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Лабораторная работа №1. 

 

ОСНОВЫ РАБОТЫ В СРЕДЕ WINDOWS 
 

Цель работы: изучение приемов управления с помощью ма-

нипулятора ―мышь‖, приемов работы с объектами, а также работы 

с файловой структурой с помощью программы Проводник; знаком-

ство с возможностью выполнения одних и тех же действий разны-

ми способами на примере   исследования различных методов за-

пуска программы Проводник. 
 

Отработка приемов управления с помощью мыши 

1. Зависание. Слева на Панели задач имеется кнопка Пуск. 

Это элемент управления Windows, называемый командной кнопкой. 

Наведите на нее указатель мыши и задержите на некоторое время – 

появится всплывающая подсказка: Начните работу с нажатия этой 

кнопки. 

 

 

Рис. 1. Окно Панели управления. 

 

Справа на Панели задач расположена панель индикации. На 

этой панели, в частности, расположен индикатор системных часов. 

Наведите на него указатель мыши и задержите на некоторое время 

– появится всплывающая подсказка с показаниями системного ка-

лендаря. 

2. Щелчок. Наведите указатель мыши на кнопку Пуск и 
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щелкните левой кнопкой – над ней откроется Главное меню 

Windows. Меню – это один из элементов управления, представ-

ляющий собой список возможных команд. Команды, представлен-

ные в меню, выполняются щелчком на соответствующем пункте. 

Все команды, связанные с элементами управления, выполняются 

одним обычным щелчком. 
 

 

Рис. 2. Окно объекта Корзина. 

Однако у щелчка есть и другое назначение. Его применяют 

также для выделения объектов. Разыщите на Рабочем столе зна-

чок Мой компьютер и щелкните на нем. Значок и подпись под 

ним изменят цвет. Это произошло выделение объекта. Объекты 

выделяют, чтобы подготовить их к дальнейшим операциям. 

Щелкните на другом объекте, например на значке Корзина. Вы-

деление значка Мой компьютер снимется, а вместо него выде-

лится значок Корзина. Если нужно снять выделение со всех объ-

ектов, для этого достаточно щелкнуть на свободном от объектов 

месте Рабочего стола. 

3. Двойной щелчок. Двойной щелчок применяют для ис-

пользования объектов. Например, двойной щелчок на значке, 

связанном с приложением, приводит к запуску этого приложе-

ния, а двойной щелчок на значке документа приводит к откры-

тию данного документа в том приложении, в котором он был 

создан. При этом происходит одновременно и запуск этого при-

ложения. Относительно документа оно считается родительским. 

В системе Windows XP с одним и тем же объектом можно 
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выполнить много разных действий. Например, файл с музы-

кальной записью можно воспроизвести (причем в разных при-

ложениях), его можно отредактировать, можно скопировать на 

другой носитель или удалить. Сколько бы действий ни было 

возможно с объектом, всегда существует одно основное дейст-

вие. Оно и выполняется двойным щелчком. 

Выполните двойной щелчок на значке Мой компьютер, и 

на экране откроется одноименное окно Мой компьютер, в кото-

ром можно увидеть значки дисков, подключенных к компьюте-

ру, значок Панели управления и другие значки. Если нужно за-

крыть окно, надо щелкнуть один раз на закрывающей кнопке, 

которая находится в правом верхнем углу окна. Закрывающая 

кнопка – это элемент управления, и для работы с ним достаточ-

но одного щелчка.  

4. Щелчок правой кнопкой. Щелкните правой кнопкой на 

значке Мой компьютер, и рядом с ним откроется элемент управ-

ления, который называется контекстным меню. У каждого объ-

екта Windows свое контекстное меню. Состав его пунктов зави-

сит от свойств объекта, на котором произошел щелчок. Для  
 

 

Рис. 3. Окно контекстного меню. 

примера сравните содержание контекстного меню объектов 

Мой компьютер и Корзина, обращая внимание на их Доступ к кон-



8 

 

текстному меню – основное назначение щелчка правой кнопкой. В 

работе с объектами Windows (особенно с незнакомыми) щелчок 

правой кнопкой используется очень часто. 

Контекстное меню чрезвычайно важно для работы с объекта-

ми операционной системы. Выше мы говорили, что двойной щел-

чок позволяет выполнить только то действие над объектом, которое 

считается основным. В противоположность этому в контекстном 

меню приведены все действия, которые можно выполнить над дан-

ным объектом. Более того, во всех контекстных меню любых объ-

ектов имеется пункт Свойства. Он позволяет просматривать и из-

менять свойства объектов, то есть выполнять настройки программ, 

устройств и самой операционной системы. 

5. Перетаскивание. Перетаскивание – очень мощный прием 

для работы с объектами операционной системы. Наведите указа-

тель мыши на значок Мой компьютер. Нажмите левую кнопку и, не 

отпуская ее, переместите указатель – значок Мой компьютер пере-

местится по поверхности Рабочего стола вместе с ним. 

Откройте окно Мой компьютер. Окно можно перетаскивать с 

одного места на другое, если «подцепить» его указателем мыши за 

строку заголовка. Так прием перетаскивания используют для 

оформления рабочей среды. 

6. Протягивание. Откройте окно Мой компьютер. Наведите 

указатель мыши на одну из рамок окна и дождитесь, когда он изме-

нит форму, превратившись в двунаправленную стрелку. После это-

го нажмите левую кнопку и переместите мышь. Окно изменит раз-

мер. Если навести указатель мыши на правый нижний угол окна и 

выполнить протягивание, то произойдет изменение размера сразу 

по двум координатам (по вертикали и горизонтали).Изменение 

формы объектов Windows – полезное, но не единственное исполь-

зование протягивания. Нередко этот прием используют для группо-

вого выделения объектов. Наведите указатель мыши на поверх-

ность Рабочего стола, нажмите кнопку мыши и протяните мышь 

вправо-вниз – за указателем потянется прямоугольный контур вы-

деления. 
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Рис. 4. Пример группового выделения объектов. 

Все объекты, которые окажутся внутри этого контура, будут вы-

делены одновременно. 

7. Специальное перетаскивание. Наведите указатель мыши 

на значок Мой компьютер, нажмите правую кнопку мыши и, не от-

пуская ее, переместите мышь. Этот прием отличается от обычного 

перетаскивания только используемой кнопкой, но дает иной ре-

зультат. При отпускании кнопки не происходит перемещение объ-

екта, а вместо этого открывается так называемое меню специально-

го перетаскивания. Содержимое этого меню зависит от переме-

щаемого объекта. Для большинства объектов в нем четыре пункта 

(Копировать, Переместить, Создать ярлыки и Отменить). Для таких 

уникальных объектов, как Мой компьютер или Корзина, в этом ме-

ню только два пункта: Создать ярлыки и Отменить. 

8.   Настройка основных параметров операционной системы 

через Панель          управления. 

      Панель управления – один из основных объект WINDOWS 

XP, через который производится настройка системы.  
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Рис. 5. Окно Панели управления. 

 Откройте окно Панели управления и щелкните два раза левой 

клавишей мыши на значке файла Экран. В диалоговом окне Экран 

выберите вкладку Параметры  

 

 

Рис. 6. Окно настройки экрана. 

Установка времени и даты.  Откройте в панели управления 

вкладку Дата и время. Пользуясь мышкой, измените дату и время и 

сохраните новые параметры. 
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Изучение приемов работы с объектами 

 

1. Откройте папку \Мои документы 

(Пуск  Документы  Мои документы). 

2. Щелчком на раскрывающей кнопке разверните окно на 

полный экран. 

3. В строке меню дайте команду Файл  Создать  Папку. 

Убедитесь в том, что в рабочей области окна появился значок папки 

с присоединенной надписью Новая папка. 

4. Щелкните правой кнопкой мыши на свободной от знач-

ков рабочей области окна текущей папки. В открывшемся контек-

стном меню выберите команду Создать  Папку. Убедитесь в том, 

что в пределах окна появился значок папки с надписью Новая пап-

ка (2). 

5. Щелкните правой кнопкой мыши на значке Новая папка. 

В открывшемся контекстном меню выберите пункт Переименовать. 

Дайте папке содержательное имя, например Экспериментальная. 

Аналогично переименуйте папку Новая папка (2). Убедитесь в том, 

что операционная система не допускает существования в одной 

папке (\Мои документы) двух объектов с одинаковыми именами. 

Дайте второй папке имя Мои эксперименты. 

6. Восстановите окно папки \Мои документы до нормаль-

ного размера щелчком на восстанавливающей кнопке. 

7. Откройте окно Мой компьютер. В нем откройте окно с 

содержимым жесткого диска (С:). Пользуясь полосами прокрутки, 

разыщите в нем папку \Windows и откройте ее двойным щелчком. 

Ознакомьтесь с текстом предупреждающего сообщения о том, что 

изменение содержания этой системной папки может быть потенци-

ально опасным. Включите отображение содержимого папки щелч-

ком на ссылке Отображать содержимое этой папки. В открывшемся 

содержимом разыщите значок папки \Temp и откройте ее (эта папка 

считается папкой временного хранения данных, и экспериментиро-

вать с ее содержимым можно без опасений). Перетаскиванием пе-

реместите папку \Экспериментальная из папки \Мои документы в 

папку C:\Windows\Temp. Специальным перетаскиванием перемес-

тите папку \Мои эксперименты в папку C:\Windows\Temp и по 
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окончании перетаскивания выберите пункт Переместить в открыв-

шемся контекстном меню. 

8. Откройтеокно C:\Windows\Temp. Щелчком выделите 

значок папки \Экспериментальная. При нажатой клавише CTRL 

щелчком выделите значок папки \Мои эксперименты. Убедитесь в 

том, что в рабочей области одновременно выделено два объекта 

(групповое выделение). 

9. Заберите выделенные объекты в буфер обмена комбина-

цией клавиш CTRL+X. Убедитесь в том, что их значки исчезли в 

рабочей области папки. 

10. Откройте окно папки \Мои документы. Вставьте в него 

объекты, находящиеся в буфере обмена (CTRL+V). 

11. Выделите значки папок \Экспериментальная и \Мои экс-

перименты в папке \Мои документы. Щелкните правой кнопкой 

мыши и в открывшемся контекстном меню выберите пункт Уда-

лить. В открывшемся диалоговом окне подтвердите необходимость 

удаления объектов. Закройте окно папки \Мои документы. 

12. Двойным щелчком на значке откройте окно Корзина. 

Убедитесь, что в нем находятся значки удаленных папок Экспери-

ментальная и \Мои эксперименты. Выделите оба значка. Щелкните 

правой кнопкой мыши и в открывшемся контекстном меню выбе-

рите пункт Восстановить. Закройте Корзину. 

13. Откройте окно папки \Мои документы. Убедитесь в том, 

что в нем восстановились значки папок Экспериментальная и \Мои 

эксперименты. Выделите оба значка. Удалите их с помощью кла-

виши DELETE при нажатой клавише SHIFT. В открывшемся диа-

логовом окне подтвердите необходимость удаления объектов. За-

кройте окно папки \Мои документы. 

14. Откройте окно Корзины. Убедитесь в том, что объекты, 

удаленные при нажатой клавише SHIFT, не поступили в Корзину. 

Закройте Корзину. 

 

Работа с файловой структурой в программе Проводник 

 

1. Включите персональный компьютер, дождитесь оконча-

ния загрузки операционной системы. 

2. Запустите программу Проводник с помощью Главного 
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меню (Пуск  Программы  Проводник). Обратите внимание на 

то, какая папка открыта на левой панели Проводника в момент за-

пуска. Это должна быть папка \Мои документы. 

3. На правой панели Проводника создайте новую папку 

Экспериментальная. 

4. На левой панели разверните папку \Мои документы од-

ним щелчком на значке узла «+». Обратите внимание на то, что 

раскрытие и разворачивание папок на левой панели – это разные 

операции. Убедитесь в том, что на левой панели в папке \Мои до-

кументы образовалась вложенная папка Экспериментальная. 

5. Откройте папку Экспериментальная на левой панели 

Проводника. На правой панели не должно отображаться никакое 

содержимое, поскольку эта папка пуста. 

6. Создайте на правой панели Проводника новую папку 

\Мои эксперименты внутри папки Экспериментальная. На левой 

панели убедитесь в том, что рядом со значком папки Эксперимен-

тальная образовался узел «+», свидетельствующий о том, что папка 

имеет вложенные папки. Разверните узел и рассмотрите образо-

вавшуюся структуру на левой панели Проводника. 

7. На левой панели Проводника разыщите папку \Windows 

и разверните ее. 

8. На левой панели Проводника внутри папки \Windows ра-

зыщите папку для временного хранения объектов – \Temp, но не 

раскрывайте ее. 

9. Методом перетаскивания переместите папку 

\Экспериментальная с правой панели Проводника на левую – в 

папку C:\Windows\Temp. Эту операцию надо выполнять аккуратно. 

Чтобы «попадание» было точным, следите за цветом надписи пап-

ки-приемника. При точном наведении надпись меняет цвет – в этот 

момент можно отпускать кнопку мыши при перетаскивании. Еще 

труднее правильно «попасть в приемник» при перетаскивании 

групп выделенных объектов. Метод контроля тот же – по выделе-

нию надписи. 

10. На левой панели Проводника откройте папку 

C:\Windows\Temp. На правой панели убедитесь в наличии в ней 

папки \Экспериментальная. 

11. Разыщите на левой панели Корзину и перетащите папку 



14 

 

Экспериментальная на ее значок. Раскройте Корзину и проверьте 

наличие в ней только что удаленной папки. Закройте окно про-

граммы Проводник. 

 

Исследование методов запуска программы Проводник 

 

В операционной системе Windows XP большинство операций 

можно выполнить многими разными способами. На примере про-

граммы Проводник мы исследуем различные приемы запуска про-

грамм. 

1. Щелкните правой кнопкой мыши на кнопке Пуск и в от-

крывшемся контекстном меню используйте пункт Проводник. Об-

ратите внимание на то, какая папка открыта на левой панели в мо-

мент запуска. 

2. Щелкните правой кнопкой мыши на значке Мой Компь-

ютер и в открывшемся контекстном меню используйте пункт Про-

водник. Обратите внимание на то, какая папка открыта на левой 

панели в момент запуска. 

3. Проверьте контекстные меню всех значков, открытых на 

Рабочем столе. Установите, для каких объектов контекстное меню 

имеет средства запуска Проводника, и выясните, какая папка от-

крывается на левой панели в момент запуска. 

4. Выполните запуск Проводника через пункт Программы 

Главного меню. 

5. Выполните запуск Проводника через пункт Выполнить 

Главного меню. 

6. Выполните запуск Проводника через ярлык папки 

\Мои документы (Пуск  Документы  Мои документы  щел-

чок правой кнопкой мыши  Проводник). 

7. Выполните запуск Проводника с Рабочего стола (предва-

рительно на Рабочем столе следует создать ярлык Проводника). 

8. Выполните запуск Проводника с Панели быстрого запус-

ка (предварительно на этой панели следует создать ярлык Провод-

ника). 

9. Заполните отчетную таблицу по образцу: 
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Метод запуска Провод-
ника 

Используемый элемент 

управления 
Папка открытия 

Через контекстное 

меню кнопки Пуск 
Кнопка Пуск \Главное меню 

   

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать цель работы, 

краткое описание приемов управления с помощью мыши, краткое 

описание изученных приемов работы с объектами, краткое описа-

ние работы в программе Проводник, таблицу с результатами иссле-

дования различных методов запуска программы Проводник и вы-

воды по результатам лабораторной работы. 
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Лабораторная работа №2 

ОСНОВНЫЕ ПРИЕМЫ РАБОТЫ С ТЕКСТОВЫМИ И 

ГРАФИЧЕСКИМИ РЕДАКТОРАМИ. СВЯЗЫВАНИЕ И 

ВНЕДРЕНИЕ ОБЪЕКТОВ 

 

Цель работы: изучение основных приемов работы с тексто-

выми и графическими редакторами (на примере редакторов Блок-

нот и Paint), приемов форматирования в процессе создания ком-

плексного документа в простейшем текстовом процессоре 

WordPad, а также сопоставление приемов внедрения и связывания 

объектов. 

 

Приемы работы с текстовым редактором 

 

1. Запустите текстовый редактор Блокнот 

(Пуск  Программы  Стандартные  Блокнот). 

2. Убедитесь, что включена русская раскладка клавиатуры. В 

противном случае щелкните на указателе языка на языковой панели 

и выберите в открывшемся меню пункт Русский. Если языковая па-

нель закрыта, воспользуйтесь комбинацией клавиш, выбранной на 

данном компьютере. 

3. Введите с клавиатуры слово Конденсатор (при вводе за-

главной буквы удерживайте нажатой клавишу SHIFT) и нажмите 

клавишу ENTER. 

4. Далее введите с клавиатуры термины Резистор, Катушка 

индуктивности, Выключатель, Амперметр и Вольтметр, нажимая 

после ввода каждого термина клавишу ENTER. 

5. Расставьте в документе термины по алфавиту, выделяя 

строки и перемещая их через буфер обмена. Дважды щелкните на 

слове Амперметр и убедитесь, что оно при этом выделяется (в про-

грамме Блокнот этот способ служит для выделения отдельных 

слов). Нажмите комбинацию клавиш SHIFT+ ВПРАВО, чтобы 

включить в выделенный фрагмент невидимый символ конца строки 

– курсор при этом переместится в начало следующей строки. 

6. Дайте команду Правка  Вырезать, чтобы забрать выде-

ленный фрагмент в буфер обмена. Убедитесь, что он действительно 

удаляется из документа. 
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7. Нажмите комбинацию клавиш CTRL+ HOME, чтобы ус-

тановить курсор в начало документа. Дайте команду Прав-

ка  Вставить, чтобы вставить фрагмент из буфера обмена. 

8. Установите указатель мыши на начало слова Вольтметр. 

Нажмите левую кнопки мыши и, не отпуская ее, выделите это сло-

во методом протягивания. 

9. Нажмите комбинацию клавиш CTRL+ X, переместите 

текстовый курсор в начале второй строки текста и вставьте новый 

фрагмент из буфера обмена (CTRL+ V). 

10. Установите текстовый курсор в начало строки, содержа-

щей слова Катушка индуктивности. Дважды нажмите комбинацию 

SHIFT+ CTRL+ ВПРАВО и убедитесь, что при каждом нажатии 

выделенный фрагмент расширяется, охватывая следующее слово. 

Нажмите комбинацию клавиш SHIFT+ ВПРАВО. Мы выделили 

нужный фрагмент при помощи клавиатурных команд. 

11. Нажмите комбинацию клавиш SHIFT+ DELETE, перемес-

тите текстовый курсор в начало третьей строки текста и вставьте 

новый фрагмент из буфера обмена с помощью комбинации клавиш 

SHIFT+ INSERT. 

12. Используя описанные приемы, завершите формирование 

списка введенных терминов в алфавитном порядке. 

13. Сохраните созданный документ под именем list.txt. 

 

Приемы работы с графическим редактором Paint 
 

В этом упражнении будет создано условное обозначение 

вольтметра, принятое на электрических схемах.  

 

1. Запустите графический редактор 

Paint(Пуск  Программы  Стандартные  Paint). 

2. Убедитесь, что на палитре задан черный цвет в качестве 

основного и белый – в качестве фонового. 

3. Дайте команду Рисунок  Атрибуты, в диалоговом окне 

Атрибуты задайте ширину рисунка, равную 300 точек, и высоту – 

200 точек. Щелкните на кнопке ОК. 
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4. Выберите инструмент Эллипс и в палитре настройки ин-

струмента укажите вариантБез заполнения. 

5. Нажмите и удерживайте клавишу SHIFT. Методом протя-

гивания нарисуйте окружность в центральной части области ри-

сунка. Диаметр окружности должен составлять около половины 

высоты рисунка. Отпустите клавишу SHIFT. 

6. Выберите инструмент Линия. В палитре настройки инст-

румента выберите вариант толщины линии (второй сверху). 

7. Нажмите и удерживайте клавишу SHIFT. Методом протя-

гивания нарисуйте небольшой горизонтальный отрезок прямой в 

стороне от окружности. Отпустите клавишу SHIFT. 

8. Выберите инструмент Выделение. В палитре настройки 

инструмента выберите режим с прозрачным фоном. 

9. Методом протягивания выделите прямоугольный фраг-

мент, охватывающий нарисованный отрезок прямой, но не затраги-

вающий окружность. Комбинацией клавиш CTRL+ X поместите 

его в буфер обмена. 

