблица 3 

Справка по функциям табличного процессора 

функция назначение пример использования 
1 2 3 

ДЛСТР(текст) возвращает количе-

ство знаков в тек-

стовой строке  
ЗНАЧЕН(текст) преобразует тексто-

вый аргумент в 

число  
ЛЕВСИМВ(текст; коли-

чество_знаков) 

возвращает указан-

ное количество зна-
ков с начала строки 

текста 
 

НАЙТИ(искомый_текст; 

просматриваемый_текст; 
начальная позиция) 

Возвращает пози-

цию начала иско-
мой строки текста в 

содержащей ее 

строке текста. Про-
писные и строчные 

буквы различаются 

 

ПРАВСИМВ(текст; чис-
ло_знаков) 

возвращает указан-
ное число знаков с 

конца строки текста 
 

ПСТР(текст; началь-

ная_позиция; количест-
во_знаков) 

возвращает задан-

ное число знаков из 
строки текста, на-

чиная с указанной 

позиции 

 

СЦЕПИТЬ(текст1; 

текст2;…) 

объединяет не-

сколько текстовых 

строк в одну 
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Таблица 3 (продолжение) 
1 2 3 

ВПР(искомое_значение; 

таблица; номер_столбца; 

…) 

ищет значение в 

крайнем левом 

столбце таблицы и 
возвращает значе-

ние ячейки, нахо-

дящейся в указан-
ном столбце той же 

строки 

 

ГПР(искомое_значение; 
таблица; номер_строки; 

…) 

ищет значение в 
верхней строке таб-

лицы и возвращает 

значение ячейки, 
находящейся в ука-

занной строке того 

же столбца 
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Приложение А 

Оформление титульного листа отчета по лабораторной работе 

 
Примечание: в кружках обозначены номера наборов парамет-

ров форматирования текста. 
1: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по цен-

тру, отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы пе-
ред 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 

2: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание обыч-
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ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по центру, от-

ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-

сле 0, междустрочный 1,5 строки. 
3: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, все прописные. Выравнивание по центру, от-

ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-
сле 0, междустрочный 1,5 строки. 

4: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по цен-
тру, отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы пе-

ред 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 

5: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-
ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по ширине, 

отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, 
после 0, междустрочный 1,5 строки, позиция табуляции 12 см. 

6: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по центру, от-
ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-

сле 0, междустрочный 1,5 строки. 
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Приложение Б 

Оформление Содержания отчета по лабораторной работе 

 
Примечание: в кружках обозначены номера наборов параметров фор-

матирования текста. 

1: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обычное, цвет 
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черный, все прописные. Выравнивание по центру, отступы слева 0, справа 0, 

красной строки нет, интервалы перед 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 

2: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обычное, цвет 

черный, видоизменений нет. Выравнивание по левому краю, отступы слева 0, 

справа 0, интервалы перед 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 
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Цель работы 

Получить знания о типах и видах элементов операционной 

системы Windows; научиться выполнять настройку операционной 
системы; овладеть навыками использования различных инструмен-

тов, предоставляемых файловой системой Windows в соответствии 

с решаемыми задачами. 

Краткая теоретическая информация 

Интерфейс пользователя 

Взаимодействие между пользователем и компьютером берет 
на себя операционная система, представляющая собой набор важ-

ных программ, постоянно находящихся на жестком диске компью-

тера и загружающихся в его память при включении. 
Microsoft Windows – это высокопроизводительная, многоза-

дачная операционная система с графическим интерфейсом, которая 

обеспечивает связь между пользователем и компьютером.  
Начиная с первых выпусков операционных систем Windows, 

был стандартизирован их интерфейс. Это позволило создавать в 

дальнейшем новое программное обеспечение с однотипными меню 
и панелями инструментов 

Интерфейс пользователя Windows включает в себя такие ос-

новные элементы, как: Рабочий стол, Панель задач, Главное меню 
Windows, Окна объектов, Меню, Диалоговые окна – и вспомога-

тельные: Панели инструментов, Пиктограммы, Строки состояния, 

Полосы прокрутки, Линейки и т.д.  
Рабочий стол – это первое, что появляется на мониторе по 

окончании загрузки операционной системы после включения ком-

пьютера. Это основное рабочее место пользователя, на котором мо-
гут находиться элементы управления, объекты Windows, файлы и 

ярлыки объектов. 

Один из важных элементов управления компьютером – это 
кнопка «Пуск». При щелчке левой кнопкой мыши по этой кнопке 

открывается Главное меню Windows, которое дает доступ ко всем 

элементам управления компьютером, установленным программам, 
настройкам операционной системы. С помощью этой кнопки ком-

http://www.pc-school.ru/zhestkij-disk/
https://www.pc-school.ru/category/windows/
https://www.pc-school.ru/chto-takoe-yarlyk-v-kompyutere/
https://www.pc-school.ru/kompyuternaya-mysh/
https://www.pc-school.ru/menyu-v-windows/
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пьютер можно выключить, перезагрузить, перевести в режим сна и 

др. 

На панели быстрого запуска располагают ярлыки часто запус-
каемых программ. На панели запущенных программ, открытых 

файлов и папок находятся значки открытых на данный момент окон 

объектов Windows. Для переключения между окнами можно ис-
пользовать комбинацию клавиш Alt+Tab. 

Следующей на Панели задач располагается языковая панель. 

На ней отображается индикатор, показывающий, на каком языке 
происходит в данный момент ввод с клавиатуры. С помощью язы-

ковой панели происходит переключении языка ввода. 

В области уведомлений, которая еще имеет название «систем-
ный трей», находятся значки программ, работающих в фоновом 

режиме. Здесь находится календарь с часами, значок регулировки 

громкости и значок подключения к сети интернет или локальной 
сети. В этой области также отображаются всплывающие сообще-

ния, сигнализирующие о каком либо событии.  

Программы, разработанные для Windows, имеют стандартный 
интерфейс, в котором программное меню основано на едином 

принципе. Это значит, что любая программа, работающая в системе 

Windows, имеет стандартный внешний вид (окно) и стандартные 
элементы управления. 

Структурный и управляющий элемент пользовательского ин-

терфейса, представляющий собой ограниченную рамкой прямо-
угольную область экрана, в которой может отображаться приложе-

ние, документ или сообщение, называется окном. 

Операционная система Windows поддерживает окна трех ти-
пов: 

– окна приложений (программ), которые содержат четыре стан-

дартных элемента: заголовок, меню программы, одну или несколь-
ко панелей инструментов и строку состояния. Windows позволяет 

одновременно запускать несколько приложений и попеременно ра-

ботать с ними, переключаясь от одной программы к другой. Актив-
ное окно всегда находится поверх остальных окон, именно оно вос-

принимает команды пользователя; 
– окна документов (объектов обработки программ) обязательно со-

держат заголовок; 

https://www.pc-school.ru/chto-takoe-papka/
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– диалоговые окна (окна инструментов обработки) имеют строку 

заголовка, иногда – строку меню, кнопки, полосы прокрутки, а 

также элементы, свойственные только для диалоговых окон (флаж-
ки, командные кнопки, поля ввода и т.п.), называемые элементами 

управления. Диалоговое окно можно перемещать по экрану протя-

гиванием мыши, но менять его размеры нельзя. 
Обычно окна приложений и документов имеют три варианта 

представления: 

– полноэкранный (окно занимает весь экран); 
– обычный (окно занимает часть экрана); 

– свернутый (окно свернуто в кнопку на панели задач). 

Верхняя часть окна содержит заголовок, в котором обычно 
присутствует имя программы и открытого в ней документа. Нажав 

левую кнопку мыши в области заголовка и потянув ее, можно пе-

ремещать окно по рабочему столу. 
В правом углу строки заголовка имеются три кнопки, управ-

ляющие размером окна. Левая кнопка (Свернуть) сворачивает окно 

в панель задач. Средняя кнопка служит для разворачивания окна до 
полного размера экрана (Развернуть) и для восстановления перво-

начального размера (Восстановить). В зависимости от состояния 

окна ее внешний вид меняется. Правая кнопка (Закрыть) закрывает 
активное окно. 

Диалоговые окна обычно имеют только одну управляющую 

кнопку (Закрыть). 
Рамка окна приложения Windows позволяет изменять размеры 

окна. 

Под заголовком окна обычно расположена строка Меню. Ме-
ню – это важный элемент интерфейса, который обычно имеет не-

сколько уровней и может содержать объекты, недоступные для вы-

бора в данный момент. 
В операционной системе Windows используется четыре вида 

меню: 

– главное меню системы; 
– меню программ, расположены в каждом выполняемом приложе-

нии. Такое меню располагается в Строке Меню; 
– контекстные меню объектов, доступны при нажатии правой 

кнопки мыши практически во всех приложениях Windows. Такие 
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меню содержат лишь те команды, которые могут быть применены к 

активному объекту; 

– управляющие меню окон приложений и документов (системные 
меню) доступны при нажатии левой кнопки мыши по значку в ле-

вом верхнем углу окна или комбинации клавиш Alt+Пробел.. 

Окна приложений могут содержать одну или несколько Пане-
лей инструментов, каждая из которых содержит набор кнопок, со-

ответствующих некоторым функциям соответствующей програм-

мы. Например, панель инструментов программы «Проводник» со-
держит кнопки для выполнения стандартных операций перехода по 

папкам, копирования и перемещения, поиска и удаления объектов. 

В прикладных программах панель инструментов Стандартная 
предназначена для выполнения команд общего характера: создать, 

открыть, сохранить, распечатать документ и т.п. 

Файловая система 

Файловая система компьютера (ФС) – описание способа хра-

нения, распределения, наименования и обеспечения доступа к ин-

формации, хранящейся на жестком диске компьютера. 
Файловая система Windows включает в себя такие понятия, 

как файл, ярлык, папка, путь к файлу и т.д.  

Файл – имеющая имя область памяти, хранящая информацию 
(программу иди данные). Имя файла состоит из собственно назва-

ния файла и расширения, начинающееся с точки. Имя выбирается 

произвольно, а расширение имени указывает на тип хранящихся в 
файле данных (например, «doc» – файл документа, созданного в MS 

Word, «exe» – выполняемая программа, «rar» – архивный файл, 

«html» – файл web-страницы). 
Папка – это контейнер, в котором можно располагать любые 

элементы: другие папки, файлы и ярлыки. Это абстрактный объект, 

физически не существующий, помогающий пользователю упорядо-
чить хранимые данные.  

По способу возникновения папки могут быть пользователь-

ские и системные. Обычные папки, которые создаются пользовате-
лем, имеют определенное положение на жестком диске и содержат 

в себе другие папки и файлы. Системные папки – это виртуальные 
объекты, информация о которых может храниться в оперативной 
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памяти, системном реестре или генерироваться в процессе обраще-

ния к ним. 

На рабочем столе обязательно присутствуют (при стандартной 
настройке операционной системы) четыре системные папки: 

1. Мой компьютер. Эта папка содержит ссылки на все устрой-

ства персонального компьютера и обеспечивает быстрый доступ ко 
всем его ресурсам. 

2. Мои документы. Эта папка содержит все хранящиеся на 

компьютере документы. 
3. Сетевое окружение. Эта папка содержит ссылки на все дос-

тупные сетевые ресурсы: серверы, рабочие станции, принтеры и 

другое оборудование в сети. 
4. Корзина. Это ограниченная область (минимум 1%) памяти 

на жестком диске, которая хранит удаленные объекты и позволяет 

их восстанавливать. Для этого система запоминает имя, тип, раз-
мер, исходное местоположение и дату удаления файлов и папок. 

При переполнении корзины самые старые файлы безвозвратно уда-

ляются. 
Ярлык – это специальный файл, содержащий указатель (путь) 

на некоторый объект: папку, программу, документ или устройство. 

Сам объект может быть далеко от пользователя, поэтому ярлык 
обеспечивает удобный доступ к нему. Наличие ярлыка не изменяет 

местоположение самого объекта, а лишь упрощает доступ к нему. 

Первоначально, вся информация в виде файлов записывалась 
в файловую систему Windows в одну кучу, однако с ростом количе-

ства информации и емкости дисков это стало очень неудобно. Вы-

ходом из этой ситуации стало создание древовидной структуры па-
пок (директорий или каталогов), облегчающих структурирование и 

поиск информации. Внутри каталога создаются подкаталоги, и 

файлы группируются по логическому принципу удобному пользо-
вателю. 

Дальнейший рост емкости дисков привел к необходимости 

разбивать один физический носитель информации на несколько ло-
гических разделов (дисков). 

Загрузку документов в обрабатывающие их приложения мож-
но осуществлять путем перетаскивания значков этих файлов на яр-

лыки приложений или в уже открытые приложения. 

https://beginpc.ru/windows/chto-takoe-folder
https://beginpc.ru/windows/chto-takoe-folder
https://beginpc.ru/windows/operations-with-files-and-folders
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Цель работы 

Получить знания о методах и средствах табличного процессо-

ра, позволяющих представлять числовую информацию в требуемом 
виде; научиться осуществлять выбор встроенного средства таблич-

ного процессора для получения результата, удовлетворяющего за-

данным параметрам; овладеть навыками использования различных 
инструментов, предоставляемых табличным процессором, при пре-

образовании и обработке числовой информации в соответствии с 

требованиями. 

Краткая теоретическая информация 

Основным элементом таблицы является ячейка.  

Ячейка – область, образованная пересечением строки и столб-
ца. Она обозначается номером столбца и строки, на пересечении 

которых находится. Например, А1, В3. Адрес активной ячейки ото-

бражается в поле имени.  
Диапазон (группа, блок) – непрерывная область ячеек, обозна-

ченная номерами начальной и конечной ячеек, разделенных двое-

точием или точкой, например, А1:С10, D8.H12. Ячейке или диапа-
зону может быть присвоено уникальное имя.  

Присвоение или изменение имени осуществляется командой 

контекстного меню Присвоить имя… (рисунок 1).  

 

Рисунок 1 – Присвоение имени ячейки 

 

Ячейка характеризуется следующими параметрами: адрес, со-
держание, значение, формат, статус.  
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Адрес ячейки может быть абсолютным, относительным и 

смешанным: относительный адрес: А1, Е7; абсолютный адрес: 

$A$1, $E$7; смешанный адрес: $A1, A$1. Абсолютный адрес ячей-
ки не меняется в операциях копирования, вставки или удаления 

ячеек, строк и столбцов. Если ячейке присвоен смешанный адрес, 

то при копировании будет меняться только тот параметр, перед ко-
торым не стоит знака $. Например: для ячейки с адресом $D6 – при 

копировании ячейки будет меняться только номер строки; D$5 – 

при копировании будет меняться только адрес столбца.  
В формулах возможны ссылки на адрес ячейки или на ее имя. 

