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1. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств   

 Контрольно-оценочные средства (КОС) предназначены для контроля и оценки 

образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины 

Информатика.   

КОС включают контрольные материалы для проведения текущего и рубежного контроля.                

Освоение содержания учебной дисциплины «Информатика» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов:  

• личностных:  

− чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям отечественной инфор-

матики в мировой индустрии информационных технологий; 

 − осознание своего места в информационном обществе;  

− готовность и способность к самостоятельной и ответственной творческой деятельности 

с использованием информационно-коммуникационных технологий;  

− умение использовать достижения современной информатики для повышения собствен-

ного интеллектуального развития в выбранной профессиональной деятельности, самосто-

ятельно формировать новые для себя знания в профессиональной области, используя для 

этого доступные источники информации; 

 − умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной работе по реше-

нию общих задач, в том числе с использованием современных средств сетевых коммуни-

каций;  

− умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня 

собственного интеллектуального развития, в том числе с использованием современных 

электронных образовательных ресурсов;  

− умение выбирать грамотное поведение при использовании разнообразных средств ин-

формационно-коммуникационных технологий как в профессиональной деятельности, так 

и в быту; 

 − готовность к продолжению образования и повышению квалификации в избранной про-

фессиональной деятельности на основе развития личных информационно-

коммуникационных компетенций; 

 • метапредметных:  

− умение определять цели, составлять планы деятельности и определять средства, необхо-

димые для их реализации; 

 − использование различных видов познавательной деятельности для решения информа-

ционных задач, применение основных методов познания(наблюдения, описания, измере-

ния, эксперимента) для организации учебно-исследовательской и проектной деятельности 

с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

 − использование различных информационных объектов, с которыми возникает необхо-

димость сталкиваться в профессиональной сфере в изучении явлений и процессов;  

− использование различных источников информации, в том числе электронных библио-

тек, умение критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из раз-

личных источников, в том числе из сети Интернет;  

− умение анализировать и представлять информацию, данную в электронных форматах на 

компьютере в различных видах;  

− умение использовать средства информационно-коммуникационных технологий в реше-

нии когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 

эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических 

норм, норм информационной безопасности; 

 − умение публично представлять результаты собственного исследования, вести дискус-

сии, доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой информации 

средствами информационных и коммуникационных технологий;  

предметных: 
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 − сформированность представлений о роли информации и информационных процессов в 

окружающем мире;  

− владение навыками алгоритмического мышления и понимание методов формального 

описания алгоритмов, владение знанием основных алгоритмических конструкций, умение 

анализировать алгоритмы; 

 − использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю подготовки; 

− владение способами представления, хранения и обработки данных на компьютере; 

 − владение компьютерными средствами представления и анализа данных в электронных 

таблицах; 

− сформированность представлений о базах данных и простейших средствах управления 

ими; 

 − сформированность представлений о компьютерно-математических моделях и необхо-

димости анализа соответствия модели и моделируемого объекта (процесса); 

− владение типовыми приемами написания программы на алгоритмическом языке для ре-

шения стандартной задачи с использованием основных конструкций языка программиро-

вания;  

− сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований техники без-

опасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средства- ми информатизации;  

− понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ и прав до-

ступа к глобальным информационным сервисам; 

 − применение на практике средств защиты информации от вредоносных программ, со-

блюдение правил личной безопасности и этики в работе с информацией и средствами 

коммуникаций в Интернете. 
 

Формой аттестации по учебной дисциплине является зачет  

 

2. Результаты освоения учебной дисциплины, подлежащие проверке  

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

 

В результате освоения дисциплины обучаю-

щийся должен  уметь: 

 оценивать достоверность информации, со-

поставляя различные источники; 

 

 Решение задач 

 Проверка и оценка выполнения 

практических заданий 

 распознавать информационные процессы в 

различных системах; 

 Решение ситуационных задач 

 Индивидуальный и фронтальный 

опрос 

 осуществлять выбор способа представле-

ния информации в соответствии с постав-

ленной задачей; 

 Оценка качества подготовки и за-

щиты учебных проектов 

 Оценка эффективности создания и 

использования  каталога образова-

тельных ресурсов по профилю спе-

циальности 

 Проверка рефератов, сообщений. 

 иллюстрировать учебные работы с ис-

пользованием средств информационных 

технологий; 

 Оценка качества подготовки и за-

щиты учебных проектов 
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 создавать информационные объекты 

сложной структуры, в том числе гипертек-

стовые; 

 Проверка и оценка выполнения 

практических заданий 

 Оценка качества подготовки и за-

щиты учебных проектов 

 просматривать, создавать, редактировать, 

сохранять записи в базах данных; 

 Проверка и оценка выполнения 

практических заданий 

 Решение ситуационных задач 

 осуществлять поиск информации в базах 

данных, компьютерных сетях и пр.; 

 Оценка эффективности создания и 

использования  каталога образова-

тельных ресурсов по профилю спе-

циальности 

 представлять числовую информацию раз-

личными способами (таблица, массив, 

график, диаграмма и пр.); 

 Решение задач 

 Проверка и оценка выполнения 

практических заданий 

 соблюдать правила ТБ и гигиенические 

рекомендации при использовании средств 

ИКТ 

 

 

 

В результате освоения дисциплины обучаю-

щийся должен знать 

 :различные подходы к определению поня-

тия «информация»; 

 Индивидуальный и фронтальный 

опрос 

 

 методы измерения количества информа-

ции: вероятностный и алфавитный. Знать 

единицы измерения информации; 

 Тестирование 

 Контрольная работа 

 назначение наиболее распространенных 

средств автоматизации информационной 

деятельности (текстовых редакторов, тек-

стовых процессоров, графических редак-

торов, электронных таблиц, баз данных, 

компьютерных сетей); 

 

 Оценка качества выполнения ком-

петентностно -ориентированных  

заданий 

 Контрольная работа 

 Тестирование 

 Проверка сообщений 

 Проверка рефератов 

  использование алгоритма как способа ав-

томатизации деятельности; 

 Оценка качества выполнения ком-

петентностно -ориентированных  

заданий 

 

 назначение и функции операционных си-

стем 

 Оценка качества выполнения ком-

петентностно -ориентированных  

заданий 
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3. Оценка освоения учебной дисциплины: 

3.1. Формы и методы оценивания 

Предметом оценки служат умения и знания, предусмотренные ФГОС по дисци-

плине Информатика, направленные на формирование общих и профессиональных компе-

тенций.  
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Контроль и оценка освоения учебной дисциплины по темам (разделам) 

Таблица 2.2 

Элемент учебной 

дисциплины 

Формы и методы контроля  

 

Текущий контроль Рубежный контроль Промежуточная аттеста-

ция 

Форма контроля Проверяе-

мые  ОК, У, 

З 

Форма кон-

троля 

Проверяемые  

ОК, У, З 

Форма 

контроля 

Проверяемые  

ОК, У, З 

Введение в ин-

форматику. 

      

Раздел 1. Ин-

формация и ин-

формационный 

процессы 

Устный опрос 

Практическая работа  

Лабораторная работа 

Тестирование 

Самостоятельная работа 

У1, У2,  У10 

З 1, З2, ,  

ОК 2, ОК 4, 

ОК 3, ОК 7 

Тестовая кон-

трольная рабо-

та  

У1, У2,  

З 1, З2, ,  

ОК 2, ОК 4, ОК 

3, ОК 7 

  

Раздел 2. Ком-

муникационные 

технологии 

Устный опрос 

Практическая работа   

Лабораторная работа 

Тестирование 

Самостоятельная работа 

У1, У2, У10 

З 1, З2, З3,  

ОК 3, ОК 7 

Тестовая кон-

трольная рабо-

та 

У1, У2,  

З 1, З2, З3,  

ОК 3, ОК 7 

  

Раздел 3. Хране-

ния, поиск и 

сортировка, ин-

формации в ба-

зах данных 

Устный опрос 

Практическая работа  

Лабораторная работа 

Тестирование 

Самостоятельная работа 

З3,З4, З5, З7,  
У3, У4, У5, У7, 
У8, У9, У10. 

ОК 1- ОК 7 

Тестовая кон-

трольная рабо-

та 

З3,З4, З5, З7,  У3, 
У4, У5, У7, У8, У9, 

У10. ОК 1- ОК 7 

  

Раздел 4. Ком-

пьютер и про-

граммное обес-

печение 

Устный опрос 

Практическая работа  

Лабораторная работа 

Тестирование 

Самостоятельная работа 

З4, З5, З6, 

З7, З8, У3, 

У4,  У6, У7, 

У8, У10. ОК 

1- ОК 7 

Тестовая кон-

трольная рабо-

та 

З4, З5, З6, З7, 

З8, У3, У4,  У6, 

У7, У8, У10. ОК 

1- ОК 7 

  

Раздел 5. Ин- Устный опрос З4, З5, З7, Тестовая кон- З4, З5, З7, З8,   
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формационные 

модели 

Практическая работа  

Лабораторная работа 

Тестирование 

Самостоятельная работа 

З8, У1, У2, 

У3, У4, У5, 

У8, У9, У10. 

ОК 1- ОК 7 

трольная рабо-

та 
У1, У2, У3, У4, 

У5, У8, У9, У10. 

ОК 1- ОК 7 

Раздел 6. Ин-

формационные 

технологии 

Устный опрос 

Практическая работа 

Лабораторная работа 

Тестирование 

Самостоятельная работа 

З4, З5, З7, 

З8, У1, У2, 

У3, У4, У5, 

У8, У9, У10. 

ОК 1- ОК 7 

Тестовая кон-

трольная рабо-

та 

З4, З5, З7, З8, 

У1, У2, У3, У4, 

У5, У8, У9, У10. 

ОК 1- ОК 7 

  

Раздел 7. Основы 

социальной ин-

форматики 

Устный опрос 

Практическая работа  

Лабораторная работа 

Тестирование 

Самостоятельная работа 

З1, З7, З8, 

У1, У4, У7, 

У8, У9, У10. 

ОК 1- ОК 7 

Тестовая кон-

трольная рабо-

та 

З1, З7, З8, У1, 

У4, У7, У8, У9, 

У10. ОК 1- ОК 7 

  

     Диффе-

ренциро-

ванный 

зачет 

З1, З2, З3,З4, З5, 

З6, З7, З8, У1, 

У2, У3, У4, У5, 

У6, У7, У8, У9, 

У10. ОК 1- ОК 7  
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3.2. Типовые задания для оценки освоения учебной дисциплины 

3.2.1. Типовые задания для оценки знаний З1, З2, З3,З4, З5, З6, З7, З8;  умений  

У1, У2, У3, У4, У5, У6, У7, У8, У9, У10. (текущий контроль) 

Раздел 1. Информация и информационный процессы 

Тема: «Представление информации» 

Информационные процессы в природе, технике, обществе. 

 

1. Приведите примеры информации: 

 в неживой природе (например, в археологии или геологии); 

 в биологических системах (например, из жизни животных и растений); 

 в технических устройствах (например, телевидение, телеграфные сообщения); 

 в жизни общества (например, исторические сведения, реклама, средства массо-
вой информации, общение людей). 

2. Приведите примеры информации, представленной в текстовой, числовой, графи-

ческих формах. 

3. Приведите пример, в котором числовая информация используется вместе с тек-

стовой, графическая вместе с числовой. 

4. Приведите примеры:  

 достоверной, но необъективной информации; 

 объективной, но недостоверной информации; 

 полной, достоверной, но бесполезной  информации; 

 неактуальной информации; 

 актуальной, но непонятной информации. 

 

 

Практическая работа №1 

Определение количества информации с помощью вероятностного подхода. Единицы 

измерения информации. 

Цели:  

 уметь различать равновероятные и не равновероятные события, 

 уметь определять кол-во информации в сообщении о том, что произошло одно из  

равновероятных событий, 

 уметь представлять количество информации в производных единицах измерения, 

 уметь осуществлять перевод единиц измерения в производные. 

1. «Петя! Ты пойдешь сегодня в кино?» - спросил я друга. «Да,» - ответил Петя. 

Сколько информации я получил? 

2. В коробке лежат 10 кубиков разных цветов. Сколько информации несет сообще-

ние о том. Что из коробки достали красный кубик? 

3. При угадывании числа в диапазоне от 1 до К было получено 9 бит информации. 

Чему равно К? 

4. Какое количество информации несет сообщение о том, что встреча состоится 20 

числа? 

5. Какое количество информации несет сообщение о том, что встреча назначена на 

3 июля в 18.00?  

6. Найти x из следующих соотношений: 

а) 16x бит = 32 Мбайт; 

б) 8x Кбайт = 16 Гбайт. 
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Практическая работа №2 

Определение количества информации с помощью вероятностного подхода (не равно-

вероятные события). 

 

Цели:  

 уметь различать равновероятные и не равновероятные события,  

 уметь находить количество возможных вариантов того или иного события, 

 уметь  находить количество информации в сообщении о том, что произошло од-

но из не равновероятных событий, 

 применять знания к практической деятельности по составлению частотных сло-

варей, 

  уметь представлять количество информации в производных единицах измере-

ния. 

1. В корзине лежат 8 черных шаров и 24 белых. Сколько информации несет сооб-

щение о том, что достали черный шар? 

2. В коробке лежат 64 цветных карандаша. Сообщение о том, что достали белый 

карандаш,  несет 4 бита информации. Сколько белых карандашей в коробке? 

3. За четверть ученик получил 100 оценок. Сообщение о том, что он получил «5» 

несет 2 бита информации. Сколько пятерок ученик получил за четверть? 

4. Для ремонта школы использовали белую, синюю и коричневую краски. Израсхо-

довали одинаковое количество банок белой и синей краски. Сообщение о том, 

что закончилась банка белой краски, несет 2 бита информации. Синей краски из-

расходовали 8 банок. Сколько банок коричневой краски израсходовали на ре-

монт школы? 

5. Используя частотный словарь русского языка, определите количество информа-

ции в слове «компьютер» 

6. Возьмите произвольный текст на английском языке (1 страница) и составьте ча-

стотный словарь английского языка. Определите, какое количество информации 

содержится в слове «computer» 

 

Практическая работа №3 

Определение количества информации с помощью алфавитного подхода. Единицы из-

мерения информации. 

Цели:  

 знать взаимосвязь мощности алфавита и информационного «веса» символа, 

 уметь находить мощность алфавита,  

 уметь находить количество информации в сообщении,  

 переводить количество информации в более крупные единицы измерения и 

наоборот, 

 применять знания и умения к нахождению количественных характеристик ин-

формационных процессов. 

1. Сообщение, записанное буквами из 64-символьного алфавита, содержит 20 сим-

волов. Какой объем информации оно несет? 

2. Объем сообщения, содержащего 1024 символа, составил 1/512 Мбайта. Какова 

мощность алфавита, с помощью которого записано сообщение? 

3. Два сообщения содержат одинаковое количество символов.  Количество инфор-

мации в первом тексте в 2,5 раза больше, чем во втором. Какова мощность каж-

дого из алфавитов, с помощью которых записаны сообщения, если известно, что 

число символов в каждом алфавите не превышает 32  и на каждый символ при-

ходится целое число битов? 
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4. Найти объем информации, содержащийся в тексте из 3000 символов, записан-

ном:  

а) русскими буквами; б) немецкими буквами. Выразите число в килобайтах.  

5. Определите свою скорость чтения с точки зрения информатики. 

6. Наберите на компьютере текст, информационный объем которого равен 2,3 

Кбайт. 

 

Практическая работа №4 

Определение количества информации с помощью различных подходов. 

Цели:  

 уметь различать равновероятные и не равновероятные события, 

 уметь определять кол-во информации в сообщении о том, что произошло одно из  

равновероятных или одно их не равновероятных событий, 

 уметь представлять количество информации в производных единицах измерения, 

 уметь осуществлять перевод единиц измерения в производные, 

  знать взаимосвязь мощности алфавита и информационного «веса» символа, 

 уметь находить мощность алфавита,  

 уметь находить количество информации в сообщении. 

 

Алфавитный подход 

Пояснение:  

1. Задачи можно разбить на 3 группы: 1-4-устно, 5-10, 11-14- письменно. 

2. Группы местами переставлять не рекомендуется. Для работы можно выбрать из каж-

дой группы необходимое количество упражнений, исходя из уровня подготовленно-

сти класса. 