10. Вставьте отрезок прямой на рисунок комбинацией клавиш 

CTRL+ V. Обратите внимание, что выделение при этом сохраняет-

ся. 

11. Переместите выделенный фрагмент так, чтобы отрезок 

прямой примыкал к окружности слева. Обратите внимание на то, 

что фоновая часть фрагмента не перекрывает окружность. 

12. Повторите операции, описанные в пп. 10-11, чтобы соз-

дать отрезок прямой, примыкающий к окружности справа. 

13. Выберите инструмент Текст. Переключитесь на англий-

скую раскладку клавиатуры. 

14. Методом протягивания создайте область ввода текста 

внутри окружности. Введите символ «V». С помощью панели 

Шрифты задайте подходящий размер и начертание шрифта. 

15. Методом перетаскивания за границу области ввода текста 

поместите букву «V» в центре окружности. 

16. Щелкните вне области ввода текста, чтобы превратить 

текст в часть рисунка. 

17. Сохраните созданное изображение под именем 

scheme.bmp. 
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Приемы форматирования в текстовомпроцессоре WordPad 

 

В этом упражнении будет создан иллюстрированный словарь 

терминов, введенных ранее в файл list.txt. 

1. Запустите текстовый процессор 

WordPad(Пуск  Программы  Стандартные WordPad). 

2. Откройте текстовый файл list.txt. 

3. Дайте команду Файл  Сохранить как, в списке Тип фай-

ла выберите пункт Файл RTF и сохраните файл под именем 

dict.doc. 

4. Выделите первое слово документа (Амперметр). На пане-

ли форматирования задайте шрифт Arial, размер шрифта – 14 пунк-

тов, набор символов – Кириллический, выберите полужирное на-

чертание. 

5. Нажмите клавишу END, чтобы снять выделение, а затем – 

клавишу ENTER. 

6. Введите краткое описание термина, указанного в преды-

дущей строке, например, так: «прибор для измерения величины 

электрического тока». Размножьте введенный текст таким образом, 

чтобы образовался абзац размером 3-4 строки. 

7. Выделите весь только что введенный абзац (можно ис-

пользовать «тройной щелчок»). На панели форматирования задайте 

шрифт TimesNewRoman, размер шрифта – 12 пунктов, набор сим-

волов – Кириллический. 

8. На линейке, расположенной ниже панели форматирова-

ния, перетащите маркер в виде квадратика на расстояние 1 см (по 

линейке) вправо. Убедитесь, что весь абзац теперь отображается с 

отступом от левого края. 

9. Снимите выделение и установите курсор в начало первой 

строки того же самого абзаца. Нажмите клавишу TAB. Убедитесь, 

что табуляция в первой строке абзаца может использоваться для 

создания абзацного отступа. 

10. Введите аналогичные краткие описания для последующих 

терминов создаваемого «словаря» и отформатируйте термины и 

описания так, как указано в пп. 4-9. 

11. Установите курсор в конец описания термина Вольтметр и 

нажмите клавишу ENTER. 
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12. Дайте команду Вставка  Объект. В диалоговом окне 

Вставка объекта включите переключательСоздать из файла. 

13. Щелкните на кнопке Обзор, разыщите в файловой струк-

туре ранее созданный документ scheme.bmp, щелкните на кнопке 

Открыть. Щелкните на кнопке ОК. 

14. Убедитесь, что созданное изображение схематического 

обозначения вольтметра вставлено в документ в качестве иллюст-

рации. 

15. Измените масштаб отображения рисунка в документе пу-

тем перетаскивания маркеров изменения размера, расположенных 

на границах объекта. 

16. Сохраните текущий документ dict.doc. 

 

Сопоставление приемов внедрения и связывания объектов 
 

В предыдущем упражнении был создан комбинированный до-

кумент dict.doc, содержащий внедренную иллюстрацию. В этом 

упражнении тот же объект будет помещен методом связывания. 

1. Запустите текстовый процессор 

WordPad(Пуск  Программы  Стандартные WordPad). От-

кройте файл dict.doc. 

2. Удалите внедренный рисунок. Выделите его щелчком и 

нажмите клавишу DELETE. 

3. Дайте команду Вставка  Объект. В диалоговом окне 

Вставка объекта установите переключательСоздать из файла. 

4. Щелкните на кнопке Обзор и разыщите в файловой струк-

туре документ scheme.bmp. Щелкните на кнопке Открыть – диало-

говое окно Обзор закроется. 

5. Установите флажок Связь, чтобы установить связь с ри-

сунком (операция связывания). Щелкните на кнопке ОК. 

6. Дайте команду Файл  Сохранить как и сохраните доку-

мент под именем dict1.doc. Закройте программу WordPad. 

7. Запустите программу Paint. Откройте файл scheme.bmp и 

измените его, например, закрасив внешнюю часть рисунка другим 

цветом с помощью инструмента Заливка. Сохраните рисунок 

scheme.bmp. 

8. Запустите программу WordPad. Откройте документ 
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dict.doc. Проверьте, изменился ли его вид. 

9. Закройте документ dict.doc. Откройте документ dict1.doc. 

Обратите внимание на вспомогательную операцию, выполняемую 

после загрузки документа. Проверьте, изменился ли вид этого до-

кумента. Чем вы объясните обнаруженные различия между доку-

ментами? 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание приемов работы с текстовым редактором 

Блокнот и файл list.txt, как результат их отработки; краткое описа-

ние приемов работы с графическим редактором Paint (результат – 

файл scheme.bmp); краткое описание приемов форматирования в 

текстовом процессоре WordPad (результат – файл dict.doc); сопос-

тавление приемов связывания и внедрения объектов (результаты – 

файлы dict.doc и dict1.doc); выводы по результатам лабораторной 

работы. 
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Лабораторная работа №3 

 

ОСНОВЫ РАБОТЫ С ТЕКСТОВЫМ ПРОЦЕССОРОМ 

MS WORD 2007 

 

Цель работы: изучение первичных настроек текстового про-

цессора MS Word 2007,  настроек параметров печатного документа, 

а также изучение различных способов ввода специальных симво-

лов. 

 

 

Первичные настройки текстового процессора Microsoft Word 

2007 

 

1. Запустите текстовый процессор командой 

Пуск  Программы  Microsoft Word. 

 

 
Рис 1. Окно открытия Microsoft Word 2007 

 

2. Откройте заранее подготовленный файл (произвольный). 

3. Откройте меню настройки панелей управления 

(Вид  Панели управления)  
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Рис 2. Окно настройки вкладки Вид Microsoft Word 2007 

 

4. В качестве режима отображения документа выберите 

Режим разметки. Для этого используйте соответствующую кнопку 

в левом нижнем углу окна документа или команду Вид  Разметка 

страницы. 

5. Если шрифт на экране выглядит слишком мелким, на-

стройте масштаб отображения командой Вид  Масштаб. Если 

желаемого масштаба нет в списке (например, 125%), введите нуж-

ное значение непосредственно в поле Маштаб и нажмите клавишу 

ENTER. Для эффективного использования площади окна докумен-

та при достаточном разрешении экрана можно использовать пунк-

ты По ширине страницы или По ширине текста. 

6. В качестве единицы измерения для настройки парамет-

ров документа выберите миллиметры (Сер-

вис  Параметры  Общие  Единицы измерения).  

7. Настройте список быстрого открытия документов. После 

запуска программы в меню Файл можно найти список из несколь-

ких документов, открывавшихся в текстовом процессоре в послед-

нее время. Это удобно для быстрого открытия нужного документа. 

Количество документов, отображаемых в этом списке, задайте 

счетчиком Сервис  Параметры  Общие  Дополнительно  

Экран  Число документов … файлов. 

8. Отключите замену выделенного фрагмента при правке 

текста, сбросив флажок Сер-

вис  Параметры  ДополнительноПравка  Заменять выде-

ленный фрагмент. 
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Рис 3. Окно настройки Microsoft Word 2007 

 

 
Рис 4. Окно настройки вкладки Параметры Microsoft Word 

2007 

 

Это несколько снижает производительность труда при редак-

тировании текста, но страхует начинающих от нежелательных 

ошибок. С набором опыта практической работы этот флажок мож-

но установить вновь. 
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9. Включите контекстно-чувствительное переключение 

раскладки клавиатуры (Сер-

вис Дополнительно Параметры  правки  Автоматическая 

смена клавиатуры). Эта функция удобна при редактировании тек-

ста. При помещении курсора в английский текст автоматически 

включается англоязычная раскладка, а при помещении его в текст 

на русском языке – русскоязычная. 

10. Запретите «быстрое» сохранение файлов, сбросив фла-

жок Сервис  Параметры  Дополнитель-

ноСохранение  Разрешить быстрое сохранение. При «быст-

ром» сохранении сохраняется не сам файл, а только его изменения 

по сравнению с предыдущей сохраненной версией. Это действи-

тельно сокращает время операции сохранения, но замедляет другие 

операции с документами. При этом также заметно возрастают раз-

меры итогового файла. 

11. Настройте функцию автосохранения с помощью счетчи-

ка Сервис   Параметры  Сохранение  Автосохранение каж-

дые … минут. Имейте в виду следующие обстоятельства: 

• при автосохранении данные записываются в специаль-

ный файл, который в аварийных ситуациях может быть использо-

ван для восстановления несохраненных данных, но только одно-

кратно(!); 

• функция автосохранения не отменяет необходимости пе-

риодически во время работы и после ее завершения сохранять файл 

прямыми командами Сохранить или Сохранить как. 

12. Временно отключите средства проверки правописания. 

На вкладке Сервис  Параметры  Правописание сбросьте флаж-

ки Автоматически проверять орфографию и Автоматически прове-

рять грамматику. На ранних этапах работы с документом надо со-

средоточиться на его содержании, а средства проверки правописа-

ния могут отвлекать от этого. Завершая работу над документом, не-

обходимо вновь подключить и использовать эти средства. 

13. Временно отключите функцию автозамены при вводе 

сбросом флажка Сервис  Параметры  Правописание  Пара-

метры  автозамены  Заменять при вводе. 

14. Включите автоматическую замену «прямых» кавычек пар-

ны-
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ми:Сервис  Правописание  Параметры  автозамены  Автоф

ормат при вводе  Заменять при вводе ―прямые‖ кавычки «парны-

ми». В русскоязычных текстах прямые кавычки не применяются. 

Для подготовки англоязычных текстов и листингов программ от-

ключите эту функцию. 

15. Временно отключите ряд средств автоматического фор-

матирования, в частности автоматическую маркировку и нумера-

цию списков. На вкладке Сервис  Правописание Параметры 

автозамены  Автоформат при вводе сбросьте флажки Применять 

при вводе стили маркированных списков и Применять при вводе 

стили нумерованных списков. После приобретения первичных на-

выков работы с текстами вновь подключите эти средства. 

16. Отключите автоматическую расстановку переносов. В 

абсолютном большинстве случаев на ранних этапах работы с доку-

ментами она не нужна. Для Web-документов, для документов, рас-

пространяемых в формате текстового процессора, и для докумен-

тов, передаваемых на последующую обработку, расстановка пере-

носов не только бесполезна, но и вредна. Для документов, которые 

окончательно форматируются и распечатываются в одной рабочей 

группе, расстановка переносов может быть полезной, но и в этом 

случае ее применяют только на заключительных этапах формати-

рования и при этом очень тщательно проверяют соответствие пере-

носов, расставленных автоматически, нормам и правилам русского 

языка. 

Расстановку переносов отключают сбросом флажка разметка 

страницы   Расстановка переносов  Автоматическая расстанов-

ка переносов. 

17. Включите запрос на подтверждение изменения шаблона 

«Обычный»: Сервис  Парамет-

ры  Дополнительно Сохранение  Запрос на сохранение шаб-

лона Normal.dot. Шаблон «Обычный» является первоосновой для 

всех остальных шаблонов (они создаются на его базе и наследуют 

его свойства). При обычной работе с программой необходимость 

его изменения не возникает (если надо что-то изменить в этом 

шаблоне, достаточно создать его копию под другим именем и рабо-

тать с ней). Включением данного флажка предупреждаются слу-

чайные внесения изменений в шаблон со стороны пользователя, а 
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также попытки макровирусов сохранить свой код в данном шабло-

не (для дальнейшего размножения в документах, создаваемых на 

его основе). 

 

Первичные настройки параметров печатного документа 

 

Форматирование документов, предназначенных для печати на 

принтере, выполняется в «привязке» к параметрам печатной стра-

ницы. Поэтому создание документов этой категории необходимо 

начинать с настройки параметров страницы. К этим параметрам 

относятся прежде всего размер листа бумаги и величина полей. Ха-

рактерная ошибка начинающих заключается в том, что они начи-

нают подготовку документов с ввода текста. Интуитивно понятно, 

что текст – это важнейший компонент документа, но для ввода тек-

ста служат программы иного класса – текстовые редакторы. Имея 

дело с текстовым процессором, начинать надо не с ввода текста до-

кумента, а с настройки параметров печатной страницы, поскольку 

от нее зависят все используемые приемы форматирования. Тем, ко-

му утомительно начинать создание каждого документа с настройки 

параметров страницы, можно порекомендовать чаще пользоваться 

заранее заготовленными шаблонами. 

1. Запустите текстовый процессор 

Пуск  Программы  Microsoft Word 2007. 

2. Дайте команду для создания нового документа: 

Файл  Создать. 

3. Щелкните на ссылке Новый документ в Области задач, 

которая открылась в режиме Создание документа. 

4. Откройте диалоговое окно Параметры страницы. 

5. На вкладке Размер бумаги выберите в раскрывающемся 

списке Размер бумаги пункт А4 210x297 mm (этот формат принят в 

России в качестве стандартного). При использовании нестандарт-

ного формата выбирают пункт Другой и с помощью кнопок счетчи-

ков Ширина и Высота задают его параметры. 

6. На вкладке Поля задайте ориентацию бумаги (Книжная 

или Альбомная). При «альбомной» ориентации бумага располага-

ется длинной стороной по горизонтали. 

7. На этой же вкладке задайте размеры полей: 
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Верхнее – 15 мм Нижнее – 20 мм 

Левое – 25 мм Правое – 15 мм 

8. На вкладке Источник бумаги задайте для нижнего поля 

интервал от края до колонтитула 12 мм (в нижнем колонтитуле бу-

дет размещаться номер печатной страницы). 

9. Если предполагается двусторонняя печать (четные страни-

цы печатаются на оборотной стороне нечетных страниц), выберите 

на вкладке Поля пункт Зеркальные поля в списке Несколько стра-

ниц. Восстановите обычную настройку. 

10. Проверьте, как действует настройка печати двух страниц 

на одном листе. Выберите в списке Несколько страниц пункт 2 

страницы на листе. На панели Образец рассмотрите результат на-

стройки. Установите «альбомную» ориентацию страниц. Оцените 

результат настройки. Восстановите «книжную» ориентацию и пе-

чать одной страницы на листе. 

11. Создайте нижний колонтитул для размещения номера 

печатной страницы. Дайте команду Вставка  Колонтитулы – от-

кроется панель инструментов Колонтитулы. Пользуясь кнопкой 

Верхний/нижний колонтитулы, создайте область нижнего колонти-

тула. Вставьте в нее номер страницы щелчком на кнопке Номер 

страницы на панели инструментов Колонтитулы. Отцентрируйте 

номер страницы щелчком на кнопке По центру на панели инстру-

ментов Формат номеров страниц. Закройте панель Колонтитулы. 

Убедитесь в том, что в документе появились нижние колонтитулы с 

номерами страниц. 

Прямой команды для удаления колонтитулов нет. Чтобы уда-

лить колонтитулы по всему документу, надо очистить область ко-

лонтитула на одной из страниц. Колонтитул, лишенный содержи-

мого, удаляется автоматически. Для удаления содержимого колон-

титула откройте панель Колонтитулы (Вид  Колонтитулы), пере-

ключитесь на верхний или нижний колонтитул (по ситуации) кноп-

кой Верхний/нижний колонтитулы, выделите элемент содержимого 

и нажмите клавишу DELETE. 

12. Закройте панель инструментов Колонтитулы. Сохраните 

документ командой Сохранить как, дав ему имя Эксперимент и ис-

пользовав для сохранения папку \Мои документы. 
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Ввод специальных символов 

 

В этом упражнении будут рассмотрены пять приемов ввода 

символов греческого алфавита. Необходимо отметить, что это еще 

далеко не все возможные приемы для текстового процессора 

Microsoft Word 2007. Упражнение выполняется вводом фразы: 

Длина окружности равна 2R. Для подготовки к упражнению за-

пустите текстовый процессор и создайте пустой документ, взяв за 

основу шаблон Обычный. 

1. Замена шрифта. Введите текст: Длина окружности равна 

2pR. Выделите букву «р». На панели Главная раскройте список 

шрифтов и выберите символьный набор Symbol. Символ «р» заме-

нится символом «». Это наиболее стандартный прием. Им можно 

пользоваться во всех программах, имеющих средства для измене-

ния шрифта, но для его применения нужно заранее знать, какой 

символ латинского шрифта соответствует нужному символу грече-

ского шрифта, а это не всегда возможно. 

2. Классический подход. Введите текст: Длина окружности 

равна 2xR. Выделите символ «х». Откройте программу  

Таблица символов(Пуск  Программы  Стандартные  Слу-

жебные  Таблица символов). В окне этой программы выберите 

шрифт Symbol. В поле таблицы разыщите символ , выделите его, 

щелкните на кнопке Выбрать и на кнопке Копировать. Вернитесь в 

окно Microsoft Word2007 и комбинацией клавиш CTRL+V вставьте 

из буфера обмена скопированный символ на место выделенного. 

Этот прием действует в большинстве программ. Его приме-

няют, если заранее не известно, какому символу латинского шриф-

та соответствует необходимый символ. 

3. Использование стиля. Если документ содержит много 

символов греческого алфавита, имеет смысл создать для них спе-

циальный знаковый стиль. На базе существующего знакового сти-

ля, например стиля Основной шрифт абзаца создайте новый знако-

вый стиль, например Греческий. Для этого откройте вкладку Глав-

ная  Область задач в режиме Стили и форматирование (Фор-

мат  Стили и форматирование) и щелкните на кнопке Создать 

стиль.  
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Рис. 5. Кнопки управления стилями 

 

В диалоговом окне Создание стиля в поле Имя введите имя 

нового стиля, в раскрывающемся списке Стиль выберите пункт 

Знака и в списке Основан на стиле выберите базовый стиль. Если 

предполагается и в дальнейшем создание аналогичных документов, 

созданный стиль можно сохранить в шаблоне, установив флажок 

Добавить в шаблон. После этого выберите символьный набор 

Symbol в раскрывающемся списке на панели Форматирование. В 

дальнейшем при необходимости ввода греческих букв достаточно 

на панели Форматирование выбрать стиль Греческий. 

Этот прием специфичен для программы Microsoft Word2007. 

Далеко не все текстовые редакторы и процессоры позволяют созда-

вать знаковые стили – большинство используют только стили абза-

ца, применение которых изменяет шрифт во всем абзаце целиком. 

4. Применение «горячих клавиш». Это самый эффективный 

прием. Нет более быстрого способа ввода нестандартных симво-

лов, чем ввод с помощью заранее назначенных клавиатурных ком-

бинаций. Так, например, мы можем закрепить символ  за комби-

нацией клавиш CTRL+ALT+P и использовать ее всюду, где в этом 

возникает необходимость. 

Дайте команду Вставка  Символ – откроется диалоговое ок-

но Символ. В списке Шрифт выберите шрифт Symbol. В таблице 

символов разыщите и выберите символ . Щелкните на кнопке Со-

четание клавиш – откроется диалоговое окно Настройка клавиату-

ры. Убедитесь в том, что текстовый курсор находится в поле Новое 

сочетание клавиш (в таких случаях говорят, что фокус ввода при-

надлежит элементу управления Новое сочетание клавиш). Если это 

не так, переместите фокус ввода в нужное поле последовательными 

нажатиями клавиши TAB. Когда фокус ввода находится в нужном 

поле, нажмите желаемую комбинацию клавиш, например 

CTRL+ALT+P. Обратите внимание на запись, появившуюся в поле, 
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и щелкните на кнопке Назначить. Закройте открытые диалоговые 

окна и проверьте работу данной комбинации. 