Имя ячейки используется как абсолютный адрес.  

Содержание ячейки. Содержание ячейки – это то, что вводит-
ся в нее через строку ввода. Поэтому ячейка может быть либо пус-

тая, либо содержать данные: текст, текстовую константу, формулу, 

дату, время и пр. 
Значение ячейки. Значением ячейки могут быть число, тексто-

вая константа, дата, время, сообщения об ошибках. Значением пус-

той ячейки и ячейки, содержащей текст, является ноль.  
Число может быть представлено в виде целого числа (123), 

вещественного числа с десятичной точкой (0,0001785) или в экспо-

ненциальной форме (1,785E-4). Дробная часть числа отделяется от 
целой части запятой.  

Текстовая константа – строка символов длиной до девяти зна-

ков, используется в выражениях как операнд, при вводе текстовой 
константы она заключается в скобки и в кавычки, например, ("но-

ябрь").  

Дата – значение функции дата. Дата вводится в следующей 
последовательности: день, месяц, год (17.05.99). В качестве разде-

лителя используется точка. Электронная таблица позволяет выво-

дить дату на экран в различных форматах.  
Сообщения об ошибках:  

#ДЕЛ/0! – деление на ноль;  

#ИМЯ? – не определено имя переменной в формуле;  
#Н/Д! – нет допустимых значений, аргумент функции не мо-

жет быть определен;  
#ПУСТО! – итога не существует;  

#ЧИСЛО! – избыточное число либо неверное использование 
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числа, например, КОРЕНЬ(-1);  

#ССЫЛКА! – неверная ссылка; ячейка, на которую она сдела-

на, в рабочем листе не существует;  
#ЗНАЧ! – неправильный тип аргумента; например, использо-

вание текста там, где необходимо число.  

Если в формуле использовано одно из этих ошибочных значе-
ний, результат формулы также будет ошибочным. Ошибочные зна-

чения распространяются по всему рабочему листу, помечая все 

значения, зависящие от них, как некорректные. В этом случае дос-
таточно найти и исправить ошибку, чтобы все остальные ячейки, 

связанные с ячейкой, содержащей ошибку, восстановили свое зна-

чение.  
При вводе большого количества информации в ячейки табли-

цы легко допустить ошибку. В Excel существует инструмент для 

проверки введенных данных сразу после нажатия клавиши Enter – 
Проверка данных. Инструмент расположен в разделе Работа с дан-

ными в меню Данные. 

Проверка данных 

Условия проверки вводимого значения можно настроить 

очень гибко (рисунок 2). 

 

 
Рисунок 2 – Диалог Проверка вводимых значений 

 

Можно разрешить ввод значений в ячейку только определен-
ного типа, выбрав необходимое условие из выпадающего списка 

Чтобы отображать комментарий, необходимо использовать 
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вкладку Сообщение для вывода (рисунок 3). 

 

 
Рисунок 3 – Настройка сообщения – предупреждения 
 

В отличие от обычного примечания, которое пропадает после 

того, как курсор мыши уходит с ячейки, этот комментарий 
отображается всегла, когда ячейка выделена. После ввода 

ошибочного значения Проверка данных может отобразить 

подробное сообщение о том, что было сделано не так (рисунок 4). 
 

 
Рисунок 4 – Формирование сообщения о допущенной ошибке 

 

Если в качестве Типа данных на вкладке Параметры выбрать 
Список, то можно сформировать связанные диапазоны. Если в 

Проверке данных нужно сделать ссылку на ячейку другого листа, 

то нужно сначала определить Имя для этой ячейки, а затем сослать-
ся на это имя в правиле Проверки данных. 

Проверка данных явно срабатывает при вводе в ячейку значе-
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ний с клавиатуры с последующим нажатием клавиши Enter. В этом 

случае появляется окно с описанием ошибки (рисунок 5). 

 
Рисунок 5 – Окно с описанием ошибки 

 
Если значения вставляются через Буфер обмена или с исполь-

зованием Автозаполнения, то проверка в явном виде не осуществ-

ляется. Чтобы убедиться, что данные в ячейке не соответствуют ус-
ловиям, определенным в Проверке данных, нужно вызвать команду 

Обвести неверные данные из раздела Проверка данных меню Дан-

ные. 

Формат ячейки 

К формату ячейки относятся ширина, режим отображения 

формул, формат отображения числовых величин, размещение со-
держимого ячейки, шрифт, цвет, границы, статус ячейки. Настрой-

ка параметров ячейки осуществляется с помощью окна диалога 

Формат ячеек. Выбрать нужный формат можно с помощью инст-
румента Формат раздела Ячейки в меню Главная. При этом откро-

ется окно Формат ячеек (рисунок 6).  

Ширина ячейки может быть от 1 до 127 символов, по умолча-
нию - 9 символов.  

Формат отображения числовых величин: в виде целого (16, 

154) или вещественного числа (1,1755, 5,439), в показательной 
форме (1,45Е-4), в денежном формате (345,32) или ($345,32), в про-

центном формате (35%). При представлении  

Размещение содержимого ячейки. Содержимое ячейки может 
быть размещено справа, слева, по центру. По умолчанию текст 

прижимается к левому краю, числовые значения – к правому краю. 

Текст может быть размещен горизонтально, вертикально или под 
определенным углом. Управление размещением содержимого 

ячейки осуществляется командой Формат ячеек Выравнивание 

(рисунок 7).  
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Рисунок 6 – Окно «Формат ячеек» 

 

 

Рисунок 7 – Настройка свойств ячеек 
 

Важное значение имеет флажок Переносить по словам. При 

установке этого флажка текст будет автоматически переноситься в 
пределах установленной ширины столбца. Если флажок Перено-
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сить по словам сброшен, то вводимый текст располагается в одну 

строку, и если соседняя ячейка заполнена, то на экране будет видна 

только часть текста, умещающаяся в ячейке.  
Стили обрамления и заполнения ячеек устанавливаются ко-

мандами Формат ячеек Границы и соответствующими кнопками на 

Ленте. Ячейка может иметь два статуса: защищена или не защище-
на. В защищенную ячейку нельзя внести информацию или изме-

нить ее содержание. Установка режима защиты осуществляется 

командой Формат ячеек Защита. Режим защиты ячейки вступает в 
силу только после защиты листа командой Рецензирование Защи-

тить лист.  

Закрепление областей 

При работе с таблицами, содержащими большое число строк и 

столбцов, возникают затруднения, так как исчезает либо шапка 

таблицы, либо левая колонка. Excel имеет средства, позволяющие 
зафиксировать шапку таблицы, верхнюю строку или первый стол-

бец или и то и другое вместе. Для этого применяется вкладка Лен-

ты «Вид» Закрепить области и выбрать необходимое. 
Очень неудобно работать с таблицей, если не видны заголовки 

строк и столбцов. Для устранения этого недостатка области табли-

цы следует закрепить, что позволяет при просмотре областей спи-
ска одновременно видеть на экране часть его заголовка и располо-

женные слева столбцы. С целью закрепления областей на ленте 

вкладка Вид Закрепить области (рисунок 8).  

 

Рисунок 8 – Закрепление областей 
 

Для отмены закрепления областей следует выполнить команду 

на ленте вкладка Вид щелкнуть по пиктограмме Закрепить области 
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и из списка выбрать Снять закрепление областей.  

Автозаполнение 

Автозаполнение можно использовать для ввода в смежные 
ячейки одного столбца или одной строки последовательных рядов 

календарных данных, времени, чисел, комбинаций текста и чисел. 

Кроме того, можно создать собственный список автозаполнения.  
Для автозаполнения ячеек необходимо в первую из заполняе-

мых ячеек ввести начальное значение ряда. Затем следует выделить 

ячейку и при нажатой левой кнопке мыши перетаскивать маркер 
автозаполнения (маленький черный квадрат в правом нижнем углу 

выделенной ячейки) в сторону изменения значений. Указатель мы-

ши при наведении на маркер принимает вид черного креста 
(рисунок 9). При перетаскивании вправо или вниз значения будут 

увеличиваться (рисунок 9 – рисунок 10), при перетаскивании влево 

или вверх - уменьшаться (рис. 12).  

                          
 а) б) 

Рисунок 9 – Автозаполнение по столбцу с возрастанием (а) и 
убыванием (б) 

 

 
Рисунок 10 – Автозаполнение по строке с возрастанием 

 
По окончании перетаскивания рядом с правым нижним углом 

заполненной области появляется кнопка Параметры автозаполне-

ния. Для заполнения последовательным рядом чисел, а также для 
выбора способа заполнения календарными рядами после перетас-
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кивания необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по кнопке Па-

раметры автозаполнения и выбрать требуемый режим автозаполне-

ния.  
В появившемся меню для заполнения последовательным ря-

дом чисел следует выбрать команду Заполнить.  

Формулы 

Формулы представляют собой выражения, по которым выпол-

няются вычисления. Формула всегда начинается со знака равно (=). 

Формула может включать функции, ссылки, операторы и констан-
ты.  

Функция – стандартная формула, которая обеспечивает вы-

полнение определенных действий над значениями, выступающими 
в качестве аргументов. Функции позволяют упростить формулы, 

особенно если они длинные или сложные.  

Ссылка указывает на ячейку или диапазон ячеек листа, кото-
рые требуется использовать в формуле. Можно задавать ссылки на 

ячейки других листов той же книги и на другие книги. Ссылки на 

ячейки других книг называются связями.  
Оператором называют знак или символ, задающий тип вычис-

ления в формуле. Существуют математические, логические опера-

торы, операторы сравнения и ссылок.  
Константой называют постоянное (невычисляемое) значение. 

Формула и результат вычисления формулы константами не явля-

ются.  
Решение систем линейных алгебраических уравнений  

Основная запись системы линейных алгебраических уравне-

ний  
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Матричная формулировка имеет вид BXA  , где  
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Решение системы уравнений в матричной формулировке 

BAX  1 ,  

где 1A   – матрица, обратная матрице А.  

Для вычисления обратной матрицы – функция МОБР, а для 

умножения матрицы 1A  на вектор B  – функция МУМНОЖ.  
Для запуска этих функций следует пользоваться только ком-

бинацией клавиш Ctrl+Shift+Enter  

Графическое представление данных 

Диаграммы являются средством наглядного представления 

данных и облегчают выполнение сравнений, выявление закономер-
ностей и тенденций данных.  

Диаграммы создаются на основе данных, расположенных на 

рабочих листах. Как правило, используются данные одного листа. 
Это могут быть данные диапазонов как смежных, так и несмежных 

ячеек. Несмежные ячейки должны образовывать прямоугольник. 

При необходимости, в процессе или после создания диаграммы, в 
нее можно добавить данные, расположенные на других листах.  

Диаграмма может располагаться как графический объект на 

листе с данными (не обязательно на том же, где находятся данные, 
взятые для построения диаграммы). На одном листе с данными мо-

жет находиться несколько диаграмм. Диаграмма может распола-

гаться на отдельном специальном листе.  
Диаграмму можно напечатать. Диаграмма, расположенная на 

отдельном листе, печатается как отдельная страница. Диаграмма, 

расположенная на листе с данными, может быть напечатана вместе 
с данными листа или на отдельной странице.  

Диаграмма постоянно связана с данными, на основе которых 

она создана, и обновляется автоматически при изменении исходных 
данных. Более того, изменение положения или размера элементов 
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данных на диаграмме может привести к изменению данных на лис-

те.  

Для построения диаграммы необходимо выделить диапазон 
ячеек. Затем на ленте во вкладке Вставка в группе Диаграммы вы-

брать требуемый тип диаграммы и щелкнуть по соответствующей 

пиктограмме или вызвать диалоговое окно Вставка диаграммы 
(рисунок 11).  

 

 

Рисунок 11 – Виды диаграмм 
 

В диалоговом окне Вставка диаграммы выберете категорию 
диаграммы, после нажмите ОК, выбранная Вами диаграмма отра-

зится на листе.  

При выделении диаграммы на ленте появляются дополни-
тельные вкладки для работы с диаграммами (Конструктор, Макет и 

Формат).  

Теперь можно модифицировать созданную диаграмму, вос-
пользовавшись предлагаемым набором инструментов.  

Возможно изменение источника данных для созданной преж-
де диаграммы, для этого щелкните правой кнопкой в области диа-

граммы и выберите в контекстном меню пункт Выбрать данные, 

после этого появится диалоговое окно Выбор источника данных 
(рисунок 12).  
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Рисунок 12 – Выбор источника данных 
 

Опишем поля в этом диалоговом окне. Поле Диапазон данных 

для диаграммы. Здесь указывают диапазон данных ячеек, служа-
щих источником данных для диаграммы.  

Панель Элементы легенды (ряды). В этой панели можно доба-

вить новые записи, отредактировать либо вовсе удалить прежние 
записи.  

Панель Подписи горизонтальной оси (категории). Здесь мож-

но удалить или изменить надписи на горизонтальной оси диаграм-
мы.  

Кнопка Строка/Столбец. При нажатии на эту кнопку меняются 

местами все значения 
Еще одной возможностью изменения диаграммы является 

форматирование области, в которой была построена диаграмма. 

Для этого щелкните правой кнопкой мыши в области диаграммы и 
в контекстном меню выберите Формат области диаграммы. Поя-

вится диалоговое окно Формат области диаграммы.  

 

Задание  

1. Обеспечить проверку корректности ввода чисел в заданной 

системе счисления, длина целой и дробной части которого опреде-
ляется согласно варианта (таблица 1). 

Требования к выполнению задания. 

– при вводе числа в определенную ячейку должна появляться 
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подсказка о системе счисления и длине целой и дробной частей; 

– после ввода (нажатия клавиши Enter) в случае ошибки 

должно появляться сообщение, какая именно произошла ошибка 
2. Решить заданную систему уравнений (таблица 2), используя 

встроенные функции Excel для выполнения операций над матрица-

ми. 
Требования к выполнению задания. 

– система уравнений должна быть записана в явном виде и в 

матричном; 
– все матрицы должны иметь имена. 

3. Построить график функции (по вариантам, таблица 3). 