1. Сообщение записано с помощью алфавита, содержащего 8 символов. Какое ко-

личество информации несет одна буква этого алфавита? 

2. Информационный объем одного символа некоторого сообщения равен 6 битам. 

Сколько символов входит в алфавит, с помощью которого составлено это сооб-

щение? 

3. Информационный объем одного символа некоторого сообщения равен 5 битам. 

Каковы пределы (минимальное и максимальное значения)  мощности алфавита, 

помощью которого составлено это сообщение? 

4. Сообщение, записанное буквами из 128-символьного алфавита, содержит 30 

символов. Какой объем информации оно несет? 

5. Сообщение, составленное с помощью 32-символьного алфавита, содержит 80 

символов. Другое сообщение составлено с использованием 64-символьного ал-

фавита и содержит 70 символов. Сравните объемы информации, содержащейся в 

сообщениях 

6. Информационное сообщение объемом 4 Кбайта содержит 4096 символов. Како-

ва мощность алфавита, при помощи которого было записано это сообщение? 

7. Сколько килобайтов составляет сообщение из 512 символов 16-символьного ал-

фавита? 

8. Сколько символов содержит сообщение, записанное с помощью текстового ре-

дактора Word, если объем его составил 1/32 часть Мбайта? 

9. Для записи текста использовался 256-символьный алфавит. Каждая страница со-

держит 30 строк по 70 символов в строке.  Какой объем информации содержат 5 

страниц текста? Ответ запишите в килобайтах 

10. Сообщение занимает 3 страницы по 25 строк. В каждой строке записано по 60 

символов. Сколько символов в использованном алфавите, если сообщение со-

держит 1125 байтов? 
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11. Пользователь вводит текст с клавиатуры со скоростью 90 знаков в минуту. Ка-

кое количество информации будет содержать текст, который он набирал 15 ми-

нут? 

12. Пользователь вводил текст с клавиатуры 10 минут. Какова его скорость ввода 

информации, если информационный объем полученного текста равен 1 Кбайт? 

13. Ученик 9 класса читает текст со скоростью 250 символов в минуту. При записи 

текста использовался русский алфавит. Какой объем информации получит уче-

ник, если будет непрерывно читать 20 минут? 

Задачи,  в которых события равновероятны 

Пояснение: так как задач много рекомендуется: 

- либо ограничить время их решения (7-10 минут) и задать произвольный темп решения, 

т.е. часть детей решит задач больше, часть меньше в меру своих возможностей, 

- либо выбрать задачи из следующих групп: 1-4, 5-6, 7-9. 

Вопросы к задачам: 

- Почему в задаче события равновероятные? 

- Что нужно найти в задаче: количество информации или количество вариантов информа-

ции? 

- Какую формулу нужно использовать в задаче? 

- Чему равно N? Как найти  I? 

- Чему равно  I? Как найти N? 

 

1. Сколько информации содержит сообщение, уменьшающее неопределенность 

знаний в 8 раз? 

2. Вы подошли к светофору, когда горел желтый свет. После этого загорелся зеле-

ный. Какое количество информации вы при этом получили? 

3. Группа пришла в бассейн, в котором 4 дорожки для плавания. Тренер сообщил, 

что группа будет плавать на дорожке  номер 3. Сколько информации получили 

школьники из этого сообщения? 

4. На железнодорожном вокзале 8 путей отправления поездов. Вам сообщили, что 

ваш поезд прибывает на четвертый путь. Сколько информации вы получили? 

5. При угадывании целого числа в некотором диапазоне было получено 8 бит ин-

формации. Сколько чисел содержит этот диапазон? 

6. Сообщение о том, что Петя живет во втором подъезде, несет 3 бита информации. 

Сколько подъездов в доме? 

7. Загадано слово из 10 букв.  Вы просите открыть пятую букву.  Вам ее открыли.  

Сколько информации вы получили? 

8. В коробке лежат 6 разноцветных фломастеров. Какое количество информации  

несет сообщение о том, что из коробки достали синий фломастер? 

9. Какое количество информации  несет сообщение о том, что встреча назначена на 

31 декабря  в 23.00? 

 

Задачи, в условиях которых события не являются равновероятными 

Пояснение: более простые задачи 1-3, более сложные – 4-7. Таким образом, можем дать де-

тям задачи в соответствии  с их уровнем обучаемости  или дифференцировать задания для 

каждого ребенка 

Вопросы к задачам: 

- Почему события в задаче не равновероятные? 

- Сравните вероятности событий между собой 

 



 14 

1. В классе 30 человек. За контрольную работу по информатике получено 15 пяте-

рок, 6 четверок, 8 троек и 1 двойка. Какое количество информации в сообщении 

о том, что Сидоров получил пятерку? 

2. Известно, что в коробке 20 шаров. Из них 10- синих. 5 – зеленых, 4 – желтых и 1  

- красный.  Какое количество информации в сообщении о том, что из ящика слу-

чайным образом достали синий шар, зеленый шар, желтый шар, красный шар? 

3. В ведерке у рыбака караси и щуки. Щук в ведерке 3. Зрительное сообщение о 

том, что из ведра достали карася, несет 1 бит информации. Сколько всего рыб 

поймал рыбак? 

4. Вы угадываете знак зодиака вашего друга. Сколько  вопросов вам нужно при 

этом задать? Какое количество информации вы при этом получите? 

5. Вы угадываете месяц рождения вашего друга. Какое минимальное количество 

вопросов вы можете ему задать?  Какое количество информации вы при этом по-

лучите? А если угадываете число даты рождения? 

6. В ящике лежат перчатки (белые и черные). Среди них – 2 пары черных. Сообще-

ние о том, что из ящика достали пару черных перчаток, несет 4 бита информа-

ции. Сколько пар белых перчаток было в ящике? 

7. На остановке останавливаются троллейбусы с разными номерами. Сообщение о 

том, что к остановке подошел троллейбус с номером N1 несет 4 бита информа-

ции. Вероятность появления на остановке троллейбуса с номером N2 в два раза 

меньше, чем вероятность появления автобуса  с номером N1. Сколько информа-

ции несет сообщение о появлении на остановке троллейбуса с номером N2? 

Тема: «Кодирование информации» 

Практическая работа №5 

 Кодирование текстовой информации в различных кодировках.  Кодирование и деко-

дирование текста. 

Цели: 

 применять различные способы кодирования, 

  уметь декодировать информацию, 

 уметь перекодировать информацию, 

 уметь находить изменения в количестве информации при перекодировании ин-

формации. 

 

1. Закодируйте с помощью кодировочной таблицы ASCII и представьте в шестна-

дцатеричной системе счисления следующие тексты: 

a) Password; б) Windows; в) Norton Commander. 

2. Декодируйте с помощью кодировочной таблицы ASCII следующие тексты, за-

данные шестнадцатеричным кодом: 

а) 54 6F 72 6Е 61 64 6F; 

б) 49 20 6С 6F 76 65 20 79 6F 75; 

в) 32 2А 78 2В 79 3D 30. 

3. Перейдите от двоичного кода к десятичному и декодируйте следующие тексты: 

а) 01010101 01110000 00100000 00100110 00100000 01000100 01101111 01110111 

01101110; 

б) 01001001 01000010 01001101; 

в) 01000101 01101110 01110100 01100101 01110010. 

4. Декодируйте следующие тексты, заданные десятичным кодом: 

а) 087 111 114 100; 



 15 

б) 068 079 083; 

в) 080 097 105 110 116 098 114 117 115 104. 

5. Представьте в форме шестнадцатеричного кода слово «БИС» во всех пяти коди-

ровках. Воспользуйтесь CD-ROM для получения копировочных таблиц. 

6. Как будет выглядеть слово «диск», записанное в кодировке СР1251, в других ко-

дировках. 

7. В текстовом режиме экран обычно разбивается на 25 строк по 80 символов в 

строке. Определите объем текстовой информации, занимающей весь экран мони-

тора. 

8. Во сколько раз уменьшится информационный объем страницы текста при его 

преобразовании из кодировки Unicode (таблица кодировки содержит 65536 сим-

волов) в кодировку Windows СР1251(таблица кодировки содержит 256 симво-

лов)? 

9. Каков информационный объем текста, содержащего слово ИНФОРМАТИКА, в 

8-битной кодировке? в 16-битной кодировке? 

 

Практическая работа №6 

Кодирование графической информации. 

 

 

 

1.    Определите количество цветов в палитре при глубине цвета 4, 8, 16, 24, 32 бита.  

2.    Определите требуемый объ- ем видеопамяти для различных графи-

ческих режимов экрана мони- тора. Заполните таблицу.  

Разрешающая 

способность 

экрана  

Глубина цвета (бит на точку)  

4  8  16  24  32  

640 на 480                 

800 на 600                 

1024 на 768                 

1280 на 1024                 

3.   Черно-белое (без градаций серого) растровое графическое изображение имеет 

размер 10 10 точек. Какой объем памяти займет это изображение? 4.    Цветное (с 

палитрой из 256 цветов) растровое графическое изображение имеет размер 10 10 

точек. Какой объем памяти займет это изображение? 

5.    В процессе преобразования растрового графического изображения количество 

цветов уменьшилось с 65536 до 16. Во сколько раз уменьшится  объем, занимае-

мый им памяти? 

Цели:  

 уметь характеризовать файлы по его формату, 

 уметь оценивать информационный объем графических файлов, 

 знать параметры кодирования растровых и графических изображений, 

 применять  различные форматы файлов для оптимального хранения различных 

изображений,  

 уметь кодировать графическую информацию. 

 

 ,  
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6.    В процессе преобразования растрового графического изображения количество 

цветов увеличилось с 16 до 42 949 67 296. Во сколько раз увеличился  объем, за-

нимаемый им в памяти? 

7.    Достаточно ли видеопамяти объемом 256 Кбайт для работы монитора в режиме 

640  480 и палитрой из 16 цветов? 

8.    Какие графические режимы работы монитора может обеспечить видеопамять 

объемом в 1 Мбайт? 

9.    256-цветный рисунок содержит 120 байт информации. Из скольких точек он со-

стоит? 

10. Для хранения изображения размером 64  32 точек выделено 64 Кбайт  памяти. 

Определите, какое максимальное число цветов допустимо использовать в этом 

случае. 

11. Определить соотношение между высотой и шириной экрана монитора для раз-

личных режимов. Различается ли это соотношение для различных режимов? 

а) 640480;  б) 800600;  в) 1024768;  а) 1152864;  а) 12801024.  

12. Определить максимально возможную разрешающую способность экрана для мо-

нитора с диагональю 17” и размером точки экрана 0,25 мм.  

13. Установить различные графические режимы экрана монитора вашего компьюте-

ра: 

а) режим с максимально возможной глубиной цвета; 

б) режим с максимально возможной разрешающей способностью; 

в) оптимальный режим.  

14. Заполните таблицу цветов при 24-битной глубине цвета в шестнадцатеричном 

представлении. 

Название цвета  Интенсивность  

Красный  Зеленый  Синий  

Черный           

Красный           

Зеленый           

Синий           

Белый           

15. Сканируется цветное изображение стандартного размера A4 (2129,7 см). Разре-

шающая способность сканера 1200 dpi и глубина цвета 24 бита. Какой информа-

ционный объем будет иметь полученный графический файл.  

 

Тексты для записи аудиофайлов: 

  

1. Умен ты или глуп, 

Велик ты или мал, 

Не знаем мы, пока 

Ты слова не сказал.  

(Саади) 

2. Во поле березка стояла, 

Во поле кудрявая стояла.  

3. - Что трудно?  

- Познать самого себя.  

- Что легко?  

- Давать советы другим.  

(Фалес) 

4. Гибкость ума может заменить красоту. 

(Стендаль) 

Бланк № 2 
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Учебно-исследовательское задание 
Гипотеза. Информационный объем аудиофайла зависит от качества двоичного кодирова-

ния звука, режима записи и не зависит от содержания. 

Задача. Установить зависимость между качеством двоичного кодирования звука и инфор-

мационным объемом аудиофайла для звуковой информации различного содержания (моно-

логическая речь, диалогическая речь, стихотворение, песня); зависимость между информа-

ционным объемом файла и режимом записи (моно-, стерео-). 

Метод исследования: эксперимент. 

Выполнение задания 

1. Записываемый текст  

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

2. Результаты, полученные в ходе эксперимента:  

№ 

п/п 

“Глубина” кодиро-

вания 

Частота дискретиза-

ции 

Режим за-

писи 

Информационный объ-

ем 

1         

2         

3         

4         

3. Выводы 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Инструкция № 1 

для выполнения исследовательского задания 

1. Запишите звуковой файл:  

 "глубина" кодирования 8 бит, частота дискретизации 8 кГц, монорежим;  

 "глубина" кодирования 16 бит, частота дискретизации 24 кГц, стереорежим;  

 "глубина" кодирования 16 бит, частота дискретизации 48 кГц, монорежим;  

 "глубина" кодирования 16 бит, частота дискретизации 48 кГц, стереорежим.  

2. Воспроизведите аудио-файл.  

3. Сравните его информационный объем с качеством звучания. 

4. Сравнить информационные объемы файлов, записанных с одинаковой “глубиной” коди-

рования, частотой дискретизации в различных режимах записи. 

5. Сделайте выводы. 

  Запись звукового файла с помощью стандартного приложения Звукозапись.  

1 Ввести команду [Программы-Стандартные-Развлечения-Звукозапись].  

2 В появившемся окне приложения Звук - Звукозапись ввести команду [Файл-Свойства].  

3 На появившейся диалоговой панели Свойства: Звук щелкнуть по кнопке Преобразо-

вать.  

4 На появившемся диалоговом 

окне Выбор звука с помощью 

раскрывающегося списка Фор-

мат: выбрать стандартный фор-

мат PCM.  

В раскрывающемся списке Ат-

рибуты: выбрать качество дис-

кретизации, например, 8 000 Гц; 

8 бит; Моно.  
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5 Запишите звуковой файл с выбранным качеством, сохраните его [Файл –Сохранить 

как] в папке Мои документы – Моя музыка – 10 класс – Группа № __ с именем N1. 

6 Повторить действия 1-5 для других атрибутов (имена файлов соответственно N2, N3, 

N4). 

  Воспроизведение и оценка информационного объема аудиофайла.  

1 Ввести команду [Мои документы – Моя музыка – 10 класс – Группа № _-N1]. 

2 Кликнуть правой кнопкой мыши по нужному аудио-файлу, из раскрывшегося меню вы-

брать Воспроизвести. 

3 Кликнуть правой кнопкой мыши по нужному аудио-файлу, из раскрывшегося меню вы-

брать Свойства. Записать размер файла. 

    5. Подведение итогов работы в группах. 

Каждая группа демонстрирует записанные аудио-файлы, анализирует полученные в ходе 

эксперимента результаты. 

Инструкция № 2 

для подведения итогов работы в группах 

1. Заполнить бланк № 2.  

2. Воспроизвести аудио-файлы через колонки.  

3. Сделать выводы.  

    6. Контроль уровня усвоения программного материала. 

Тест 
1. При частоте дискретизации 8 кГц качество дискретизированного звукового сигнала соот-

ветствует:  

а) качеству звучания аудио-CD; 

б) качеству радиотрансляции; 

в) среднему качеству. 

 

2.  В каком формате сохраняются звуковые файлы: 

а) DOC; 

б) WAV; 

в) BMP. 

 

3. Качество кодирования непрерывного звукового сигнала зависит: 

а) от частоты дискретизации и глубины кодирования; 

б) от глубины цвета и разрешающей способности монитора; 

в) от международного стандарта кодирования. 

 

4. Два звуковых файла записаны с одинаковой частотой дискретизации и глубиной кодиро-

вания. 

Информационный объем файла, записанного в стереорежиме, больше информационного 

объема файла, записанного в монорежиме: 

а) в 4 раза; 

б) объемы одинаковые; 

в) в 2 раза. 

 

5. Стандартное приложение Звукозапись позволяет: 

а) записывать, сохранять звуковые файлы; 

б) записывать, воспроизводить, редактировать звуковые файлы; 

в) записывать, редактировать, микшировать, воспроизводить звуковые  

файлы. 