Обратите внимание на то, что для одного и того же символа 

можно назначать несколько комбинаций клавиш. Если нужно изме-

нить назначение, следует в диалоговом окне Настройка  

 

 Рис. 6. Вкладка меню настройки клавиатуры 

 

клавиатуры выделить назначенную комбинацию и щелкнуть на 

кнопке Удалить. Если нужно, чтобы назначенная комбинация дей-

ствовала во всех вновь создаваемых документах, ее можно сохра-

нить в текущем шаблоне, выбрав его в раскрывающемся списке 

Сохранить изменения.  

5. Использование средства автозамены. У метода «горячих 

клавиш» есть существенный недостаток: надо запоминать, какому 

символу какая комбинация соответствует. Если предполагается 

ввод множества нестандартных символов, удобно использовать 

средство автоматической замены символов при вводе. Дайте ко-

манду Вставка  Символ – откроется диалоговое окно Символ. В 

списке Шрифт выберите шрифт Symbol. В таблице символов ра-

зыщите и выберите символ . Щелкните на кнопке Автозамена – 

откроется диалоговое окно Автозамена. В поле Заменить введите 
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заменяемую комбинацию «.пи.». (Зачем символы «пи» оконтурены 

точками с двух сторон, выясните самостоятельно, экспериментируя 

с вводом выражения 2R). Аналогичным образом можно организо-

вать ввод и других символов: «.фи.», «.тау.», «.кси.» и т. д. Как ви-

дите, ничего не надо специально запоминать. 

 

 
Рис. 7. Диалоговое окно Автозамены 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание первичных настроек MS Word; описание 

настроек параметров печати; описание способов ввода специаль-

ных символов; выводы по результатам лабораторной работы. При 

оформлении отчета в печатном виде в нижний колонтитул следует 

поместить фамилию, инициалы и номер группы обучаемого (8 пт., 

Arial, выравнивание по правому краю). 
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Лабораторная работа №4 

 

СОЗДАНИЕ ТАБЛИЦ, ДИАГРАММ И ДРУГИХ 

ГРАФИЧЕСКИХ ОБЪЕКТОВ В ДОКУМЕНТАХ  

MSWORD 2007 

 

Цель работы: изучение способов создания и редактирования 

таблиц, создание диаграмм, графических заголовков, формул, изу-

чение эффективных приемов работы с графическими объектами. 

 

Создание сложных таблиц 

 

На рисунке представлен фрагмент технологической карты ме-

ханической обработки детали. По своей сути технологическая кар-

та является табличной формой сложной структуры. В данной рабо-

те будет рассмотрен процесс ее создания средствами текстового 

процессора MicrosoftWord2007. 

 

П
ер

е-

х
о
д
 

Содержание 

перехода 

Инструмент (код и наименование) 
Режим 

обработки T

O 

T

B вспомогательный режущий измерительный Т i S n V 

A            

            

1            

            

2            

            

3            

Таб. 1.1.Фрагмент карты механической обработки детали 

 

1. Запустите текстовый процессор. 

2. Создайте новый документ на базе обычного шаблона. 

3. В качестве режима представления документа включите Режим 

разметки, чтобы четко видеть границы полосы набора. 

4. Откройте панель инструментов Таблицы (Вставка  Таблицы). 

5. Выберите инструмент Нарисовать таблицу. 
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Рис. 1. Окно вставки таблицы 

 

6. Методом протягивания нарисуйте с его помощью прямо-

угольник, ширина которого равна ширине полосы набора. Высота 

прямоугольника может быть произвольной – его можно будет рас-

тянуть или сжать впоследствии. Для этого достаточно навести ука-

затель мыши на нижнюю границу рамки и, когда указатель сменит 

форму, переместить рамку методом перетаскивания. Полученный 

прямоугольник представляет собой внешнюю границу таблицы. 

Для прочих границ она будет опорной, то есть они должны начи-

наться и заканчиваться на опорной границе. 

 

 
 

7. Проведите пять вертикальных линий. Это внутренние 

границы. Они опираются на внешние границы. Для горизонталь-

ных границ, которые будут на них опираться, они будут выполнять 

функции опорных. Ширину столбцов можно будет изменить впо-

следствии. Сейчас создается только структура таблицы. 
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8. Убедитесь, что с помощью инструмента Ластик можно 

удалить любую из только что проведенных границ. Удаление вы-

полняется одним щелчком. Внешние границы удалить нельзя. 

9. Проведите две горизонтальные линии, как показано на 

рисунке. 

 
 

10. Убедитесь с помощью Ластика в том, что вертикальные 

линии, ставшие опорными для первой горизонтальной линии, не 

могут быть удалены. 

11. Выделите всю таблицу. Для этого введите в нее указатель 

мыши и дайте команду Таблица  Выделить  Таблица. 

12. Когда таблица выделена, можно задать высоту ее строк 

элементом управления Табли-

ца  Свойства таблицы  Строка  Высота.  

 

 
 Рис. 2. Окно свойства таблицы 

Добавьте в нижней части таблицы несколько строк коман-

дой Таблица  Вставить  Строки ниже. При необходимости 

впоследствии можно добавить столько строк, сколько надо. 
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13. Методом перетаскивания вертикальных границ создайте 

нужное соотношение между шириной столбцов. 

 

 
 

14. Проведите дополнительные вертикальные линии инст-

рументом Нарисовать таблицу. 

 

 
 

15. Выделите группы столбцов, которые должны иметь рав-

ную ширину. Для этого установите указатель мыши над верхней 

рамкой таблицы и в тот момент, когда он примет форму стрелки, 

направленной вниз, щелкните левой кнопкой. 

16. Выделенные столбцы станут равными по ширине, если 

щелкнуть на кнопке Выровнять ширину столбцов на панели инст-

рументов Таблицы и границы. 

17. Если необходимо выровнять высоту строк, их следует 

выделить и использовать кнопку Выровнять высоту строк. 

18. Заполните заголовки столбцов таблицы. Гарнитуру 

шрифта, его размер и начертание задайте с помощью инструментов 

панели Форматирование. 

19. Обратите внимание на то, что в ячейках таблицы имеет 

значение не только горизонтальное выравнивание, но и вертикаль-

ное, поэтому для задания выравнивания заголовков средств панели 

Форматирование недостаточно. Нужный метод выравнивания (один 

из девяти) выбирают в палитре, которая открывается щелчком на 

раскрывающей кнопке Выравнивание в ячейке в центре панели 

Таблицы и границы. 

20. При вводе заголовка первого столбца в образце исполь-

зовано вертикальное расположение текста. Это типичный прием 
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для оформления заголовков узких столбцов. Изменение направле-

ния текста выполняют с помощью кнопки Изменить направление 

текста на панели инструментов Таблицы и границы. 

21. Создайте точно такую же таблицу, используя команду 

Таблица  Вставить  Таблица (число строк – 9, столбцов – 12), 

перетаскивание границ, а также пункт Объединить ячейки контек-

стного меню.  

22. Завершив создание таблиц, сохраните документ Wordв 

папке \Мои документы. 

Создание диаграмм на основе таблиц 

 

Ниже представлена таблица с результатами роста прибыли 

(относительно предыдущего месяца) за первые восемь месяцев го-

да для трех филиалов. 

 

Предприятие 
Рост прибыли, % 

январь февраль март апрель май июнь июль август 

Филиал №1 11,2 7,6 4,2 1,8 1,1 1,2 1,1 1,2 

Филиал №2 17,4 12,5 9,5 7,4 5,3 4,8 4,5 4,4 

Филиал №3 12,1 6,4 3,1 2,2 1,7 1,6 1,6 1,6 

Таб. 1.2. Таблица с результатами роста прибыли 

 

В этом задании будет создана диаграмму на базе данной таб-

лицы. 

1. Запустите текстовый процессор. 

2. Создайте новый документ на базе стандартного шаблона. 

3. В качестве режима представления документа включите 

Режим разметки (Вид Разметка страницы), чтобы четко видеть 

границы полосы набора. 

4. Командой Таблица  Вставить  Таблица создайте ба-

зовую таблицу, имеющую 5 строк и 9 столбцов. 

5. Выделите две верхние ячейки первого столбца и объеди-

ните их командой Таблица Объединить ячейки. 

6. Выделите ячейки первой строки для столбцов со второго 

по девятый и объедините их. 

7. Заполните таблицу согласно прилагаемому образцу. 
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8. Установите указатель мыши в поле таблицы и выделите 

таблицу командой Таблица  Выделить  Таблица. Скопируйте 

выделенную таблицу в буфер обмена (Правка  Копировать). 

9. Вставьте базовую диаграмму командой Встав-

ка  Объект  Диаграмма. Рядом с диаграммой развернется ее ба-

зовая таблица. 

10. Выделите содержимое базовой таблицы диаграммы 

щелчком на ячейке, образованной на пересечении заголовков строк 

и столбцов в левом верхнем углу. 

11. Замените содержимое базовой таблицы содержимым 

своей таблицы командой вставки содержимого из буфера обмена 

(Правка  Вставить). 

12. Обратите внимание на то, как изменилась диаграмма: 

она пришла в соответствие с содержимым таблицы. 

13. На диаграмме выделите область построения. Щелкните 

правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите пункт Тип 

диаграммы. Средствами открывшегося диалогового окна проверь-

те, как выглядят диаграммы других (стандартных и нестандартных) 

типов. 

14. Закройте диалоговое окно Тип диаграммы. Сохраните 

документ Wordв папке \Мои документы. 

 

Изучение эффективных приемов работы с графическими 

объектами 

 

1. Запустите текстовый процессор и создайте новый доку-

мент на базе стандартного шаблона. 

2. В качестве режима представления документа включите 

Режим разметки (Вид  Разметка страницы), чтобы четко видеть 

границы полосы набора. 

3. Введите несколько строк произвольного текста. 

4. Командой Вставка  Рисунок  Из файла вставьте ниже 

текста рисунок из произвольного файла, например из файла 

\Windows\Японский мотив.bmp. 

5. Выделите рисунок щелчком левой кнопки мыши – от-

кроется панель инструментов Настройка изображения. Используя 
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кнопку Формат рисунка, откройте одноименное диалоговое окно. 

6. На вкладке Положение выберите вариант размещения В 

тексте. Передвиньте изображение методом перетаскивания, оцени-

вая происходящее взаимодействие с текстом. 

7. На вкладке Положение диалогового окна Формат рисун-

ка выберите вариант размещения По контуру. Проверьте, как про-

исходит взаимодействие с текстом при перемещении изображения. 

 

 
Рис. 3. Окно работы с рисунками. 

 

8. Выделите изображение, скопируйте его в буфер обмена 

(CTRL+C) и создайте рядом его копию (CTRL+V). 

9. Перемещая оба изображения, добейтесь их положения 

рядом, с выравниванием по верхнему краю. 

10. Повторите перемещение изображений с выравниванием 

при нажатой клавише ALT. Убедитесь в том, что перемещение изо-

бражений происходит дискретно, с привязкой к узлам невидимой 

сетки, что позволяет выполнить выравнивание абсолютно точно. 

11. Выделите одно из изображений. Используя угловой мар-

кер, измените его размер методом перетаскивания. 

12. Восстановите прежний размер изображения. 

13. Повторите перетаскивание углового маркера, но при на-

жатой клавише CTRL. Обратите внимание на то, что характер из-

менения размера изображения изменился. В данном случае оно пе-

ремасштабируется «от центра». 

14. Сохраните итоговый документ Word2007 в папке \Мои 
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документы. 

 

Создание графических заголовков 

 

Для создания художественных графических надписей, напри-

мер заголовков, текстовый процессор MicrosoftWordимеет специ-

альное программное средство WordArt. Доступ к нему осуществля-

ется двумя способами: либо через панель инструментов WordArt 

(Вставка  WordArt). 

Следует обратить внимание, что при экспорте документа в 

форматы других программ, предназначенных для обработки доку-

ментов, объекты WordArtне всегда воспроизводятся правильно. 

1. Запустите текстовый процессор. 

2. Создайте новый документ на базе стандартного шаблона. 

3. В качестве режима представления документа включите 

Режим разметки (Вид Разметка страницы), чтобы четко видеть 

границы полосы набора. 

4. Введите несколько строк произвольного текста. 

5. Командой Вставка  WordArt включите отображение 

панели инструментов WordArt. 

6. Щелкните на кнопке Добавить объект WordArt – про-

изойдет запуск мастера создания объекта WordArt. 

7. В окне Коллекция WordArt выберите желаемый стиль 

оформления надписи. 

8. В диалоговом окне Изменение текста WordArt выберите 

желаемый шрифт, его размер, начертание и введите текст создавае-

мого заголовка (надписи). 

9. После щелчка на кнопке ОК произойдет вставка создан-

ного объекта в текущий документ MicrosoftWord2007. 

10. Дальнейшее управление формой и расположением соз-

данного объекта выполняют элементами управления панели инст-

рументов WordArt. Проверьте, как протекают следующие операции 

(после каждой команды возвращайтесь к исходному состоянию 

комбинацией CTRL+Z): 

 изменение содержания надписи (Изменить текст); 

 изменение стиля оформления (Коллекция WordArt); 

 изменение характера взаимодействия с основным текстом 
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(Формат объекта Положение); 

 изменение формы надписи (Форма WordArt); 

 выравнивание букв надписи по высоте (Выровнять буквы 

WordArt по высоте); 

 расположение текста надписи по вертикали (Вертикальный 

текст WordArt); 

 управление интервалом между символами (Межсимвольный 

интервал WordArt). 

11. Закончив эксперименты, создайте заголовок по своему 

вкусу и сохраните документ Wordпапке \Мои документы. 

 

Работа с редактором формул 

 

В программе MicrosoftWordсредством ввода математических 

выражений является редактор формул MicrosoftEquation 3.0. Он по-

зволяет создавать формульные объекты и вставлять их в текстовый 

документ. При необходимости вставленный объект можно редакти-

ровать непосредственно в поле документа. 

Для запуска редактора формул служит команда Встав-

каФомула.В открывшемся диалоговом окне следует выбрать 

пункт Вставить новую формулу. При этом строка меню текстового 

процессора замещается строкой меню редактора формул. 

Панель инструментов редактора формул содержит два ряда 

кнопок. Кнопкинижнего ряда создают своеобразные шаблоны, со-

держащие поля для ввода символов.Так, например, для ввода 

обыкновенной дроби следует выбрать соответствующий шаблон, 

имеющий два поля: числитель и знаменатель.Заполнение этих по-

лей может производиться как с клавиатуры, так и с помощью эле-

ментов управления верхней строки. 
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Рис. 4. Окно работы с вкладкой Формула. 

 

 

 
Рис. 5. Окно работы с формулами. 

 

 Переходы между полями выполняются с помощью клавиш 

управления курсором. 

Ввод и редактирование формул завершается нажатием клави-

ши ESCили закрытием панели редактора формул. Можно также 

щелкнуть левой кнопкой мыши где-либо в поле документа вне об-

ласти ввода формулы. Введенная формула автоматически вставля-

ется в текст в качестве объекта. Далее ее можно переместить в лю-

бое иное место документа через буфер обмена (CTRL+X – выре-

зать; CTRL+V – вставить). Для редактирования формулы непосред-

ственно в документе достаточно выполнить на ней двойной щел-

чок. При этом автоматически открывается окно редактора формул. 

В качестве практического задания вставьте в документ Micro-

softWord2007  формулу из таблицы (номер формулы должен соот-
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ветствовать номеру по журналу). 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание способов создания и редактирования таб-

лиц, а также созданные в ходе выполнения работы таблицы; соз-

данную в ходе работы диаграмму вместе с исходной таблицей и 

кратким описанием способа еѐ создания; краткое описание прие-

мов работы с графическими объектами и создания графических за-

головков (с примерами); краткое описание редактора формул, а 

также созданную с помощью него формулу; выводы по результатам 

лабораторной работы. При оформлении отчета в печатном виде в 

нижний колонтитул следует поместить фамилию, инициалы и но-

мер группы обучаемого (8 пт., Arial, выравнивание по правому 

краю). 
 

Формулы для заданий: 
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Лабораторная работа №5 

СОЗДАНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ШАБЛОНОВ И СТИЛЕЙ 

В ДОКУМЕНТАХ MSWORD 2007 
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Цель работы: изучение преимуществ использования шаблонов 

и стилей при создании документов MS Word2007. 

 

Создание шаблона документа на примере делового письма 

 

1. В MS Word 2007 создать новый документ. 

2. Установить параметры страницы (А4; поля: верхнее и 

нижнее – 20 мм, слева – 30 мм, справа – 10 мм). 

3. Ввести текст бланка документов, применив следующие па-

раметры форматирования: 

 ―шапка‖ документа – Times New Roman, 12 пт., 1 интервал; 

 основной текст и подпись – Times New Roman, 14 пт., 1,5 ин-

тервала. 

4. Сохранить созданный документ как шаблон. 

 

 

Рис. 1. Окно для сохранения шаблона 

5. Создать на основе сохраненного шаблона новый документ, 

введя в соответствующие места произвольные данные. 
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Изучение приемов и преимуществ использования стилей 

1. В MS Word создать новый документ. 

2. Ввести текст с заголовками разных уровней (3 уровня). 

 

 

Рис. 2. Окно для вставки заголовков разных уровней 

3. Используя вставку разрывов, установить начало каждого раздела 

(заголовка) верхнего уровня с новой страницы. 

 

Рис. 3. Окно для вставки разрыва страницы 

Установить для основного текста стиль ―Основной текст‖ 

(раскрывающийся список ―Стили‖ на панели инструментов или 

пункт меню Формат  Стили и форматирование…). 

Установить для заголовков соответствующий их уровню стиль 

(―Заголовок 1‖, ―Заголовок 2‖ и ―Заголовок 3‖ соответственно). 
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Вставить в начало текста оглавление (Ссылки Оглавление). 

 

 

Рис. 4. Окно для вставки Оглавления 

4. Изменить стиль заголовков второго уровня с автоматиче-

ским обновлением по всему документу (Формат  Стиль…). 

Рис. 5. Окно для вставки Оглавления 
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ЗАО 

―Интерь-

ер‖ 

―Наименование организации – 

должника‖ 

―Адрес‖ 

―Руководителю‖ 

 

 

 

 

Уважаемый ―ИО‖! 

 

Убедительно просим Вас погасить до конца текущего месяца 

имеющуюся задолженность в размере  ―Задолженность‖. 

 

 

Главный бухгалтер Иванов А.П. 
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Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; описание действий по созданию шаблона на примере шабло-

на делового письма, а также сам шаблон и созданный на его основе 

документ; описание форматирования с помощью стилей, действий 

по изменению стиля, действий по автоматическому формированию 

документа, а также созданный с применением стилей документ 

вместе с оглавлением; выводы по результатам лабораторной рабо-

ты. При оформлении отчета в печатном виде в нижний колонтитул 

следует поместить фамилию, инициалы и номер группы обучаемо-

го (8 пт., Arial, выравнивание по правому краю). 
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Лабораторная работа №6 

ОСНОВЫ РАБОТЫ В ТАБЛИЧНОМ ПРОЦЕССОРЕ 

MS EXCEL 2007 

 

Цель работы: изучение основ работы в табличном процессо-

ре MS Excel 2007 (создание и редактирование формул, виды адре-

сации, использование итоговых функций, форматирование ячеек, 

построение графиков и диаграмм). 
 

 

Обработка данных 

 

1. Запустите программу Excel 

(Пуск  Программы  Microsoft Excel 2007). 

2. Создайте новую рабочую книгу (кнопка Создать на стан-

дартной панели инструментов). 

3. Дважды щелкните на ярлычке текущего рабочего листа и 

дайте этому рабочему листу имя Данные. 

4. Дайте команду Файл  Сохранить как и сохраните рабо-

чую книгу под именем book.xls. 

5. Сделайте текущей ячейку А1 и введите в нее заголовок 

Результаты измерений. 

6. Введите произвольные числа в последовательные ячейки 

столбца А, начиная с ячейки А2. 

7. Введите в ячейку В1 строку Удвоенное значение. 

8. Введите в ячейку С1 строку Квадрат значения. 

9. Введите в ячейку D1 строку Квадрат следующего числа. 

10. Введите в ячейку В2 формулу =2*А2. 

11. Введите в ячейку С2 формулу =А2*А2. 

12. Введите в ячейку D2 формулу =В2+С2+1. 

13. Выделите протягиванием ячейки В2, С2 и D2. 

14. Наведите указатель мыши на маркер заполнения в пра-

вом нижнем углу рамки, охватывающей выделенный диапазон. 