Требования к выполнению задания. 
– заданная функция должна быть протабулирована от мини-

мального значения аргумента до максимального с определенным 

шагом согласно задания; 
– в качестве вида диаграмм следует использовать График 

(График с маркерами); 

– Легенды на графике быть не должно; 
– координатные оси должны быть подписаны, на них должны 

быть обозначены отрезки по делениям, пересекаться оси должны в 

центре координат (точка О(0; 0)), оси должны иметь направление; 
– Интервал между делениями и Интервал между подписями 

может быть задан по контексту; 

– промежуточные линии сетки либо не показываются, либо 
показываются по горизонтальной и по вертикальной оси, причем их 

толщина должна быть меньше толщины основных осей; 

– график должен иметь название, при записи математических 
операций в названии функций не следует использовать символы 

«*», «^» и т.п. 

Общие требования 
Каждое задание выполняется на отдельном Листе Книги. Ка-

ждый Лист должен иметь тематическое название. При оформлении 

работы в Excel необходимо использовать шрифт Times New Roman, 
размер 14, начертание обычное. Размеры ячеек выбираются по кон-

тексту, каждая ячейка должна иметь пояснения, какая информация 
в ней находится. 

Составить отчет по результатам выполнения лабораторной ра-
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боты. Отчет должен содержать: 

– титульный лист (Приложение А); 

– Содержание; 
– Цель работы; 

– содержательная часть; 

– Выводы по работе. 
Содержательная часть отчета состоит из краткого описания 

результатов работы в Excel. Каждое задание выделяется в отдель-

ный раздел, который должен иметь название. По каждому заданию 
приводится словесное описание, которое подтверждается скриншо-

тами выполнения в Excel. Если задание связано с расчетами, обяза-

тельно приводятся скриншоты Excel с отображением формул. 
Номера страниц проставляются внизу страницы по правому 

краю (шрифт – Times New Roman 12 пт). Первой страницей являет-

ся титульный лист, нумерация проставляется, начиная с содержа-
тельной части отчета. 

Макет Оглавления приведен в Приложении Б. 

Для оформления заголовков разделов следует использовать 
стиль «Заголовок 1». Параметры стиля: 

– название шрифта – Times New Roman;  

– размер шрифта – 14 пт;  
– междустрочный интервал – полуторный;  

– интервалы перед и после абзаца – 12 пт;  

– выравнивание – по ширине;  
– отступы слева и справа - 0 см;  

– отступ первой строки – 1,25 см. 

Для оформления текста отчета необходимо использовать 
стиль «Обычный». Параметры стиля:  

– название шрифта – Times New Roman;  

– размер шрифта – 14 пт;  
– междустрочный интервал – полуторный;  

– интервалы перед и после абзаца – 0 пт;  

– выравнивание – по ширине;  
– отступы слева и справа - 0 см;  

– отступ первой строки – 1,25 см.  
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Таблица 1 

Варианты задания 1 

вариант 
основание системы 

счисления 

длина целой 

части 

длина дробной 

части 

1 2 4 4 

2 3 5 3 

3 4 6 2 

4 5 7 3 

5 6 8 4 

6 7 7 3 

7 8 6 2 

8 9 5 3 

9 10 4 4 

10 11 5 3 

11 12 6 2 

12 13 7 3 

13 14 8 4 

14 15 7 3 

15 16 6 2 

16 8 4 4 
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Таблица 2 

Варианты задания 2 

вариант матрица А вектор В 

1 
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2
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Таблица 3 

Варианты задания 3 

вариант функция 
область опре-

деления 

шаг изменения 

аргумента 

1 xy sin    2;2x  

8


x  

2 xy cos  









2

3
;

2

3 
x  

8


x  

3 32  xy   5;5x  25,0x  

4 tgxy   









12

11
;

12


x  

24


x  

5 ctgxy   









12

5
;

12

5 
x  

24


x  

6 32  xxy   1;1x  125,0x  

7 xxy 2loglg    32;1x  3x  

8 

32

1
2 


xx

y  
 3;2x  25,0x  

9 

13

1
2 


xx

y  
 5;5x  5,0x  

10 xey x    2;0x  25,0x  

11 xy ln   21;1x  5,0x  

12 22  xxy   4;3x  25,0x  

13 










12
cos


xy  







6

5
;2


x  
12


x  

14 2 3y x    3; 4x   0,25x   

15 2

3,5
2

x
y    

 5; 3x   0,25x   

16 3 3y x    2; 2x   0,2x   

 



22 

Список использованных источников 

1. Колокольникова, А.И. Информатика [Текст] : учебное посо-

бие / А.И. Колокольникова. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 
2020. – 289 с. : ил., табл. – Режим доступа: URL: https://biblioclub.ru/ 

 

https://biblioclub.ru/


 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное  

образовательное учреждение высшего образования 
«Юго-Западный государственный университет» 

(ЮЗГУ) 

 
 

Кафедра вычислительной техники 

 

 
 

Технологии обработки текстовой информации 

 

 
Методические указания 

по выполнению лабораторной работы по дисциплине 

«Информатика» для студентов направлений подготовки: 
09.03.01 Информатика и вычислительная техника, 

11.03.02 Инфокоммуникационные технологии и системы связи, 

10.03.01 Информационная безопасность, 
11.03.03 Конструирование и технология электронных средств, 

специальности 10.05.02 Информационная безопасность 

телекоммуникационных систем 
 

 

 
 

 

 
Курск 2021 г. 



УДК 681.3 

Составители: С.В. Дегтярев, Е.Н. Иванова, Т.Н. Конаныхина 

 
 

Рецензент 

Доцент кафедры программной инженерии, 
кандидат технических наук 

Ю.А. Халин 

 

 

 

 

Технологии обработки текстовой информации: методиче-

ские указания по выполнению лабораторной работы / Юго-Зап. гос. 
ун-т; сост.: С.В. Дегтярев, Е.Н. Иванова. – Курск, 2021. – 27 с.: ил. 

11., табл. 6. – Библиограф.: с. 22. 

 
Рассматриваются приемы использования различных инструментов, 

предоставляемых текстовым процессором, при преобразовании текстовой 

информации в соответствии с требуемыми параметрами. Теоретический ма-

териал сопровождается примерами. 

Методические указания соответствуют требованиям программы, ут-

вержденной учебно-методическим объединением по направлениям Ин-

форматика и вычислительная техника, Инфокоммуникационные технологии 

и системы связи, Информационная безопасность, Конструирование и техно-

логия электронных средств, специальности Информационная безопасность 

телекоммуникационных систем. 

Предназначены для студентов очной и заочной форм обучения. 

 

 

Текст печатается в авторской редакции 
 

 

 

Подписано в печать . Формат 60х84 1/16. 

Усл.печ.л.          Уч.-изд.л.    .    Тираж 20 экз. Заказ . Бесплатно. 

Юго-Западный государственный университет. 

305040, г. Курск, ул. 50 лет Октября, 94. 



3 

Цель работы 

Получить знания о методах и средствах текстового процессо-

ра, позволяющих обеспечить представление текстовой информации 
в заданном виде; научиться осуществлять выбор встроенного сред-

ства текстового процессора для получения документа, удовлетво-

ряющего заданным параметрам; овладеть навыками использования 
различных инструментов, предоставляемых текстовым процессо-

ром, при преобразовании текстовой информации в соответствии с 

требуемыми параметрами. 

Краткая теоретическая информация 

Некоторые приемы автоматизации создания и редактиро-

вания текстовых документов (на примере MS Word) 

Использование автоматического Оглавления 

Текстовый документ удобно и приятно читать, если он струк-
турирован, т.е. выделены смысловые части документа, каждая из 

которых имеет свой заголовок. В случае, если в текстовом доку-

менте заголовки оформлены с использованием стилей, Word позво-
ляет автоматически генерировать оглавление. Оглавление содержит 

заголовки и номера страниц, на которых они расположены.  

Для добавления оглавления необходимо:  
– поместить курсор на то место где должно появиться оглав-

ление;  

– на ленте меню Ссылки в разделе Оглавление выбрать рас-
крывающееся меню Оглавление;  

– в открывшемся списке выбрать вариант Оглавление. 

Откроется диалоговое окно «Оглавление» (рисунок 1). В дан-
ном окне необходимо указать количество уровней, которые будут 

отображаться в оглавлении, выбрать формат оглавления. Вводимые 

изменения в формат оглавления автоматически отображаются в зо-
не «Образец печатного документа». Кнопка «Параметры» служит 

для указания стилей, которые будут добавляться в оглавление.  

Используя команду «Изменить», можно изменить выравнива-
ние и параметры шрифта для задания отображения названий заго-

ловков документа в Оглавлении. 
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Рисунок 1 – Диалоговое окно «Оглавление»  
 

После нажатия на кнопку «OK» в место, куда указывал кур-

сор, добавится оглавление.  
Если в процессе работы над документом расположение заго-

ловков поменялось или добавились новые, то можно обновить ог-

лавление. Для этого необходимо нажать правой кнопкой на постро-
енном оглавлении, выбрать в контекстном меню команду «Обно-

вить поле» и в появившемся диалоге поставить флажок «Обновить 

целиком». После этого MS Word автоматически изменит Оглавле-
ние в соответствии с произошедшими изменениями.  

Для добавления нового пункта в Оглавление требуется доба-

вить новый заголовок в тексте. Для удаления пункта нужно – изме-
нить стиль соответствующего заголовка в тексте на «Обычный».  

Иногда при добавлении стороннего текста в оглавление попа-

дают: целые абзацы, рисунки, пустые строки и пр. Для устранения 
этой проблемы необходимо изменить формат текста, который соот-

ветствует этим пунктам. Для этого необходимо воспользоваться 

командой «Очистить формат» (соответствующий инструмент мож-
но найти на панели инструментов раздела Шрифт ленты меню 

Главная, рисунок 2) и назначить требуемый стиль проблемному 

фрагменту документа.  
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Рисунок 2 – Инструмент «Очистить формат» 

 

Для быстрого перехода на соответствующий абзац с использо-
ванием оглавления необходимо щелкнуть по пункту оглавления с 

нажатой клавишей Ctrl.  

Использование автоматической нумерации объектов 

В любом текстовом документе помимо текста и заголовков 

встречается множество различных объектов: списки, рисунки, таб-

лицы, формулы. Для форматирования таких объектов также реко-
мендуется применять стили. В большинстве случаев для таких объ-

ектов подойдут встроенные стили, но иногда следует создавать и 

собственные.  
Для создания списков удобно создать стиль, основанный на 

стиле «Обычный», настроенный для работы с многоуровневым 

списком. Так, например, можно создать стиль «Мой многоуровне-
вый список», который содержит нужное форматирование списка до 

4-го уровня. И если необходим одноуровневый список, можно при-

менять этот стиль, используя только первый уровень, для много-
уровневых списков использовать стиль в полной мере.  

Для рисунков следует создать собственный стиль и применять 
его после каждой соответствующей вставки, для подписей под 

вставными объектами, можно использовать стиль «Название объек-

та» или создать свой. Преимущество встроенного стиля в том, что 
он автоматически применяется при использовании функции «Вста-

вить название…».  

Графические объекты могут добавляться из файлов, создан-
ных другими приложениями или создаваться средствами MS Word.  

Над такими объектами можно производить следующие опера-

ции:  
– создание;  

– вставка объекта в документ;  

– форматирование положения объекта в тексте;  
– редактирование объекта;  
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– нумерация объекта.  

Создание объектов – это уникальное для каждого объекта дей-

ствие. Оно производится с помощью соответствующего приложе-
ния. Например, рисунки можно создавать с помощью MS Paint, 

схемы – с помощью MS Visio, диаграммы – с помощью MS Excel, 

формулы и таблицы – с помощью MS Word.  
У графических объектов, также как у текста, есть свои осо-

бенности форматирования, причем среди этих особенностей есть 

как общие для всех, так и уникальные для каждого типа. Общие 
принципы в основном относятся к добавлению объекта и его поло-

жению в тексте (они будут рассмотрены в начале это главы). Уни-

кальные особенности зависят от типа объекта и способа его созда-
ния.  

Общие принципы работа с графическими объектами. 
Вставка  

Существует множество способов добавления графических 

объектов в документ. Например, при вставке графического объекта, 
хранящегося в файле, выполняют следующие действия.  

– установить курсор в место вставки рисунка; 

– выбрать инструмент Рисунок из раздела Иллюстрации ленты ме-
ню Вставка. 

Форматирование графических объектов  

Чаще всего в текстовых документах графические объекты – 
это прямоугольные области с изображением. Большая часть форма-

тирования заключается в указании положения этого прямоугольни-

ка относительно основного текста.  
Большинство параметров форматирования графических объ-

ектов задается с помощью диалога «Формат объекта». Его можно 

вызвать через контекстное меню выбрав «Формат объекта…». Не-
которая часть настроек из этого диалога вынесена на ленту (меню 

Разметка страницы, раздел Упорядочить).  

На Рисунок 3 представлен графический объект. Он имеет 
множество свойств (например, размер и положение в тексте), зна-

чение которых можно менять. Когда объект выделен, вокруг него 

появляются маркеры (рисунок 3). При наведении указателя мыши 
на один из маркеров указатель меняет форму и превращается в дву-

направленную , , ,  или в круговую  стрелку. Потянув за 

один из этих маркеров можно изменить вид объекта:  
– если тянуть за верхний или нижний маркеры, изменяется высота 
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объекта;  

– если тянуть за левый или правый – ширина;  

– если тянуть за угловые, пропорционально меняется ширина и вы-
сота (отношение сторон сохраняется);  

– если тянуть за маркер управления углом поворота – объект начи-

нает вращаться (рисунок 3, маркер управления углом поворота дос-
тупен не во всех объектах).  

 

 
Рисунок 3 – Рисунок графического объекта 
 

При наведении указателя мыши на объект указатель превра-

щается в четырехнаправленную стрелку . В таком состоянии 

объект можно перетаскивать с помощью мыши по полю документа. 

Он займет новое положение в тот момент, когда левая кнопка мы-
ши будет отпущена после перетаскивания.  

Изменять размер и угол поворота объекта можно также через 

диалог «Формат объекта». Если объект – рисунок, в контекстном 
меню нужно выбрать «Размер…». С помощью этого диалога размер 

можно указывать не только в абсолютных значениях, но и в отно-

сительных (в процентах от исходного размера).  
После вставки объекта следует задать характер его взаимодей-

ствия с текстом. Средства для этого представлены в диалоговом 
окне «Формат объекта» на вкладке «Положение». Более тонкая на-

стройка взаимодействия объектов с текстом осуществляется через 

диалог «Дополнительная разметка», который можно вызвать, нажав 
на кнопку «Дополнительно …».  