Ключ к тесту:  

Задание № 1 Задание № 2 Задание № 3 Задание № 4 Задание № 5 

б б а в в 
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7. Домашнее задание.  
Вычислить информационные объемы записанных на уроке аудио-файлов и сравнить 

их с объемами, полученными экспериментальным путем. 

8. Подведение итогов урока. Оценка знаний и умений учащихся.  

 

Практическая работа №7 

Информационный объем аудио-файлов.  Качество звучания 

 

1.    Оцените информационный объем моноаудиофайла длительностью звучания 1 мин. ес-

ли "глубина" и частота дискретизации звукового сигнала равны соответственно: 

        а) 16 бит и 8 кГц; 

        б) 16 бит и 24 кГц. 

Запишите звуковые файлы с такими параметрами и сравните полученные объемы с вычис-

ленными. 

  

2.    Определите качество звука (качество радиотрансляции, среднее качество, качество 

аудио-CD) если известно, что объем моноаудиофайла длительностью звучания в 10 сек. ра-

вен: 

        а) 940 Кбайт; 

        б) 157 Кбайт. 

3.    Рассчитайте время звучания моноаудиофайла, если при 16-битном кодировании и ча-

стоте дискретизации 32 кГц его объем равен: 

        а) 700 Кбайт; 

        б) 6300 Кбайт. 

4.    Определите длительность звукового файла, который уместится на гибкой дискете 3,5”. 

Учтите, что для хранения данных на такой дискете выделяется 2847 секторов объемом 512 

байт.  

 а) при низком качестве звука: моно, 8 бит, 8 кГц;  

 б) при высоком качестве звука: стерео, 16 бит, 48 кГц.  

5.    Аналоговый звуковой сигнал был дискретизирован сначала с использованием 256 

уровней интенсивности сигнала (качество звучания радиотрансляции), а затем с использо-

ванием 65536 уровней интенсивности сигнала (качество звучания аудио-CD). Во сколько 

раз различаются информационные объемы оцифрованного звука? 

Тема 1.4. Перевод чисел из одной системы счисления в другую 

Практическая работа №8. 

Запись чисел в различных системах счисления. 

Цели:  

 уметь определять алфавит системы счисления, 

 уметь представлять числа в развернутой форме в десятичной и других системах 

счисления, 

 уметь записывать числа в определенной системе счисления, 

 уметь переводить числа из различных систем счисления в десятичную. 

1. Правильно ли записаны числа в соответствующих системах счисления: 

а) А10 = А,234     б) А8 = -5678        в) А16 = 456,46         г) А2 = 22,2 

Цели: 

 уметь характеризовать файлы по его формату,  

 уметь оценивать информационный объем аудио-файлов, 

 уметь оценивать количественные и качественные характеристики звуковых файлов, 

  уметь кодировать звуковую информацию,  

 применять приложения для записи звука. 



 20 

2. Какое минимальное основание имеет система счисления, если в ней записаны 

числа 127, 222, 111? Определите десятичный эквивалент данных чисел в найден-

ной системе  счисления. 

3. Сравните числа:  

а)510 и 58   б)11112 и 11118 

4. Запишите в системе счисления с основанием 240 числа 241, 242, 243, 250, 251 

5. Запишите в развернутом виде следующие числа. Дайте десятичный эквивалент 

чисел, записанных в других СС. 

а) А10 = 3457,78       б) А5 = 321,44    в)А16 = Е23С,1А   г) А2 = 11001,101 

6. Запишите в свернутой форме следующие числа: 

А16 = А*161+1*160+7*16-1+5*16-2 

А10 = 9*101+1*100+5*10-1+3*10-3 

7. Известно, что алфавитом некоторой системы счисления являются следующие 

символы: 0. 1, 2, \, r, ¤,µ,3. 

а)  Каково основание этой системы счисления? 

б) Запишите число 8 в этой системе счисления 

в) Выпишите первые 15 чисел этой системы счисления 

Практическая работа №9 

Двоичная, восьмеричная и шестнадцатеричная системы счисления.  

Перевод целых чисел в десятичную и другие системы счисления  

(двоичную, восьмеричную, шестнадцатеричную) 

Цели: 

 уметь описывать алфавит любой позиционной системы счисления,  

 применять правила перевода целых чисел из десятичной системы счисления в 

двоичную, восьмеричную и шестнадцатеричную, 

 уметь переводить числа в системы счисления с произвольным основанием, 

 применять приложение Калькулятор для перевода чисел. 

1. Переведите в десятичную систему счисления следующие числа: 

345,  110011,11012,  1АВС16,  0,7649 

2. Фокусник отгадывает задуманное число по спичкам. Загадавший должен в уме 

делить задуманное число на пополам, полученную половину опять пополам и т.д. 

(для нечетных чисел берется целая часть от деления), и при каждом делении 

класть перед собой спичку, направленную вдоль, если делится четное число, и 

поперек, если делится нечетное. По полученной фигуре фокусник всегда без-

ошибочно угадывает число. Как он это делает? Повторите этот фокус с соседом 

по парте.  

3. В бумагах чудак-математика была найдена его автобиография. Начиналась она 

следующими удивительными словами «Я окончил курс университета 44 лет от 

роду. Спустя год,  100-летним молодым человеком, я женился на 34-летней де-

вушке. Незначительная разница в возрасте – всего 11 лет – способствовала тому, 

что мы жили общими мечтам и интересами. Спустя немного лет у меня уже была 

маленькая семья из 10 человек. Жалованья я получал в месяц всего 200 рублей, 

из них 1/10 приходилось отдавать сестре, так что мы с детьми жили на 130 руб-

лей в месяц»  

чем объяснить странные противоречия в числах приведенной биографии? Пере-

ведите эту биографию в десятичную систему счисления 

4.  Заполните таблицу, в каждой строке которой одно и то же целое число должно 

быть записано в различных системах счисления. 

Двоичная  восьмеричная десятеричная шестнадцатеричная 

101010    

 127   
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  269  

   9B 

5. Переведите числа 2004, 1579 в  шестеричную, двенадцатеричную системы счис-

ления 

6. Выполните действия: 

а) 43410 – А5         б) 32110 – А7          в) 2018 + 405          г) 6749 +2416. 

Запишите получившиеся ответы в восьмеричной системе счисления. 

Практическая работа №10 

Перевод  дробных чисел  из десятичной системы счисления в другие. 

Цели:  

 знать правило перевода дробных чисел из десятичной системы в другие, 

 уметь переводить дробные числа из десятичной системы счисления в системы с 

заданным основанием, 

 уметь выполнять проверку перевода с помощью обыкновенных дробей. 

1. Перевести десятичные дроби  0,645,  0,555,  0,3451,  0,0055, оставив 3 знака после 

запятой в систему счисления с основанием: 

а) 2      б) 6       в) 16         г) 22 

2. Заполните таблицу, в каждой строке которой одно и то же дробное число должно 

быть записано в различных системах счисления.  Проверьте вычисления с помо-

щью электронного калькулятора. 

Двоичная  восьмеричная десятеричная шестнадцатеричная 

0,101    

 0,6   

  0,125  

   0,4 

3. Перевести из десятичной системы счисления следующие числа, оставив 3 знака 

после запятой: 

а) 0,345→А5     б) 0,125→А9   в) 0,33→А3   г)  0,035→А4   д)  0,0425→А12. 

Проверьте решение с помощью обыкновенных дробей. 

4. Выполните действия (результат запишите  в шестнадцатеричной   системе счис-

ления): 

а) 0,645+0,001112   б) 0,404*0,А516           в) 0,70874/0,776578. 

Проверьте правильность вычисления с помощью электронного калькулятора. 

5. Сравните числа: 

а) 0,45638 и 0,501117            б) 0,047465 и 0,АС916 

в) 0,14025 и 0,1111012       г) 67,147416 и 103,801 

 

Практическая работа №11 

Перевод произвольных чисел из одной системы счисления в другую. 

 

Цели:  

 знать правила перевода целых и дробных  чисел из десятичной системы в другие, 

 уметь переводить дробные числа из десятичной системы счисления в системы с 

заданным основанием, 

 уметь выполнять проверку перевода с помощью обыкновенных дробей,  

 уметь переводить произвольные числа в десятичную систему счисления. 

1. Переведите числа в двоичную, восьмеричную, шестнадцатеричную системы 

счисления: 
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а) 40,5     б) 34,25   в) 708,2     г) 100,103 

Заполните таблицу, в каждой строке которой одно и то же произвольное чис-

ло должно быть записано в различных системах счисления.  

Двоичная  восьмеричная десятеричная шестнадцатерич-

ная 

111101,1    

 233,5   

  46,5625  

   59,B 

2. Используя правило перевода произвольных чисел их десятичной в другие системы 

счисления, вычислите: 

а) 12,35 + А,С316       б) 152,678 + 564,247  

 в) 102,111012 + 2221,113  г) 5454,3412 + 44,4145. 

Проверьте вычисления с помощью правила сложения смешанных чисел. 

Практическая работа №12 

Системы счисления,  используемые в компьютере  (с основанием 2N). 

Цели: 

 уметь проверять правильность перевода чисел с помощью таблиц, 

 уметь переводить числа из двоичной системы счисления в восьмеричную, шест-

надцатеричную и обратно, используя таблицы перевода, 

 уметь составлять таблицы перевода чисел из системы с основанием 2N в систему 

с основанием 2K. 

1. Переведите двоичные числа в восьмеричную и шестнадцатеричную системы 

счисления: 

а) 110010101,111011            б) 10000110110,00100101 

в) 1010100001,110101          г)1101010,001000111 

2. Проверьте правильность выполнения перевода чисел: 

а) 110110,00101012 = 66,58                          б) 1010100,00000112 = 54,0316 

в) 76,0258 = 3E,0A816                                        г) 2F,D8C16 = 57,66148 

3. Переведите числа:  

а) ABC,1A16 → X8                                                б) 456,78 → X16 

Опишите четверичную систему счисления.  Постройте двоично-четверичную 

таблицу. 

Какое количество цифр достаточно для записи шестнадцатеричного алфавита в 

восьмеричной системе? Составьте восьмерично-шестнадцатеричную таблицу. 

Проверьте правильность решения упражнений  2 и 3 с помощью таблицы. 

 

Практическая работа №13 

Арифметические действия в позиционных системах счисления. 

 

Цели:  

 уметь выполнять арифметические действия в различных системах счисления, 

 применять приложение Калькулятор для вычислений, 

 находить основание системы счисления, в которой выполнено арифметическое 

действие, 

 применять знания о системах счисления  к исследованию свойств систем. 

1. Выполните арифметические действия: 

а) в двоичной системе счисления:  1110 + 1001,  1110 – 1001,  1110 * 1001,  1010 / 10 

б) в восьмеричной системе счисления:  67 + 23,  67 – 23,  74 / 24,  67 * 23 
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в) в шестнадцатеричной системе:  AF + 97,  AF – 97,  AF * 97,  5A / 1E 

 

2. Какое число следует за каждым из данных: 

а) 1010     б) AF16           в) 6778           г)1012. 
Ответ для каждого числа запишите в десятичной и указанной системах счисления 

3. Какое число предшествует каждому из данных: 

а) 1010                   б) 568                 в) 9А16                   г) 1102. 

Ответ для каждого числа запишите в десятичной и указанной системах счисления 

4. Существует ли треугольник, длины сторон которого выражаются числами 128, 1116 и 

110112?  

5. Найдите среднее арифметическое чисел: 

а) 100101102, 11001002, 1100102 

б) 2268, 6416, 628 

6. Расставьте знаки арифметических операции так, чтобы были верны следующие ра-

венства в двоичной системе: 

а) 1100 ? 11 ? 100 = 100000 

б) 1100 ? 10 ? 10 = 100 

в) 1100 ? 10 ? 10 = 110000 

г) 1100 ? 10 ? 10 = 1011 

д) 1100 ? 11 ? 100 =0 

7. Вычислите выражения: 

а) (11111012 + AF16)/368 

б) 1258 + 111012 * A216 - 14178. 

Проверьте вычисления на электронном калькуляторе. 

8. Найти наименьшее основание системы счисления p и цифры m и n, если верно ра-

венство: 

33m5n + 2n443 = 55424. m-максимальная цифра в этой системе счисления. 

9. Найти основание системы счисления, в которой справедливо данное равенство; 

определить неизвестные цифры, отмеченные звездочками: 

а) 24**1 + *235* = 116678 

б)1536  - *42 = 67*. 

10. В какой системе счисления выполнено умножение? 

213 * 3 = 1144 

11. В какой системе счисления выполнено деление? 

4415400 / 4532 = 543 

40344 

  34100 

  31412 

    22440 

    22440 

 

12. Сумму восьмеричных чисел 17+1700+170000+1700000000 перевели в шестнадцате-

ричную систему счисления. Найдите в записи числа, равного этой сумме, пятую 

цифру слева. 

13. Известно правило: чтобы перевести число из двоичной системы счисления в восьме-

ричную, нужно сгруппировать подряд по три цифры, считая от запятой, отделяющей 

целую часть от дробной, и отдельно перевести двоичные числа, полученные из цифр 

каждой группы, в восьмеричные числа (каждую группу выражая одной восьмерич-

ной цифрой). Записанные в том же порядке цифры образуют искомую восьмерич-

ную запись числа. Можно ли сформулировать похожее правило для перевода чисел 

троичной системы в систему счисления с основанием 9? Ответ обоснуйте. 
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Самостоятельная работа. 

 

Цели: выявить уровень сформированности знаний и умений применять свои знания в стан-

дартной ситуации: 

 знать правила арифметических действий, 

 уметь выполнять сложение, вычитание, умножение и деление в двоичной, вось-

меричной и щестнадцатеричной системах счисления, 

 уметь находить значение сложного выражения. 

Выполните арифметические действия: 

в двоичной системе счисления в восьмеричной си-

стеме счисления 

в шестнадцатеричной 

системе счисления 

а)  1010110011 + 1100110011 =  

б) 00101100101 + 1001101111 =  

в) 101100110 + 011011001 = 

г) 1110111 - 1011011=  

д) 1000001 - 111101=  

е) 10001 - 1111 =  

ж) 10110 * 11=  

з) 101 * 110 =  

и)  1001 * 1001 = 

к) 1110 / 10 = 

  

л) 11011 / 11 = 

м) 1011111 / 1001 = 

н) ((10110+101)/1001-10)*11101=  

а) 3456 + 1706 = 

б) 3476 + 2563 = 

в) 2376 + 5462 = 

г) 5264 - 3507 = 

д) 6264 - 5270 = 

е) 3207 - 2677 = 

ж) 56 * 701 = 

з) 100 * 732 = 

и)  403*107 = 

к)  26632 / 32= 

л) 11336 /1706 = 

м) 165324 / 704 = 

н) 1452-(1233/35)*20= 

а) ABCD + 7653 = 

б) F458 + 20DC = 

в) 2FB6 + 48DA = 

г) ED20 - 36AB = 

д) A0B19 - DACB = 

е) 57FE1 - AB0D = 

ж) B0D6 * D = 

з) 25BA * D0 = 

и) A008 * 8A = 

к) A3C / 5= 

л) 246 / 13 = 

м) 608C0B / 80B= 

н) (2FB6+48DA)/10-FE 

 

Практическая работа №15 

Запись чисел в прямом, обратном и дополнительном кодах. 

 

 

Цели:  

  уметь находить для отрицательных чисел прямой, дополнительный и обратный код,  

 уметь записывать отрицательные числа в заданном формате,  

 уметь определять диапазоны представления различных типов чисел 

 выполнять арифметические действия с числами, записанными в формате с фиксиро-

ванной запятой. 
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1. Заполнить таблицу, записав десятичные числа в заданном компьютерном представ-

лении: 

Десятичные числа Компьютерное представление 

Целые неотрицатель-

ные 

Целые со знаком 

255   

-255   

32768   

-32768   

2. Заполнить таблицу, записав отрицательные десятичные числа в прямом, обратном и 

дополнительном кодах: 

 

Десятичные числа Прямой код Обратный код Дополнительный 

код 

-10    

-100    

-1000    

-10000    

 

3. Заполнить таблицу, записав минимальное и максимальное значения чисел в задан-

ном компьютерном представлении: 

 

Компьютерное представ-

ление 

Минимальное значение Максимальное значение 

Целые неотрицательные 

числа 

  

Целые со знаком   

Большое целое число со 

знаком 

  

4. Определить диапазон представления целых чисел со знаком (отводится 2 байта па-

мяти) в формате с плавающей запятой 

5. Выполнить арифметическое действие 2010 – 6010 в 16-разрядном компьютерном 

представлении. 