Нажмите левую кнопку мыши и перетащите этот маркер, чтобы 

рамка охватила столько строк в столбцах В, С и D, сколько имеется 

чисел в столбце А. 

15. Убедитесь, что формулы автоматически модифицируют-
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ся так, чтобы работать со значением ячейки в столбце А текущей 

строки. 

16. Измените одно из значений в столбце А и убедитесь, что 

соответствующие значения в столбцах В, С и D в этой же строке 

были автоматически пересчитаны. 

17. Введите в ячейку Е1 строку Масштабный множитель. 

18. Введите в ячейку Е2 число 5. 

19. Введите в ячейку F1 строку Масштабирование. 

20. Введите в ячейку F2 формулу =А2*Е2. 

21. Используйте метод автозаполнения, чтобы скопировать 

эту формулу в ячейки столбца F, соответствующие заполненным 

ячейкам столбца А. 

22. Убедитесь, что результат масштабирования оказался не-

верным. Это связано с тем, что адрес Е2 в формуле задан относи-

тельной ссылкой. 

23. Щелкните на ячейке F2, затем в строке формул. Устано-

вите текстовый курсор на ссылку Е2 и нажмите клавишу F4. Убе-

дитесь, что формула теперь выглядит как =А2*$Е$2, и нажмите 

клавишу ENTER. 

24. Повторите заполнение столбца F формулой из ячейки F2. 

25. Убедитесь, что благодаря использованию абсолютной 

адресации значения ячеек столбца F теперь вычисляются правиль-

но. Сохраните рабочую книгу book.xls. 

 

Применение итоговых функций 

 

1. Запустите программу Excel 

(Пуск  Программы  Microsoft Excel) и откройте рабочую книгу 

book.xls, созданную ранее. 

2. Выберите рабочий лист Данные. 

3. Сделайте текущей первую свободную ячейку в столбце А. 

4. Щелкните на кнопке Автосумма на стандартной панели 

инструментов. 
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Рис.1. Окно стандартной панели инструментов  с кнопкой Авто-

сумма 

 

5. Убедитесь, что программа автоматически подставила в формулу 

функцию СУММ и правильно выбрала диапазон ячеек для сум-

мирования. Нажмите клавишу ENTER. 

6. Сделайте текущей следующую свободную ячейку в столбце А. 

7. Щелкните на кнопке Вставка функции в строке формул. 

8. В раскрывающемся списке Категория выберите пункт Статисти-

ческие. 
 

 

Рис.2. Окно мастера функций 

 

9. В списке Функция выберите функцию СРЗНАЧ и щелк-

ните на кнопке OK. 
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10. Переместите методом перетаскивания окно Аргументы 

функции, если оно заслоняет нужные ячейки. Обратите внимание, 

что автоматически выбранный диапазон включает все ячейки с чи-

словым содержимым, включая и ту, которая содержит сумму. Вы-

делите правильный диапазон методом протягивания и нажмите 

клавишу ENTER. 

11. Используя порядок действий, описанный в пп. 6-10, вы-

числите минимальное число в заданном наборе (функция МИН), 

максимальное число (МАКС), количество элементов в наборе 

(СЧЕТ), 

12. Сохраните рабочую книгу book.xls. 

 

Подготовка и форматирование прайс-листа 

 

1. Запустите программу Excel2007 

(Пуск  Программы  Microsoft Excel2007) и откройте рабочую 

книгу book.xls. 

2. Выберите щелчком на ярлычке неиспользуемый рабочий 

лист или создайте новый (Вставка  Лист). Дважды щелкните на 

ярлычке нового листа и переименуйте его как Прейскурант. 

3. В ячейку А1 введите текст Прейскурант и нажмите кла-

вишу ENTER. 

4. В ячейку А2 введите текст Курс пересчета: и нажмите 

клавишу ENTER. В ячейку В2 введите текст 1 у.е.= и нажмите кла-

вишу ENTER. В ячейку С2 введите текущий курс пересчета и на-

жмите клавишу ENTER. 

5. В ячейку A3 введите текст Наименование товара и на-

жмите клавишу ENTER. В ячейку ВЗ введите текст Цена (у.е.) и 

нажмите клавишу ENTER. В ячейку СЗ введите текст Цена (руб.) и 

нажмите клавишу ENTER. 

6. В последующие ячейки столбца А введите названия то-

варов, включенных в прейскурант. 

7. В соответствующие ячейки столбца В введите цены то-

варов в условных единицах. 

8. В ячейку С4 введите формулу: =В4*$С$2, которая ис-

пользуется для пересчета цены из условных единиц в рубли. 

9. Методом автозаполнения скопируйте формулы во все 
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ячейки столбца С, которым соответствуют заполненные ячейки 

столбцов А и В. Почему при таком копировании получатся верные 

формулы? 

10. Измените курс пересчета в ячейке C2. Обратите внима-

ние, что все цены в рублях при этом обновляются автоматически. 

11. Выделите методом протягивания диапазон А1:С1 и дайте 

команду Формат  Ячейки. На вкладке Выравнивание задайте вы-

равнивание по горизонтали По центру и установите флажок Объе-

динение ячеек. 
 

 

Рис.3. Окно формата ячеек 

 

12. На вкладке Шрифт задайте размер шрифта равный 14 

пунктам и в списке Начертание выберите вариант Полужирный. 

Щелкните на кнопке OK. 

13. Щелкните правой кнопкой мыши на ячейке В2 и выберите 

в контекстном меню команду Формат ячеек. Задайте выравнивание 

по горизонтали По правому краю и щелкните на кнопке OK. 

14. Щелкните правой кнопкой мыши на ячейке С2 и выберите 

в контекстном меню команду Формат ячеек. Задайте выравнивание 

по горизонтали По левому краю и щелкните на кнопке OK. 
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15. Выделите методом протягивания диапазон В2:С2. Щелк-

ните на раскрывающей кнопке рядом с кнопкой Границы на панели 

инструментов Форматирование и задайте для этих ячеек толстую 

внешнюю границу (кнопка в правом нижнем углу открывшейся па-

литры). 

16. Дважды щелкните на границе между заголовками столб-

цов А и В, В и С, С и D. Обратите внимание, как при этом изменя-

ется ширина столбцов А, В и С. 

17. Посмотрите, устраивает ли вас полученный формат таб-

лицы. Щелкните на кнопке Предварительный просмотр на стан-

дартной панели инструментов, чтобы увидеть, как документ будет 

выглядеть при печати. 

18. Щелкните на кнопке Печать и напечатайте документ. 

19. Сохраните рабочую книгу book.xls. 

 

 

Построение экспериментального графика  

 

1. Запустите программу Excel 

(Пуск  Программы  Microsoft Excel) и откройте рабочую книгу 

book.xls, созданную ранее. 

2. Выберите щелчком на ярлычке неиспользуемый рабочий 

лист или создайте новый (Вставка  Лист). Дважды щелкните на 

ярлычке листа и переименуйте его как Обработка эксперимента. 

3. В столбец А, начиная с ячейки А1, введите произвольный 

набор значений независимой переменной. 

4. В столбец В, начиная с ячейки В1, введите произвольный 

набор значений функции. 

5. Методом протягивания выделите все заполненные ячейки 

столбцов А и В. 

6. Щелкните на значке Мастер диаграмм на стандартной па-

нели инструментов. 

7. В списке Тип выберите пункт Точечная (для отображения 

графика, заданного парами значений). В палитре Вид выберите 

средний пункт в первом столбце (маркеры, соединенные гладкими 

кривыми). Щелкните на кнопке Далее. 
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Рис.4. Окно стандартной панели инструментов построения 

диаграмм 

 

8. Так как диапазон ячеек был выделен заранее, мастер диа-

грамм автоматически определяет расположение рядов данных. 

Убедитесь, что данные на диаграмме выбраны правильно. На 

вкладке Ряд в поле Имя укажите: Результаты измерений. Щелкните 

на кнопке Далее. 

9. Выберите вкладку Заголовки. Убедитесь, что заданное на-

звание ряда данных автоматически использовано как заголовок 

диаграммы. Замените его, введя в поле Название диаграммы заго-

ловок Экспериментальные точки. Щелкните на кнопке Далее. 

 

 
Рис.5. Окно стандартной панели инструментов Работы с диа-

граммами 

 

10. Установите переключатель Отдельном. По желанию, за-

дайте произвольное имя добавляемого рабочего листа. Щелкните 

на кнопке Готово. 

11. Убедитесь, что диаграмма построена и внедрена в новый 

рабочий лист. Рассмотрите ее и щелкните на построенной кривой, 

чтобы выделить ряд данных. 

12. Дайте команду Формат  Выделенный ряд. Откройте 

вкладку Вид. 

13. На панели Линия откройте палитру Цвет и выберите 

красный цвет. В списке Тип линии выберите пунктир. 

14. На панели Маркер выберите в списке Тип маркера тре-
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угольный маркер. В палитрах Цвет и Фон выберите зеленый цвет. 

15. Щелкните на кнопке OK, снимите выделение с ряда дан-

ных и посмотрите, как изменился вид графика. 

16. Сохраните рабочую книгу. 

 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; описание действий по созданию и редактированию формул, 

включая метод автозаполнения, описание видов адресации и изу-

ченных итоговых функций; результаты проделанной работы; крат-

кое описание действий по созданию прайс-листа, а также сам 

прайс-лист; краткое описание действий по построению графика на 

основе экспериментальных данных и сам график; выводы по ре-

зультатам лабораторной работы. При оформлении отчета в печат-

ном виде в нижний колонтитул следует поместить фамилию, ини-

циалы и номер группы обучаемого (8 пт., Arial, выравнивание по 

правому краю). 
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Лабораторная работа №7 

РЕШЕНИЕ УРАВНЕНИЙ И ЗАДАЧ ОПТИМИЗАЦИИ 

СРЕДСТВАМИ MSEXCEL 2007 

 

Цель работы: изучение возможностей средства подбора па-

раметра на примере поиска корней кубического уравнения, а также 

надстройки ―Поиск решения‖ на примере одной из задач поиска 

оптимального решения. 

 

Решение уравнений средствами программы Excel 2007 

 

Задача. Найти решение уравнения x3 – 3x2 + x = –1. 

1. Запустите программу Excel2007 

(Пуск  Программы  Microsoft Excel 2007) и откройте рабочую 

книгу book.xls, созданную ранее. Откройте вкладку Параметры и в 

Активных надстройках приложений установите  выделенные над-

стройки. 

 

Рис. 1. Создание дополнительных настроек Excel 2007 
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2. Создайте новый рабочий лист, дважды щелкните на его ярлычке 

и присвойте ему имя Уравнение. 

 

Рис. 2. Вызов вкладки Создание листа 

 

3. Занесите в ячейку А1 значение 0. 

4. Занесите в ячейку В1 левую часть уравнения, используя в 

качестве независимой переменной ссылку на ячейку А1. Соответ-

ствующая формула может, например, иметь вид =А1^З-3*А1^2+А1. 

5. Дайте команду Данные  Поиск решения. 

6. В поле Установить  целевую ячейку укажите В1, в поле Зна-

чение задайте -1, в поле Изменяя значение ячейки укажите А1. 

 

 

Рис. 3. Вызов вкладки Поиск решения 

 

6. Щелкните на кнопке OK и посмотрите на результат подбора, 

отображаемый в диалоговом окне Результат подбора парамет-

ра. Щелкните на кнопке OK, чтобы сохранить полученные 
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значения ячеек, участвовавших в операции. 

 

 

Рис. 4. Вызов вкладки Результаты поиска решения 

 

8. Повторите расчет, задавая в ячейке А1 другие начальные значе-

ния, например 0,5 или 2. Совпали ли результаты вычислений? 

Чем можно объяснить различия? 

9. Построить график функции y = x3 – 3x2 + x. Объяснить полу-

ченные результаты с его помощью. 

10. Сохраните рабочую книгу book.xls. 

 

Решение задач оптимизации 

 

Задача. Завод производит электронные приборы трех видов 

(прибор А, прибор В и прибор С), используя при сборке микросхе-

мы трех типов (тип 1, тип 2 и тип 3). Расход микросхем задается 

следующей таблицей: 

 Прибор А Прибор В Прибор С 

Тип 1 2 5 1 

Тип 2 2 0 4 

Тип 3 2 1 1 

Таб 1. Расход микросхем 

Стоимость изготовленных приборов одинакова. 

Ежедневно на склад завода поступает 400 микросхем типа 1 и 
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по 500 микросхем типов 2 и 3. Каково оптимальное соотношение 

дневного производства приборов различного типа, если производ-

ственные мощности завода позволяют использовать запас посту-

пивших микросхем полностью? 

1. Запустите программу Excel2007 

(Пуск  Программы  Microsoft Excel2007) и откройте рабочую 

книгу book.xls, созданную ранее. 

2. Создайте новый рабочий лист, дважды щелкните на его 

ярлычке и присвойте ему имя Организация производства. 

3. В ячейки А2, A3 и А4 занесите дневной запас комплек-

тующих – числа 400, 500 и 500 соответственно. 

4. В ячейки С1, D1 и Е1 занесите нули – в дальнейшем зна-

чения этих ячеек будут подобраны автоматически. 

5. В ячейках диапазона С2:Е4 разместите таблицу расхода 

комплектующих. 

6. В ячейках В2:В4 нужно указать формулы для расчета 

расхода комплектующих по типам. В ячейке В2 формула будет 

иметь вид =$C$1*C2+$D$1*D2+$E$1*E2, а остальные формулы 

можно получить методом автозаполнения (обратите внимание на 

использование абсолютных и относительных ссылок). 

7. В ячейку F1 занесите формулу, вычисляющую общее 

число произведенных приборов: для этого выделите диапазон 

С1:Е1 и щелкните на кнопке Автосумма на стандартной панели ин-

струментов. 

8. Дайте команду Данные  Поиск решения – откроется 

диалоговое окно Поиск решения. 

 9. В поле Установить целевую укажите ячейку, содержа-

щую оптимизируемое значение (F1). Установите переключатель 

Равной максимальному значению (требуется максимальный объем 

производства). 

10. В поле Изменяя ячейки задайте диапазон подбираемых 

параметров – С1:Е1. 

11. Чтобы определить набор ограничений, щелкните на 

кнопке Добавить. В диалоговом окне Добавление ограничения в 

поле Ссылка на ячейку укажите диапазон В2:В4. В качестве усло-

вия задайте <=. В поле Ограничение задайте диапазон А2:А4. Это 

условие указывает, что дневной расход комплектующих не должен 
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превосходить запасов. Щелкните на кнопке OK. 

 

 

Рис. 5. Вызов вкладки Поиск решения 

 

12. Снова щелкните на кнопке Добавить. В поле Ссылка на ячейку 

укажите диапазон С1:Е1. В качестве условия задайте >=. В поле 

Ограничение задайте число 0. Это условие указывает, что число 

производимых приборов неотрицательно. Щелкните на кнопке 

OK. 

13. Снова щелкните на кнопке Добавить. Ссылка на ячейку укажите 

диапазон С1:Е1. В качестве условия выберите пункт цел. Это 

условие не позволяет производить доли приборов. Щелкните на 

кнопке OK. 

14. Щелкните на кнопке Выполнить. По завершении опти-

мизации откроется диалоговое окно Результаты поиска решения. 

15. Установите переключатель Сохранить найденное реше-

ние, в списке Тип отчета выберите пункт Результаты, после чего 

щелкните на кнопке OK. 

16. Проанализируйте полученное решение. Кажется ли оно 

очевидным? Проверьте его оптимальность, экспериментируя со 

значениями ячеек С1:Е1. Чтобы восстановить оптимальные значе-

ния, можно в любой момент повторить операцию поиска решения. 
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Рис. 6. Вызов вкладки Поиск решения 

 

 

 

Рис. 7. Вызов вкладки Поиск решения 

 

17. Сохраните рабочую книгу book.xls. 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание действий для решения уравнения с помо-

щью средства «Подбор параметра»; таблицу, содержащую началь-

ные значения x и соответствующие им найденные корни уравнения, 

а также график функции y = x3 – 3x2 + x и объяснение полученных 

результатов; краткое описание действий по решению задачи опти-
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мизации; вид листа Организация производства до и после поиска 

решения; содержимое листа Отчет по результатам; выводы по ре-

зультатам лабораторной работы. При оформлении отчета в печат-

ном виде в нижний колонтитул следует поместить фамилию, ини-

циалы и номер группы обучаемого (8 пт., Arial, выравнивание по 

правому краю). 
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Лабораторная работа №7 

ИЗУЧЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ВОЗМОЖНОСТЕЙ 

MS EXCEL 2007 

Цель работы: изучение возможностей проверки вводимых 

значений, сортировки и фильтрации данных, подведения промежу-

точных и окончательных итогов, а также условного суммирования 

на примере простейшей учетной системы (списка товаров). 

  

1. На листе MS Excel 2007 создать заголовок таблицы, содержащей 

сведения о товарах. 

 

 Рис.1. Заголовок вводимой таблицы 

2. На том же листе ниже создать таблицу, содержащую сведения о 

поставщиках товаров. Заполнить поля ―Код‖ и ―Наименование‖ 

для 3-4 поставщиков. Для ячеек поля ―Сумма‖ установить фор-

мат числа ―Денежный‖. 

 

 

Рис.2. Таблица сведений о поставщиках товаров 

3. На том же листе еще ниже создать таблицу, содержащую сведе-

ния о группах товаров. Заполнить поля ―Код‖ и ―Наименование‖ 

для 3-4 товарных групп. 

 

 

Рис.3. Таблица о группах товаров 
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4. Еще ниже создать таблицу, содержащую сведения о еди-

ницах учета товаров. Заполнить таблицу в соответствии с имею-

щимися товарами. 

 

 

Рис.4. Единицы учета товаров 

 

5. В первой таблице заполнить поля ―Код‖, ―Наименование‖, 

―Цена/ед.‖ и ―Количество‖ для 10-15 товаров. 

6. Для ячеек, содержащих цену, установить формат числа ―Де-

нежный‖. 

7. Ввести в первую ячейку в столбце ―Стоимость‖ соответст-

вующую формулу. Установить для ячейки формат числа ―Денеж-

ный‖. Используя автозаполнение распространить формулу ниже на 

все записи в данной таблице. 

8. Для того, чтобы организовать выбор значения поля ―Тов. 

группа‖ из списка необходимо выполнить следующие действия. 

Выделить первую ячейку столбца ―Тов. группа‖. Выбрать пункт 

меню Данные  Проверка…  

 

Рис.5. Вкладка проверки данных 

Выбрать тип данных ―Список‖. В качестве источника ука-

зать диапазон ячеек, содержащих список товарных групп (стол-

бец ―Наименование‖ в таблице Товарные группы) и нажать 

кнопку OK. Используя автозаполнение распространить парамет-

ры ячейки ниже на все записи в данной таблице. 
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Рис.6. Вкладка Проверка вводимых значений 

9. Заполнить ячейки столбца ―Тов. группа‖, выбирая их 

значение из списка. 

10. Аналогичным образом поступить со столбцами ―По-

ставщик‖ и ―Ед.учета‖. 

 

 Рис.7. Таблица поставщиков и групп товаров 

11. Выполнить сортировку по столбцу ―Тов. группа‖ (выде-

лить ячейку, содержащую наименование столбца ―Тов. группа‖, 

выбрать пункт меню Данные  Сортировка… 

12. Сформировать промежуточные и окончательные итоги, а 

также структуру таблицы, содержащей список товаров, выполнив 

следующие действия. Выделите любую ячейку в пределах указан-

ной таблицы. Выберите пункт меню Данные  Структура Проме-

жуточные Итоги… Установите для При каждом изменении в: Тов. 
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группа и нажмите кнопку OK. 

 

 Рис.8. Вкладка Таблица поставщиков и групп товаров 

 

13. Установите для данной таблицы автофильтр (Данные  

Фильтр  Автофильтр). 

14. Столбец ―Сумма‖ таблицы Поставщики должен содер-

жать суммы, на которые каждый из поставщиков поставил товары. 

Для этого в первую ячейку данного столбца введите формулу, со-

держащую функцию условного суммирования – СУММЕСЛИ(). В 

качестве первого параметра необходимо указать диапазон прове-

ряемых ячеек – диапазон соответствующий столбцу Поставщик в 

первой таблице. В качестве второго параметра необходимо указать 

условие отбора – ссылку на соответствующую ячейку в столбце 

―Наименование‖ таблицы Поставщики. В качестве третьего пара-

метра необходимо указать диапазон суммируемых ячеек – диапа-

зон, соответствующий столбцу Стоимость в первой таблице. 