При выборе положения рисунка в тексте следует уделить вни-
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мание роли рисунка. Рисунок можно рассматривать как встроенный 

в текст, так и как элемент оформления страницы. Разница заключа-

ется в том, что происходит с объектом во время редактирования 
текста: он перемещается вместе с текстом при добавлении или уда-

лении текста или он неподвижен относительно страницы, а текст 

перемещается, обтекая объект по заданным правилам. В первом 
случае объект надо закрепить относительно абзаца, а во втором 

случае – относительно страницы и соответствующим образом за-

дать вертикальное и горизонтальное положение объекта.  
Чаще всего в документах используют положение «В тексте», 

при этом объект становиться элементом текста – одним большим 

«символом». Это положение удобно как для вставки объектов 
внутрь абзаца (например, небольшие по размеру рисунки), так и 

для отдельно стоящих объектов. В первом случае объект добавля-
ется внутрь абзаца с текстом, во втором как отдельный абзац.  

В положении «В тексте» рисунки перемещаются вместе тес-

том. Графические объекты ведут себя более предсказуемо: не появ-
ляется лишних пустых пространств, более удобное расположение 

названия и пр. Форматирование рисунка сводиться к форматирова-

нию абзаца, в котором он расположен: выравнивание (по левому 
краю, по правому краю и пр.), отступы и т.д. Это позволяет исполь-

зовать стили абзацев для оформления рисунков и прочих графиче-

ских объектов.  
Для специфических задач можно использовать и остальные 

положения текста.  

Вариант «Вокруг рамки». В этом случае текст располагается 
вокруг воображаемой прямоугольной рамки, охватывающей весь 

контур объекта.  

Вариант «По контуру» отличается от предыдущего тем, что 
воображаемая прямоугольная рамка не проводится, и текст плавно 

обтекает контур объекта (если он криволинейный).  

Вариант «Перед текстом» – это прием вставки объекта без об-
текания. Текст и объект лежат на разных слоях, причем объект ле-

жит выше и загораживает часть текста. Этим приемом пользуются, 

когда оформление важнее содержания.  
Вариант «За текстом» – это еще один прием вставки объекта 

без обтекания. Текст и объект тоже лежат на разных слоях, но в 

данном случае объект лежит на нижнем слое и загораживается тек-
стом. Этот вариант используют для размещения текста на темати-
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ческом художественном фоне.  

Вариант «Сквозное» – это прием обтекания, аналогичный об-

теканию «По контуру», но в данном случае текст обтекает объект 
не только снаружи, но и изнутри.  

Там же, в диалоговом окне «Дополнительная разметка» можно 

выбрать вариант обтекания «Сверху и снизу». Этот прием исполь-
зуют наиболее часто – его считают основным для объектов, ширина 

которых составляет более половины ширины страницы.  

В некоторых положениях можно задать дополнительные па-
раметры (диалог «Дополнительная разметка»):  

Иногда возникают задачи, связанные с взаимодействием двух 

расположенных рядом объектов, созданных инструментами MS 
Word. Объекты могут находиться один над одним – перекрывать 

друг друга. Для настройки различных вариантов расположения 
объектов используются команды вкладки «Формат», которая появ-

ляется при выделении объекта созданного средствами Word.  

Наиболее распространенные команды, которые используются 
для настройки относительного положения фигур, показаны на Ри-

сунок 4:  

– группирование;  
– управление порядком следования;  

– выравнивание;  

– распределение.  
 

 
Рисунок 4 – Команды управления положением изображений 

на экране  
 

Большинство команд доступно и в контекстном меню графи-

ческого объекта. Для выделения нескольких объектов необходимо 
нажать кнопку SHIFT и, удерживая еѐ, выбрать несколько фигур.  

Добавление названий, нумерации и ссылок в тексте  

В случаях, когда в текстовом документе использовано множе-
ство рисунков им следует давать номера, названия, а так же обеспе-

чивать ссылку в тексте на соответствующий рисунок (рисунок 5). 
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MS Word предоставляет средства для автоматизации этих действий.  

 

 
Рисунок 5 – Оформление ссылки на рисунок 
 

Подрисуночная подпись обычно выполняется под рисунком и 

состоит из нескольких частей (рисунок 6): 
«Рисунок» – постоянная часть названия (подпись соответствует ти-

пу объекта: у рисунка – «Рисунок», у таблицы – «Таблица» и т.д.); 

«3» – номер рисунка в тексте; 
«Рисунок графического объекта» – название рисунка. 

 

 
Рисунок 6 – Принцип формирования названия рисунка 
 

В тексте ссылка на рисунок может выглядеть, например, так: 
«На Рисунок 3 представлен графический объект», или так: 

«…объект начинает вращаться (рисунок 3, маркер …». Таким обра-
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зом ссылка на рисунок состоит из двух частей: подписи и номера 

рисунка ( 

рисунок 7). К сожалению, нет средств, позволяющих изменять 
постоянную часть названия автоматически, это вы можете сделать 

сами. 

 
 
Рисунок 7 – Оформление ссылки на рисунок 
 

Для оформления названий рисунков и ссылок на них средст-

вами MS Word необходимо создать и изменить 2 стиля (рисунок 8):  

– создать новый стиль «Объект» (основан на стили «Обычный», 
поля абзаца 0 см, отступ первой строки – 1,25, выравнивание – по 

ширине, интервалы и отступы – 0, междустрочный интервал – 1,5 

строки);  
– изменить встроенный стиль «Название объекта» (поля абзаца 0 

см, отступ первой строки – 1,25, выравнивание – по ширине, шрифт 

14 пт, обычное начертание, интервалы и отступы – 0, междустроч-
ный интервал – 1,5 строки)  

 

 

Рисунок 8 – Стили для рисунков и их названий 

После создания стилей для добавления рисунка в текст необ-
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ходимо выполнить следующие действия:  

– в документ в новый абзац добавить рисунок (положение «В тек-

сте»).  
– к рисунку (к абзацу рисунка) применить стиль «Объект».  

– создать название рисунка:  

– в контекстном меню рисунка выбирать «Вставить название»;  
– в поле «подпись» выбрать «Рисунок» (рисунок 9). Если такого 

пункта нет, создать подпись, нажав кнопку «Создать …» и набрав 

там «Рисунок»;  
– указать положение «Под выделенным объектом»;  

– нажать кнопку «ОК»; 

– после этого под рисунком появится название «Рисунок <номер>», 
к которому уже применен стиль «Название объекта»; 

– введите после номера пробел, тире, пробел и с большой буквы 
напишите название рисунка. 

Для добавления к номеру рисунка номера главы в диалоговом 

окне «Название» следует нажать кнопку «Нумерация» и установить 
соответствующую опцию. 

 

 

Рисунок 9 – Диалоговое окно «Название» 

 
Для вставки в текст ссылки на рисунок необходимо вызвать 

команду «Перекрестная ссылка», размещенную в разделе Названия 

ленты меню Ссылки. При этом в тексте документа уже должен 
быть размещен рисунок и создана подрисуночная подпись. В поя-

вившемся диалоговом окне (см. рисунок 10) выбрать тип ссылки 

«Рисунок», в выпадающем списке «Вставить ссылку на:» выбрать 
«Постоянная часть и номер», в области «Для какого названия» вы-

брать строку с нужным названием рисунка.  
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Рисунок 10 – Диалоговое окно «Перекрестные ссылки» 

 
Ссылка на рисунок в тексте начинается с прописной (заглав-

ной) буквы, редактирование регистра обычным способом не даст 

желаемого результата, так как при обновлении ссылки первая бу-
ква снова станет прописной. Для исключения этой ситуации по-

сле вставки в текст ссылки следует щелкнуть по ней правой 

кнопкой, выбрать в контекстном меню пункт «Изменить поле» и в 
появившемся диалоговом окне «Поле» (рисунок 11) в выпадаю-

щем списке «Формат» выбрать строку «все строчные», после чего 

активировать опцию «Сохранять формат при обновлении».  
 

 
Рисунок 11 – Диалоговое окно «Поле» 
Иногда возникает необходимость в ссылке скрыть постоянную 



14 

часть (т.е. слово «рисунок»), а номер оставить. Для выполнения та-

кого действия следует выделить ту часть ссылки, которую необхо-

димо убрать и нажать сочетание клавиш Ctrl+Shift+H или вызвать 
диалоговое окно Шрифт и активировать опцию Скрытый. Здесь 

следует помнить, что при включенном режиме отображения непе-

чатаемых символов выделенный фрагмент не исчезнет с экрана, 
при отключении этого режима фрагмент текста будет скрыт.  

Задание  

Составить отчет по результатам выполнения лабораторной ра-
боты. Отчет должен содержать: 

– титульный лист (Приложение А); 

– Содержание (Приложение Б); 
– Цель работы; 

– содержательная часть; 
– Выводы по работе. 

Содержательная часть отчета состоит из краткого ответа на 

вопрос, текста сказки и текста научной статьи. Выбор текста и па-
раметров его форматирования осуществляется согласно варианту 

(табл. 1 – табл. 6). Между Целью работы и Первым разделом раз-

рыва страниц (разделов) делать не нужно. 
Стили Заголовок сказки и Заголовок статьи необходимо соз-

дать самостоятельно согласно заданным параметрам (табл. 1, 

табл. 4). Новый стиль должен основываться на стиле Заголовок 1. 
Параметры стиля Заголовок 1: 

– название шрифта – Times New Roman;  

– размер шрифта – 14 пт;  
– междустрочный интервал – полуторный;  

– интервалы перед и после абзаца – 12 пт;  

– выравнивание – по ширине;  
– отступы слева и справа - 0 см;  

– отступ первой строки – 1,25 см. 

Номера страниц проставляются внизу страницы по правому 
краю (шрифт – Times New Roman 12 пт). Первой страницей являет-

ся титульный лист, нумерация проставляется, начиная с Цели рабо-

ты. 
Макет Содержания приведен в Приложении Б. 

 

Для оформления текста Цели работы, ответа на вопрос, Выво-
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дов по работе необходимо использовать стиль «Обычный». Пара-

метры стиля:  

– название шрифта – Times New Roman;  
– размер шрифта – 14 пт;  

– междустрочный интервал – полуторный;  

– интервалы перед и после абзаца – 0 пт;  
– выравнивание – по ширине;  

– отступы слева и справа - 0 см;  

– отступ первой строки – 1,25 см.  
В качестве ответа на теоретический вопрос нужно в форме 

многоуровневого списка написать, какие положительные и отрица-

тельные стороны использования встроенных инструментов тексто-
вого процессора (о тех инструментах, которыми Вы пользуетесь) 

Вы видите (Приложение В). 
Оформления объектов в тексте. Все объекты в тексте (рисун-

ки, формулы) должны быть пронумерованы. На каждый объект 

должна быть ссылка в тексте. Для нумерации и ссылок должны ис-
пользоваться средства автоматической нумерации, предоставляе-

мые MS Word. Формулы нумеруются арабскими цифрами, начиная 

с «1». Для обозначения рисунков следует использовать слово «Ил-
люстрация». 

Рисунки должны иметь расположение «в тексте» и выровнены 

по контексту, без отступа первой строки. Необходимо использовать 
различные виды выравнивания для рисунков без повторения. У ка-

ждого рисунка снизу должна быть подрисуночная подпись вида 

«Иллюстрация <номер> – <Название>» того же формата, что и 
текст.  

Формулы должны быть выровнены по центру. Справа должен 

быть указан номер. Формулы набираются только с использованием 
MS Equation 3.0 или MathType equation. 

Проверка на автоматическую нумерацию: при добавлении за-

головка, рисунка или формулы и обновления полей (выделить весь 
текст и нажать F9) остальные объекты и ссылки на них должны 

корректно перенумеровываться. При обновлении полей не должен 

изменяться формат текста. 
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Таблица 1 

Параметры стиля Заголовок для названия сказки 

вариант шрифт 
начерта-

ние 
размер цвет видоизменение 

выравни-

вание 

интервал 

перед/ 

после 

между-

строчный 

1 BatangChe К 16 красный с тенью Ц 12/12 1,5 строки 

2 Book Antiqua П 17 желтый контур ЛК 12/16 одинарный 

3 Bookman Old Style ПК 18 оранжевый с тенью + контур Ш 16/16 двойной 

4 Cambria К 19 синий приподнятый Ц 16/12 точно 12 пт 

5 Century Gothic П 20 зеленый утопленный ЛК 12/24 точно 14 пт 

6 Comic Sans MS ПК 19 бордовый с тенью Ш 16/24 точно 16 пт 

7 Constantia К 18 коричневый контур Ц 24/12 1,5 строки 

8 Dejavu Serif П 17 салатовый с тенью + контур ЛК 24/16 одинарный 

9 Gabriola ПК 16 красный приподнятый Ш 24/24 двойной 

10 Palatino Linotype К 17 фиолетовый утопленный Ц 12/12 точно 12 пт 

11 Segoe Print П 18 желтый с тенью ЛК 12/16 точно 14 пт 

12 Trebuchet MS ПК 19 оранжевый контур Ш 16/16 точно 16 пт 

13 MS UI Gothic К 20 синий с тенью + контур Ц 16/12 1,5 строки 

14 Segoe Script П 19 фиолетовый приподнятый ЛК 12/24 одинарный 

15 MS Gothic ПК 18 зеленый утопленный Ш 16/24 двойной 

Отступы слева: 0; справа: 0; первая строка: нет для всех вариантов. 

О – обычное; К – курсив; П – полужирный; ПК – полужирный курсив. 