Практическая работа №16 

Представление чисел в формате с плавающей запятой. 

  

Цели: 

 выполнять арифметические действия с числами, представленными в данных форма-

тах, 

 уметь записывать числа одинарной и двойной точности в формате с плавающей за-

пятой, 

 уметь выполнять арифметические действия с числами в формате с плавающей запя-

той. 

 

1. Записать следующие числа в формате с плавающей запятой и нормализованной 

мантиссой: 

а) 217,93410                  б)7532110                  в) 10,010110                 г) 200045010 

2. Определить максимальное число и его точность для формата чисел двойной точно-

сти Y, если для хранения порядка и его знака отводится 11 разрядов, а для хранения 

мантиссы и ее знака 53 разряда. 

3. Произвести сложение, вычитание, умножение и деление чисел 0,1*22 и 0,1*2-2 в 

формате с плавающей запятой. 
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Практическая работа №17 

Обобщение материала  по теме «Представление чисел в компьютере» 

Проверочная работа. 

Цели: проконтролировать уровень сформированности знаний и умений: 

 выполнения арифметические действия с числами, представленными в данных 

форматах, 

 записывать  числа одинарной и двойной точности в формате с плавающей запя-

той, 

  выполнения  арифметические действия с числами в формате с плавающей запя-

той. 

 

1. Записать десятичное число в форме с плавающей запятой в 16-ой системе счисления 

в 32-разрядной сетке. 

2. Записать десятичное представление числа, записанного в форме с плавающей запя-

той в 16-ой системе счисления в 32-разрядной  сетке. 

3. Провести сложение чисел в формате с плавающей запятой в 32-разрядной сетке. В 

качестве ответа записать код суммы чисел в 16-ой системе счисления и десятичное 

число, соответствующее этому коду. 

 

 

 

 

 

 

 

Итоговое тестирование по материалу раздела 

Цели: проконтролировать уровень сформированности знаний и умений применять  

свои знания в стандартных и измененных ситуациях: 

 знать понятие информации, информационные процессы, 

 знать свойства информации, источники, приемники, носители информации, фор-

мы представления информации, 

 знать понятия алфавит СС, основание СС, 

 уметь различать позиционные и непозиционные системы счисления, 

 уметь переводить числа из одной системы счисления в другую, 

 применять знания к выполнению арифметических действий в позиционных си-

стемах счисления, 

 знать алгоритм представления чисел в различных форматах, 

 уметь записывать числа в различных форматах 

1. Что изучает информатика? 

А) конструкцию компьютера; 

Б) способы представления, накопления, обработки информации с помощью технических 

средств; 

В) компьютерные программы; 

Г) общешкольные дисциплины. 

2. На каком свойстве информации отразится ее преднамеренное искажение? 

А) понятность;  

Б) актуальность; 

В) достоверность; 

Г) полнота. 

№ варианта 
Номера заданий 

1  2  3 

1  26,28125  С50В0000 41EC000         C3103800 

2 24,7612 С5000А0А E1FC000         1038FF00 

3 35,125 СF140AC0 D7EC000        C3103800 

4 21,215 50В1100B 65F1000         3D101100 
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3. Выберите события, которые можно отнести к информационным процессам: 

А) упражнения на спортивном снаряде; 

Б) перекличка присутствующих на уроке; 

В) водопад; 

Г) катание на карусели. 

4. Что из нижеперечисленного имеет свойство передавать информацию? 

А) камень; 

Б) вода; 

В) папирус; 

Г) световой луч. 

5. Каким свойством обладают объекты: колокол, речь, костер, радио, электронная почта? 

А) хранят информацию; 

Б) обрабатывают информацию; 

В) передают информацию; 

Г) создают информацию. 

6. Что такое информационный взрыв? 

А) ежедневные новости из горячих точек; 

Б) возросшее количество газет и журналов; 

В) бурный рост потоков и объемов информации; 

Г) общение через интернет. 

7. Кибернетика – это: 

А) наука об искусственном интеллекте; 

Б) наука о закономерностях процессов управлении и передачи информации в машинах, жи-

вых организмах и обществе; 

В) наука об ЭВМ; 

Г) наука о формах и законах человеческого мышления. 

8. Какой объект не может служить носителем информации при ее хранении? 

А) ткань; 

Б) бумага; 

В) магнитные материалы; 

Г) луч света. 

9. Человек принимает информацию: 

А) магнитным полем; 

Б) органами чувств; 

В) внутренними органами; 

Г) инструментальными средствами. 

10. Информационная культура общества предполагает: 

А) знание современных программных продуктов; 

Б) знание иностранных языков и их применение; 

В) умение работать с информацией при помощи технических средств; 

Г) умение запомнить большой объем информации; 

11. Данные – это: 

А) отдельные факты, характеризующие объекты, процессы, явления; 

Б) выявленные закономерности в определенной предметной области; 

В) совокупность сведений, необходимых для организации деятельности предприятия; 

Г) зарегистрированные сигналы. 

12. Что является графической формой представления математической информации? 

А) математическое уравнение; 

Б) график функции; 

В) таблица значений функции;  

Г) математическое выражение. 

13. В зависимости от способа изображения чисел системы счисления делятся на: 

А) арабские и римские; 



 28 

Б) позиционные и непозиционные; 

В) представление в виде ряда и в виде разрядной строки. 

14. Для представления чисел в шестнадцатеричной системе счисления используются: 

А) цифры 0 – 9 и буквы A – F; 

Б) буквы A – Q; 

В) числа 0 – 15. 

15. В какой системе счисления может быть записано число 402? 

А) в двоичной; 

Б) в троичной; 

В) в пятеричной. 

16. Чему равно число DXXVII в десятеричной системе счисления? 

А) 527; 

Б) 499; 

В) 474. 

17. Недостатком непозиционной системы счисления является: 

А) сложно выполнять арифметические операции; 

Б) ограниченное число символов, необходимых для записи числа; 

В) различное написание цифр у разных народов. 

18. Даны системы счисления: 2-ая, 8-ая, 10-ая и 16-ая. Запись вида 352: 

А) отсутствует в двоичной системе счисления; 

Б) отсутствует в восьмеричной; 

В) существует во всех названных системах счисления. 

19. Какие цифры используются в шестеричной системе счисления? 

А) 0, 6, 5, 2; 

Б) 8, 6, 1, 0; 

В) 0, 3, 2, 1. 

20. Какое минимальное основание должна иметь система счисления, если в ней можно 

записать числа 341, 123, 222, 111. 

А) 3; 

Б) 4; 

В) 5.    

21. Как записывается максимальное 4-разрядное положительное число в троичной си-

стеме счисления? 

А) 2222; 

Б) 1111; 

В) 3333. 

22. Цифры – это: 

А) символы, участвующие в записи числа; 

Б) буквы, участвующие в записи числа; 

В) пиктограммы, участвующие в записи числа. 

23. Число   -10СС16 представлено в формате с фиксированной запятой вариантом: 

А) 1110111100110100; 

Б) 1000010101111000; 

В) 0110111100110010. 

24. Представление числа, записанного в формате с фиксированной запятой -  

1111111000001011. В десятичной системе счисления – это: 

А) -51; 

Б) 510; 

В) -501. 

25. Представлением числа   1203,867  в формате с плавающей запятой  является: 

А) 010001110101011100000001; 

Б) 01001011010010110011110111010010; 

В) 11111101001010101101111000010101. 
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Примечание. 

Критерии оценки: 

«5» - 86-100% правильных ответов  «4» - 75- 86% правильных ответов 

«3» - 55 – 74% правильных ответов. 

Тема 1.5. Обработка, хранение, поиск и передача информации. 

Различные подходы к определению понятия «информация»; 

1. За минимальную единицу измерения информации принят: 

1. 1 бод; 

2. 1 пиксель; 

3. 1 байт; 

4. 1 бит. 

2. Подходы к измерению информации 

1. содержательный 

2. субъективный 

3. информационный 

4. алфавитный 

5. математический 

3. Чему равен 1 байт? 

1. 8 бит; 

2. 1024 бит; 

3. 10 бит; 

4. 1000 бит. 

4. Производится бросание симметричной четырехгранной пирамидки. Какое количе-

ство информации мы получаем в зрительном сообщении о ее падении на одну из гра-

ней? 

1. 1 бит; 

2. 4 бит; 

3. 1 байт; 

4. 2 бит. 

5. Сколько бит в 1 К байте? 

1. 1000 бит; 

2. 8*1024 бит; 

3. 1024 бит; 

4. 1010 бит. 

6. Установите соответствие: 

алфавит число символов в алфавите 

мощность алфавита 

 

количество информации в сообщении, 

которое уменьшает неопределенность в 

два раза 

1 бит 

 

мера уменьшения неопределенности 

знаний при получении информацион-

ных сообщений 

количество информации конечное множество символов, исполь-

зуемых для представления информа-

ции. 

7. Вставьте пропущенное слово. 

________- количество информации в сообщении, которое уменьшает неопределенность 

в два раза. 
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8. В рулетке общее количество лунок равно 32. Какое количество информации мы по-

лучаем в зрительном сообщении об остановке шарика в одной из лунок? 

1. 8 бит; 

2. 5 бит; 

3. 2 бит; 

4. 1 бит. 

9. Сколько бит информации получено из сообщения «Вася живет на пятом этаже», ес-

ли в доме 16 этажей? 

1. 4 бит; 

2. 16 бит; 

3. 5 бит; 

4. 8 бит. 

10. Байт –это: 

a) единица количества информации, изображаемая 1 или ноль 

b) средство изменить код буквы в ОЗУ 

c) последовательность из восьми бит 

d) максимальная единица измерения количества информации 

Тест №7 

Информация и информационные процессы в различных системах 

1. В документалистике под информацией понимают: 

1. сведения, обладающие новизной, 

2. сведения, полученные из внешнего мира с помощью органов чувств, 

3. сигналы, импульсы, коды, полученные с помощью специальных технических 

средств, 

4. сведения, зафиксированные на бумаге в виде текста (в знаковой, символьной, 

графической или табличной форме), 

5. сообщение в форме звуковых сигналов. 

2. В семантической теории под информацией принято понимать: 

1. сведения, полученные из внешнего мира с помощью органов чувств, 

2. сигналы, импульсы, коды, используемые в технических системах, 

3. сведения, зафиксированные на бумаге в виде текста (в текстовой, числовой, 

символьной, графической или в табличной форме), 

4. сообщения в форме звуковых сигналов, 

5. сведения, обладающие новизной. 

3. В технике под информацией принято понимать: 

1. сведения об окружающем мире и протекающих в нем процессах, воспринимаемые 

человеком с помощью органов чувств, 

2. сведения, зафиксированные на бумаге в виде текста (в знаковой, числовой, 

символьной, графической или табличной форме), 

3. сообщения, передаваемые в форме световых сигналов, электрических импульсов и 

пр., 

4. сведения, обладающие новизной, 

5. сведения и сообщения, передаваемые по радио и телевидению. 

4. В теории управления под информацией понимают: 

1. сообщения в форме знаков или сигналов, 

2. сведения об окружающем мире и протекающих в нем процессах, полученные с 

помощью органов чувств, 

3. сведения, получаемые и используемые в целях сохранения, совершенствования и 

развития общественной или технической системы, 

4. сведения, обладающие новизной, 

5. сведения, уменьшающие неопределенность. 

5. Примером информационного процесса может служить: 

1. изготовление бумаги, 
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2. выплавка стали, 

3. добыча угля, 

4. выращивание овощей, 

5. хранение данных на дискете. 

6. Примерами информационных процессов могут служить: 

1. процессы строительства зданий и сооружений, 

2. процессы химической и механической очистки воды, 

3. процессы поиска нужной литературы с помощью библиотечного каталога, 

4. процессы производства электроэнергии, 

5. процессы извлечения полезных ископаемых из недр Земли. 

7. Примером процесса хранения информации может служить процесс: 

1. распространения в обществе сведений с помощью средств массовой информации, 

2. направленный на сохранение структуры данных и их значений, 

3. ограничения доступа к информации людям, не имеющим на это право, 

4. несанкционированного использования информации, 

5. создания банков данных и базы знаний. 

8. Записная книжка обычно используется с целью: 

1. обработки информации, 

2. хранения информации, 

3. передачи информации, 

4. хранения, обработки и передачи информации, 

5. защиты информации от несанкционированного использования. 

9. Представления наших предков, отраженные в наскальных рисунках, дошли до нас 

благодаря носителям информации в виде: 

1. магнитного диска, 

2. каменной глыбы, 

3. электромагнитной волны, 

4. бумаги, 

5. акустической волны. 

10. Хранение информации НЕЛЬЗЯ осуществлять с помощью: 

1. бумаги или картона, 

2. любого материального объекта, 

3. бересты или пергамента, 

4. звуковой волны, 

5. компьютерной памяти. 

11. На метеостанции измерение параметров окружающей среды (температуры возду-

ха, атмосферного давления, скорости ветра и т.п.) представляет собой процесс: 

1. хранения информации, 

2. передачи информации, 

3. защиты информации, 

4. получения (сбора) информации, 

5. использования информации. 

12. Использованием информации может быть: 

1. крик о помощи, 

2. речь диктора, 

3. обучение в школе, 

4. свет далекой звезды, 

5. звон колокола. 

13. Расследование преступления включает в себя совокупность элементарных инфор-

мационных процессов: 

1. кодирование и защиту данных, 

2. поиск, классификацию, сравнение, анализ и синтез данных, 

3. хранение и передачу данных, 
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4. передачу и сортировку данных, 

5. получение и распространение данных. 

14. Поиском информации является: 

1. получение информации по электронной почте, 

2. передача информации на большие расстояния с помощью компьютерных сетей, 

3. получение информации при наблюдении за реальной действительностью, при 

использовании каталогов, архивов, справочных систем, баз данных и т.д., 

4. кодирование или перевод текстов на другой язык, 

5. сортировка и систематизация информации. 

15. Примером передачи информации может служить процесс: 

1. отправления телеграммы, 

2. запроса к базе данных, 

3. поиска необходимого слова в словаре, 

4. коллекционирование марок, 

5. проверки ошибок в диктанте. 

16. Обмен информацией - это: 

1. выполнение домашней работы по физике, 

2. наблюдение за поведением рыб в аквариуме, 

3. прослушивание радиопередачи, 

4. разговор по телефону, 

5. просмотр видеофильма. 

17. Средством представления информации на бумаге НЕ может быть: 

1. буква, 

2. знак, 

3. сигнал, 

4. цифра, 

5. символ. 

18. К числу средств массовой информации относят: 

1. систему теле- и радиовещания, 

2. компьютер, 

3. телефонные сети, 

4. телеграф, 

5. систему почтовой связи. 

19. Перевод текста с английского языка на русский можно назвать информационным 

процессом: 

1. передачи информации, 

2. поиска информации, 

3. обработки информации, 

4. хранения информации, 

5. классификации информации. 

20. Основным носителем информации, а также и средством ее хранения в конце XX 

века являлась (являлись): 

1. бумага, 

2. кино- и фотопленка, 

3. магнитная лента, 

4. дискета, жесткий диск, 

5. лазерные компакт-диски. 

21. Первым средством передачи информации на большие расстояния принято счи-

тать: 

1. радиосвязь, 

2. электрический телеграф, 

3. телефон, 

4. почту, 
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5. компьютерные сети. 

22. Естественный язык - это естественно возникшая система: 

1. различных знаков и обозначений, 

2. обозначений предметов окружающей действительности, 

3. звуковых и грамматических средств общения, 

4. быстрого обмена информацией, 

5. обработки информации 

23. Английский язык относится: 

1. к искусственным языкам, 

2. к процедурным языкам программирования, 

3. к естественным языкам, 

4. к языкам логического программирования, 

5. к графическим языкам. 

24. К формальным языкам можно отнести: 

1. разговорный язык, 

2. язык программирования, 

3. язык жестов, 

4. язык музыки, 

5. язык танца. 

25. К свойству информации НЕ относится: 

1. доступность, 

2. полезность, 

3. активность 

4. достоверность, 

5. полнота. 