15. Создать на отдельном листе диаграмму, содержащую 

информацию о доле (в %%) каждого поставщика в общем объеме 

поставок. 

16. Рассмотреть различные варианты фильтрации. 
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Рис.9. Вкладка Проверка функции условного суммирования 

17. Проанализировать результаты внесения изменений в соз-

данные таблицы (изменение данных, добавление и удаление строк). 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание действий по созданию списка товаров; ре-

зультаты работы (содержимое листа Excel); выводы по результатам 

лабораторной работы. При оформлении отчета в печатном виде в 

нижний колонтитул следует поместить фамилию, инициалы и но-

мер группы обучаемого (8 пт., Arial, выравнивание по правому 

краю). 
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Лабораторная работа №9 

СОЗДАНИЕ В MSWORD2007 СОСТАВНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

ПУТЕМ СЛИЯНИЯ 

 

Цель работы: изучение возможностей обмена данными меж-

ду приложениями MS Office 2007 (MS Excel и MS Word) на приме-

ре создания составных документов путем слияния. 

 

На листе MS Excel 2007 создать таблицу, содержащую сведе-

ния об организациях-должниках: 

Наименование 

организации-

должника 

Адрес Руководителю ИО 
Задол-

женность 

     

     

заполняемые поля 

Рис. 1. Таблица об организациях-должниках  

1. Установить для всех ячеек таблиц соответствующий формат. 

2. Заполнить таблицу, используя Данные  Форма…  Добавить 

(20-25 записей). 

3. Сохранить таблицу в папке Рабочий стол под именем Книга1.xls 

(Файл  Сохранить как…). 

В MS Word сформировать документы – письма организациям-

должникам, используя данные из созданной ранее в MS Excel таб-

лицы. 

7. Установить параметры страницы (А4; поля: верхнее и нижнее – 

20 мм, слева – 30 мм, справа – 10 мм). 

8. Ввести текст бланка документов (см. образец), оставив место 

для полей слияния (для оформления ―шапка‖ документа и под-

писи рекомендуется использовать таблицы), применив следую-

щие параметры форматирования: 

 ―шапка‖ документа – Times New Roman, 12 пт., 1 интервал; 

 основной текст и подпись – Times New Roman, 14 пт., 1,5 

интервала. 

3. Выполнить процесс слияния (Рассылки  Начать слияние 
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 Пошаговый мастер слияния…): 

 Выбор типа документа – Письма   Далее. Открытие до-

кумента 

 Выбор документа – Текущий документ  Далее. Выбор 

получателей 

 Выбор получателей – Использование списка  Сущест-

вующий список – Обзор…  (Тип файлов: Книга MS Excel 

(*.xls); Файл: Рабочий стол\Книга1.xls)  Выделить табли-

цу (Лист1$)  Получатели слияния (щелкнуть на любом 

значке в строке заголовка таблицы  Дополнительно…  

Отбор записей (Поле: «Задолженность»)  Сортировка за-

писей (Сортировать по полю: «Руководитель»; «по возрас-

танию»)  OK  OK  Далее. Создание письма 

 Создание письма – Другие элементы…  Установить кур-

сор в то место документа, куда предполагается вставить поле  

Добавление поля слияния (Поля базы данных; Поля: Наименование 

организации-должника)  Вставить  Закрыть  

 
Рис. 2. Открытие вкладки Получатели слияния 

 



72 

 

 

Рис. 3. Открытие вкладки подбор полей 

Аналогичным образом вставить в документ поля «Адрес», 

«Руководителю», «ИО», «Задолженность» 

Далее. Просмотр писем 

Слияние – Изменить часть писем  Составные новые до-

кументы (Объединить записи – все)  OK 
  

 

Рис. 4. Открытие вкладки Найти и объединить 
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Рис. 5. Шаблон письма для сляния 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание действий по созданию составных докумен-

тов путем слияния; таблицу, содержащую сведения об организаци-

ях-должниках; бланк документа; 2 письма, полученных в результа-

те слияния; выводы по результатам лабораторной работы. При 

оформлении отчета в печатном виде в нижний колонтитул следует 

поместить фамилию, инициалы и номер группы обучаемого (8 пт., 

Arial, выравнивание по правому краю). 
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Лабораторная работа №10 

ИЗУЧЕНИЕ ОСНОВНЫХ ЭТАПОВ СОЗДАНИЯ БАЗЫ 

ДАННЫХ В СУБД MSACCESS 2007 

 

Цель работы: изучение этапов создания базы данных (БД) 

(включая построение запросов, а также создание форм и отчетов) 

на примере создания БД, содержащей сведения о выплатах сотруд-

никам организации, в СУБД MS Access2007. 

 

В MS Access 2007 создать базу данных, содержащую сведения о 

выплатах сотрудникам организации и состоящую из трех таблиц: 

Сотрудники, Выплаты и Справочник выплат. 

1. Создать новую БД. 

2. Создать в режиме конструктора следующие таблицы (имя 

таблицы задается при первом ее сохранении).  Создавайте таблицы 

будущей БД в соответствии с выделенными сущностями, опреде-

ленными атрибутами и их типами. Таблицы называйте по имени 

сущности: 

Таблица “Сотрудники” 

 

Имя поля Тип дан-

ных 
Размер поля  

(дес. знаков) 

Ключевое 

поле 

Обязательное 

поле 

Формат / 

Маска ввода 

Табельный номер Числовой Длинное целое (0) да Да  

Фамилия Текстовый 20  Да  

Имя Текстовый 20  Да  

Отчество Текстовый 20  Да  

Должность Текстовый 50  Да  

Оклад Денежный (2)  Да  

 

Рис. 1. Таблица «Сотрудники» 
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Рис. 2. Создание в режиме конструктора таблицы «Сотрудники» 

 

Таблица “Справочник выплат” 

 

Имя поля Тип 

данных 
Размер поля  

(дес. зна-

ков) 

Кл

ючевое 

поле 

Обяза-

тельное поле 

Фор-

мат / Маска 

ввода 

Код вы-

платы 

Чи-

словой 

Длинное 

целое (0) 

да Да  

Наимено-

вание выплаты 

Тек-

стовый 

50  Да  

 

Рис. 3. Таблица «Справочник выплат» 
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Таблица “Выплаты” 

Имя поля Тип 

данных 
Размер поля  

(дес. знаков) 

Ин

дексир. 

поле 

Обяза-

тельное поле 

Формат / 

Маска ввода 

Номер выплаты Счетчик Длинное целое 

(0) 

Да (Доп. 

совпад.) 

Да  

Табельный но-

мер 

Числовой Длинное целое 

(0) 

Да (Доп. 

совпад.) 

Да  

Код выплаты Числовой Длинное целое 

(0) 

 Да  

Выплата в % от 

оклада 

Числовой Длинное целое 

(2) 

 Да  

Месяц Дата/время   Да mm.yyyy 

 

Рис. 4. Таблица «Выплаты» 

В свойствах поля ―Код выплаты‖ на вкладке ―Подстановка‖ 

установить следующие параметры: 

Тип элемента управления Поле со списком 

Тип источника строк Таблица или запрос 

Источник строк Справочник выплат 

Присоединенный столбец 1 

Число столбцов 2 

Заглавия столбцов Да 

Ограничиться списком Да 

Рис. 5. Таблицасвойств поля «Код выплаты» 

3. Установить между созданными таблицами следующие связи 

(Сервис  Схема данных…), задав для каждой из них обеспечение 

целостности данных, а также каскадное обновление и удаление 

связанных полей: 
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Рис. 6. Вкладка Схема данных 

Непосредственное создание связей в окне схемы БД можно 

описать  следующими пунктами: 

1. Откройте окно схемы БД: на Панели Инструментов База 

данных, команда . 

2. Выполните команду «Добавить таблицу» в контекстном 

меню окна схемы БД. 

3. Добавьте все таблицы в окно схемы БД. 

4. Чтобы установить связь родительской таблицы с дочерней, 

необходимо выделить указателем мыши атрибут родителя и пере-

тащить его на соответствующий ему атрибут в таблице-потомке. 

5. В диалоговом окне «Изменение связей» включите следую-

щие режимы: Обеспечение целостности данных; каскадное обнов-

ление связанных полей; каскадное удаление связанных записей. 

Выполните команду Создать. 

Примечание: связь можно изменить, выполнив команду «Из-

менить связь» контекстного меню, вызванного для конкретной свя-

зи. 

4. Внести в созданные таблицы соответствующую инфор-

мацию: 

5. Заполнение таблиц осуществляется в режиме Таблицы ( ) 

или с помощью форм ( ). 
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Рис. 7. Вкладка ввода данных 

Откройте  таблицу, подлежащую заполнению в режиме Таб-

лицы. 

Внесите необходимые данные, не оставляя ни одну ячейку 

пустой. При этом необходимо соблюдать правило ссылочной цело-

стности. 

Примечание: чтобы не делать ошибок, заполните сначала ро-

дительские таблицы, а затем дочерние. 

 
 

Рис. 8. Таблица справочника выплат 
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Рис. 9. Таблица «Сотрудники» 

 

6.  Запрос позволяет выбрать необходимые данные из од-

ной или нескольких взаимосвязанных таблиц, произвести вычисле-

ния и получить результат в виде таблицы. Через запрос можно про-

извести обновление, добавление и удаление данных в таблицах. 

Запрос строится на основе одной или нескольких таблиц базы 

данных. Кроме того, могут использоваться сохраненные таблицы, 

полученные в результате выполнения других запросов. 

Последовательное выполнение ряда запросов позволяет ре-

шать достаточно сложные задачи, не прибегая к программирова-

нию. Запрос на выборку предназначен для осуществления отбора 

данных из таблиц и других запросов, совпадающих с определен-

ным условием (ключом). Результатом данного запроса является 

таблица, которая существует до закрытия запроса. 

Запросы выбора являются основой для построения запросов 

различного вида. Для определения типа запроса необходимо пер-

воначально создать запрос выбора и, находясь в конструкторе за-

проса, определить его вид с помощью команд меню Запрос/ Вид 

запроса. Вид запроса – это одна из команд: Выборка, Создание таб-

лицы, Обновление, Удаление. 

Как уже отмечалось, создание запроса осуществляется в ре-

жиме Конструктора. 
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Создание запроса на выборку в режиме Конструктора. 

1. В окне БД на вкладке «Запросы» выполнить команду 

«Создать». 

2. В диалоговом окне «Новый запрос» выберите режим 

Конструктора. 

3. В окне «Добавление таблицы» выберите таблицу, на ос-

нове которой будет строиться запрос и выполните команду «Доба-

вить» (при необходимости можно последовательно добавить не-

сколько таблиц). Выберите и добавьте в окно вновь создаваемого 

запроса таблицу «Должность». После чего выполните команду За-

крыть, тем самым выйдя из окна Добавление таблицы. 

Примечание: если Вы сразу не добавили нужное количество 

таблиц, то необходимое для выполнения этого действия окно мож-

но вызвать: 

 выполнив команду «Добавить таблицу…» контекстно-

го меню, вызванного правым щелчком мыши рядом с преды-

дущей таблицей; 

 выполнив команду меню Запрос/ Добавить таблицу. 

В заголовке окна запроса появится строка: «Запрос1: запрос 

на выборку». Окно запроса разделено на две панели. 

Верхняя панель содержит схему данных запроса, которая 

включает выбранные для данного запроса таблицы. 

Нижняя панель является бланком запроса по образцу, который 

нужно заполнить. Каждый столбец относится к одному полю, с ко-

торым нужно работать в запросе. Поля могут использоваться для 

включения их в результат выполнения запроса, для задания сорти-

ровки по ним и для задания условий отбора записей, без включения 

в результирующую таблицу. 

Создать в режиме конструктора следующие запросы (для соз-

дания вычисляемых полей использовать построитель выражений, 

доступный через локальное меню): 

 Запрос ―Начислено‖ – начисленные данному сотруднику 

суммы по месяцам. 

 Добавить таблицы все три таблицы. 

 Разрешить в запросе групповые операции (пункт ―Груп-

повые операции‖ локального меню). 

 Добавить в запрос следующие поля: 
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Поле Имя 

таблицы 

Груп-

повая опера-

ция 

Сорти-

ровка 

Вы-

вод на эк-

ран 

Месяц Выплаты Группировка по воз-

растанию 

 

Табельный номер Сотрудники Группировка по воз-

растанию 

 

Фамилия Сотрудники Группировка   

Имя Сотрудники Группировка   

Отчество Сотрудники Группировка   

Оклад Сотрудники Группировка   

Выплата в % от ок-

лада 

Выплаты Sum   

Рис. 10. Таблица запроса групповых операций 

  

 Выполнить сохранение базы. (Файл  Сохранить). 

 Добавить в запрос следующие вычисляемые поля (пункт ―По-

строить…‖ локального меню): 

 Установить для вычисляемых полей тип групповой операции 

―Выражение‖ и разрешить вывод на экран. 

Установить для вычисляемых полей следующие свойства (пункт 

―Свойства‖ локального меню): 

Рис. 11. Таблица запроса групповых операций 

 

Поле 
Формат поля Подпись 

Выражение 1  ФИО 

Выражение 2 Денежный Начислено 
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Рис. 12. Работа в построителе выражений 

 

 

Рис. 13. Работа в построителе выражений 

5.1.8. Для поля ―Фамилия‖ в строке ―Условие отбора‖ введите 

текст ―[Введите фамилию]‖ 

Запрос ―Выплаты‖ – список всех сделанных сотрудникам вы-

плат по месяцам. 

Добавить таблицы все три таблицы. 

Разрешить в запросе групповые операции (пункт ―Групповые 

операции‖ локального меню). 

Добавить в запрос следующие поля: 
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Поле Имя 

таблицы 

Груп-

повая опера-

ция 

Сорти-

ровка 

Вы-

вод на эк-

ран 

Месяц Выплаты Группировка по возрастанию  

Табельный номер Сотрудники Группировка по возрастанию  

Фамилия Сотрудники Группировка   

Имя Сотрудники Группировка   

Отчество Сотрудники Группировка   

Наименование вы-

платы 

Справочник 

выплат 

Группировка   

Выплата в % от ок-

лада 

Выплаты Группировка   

Оклад Сотрудники Группировка   

Рис. 14. Запрос«Групповые операции» 

Выполнить сохранение базы. (Файл  Сохранить). 

Добавить в запрос вычисляемые поля (аналогично п. 5.1.5). 

Установить для вычисляемых полей тип групповой операции 

―Выражение‖ и разрешить вывод на экран. 

Установить для вычисляемых полей следующие свойства 

(пункт ―Свойства‖ локального меню): 

Поле 
Формат поля Подпись 

Выражение 1  ФИО 

Выражение 2 Денежный Размер выплаты 

 

Рис. 15. Запрос«Групповые операции» 
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7. Проверить правильность работы созданных запросов. 

8. Создать с помощью мастера форму на основе запроса ―За-

прос2 – Выплаты‖: 

– выбрать все поля запроса; 

– выбрать внешний вид формы (например, ленточный); 

– выбрать требуемый стиль. 

Создадим ее в режиме Мастера форм, для этого выполните 

ниже перечисленные действия. 

1. Щелкните на корешке Формы в окне базы данных.  

2. Щелкните на кнопке Создать. В диалоговом окне Создание 

форм выберите режим Мастер форм, а также укажите в ниспадаю-

щем списке имя таблицы, на основе которой будет создана форма. 

В нашем случае  - это таблица «Покупатель». 

3. Из окна «Доступные поля» перенесите необходимые для 

представления в форме поля, с помощью соответствующих клавиш (

). В нашем случае, перенесите все поля, кроме кода покупателя. За-

фиксируйте действие нажатием клавиши Далее. 

4. Выберите вид будущей формы – В один столбец. Зафикси-

руйте действие нажатием клавиши Далее. 

5. Просмотрите предлагаемые стили оформления будущей 

формы и выберите наиболее понравившийся Вам стиль. Зафикси-

руйте действие нажатием клавиши Далее. 

6. Назовите форму «Покупатель» (название формы обычно да-

ется в соответствии с именем таблицы или запроса, на основе кото-

рых они создаются; или ее назначением). Зафиксируйте действие 

нажатием клавиши Готово. 

7. Просмотрите вновь созданную форму. Для ее изменения пе-

рейдите в режимКонструктора (значок  на Панели инструмен-

тов). 

Окно Конструктора состоит из нескольких областей: 

1) «Заголовок формы» используется для ввода общего на-

звания формы (данная область может отсутствовать); 

2) «Примечание формы» используется для внесения вычис-

ляемого поля, текущей даты и др. (данная область может отсут-

ствовать); 
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3) «Область данных» - основная область, на которой распола-

гаются все необходимые элементы формы, в том числе подчинен-

ные (могут присутствовать, если форма основывается на несколь-

ких таблицах или запросах). 

В режиме Конструктора необходимые  элементы управления 

представлены как: кнопка, список, поле, рамка, надпись и др.,  и 

находятся на Панели управления. Если она неактивна, то нужно 

выполнить команду меню Вид/ Панель элементов. 

9. Изучить возможности применения для формы различных 

вариантов фильтрации (см. локальное меню). 

10. Создать с помощью мастера отчет на основе запроса 

―Запрос2 – Выплаты‖. 

– выбрать все поля запроса; 

– добавить уровни группировок по полям ―Месяц‖ и ―Табель-

ный номер‖; 

– задать подведение итогов (кнопка ―Итоги…‖): ―Выраже-

ние2‖ – Sum; 

– выбрать вид макета отчета (например, ―структура 1‖); 

– выбрать требуемый стиль. 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание действий по созданию базы данных; ре-

зультаты работы (структуры таблиц, схема данных, запросы и ре-

зультаты их выполнения, форма (с вариантами фильтрации), отчет); 

выводы по результатам лабораторной работы. При оформлении от-

чета в печатном виде в нижний колонтитул следует поместить фа-

милию, инициалы и номер группы обучаемого (8 пт., Arial, вырав-

нивание по правому краю). 
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Лабораторная работа №11 

ИССЛЕДОВАНИЕ АЛГОРИТМОВ СЖАТИЯ ПРОГРАММЫ 

7-ZIP 

 

Цель работы: исследование зависимости степени сжатия от 

выбранного формата архива, режима сжатия, а также от типа сжи-

маемых данных. 

 

1. В папке Мои документы подготовьте для экспериментов 

три папки: Input, Output и Files. 

2. Наполните экспериментальную папку Input произволь-

ным материалом, например, скопировав в нее папку 

\Windows\Help. 

3. Выделите все файлы и папки, включаемые в архив (со-

держимое папки Input). 

4. Выберите команду 7-Zip  Добавить к архиву… контек-

стного меню, задайте имя архива Test_1.zip и с помощью экранной 

кнопки … (диалог Пролистать) выберите в качестве папки назна-

чения папку Output. 

5. В раскрывающемся списке Формат архива выберите ва-

риант Zip , а в списке Уровень сжатия выберите пункт Без сжа-

тия. 

6. Запустите процесс архивирования, щелкнув по экранной 

кнопке OK. 

7. Зафиксируйте продолжительность процесса создания ар-

хива. 

8. Аналогичным образом создайте файл Test_2, выбрав уро-

вень сжатия Скоростной и определив продолжительность процес-

са. 

9. Создайте файл Test_3 с уровнем сжатия Быстрый и опре-

делите продолжительность. 

10. Создайте файл Test_4 с уровнем сжатия Нормальный и 

определите продолжительность. 

11. Создайте файл Test_5 с уровнем сжатия Максимальный, 

определите продолжительность процесса и сведите результаты в 

таблицу. 
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12. Создайте файл Test_6 с уровнем сжатия Ультра, опреде-

лите продолжительность процесса и сведите результаты в таблицу. 

Таблица 10.1 
Режим 

сжатия 

Исходный 

размер*, 

Кбайт 

Результирующий 

размер*, Кбайт 

Время, 

с 

Степень 

сжатия, 

% 

Эффектив-

ность ме-

тода 

Без сжатия      

Скоростной      

Быстрый      

Нормаль-

ный 

     

Максималь-

ный 

     

Ультра      

* В данной таблице в качестве исходного/результирующего 

размера следует брать размер, занимаемый файлом или папкой на 

диске (пункт Свойства контекстного меню). 

 

1. Повторите п.п. 3-12, выбирая формат архива 7z. Сведите 

результаты в таблицу, аналогичную таблице 10.1. 