Ц – по центру; ЛК – по левому краю; Ш – по ширине. 
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Таблица 2 

Параметры для текста сказки 
вариант шрифт начертание размер междустрочный интервал 

1 Book Antiqua О 14 1,5 строки 

2 Bookman Old Style К 16 двойной  

3 Century О 14 точно 16 пт 

4 Book Antiqua К 16 точно 14 пт 

5 Bookman Old Style О 14 1,5 строки 

6 Century К 16 двойной  

7 Book Antiqua О 14 точно 16 пт 

8 Bookman Old Style К 16 точно 14 пт 

9 Century О 14 1,5 строки 

10 Book Antiqua К 16 двойной  

11 Bookman Old Style О 14 точно 16 пт 

12 Century К 16 точно 14 пт 

13 Book Antiqua О 14 1,5 строки 

14 Bookman Old Style К 16 двойной  

15 Century О 14 точно 16 пт 

Цвет: черный; видоизменений нет; выравнивание: по ширине; отступы слева: 0; справа: 0; первой строки: 1,25 см; интервал пе-

ред: 0; после: 0 для всех вариантов 
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Таблица 3 

Параметры страницы для текста сказки 

вариант переплет ориентация 
Поля 

верхнее нижнее левое правое 

1 1 см альбомная 2 см 2,5 см 1,5 см 1,75 см 

2 1,25 см альбомная 2,2 см 2,4 см 1,6 см 1,6 см 

3 0,75 см альбомная 2,3 см 2,3 см 1,7 см 1,5 см 

4 0,8 см альбомная 2,4 см 2,2 см 1,8 см 1,4 см 

5 0,9 см альбомная 2,5 см 2,1 см 1,9 см 1,8 см 

6 1,1 см альбомная 2,1 см 2,0 см 2,0 см 1,9 см 

7 1,15 см альбомная 1,9 см 1,9 см 2,1 см 2,0 см 

8 1,2 см альбомная 1,8 см 1,8 см 2,2 см 2,1 см 

 слева справа верхнее нижнее 

9 1 см книжная 2 см 2,5 см 1,5 см 1,75 см 

10 1,25 см книжная 2,2 см 2,4 см 1,6 см 1,6 см 

11 0,75 см книжная 2,3 см 2,3 см 1,7 см 1,5 см 

12 0,8 см книжная 2,4 см 2,2 см 1,8 см 1,4 см 

13 0,9 см книжная 2,5 см 2,1 см 1,9 см 1,8 см 

14 1,1 см книжная 2,1 см 2,0 см 2,0 см 1,9 см 

15 1,15 см книжная 1,9 см 1,9 см 2,1 см 2,0 см 

Размер бумаги: А5 
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Таблица 4 

Параметры стиля Заголовок для названия статьи 

вариант шрифт 
начерта-

ние 
размер цвет отступ первая 

строка 

выравни-

вание 

интервал 

перед/ 

после 

между-

строчный 

1 Arial О 16 черный нет Ц 12/12 1,5 строки 

2 Arial Black П 17 черный 1,25 ЛК 12/16 одинарный 

3 Arimo О 18 черный 1,25 Ш 16/16 двойной 

4 Calibri П 19 черный нет Ц 16/12 точно 12 пт 

5 Candara О 20 черный 1,25 ЛК 12/24 точно 14 пт 

6 Centure П 19 черный 1,25 Ш 16/24 точно 16 пт 

7 Consolas О 18 черный нет Ц 24/12 1,5 строки 

8 Corbel П 17 черный 1,25 ЛК 24/16 одинарный 

9 Garamond О 16 черный 1,25 Ш 24/24 двойной 

10 Georgia П 17 черный нет Ц 12/12 точно 12 пт 

11 Impact О 18 черный 1,25 ЛК 12/16 точно 14 пт 

12 Meiryo П 19 черный 1,25 Ш 16/16 точно 16 пт 

13 Segoe UI О 20 черный нет Ц 16/12 1,5 строки 

14 Tahoma П 19 черный 1,25 ЛК 12/24 одинарный 

15 Verdana О 18 черный 1,25 Ш 16/24 двойной 

Отступы слева: 0; справа: 0; для всех вариантов. 

О – обычное; К – курсив; П – полужирный; ПК – полужирный курсив. 

Ц – по центру; ЛК – по левому краю; Ш – по ширине. 
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Таблица 5 

Параметры для текста статьи 
вариант шрифт начертание размер междустрочный интервал ширина колонок 

1 Times New Roman О 14 1,5 строки 7,75 

2 Arial О 16 двойной  7,85 

3 Cambria О 14 точно 16 пт 7,9 

4 Times New Roman О 16 точно 14 пт 8,0 

5 Arial О 14 1,5 строки 8,1 

6 Cambria О 16 двойной  8,2 

7 Times New Roman О 14 точно 16 пт 8,3 

8 Arial О 16 точно 14 пт 8,4 

9 Cambria О 14 1,5 строки 8,25 

10 Times New Roman О 16 двойной  8,15 

11 Arial О 14 точно 16 пт 8,05 

12 Cambria О 16 точно 14 пт 7,8 

13 Times New Roman О 14 1,5 строки 7,9 

14 Arial О 16 двойной  8,0 

15 Cambria О 14 точно 16 пт 8,15 

Цвет: черный; видоизменений нет; выравнивание: по ширине; отступы слева: 0; справа: 0; первой строки: 1,25 см; интервал перед: 0; 

после: 0; две колонки равной ширины для всех вариантов 
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Таблица 6 

Параметры страницы для текста статьи 

вариант ориентация 
Поля 

верхнее нижнее левое правое 

1 книжная 1 см 2,5 см 1,5 см 1,75 см 

2 книжная 1,2 см 2,4 см 1,6 см 1,6 см 

3 книжная 1,3 см 2,3 см 1,7 см 1,5 см 

4 книжная 1,4 см 2,2 см 1,8 см 1,4 см 

5 книжная 1,5 см 2,1 см 1,9 см 1,8 см 

6 книжная 1,1 см 2,0 см 1,0 см 1,9 см 

7 книжная 1,9 см 1,9 см 1,1 см 1,0 см 

8 книжная 1,8 см 1,8 см 1,2 см 1,1 см 

9 книжная 1 см 2,5 см 1,5 см 1,75 см 

10 книжная 1,2 см 2,4 см 1,6 см 1,6 см 

11 книжная 1,3 см 2,3 см 1,7 см 1,5 см 

12 книжная 1,4 см 2,2 см 1,8 см 1,4 см 

13 книжная 1,5 см 2,1 см 1,9 см 1,8 см 

14 книжная 1,1 см 2,0 см 1,0 см 1,9 см 

15 книжная 1,9 см 1,9 см 1,1 см 1,0 см 

 

 



22 

На страницах с текстом сказки в нижнем колонтитуле должна 

быть информация <Название сказки, автор>. На страницах с тек-

стом статьи в верхнем колонтитуле должна быть информация 
<Фамилия Имя Отчество студента, группа>. 

В разделе Выводы по работе необходимо написать, чему Вы 

научились, что узнали нового, какой инструмент текстового про-
цессора, по Вашему мнению, является полезным, а какой – не сле-

дует использовать. 

Список использованных источников 

1. Колокольникова, А.И. Информатика [Текст] : учебное по-

собие / А.И. Колокольникова. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 

2020. – 289 с. : ил., табл. – Режим доступа: 
URL: https://biblioclub.ru/ 

2. Информатика: лабораторные работы и тесты [Текст]: / 

П.В. Балакшин, В.В. Соснин, И.В. Калинин [и др.]. Санкт-
Петербург : Университет ИТМО, 2019. – 59 с. : ил., схем. – Режим 

доступа: URL: https://biblioclub.ru/ 
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Приложение А 

Оформление титульного листа отчета по лабораторной работе 

 

Примечание: в кружках обозначены номера наборов парамет-

ров форматирования текста. 
1: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по цен-

тру, отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы пе-
ред 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 
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2: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по центру, от-

ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-
сле 0, междустрочный 1,5 строки. 

3: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, все прописные. Выравнивание по центру, от-
ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-

сле 0, междустрочный 1,5 строки. 

4: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-
жирное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по цен-

тру, отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы пе-

ред 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 
5: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по ширине, 
отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, 

после 0, междустрочный 1,5 строки, позиция табуляции 12 см. 

6: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-
ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по центру, от-

ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-

сле 0, междустрочный 1,5 строки. 
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Приложение Б 

Оформление Содержания отчета по лабораторной работе 

 

Примечание: в кружках обозначены номера наборов парамет-

ров форматирования текста. 
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1: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, все прописные. Выравнивание по центру, отсту-

пы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, после 
0, междустрочный 1,5 строки. 

2: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по левому 
краю, отступы слева 0, справа 0, интервалы перед 0, после 0, меж-

дустрочный 1,5 строки. 
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Приложение В 

Пример ответа на теоретический вопрос и его оформления 
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Цель работы 

Получить знания об адресации в сети Интернет, методах по-

иска информации с использованием информационных технологий; 
научиться осуществлять выбор методики поиска информации; ов-

ладеть навыками использования различных инструментов профес-

сионального общения, предоставляемых глобальной сетью Интер-
нет. 

Краткая теоретическая информация 

Поиск по адресам URL 

Самый быстрый и надежный вид поиска информации в Ин-

тернете – поиск по адресам URL (Universal Resours Locator – уни-

версальный указатель ресурса). 
Многие из них приводятся в печатных изданиях, специальных 

справочниках, звучат в эфире популярных радиостанций и с экра-

нов телевизора. 
Поклонникам группы «Аквариум» хорошо известен офици-

альный сайт этой группы https://www.aquarium.ru/ru 

Любители телеканала НТВ без труда найдут его сайт по адре-
су https://www.ntv.ru/. 

Для быстрого доступа к вышеназванным ресурсам достаточно 

запустить программу-браузер, например Chrome, и набрать знако-
мый адрес URL в строке адреса. 

Поисковые системы 

В Интернете сосредоточено огромное количество документов. 
Чтобы облегчить поиск нужной информации, создаются специаль-

ные поисковые машины. 

Поисковые машины – это автоматические системы, опраши-
вающие серверы, подключенные к глобальной сети, и сохраняющие 

в своей базе информацию об имеющихся на серверах данных. По-

исковые машины (spiders, crawlers) постоянно исследуют Сеть с це-
лью пополнения своих баз данных документов. Обычно это не тре-

бует никаких усилий со стороны человека. Примером может быть 

поисковая система Altavista (система открыта в декабре 1995. При-
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надлежит компании DEC. С 1996 года сотрудничает с Yahoo). 

По специальным образом сформулированному запросу поис-

ковые машины предоставляют информацию о том, где можно по-
лучить необходимые данные. 

Поисковые машины состоят из трех частей: робота, индекса и 

программы обработки запроса 
Робот (Spider, Robot или Bot) – это программа, которая посе-

щает веб-страницы и считывает (полностью или частично) их со-

держимое. Роботы поисковых систем различаются индивидуальной 
схемой анализа содержимого веб-страницы. 

Индекс – это хранилище данных, в котором сосредоточены 

копии всех посещенных роботами страниц. Индексы в каждой по-
исковой системе различаются по объему и способу организации 

хранимой информации. Базы данных ведущих поисковых машин 

хранят сведения о десятках миллионов документов, а объемы их 
индекса составляют сотни гигабайт. Индексы периодически обнов-

ляются и дополняются, поэтому результаты работы одной поиско-

вой машины с одним и тем же запросом могут различаться, если 
поиск производился в разное время. 

Программа обработки запроса – это программа, которая в со-

ответствии с запросом пользователя «просматривает» индекс на 
предмет наличия нужной информации и возвращает ссылки на най-

денные документы. Множество ссылок на выходе системы распре-

деляется программой в порядке убывания релевантности, то есть от 
наибольшей степени соответствия ссылки запросу к наименьшей. 

В настоящее время самыми популярными для российских 

пользователей Интернета являются две крупные поисковые систе-
мы индексного типа: Google, Yandex. Эти системы учитывают 

грамматические особенности русского языка, поэтому результаты 

их поиска в русскоязычных ресурсах отличаются более высоким 
качеством, чем у западных систем. 

Согласно статистике поисковой системы Google, запросы, на-

чинающиеся с «Где», «Кто», «Когда» и «Есть», составляют 8% всех 
поисковых запросов в Google. 

Рейтинг поисковых систем среди русскоязычных пользовате-
лей представлен в таблице 1. 

Таблица 1 
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Рейтинг поисковых систем среди русскоязычных пользователей 

 

Поисковая система Web-адрес 

Google https://www.google.ru 

Яндекс https://yandex.ru 

Mail.ru https://mail.ru 

Bing https://www.bing.com 

Rambler https://www.rambler.ru 

Yahoo! https://www.yahoo.com 

 

Поисковые машины различаются по охвату информационных 

ресурсов: 
Поисковые машины общей тематики имеют базу данных по 

всем направлениям знаний и отличаются обширным индексом и 

большим объемом накапливаемой информации; 
Поисковые машины специального назначения просматривают 

только сайты по определенной тематике, например музыкальные 
или музейные. 

Основные характеристики поисковых машин: 

– объем документов в индексе; 
– частота обновления информации; 

– информационное пространство, которое охватывает робот поис-

ковой машины, и разнообразие типов документов, о которых соби-
рается информация; 

– скорость обработки запроса; 

– критерий определения релевантности (соответствия найденного 
документа поисковому запросу); 

– возможность детализации и уточнения запроса. 

Поиск по рубрикатору поисковой системы 

Поисковые каталоги представляют собой систематизирован-

ную коллекцию (подборку) ссылок на другие ресурсы Интернета. 

Ссылки организованы в виде тематического рубрикатора (см. рису-
нок 1), представляющего собой иерархическую структуру, переме-
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щаясь по которой, можно найти нужную информацию. 

 
 

Рисунок 1 – Рубрикаторы Яндекс 

 
Рассмотрим пример. Предположим, вы собираетесь приобре-

сти мобильный телефон и хотите сравнить характеристики аппара-

тов разных фирм. Поиск мог бы вестись по следующим рубрикам 
каталога: 

Яндекс > Каталог > Маркет > Электроника > Смартфоны и ак-

сессуары > Мобильные телефоны. 
Получив ограниченное количество ссылок, можно достаточно 

оперативно их просмотреть и выбрать телефон, исследовав харак-

теристики по фирмам и модификациям аппаратов. 

Поиск по ключевым словам 

Большинство поисковых машин имеют возможность поиска 

по ключевым словам. Это один из самых распространенных видов 
поиска. Для поиска по ключевым словам необходимо ввести в 

строке поиска слово или несколько слов, которые следует искать, и 

щелкнуть на кнопке Поиск. Поисковая система найдет в своей базе 
и покажет документы, содержащие эти слова. 

Поисковая система Google (рисунок 2). 