ЗАДАНИЕ (внеаудиторная работа)  № 1 

 

ТЕКСТ ЗАДАНИЯ: 

Подготовка реферативных сообщений: 

1. Методы измерения количества информации: вероятностный и алфавитный.  

2. Автоматизированные системы управления. 

3. Примеры сетевых информационных систем для различных направлений про-

фессиональной деятельности  

Составление конспекта (работа с учебником): 

4. Единицы измерения информации.  

5. Специальные способы оформления документов  

6. Построение электронных таблиц. Ввод формул. 

7. Создание таблиц, форм, отчетов 

Творческая работа – создание презентации: 

8. Обработка, хранение, поиск и передача информации. 

9. Разновидности операционных систем. 

10. Виды информационной деятельности человека  

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется во внеаудиторное время  

2. Максимальное время выполнения задания: ____90_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться учебником, глобальной сетью 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Критерии : 

- умение сформулировать цель работы; 

- умение подобрать научную литературу по теме; 

- полнота и логичность раскрытия темы; 
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- самостоятельность мышления; 

- стилистическая грамотность изложения; 

- корректность выводов; 

- правильность оформления работы. 

 

Критерии оценки:  

- оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если выполнены все вышеперечис-

ленные требования к изложению, оформлению, и представлению творческой работы (рефе-

рата). 

- оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если допущены незначительные по-

грешности в оформлении и представлении работы. 

- оценка «удовлетворительно»выставляется обучающемуся, если допущены незначи-

тельные погрешности в содержании, оформлении и представлении работы. 

- оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если представленная 

работа не соответствует требованиям. 

ЗАДАНИЕ (тестовые задания)  №6 

ТЕКСТ ЗАДАНИЯ: 

1. Задание № 1 

Отметьте правильный ответ 

Примером числовой информации может служить:  

  таблица значений тригонометрических функций; 

  симфония; 

  разговор по телефону. 

2. Задание № 2 

Отметьте правильный ответ 

Эта система счисления является десятичной позиционной: 

  Арабская система счисления; 

  Римская система счисления; 

3. Задание № 3 

Отметьте правильный ответ 

Для представления информации в компьютере используется 

  аналоговый способ - бесконечное множество значений 

  дискретный способ - ограниченное количество состояний 

  всё перечисленное 

4. Задание № 4 

Отметьте правильный ответ 

Информацию, не зависящую от личного мнения или суждения, называют: 

  достоверной 

  актуальной 

  объективной 

5. Задание № 5 

Отметьте правильный ответ 

Как называют информацию, передаваемую видимыми образами и символами? 

  визуальной 

  аудиальной 

  машинной 

  тактильной 

  органолептической 

6. Задание № 6 

Отметьте правильный ответ 
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Как называют информацию, передаваемую звуками? 

  визуальной 

  аудиальной 

  машинной 

  органолептической 

  тактильной 

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов 

«4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов 

«2» - 69% и менее правильных ответов 

 

ЗАДАНИЕ (тестовые задания) №7 

 

1. Задание  № 1 

Отметьте правильный ответ 

Информацию, изложенную на доступном для получателя языке называют 

  полной 

  достоверной 

  понятной 

  полезной 

2. Задание № 2 

Отметьте правильный ответ 

Сигнал называют аналоговым, если 

  он может принимать конечное число конкретных значений 

  он непрерывно изменяется по амплитуде во времени 

  он несет текстовую информацию 

  он несет какую-либо информацию 

  это цифровой сигнал 

3. Задание  № 3 

Отметьте правильный ответ 

Сигнал называют дискретным, если 

  он может принимать конечное число конкретных значений 

  он непрерывно изменяется по амплитуде во времени 

  он несет текстовую информацию 

  он несет какую-либо информацию 

  это цифровой сигнал 

4. Задание № 4 

Отметьте правильный ответ 

 Для представления информации в компьютере используется: 

   аналоговый способ – бесконечное множество значений; 

 дискретный способ – ограниченное количество состояний; 
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  всё перечисленное; 

5. Задание № 5 

Отметьте правильный ответ 

Информацию, не зависящую от личного мнения или суждения, называют: 

достоверной;  

актуальной;  

объективной;  

 

6. Задание  № 6 

Отметьте правильный ответ 

 Информацию, отражающую истинное положение вещей, называют: 

полной;  

полезной;  

актуальной;  

достоверной;  

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов 

«4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов 

«2» - 69% и менее правильных ответов 

 

ЗАДАНИЕ (самостоятельная работа) №7 

 

ВАРИАНТ 1 

1. Сформулируйте определение «информации». 

2. Перечислите известные вам свойства информации. 

3. Назовите виды информации по способу представления. 

4. Изобразите схему информационного процесса передачи информации. 

5. Сформулируйте определение  «информационной культуры». Какими соци-

альными изменениями сопровождается информатизация общества. 

 

 

ВАРИАНТ 2 

6. Сформулируйте определение «информационного процесса». 

7. Приведите примеры информационных процессов. 

8. Назовите виды информации по способу восприятия. 

9. Сформулируйте определения: «информационное общество», «информатиза-

ция общества». 

10. Сформулируйте определение «информатики» и ее задачи. Какое место 

в системе наук она занимает?  

 

Условия выполнения задания 
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1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____30_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Контрольная (самостоятельная) работа 

Критерии оценки:  

 «5» - 90 – 100% правильных заданий 

«4» - 70-90% правильных заданий  

«3» - 50-70% правильных заданий  

«2» - менее 50% правильных заданий 

 

ЗАДАНИЕ (тестовые задания) №9 

1. Задание № 1 

Отметьте правильный ответ 

1Бит - это...  

  логический элемент 

  минимальная единица информации 

  константа языка программирования 

  элемент алгоритма 

2. Задание № 2 

Отметьте правильный ответ 

Чему равен 1 Гбайт?  

  210 Мбайт  

 103 Мбайт  

  1000 Мбит  

 

3. Задание № 3 

Отметьте правильный ответ 

Чему равен 1 Кбайт?  

  1000 бит 

  1000 байт 

  1024 бит 

  1024 байт 

4. Задание  № 4 

Отметьте правильный ответ 

Сколько бит информации необходимо для кодирования одной буквы?  

  1 

  2 

  8 

  16 

5. Задание № 5 

Отметьте правильный ответ 

Сколько бит в слове ИНФОРМАТИКА?  

  88 

  11 

  8 

  1 

6. Задание № 6 

Отметьте правильный ответ 
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Чему равен 1 байт?  

  10 бит 

  10 Кбайт 

  8 бит 

  1 бод 

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов 

«4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов 

«2» - 69% и менее правильных ответов 

 

ЗАДАНИЕ (самостоятельная работа) №10 

Вариант 1 

11. На стандартно оформленной машинописной странице должно быть 30 строк 

по 60 символов в каждой. Определите информационный объем 1 страницы и опре-

делите, сколько листов бумаги потребуется для распечатки текстового файла разме-

ром 50 Кбайт.  (Ответ: 30 ∙ 60 = 1800 байт - информационный объем одной странице, 

50Кбайт = 50 ∙ 1024 = 51200 байт, 51200 : 1800 = 28,(4), следовательно потребуется 

25 листов) 

12. Решить уравнение: 10112 + Х2 = 11102.  (Ответ: х = 112) 

13. Найти произведение двоичных чисел 110 и 101. (Ответ: 111102) 

14. Заполните пропуски числами (ответы выделены подчеркнутым, исходные 

данные полужирным):  

1) 5 Кбайт = 5120 байт = 40960 бит    2) 1,5 Кбайт = 1536 байт = 12288 бит 

3)  1 Кбайт = 1024 байт = 213 бит  

15. Перевести числа из двоичной в десятичную систему счисления:  

1) 111102  (Ответ: 30)     2) 10112 (Ответ: 11) 

16. Перевести числа из десятичной в двоичную систему счисления:  

1) 9810   (Ответ:  11000101)     2) 3710 (Ответ: 100101) 

7. Сообщение о том, что Петя живет на 10 этаже, несет 4 бита информации. Сколь-

ко этажей в доме?          ( Решение: вероятностный подход, 24 =16этажей) 

Вариант 2 
1. Сколько страниц текста поместится на дискету объемом 1.44 Мбайт, если на странице 

помещается 38 строк, а в каждой строке 60 символов? (Решение: 38 ∙ 60 = 2280 байт инфор-

мационный объем одной страницы, 1.44 = 1509949,44 байт, 1509949,44 : 2280 = 662,26, сле-

довательно поместится на дискете 662 страницы) 

2. Решить уравнение: 11012+ Х2 = 11102  (Ответ: 12) 

3. Найти произведение двоичных чисел 111 и 110. (Ответ: 1010102) 
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4. Заполните пропуски числами (ответы выделены подчеркнутым, исходные данные по-

лужирным): 

1) 4 Кбайт =  4096 байт = 32768 бит    2)  2 Кбайт =  2048 байт = 16384 бит 

3)  2 Кбайт = 2048 байт = 214бит 

5. Перевести числа из двоичной в десятичную систему счисления: 

1) 111012 (Ответ: 29)   2) 10102 (Ответ: 10) 

6. Перевести числа: из десятичной в двоичную систему счисления: 

1) 6110  (Ответ: 111101)  2) 4710 (Ответ: 101111) 

7. Сообщение о том, что Петя живет во втором подъезде, несет 3 бита информации. 

Сколько подъездов в доме? (Решение: вероятностный подход, 23 = 8 подъездов в доме) 

 

Вариант 3 

17. На диске объемом 100 Мбайт подготовлена к выдаче на экран дисплея ин-

формация: 24 строчки по 80 символов, эта информация заполняет экран целиком. 

Какую часть диска она занимает?               (Решение: 24 ∙ 80 = 1920 байт информации, 

100 ∙ 1024 : 1920 = 53, (3) , 53 : 102400 =  от объема диска занимает информа-

ция) 

18. Решить уравнение: 10112 + Х2 = 111102. (Ответ: 100112) 

19. Найти произведение двоичных чисел 110 и 111. (Ответ: 1010102 ) 

20. Заполните пропуски числами (ответы выделены подчеркнутым, исходные 

данные полужирным): 

1) 3 Кбайт = 3072 байт = 24576 бит  2)  1,5 Кбайт = 1536 байт = 12288 бит 

3)  8 Кбайт = 81982 байт = 216 бит  

21. Перевести числа из двоичной в десятичную систему счисления:  

1) 110102 (Ответ: 26)   2) 10112 (Ответ: 11) 

22. Перевести числа из десятичной в двоичную систему счисления:  

1) 4810  (Ответ: 110000)  2) 6510  (Ответ: 1000001 ) 

7. На книжном стеллаже 16 полок. Книга может быть поставлена на любую из них. Сколь-

ко информации содержит сообщение о том, где находится книга? (Решение: вероятностный 

подход, 2I =16 этажей, I = 4 бита информации содержит сообщение) 

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____30_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Контрольная (самостоятельная) работа 

Критерии оценки:  

 «5» - 90 – 100% правильных заданий 

«4» - 70-90% правильных заданий  

«3» - 50-70% правильных заданий  

«2» - менее 50% правильных заданий 
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ЗАДАНИЕ (тестовые задания) №11 

1. Задание № 1 

Отметьте правильный ответ 

Система счисления - это: 

  способ представления чисел 

  правила действия над числами; 

  правила представления чисел; 

2. Задание № 2 

Отметьте правильный ответ 

Способ представления чисел и правила действия над ними называется: 

  системой счисления; 

  позиционной системой счисления. 

3. Задание № 3 

Отметьте правильный ответ 

Позиционной и непозиционной бывает: 

  вычислительная система; 

  система счисления; 

  Арабская система счисления; 

4. Задание  № 4 

Отметьте правильный ответ 

Примером непозиционной системы счисления является: 

  Римская система счисления; 

  Арабская система счисления; 

5. Задание  № 5 

Отметьте правильный ответ 

Системы счисления, в которой значение цифры не зависит от ее позиции, называется: 

  позиционной системой счисления; 

  непозиционной системой счисления 

  Римской системой счисления; 

6. Задание № 6 

Отметьте правильный ответ 

Примером позиционной системы счисления является: 

  Арабская система счисления; 

  Римская система счисления; 

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов 

«4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов 

«2» - 69% и менее правильных ответов 
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Раздел 2. Коммуникационные технологии 

Тест №5  Компьютерные телекоммуникации 

Вариант – 1 

a) Какой из способов подключения к Интернет обеспечивает наибольшие 

возможности для доступа к информационным ресурсам? 

a) постоянное соединение по оптоволоконному каналу 

b) удаленный доступ по коммутируемому телефонному каналу 

c) постоянное соединение по выделенному телефонному каналу 

d) терминальное соединение по коммутируемому телефонному каналу 

b) Модем - это... 

a) почтовая программа 

b) сетевой протокол 

c) сервер Интернет 

d) техническое устройство 

c) Модем, передающий информацию со скоростью 28 800 бит/с, может передать 

две страницы текста (3 600 байт) в течение... 

1. 1 минуты 

2. 1 часа 

3. 1 секунды 

4. 1 дня 

d) Электронная почта (e-mail) позволяет передавать... 

1. только сообщения 

2. только файлы 

3. сообщения и приложенные файлы 

4. видеоизображения 

e) Какой протокол является базовым в Интернет? 

1. HTTP 

2. HTML 

3. TCP 

4. TCP/IP 

f) Компьютер, подключенный к Интернет, обязательно имеет... 

a) IP-адрес 

b) Web-сервер 

c) домашнюю web-страницу 

d) доменное имя 

g) Гиперссылки на web - странице могут обеспечить переход... 

a) только в пределах данной web - страницы 

b) только на web - страницы данного сервера 

c) на любую web - страницу данного региона 

d) на любую web - страницу любого сервера Интернет 

h) Задан адрес электронной почты в сети Internet: user_name@int.glasnet.ru. 

Каково имя владельца электронного адреса? 

a) int.glasnet.ru 

b) user_name 

c) glasnet.ru 

d) ru 

i) Браузеры (например, Microsoft Internet Explorer) являются... 

1. серверами Интернет 

2. антивирусными программами 

3. трансляторами языка программирования 

4. средством просмотра web-страниц 

j) Web-страницы имеют формат (расширение)... 



 42 

a) *.txt 

b) *.htm 

c) *.doc 

d) *.exe 

Вариант – 2 

1. Mодем - это устройство, предназначенное для ... 

1. вывода информации на печать 

2. хранения информации 

3. обработки информации в данный момент времени 

4. передачи информации по телефонным каналам связи 

2. Количество пользователей Интернет во всем мире составляет примерно ... 

1. 1 млн. 

2. 10 млн. 

3. 50 млн. 

4. 200 млн 

3. В качестве гипертекстовых ссылок можно использовать ... 

1. только слово 

2. только картинку 

3. любое слово или любую картинку 

4. слово, группу слов или картинку, при подведении мыши к которым ее курсор прини-

мает форму человеческой руки 

4. Web-страница - это ... 

1. документ, в котором хранится информация сервера 

2. документ, в котором хранится вся информация по сети 

3. документ, в котором хранится информация пользователя 

4. сводка меню программных продуктов 

5. Адресация - это ... 

1. количество бод (символов/сек), пересылаемой информации модемом 

2. способ идентификации абонентов в сети 

3. адрес сервера 

4. почтовый адрес пользователя сети 

6. Скорость передачи информации по магистральной оптоволоконной линии 

обычно составляет не меньше, чем ... 

1. 28,8 бит/с 

2. 56,6 Кбит/с 

3. 100 Кбит/с 

4. 1 Мбит/с 

7. Какой из адресов соответствует домену второго уровня? 

1. www.fizika.ru 

2. interweb.spb.ru/present 

3. www.junior.ru/nikolaeva 

4. www.junior.ru/nikolaeva/word.htm 

8. Компьютерные телекоммуникации - это ... 

1. соединение нескольких компьютеров в единую сеть 

2. перенесение информации с одного компьютера на другой с помощью дискет 

3. дистанционная передача данных с одного компьютера на другой 

4. обмен информацией между пользователями о состоянии работы компьютера 

9. Домен - это ... 