2. В графическом редакторе Paintдайте команду создания 

нового документа ФайлСоздать. Убедитесь в том, что полотно 

имеет размер 640480. Если это не так, измените его размер коман-

дой РисунокАтрибутыШирина (Высота). 

3. В качестве инструмента выберите Кисть. Задайте макси-

мальный размер кисти. Поочередно используя 8-10 разных красок, 

грубо закрасьте полотно. 

4. Сохраните рисунок под именем Test_bmp в созданной ра-

нее папке Files в формате 24-разрядный рисунок. 

5. Сохраните там же рисунок под именем Test_gif в формате 

GIF. 

6. Восстановите рисунок из файла Test_bmp.bmp. 

7. Сохраните там же рисунок под именем Test_jpg в формате 

JPEG. 

8. Скопируйте в папку Files файлы History.txt и 7zFM.exe из 

папки C:\Program Files\7-Zip. 

9. Заархивируйте каждый из файлов в папке Files (команда 

7-Zip  Добавить к “<Имя_файла>.zip” контекстного меню). 
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10. Заархивируйте каждый из файлов в папке Files (команда 

7-Zip  Добавить к “<Имя_файла>.7z” контекстного меню). 

11. Определите размеры файлов и заполните таблицу. 

Таблица 10.2 
Тип файла Исходный 

размер, 

байт 

Результирую-

щий размер 

(zip), байт 

Результирую-

щий размер 

(7z), байт 

Степень 

сжатия 

(zip), % 

Степень 

сжатия 

(7z), % 

Текстовый 

(.txt) 

     

Программа 

(.exe) 

     

Рисунок 

(.bmp) 

     

Рисунок 

(.gif) 

     

Рисунок 

(.jpg) 

     

 

Определите степень сжатия по формуле: 

 

Sr – размер результирующего файла, Мбайт; 

Si – размер исходного файла, Мбайт; 

R – степень сжатия. 

Эффективность метода оцените как отношение степени сжа-

тия ко времени: 

. 

1. Сделайте вывод о наиболее эффективном методе сжатия 

по критерию соотношения степени сжатия и расхода времени на 

операцию. 

2. Сделайте вывод о целесообразности сжатия файлов раз-

ных типов. 

3. Сделайте вывод о том, какой из форматов – Zip или 7z – 

является более предпочтительным. 

4. Удалите созданные в процессе выполнения работы экспе-

риментальные папки Input, Output и Files. 

%1001 









i

r

S

S
R

i

i
i

t

R
E 
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Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание работы с архиватором; краткое описание 

хода работы; таблицы с результатами экспериментов и расчетов; 

выводы по результатам лабораторной работы. При оформлении от-

чета в печатном виде в нижний колонтитул следует поместить фа-

милию, инициалы и номер группы обучаемого (8 пт., Arial, вырав-

нивание по правому краю). 
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Лабораторная работа №12 

СОЗДАНИЕ ДИАГРАММ В MSOFFICEVISIO 

 

Цель работы: изучение MSOfficeVisio как инструмента соз-

дания деловой графики. 

 

Краткие сведения о среде MSOfficeVisio и основных прие-

мах работы 

Создание диаграммы начинается с открытия шаблона (tam-

plate). Шаблон открывает один или более трафаретов (stencils) сле-

ва от страницы рисунка. Шаблоны содержат формы (shapes), необ-

ходимые для создания диаграммы. 

Шаблоны включают также все стили, настройки, инструмен-

ты. 

Среда MSOfficeVisio включает меню, панели инструментов, 

трафареты с формами (слева), страницу рисунка и панель задач 

(справа). 

 

Для создания новой диаграммы выберите пункт меню 

ФайлНовыйВыберите тип рисунка…, затем выберите катего-

рию и укажите в ней требуемый шаблон (образец). 

 

После открытия шаблона для создания требуемой диаграммы 



91 

 

формы могут быть перетянуты из окна трафарета на страницу ри-

сунка.  

Для удаления добавленной формы необходимо ее выбрать, 

выполнив на ней щелчок левой кнопкой мыши, а затем выбрать 

пункт Удалить контекстного меню или нажать клавишу DELETE. 

Для перемещения формы в пределах рисунка выберите ее как 

было указано ранее, а затем перетащите на новое место. 

Размеры формы могут быть изменены путем перемещения уг-

ловых маркеров или маркеров сторон. 

  

Для помещения в форму надписи, следует эту форму выде-

лить, а затем ввести требуемый текст. Для создания надписи, не 

связанной ни с какой формой, следует использовать инструмент 

Текст  (по умолчанию включен инструмент Указатель ). 

Для создания соединений между формами можно воспользо-

ваться инструментом Соединитель . Другие варианты – исполь-

зование соединителей из трафаретов, также инструментов Линия

 и Дуга . На формах имеются специальные точки соединения

. Соединитель, «подключенный» к такой точке, всегда остается 

связанным с формой вне зависимости от ее последующих переме-

щений. 

 

Для форматирования форм, соединителей и текста существу-

ют следующие инструменты: Цвет заливки , Цвет линии , 

Цвет текста , Вес линии , Узор линии , Окончания линий 

. 

Для первоначального знакомства можно воспользоваться 

пунктом меню СправкаРуководство по началу работы. 
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Выполнение работы 

 

В ходе выполнения работы требуется создать диаграмму по 

заданию преподавателя, самостоятельно выбирая необходимые 

шаблоны, трафареты и инструменты. 

Отчет по лабораторной работе должен содержать собст-

венно диаграмму, краткое описание использованных при ее созда-

нии инструментов, перечень использованных трафаретов, а также 

выводы об удобстве и эффективности предлагаемых Visio приемов 

создания деловой графики. 
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Лабораторная работа № 13 

РАБОТА С РАСТРОВЫМИ ИЗОБРАЖЕНИЯМИ В GIMP 

 

Цель работы: изучение некоторых приемов работы с растро-

вой графикой в GIMP (GNUImageManipulationProgram). 

 

Ретушь изображения 

 

1. Запустите программу GIMP, откройте файл OldImage.jpg, 

находящийся в папке Мои документы\Мои рисунки, тип файлов 

– JPEG. 

2. Выделите слишком темные участки снимка – фон слева и 

справа от головы. Выберите инструмент Свободное выделение  

(в других редакторах он называется «лассо»), на панели свойств 

установите флажки Антиалиасинг (сглаживание) и Растушевать 

края и задайте радиус растушевки 4 пиксела. Инструментом Сво-

бодное выделение выделите темную область в левом верхнем углу 

изображения. 

3. Для осветления выделенной области откройте диалоговое 

окно ЦветУровни… и щелкните на кнопке Авто. Выделенный 

участок изображения должен осветлиться. Перемещая движки , 

добейтесь такой яркости и контрастности изображения, чтобы тень 

исчезла. 

4. Проделайте аналогичные действия с темной областью в 

правом верхнем углу изображения. 

5. Удалите повреждения на изображении. Для этого вос-

пользуйтесь инструментами Штамп  и Лечебная кисть . 

Процесс заключается в замене ненужной (поврежденной) части 

изображения фрагментом соседней области. 

В окне Слои, Каналы, Контуры, Отменить на вкладке Слои

 щелкните правой кнопкой мыши на слое Фон и в открывшемся 

контекстном меню выберите пункт Создать копию слоя. Щелчком 

на новом слое сделайте его активным. 

Выберите инструмент Штамп. На панели свойств в разделе 

Кисть щелкните на раскрывающей кнопке. В списке типов выбе-

рите один из вариантов круглой кисти с мягким краем (CircleFuzzy) 

подходящего диаметра (например, 17). Убедитесь, что в качестве 
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Источника для штампа выбрано Изображение. 

Установите указатель мыши на исходный участок изображе-

ния и, удерживая клавишу CTRL, щелкните мышью, фиксируя зо-

ну, с которой будет происходить перенос изображения. Исходная 

точка в момент щелчка отмечается крестообразным маркером. Пе-

реместите указатель мыши на ближайшую область фона и щелчка-

ми закрасьте ее. При необходимости изменяйте исходную точку 

щелчком с нажатой клавишей CTRL. С помощью инструмента 

Штамп удалите примерно половину повреждений. 

6. Действуя аналогичным образом, с помощью инструмента 

Лечебная кисть удалите остальные повреждения на снимке. 

   

Рисунок до ретуши (слева) и после нее (справа) 

7. Выполните местную коррекцию резкости. Выберите ин-

струмент Резкость или Размывание . На панели свойств выбери-

те подходящую кисть. Удерживая нажатой клавишу CTRL, прове-

дите улучшение резкости деталей лица и одежды (например, гал-

стука) для усиления рельефности деталей. 

 

Составление композиции 

 

1. Запустите программу GIMP, откройте файлы Ducky.tif и 

Dune.tif (находятся в той же папке Мои документы\Мои рисунки, 

тип файлов – TIFF). 

2. Улучшите динамический диапазон изображения Dune.tif 

командой ЦветУровни…Авто. 

3. С помощью инструмента Контуры  на изображении из 
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файла Ducky.tif выполните обтравку (точное выделение элемента 

изображения) фигуры. 

3.1. Выберите инструмент Контуры. 

3.2. Разместите по контуру выделяемой фигуры узлы, выпол-

няя в требуемых точках щелчок левой кнопкой манипулятора 

«мышь». Чтобы замкнуть контур, удерживайте нажатой клавишу 

CTRLи выполните щелчок левой кнопкой манипулятора «мышь» 

на первом узле. При необходимости поправьте контур, перемещая 

узлы и изменяя форму соединяющих линий (путем перетаскива-

ния).  

3.3. Для выделения по созданному контуру нажмите кнопку 

Выделение на панели свойств инструмента Контуры. 

3.4. Испытайте альтернативный способ выделения области на 

изображении. Выберите инструмент Выделение связанной области

 (в других редакторах –«волшебная палочка»). Установите на 

панели свойств в поле Порог значение 24. Щелкая инструментом, 

выделите фон вокруг фигуры. С помощью команды Выделе-

ниеИнвертировать выделите саму фигуру. 

3.5. Обтравочный контур может храниться в том же файле, но 

отдельно от изображения. Для этого предназначены каналы. В окне 

Слои, Каналы, Контуры, Отменить на вкладке Каналы  щелк-

ните на кнопке  (Создать новый канал). В открывшемся окне 

установите флажок Создать из выделения и с помощью кнопки Ok 

подтвердите создание нового канала. В окне появляется миниатюра 

с изображением обтравочного контура. Для отключения видимости 

канала щелкните на кнопке . Для загрузки контура из канала 

щелкните на кнопке  (Создать из канала выделенную область). 

4. Создайте канал для контура обтравки в изображении 

Ducky.tif. 

5. Улучшите динамический диапазон выделенной фигуры 

командой ЦветУровни…Авто. 

6. Выполните гамма-коррекцию выделенного изображения, 

задав коэффициент 0,85 в окне ЦветУровни…. 

7. Примените растушевку краев области выделения. С по-

мощью команды ВыделениеРастушевать…, откройте диалог 

Растушевка выделения и установите значение 4 точки растра. 

8. Скопируйте выделенную область в буфер обмена коман-
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дой ПравкаКопировать. 

9. Создайте новый прозрачный слой 

(Слой  Создать слой…) и поместите скопированную область на 

новый слой изображения Dune.tif командой ПравкаВставить. 

10. В окне Слои, Каналы, Контуры, Отменить на вкладке 

Слои  установите уровень непрозрачности нового слоя 50%. 

11. Поэкспериментируйте с режимом совмещения слоев с 

помощью раскрывающегося списка Режим на вкладке Слои. 

12. Попробуйте действие различных фильтров, применяя их 

раздельно к слоям. Запишите названия и параметры примененных 

фильтров. 

Слой Наименование фильтра Параметры фильтра 

   

   

   

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать изобра-

жение до и после редактирования, краткое описание инструментов, 

использованных при его обработке, а также таблицу, содержащую 

названия и параметры примененных фильтров. 
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Лабораторная работа №14 

СОЗДАНИЕ WEB-СТРАНИЦ 

 

Цель работы: знакомство со структурой документа и основ-

ными элементами языка разметки гипертекста HTML, а также при-

обретение навыков создания простейших Web-страниц. 

 

Управляющие конструкции языка HTML называются тегами и 

вставляются непосредственно в текст документа, оказывая влияние 

на способ его отображения. Все теги заключаются в угловые скоб-

ки <…>. Сразу после открывающей скобки помещается ключевое 

слово, определяющее тег (<BODY>). Теги бывают парными и не-

парными. Непарные теги оказывают воздействие на весь документ 

или определяют разовое воздействие в месте своего появления. 

Парные теги состоят из открывающего и закрывающего (отличает-

ся наличием символа «/» перед ключевым словом – </BODY>) те-

гов, действующих на заключенную между ними часть документа. 

Закрывать парные теги следует в порядке, обратном их открытию. 

Для видоизменения действия некоторых тегов используются 

атрибуты – дополнительные ключевые слова, помещаемые после 

ключевого слова, определяющего тег, и отделяемые от него и друг 

от друга пробелами. Некоторые атрибуты требуют задания значе-

нияатрибута, отделяемого от ключевого слова атрибута символом 

«=» и заключаемого в кавычки. 

Создание простейшей Web-страницы 

 

1. Запустите текстовый редактор Блокнот 

(Пуск  Программы  Стандартные  Блокнот). 

2. Введите следующий документ: 

<HTML> 

  <HEAD> 

    <TITLE>Заголовок документа</TITLE> 

  </HEAD> 

  <BODY> 

    Содержание 

    документа 
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  </BODY> 

</HTML> 

3. Сохраните этот документ под именем first.htm. 

4. ЗапуститепрограммуInternet Explorer 

(Пуск  Программы  Internet Explorer). 

5. Дайте команду Файл  Открыть. Щелкните на кнопке 

Обзор и откройте файл first.htm. 

6. Посмотрите, как отображается этот файл – простейший 

корректный документ HTML. Где отображается содержимое эле-

мента TITLE? Где отображается содержимое элемента BODY? 

7. Как отображаются слова «Содержание» и «документа», 

введенные в двух отдельных строчках? Почему? Проверьте, что 

происходит при уменьшении ширины окна. 

 

Изучение приемов форматирования абзацев 
 

1. Если это упражнение выполняется не сразу после преды-

дущего, откройте документ first.htm в программе Блокнот. 

2. Удалите весь текст, находящийся между тегами <BODY> 

и </BODY>. Текст, который будет вводиться в последующих пунк-

тах этого упражнения, необходимо поместить после тега <BODY>, 

а его конкретное содержание может быть любым. 

3. Введите заголовок первого уровня, заключив его между 

тегами <Н1> и </Н1>. 

4. Введите заголовок второго уровня, заключив его между 

тегами <Н2> и </Н2>. 

5. Введите отдельный абзац текста, начав его с тега <Р>. 

Пробелы и символы перевода строки можно использовать внутри 

абзаца произвольно. 

6. Введите тег горизонтальной линейки <HR>. 

7. Введите еще один абзац текста, начав его с тега <Р>. 

8. Сохраните этот документ под именем paragraph.htm. 

9. ЗапуститепрограммуInternet 

Explorer(Пуск  Программы  Internet Explorer). 

10. Дайте команду Файл  Открыть. Щелкните на кнопке 

Обзор и откройте файл paragraph.htm. 

11. Посмотрите, как отображается этот файл. Установите со-
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ответствие между элементами кода HTMLи фрагментами докумен-

та, отображаемыми на экране. 

 

Создание гиперссылок 
 

1. Если это упражнение выполняется не сразу после преды-

дущего, откройте документ first.htm в программе Блокнот. 

2. Удалите весь текст, находящийся между тегами <BODY> 

и </BODY>. Текст, который будет вводиться в последующих пунк-

тах этого упражнения, необходимо поместить после тега <BODY>. 

3. Введите фразу: Текст до ссылки. 

4. Введите тег: <А HREF="first.htm">. 

5. Введите фразу: Ссылка. 

6. Введите закрывающий тег </А>. 

7. Введите фразу: Текст после ссылки. 

8. Сохраните документ под именем link.htm. 

9. ЗапуститепрограммуInternet 

Explorer(Пуск  Программы  Internet Explorer) 

10. Дайте команду Файл  Открыть. Щелкните на кнопке 

Обзор и откройте файл link.htm. 

11. Убедитесь в том, что текст между тегами <А> и </А> вы-

делен как ссылка (цветом и подчеркиванием). 

12. Щелкните на ссылке и убедитесь, что при этом загружает-

ся документ, на который указывает ссылка. 

13. Щелкните на кнопке Назад на панели инструментов, что-

бы вернуться к предыдущей странице. Убедитесь, что ссылка те-

перь считается «просмотренной» и отображается другим цветом. 

14. Щелкните на ссылке, удерживая клавишу SHIFT. Убеди-

тесь, что документ, на который указывает ссылка, открылся в новом 

окне. 

 

Создание изображения и использование его на Web-

странице 

 

1. Откройте программу 

Paint(Пуск  Программы  Стандартные  Paint). Задайте раз-

меры нового рисунка, например 5050 точек (Рису-
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нок  Атрибуты). 

2. Выберите красный цвет переднего плана и зеленый цвет 

фона. Залейте рисунок фоновым цветом. 

3. Инструментом Кисть нанесите произвольный красный 

рисунок на зеленый фон. 

4. Сохраните рисунок под именем pic1.gif (в формате GIF). 

5. Если это упражнение выполняется не сразу после преды-

дущего, откройте документ first.htm в программе Блокнот. 

6. Удалите весь текст, находящийся между тегами <BODY> 

и </BODY>. Текст, который будет вводиться в последующих пунк-

тах этого упражнения, необходимо поместить после тега <BODY>. 

7. Введите произвольный текст (протяженностью 4-5 строк) 

и установите текстовый курсор в его начало. 

8. Введитетег<IMG SRC="pic1.gif" ALIGN="BOTTOM">. 

9. Сохраните документ под именем picture.htm. 

10. ЗапуститепрограммуInternet 

Explorer(Пуск  Программы  Internet Explorer).  

11. Дайте команду Файл  Открыть. Щелкните на кнопке 

Обзор и откройте файл picture.htm. Посмотрите на получившийся 

документ, обращая особое внимание на изображение. 

12. Вернитесь в программу Блокнот и измените значение ат-

рибута: ALIGN="TOP". Сохраните файл под тем же именем. 

13. Вернитесь в программу InternetExplorerи щелкните на 

кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как изме-

нился вид страницы при изменении атрибутов. 

14. Вернитесь в программу Блокноти измените значение ат-

рибута: ALIGN="LEFT". Сохраните файл под тем же именем. 

15. Вернитесь в программу InternetExplorerи щелкните на 

кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как изме-

нился вид страницы при изменении атрибутов. 

16. Вернитесь в программу Блокнот и добавьте в тег <IMG> 

атрибуты: HSPACE=40 VSPACE=20. Сохраните файл под тем же 

именем. 

17. Вернитесь в программу InternetExplorerи щелкните на 

кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как изме-

нился вид страницы при изменении атрибутов. 

18. Создайте для изображения гиперссылку, используя теги 
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<А> и </А> (см. Создание гиперссылок). Убедитесь в ее работо-

способности. 

19. Вернитесь в программу Блокнот и добавьте в тег 

<BODY> атрибут BACKGROUND="pic1.gif". Сохраните файл 

под тем же именем (<BODYBACKGROUND="pic1.gif">). 

20. Вернитесь в программу InternetExplorerи щелкните на 

кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как изме-

нился вид страницы. 

 

Приемы форматирования текста 
 

1. Если это упражнение выполняется не сразу после преды-

дущего, откройте документ first.htm в программе Блокнот. 

2. Замените текст, находящийся между тегами <BODY> и 

</BODY> текстом, содержащим наименование группы, а также 

фамилию, имя и отчество обучаемого. 

3. Введитетег<BASEFONT SIZE="5" 

COLOR="BROWN">. Он задает вывод текста по умолчанию уве-

личенным шрифтом и коричневым цветом. 

4. Введите произвольный абзац текста, который будет выво-

диться шрифтом, заданным по умолчанию. Начните этот абзац с 

тега <Р>. 

5. Введите теги: <P><FONTSIZE="-2" FACE="ARIAL" 

COLOR="GREEN">. 

6. Введите очередной абзац текста, закончив его тегом 

</FONT>. 

7. В следующем абзаце используйте по своему усмотрению 

парные теги: <В> (полужирный шрифт), <I> (курсив), <U> (под-

черкивание), <S> (вычеркивание), <SUB> (нижний индекс), <SUP> 

(верхний индекс). 