Google позволяет осуществлять поиск в различных источниках 
информации: во Всемирной паутине, в каталоге, в дискуссионных 

группах, а также искать картинки. 
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Рисунок 2 – Интерфейс Google 
 

Возможен также расширенный поиск (рисунок 3), который по-

зволяет разыскивать документ на разных языках и в различных 
форматах (PDF, DOC, XLS и т.д.), показывать страницы, изменен-

ные в течение определенного времени, и учитывать ряд других па-

раметров. 

 
Рисунок 3 – Расширенный поиск Google 
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Работая с Google, полезно знать несколько операторов, кото-

рые упрощают поиск. Например, для того чтобы получить толкова-

ние слова или сочетания слов, достаточно перед незнакомым тер-
мином (через пробел) напечатать «define». 

Так, задав запрос «define Интернет», вы получите специаль-

ную ссылку, предоставляющую всевозможные толкования термина 
в Сети. 

Слово «site», сопровождаемое двоеточием, позволяет ограни-

чить поиск конкретным сайтом. Например, запрос «сеть site:www. 
hownetworks.boom.ru» позволяет найти документ со словом «сеть» 

на конкретном сайте. 

Для каждого документа выдается ссылка на ресурс и ссылка 
[Показать найденные слова] — переход на подсвеченный документ, 

где контекст запроса выделен стрелочками, которые обеспечивают 

переход по выделенным словам Расширенный поиск. 
Для достижения положительного результата пользователь 

должен прибегнуть к услугам нескольких поисковых систем. Мож-

но это сделать самостоятельно, переходя из системы в систему, а 
можно поручить эту работу одной из метапоисковых систем (meta – 

первая составная часть сложных слов, обозначающая системы для 

описания и исследования других систем). 
Одно из назначений метапоискового сервиса при поиске – тес-

тирование Сети на предмет информации. 

Язык формирования запросов 

Для того чтобы сделать поиск более продуктивным во всех 

поисковых системах существует специальный язык формирования 

запросов со своим синтаксисом. 
Правила формирования запроса и поисковой системе Яндекс:  

Ключевые слова в запросе следует писать строчными буквами. 

Это обеспечит поиск всех ключевых слов, a не только тех, которые 
начинаются с прописной буквы.  

При поиске учитываются все формы слова по правилам рус-

ского языка, независимо от формы слова в запросе.  
Поиск слова в заданной форме – оператор «!». Ставится перед 

словом, которое нужно найти. По умолчанию весь поиск ведется 
без учета морфологии языка, т.е. слово ищется в любом падеже, 
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склонении и числе. Для точного поиска используйте оператор, при 

необходимости применяйте в одном запросе несколько операторов. 

Пример: !города. 
Поиск по цитате – оператор «”». Помогает найти точную фра-

зу или отрывок текста. Включите в кавычки требуемый запрос. 

Пример: «Я к Вам пишу, чего же боле». 
Поиск по цитате с пропущенным словом – оператор «*». Ис-

пользуется, когда в отрывке пропущена часть текста. Применяется 

только в сочетании с оператором поиска по цитате. Пример: «В ав-
густе 2020 рост индекса заработной платы составил * в Москве». 

Поиск с нужным словом – оператор «+». Будут найдены доку-

менты, в которых обязательно присутствует слово с оператором 
«+». Основное слово поиска без оператора может присутствовать 

не на всех страницах. При необходимости используйте в запросе 

несколько операторов. Пример: История +Триумфальная +арка. 
Поиск без определенного слова – оператор «–». Помогает най-

ти страницы, на которых есть запрос, но отсутствует слова с опера-

тором. Можно использовать несколько операторов в одном запросе. 
Пример: Театр Станиславского –Немировича –Данченко  

Поиск на выбор – оператор «|». Ищите страницы, на которых 

присутствует любое слово из запроса, как минимум одно. Исполь-
зуйте несколько операторов в запросе. Пример: кино | фильмы | се-

риалы. 

Правила формирования запроса в поисковой системе Google. 
Сам Google не афиширует информацию о своих «помощни-

ках». На официальном сайте поддержки поисковика есть информа-

ция лишь о некоторых операторах, но далеко не обо всех. Условно 
все операторы можно поделить на две группы: простые – представ-

лены, как правило, в виде одного-двух спецсимволов, знаков пре-

пинания; сложные (документные) – целые слова (фразы) или пред-
логи. 

К простым относятся: 

«+» (плюс). Данный оператор позволяет учесть то или иное 
слово (предлог) в обязательном порядке. Для этого нужно добавить 

перед ним «+». В результате поисковая система покажет только те 
ресурсы, где отмеченное слово (предлог) содержится. В одном за-

просе может быть сразу несколько таких плюсов. Например: Дос-
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тоевский идиот содержание +кратко. 

«–» (минус). Если «+» позволял находить сайты, которые обя-

зательно содержат, то «–» ищет ресурсы, которые обязательно не 
содержат указанное слово (исключает его). 

Он также добавляется впереди слова и может употребляться 

несколько раз в одном запросе. Например: рецепт суши –
филадельфия –хосомаки. 

«..» (две точки). Этот оператор позволяет искать информацию 

в определенном числовом диапазоне. Это могут быть даты, цены, 
измерения и т.д. Все числа из диапазона будут подсвечиваться в 

сниппетах. Пример: купить игровой ноутбук $200..$300. 

«|» (прямая черта). Чтобы Google искал совпадения по любому 
из ключевых слов, содержащихся в запросе, их необходимо связать 

символом «|» (или). Вместо прямой черты можно использовать 

предлог «OR» (обязательно заглавные) – результат идентичен. 
Пример: женское платье розовое | нежно-розовое | светло-красное | 

малиновое. 

«» (кавычки). Применяются в случаях, когда необходимо точ-
ное совпадение словоформы, фразы. Система исключает сайты с 

иными формами написания, иным порядком слов и т.д. Данный 

оператор хорошо сочетается с другими, позволяя делать запрос 
максимально конкретизированным (например, с «–»). Примеры, 

«емкость батареи Samsung S8». 

«~» (тильда). Чтобы помимо указанного ключевого слова по-
исковик искал и его синонимы, необходимо впереди добавить сим-

вол «тильда». Например, ~стагфляция причины. 

«*» (звездочка). Символ «*» позволяет искать пропущенные 
слова из устоявшихся и популярных фраз, выражений, строк музы-

кальных и художественных произведений, цитат. Помогает, когда 

пользователь забыл или не может четко сформулировать свой за-
прос. Например, первый закон термодинамики для*процесса. 

Оператор «at» (или, как его в просторечье называют, «собака») 

служит для поиска информации по тегам в социальных сетях. При-
мер: @lordjurrd. 

«#» (решетка). Оператор для поиска информации по тегам. В 
данном случае поиск осуществляется по хештегам и не только в со-

циальных сетях. Все сайты с указанным хештегом отобразятся в ре-
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зультатах выдачи. Пример, как прошли #выборы2020. 

«$» (знак доллара). Чаще всего употребляется в коммерческих 

запросах для того, чтобы найти товар или услугу по конкретной це-
не или в конкретном ценовом диапазоне, если применить оператор 

«..». 

Добавив символ «$» перед числом, пользователь заставит по-
исковую систему искать совпадения именно в ценах (не только в 

долларах, но и в любой другой валюте). В результатах выдачи сов-

падения будут подсвечены. Пример, купить телевизор LG $300. 
«AND». Данный оператор аналогичен обычному пробелу – 

позволяет учитывать все ключевые слова, расположенные слева и 

справа от него (прописывать только заглавными буквами). Напри-
мер, детские AND футбольные AND бутсы. 

«site:». Если в поисковой строке написать «site:», а после ука-

зать домен ресурса, то поиск будет осуществлен только внутри ука-
занного сайта. Особо часто применяется для поиска информации на 

крупных площадках и порталах, где поиск вручную не настолько 

эффективен. Например, site:ru.wikipedia.org что такое математиче-
ский анализ. 

«related:». Оператор позволяет искать информацию на пло-

щадках со схожей тематикой указанного ресурса. Употребляется, 
когда пользователь хочет найти аналогичный контент на других 

сайтах. Так же, как и с предыдущим «помощником», после двоето-

чия необходимо указать домен исходной площадки. Чтобы поиско-
вик нашел не просто сайты-аналоги, а конкретную информацию на 

их страницах, после домена необходимо задать свой запрос. При-

мер, related:amazom.com ноутбуки Lenovo. 
«cache:». Поисковая система Google при индексации страниц 

сохраняет их в кэше у себя на серверах. Если по каким-то причинам 

сайт перестал работать (например, по техническим), можно найти 
их кэшированные версии при помощи оператора «cache:», указав 

URL-адрес искомой веб-страницы. Также можно добавить ключе-

вые слова для поиска определенной информации на указанной 
странице. Пример, cahce:https://auto.ru bmw m6. 

«filetype:». Чтобы найти не просто html веб-страницу, а доку-
мент в конкретном формате (pdf, doc, rtf и т. д.), необходимо доба-

вить к запросу «filetype:» и указать нужный формат. Т.е. мы указы-

https://auto.ru/
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ваем поисковику, документы какого формата нужно искать. На-

пример, форма 16 filetype:pdf. 

«info:». Оператор «info:» представляет большую ценность для 
веб-мастеров, так как позволяет получить различную информацию 

об указанном веб-адресе. Пример использования: info:vk.com. 

«link:». Позволяет получить список сайтов-доноров, ссылаю-
щихся на указанный домен. Также используется веб-мастерами для 

поиска полезной информации (в том числе и о конкурентских ре-

сурсах). Например: link:https://destacar.de. 
«allintitle: (intitle)». Используется для поиска страниц, содер-

жащих заданную фразу в тайтле (в заголовке). Учитываются все 

слова, введенные после двоеточия. 
«intitle:» – аналогично, но учитывается только одно слово, 

стоящее сразу после оператора (остальные ключи будут содержать-

ся не обязательно в заголовке). Пример, allintitle: демонтаж дере-
вянных окон. 

«allinurl (inurl)». Если использовать его, поисковик Google бу-

дет искать совпадения в URL-адресе: 
– «allinurl:» учитывает все слова после двоеточия; 

– «inurl:» учитывает только первое. 

Пример, allinurl: продвижение группы ВК. 
«allintext (intext)». Данный оператор работает по тому же 

принципу, что и два предыдущих. Изменяется лишь место для по-

иска совпадений. 
«allintext:» и «intext:» ищут заданные ключи непосредственно 

в тексте на страницах (в контенте), учитывая все или только первое 

слово соответственно. Примеры использования: allintext: остеоло-
гия это наука. 

«allinanchor: (inanchor)». Последние операторы из категории 

«allin (in)» в языке поисковых запросов Google. В данном случае 
совпадения ищутся в анкоре. 

Анкор – это текст гиперссылки (то, что видит пользователь). 

Так как в анкор можно поместить любой текст, в него зачастую до-
бавляют ключевые слова веб-страницы, на которую ведет ссылка. И 

именно по этим ключам будет осуществляться поиск, если в запрос 
добавить «allinanchor» или «inanchor». Например, allinanchor: ку-

пить авиабилеты онлайн. 

https://destacar.de/
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«define:». Один из самых полезных «помощников» в поиске 

информации для тех, кто часто имеет дело с терминологией. 

«define:» дает команду поисковой системе искать именно опреде-
ления (страницы, на которых есть определение). В большинстве 

случаев Google сам даст пояснение в отдельном окне в самом нача-

ле выдачи. Например, define: бюджетная ссуда. 
«movie:». Применяется, если необходимо найти информацию 

именно по фильмам. Названия некоторых фильмов состоят из од-

ного-двух слов, которые употребляются и в обиходе. Получая такой 
запрос, Google не понимает, что именно пользователь хочет найти: 

определение, тематическую статью, фильм или что-то еще. Опера-

тор «movie:» уточняет намерение пользователя. Пример: movie: 
любовь. 

Возможно, на момент выполнения лабораторной работы неко-

торые из операторов уже не будут работать (в силу появления но-
вых технологий). Ведь Google никогда не стоит на месте и посто-

янно обновляет свои технологии. Он стремится по максимуму об-

легчить процесс поиска информации, и такие «помощники» лишнее 
тому подтверждение. 

Поиск по картинке 

Яндекс умеет искать изображения по заданному образцу. Это 
может быть целое изображение или его фрагмент. При этом обра-

зец может размещаться в интернете или храниться на вашем ком-

пьютере или другом устройстве. 
Поиск по картинке основан на алгоритмах компьютерного 

зрения. В результате поиска могут быть найдены как точные копии 

исходного изображения, так и картинки, незначительно отличаю-
щиеся от оригинала. Например, это могут быть разные фотографии 

одного и того же памятника архитектуры. 

Как начать поиск по картинке? Нажмите кнопку  в 
поисковой строке сервиса и в открывшемся диалоговом окне загру-

зите исходное изображение одним из следующих способов: 

– перетащив исходную картинку в диалоговое окно; 
– нажав ссылку Выберите файл и указав путь к картинке на жест-

ком диске; 

https://yandex.ru/images/
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– введя URL картинки в поисковую строку. 

Затем нажмите кнопку Найти. 

Результаты поиска по картинке объединяются в группы. Вы 
можете открыть копию картинки в другом размере или узнать, на 

каких сайтах встречаются такие же картинки. 

Задание  

1. Поиск по справочникам адресов.  

Пользуясь одним из справочников адресов Интернета, найти 

адреса следующих объектов: 
– музей Эрмитаж; 

– компьютерный путеводитель по Москве; 

– музей А.С.Пушкина; 
– страница одной из музыкальных групп. 

2. Сравнение основных рубрик поисковых систем.  

Поочередно открыть 2-3 поисковые системы. Просмотреть пе-
речень основных рубрик. Сравнить рубрики поисковых систем. 

Какая поисковая система, на ваш взгляд, обладает более про-

дуктивной системой каталогов? 
3. Поиск по каталогам.  

Пользуясь каталогом поисковой системы, найти следующую 

информацию: 
– текст песни М.Танича (по своему выбору); 

– характеристики последней модели мобильного телефона извест-

ной фирмы (по своему выбору); 
– рецепт приготовления любимого блюда; 

– долгосрочный прогноз погоды на 10 дней; 

– фотографию любимого артиста, певца, спортсмена, …; 
– информацию о вакансиях на должность учителя в г.Брянске; 

– гороскоп своего знака зодиака на текущий день, месяц; 

– советы по уходу за домашним животным, комнатным растением 
(по своему выбору). 