1. единица измерения информации 

2. часть адреса, определяющая адрес компьютера пользователя в сети 

3. название программы, для осуществления связи между компьютерами 

4. название устройства, осуществляющего связь между компьютерами 
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10. Задан адрес электронной почты в сети Интернет: user_name@mtu-net.ru Каково 

имя компьютера, на котором хранится почта? 

1. mtu-net.ru 

2. ru 

3. mtu-net 

4. user_name 

 

ЗАДАНИЕ (Практическаяя  работа)  №2 

Практическая работа  

Поисковые системы. Пример поиска информации на государственных образова-

тельных порталах. 

Цель урока: познакомить учащихся с поисковыми системами и правилами формиро-

вания запроса в поисковой службе. 

Практическая часть: 

1. Узнайте, какая поисковая система является наиболее популярной (воспользуйтесь 

поисковой системой). 

2. Найдите официальный сайт вашей любимой музыкальной группы или испол-

нителя. 

3. Найдите сайт, посвященный компьютерной технике и комплектующим. 

4. Узнайте, сколько в среднем весит слон. 

5. Найдите серверы, на которых можно получить бесплатный e-mail и хостинг 

(место для размещения собственной Web-страницы). 

6. Найдите официальный сайт нашего учебного заведения. Узнайте мероприя-

тия, которые планируются в учебном заведении. 

7. Выпишите электронные адреса шести государственных образовательных пор-

талов и дайте им краткую характеристику. 

8. Используя переводчик, переведите слова : Информатика Клавиатура Про-

граммист Монитор Команда Винчестер Сеть Ссылка Оператор на английский и 

французский язык. 

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____90_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться учебником, конспектом лекций 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Критерии оценки:  

Практические работы (в том числе работа на компьютере) 

Выполнение практически всей работы (не менее 80%) – положительная оценка 

ЗАДАНИЕ (тестовые задания) №19 

1. Задание № 1 

Отметьте правильный ответ 

Группа компьютеров, связанных каналами передачи информации и находящихся в преде-

лах территории, ограниченной небольшими размерами: комнаты, здания, предприятия, 

называется: 

  глобальной компьютерной сетью 

  информационной системой с гиперсвязями 

  локальной компьютерной сетью 

  электронной почтой 

  региональной компьютерной сетью 

2. Задание № 2 
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Отметьте правильный ответ 

Глобальная компьютерная сеть - это: 

  информационная система с гиперсвязями 

  множество компьютеров, связанных каналами передачи информации и находя-

щихся в пределах одного помещения, здания 

  система обмена информацией на определенную тему 

  совокупность локальных сетей и компьютеров, расположенных на больших рас-

стояниях и соединенные в единую систему 

3. Задание № 3 

Отметьте правильный ответ 

Конфигурация (топология) локальной компьютерной сети, в которой все рабочие станции 

соединены непосредственно с сервером, называется: 

  кольцевой 

  радиальной 

  шинной 

  древовидной 

  радиально-кольцевой 

4. Задание  № 4 

Отметьте правильный ответ 

Компьютер, подключенный к Интернет, обязательно имеет: 

  IP-адрес 

  web-страницу 

  домашнюю web-страницу 

  доменное имя 

  URL-адрес 

5. Задание  № 5 

Отметьте правильный ответ 

Модем обеспечивает: 

  преобразование двоичного кода в аналоговый сигнал и обратно 

  преобразование двоичного кода в аналоговый сигнал 

6. Задание № 6 

Отметьте правильный ответ 

 Почтовый ящик абонента электронной почты представляет собой: 

  некоторую область оперативной памяти файл-сервера 

  область на жестком диске почтового сервера, отведенную для пользователя 

  часть памяти на жестком диске рабочей станции 

  специальное электронное устройство для хранения текстовый файлов 

7. Задание № 7 

Отметьте правильный ответ 

HTML (HYPER TEXT MARKUP LANGUAGE) является: 

  язык разметки web-страниц 

  системой программирования 

  текстовым редактором 

  системой управления базами данных 

  экспертной системой 

8. Задание № 8 

Отметьте правильный ответ 

Назовите основные конфигурации локальных сетей. 

  Шинная 

  Кольцевая 

  Звездообразная 
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  Волнообразная 

9. Задание № 9 

Отметьте правильный ответ 

Режим Интернет с разделением времени или отсроченной связи. 

  on-line 

  off-line 

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов 

«4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов 

«2» - 69% и менее правильных ответов 

 

Тест: Локальные и глобальные компьютерные сети  

Всего вопросов 15 Всего баллов 150 

Вопрос 1. Выберите один правильный ответ 

 Информация передается от источника к приемнику в форме некоторой последова-

тельности сигналов, символов и знаков. Как правильно называется такая последова-

тельность?  
1) Сообщение  2) Информация 3) Канал связи 4) Данные 

Вопрос 2. Вставьте пропущенное выражение:  

Важной характеристикой компьютерной сети является скорость передачи данных 

или ... 

Вопрос 3. Соотнесите величины 

Скорость передачи информации измеряется в следующих величинах. 

1)    1 Мбит/с   2) 1 Кбит/с   3) 1 Гбит/с   4) 1024 Мбит/с    5) 1024 бит/с      6) 1024 Кбит/с 

Вопрос 4. Выберите один вариант ответа 

Канал связи (передачи информации) - это... 

1)  система технических средств и среда распространения сигналов для передачи сообще-

ний от источника к приемнику. 

2)  два и более компьютеров, соединенных линиями передачи информации. 

3) любое техническое устройство, способное преобразовывать информацию, идущую от 

источника к приемнику и обратно. 

Вопрос 5. Выберите несколько вариантов ответов. 

Локальная сеть позволяет пользователям: 

1)  получить совместный доступ к ресурсам компьютеров 

2)  отправлять сообщения на электронные ящики пользователей 

 3) использовать периферийные устройства, подключенные к сетям  

4) использовать ресурсы Интернета 

Вопрос 6. Выберите несколько вариантов ответов 

Одноранговые сети позволяют пользователям: 
1) самостоятельно определять доступ к файлам, папкам и дискам своего компьютера  

2) использовать периферийные устройства, подключенные к локальным компьютерам 
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3) использовать жесткий диск удаленного компьютера для размещения на нем  данных и 

программ 

4) использовать периферийные устройства, подключенные к серверу 

Вопрос 7. Выберите несколько вариантов ответов 

Сети с выделенным сервером позволяют пользователям: 

1) самостоятельно определять доступ к файлам, папкам и дискам своего компьютера 

2) использовать жесткий диск удаленного компьютера для размещения на нем  данных и 

программ 

3) использовать периферийные устройства, подключенные к локальным компьютерам 

4) использовать периферийные устройства, подключенные к серверу 

Вопрос 8. Установите соответствие 

Перед вами кабели: витая пара и оптоволокно. 

 

 Витая пара 

 

 Оптоволокно 

 

Вопрос 9. Выберите несколько правильных ответов 

Для чего предназначен сетевой адаптер? 
1) передача сигналов по каналам связи 

2) распределение сигналов по каналам связи 

3) прием сигналов по каналам связи              4) включе-

ние/отключение каналов связи 

Вопрос 10. Щелкните мышкой один раз по рисунку 

Перед вами две топологии локальной сети. Укажите тот рисунок, на котором 

изображена сеть с выделенным сервером. 

Активные области: 1 

 

 

Вопрос 11. Выберите несколько вариантов ответов 

Укажите характеристики кабеля типа "Витая пара": 

1) скрученные изолированные проводники относительно друг друга 

2) передает свет по стеклянному волокну 

3) скорость передачи данных - до 300 Мбит/с 

4) скорость передачи данных - от 10 Мбит/с до 1000 Мбит/с 

5) беспроводное соединение 

6) протяженность канала может составлять тысячи километров 
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Вопрос 12. Выберите несколько вариантов ответов.Укажите характеристики кабеля 

типа "Оптоволокно": 
1) скрученные изолированные проводники относительно друг друга 

2) протяженность канала может составлять тысячи километров 

3) скорость передачи данных - от 10 Мбит/с до 1000 Мбит/с 

4) скорость передачи данных - до 300 Мбит/с 

5) беспроводное соединение 

6) передает свет по стеклянному волокну 

Вопрос 13. Выберите несколько вариантов ответов Укажите характеристики "Wi-Fi": 
1) скрученные изолированные проводники относительно друг друга 

2) скорость передачи данных - до 300 Мбит/с 

3) скорость передачи данных - от 10 Мбит/с до 1000 Мбит/с 

4) беспроводное соединение 

5) протяженность канала может составлять тысячи километров 

6) передает свет по стеклянному волокну 

Вопрос 14. Введите данные в именительном падеже с маленькой буквы 

Организация, предоставляющая пользователям связь с глобальной сетью через свои 

компьютеры, называется ... 

Вопрос 15. Введите данные в именительном падеже единственного числа с маленькой 

буквы 

Персональные компьютеры пользователей, подключенные к сети Интернет, называ-

ются ... 
 

Раздел 3. Хранения, поиск и сортировка, информации в базах данных 

 

ЗАДАНИЕ (тестовые задания) №18 

1. Задание № 1 

Отметьте правильный ответ 

База данных - это: 

  совокупность данных, организованных по определенным правилам 

  совокупность программ для хранения и обработки больших массивов информа-

ции 

  интерфейс, поддерживающий наполнение и манипулирование данными 

  определенная совокупность информации 

2. Задание № 2 

Отметьте правильный ответ 

Наиболее распространенными в практике являются: 

  распределенные базы данных 

  иерархические базы данных 

  сетевые базы данных 

  реляционные базы данных 

3. Задание № 3 

Отметьте правильный ответ 

Таблицы в базах данных предназначены: 

  для хранения данных базы 

  для отбора и обработки данных базы 

  для ввода данных базы и их просмотра 

  для автоматического выполнения группы команд 

  для выполнения сложных программных действий 

4. Задание  № 4 

Отметьте правильный ответ 
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Для чего предназначены запросы: 

  для хранения данных базы 

  для отбора и обработки данных базы 

  для ввода данных базы и их просмотра 

5. Задание  № 5 

Отметьте правильный ответ 

Без каких объектов не может существовать база данных: 

  без модулей 

  без отчетов 

  без таблиц 

6. Задание № 6 

Отметьте правильный ответ 

Для чего предназначены формы: 

  для хранения данных базы 

  для отбора и обработки данных базы 

  для ввода данных базы и их просмотра 

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов 

«4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов 

«2» - 69% и менее правильных ответов 

 

Раздел 4. Компьютер и программное обеспечение 

Тест по теме “Магистрально-модульный принцип построения компьютера” 
 

1. ОЗУ - это память, в которой… 
а) хранится исполняемая в данный момент времени программа и данные, с которыми она 

непосредственно работает; 

б) хранится информация, присутствие которой постоянно необходимо в компьютере; 

в) хранится информация, независимо от того работает ЭВМ или нет; 

г) хранятся программы, предназначенные для обеспечения диалога пользователя с ЭВМ 

. 

2.  Компьютер – это… 
а) устройство для хранения и выдачи информации; 

б) это устройство для обработки информации; 

в) универсальное, электронное, программно-управляемое устройство для хранения, обра-

ботки и передачи информации;  

г) универсальное устройство для передачи информации. 

 

 3. Что такое КЕШ-память? 
а) память, в которой обрабатывается одна программа в данный момент времени; 

б) память, предназначенная для долговременного хранения информации, независимо от то-
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го работает ЭВМ или нет; 

в) это сверхоперативная память, в которой хранятся наиболее часто используемые участки 

оперативной памяти; 

г) память, в которой хранятся системные файлы операционной системы. 

 

4. Какую функцию выполняют периферийные устройства? 
а) хранение информации;   б) обработку информации  

в) ввод и выдачу информации;  г) управление работой ЭВМ по заданной программе. 

 

5. От чего берет начало магистрально-модульный принцип устройства компьютера? 

а) от мини-ЭВМ третьего поколения серии PDP-11; б) от ЭВМ второго поколения;   

в) от персональных компьютеров; г) ЕС ЭВМ третьего поколения. 

 

6. Назначение процессора: 
а) обрабатывать одну программу в данный момент времени;  

б) управлять ходом вычислительного процесса и выполнять арифметические и логические 

действия; в) осуществлять подключение периферийных устройств к магистрали; 

г) руководить работой вычислительной машины с помощью электрических импульсов. 

 

7. Архитектура ЭВМ - это… 
а) описание деталей технического и физического устройства компьютера;  

б) описание набора устройств ввода-вывода; 

в) описание программного обеспечения необходимого для работы ЭВМ; 

г) описание структуры и функций ЭВМ на уровне, достаточном для понимания принципов 

работы и системы команд ЭВМ. 

 

8. ПЗУ- это память, в которой… 
а) хранится исполняемая в данный момент времени программа и данные, с которыми она 

непосредственно работает; 

б) хранится информация, присутствие которой постоянно необходимо в компьютере; 

в) хранится информация, независимо от того работает ЭВМ или нет; 

г) хранятся программы, предназначенные для обеспечения диалога пользователя с ЭВМ. 

 

9. Информационная магистраль – это… 

а) набор команд, предназначенный для управления процессом обработки данных в ЭВМ; 

б) кабель, осуществляющий информационную связь между устройствами компьютера; 

в) количество одновременно передаваемых по шине бит; 

г) быстрая, полупроводниковая, энергонезависимая память. 

 

10. Адаптер — это… 
а) программа, необходимая для подключения к компьютеру устройства ввода-вывода; 

б) специальный блок, через который осуществляется подключение периферийного устрой-

ства к магистрали; 

в) программа, переводящая языки программирования в машинные коды;  

г) кабель, состоящий из множества проводов. 

 

11. Стример- это… 

а) устройство для нарезания blue-ray дисков; б) устройство оцифровки информации; 

в) микросхема материнской платы; г) устройство для работы с магнитной лентой. 

 

12 Арифметико-логическое устройство входит в состав… 

а) процессора;  б) магистрали; в) принтера;   г) видеокарты 
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13 Для ручного ввода графической информации предназначен… 

а) плоттер   б) дигитайзер   в) тачпад   г) сенсорный экран 

14. Функцию «защита от записи» имеет… 

а) оптический диск   б) дискета   в) кассета  г) флэш-память 

15. Термографические, струйные, планшетные - это виды… 

а) принтеров   б) плоттеров   в) дигитайзеров    г) сканеров 

16. «Северный мост» связывает… 

а) периферийные устройства   б) оперативную память и процессор   

в) процессор и устройства ввода  г) память и монитор 

17. Форматирование носителя – это… 

а) придание тексту формата;  б) прожиг лазерного диска   

в) разбиение на сектора и дорожки; г) нанесение магнитного слоя на диск 

18. Информационный объем DVD составляет… 

А) 700 Мб      б) 4,12 Гб        в) 4,7 Гб       г)  1, 44  Гб 

19. Оптимальный размер пикселя монитора  на сегодняшний день… 

а) 0,27-0,29 мм   б) 0,22-0,24 мм     в) 0, 26-0,28     г) 0,24-0,27 мм 

20. В каких принтерах используется чернильная печатающая головка, которая под 

давлением выбрасывает чернила из ряда мельчайших отверстий на бумагу? 

а) матричных        б) струйных      в) лазерных        г) чернильных 

21. В состав информационной магистрали НЕ  входят: 

а)  Шина данных   б) контролеры устройств   в) процессор   г) шина адреса             

22. Адресуемость оперативной памяти означает: 

а) возможность хранения программ и данных в ячейках 

б) наличие номера у каждой ячейки оперативной памяти и возможность доступа к ней 

в) дискретность структурных единиц памяти  г) энергонезависимость оперативной памяти 

23. Дополнительная  цифровая клавиатура включается кнопкой: 
а) Power      б) ScrollLock            в) CapsLock       г) NumLock 

 

ЗАДАНИЕ (Практическая  работа)  №3 

Практическая работа №13 

Операционная система. Графический интерфейс пользователя. 

Цель работы: Получить навыки работы в среде Windows, изучить пользовательский интер-

фейс Windows, освоить приёмы работы с «мышью».  

  Ход работы:                 

Теоретическая часть 
Интерфейс Windows рассчитан на использование мыши, хотя теоретически все опера-

ции можно выполнить и с помощью клавиатуры. В частности, мышь позволяет легко вы-

бирать объекты на экране и перемещать их. 