8. В следующем абзаце используйте по своему усмотрению 

парные теги: <ЕМ> (выделение), <STRONG> (сильное выделе-

ние), <CODE> (текст программы), <KBD> (клавиатурный ввод), 

<SAMP> (пример вывода), <VAR> (компьютерная переменная). 

9. Сохраните полученный документ под именем format.htm. 

10. ЗапуститепрограммуInternet 

Explorer(Пуск  Программы  Internet Explorer). 
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11. Дайте команду Файл  Открыть. Щелкните на кнопке 

Обзор и откройте файл format.htm. 

12. Изучите, как использованные элементы HTMLвлияют на 

способ отображения текста. 

13. Вернитесь в программу Блокнот и измените документ так, 

чтобы элементы, задающие форматирование, были вложены друг в 

друга. Сохраните документ под тем же именем. 

14. Вернитесь в программу InternetExplorerи щелкните на 

кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как изме-

нился вид страницы. 
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Лабораторная работа №15 

 

СОЗДАНИЕ ПРОСТЕЙШИХ ПРОЦЕДУР НА ЯЗЫКЕ VBA 
 

Цель работы: знакомство с основными элементами языка 

(оператор присваивания, выражения, объявление переменных, вы-

вод сообщений, организация ввода данных, условный оператор) и 

средой программирования VBA на примере создания простейших 

процедур. 

 

Создание простейшего окна вывода сообщений 

1. Запустите программу Excel 2007. 

 

Рис. 1. Активация вкладки Разработчик 

2. Откройтередактор VBA (Visual Basic for Application) 

(РазработчикРедактор Visual Basic). 

 

Рис. 2. Открытие вкладки Разработчик 

 

3. Добавьте в проект новый программный модуль (Insert  

Module). 
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Рис. 3. Активация вкладки создания Модуля 

4. Добавьте новую процедуру, выполнив команду In-

sertProcedure…, а затем введя в поле Name значение MyPro-

cedure и выбрав в поле Type значение Sub. 
 

 

Рис. 4. Активация вкладки создания Процедуры 

 

5. Введите недостающий текст так, чтобы содержимое окна редак-

тора имело следующий вид: 

 

Public Sub MyProcedure() 

  MsgBox ("Привет!") 

EndSub 
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6. Установите текстовый курсор в пределах введенного текста и 

запустите созданную процедуру на выполнение с помощью ко-

манды RunRunSub/UserForm. 

7. Измените текст процедуры как указано ниже и повторите дейст-

вия п.6. 

 

Public Sub MyProcedure() 

  s = MsgBox("Привет!", , "Новоесообщение") 

End Sub 

 

8. Сравните полученные результаты. 

 

Создание процедуры вычисления площади круга 
 

1. Измените текст процедуры следующим образом: 

 

Public Sub MyProcedure() 

  Const Pi As Double = 3.1415993 

  Dim Radius As Double 

  Dim S_circles As Double 

    Radius = 10 

  S_circles = Pi * Radius ^ 2 

s = MsgBox (S_circles, , "Вычисление площади круга") 

EndSub 

 

2. Запустите процедуру вычисление площади круга (см. п.6). Из-

мените значение переменной  Radius, введя произвольное зна-

чение (например, Radius = 12.4), и вновь запустите процедуру. 

Изменилось ли вычисленное значение? В чем недостаток проце-

дуры? 

3. Замените строку 

Radius = ... 

на  

Radius = InputBox("Введите радиус круга:") 

4. Запустите измененную процедуру. Проверьте правильность вы-
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числений для нескольких значений радиуса. 

5. Замените строку 

s = MsgBox (S_circles, , "Вычисление площади круга") 

на  

MsgBox ("Площадькруга = " + CStr(S_circles)) 

6. Запустите процедуру. Сравните результат с полученным ранее. 

 

Создание процедуры сравнения двух чисел 

 

1. Измените текст процедуры следующим образом: 

 

Public Sub MyProcedure() 

  Dim A, B As Double 

 

  A = InputBox("Введите число A:") 

  B = InputBox("Введите число B:") 

 

  If A = B Then 

    MsgBox ("ЧислаAиBравны.") 

Else 

    If A > B Then 

      MsgBox ("ЧислоAбольшечислаB.") 

Else 

MsgBox ("Число A меньше числа B.") 

End If 

  End If 

End Sub 

2. Запустите процедуру. Проверьте правильность сравнения для 

нескольких пар чисел A и B. 

 

Самостоятельная работа 

 

1. Создать процедуру вычисления следующей функции, обратив 

внимание на область определения (номер задания указывает 

преподаватель): 
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Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание использованных в работе элементов языка 

VBA; текст созданных процедур и результаты их работы; выводы 

по результатам лабораторной работы. При оформлении отчета в 

печатном виде в нижний колонтитул следует поместить фамилию, 

инициалы и номер группы обучаемого (8 пт., Arial, выравнивание 

по правому краю). 
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Лабораторная работа № 16 

 

СОЗДАНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЬСКОЙ ФУНКЦИИ И 

ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЩЕНИЯ К ЯЧЕЙКАМ ЛИСТА 

MS EXCEL2007 СРЕДСТВАМИ VBA 
 

Цель работы: изучение оператора цикла, этапов создания 

пользовательской функции, а также организация обращения к 

ячейкам листа из процедуры/функции на языке VBA. 

 

 

Создание пользовательской функции 

 

1. Запустите программу Excel 2007. 

2. Откройтередактор VBA (Visual Basic for Application) 

(РазработчикРедактор Visual Basic). 

3. Добавьте в проект новый программный модуль (In-

sertModule). 

4. Добавьте новую процедуру, выполнив команду In-

sertProcedure…, а затем  и введя в поле Name значение MyProce-

dure и выбрав в поле Type значение Sub. 

5. Введите недостающий текст так, чтобы содержимое окна 

редактора имело следующий вид: 

 

Public Sub MyProcedure() 

  Dim N, I As Integer 

  Dim F As Long 

    N = InputBox("Введитечисло N:") 

  F = 1 

  For I = 1 To N 

    F = F * I 

  Next 

 

  MsgBox ("N!=" + CStr(F)) 

EndSub 

 

6. Установите текстовый курсор в пределах введенного тек-
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ста и запустите созданную процедуру на выполнение с помощью 

команды RunRunSub/UserForm. Проверьте правильность вычис-

ления факториала для значений числа N от 0 до 13. В чем причина 

возникновения ошибки? 

7. Замените в строке 

DimFAsLong 

LongнаDouble. 

8. Снова запустите процедуру и проверьте правильность 

вычисления факториала для нескольких значений числа N, начиная 

с 13. Как можно объяснить полученный результат? 

9. Для создания на основе имеющейся процедуры пользова-

тельской функции измените введенный ранее текст следующим 

образом: 

 

Public Function ФАКТОРИАЛ(N As Integer) As Double 

  Dim I As Integer 

  Dim F As Double 

 

  F = 1 

  For I = 1 To N 

    F = F * I 

  Next 

 

  ФАКТОРИАЛ = F 

EndFunction 

 

Для добавления в модуль новой функции можно воспользо-

ваться командой InsertProcedure…, введя затем в поле Name имя 

создаваемой функции и выбрав в поле Type значение Function. 

 

10. Выберите Лист 1 книги Excel и установите для всех ячеек 

формат Числовой, число десятичных знаков – 0. Введите в ячейку 

A1 число 0, а в ячейку B1 – формулу =ФАКТОРИАЛ(A1). 

При создании формулы можно воспользоваться Мастером 

функций, выбрав категорию «Определенные пользователем». 
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Рис. 1. Выбор категории «Определенные пользователем». 

 

11. Введите в ячейку A2 число 1, выделите диапазон A1:A2 и с 

помощью автозаполнения заполните ячейки до A21 включи-

тельно. Заполните соответствующие ячейки столбца B, также 

используя автозаполнение. 

12. В ячейку C1 введите формулу =ФАКТР(A1). С помощью ав-

тозаполнения заполните другие ячейки столбца C (до С21 вклю-

чительно). 

13. Убедитесь в равенстве значений, полученных с помощью соз-

данной функции ФАКТОРИАЛ() и стандартной функции 

ФАКТР(). 

 

 

Создание процедуры заполнения ячеек листа Excel слу-

чайными числами 

 

1. Добавьте в модуль новую процедуру, выполнив команду In-

sertProcedure…, а затем  и введя в поле Name значение Fil-
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lRandom и выбрав в поле Type значение Sub. 

2. Введите недостающий текст так, чтобы содержимое окна редак-

тора имело следующий вид: 

 

Public Sub FillRandom() 

  Dim I As Integer 

  Randomize 

  For I = 1 To 10 

    Cells(I, 1) = Rnd * 100 

Next 

EndSub 

 

3. Выберите Лист 2 книги Excel и запустите созданную процедуру 

с помощью команды Разработчик  Макрос  Макросы…, вы-

брав затем имя макроса FillRandom и нажав кнопку «Выпол-

нить». 

4. Запустите процедуру несколько раз, убедившись, что ячейки 

A1:A10 каждый раз принимают новые значения. 

5. Введите в ячейку C1 формулу =СЛЧИС()*100. Используя авто-

заполнение, распространите ее на ячейки C2:C10. 

6. Определите, в чем разница в использовании двух приведенных 

способов заполнения ячеек случайными значениями. 

7. Измените текст процедуры следующим образом: 

 

Public Sub FillRandom() 

  Dim I, R, C As Integer 

  Randomize 

  R = ActiveCell.Row 

  C = ActiveCell.Column 

  For I = R To R + 10 

    Cells(I, C) = Rnd * 100 

  Next 

EndSub 

8. Выберите Лист 3 книги Excel и запустите процедуру несколько 

раз (см. п.3), выбирая на листе каждый раз активную ячейку 

произвольным образом. Что изменилось в работе функции? 
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Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание структур процедуры и функции; тексты 

созданных процедур и функций с их подробным описанием, а так-

же результаты их работы; выводы по результатам лабораторной ра-

боты. При оформлении отчета в печатном виде в нижний колонти-

тул следует поместить фамилию, инициалы и номер группы обу-

чаемого (8 пт., Arial, выравнивание по правому краю). 
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Лабораторная работа № 17 

 

СОЗДАНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЬСКОЙ ФОРМЫ «РЕШЕНИЕ 

КВАДРАТНОГО УРАВНЕНИЯ» 

 

Цель работы: знакомство с визуальным и объектно-

ориентированным  программированием на примере создания поль-

зовательской формы в среде VBA. 

 

1. Запустите программу Excel 2007. 

2. Откройте редактор VBA (VisualBasicforApplication) (Разра-

ботчик  Редактор VisualBasic). 

3. Добавьте в проект новую форму (InsertUserForm). 

4. Установите в окне свойств (Properties) для созданной фор-

мы (UserForm1) значение свойства Width (ширина) равным 300, а 

свойства Height (высота) равным 252. Введите заголовок формы 

(свойство Caption) ―Решение квадратного уравнения‖ (без кавы-

чек!). 

 

Рис 1.1 Создание проекта новой формы 
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5. Выберите на панели инструментов (Toolbox) элемент 

управления типа Label (надпись). Создайте в левом верхнем углу 

формы элемент управления Label1 (аналогично создания прямо-

угольника в графическом редакторе, имя будем присвоено по 

умолчанию). 

6. Для созданной надписи установите значения следующих 

свойств: Font – Arial, жирный, 14 пт.; Caption – ―a =‖. 

7. Скопируйте надпись Label1, поместив копию путем пере-

таскивания под оригиналом (по умолчанию копии будет присвоено 

имя Label2). Измените для Label2 свойство Caption на ―b =‖. 

8. Скопируйте надпись Label2, поместив копию путем пере-

таскивания под оригиналом (по умолчанию копии будет присвоено 

имя Label3). Измените для Label3 свойство Caption на ―c =‖. 

9. Выберите на панели инструментов (Toolbox) элемент 

управления типа TextBox (текстовое поле). Создайте на форме на-

против надписи Label1 элемент управления TextBox1. 

10. Для созданного элемента управления TextBox1 установите 

значение свойства Font – Arial, жирный, 14 пт. 

11. Скопируйте элемент управления TextBox1 два раза, помес-

тив копии TextBox2 и TextBox3 напротив Label2 и Label3 соответ-

ственно. 

12. Скопируйте надпись Label3, поместив копию напротив 

TextBox1. Для созданной надписи Label4 установите значения сле-

дующих свойств: Font – Arial, жирный курсив, 14 пт.; Caption – ― 

a*x^2 + b*x + c = 0‖. 

13. Выберите на панели инструментов (Toolbox) элемент 

управления типа CommandButton (кнопка). Создайте на форме на-

против поля TextBox3 элемент управления CommandButton1. 

14. Для созданной кнопки установите значения следующих 

свойств: Font – Arial, жирный, 14 пт.; Caption – ―Решить‖. 

15. Выберите на панели инструментов (Toolbox) элемент 

управления типа Label (надпись). Создайте на форме ниже ранее 

созданных элементов управления надпись Label5, установите ши-

рину надписи несколько меньше ширины формы. 
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16. Для созданной надписи установите значения следующих 

свойств: Font – Arial, жирный, 12 пт.; ForeColor – ―Highlight‖; Tex-

tAlign – ―2 - fmTextAlignCenter‖. 

17. Скопируйте надпись Label5 три раза, поместив копии 

Label6, Label7 и Label8 под надписью Label5. 

18. Созданная форма должна иметь вид, приведенный на ри-

сунке. 

19. Выполните двойной щелчок левой кнопкой «мыши» на эк-

ранной кнопке CommandButton1. 

20. Введите недостающий текст так, чтобы содержимое окна 

редактора имело следующий вид: 

Private Sub CommandButton1_Click() 

  Dim a, b, c As Double 

  Dim d, x1, x2 As Double 

  If TextBox1.Text = "" Then 

    TextBox1.Text = "1" 

  End If 

  If TextBox2.Text = "" Then 

    TextBox2.Text = "0" 

  End If 

  If TextBox3.Text = "" Then 

    TextBox3.Text = "0" 

  End If 

  a = CDbl(TextBox1.Text) 

  b = CDbl(TextBox2.Text) 

  c = CDbl(TextBox3.Text) 

  d = b ^ 2 - 4 * a * c 

  Label5.Caption = "Уравнение " + TextBox1.Text +                

"*X^2 + " + TextBox2.Text + "*X + " + TextBox3.Text + "= 0" 

  If d < 0 Then 

    Label6.Caption = "корнейнеимеет!" 

    Label7.Caption = "" 

    Label8.Caption = "" 

  Else 

    If d = 0 Then 

      x1 = -b / (2 * a) 
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      Label6.Caption = "имеетодинкорень:" 

      Label7.Caption = "X = " + CStr(x1) 

      Label8.Caption = "" 

    Else 

      x1 = (-b + d ^ 0.5) / (2 * a) 

      x2 = (-b - d ^ 0.5) / (2 * a) 

Label6.Caption = "имеетдвакорня:" 

Label7.Caption = "X1 = " + CStr(x1) 

      Label8.Caption = "X2 = " + CStr(x2) 

    EndIf 

EndIf 

EndSub 

21. Запустите созданную форму на выполнение с помощью 

команды RunRunSub/UserForm. Проверьте правильность работы 

программы при разных значениях коэффициентов a, b и c квадрат-

ного уравнения. 
 

 

Рис 1.2 Проект с заполненной формой 

 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-
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боты; краткое описание визуальных компонентов, использованных 

при создании формы; изображение созданной формы; текст соз-

данного обработчика события с его подробным описанием, а также 

результаты работы формы; выводы по результатам лабораторной 

работы. При оформлении отчета в печатном виде в нижний колон-

титул следует поместить фамилию, инициалы и номер группы обу-

чаемого (8 пт., Arial, выравнивание по правому краю). 
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Лабораторная работа №18 

 

СОЗДАНИЕ МАКРОСОВ В СРЕДЕ MSEXCEL 

2007С ПОМОЩЬЮ СРЕДСТВА ЗАПИСИ 
 

Цель работы: приобретение навыков создания макросов с 

помощь средства записи, а также навыков внесения изменений в 

макросы и использования ранее созданных макросов во вновь соз-

даваемых. 

 

Частое выполнение какой-либо задачи в приложениях MSOf-

fice 2007 можно автоматизировать с помощью макроса. Макрос – 

это последовательность команд и инструкций, хранящаяся в моду-

ле Visual Basic, и выполняемых как одна команда. 

Существует два способа создания макроса: использование 

средства записи макросов и непосредственное программирование в 

редакторе Visual Basic. 

Средство записи макросов сохраняет информацию о каждом 

шаге выполнения последовательности команд пользователя. 

Макрос можно запустить, выбрав его из списка в диалоговом 

окне Макрос (Разработчик   Макросы). Макросу можно также 

назначить сочетание клавиш, кнопку на панели быстрого доступа, 

а также элемент управления или графический объект. 

 

Создание макросов в MSExcel с использованием средства 

записи 

 

1. Запустите программу Excel. 

2. Установите средний уровень безопасности (решение принимает-

ся пользователем): 

2.1. Откройте вкладку Параметры макросов в окне Центр управ-

ления безопасностью (Разработчик  Безопасность макро-

сов  Отключить все макросы с уведомлением). 

2.2. В разделе Параметры макросов выберите вариант Отклю-

чить все макросы с уведомлением и нажмите кнопку OK. 

3. Выберите Лист1 и выполните команду Разработчик  Запись 

макроса (Вид  Макросы  Запись макроса…). 
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4. В появившемся диалоговом окне в поле Имя макроса введите 

Макрос1, а в поле Сочетание клавиш введите Z, удерживая на-

жатой клавишу Shift. 

Допускается использование сочетаний Ctrl + буква (для 

строчных букв) или Ctrl + Shift + буква (для прописных букв), 

где буква – любая буквенная клавиша на клавиатуре; нельзя ис-

пользовать сочетания клавиш с цифрами и специальными зна-

ками, такими как @ или #. 

Если создаваемый макрос будет необходим всегда при работе в 

MS Excel, в поле Сохранить в следует выбрать вариант Личная 

книга макросов. 

5. Измените поле Описание, поместив в скобки фамилию и ини-

циалы обучаемого, и нажмите кнопку OK, после чего кнопка  

Запись макроса… изменится на Остановить запись. 

 

Рис. 1. Запись макроса 

6. Выделите на листе диапазон ячеек A1:J10. 

7. Установите внешние и внутренние границы ячеек, ис-

пользуя команду Формат ячеек… 

8. Выделите диапазон ячеек A1:J1. 

9. Для выделенных ячеек установите выравнивание по цен-

тру, полужирное начертание, более толстую внешнюю границу и 

задайте цвет заливки (например, светло-серый). 

10. Выполните команду Разработчик  Остановить запись 

(Вид  Макросы  Остановить запись). 

11. Выберите Лист2. 

12. Запустите записанный макрос, используя заданное ранее 

сочетание клавиш Ctrl + Shift + Z. 
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13. Повторите п.12, выбрав другую активную ячейку. 

14. Выберите Лист1, удалите его содержимое, сделайте ак-

тивной ячейку A1 и снова выполните команду Разработчик  За-

пись макроса (Вид  Макросы  Запись макроса…). 

15. В поле Имя макроса введите Макрос2, а в поле Сочета-

ние клавиш введите A, удерживая нажатой клавишу Shift. Содер-

жимое поля Описание аналогично п.5. 

16. На панели вкладке Разработчик нажмите кнопку  От-

носительные ссылки, чтобы использовать относительные ссылки 

на ячейки и диапазоны, позволяющие  выполнять макрос относи-

тельно позиции активной ячейки. 

17. Повторите действия п.6-п.12. 

18. Запустите записанный макрос с помощью сочетания 

клавиш Ctrl + Shift + A несколько раз, выбирая разные активные 

ячейки. 

19. Проанализируйте полученные результаты. Во всех ли 

случаях результаты работы макросов, созданных при включенном 

и отключенном режиме относительной ссылке, будут отличаться? 

Можно ли отменить результат работы макроса? 

 

Назначение макросу кнопки на панели быстрого доступа и 

элемента управления Кнопка 

1. Откройте вкладку Настройка диалогового окна Парамет-

ры Excel (Кнопка ―Office‖  Параметры Excel) 

2. Для пункта Выбрать команды из установите вариант 

Макросы, в списке, расположенном ниже, выберите Макрос2, для 

пункта Настройка панели быстрого доступа установите вариант 

Для Книга1, нажмите кнопку Добавить>>, 

а затем c помощью кнопки Изменить задайте в появившемся окне 

Изменение кнопки символ и отображаемое имя и нажмите кноп-

ку OK. 