4. Знакомство с языком запросов: 

– сформировать запрос по точному названию или цитате; 
– сформировать сложный запрос на поиск информации по закали-

ванию (исключить из поиска грудных детей, занятия с тренером). 
5. Поиск по картинке: 
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Возьмите в интернете любое изображение. С помощью поиска 

по картинке найдите точную копию изображения. 

Возьмите то же самое изображение, скачайте на компьютер. 
Укажите путь к картинке на жестком диске и найдите еѐ точ-

ную копию. 
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Цель работы 

Получить знания о возможностях графического сервиса; нау-

читься анализировать возможности средств графического сервиса 
при решении прикладных задач; приобрести навык использования 

различных инструментов пользовательского интерфейса графиче-

ского сервиса. 

Краткая теоретическая информация 

Интерфейс сервиса 

При переходе на страницу он-лайн графического сервиса 
draw.io (https://app.diagrams.net/) открывается страница с окном, 

представленным на рисунок 1, где нужно выбрать один из двух ва-

риантов: создание новой диаграммы (Create New Diagram) или от-
крытие существующей (Open Existing Diagram). 

 
Рисунок 1 – Окно выбора диаграммы 

 

При создании новой диаграммы появляется следующее окно, 
где нужно выбрать тип создаваемой диаграммы (рисунок 2). Так 

как наша задача – создание граф-схемы алгоритма, то следует 

щелкнуть на вариант из категории Basic – Flowchart (Общие – Блок-
схема) (рисунок 2). Для подтверждения своего выбора нажмите на 

кнопку Create (внизу окна). Следующее окно – стандартное диало-

говое окно сохранения пока пустого файла draw.io, после закрытия 
которого появляется интерфейс графического сервиса (рисунок 3). 

 

https://app.diagrams.net/
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Рисунок 2 – Выбор типа диаграммы 
 

Интерфейс программы состоит из области выбора графиче-

ских шаблонов, там же выбираются фигуры, области панелей инст-
рументов и рабочего поля (рисунок 3). 

 

 
 
Рисунок 3 – Интерфейс графического сервиса draw.io 

 

Рабочее поле занимает центральную часть, отображается в ви-
де бумажной страницы с нанесенной на нее сеткой, которая облег-

чает размещение фигур. Горизонтальная и вертикальная линейки 
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помогают позиционировать фигуры и показывают размер страницы 

документа. Убедитесь, что в меню View (Вид) включены опции Ru-

ler (Линейка), Grid (Сетка), Guides (Направляющие) и Connection 
Points (Точки соединения). 

Draw.io предлагает несколько способов изменения масштаба 

изображения. 
Первый способ. 

В строке меню необходимо открыть меню View (Вид)  Page 

Scale… (Масштаб страницы). В результате откроется окно (рисунок 
4), в котором задается масштаб отображения изображения. 

 
Рисунок 4 – Окно задания масштаба изображения 
 

Второй способ. 

Нажимая клавишу Ctrl и одновременно прокручивая колесо на 
мыши, можно быстро увеличивать или уменьшать масштаб ото-

бражения изображения. При изменении масштаба отображения до-

кумента на экране изменяются деления на вертикальной и горизон-
тальной линейках. При этом они все равно отображают действи-

тельные величины. 

Формирование изображения схемы 

Draw.io включает множество фигур, которые предназначены 

для быстрого создания схем, диаграмм. Фигуры – это строительные 

блоки всех схем в draw.io. все фигуры объединены по темам в шаб-
лоны. 

Для эффективной работы с любым типом фигур в каждой схе-

ме необходимо понимать главные принципы их поведения, разли-
чия между типами фигур и то, как взаимодействовать с фигурами 

draw.io. 

Одним из основных видов взаимодействия с фигурами являет-
ся их перетаскивание из трафарета на страницу диаграммы или 

схемы с целью добавления этой фигуры в изображения. Другим ви-
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дом является предварительное выделение фигуры перед каким-

либо действием с ней. Для этого необходимо поместить указатель 

поверх той фигуры, которую хотите выделить, и, когда под указа-
телем появится четырехнаправленная стрелка, щелкнуть на фигуре. 

Определить, выделена фигура или нет, можно по наличию у нее 

манипуляторов выделения (жирных точек голубого цвета). Чтобы 
снять выделение, щелкните на пустой области страницы документа. 

Чтобы удалить фигуру со страницы документа, ее нужно выделить 

и нажать клавишу Delete. 
При выделении фигуры вокруг нее появляется прямоугольная 

область выделения. Эта область всегда имеет восемь манипулято-

ров выделения: по одному для каждого из четырех углов и по од-
ному на каждой из сторон поля выделения. У правого верхнего угла 

выделения появляется один манипулятор вращения (рисунок 5). 

 
Рисунок 5 – Область выделения фигуры с манипуляторами 

 
С помощью манипуляторов можно изменять размеры фигуры 

и ее угол поворота. Точно размер фигуры можно задать на панели 

инструментов форматирования. Для этого необходимо выделить 
фигуру, на вкладке Arrange (Формат). Здесь в разделе Size (Размер) 

в поле Width (Ширина) задается ширина, в поле Height (Высота) – 

высота фигуры. Единицы изменения задаются в разделе Units (Еди-
ницы измерения) меню View (Вид). Выберите вариант Millimeters 

(Миллиметры). Устанавливая размеры фигуры, убедитесь, что от-

сутствует флажок Constrain Proportions (Сохраняя пропорции). 
Draw.io определяет положение фигуры на странице докумен-

та, используя горизонтальную и вертикальную линейки, и отобра-

жает это положение в прямоугольнике, ниже фигуры (рисунок 6). 
Точно указать местоположение фигуры на листе можно на вкладке 

Arrange (Формат) панели инструментов форматирования. Здесь в 

разделе Position (Положение) в поле Left (Левый угол) задается рас-
стояние от левого края листа до левого верхнего угла выделения 
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фигуры, в поле Top (Верхний угол) – расстояние от верхнего края 

листа до левого верхнего угла выделения фигуры. 

 

 
Рисунок 6 – Отображение фигуры на линейках при позицио-

нировании 

 
Чтобы перенести фигуры в другое место, необходимо их вы-

делить. Выделять можно по-отдельности при нажатой клавише 

Shift, или рамкой протягиванием мыши. 
Все элементы схемы должны быть соединены. Для этого ис-

пользуются соединительные линии. Draw.io позволяет легко соеди-

нять фигуры блок-схем с помощью Connection (соединительных 
линий). При перемещении соединенных фигур коннекторы остают-

ся присоединенными к перемещаемым фигурам. Чтобы разбить эту 

связь, нужно переместить концевую точку коннектора или удалить 
его совсем.  

Для соединения фигур можно использовать два способа. 

Способ первый. 
Сначала поместить все необходимые фигуры блок-схемы на 

страницу документа. Затем на стандартной панели инструментов 
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выбрать Waypoints (Соединительная линия) . Указатель 

подвести к точке соединения, при этом она окрашивается в зеленый 

цвет и, не отпуская левую кнопку мыши, протянуть к точке соеди-

нения следующей фигуры. И когда она выделится зеленым цветом, 
отпустить кнопку мыши (рисунок 7). 

 

 
Рисунок 7 – Соединение фигур на схеме (способ первый) 
 

Способ второй. 

Сначала поместить фигуру блок-схемы на страницу докумен-
та. Затем выделить ее, навести указатель мыши на стрелку, идущую 

от манипулятора выделения, расположенного на нужной стороне 

фигуры. При этом стрелка окрашивается в яркий цвет и, не отпус-
кая левую кнопку мыши, протянуть к точке соединения следующей 

фигуры. И когда она выделится зеленым цветом, отпустить кнопку 

мыши (рисунок 8). 
Для изменения толщины линии нужно выбрать линию, а затем 

на вкладке Style (Стиль) панели инструментов форматирования за-

дать требуемую ширину. На этой же вкладке можно задать формы 
начала и конца линии. 
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Рисунок 8 – Соединение фигур на схеме (способ второй) 

Добавление текста в фигуры 

Чтобы добавить в фигуру текст или изменить его, необходимо 
дважды щелкнуть левой кнопкой мыши на внутреннем поле фигу-

ры  и можно вводить текст. После набора текста его можно отфор-

матировать, используя вкладку Text (Текст) панели инструментов 
форматирования. 

Область фигуры, в которой отображается текст, называется 

текстовым блоком. При вводе текста в точке ввода появляется ми-
гающий курсор, который показывает место вставки вводимого тек-

ста. 

Для создания текста, который не связан с какой-либо фигурой, 
используется текстовая фигура, содержащая только текст. Тексто-

вая фигура – это прямоугольная фигура без границ вокруг нее и 

цветовой заливки внутри. Для вставки текстовой фигуры необхо-
димо нажать на инструмент Insert (Вставка) стандартной панели 

инструментов (рисунок 9). 

 
Рисунок 9 – Инструмент Insert (Вставка) стандартной панели 

инструментов 

Из раскрывшегося списка выбрать Text (Текст). После на 

странице документа появится область с текстовым курсором 
(рисунок 10). 
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Рисунок 10 – Текстовый блок 
 

Чтобы придать тексту требуемый вид необходимо воспользо-

ваться вкладкой Text (Текст) панели инструментов форматирова-
ния. На ней можно выбрать и нужный шрифт, и размер. 

К коннектору можно добавлять текст, как и к любой другой 

фигуре. Необходимо дважды щелкнуть по коннектору и в рас-
крывшемся текстовом блоке набрать необходимый текст. 

Внутри элементов блок-схем помещают краткие записи и обо-

значения, служащие для понимания выполняемых ими функций. 
Текст более подробного описания и пояснения функций помещают 

в специальной фигуре Annotation (Примечание). Чтобы добавить в 

фигуру текст, нужно выделить ее и начать вводить нужный текст. 
Линия соединения примечания с фигурой блок-схемы должна быть 

горизонтальной.  

Основные правила представления граф-схем 

В таблице 1 представлены основные блоки для составления 

алгоритмов с указанием размеров. Размер a должен выбираться из 

ряда 10, 15, 20 мм. Допускается увеличивать размер a на число, 

кратное 5 мм. Размер b равен 1,5a. 

Основным направлением потока в схемах алгоритмов принято 

направление сверху-вниз, слева-направо. Если линии потока идут в 
основном направлении и не имеют изломов, стрелками их не обо-

значают. В остальных случаях направление линии потока следует 

обязательно обозначать стрелкой. 
Записи внутри фигур должны быть представлены так, чтобы 

их можно было читать слева направо и сверху вниз, независимо от 

направления потока. 
В случае необходимости слияния линий потока место слияния 

должно быть обозначено точкой или символом «0». 
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Таблица 1 

Основные блоки для составления блок-схем алгоритмов 

Название Обозначение Описание 

1 2 3 

Терминатор 

 

Начало, конец, прерывание про-

цесса обработки данных или вы-
полнения программы 

Процесс 

 

Выполнение операции или груп-
пы операций, в результате кото-

рых изменяется значение, форма 

представления или расположение 
данных 

Предопределенный 

процесс 

 

Использование ранее созданных 

и отдельно описанных алгорит-

мов или программ 

Ввод-вывод 

 

Преобразование данных в форму, 

пригодную для обработки (ввод) 

или отображения результатов об-
работки (вывод) 

Решение 

 

Выбор направления выполнения 
алгоритма или программы в за-

висимости от некоторых пере-

менных условий. Блок решения 
имеет 1 вход и по крайней мере 2 

выхода 
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Таблица 1 (продолжение) 

1 2 3 

Границы 

цикла 

Начало цикла

 
Конец цикла

 

Символ, состоящий из двух частей, 

отображает начало и конец цикла. Обе 

части символа имеют один идентифи-
катор.  

Условия для инициализации, прираще-

ния, завершения и т.д. помещаются 
внутри символа в начале или в конце в 

зависимости от расположения опера-

ции, проверяющей условие. 

Подготовка 

 

Выполнение операций, меняющих ко-

манды или группу команд, с целью 
воздействия на некоторую последую-

щую функцию (установка переключа-

теля, модификация регистра, инициа-
лизация программы) 

Комментарий 

 

Пояснение к элементу схемы (или ли-

нии связи) 

Соединитель 

 

При большой насыщенности схемы от-
дельные линии потока между удален-

ными символами допускается обры-

вать. При этом в конце (начале) обрыва 
должен быть помещен символ «Соеди-

нитель». Внутри блока соединителя 

указывается имя уникального иденти-
фикатора. 
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Задание 

Изобразить средствами draw.io блок-схемы заданного алго-

ритма в соответствии с правилами. 
Составить отчет по результатам выполнения лабораторной ра-

боты. Отчет должен содержать: 

– титульный лист (Приложение А); 
– Содержание; 

– Цель работы; 

– Задание; 
– Скриншот листа draw.io с полученной граф-схемой; 

– Выводы по работе. 

Номера страниц проставляются внизу страницы по правому 
краю (шрифт – Times New Roman 12 пт). Первой страницей являет-

ся титульный лист, нумерация проставляется, начиная с Цели рабо-

ты отчета. 
Макет Оглавления приведен в Приложении Б. 

Для оформления заголовков разделов следует использовать 

стиль «Заголовок 1». Параметры стиля: 
– название шрифта – Times New Roman;  

– размер шрифта – 14 пт;  

– междустрочный интервал – полуторный;  
– интервалы перед и после абзаца – 12 пт;  

– выравнивание – по ширине;  

– отступы слева и справа - 0 см;  
– отступ первой строки – 1,25 см. 

Для оформления текста отчета необходимо использовать 

стиль «Обычный». Параметры стиля:  
– название шрифта – Times New Roman;  

– размер шрифта – 14 пт;  

– междустрочный интервал – полуторный;  
– интервалы перед и после абзаца – 0 пт;  

– выравнивание – по ширине;  

– отступы слева и справа - 0 см;  
– отступ первой строки – 1,25 см.  
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Приложение А 

Оформление титульного листа отчета по лабораторной работе 

 
Примечание: в кружках обозначены номера наборов парамет-

ров форматирования текста. 
1: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по цен-

тру, отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы пе-
ред 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 

2: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание обыч-
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ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по центру, от-

ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-

сле 0, междустрочный 1,5 строки. 
3: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, все прописные. Выравнивание по центру, от-

ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-
сле 0, междустрочный 1,5 строки. 

4: Шрифт Times New Roman, размер 16 пт, начертание полу-

жирное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по цен-
тру, отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы пе-

ред 0, после 0, междустрочный 1,5 строки. 