Щелчок левой кнопкой мыши означает, что указатель мыши устанавливается в требуе-

мую позицию экрана, затем производится однократное нажатие левой кнопки манипуля-

тора. Используется для указания объекта на экране. 

Двойной щелчок выполняется аналогично, но левая кнопка нажимается дважды с интер-

валом около 0,5 с. Используется для вызова программ, просмотра или редактирования 

объекта. 

Щелчок правой кнопкой мыши используется для вызова контекстного меню, содержаще-

го наиболее употребительные команды, применимые к указанному объекту.  

Примечание. В момент выполнения щелчка (двойного щелчка) мышь должна быть не-

подвижна. 

Транспортировка объекта (окна, пиктограммы, рисунка и т. п.) производится путем пе-

ремещения мыши при нажатой кнопке (обычно левой). Эта же процедура используется и 

для изменения размера объекта. Операция заканчивается при отпускании нажатой кноп-

ки мыши. 
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Выделение фрагмента текста для выполнения с ним тех или иных действий осуществ-

ляется аналогичным образом. 

 Практическая часть: 
1.               Включить компьютер в соответствии с правилами  

2.               Запустить программу Блокнот с помощью меню Программы. Для этого задать 

Пуск—Программы—Стандартные—Блокнот. 

3.               Последовательно развернуть, свернуть, восстановить и закрыть окно програм-

мы Блокнот. 

4.               Запустить программу Блокнот с помощью команды главного меню Выполнить. 

Для этого: 

·        задать Пуск—Выполнить; 

·        в диалоговом окне Запуск программы нажать Обзор; 

·        в диалоговом окне Обзор в поле Папка: выбрать диск С:; 

·        двойным щелчком мыши открыть папку WINNT и выбрать файл notepad; 

·        нажать Открыть; 

·        нажать ОК. 

5.    Закрыть окно программы Блокнот. 

6.    Найти файл программы Блокнот с помощью пункта главного меню Поиск. Для этого: 

·      выбрать Пуск—Поиск—Файлы и папки; 

·      в   появившемся  диалоговом   окне   в   поле   Имя:   указать   имя   файла 

notepad.exe и нажать кнопку Найти. 

7.    Запустить программу Блокнот двойным щелчком мыши по значку найденного файла. 

8.    Свернуть программу Блокнот до кнопки на панели задач. 

9.    Развернуть программу Блокнот, используя панель задач. 

10.  Запустить  стандартную программу Калькулятор, любым способом. 

11.  Найти файлы, созданные программой MS Word в течение последних двух недель.  

•       в диалоговом окне поиска в поле Имя: указать шаблон имен файлов: *.doc; 

•       выбрать Параметры; 

•       выбрать вкладку Дата изменения, ограничить поиск файлов во времени 

последними четырнадцатью днями и нажать Найти; 

•       определить, сколько файлов, имеющих заданный шаблон, создано за указанный пе-

риод; 

•       закрыть диалоговое окно поиска. 

12.  Просмотреть содержимое компьютера. Для этого найти на Рабочем столе значок Мой 

Компьютер и выполнить на нем двойной щелчок. 

13.  В окне Мой Компьютер выбрать диск С: и открыть его окно двойным щелчком мыши. 

14.  В окне диска С: двойным щелчком открыть окно папки Мои Документы. 

15.  Установить размеры всех открытых окон примерно 5 х 5 см и расположить их вдоль 

верхней границы Рабочего стола. 

16.  Просмотреть содержимое открытых окон, используя вертикальную и горизонтальную 

линейки прокрутки. 

17.  Вызвать контекстное меню панели задач, щелкнув на ней (в свободной области) пра-

вой кнопкой мыши. 

18.  Используя команды контекстного меню панели задач, расположить открытые окна 

последовательно Каскадом, Сверху вниз, Слева направо. 

19.  Определить объем свободного места на диске С:. Для этого открыть окно Мой Ком-

пьютер, выделить диск С:, вызвать его контекстное меню и выбрать команду Свойства. 

20.  Закрыть окна всех запущенных программ. 

21.  Корректно завершить работу с Windows.  

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  
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2. Максимальное время выполнения задания: ____90_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться учебником, конспектом лекций 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Критерии оценки:  

Практические работы (в том числе работа на компьютере) 

Выполнение практически всей работы (не менее 80%) – положительная оценка 

 

ЗАДАНИЕ (тестовые задания) №12 

1. Задание № 1 

Отметьте правильный ответ 

Windows - это 

  Операционная система 

  Текстовый редактор 

  Хорошая вещь 

2. Задание № 2 

Отметьте правильный ответ 

Ярлык - это 

  Название программы и документа 

  Ссылка на программу или документ 

  Ценник 

3. Задание № 3 

Отметьте правильный ответ 

Для запуска программы необходимо 

  Щелкнуть левой кнопкой мыши по значку на рабочем столе 

  Двойной щелчок левой кнопкой мыши по значку на рабочем столе 

4. Задание  № 4 

Отметьте правильный ответ 

Как переместить окно?  

  Навести мышь на границу и перетащить 

  Навести мышь на заголовок окна и перетащить 

5. Задание  № 5 

Отметьте правильный ответ 

Операционная система это -  

 совокупность основных устройств компьютера;  

 программная среда, определяющая интерфейс пользователя;  

 программ для уничтожения компьютерных вирусов.  

6. Задание № 6 

Отметьте правильный ответ 

Какие функции выполняет операционная система?  

 подключения устройств ввода/вывода  

 организация обмена данными между компьютером и различными периферийны-

ми устройствами  

 организация диалога с пользователем, управления аппаратурой и ресурсами ком-

пьютера  

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 
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Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов 

«4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов 

«2» - 69% и менее правильных ответов 

 

 

ЗАДАНИЕ (контрольная работа)  №13 

1 вариант 

1. Сформулируйте определение операционной системы. Достоинства операционной 

системы. 

2. Какие компоненты входят в состав операционной системы? 

3. Назовите известные вам операционные системы. 

4. Особенности Windows 

5. Прикладное По. Примеры. 

2 вариант 

6. Для чего необходима операционная система? 

7. Какие компоненты входят в состав операционной системы? 

8. Какие приложения относятся к прикладным программам общего назначения? 

9. Назовите характерные черты Windows 

10. Какие операционные системы вы знаете? 

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____30_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Контрольная (самостоятельная) работа 

Критерии оценки:  

 «5» - 90 – 100% правильных заданий 

«4» - 70-90% правильных заданий  

«3» - 50-70% правильных заданий  

«2» - менее 50% правильных заданий 

 

Раздел 5. Информационные модели 

ЗАДАНИЕ (тестовые задания) №20 

1. Задание № 1 

Отметьте правильный ответ 

Моделирование является одним из этапов решения задачи с использованием ПК 

  Да 

  Нет 

2. Задание № 2 

Отметьте правильный ответ 

Какие из моделей являются графическими? 

  Программа 

  Блок-схема 
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  Описание 

3. Задание № 3 

Отметьте правильный ответ 

Типы информационных моделей: 

  Табличные 

  Иерархические 

  Локальные 

4. Задание  № 4 

Отметьте правильный ответ 

Как называют процесс проверки правильности модели ? 

  Тестирование 

  Программа 

  Алгоритм 

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов 

«4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов 

«2» - 69% и менее правильных ответов 

 

ЗАДАНИЕ (тестовые задания) №21 

1. Задание № 1 

Отметьте правильный ответ 

 Алгоритм - это : 

  Строгая последовательность действий 

  Четкое указание исполнителю выполнить каждый шаг вычислительного про-

цесса. 

  Любая последовательность действий 

2. Задание № 2 

Отметьте правильный ответ 

Любая последовательность действий является алгоритмом? 

  Да 

  Нет 

3. Задание № 3 

Отметьте правильный ответ 

Алгоритм должен обязательно выполняться за конкретное (определенное) число шагов? 

  Да 

  Нет 

4. Задание  № 4 

Отметьте правильный ответ 

Свойством алгоритма является: 

  результативность 

  цикличность 
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  возможность изменения последовательности выполнения команд 

  возможность выполнения алгоритма в обратном порядке 

  простота записи на языках программирования 

 

5. Задание  № 5 

Отметьте правильный ответ 

Алгоритм, записанный на "понятном" компьютеру языке программирования, называется 

  исполнителем алгоритмов 

  программой 

  листингом 

 

6. Задание № 6 

Отметьте правильный ответ 

Что описывает данный алгоритм? 

 Нач 

      Д=в2-4ас 

      нц если Д≥0   То Х1=(-в+√Д)/2а; Х2=(-в-√Д)/2а; вывести на экран Х1 и 

Х2 

            Иначе вывести на экран  «Решений нет» 

       кц 

   кон 

 

 

  Решение квадратного уравнения 

  Решение уравнения Д=в2-4ас 

  Решение линейного уравнения 

 

7. Задание № 7 

Отметьте правильный ответ 

 

Что обозначает блок   

 

 

  Ввод-вывод в общем виде 

  Начало, конец алгоритма 

  Вывод результатов на печать 

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов               «4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов                  «2» - 69% и менее правильных ответов 
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Раздел 6. Информационные технологии 

Практическая работа  

«Компьютерные словари и системы машинного перевода текста» 

1. Открыть Электронный словарь на сайте www.ver-dict.ru или по выбору. 

2. Произвести перевод с итальянского на русский, следующих слов: 

 ALLA STAZIONE 

 Scusi 

 Andiamo 

 Stanca 

 Benvenuta 

3. Перевод с испанского на русский язык: 

 por favor 

 taza 

 gracias 

 paraguas 

 Buenos 

4. Перевод с французского на русский язык: 

 Voyage 

 Instant 

 Ombrage 

 Regards 

 Temps 

5. Перевод с немецкого на русский язык: 

 Herzen 

 Liebe 

 Steigen 

 Wolken 

 Glatten 

6. Перевод с  английского на русский язык 

 Small 

 Newest 

 Library 

 Large 

 literature 

ЗАДАНИЕ (контрольная работа)  №14 

1. Схема фон Неймана. Устройства ввода. 

2. Виды компьютерной памяти.  

3. Сформулируйте определение файловой системы. Какие типы файлов вам из-

вестны. 

4. Как найти все файлы 

1. С расширением doc; 

2. Имя которых начинается с буквы «а»; 

3. Имя которых состоит из 4 букв. 

 

Условия выполнения задания 

http://www.ver-dict.ru/
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1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____30_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Контрольная (самостоятельная) работа 

Критерии оценки:  

 «5» - 90 – 100% правильных заданий 

«4» - 70-90% правильных заданий  

«3» - 50-70% правильных заданий  

«2» - менее 50% правильных заданий 

 

ЗАДАНИЕ (тестовые задания) №15 

1. Задание № 1 

Отметьте правильный ответ 

Винчестер предназначен для ... 

  для постоянного хранения информации 

  подключения периферийных устройств к магистрали 

  управления работой ЭВМ по заданной программе 

2. Задание № 2 

Отметьте правильный ответ 

Программы сопряжения устройств компьютера называются: 

  загрузчиками 

  драйверами 

  трансляторами 

  интерпретаторами 

  компиляторами 

3. Задание № 3 

Отметьте правильный ответ 

Расширение файла, как правило, характеризует: 

  время создания файла 

  объем файла 

  место, занимаемое файлом на диске 

  тип информации, содержащейся в файле 

  место создания файла 

4. Задание  № 4 

Отметьте правильный ответ 

Полный путь файлу: c:\books\raskaz.txt. Каково имя файла? 

  books\raskaz 

  raskaz.txt 

  books\raskaz.txt 

  txt. 

5. Задание  № 5 

Отметьте правильный ответ 

Текущий диск - это ... 

  диск, с которым пользователь работает в данный момент времени 

  CD-ROM 

  жесткий диск 

  диск, в котором хранится операционная система 

6. Задание № 6 
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Отметьте правильный ответ 

Какое расширение имеет текстовый файл? 

 *.DOC 

*.JPG 

*.RAR 

*.COM 

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов                 «4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов                    «2» - 69% и менее правильных ответов 

 

ЗАДАНИЕ (тестовые задания) №16 

1. Задание № 1 

Отметьте правильный ответ 

Microsoft Word - это:  

  текстовый файл 

  табличный редактор 

  текстовый редактор 

2. Задание № 2 

Отметьте правильный ответ 

Открыть документ:  

  Вставка Документы 

  Окно Имя файла 

  Файл Открыть 

3. Задание № 3 

Отметьте правильный ответ 

Как увеличить расстояние между строками в 2 раза  

  Формат Шрифт Интервал: разреженный 

  Формат Абзац Междустрочный: двойной 

4. Задание  № 4 

Отметьте правильный ответ 

Как установить поля страницы 

  Файл Параметры страницы 

  Крутить колесо мыши 

5. Задание  № 5 

Отметьте правильный ответ 

Какой список называется "маркированным":  

  такого списка нет 

  каждая строка начинается с маркера - определенного символа 

6. Задание № 6 

Отметьте правильный ответ 

Текст, набранный в тестовом редакторе, храниться на внешнем запоминающем устрой-

стве: 
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  в виде файла;  

 таблицы кодировки;  

 каталога;  

 директории.  

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов 

«4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов 

«2» - 69% и менее правильных ответов 

 

 

ЗАДАНИЕ (тестовые задания) №17 

1. Задание № 1 

Отметьте правильный ответ 

Каждая книга Excel состоит из 

  нескольких листов 

  нескольких строк (65536) 

2. Задание № 2 

Отметьте правильный ответ 

Группу ячеек, образующих прямоугольник называют 

  диапазоном ячеек 

  ярлыком 

3. Задание № 3 

Отметьте правильный ответ 

Заголовки столбцов в табличном процессоре MsExcel обозначаются 

  латинскими буквами 

  арабскими цифрами 

  римскими цифрами 

4. Задание  № 4 

Отметьте правильный ответ 

Строки в рабочей книге табличного процессора MsExcel обозначаются 

  русскими буквами 

  латинскими буквами 

  цифрами 

5. Задание  № 5 

Отметьте правильный ответ 

При перемещении или копировании в электронной таблице абсолютные ссылки: 

  преобразуются в зависимости от нового положения формулы; 

  преобразуются вне зависимости от нового положения формулы;  

 не изменяются;  

  преобразуются в зависимости от длины формулы;  

6. Задание № 6 
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Отметьте правильный ответ 

При перемещении или копировании в электронной таблице относительные ссылки: 

  преобразуются вне зависимости от нового положения формулы;  

  преобразуются в зависимости от длины формулы;  

  не изменяются;  

преобразуются в зависимости от нового положения формулы.  

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____10_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться собственными знаниями 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Тесты 

Критерии оценки:  

 «5» - 100 – 90% правильных ответов                  «4» - 89 - 80% правильных ответов 

«3» - 79 – 70% правильных ответов                     «2» - 69% и менее правильных ответов 

 

ЗАДАНИЕ (Практическая  работа)  №4 

Практическая работа №22-23 

Использование различных возможностей динамических (электронных) таблиц для выпол-

нения учебных заданий из различных предметных областей. 

 

диуса .  

 

оить таблицу для вычисления среднего геометрического из 5 заданных чисел.  

 

y=ax2+bx+c  

y=dx+f  

на заданном отрезке.  

 

ия средней успеваемости группы учеников. По-

строить диаграмму распределения среднего балла по интервалам (2,3),(3,4),(4,5) как это по-

казано ниже:  

  Иванов И.И. 

Таблица успе-

ваемости 
Учебные предметы  

ФИО Алгебра Р.язык 
Физи-

ка 
Ин.язык 

Ср.ба

лл 

Алексеев А.А. 3 4 5 5 4,25 

Борисов Б.Б. 3 4 3 3 3,25 

4 4 4 4 4  

Николаев Н.Н. 5 5 5 5 5 

Петров П.П. 4 4 4 4 4 

Сергеев С.С. 4 3 4 4 3,75 
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Сидоров С.С. 4 3 3 3 3,25 

 

1. Необходимо создать электронную таблицу такую, в которой при заполнении данных 

с ответами тестируемых автоматически будет вычисляться количество правильных 

ответов и неправильных ответов для каждого тестируемого, а также процент пра-

вильных ответов для каждого испытуемого. При выполнении использовать функции 

IF, SUM, ROWS. Использовать абсолютные и относительные ссылки для составле-

ния формул.  