3. Закройте окно Параметры Excel, нажав кнопку OK. 
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Рис. 2. Настройка панели быстрого доступа 

4. Проверьте действие кнопки на панели быстрого доступа

 

Рис. 3. Настройка панели быстрого доступа 

 

5. С помощью команды Разработчик  Вставить откройте 

панель Элементы управления формы. 

 

Рис. 4. Панель Элементы управления формы 

 

6. Выберите на появившейся панели элемент управления 

Кнопка, а затем щелкните в том месте листа, где ее требуется по-

местить. 

7. С помощью протягивания мышью придайте кнопке нуж-

ный размер. 

8. В появившемся диалоговом окне выберите в списке 

Макрос2 и нажмите кнопку ОК. 

9. Для изменения надписи на кнопке выделите ее щелчком 

правой кнопкой мыши и введите новую надпись. 
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10. Проверьте действие кнопки. 

 

Назначение макросу кнопки быстрого доступа и/или пункта 

меню имеет смысл лишь при сохранении этого макроса в Личной 

книге макросов! 

 

 

Внесение изменений в макрос и использование ранее соз-

данных макросов во вновь создаваемых 

 

Задача: Создать макрос, добавляющий в книгу Excel новый 

лист с именем, соответствующим текущей дате, и содержащий за-

готовку таблицы. 

1. Начните запись нового макроса Макрос3. 

2. Добавьте в книгу новый лист с помощью команды 

Вставка  Лист. 

3. Переименуйте созданный лист, выполнив двойной щел-

чок левой кнопкой мыши на его ярлыке и введя новое имя Дата. 

4. Выполните Макрос1 (например, с помощью сочетания 

клавиш Ctrl + Shift + Z). 

5. Остановите запись макроса. 

6. Откройте диалоговое окно Макрос (Разработчик  Мак-

росы), выберите в списке Макрос3 и нажмите кнопку Изменить. 

7. В открывшемся окне редактора VisualBasic найдите про-

цедуру Макрос3. 

8. Удалите из процедуры команду выбора созданного листа 

с именем Лист4 

Sheets("Лист4").Select 

9. Замените команду присваивания листу Лист4 нового 

имени Дата 

Sheets("Лист4").Name = "Дата" 

 на команду присваивания активному листу нового имени 

– текущей даты 

ActiveSheet.Name = Date 

10. Проверьте работу созданного макроса, а затем удалите 

добавленный макросом лист. 

11. Измените команду запуска макроса Макрос1 из книги 
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Книга1.xls 

Application.Run "Книга1.xls!Макрос1" 

на команду традиционного вызова процедуры Макрос1 

Call Макрос1 

12. Проверьте работу измененного Макрос3. 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание действий по созданию макросов с исполь-

зованием средства записи; краткое описание действий по назначе-

нию макросу кнопки на панели быстрого доступа и элемента 

управления Кнопка; пример внесения изменений в макрос и ис-

пользования ранее созданных макросов во вновь создаваемых; тек-

сты всех созданных макросов; выводы по результатам лаборатор-

ной работы. При оформлении отчета в печатном виде в нижний ко-

лонтитул следует поместить фамилию, инициалы и номер группы 

обучаемого (8 пт., Arial, выравнивание по правому краю). 
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Лабораторная работа №19 

 

ЗАЩИТА СОДЕРЖИМОГО ДОКУМЕНТОВ 

MSOFFICE 2007 

 

Цель работы: приобретение практических навыков защиты 

содержимого документов, создаваемых в приложениях MSOffice. 

Защита содержимого листа и книги MSExcel 2007 

 

В Microsoft Excel 2007 предусмотрено несколько уровней за-

щиты, позволяющих управлять доступом к данным Microsoft Excel 

2007 и их изменением. 

Защита листа позволяет запретить вставку, удаление и фор-

матирование строк и столбцов, изменение содержимого заблокиро-

ванных ячеек или перемещение курсора на заблокированные или 

разблокированные ячейки. 

По умолчанию все ячейки листа заблокированы. Перед тем 

как защитить лист, можно разблокировать ячейки для всех пользо-

вателей, используя вкладку Защита диалогового окна Формат яче-

ек. 

 

Рис. 1. Вкладка Защита диалогового окна Формата ячеек. 
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Защита элементов книги позволяет запретить добавление и 

удаление листов, или отображение скрытых листов. Кроме того, 

можно запретить изменение размеров или положения окна, настро-

енного для отображения книги. Действие такой защиты распро-

страняется на всю книгу. 

 

1. Создать таблицу 

 

Рис. 2. Пример таблицы 

2. Выделить диапазон B2:D4 (ячейки, доступные для измене-

ний). 

3. На вкладке Защита в Формате ячеек снять флажок Защи-

щаемая ячейка. 

4. Выделить диапазон E2:E4. 

5. На вкладке Защита в Формате ячеек установить флажок 

Скрыть формулы. 

6. Откройте диалоговое окно Защита листа (Рецензирование 

 Защитить лист) и рассмотрите возможные варианты настроек 

разрешений (Разрешить всем пользователям этого листа). 

7. Введите пароль для отключения защиты листа в соответст-

вующее поле, нажмите кнопку OK и введите пароль еще раз. 

8. Проверьте действие защиты, попробовав заполнить ячейки 

B2:D4 числами, изменить заголовки и посмотреть содержимое яче-

ек E2:E4. 

9. Отмените защиту листа с помощью команды Рецензирова-

ние  Снять защиту листа, введя заданный ранее пароль. 

10. Откройте диалоговое окно Защита структуры и окон 

(Рецензирование  Защитить книгу  Защита структуры и окон). 
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Рис. 2. Вкладка Защита структуры и окон 

11. Введите пароль для отключения защиты книги в соот-

ветствующее поле, нажмите кнопку OK и подтвердите введенный 

пароль. 

12. Проверьте действие защиты, попробовав изменить заго-

ловки таблицы, переименовать, переместить и удалить листы кни-

ги. 

13. Отмените защиту книги с помощью команды Рецензиро-

вание  Защитить книгу  Защита структуры и окон, введя в окне 

Снять защиту книги заданный ранее пароль. 

 

 

Защита файла документа MSOffice 2007 от несанкциони-

рованного доступа 

 

Круг пользователей, имеющих возможность открывать книгу 

и использовать содержащиеся в ней данные, можно ограничить, 

установив пароль на просмотр книги или сохранение внесенных в 

нее изменений. Можно установить два отдельных пароля, один из 

которых необходимо будет вводить для открытия и просмотра кни-

ги, а другой — для внесения изменений в книгу и их сохранения. 

Эти пароли относятся к файлу книги и отличаются от защиты, ус-

танавливаемой в диалоговом окне Защита структуры и окон. 

 

Для надежной защиты используйте пароли, представляющие 
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комбинацию прописных и строчных букв, цифр и символов. 

 

1. Откройте диалоговое окно Сохранение документа 

(Кнопка ―Office‖  Сохранить как  Книга Excel 97-2003). 

2. Откройте диалоговое окно Рецензирование  Защитить 

книгу… и введите пароль для открытия (пять символов), подтвер-

див затем правильность ввода. 

3. Закройте книгу Excel и откройте ее снова, введя задан-

ный пароль. 

4. Сохраните документ (Сохранить как), установив в диа-

логовом окне Общие параметры пароль для изменения, и проверь-

те его действие. 

5. Для защиты документа паролем при сохранении (Сохра-

нить как) удалите содержимое полей Пароль для открытия и Па-

роль для изменения в диалоговом окне Общие параметры. 

6. Для дополнительной защиты документа шифрованием 

используйте команду Кнопка ―Office‖  Подготовить  Зашифро-

вать документ, введя затем в диалоговом окне Шифрование доку-

мента пароль. 

7. Сохраните зашифрованный документ. Проверьте дейст-

вие защиты, открыв его вновь. 

 

 

Использование цифровой подписи в MSOffice 2007 

 

Цифровая подпись – шифрованная электронная подпись, 

подтверждающая подлинность макроса или документа. Наличие 

цифровой подписи подтверждает, что макрос или документ был 

получен от владельца подписи и не был изменен. 

Цифровой сертификат – вложение в файл, проект макроса 

или сообщение электронной почты, подтверждающее его подлин-

ность, обеспечивающее шифрование или предоставляющее под-

дающуюся проверке подпись. 

Microsoft Office 2007 использует технологию, позволяющую 

снабжать проекты макросов и файлы цифровой подписью с ис-

пользованием цифрового сертификата. Сертификат, используемый 
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для создания подписи, подтверждает, что макрос или документ по-

лучен от владельца подписи, а подпись подтверждает, что макрос 

или документ не был изменен. Цифровую подпись можно исполь-

зовать для важных файлов, а для макроса она гарантирует его 

безопасность. Установив уровень безопасности (Разработчик  

Безопасность макросов  Параметры макросов), можно разрешить 

или запретить выполнение макроса в зависимости от того, входит 

ли подписавший его разработчик в список надежных источников. 

Цифровой сертификат может быть получен в коммерческом 

центре сертификации,  у администратора внутренней безопасности 

организации, а также создан самостоятельно с помощью програм-

мы Selfcert.exe, находящейся в папке 

\Program Files\Microsoft Office\OFFICE11, доступной также с 

помощью команды Пуск MicrosoftOffice 2007  Средства Micro-

softOffice 2007  Цифровой сертификат для проектов VBA. Сле-

дует отметить, что сертификаты, созданные пользователем само-

стоятельно, рассматриваются как неподтвержденные и при высо-

ком или среднем уровне безопасности приводят к выводу преду-

преждения системы безопасности. Microsoft Office 2007 доверяет 

такому сертификату только на том компьютере, в котором досту-

пен секретный ключ для этого сертификата (как правило, это толь-

ко тот компьютер, на котором сертификат был создан). 

 

1. Создайте сертификат, указав в качестве имени слово 

Сертификат и фамилию и инициалы обучаемого (например, Сер-

тификат Иванова А.П.). 

2. Добавьте цифровую подпись к файлу (Кнопка ―Office‖ 

 Подготовить  Добавить цифровую подпись), используя соз-

данный сертификат. При необходимости подтвердите сохранение 

книги. 

3. Закройте и снова откройте книгу. Обратите внимание на 

информацию о подписи на панели сообщений. Для просмотра све-

дений о подписи нажмите кнопку Просмотр подписей… 

4. Попробуйте внести какие-либо изменения в книгу. Уда-

лось ли это сделать. 

5. Создайте какой-либо макрос и добавьте к нему цифро-
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вую подпись (Разработчик  Редактор VisualBas-

icToolsDigitalSignature…  кнопка Выбрать…). 

Информацию о текущей подписи можно получить, выбрав в 

том же диалоговом окне кнопку Подробности… 

 

Рис. 3. Вкладка добавления цифровой подписи 

 

6. На вкладке Параметры макросов в окне Центр управле-

ния безопасностью (Разработчик  Безопасность макросов) выбе-

рите вариант Отключить все макросы с уведомлением. 

7. Закройте и попробуйте снова открыть книгу. Ознакомь-

тесь с диалоговым окном, содержащим предупреждение системы 

безопасности. Закройте это окно. 

8. Выберите вариант Отключить все макросы кроме макро-

сов с цифровой подписью. 

9. Снова попробуйте открыть книгу. Ознакомьтесь с диало-

говым окном, содержащим другое предупреждение системы безо-

пасности. Установите флажок Всегда доверять макросам от этого 

издателя и нажмите на кнопку Не отключать макросы. 

10. Закройте и снова откройте книгу. Появилось ли преду-

преждение системы безопасности? 

11. Удалите созданный сертификат (Панель управления  

Свойства обозревателя  вкладка Содержание  кнопка Серти-

фикаты…  вкладка Личные) 
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Самостоятельная работа 

 

Исследуйте специфические возможности MSOfficeWord по 

защите содержимого документа. Результат исследования включите 

в отчет. 

 

Рис. 4. Вкладка панели Свойства обозревателя 

 

Самостоятельная работа 

 

Исследуйте специфические возможности MSOfficeWord по 

защите содержимого документа. Результат исследования включите 

в отчет. 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание вариантов защиты содержимого листа и 

книги MSExcel 2007; краткое описание вариантов защиты файла 

документа MSOffice 2007 от несанкционированного доступа; крат-

кое описание использования цифровой подписи в MSOffice 2007; 

краткое описание специфических возможностей 
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MSOfficeWord2007 по защите содержимого документа; выводы по 

результатам лабораторной работы. При оформлении отчета в пе-

чатном виде в нижний колонтитул следует поместить фамилию, 

инициалы и номер группы обучаемого (8 пт., Arial, выравнивание 

по правому краю). 
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Лабораторная работа № 20 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КОМАНД КОМАНДНОЙ СТРОКИ И 

СОЗДАНИЕ ПАКЕТНОГО ФАЙЛА 

 

Цель работы: знакомство с основными командами командной 

строки, а также приобретение навыков создания пакетного файла. 

 

Использование команд командной строки 

 

1. В папке C:\Temp создайте папку с именем, соответст-

вующим наименованию группы. 

2. Скопируйте в нее папку C:\Windows\Help. 

3. Запустить режим командной строки 

(Пуск  Программы  Стандартные  Командная строка). 

4. Изучите описание следующих консольных команд, введя 

каждую команду, добавив через пробел символы /? (например, DIR 

/?) и завершив ввод нажатием на клавишу ENTER: 

HELP Выводит справочную информацию о командах 

Windows. 

DIR Вывод списка файлов и подпапок из указанной пап-

ки. 

CD Вывод имени либо смена текущей папки. 

COPY Копирование одного или нескольких файлов в дру-

гое место. 

XCOPY Копирование файлов и дерева папок. 

MD Создание папки. 

REN Переименование файлов и папок. 

RD Удаление папки. 

MOVE Перемещение одного или нескольких файлов из од-

ной папки в другую. 

COMP Сравнение содержимого двух файлов или двух набо-

ров файлов. 

DEL Удаление одного или нескольких файлов. 

FC Сравнение двух файлов или двух наборов файлов и 

вывод различий между ними. 

CLS Очистка экрана. 
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SUBST Сопоставляет заданному пути имя диска. 

AT Выполнение команд и запуск программ по расписа-

нию. 

5. Перейдите в созданную ранее папку Help, выполнив ко-

манду 

CD “C:\Temp\<имя_группы>” 

6. Перейдите в скопированную папку Help, выполнив ко-

манду 

CDHelp 

7. Введите и выполните команду DIR без параметров, с па-

раметром /W, с параметром /B. 

8. Выведите список всех файлов с расширением .hlp, вы-

полнив команду 

DIR *.hlp /B 

9. Скопируйте файлы, начинающиеся с символа n и имею-

щие расширение .hlp в родительскую папку (т.е. в данном случае в 

папку <имя_группы>): 

COPYn*.hlp ..\ 

10. Перейдите в папку <имя_группы>, выполнив команду 

CD .., и убедитесь в том, что файлы были скопированы успешно 

(используйте команду DIR). 

11. Удалите скопированные файлы с помощью команды  

DELn*.hlp 

12. Создайте файл file_list.txt, содержащий список файлов в 

папке Help с именами, начинающимися на win и имеющих расши-

рение .chm с помощью команды: 

DIR Help\win*.chm /B > file_list.txt 

(символ «>» означает перенаправление вывода). 

13. Убедитесь в правильности полученного результата, 

file_list.txt открыв файл с помощью программы Блокнот. 

14. Создайте логическое устройство (диск) B:, поставив ему в 

соответствие папку Help: 

SUBST B: “C:\Temp\<имя_группы>\Help” 

15. Открыв папку Мой компьютер, убедитесь в появлении 

диска B:. Удалите диск B: с помощью команды  

SUBSTB: /D 
16. Проверьте возможность выполнение определенных дей-
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ствий (в данном случае – запуск программы) по расписанию, введя 

приведенную ниже команду и заменив слово время временем, на 

2-3 минуты позднее текущего (например, 14:08): 

AT время /INTERACTIVEnotepad.exe 

17. Самостоятельно исследуйте команды CLS, MD, REN,RD. 

 

Создание пакетного файла (сценария) 

 

Пакетный файл (программа пакетной обработки, сценарий) 

позволяет упростить выполнение часто используемых операций и 

представляет собой неформатированный текстовый файл, содер-

жащий одну или несколько команд и имеющий расширение имени 

.bat или .cmd. 

Поведение командной оболочки и операционной системы оп-

ределяется переменными, называемыми переменными среды. Име-

ется возможность подставлять значения переменной среды в ко-

манды командной строки или сценария, заключив имя соответст-

вующей переменной в символы процентов 

(%имя_переменной%). 

1. Изучите описание следующих команд, введя каждую ко-

манду, добавив через пробел символы /? (например, ECHO /?) и 

завершив ввод нажатием на клавишу ENTER: 

ECHO Вывод сообщений и переключение режима отображе-

ния команд на экране. 

CHCP Просмотр или изменение номера текущей кодовой 

страницы консоли (кодовая страница Windows – 

1251). 

IF Оператор условного выполнения команд в пакетном 

файле. 

GOTO Передача управления в отмеченную строку пакетного 

файла. 

CALL Вызов одного пакетного файла из другого. 

3. В программе Блокнот введите приведенный ниже текст и со-

храните его в папке <имя_группы> под именем Архив.bat: 
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@ECHO OFF 

CHCP 1251 

IF EXIST %DATE% GOTO M0 

MD %DATE% 

:M0 

CD %DATE% 

 

ECHO Архивирование начато %DATE% в %TIME% > Архивирование.log 

 

"C:\ProgramFiles\7-Zip\7z.exe" a –tzip "Мой архив.rar" (продолже-

ние) "C:\Temp\<имя_группы>\Help\win*.chm" 

IF NOT ERRORLEVEL 1 GOTO M1 

ECHO Ошибкаархивированияфайлов win*.chm! >>Архивирование.log 

:M1 

 

"C:\Program Files\7-Zip\7z.exe" a –tzip "Мойархив.rar"  

(продолжение) "C:\Temp\<имя_группы>\Help\win*.hlp" 

IF ERRORLEVEL 1 ECHO Ошибкаархивированияфайлов win*.hlp! >> (продол-

жение) Архивирование.log 

 

ECHO Архивирование закончено %DATE% в %TIME% >> Архивирование.log 

3. Откройте папку <имя_группы> и запустите созданный 

пакетный файл Архив.bat на выполнение двойным щелчком левой 

кнопки манипулятора «мышь». Убедитесь, что в результате была 

создана папка с именем, соответствующим текущей дате, и содер-

жащая архив Мой архив.rar, а также файл протокола 

Мой архив.log. Проверьте содержимое созданного архива. Что со-

держит файл протокола? 

Примечание. В случае отсутствия архиватора 7-Zip следует 

использовать следующий пакетный файл: 

@ECHO OFF 

CHCP 1251 

IF EXIST %DATE% GOTO M0 

MD %DATE% 

:M0 

CD %DATE% 

 

ECHO Архивирование начато %DATE% в %TIME% > Архивирование.log 

 

"C:\ProgramFiles\7-Zip\7z.exe" a –tzip "Мой архив.rar" (продолже-

ние) "C:\Temp\<имя_группы>\Help\win*.chm" 

IF NOT ERRORLEVEL 1 GOTO M1 

ECHOОшибкаархивированияфайловwin*.chm! >>Архивирование.log 

:M1 

 

"C:\ProgramFiles\7-Zip\7z.exe" a –tzip "Мойархив.rar"  (продолже-
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ние) "C:\Temp\<имя_группы>\Help\win*.hlp" 

IFERRORLEVEL 1 ECHOОшибкаархивированияфайловwin*.hlp! >> (продолже-

ние) Архивирование.log 

 

ECHO Архивирование закончено %DATE% в %TIME% >> Архивирование.log 

 

Отчет по лабораторной работе должен содержать: цель ра-

боты; краткое описание команд командной строки с примерами; 

краткое описание изученных дополнительных команд, используе-

мых в пакетных файлах; текст пакетного файла и содержимое фай-

ла протокола (log-файла); выводы по результатам лабораторной ра-

боты. При оформлении отчета в печатном виде в нижний колонти-

тул следует поместить фамилию, инициалы и номер группы обу-

чаемого (8 пт., Arial, выравнивание по правому краю). 
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