5: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-
ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по ширине, 

отступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, 
после 0, междустрочный 1,5 строки, позиция табуляции 12 см. 

6: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по центру, от-
ступы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, по-

сле 0, междустрочный 1,5 строки. 
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Приложение Б 

Оформление Содержания отчета по лабораторной работе 

 
Примечание: в кружках обозначены номера наборов парамет-

ров форматирования текста. 
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1: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, все прописные. Выравнивание по центру, отсту-

пы слева 0, справа 0, красной строки нет, интервалы перед 0, после 
0, междустрочный 1,5 строки. 

2: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, начертание обыч-

ное, цвет черный, видоизменений нет. Выравнивание по левому 
краю, отступы слева 0, справа 0, интервалы перед 0, после 0, меж-

дустрочный 1,5 строки. 
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Цель работы 

Получить знания о видах представления числовой информа-

ции в ЭВМ, методах и алгоритмах преобразования числовой ин-
формации; научиться осуществлять выбор метода преобразования 

числовой информации для получения результата, удовлетворяюще-

го заданным параметрам; овладеть навыками использования раз-
личных инструментов, предоставляемых табличным процессором, 

для преобразования числовой информации в соответствии с требо-

ваниями. 

Краткая теоретическая информация 

Системы счисления 

Первым необходимым понятием в рассмотрении вопроса о 
представлении чисел в ЭВМ является система счисления. История 

систем счисления восходит к античному периоду развития матема-

тики. Высшим достижением древней арифметики является откры-
тие позиционного принципа представления чисел. Первой из из-

вестных систем счисления, основанных на позиционном принципе, 

была вавилонская 60-ричная система счисления, возникшая в Древ-
нем Вавилоне примерно во 2-м тысячелетии до нашей эры.  

В обыденной жизни для представления числовой информации 

используется десятичная система счисления или система счисления 
с основанием 10. В цифровых устройствах обработки информации 

используется двоичная система счисления или система счисления с 

основанием 2 (основная), а также восьмеричная и шестнадцатерич-
ная.  

Система счисления – способ наименования и представления 

чисел с помощью символов, имеющих определенные количествен-
ные значения. Системы счисления могут быть непозиционные и по-

зиционные. В непозиционной системе счисления количественное 

значение символа не зависит от его позиции в ряду символов, изо-
бражающих это число. Примером такой системы является римская 

система счисления, счетные палочки. Позиционные системы счис-

ления – системы, в которых количественное значение символа за-
висит от его позиции в ряду символов, изображающих это число. 
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Данные системы удобны тем, что в них для записи числа требуется 

небольшое количество символов.  

Основание системы счисления это количество различных сим-
волов, используемых для изображения числа. В общем случае лю-

бое число, представленное в позиционной системе счисления, мож-

но записать в виде: 
n

n
m

m
m

mP PaPaPaPaPaPaX 









   1

1
0

0
1

1
2

2
1

1 , 

где P  – основание системы счисления; 

1m  – количество разрядов в целой части числа; 

n  – количество разрядов в дробной части числа; 

msiai ,,   – цифры числа X , записанного в системе счисления с 

основанием P . 
Запись чисел в системе счисления с основанием N. 

Для записи чисел в системе счисления с основанием N нужно 

иметь алфавит из N символов. Обычно для этого используют араб-
ские цифры, если 10N , и буквы латинского алфавита, если 

10N . Алфавит для различных систем счисления приведен в таб-

лице 1. 
Таблица 1 

Характеристики систем счисления 

основание название алфавит 

2 двоичная 0 1 

8 восьмеричная 0 1 2 3 4 5 6 7 

10 десятичная 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 

16 шестнадцатеричная 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 A B C D E F 

 
Чтобы не путать, в какой системе счисления записано число, 

его снабжают указателем справа внизу. Например, число в десятич-

ной системе – 510, в двоичной – 1012. Иногда двоичное число обо-
значают префиксом 0b или символом & (амперсанд), например, 

0b101 или соответственно &101. 

В системах счисления с основанием N (кроме десятичной) 
знаки читаются по одному. Например, двоичное число 1012 произ-

носится «один ноль один». 
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Перевод чисел из десятичной системы счисления в систему 

счисления с основанием N. 

Правила перевода из десятичной системы счисления (СС10) в 
систему счисления с основанием N (ССN) будем рассматривать для 

неправильных дробей, т.е. чисел, содержащих и дробную, и целую 

части. 
Для перевода целого числа X из СС10 в CCN надо число X по-

следовательно делить (по правилам деления с остатком) на основа-

ние системы счисления, в которую это число переводится – N, до 
тех пор, пока не будет получено частное, равное нулю. Число в но-

вой системе счисления сформируется из остатков от деления, запи-

санных в порядке, обратном их получению. Например, переведем 
число 35210 в СС2. 

 

 

 
Переведем число 35210 в СС5. 

210 101100000352 
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Для перевода правильной дроби X в систему счисления с ос-

нованием N необходимо умножать исходную дробь (а дальше толь-
ко дробные части произведения, выделяя целые части) последова-

тельно на основание системы счисления N. Полученные в результа-

те умножения целые части произведения являются значениями раз-
рядов дробного числа в системе счисления с основанием N. Вычис-

ления можно закончить в случаях, если: 

– полученная в результате умножения дробь равна 0; 
– достигнута заданная точность. 

Например, переведем число 0,35210 в СС2. Точность перевода 

– 4 знака после запятой: 

 

 
Переведем число 0,35210 в СС5. 

 

 
В последнем примере после получения третьего произведения 

процесс завершен, так как цифры дробной части оказались равны-

ми нулю. 

510 4204352 

210 0101.0352,0 

510 134.0352,0 
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Перевод чисел из системы счисления с основанием N в де-

сятичную систему счисления 

Правила перевода будем рассматривать также для неправиль-
ных дробей, т.е. чисел, содержащих и дробную, и целую части. 

Для перевода числа X из CCN в СС10 необходимо выполнить 

следующие действия: 
– пронумеровать все разряды числа X, причем младший разряд це-

лой части имеет номер «0», влево номера разрядов получаются в 

результате инкремента («+1»), вправо номера разрядов получаются 
в результате декремента («-1»); 

– получить вес каждого разряда по формуле , где  – основание 
системы счисления; i – номер разряда; 

– вычислить сумму произведений значения каждого разряда числа 

на вес этого разряда. 
Полученная сумма – это и есть число в СС10. Например, пере-

ведем число 312,0234 в СС10: 

 

 

Перевод чисел из двоичной системы счисления в восьме-

ричную и шестнадцатеричную систему счисления 

Правила перевода будем рассматривать также для неправиль-
ных дробей, т.е. чисел, содержащих и дробную, и целую части. 

Для перевода числа X из CC2 в СС8 необходимо выполнить 

следующие действия: 
– разбить цифры двоичного числа на группы по три цифры (триа-

ды), начиная от десятичной точки влево и вправо, при необходимо-
сти можно дописать слева и справа незначащие нули; 

– каждую группу заменить восьмеричной цифрой. 

Например, переведем двоичное число 
11110001010101,1110012 в восьмеричную систему счисления: 

 

iN N

10

321012

4 171875,54434240424143023,312  

       |001|111|,101|010|001|110|11|
1752163

0
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Для перевода числа X из CC2 в СС16 необходимо выполнить 

следующие действия: 
– разбить цифры двоичного числа на группы по четыре цифры 

(тетрады), начиная от десятичной точки влево и вправо, при необ-

ходимости можно дописать слева и справа незначащие нули; 
– каждую группу заменить шестнадцатеричной цифрой. 

Например, переведем двоичное число 

11110001010101,1110012 в шестнадцатеричную систему счисления: 

 

 

Перевод чисел из восьмеричной системы счисления и ше-

стнадцатеричной системы счисления в двоичную систему счис-

ления 

Правила перевода будем рассматривать также для неправиль-

ных дробей, т.е. чисел, содержащих и дробную, и целую части. 

Для перевода числа X из CC8 в СС2 необходимо каждую вось-
меричную цифру заменить двоичной триадой. В записи двоичного 

числа левые и правые нули писать не нужно. 

Например, переведем восьмеричное число 657,0248 в двоич-
ную систему счисления: 

 

 
Для перевода числа X из CC16 в СС2 необходимо каждую ше-

стнадцатеричную цифру заменить двоичной тетрадой. В записи 

двоичного числа левые и правые нули писать не нужно. 

Например, переведем шестнадцатеричное число 2F50,C2D8 в 
двоичную систему счисления: 

 

 
 

82 71,36125111001,01011111000101 


 
  

 
  |01|1110|,0101|0101|1100|11|

41455123

0000
EC

162 4,553111001,01011111000101 EC

     
100010000111101110

420,756

28 0000101,110101111024,657 

      
1011001011000000010111110010

2,052 DCF

216 111100001010,000010111101012,502 DCF
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Задание  

Вариант 1 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-
лица 1), разработать инструмент перевода чисел (неправильных 

дробей) из десятичной системы счисления в систему счисления с 

основанием N. 
Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода десятичного числа, предназначенного для перевода; 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода основания новой системы счисления (N); 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для вывода числа в новой системе счисления; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение; 
– длина целой части исходного десятичного числа не должна 

превосходить 8 разрядов, длина дробной части исходного десятич-

ного числа не должна превосходить 4 разрядов, основание новой 
системы счисления должна быть не больше 16. 

Вариант 2 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-
лица 1), разработать инструмент перевода чисел (неправильных 

дробей) из системы счисления с основанием N в десятичную систе-

му счисления. 
Требования к выполнению задания. 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода числа, предназначенного для перевода; 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода основания исходной системы счисления (N); 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для вывода числа в десятичной системе счисления; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение; 
– длина целой части исходного числа не должна превосходить 

8 разрядов, длина дробной части исходного числа не должна пре-
восходить 4 разрядов, основание системы счисления должна быть 

не больше 16. 
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Вариант 3 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 1), разработать инструмент перевода чисел (неправильных 
дробей) из восьмеричной системы счисления в шестнадцатеричную 

систему счисления. 

Требования к выполнению задания. 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода числа, предназначенного для перевода; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для вывода числа в шестнадцатеричной системе счисления; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение; 
– длина целой части исходного числа не должна превосходить 

8 разрядов, длина дробной части исходного числа не должна пре-

восходить 4 разрядов. 
Вариант 4 

Используя стандартные средства табличного процессора (таб-

лица 1), разработать инструмент перевода чисел (неправильных 
дробей) из шестнадцатеричной системы счисления в восьмеричную 

систему счисления. 

Требования к выполнению задания. 
– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-

ка для ввода числа, предназначенного для перевода; 

– на листе табличного процессора должна быть отведена ячей-
ка для вывода числа в восьмеричной системе счисления; 

– ячейки должны содержать комментарии, поясняющие их на-

значение; 
– длина целой части исходного числа не должна превосходить 

8 разрядов, длина дробной части исходного числа не должна пре-

восходить 4 разрядов. 
Общие требования 

При оформлении работы в Excel необходимо использовать 

шрифт Times New Roman, размер 14, начертание обычное. Размеры 
ячеек выбираются по контексту, каждая ячейка должна иметь пояс-

нения, какая информация в ней находится. 
Составить отчет по результатам выполнения лабораторной ра-

боты. Отчет должен содержать: 
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– титульный лист (Приложение А); 

– Содержание; 

– Цель работы; 
– Задание; 

– Словесный подробный алгоритм выполнения задания с ука-

занием функций процессора, используемых для выполнения кон-
кретного действия; 

– Скриншот интерфейса инструмента преобразования чисел; 

– Скриншот листа выполнения задания с отображением фор-
мул и с отображением результатов вычислений; 

– Выводы по работе. 

Номера страниц проставляются внизу страницы по правому 
краю (шрифт – Times New Roman 12 пт). Первой страницей являет-

ся титульный лист, нумерация проставляется, начиная с содержа-

тельной части отчета. 
Макет Оглавления приведен в Приложении Б. 

Для оформления заголовков разделов следует использовать 

стиль «Заголовок 1». Параметры стиля: 
– название шрифта – Times New Roman;  

– размер шрифта – 14 пт;  

– междустрочный интервал – полуторный;  
– интервалы перед и после абзаца – 12 пт;  

– выравнивание – по ширине;  

– отступы слева и справа - 0 см;  
– отступ первой строки – 1,25 см. 

Для оформления текста отчета необходимо использовать 

стиль «Обычный». Параметры стиля:  
– название шрифта – Times New Roman;  

– размер шрифта – 14 пт;  

– междустрочный интервал – полуторный;  
– интервалы перед и после абзаца – 0 пт;  

– выравнивание – по ширине;  

– отступы слева и справа - 0 см;  
– отступ первой строки – 1,25 см.  
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Таблица 1 

Справка по функциям табличного процессора 

функция назначение пример использования 
1 2 3 

ДЛСТР(текст) возвращает количе-

ство знаков в тек-

стовой строке  
ЗНАЧЕН(текст) преобразует тексто-

вый аргумент в 

число  
ЛЕВСИМВ(текст; коли-

чество_знаков) 

возвращает указан-

ное количество зна-
ков с начала строки 

текста 
 

НАЙТИ(искомый_текст; 

просматриваемый_текст; 
начальная позиция) 

Возвращает пози-

цию начала иско-
мой строки текста в 

содержащей ее 

строке текста. Про-
писные и строчные 

буквы различаются 

 

ПРАВСИМВ(текст; чис-
ло_знаков) 

возвращает указан-
ное число знаков с 

конца строки текста 
 

ПСТР(текст; началь-

ная_позиция; количест-
во_знаков) 

возвращает задан-

ное число знаков из 
строки текста, на-

чиная с указанной 

позиции 

 

СЦЕПИТЬ(текст1; 

текст2;…) 

объединяет не-

сколько текстовых 

строк в одну 
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Таблица 1 (продолжение) 
1 2 3 

ВПР(искомое_значение; 

таблица; номер_столбца; 

…) 

ищет значение в 

крайнем левом 

столбце таблицы и 
возвращает значе-

ние ячейки, нахо-

дящейся в указан-
ном столбце той же 

строки 

 

ГПР(искомое_значение; 
таблица; номер_строки; 

…) 

ищет значение в 
верхней строке таб-

лицы и возвращает 

значение ячейки, 
находящейся в ука-

занной строке того 

же столбца 
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