 

2. Подсчитать процент неправильных ответов для каждого испытуемого. 

3. Построить круговую диаграмму для тестируемого «Иванов», отображающую 

проценты правильных и неправильных ответов. 

4. Найти максимальное значение из количества правильных ответов.  

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания: задание выполняется на занятие в аудиторное вре-

мя  

2. Максимальное время выполнения задания: ____180_______ мин. 

3. Вы можете воспользоваться учебником, конспектом лекций 

 

Шкала оценки образовательных достижений: 

Критерии оценки:  

Практические работы (в том числе работа на компьютере) 

Выполнение практически всей работы (не менее 80%) – положительная оценка 

 

Раздел 7. Основы социальной информатики 

Санитарные нормы. Техника безопасности. 

1. Сколько компьютеров можно установить в помещении с площадью 100 кв. м. высо-

той 3,5 м, не нарушая санитарных норм? 

1. 17 

2. 16 

3. 15 

4. 14 

5. Произвольное количество, по согласованию с администрацией. 

2. С какого времени беременным женщинам не разрешается работа за компьютером? 

1. На усмотрение работника. 

2. По согласованию с профсоюзной организации. 

3. С момента обнаружения беременности 

4. За два месяца до рождения ребенка. 

5. Правильного ответа нет. 

3. Экран монитора должен находиться от глаз пользователя на оптимальном 

расстоянии… 

1. 600 – 700 см. 

2. не более 1 метра. 

3. 400 – 800 см. 

4. не менее 1 метра. 

5. правильные ответы 1 и 2. 

4. Ширина поверхности стола, оснащенного принтером…  

1. должна соответствовать ширине принтера. 

2. значения не имеет. 

3. должна быть не более 1200 мм. 
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4. должна быть не менее 1000 мм. 

5. должна быть не менее 1200 мм. 

5. Непрерывная длительность занятий за компьютером для учащихся I классов…   

1. не должна превышать 15 мин. 

2. не должна превышать 10 мин. 

3. не должна превышать 20 мин. 

4. может продолжаться произвольно. 

5. не должна превышать 5 мин. 

6. Выберите неправильное утверждение. 

1. Запрещается использование одной ПЭВМ для двух и более детей. 

2. Женщины, в период кормления ребенка грудью к работе за ЭВМ не допускаются. 

3. К работе за ЭВМ допускаются лица, не имеющие медицинских противопоказаний. 

4. Помещение с ЭВМ должно быть оснащено аптечкой первой помощи и 

углекислотными огнетушителями. 

5. Все утверждения неправильные. 

7. Запрещается включать ЭВМ…  

1. Без принтера. 

2. Без мыши. 

3. Без разрешения учителя. 

4. Без крышки. 

5. Правильные ответы 3 и 4. 

8. Во время работы запрещается… 

1. Прикасаться к экрану компьютера. 

2. Трогать провода. 

3. Перестыковывать разъемы. 

4. Закрывать вентиляционные отверстия. 

5. Утверждения 1 - 4 верные. 

9. Во время работы разрешается…  

1. Слушать музыку. 

2. Пить чай. 

3. Перемещение по классу. 

4. Часто включать и выключать ЭВМ. 

5. Оставлять ЭВМ без наблюдения. 

10. Расстояние между боковыми поверхностями мониторов…  

1. Должно быть не менее 1,2 м. 

2. Может быть произвольным. 

3. Должно быть не менее 1 м. 

4. Должно быть не менее 2 м. 

5. Правильного ответа нет. 

11. Рабочие места с ЭВМ по отношению к световым проемам должны располагаться 

так чтобы…  

1. Свет падал сбоку, преимущественно справа. 

2. Свет падал сзади. 

3. Свет падал спереди. 

4. Свет падал сбоку, преимущественно слева. 

5. Все ответы правильные. 

12. Шумное оборудование (матричные принтеры) уровни шума которого превышают 

допустимые нормы должны…  

1. Быть выключены. 

2. Находиться вне помещения. 

3. Быть накрыты звукопоглащаемым материалом. 

4. Включаться как можно реже.  

5. Включаться по одному. 
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Лабораторные работы. 

Лабораторно-практическая работа №1 

Настройка пользовательского интерфейса 

Microsoft Word  

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Запускать программу всеми известными способами, в том числе быстрым – создание 

ярлыка на рабочем столе; 

 Настраивать окно программы текстового процессора для удобной и эффективной 

работы пользователя; 

 Управлять интерфейсом текстового процессора Word. 

Технология выполнения работы:  

1. Создайте ярлык MS Word на рабочем столе (Пуск – Программы – MS Word – Кон-

текстное меню – Отправить на рабочий стол (Создать ярлык)).  
2. Запустите программу Word с ярлыка на рабочем столе. 

3. Исследуйте все кнопки панели инструментов «Стандартная» и «Форматирование» 

. Запишите в тетрадь их назначение.  

Стандартная Форматирование 

1 1 

2 2 

3 и т.д. 3 и т.д. 

Для выполнения данного задания, необходимо подвести указатель мыши к  

отдельной кнопке на панели инструментов и прочитать всплывающую под-

сказку. Всплывающая подсказка укажет назначение кнопки.  

 

 
 

4. Работая с документом, вы видите виртуальный лист, повторяющий параметры ре-

ального. Используйте режим «разметка страницы», чтобы иметь полное представле-

ние о том, как располагается текст на реальном листе. Вид – Разметка страницы. 
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Также режим отображения документа отображается в нижней части окна документа 

на горизонтальной строке прокрутки. 

 

 

5. При создании и форматировании текстового документа важно видеть и левое и пра-

вое поле документа. Этого можно достичь, выполнив команду: Вид – Масштаб – По 

ширине страницы. Для быстрого выполнения данной операции на панели инстру-

ментов Стандартная есть кнопка Масштаб.  

6. С самого начала приучайтесь работать в режиме специальных символов. Для этого 

нажмите кнопку "Непечатаемые символы" что очень важно для качествен-

ного набора текста и облегчения даль-

нейших операций по редактированию и 

форматированию текста. 

7. Важно различать в самом начале курсор 

текстовый и курсор мыши. 

Запомните!!! Текст вводится в то ме-

сто, где мигает курсор, вставка объекта 

происходит в то место, где мигает кур-

сор. 
Указатель мыши служит для установки 

текстового курсора в нужное место и в 

процессе набора может не участвовать.  

Зарисуйте в тетрадь внешний вид тексто-

вого курсора и курсор мыши. 
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8. Установка полей и ориентация бумаги. 

Файл – Параметры страницы – Поля. По ГОСТу требования, которые предъявля-

ются к текстовым печатным документам, параметры полей страницы задаются сле-

дующие: 

Верхнее – 2 см. 

Нижнее – 2 см. 

Левое– 3 см. 

Правое – 1 см. 

Ориентация – книжная. 

9. Введите 3 строки что-нибудь о себе, не нажимая Enter. 

10. Закройте окно документа Word без сохранения. 

Задания для самостоятельной работы 
 

Задание 1. Отобразить на экране окна Word следующие панели инструментов: 

 

Стандартная, Таблицы и границы, Web, Настройка изображения. 

 

Задание 2. Перейти из режима Обычный в режим Разметки страницы. 

 

Задание 3. Установить масштаб 87% 

Лабораторно-практическая работа №2 

Microsoft Word.  

Шрифт, начертание, размер 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Форматировать основные объекты текста: символ, слово, строку; 

 Приемам выделения вышеперечисленных объектов; 

 Перенос в тексте (автоперенос); 

 Основным операциям редактирования: копирование, вставка, удаление, перемеще-

ние. 

Технология выполнения работы:  

Выбор гарнитуры (тип шрифта), размера (кегль), стиля начертания текста.  

1. Запустите Word, известным вам способом. 

2. Наберите фразу: Я изучаю Microsoft Word успешно.  

В процессе работы вам придется вспомнить:  
 

• Каким образом происходит переключение клавиатуры с кириллицы на латинский 

алфавит и наоборот. 

 

Нажатие клавиш Alt+Shift или на панели задач индикатор RU/EN  
 

• Как осуществляется набор прописных (заглавных) букв 

 

Нажатие и удержание клавиши Shift  

3. Скопируйте данную фразу и вставьте несколько раз.  

Для этого строку необходимо выделить 
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• Выделение при помощи мыши: нажать левую кнопку, и, не отпуская ее, переме-

стить до конца выделения. 

 

• Выделение при помощи клавиатуры: нажать Shift и удерживая ее переместиться 

до конца выделения клавишами «Стрелки» 

 

Вспомните каким образом происхо-

дит переключение клавиатуры с ки-

риллицы на латинский алфавит и 

наоборот. 

4. Копирование. 

Правка - Копировать Нажмите 

Enter, чтобы перейти в следующий 

абзац. Правка – Вставить  

Внимание!!! Вставка происходит в 

то место, где мигает текстовый 

курсор. 

 

Копировать достаточно один 

раз!!! 

 

Вставка производится необходимое количество раз!!!  
 

Должна получиться следующая картина (см. рисунок)  

5. Выделив предварительно каждую строчку, измените размер шрифта. Выбрав на па-

нели форматирования в раскрывающимся списке размеров шрифтов  

или Формат – Шрифт – Размер. 

1 пункт (пт) равен 0,353 мм. 

6. Выделите весь текст Правка – Выделить все и установите размер шрифта 14 пт. Вы 

опять вернулись к исходному варианту. 

7. Удалите строки, оставив только три. Для этого выделите каждую строку вместе с 

маркером абзаца и нажмите Delete. 

8. Оформите первую строку шрифтом – Arial, вторую – Times New Roman, третью – 

Courier. Обратите внимание, что в зависимости от выбранного шрифта, одна и та же 

строка (с учетом того, что текст набран одним размером шрифта) имеет разную дли-

ну. 

9. Вновь выделите весь текст и установите для него исходный шрифт Times New 

Roman. 

10. Помимо всего вышеперечисленного, существуют стили начертания: курсивный, по-

лужирный и подчеркнутый. 

Формат – Шрифт – Стиль 
Или нажав на панели инструментов Форматирования нажать кнопки  

Оформите строчки разными стилями: Первую – полужирным, вторую – 

курсивным, третью – подчеркнутым. 

11. Вернитесь к исходному начертанию. 

12. Кроме стиля шрифта, существуют и различные эффекты, которые мы можем приме-

нять. Выделите текст предварительно. Формат–Шрифт–Эффекты (Видоизмене-

ние). Поставьте флажок у любого эффекта. Наблюдайте за происходящим в окне 

«образец». Подтвердите выбранный эффект нажатием – Ok. 
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Все видоизменения устанавливаются соответствующими флажками в рзделе Ви-

доизменения вкладки Шрифт диалогового окна Шрифт. Для отказа от использова-

ния эффекта флажок следует снять. Некоторые эффекты можно использовать одно-

временно, а некоторые исключают друг друга. 

 

Можно установить следующие параметры:  

o зачеркнутый - зачеркивание выделенного текста. Используется при редакти-

ровании текста. 

o двойное зачеркивание - зачеркивание выделенного текста двойной линией. 

Используется при редактировании текста. 

o надстрочный - смещение выделенного текста вверх относительно опорной 

линии строки и уменьшение размера шрифта, если это возможно. Использу-

ется для оформления верхних индексов, степеней и т.п. 

o подстрочный - смещение выделенного текста вниз относительно опорной 

линии строки и уменьшение размера шрифта, если это возможно. Использу-

ется для оформления нижних индексов. 

o с тенью - добавляет тень за выделенным текстом, под ним и справа. Исполь-

зуется при оформлении заголовков. 

o контур - отображение внутренней и внешней границы каждого знака. Ис-

пользуется при оформлении заголовков. 

o приподнятый - отображает выделенный текст приподнятым над поверхно-

стью страницы. Используется при оформлении заголовков. 

o утопленный - отображение выделенного текста в виде вдавленного в по-

верхность страницы. Используется при оформлении заголовков. 

o малые прописные - оформление выделенного текста в нижнем регистре в 

виде прописных букв уменьшенного размера. Форматирование малых про-

писных букв не влияет на числа, знаки препинания, не относящиеся к алфа-

виту знаки и прописные буквы. Используется при оформлении заголовков. 
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o все прописные - отображение всех строчных букв в выделенном тексте как 

прописных. Используется при оформлении заголовков. 

o скрытый - запрет отображения и печати выделенного текста. Для отображе-

ния скрытого текста следует нажать кнопку непечатаемые знаки панели ин-

струментов Стандартная. 

13. Закройте Word. Файл – Закрыть или  

На запрос о сохранении ответьте НЕТ. 

Лабораторно-практическая работа №3 

Microsoft Word.  

«Создание и редактирование текстового документа» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Набирать текст с клавиатуры по образцу; 

 Приемам ввода русских и английских слов, числовой и символьной информации; 

 Основным операциям редактирования: копирование, вставка, удаление, перемеще-

ние; 

 Приемам быстрого форматирования. 

Технология выполнения работы:  

1. Запустите Word, известным вам способом. 

2. Наберите следующий текст: 

XX век. 1994-й год был годом, когда многие люди впервые услышали о сети Ин-

тернет. Этому предшествовало несколько этапов. 2 января 1969 года Управле-

ние перспективных исследований (ARPA), являющееся одним из подразделений 

Министерства обороны США, начало работу над проектом связи компьютеров 

оборонных организаций. В результате исследований была создана сеть ARPAnet. 

Но в отличие от ARPAnet, Интернет вырос из множества небольших, незави-

симых локальных сетей, принадлежащих компаниям и другим организациям, 

которые смогли увидеть преимущества объединения друг с другом. Следующим 

этапом в развитии Интернет было создание сети Национального научного 

фонда США (NSF). Сеть, названная NSFnet, объединила научные центры США. 

При этом основой сети стали пять суперкомпьютеров, соединенных между со-

бой высокоскоростными линиями связи. 

3. Обратите внимание, что некоторые слова в тексте подчеркнуты красной волнистой 

линией или зеленой волнистой линией. Значит Ваш Word настроен на автоматиче-

скую проверку орфографии и грамматики. Красная линия - орфографическая ошиб-

ка. Щелкаем правой кнопкой по подчеркнутому слову. Встроенный словарь предла-

гает слова для замены, вы вбираете слово из списка, если же слово набрано верно, и 

в этом уверены, можете его Добавить в словарь. Если сомневаетесь нажмите Про-

пустить все.  
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Системы проверки правописания, используемые в большинстве современных 

текстовых редакторов, позволяют выявлять значительную часть допущенных поль-

зователем опечаток и орфографических ошибок. Принцип действия типичной си-

стемы проверки правописания следующий: во встроенном словаре системы содер-

жится большой набор слов анализируемого языка в различных грамматических 

формах (время, число и т.д.), система пытается найти  проверяемое слово в этом 

словаре. Если слово найдено, то оно считается правильно написанным. Если слово 

не найдено в словаре, но есть похожие слова, то выдается сообщение об ошибке и 

предлагаются возможные варианты замены. Если ничего похожего не найдено, то 

система предлагает исправить слово или занести его в словарь. Конечно, принцип 

автоматизированной проверки орфографии здесь изложен весьма в упрощенной 

форме, но суть его именно такова. При проверке правописания слова с ошибками 

были подчеркнуты красной линией: 

Метод проверки орфографии по словарю не позволяет выявить случаи, когда ошиб-

ка допущена таким образом, что получившееся слово есть в словаре. Часто такие 

ошибки легко заметны человеку, но совершенно скрыты от программы. 

Вот примеры таких фраз: Иван Петрович шлет Вам по клон. (Имелось в виду, ко-

нечно, поклон). Я не нашел нежный файл. (Понятно, что надо было нужный)  

Существуют более интеллектуальные системы проверки правописания, позволяю-

щие выявлять ошибки в согласовании форм слов и расстановке знаков препинания 

(то есть в грамматике и пунктуации). В них хранится набор соответствующих пра-

вил, записанных в формальном виде. Такая система смогла бы обратить внимание 

пользователя на подозрительное место в фразе про Ивана Петровича, предположив, 

что слово “клон” употреблено не в том падеже (вместо “клону”) или пропущено свя-

зующее слово между ним и предлогом “по” (например, шлет Вам по почте клон). В 

любом случае, пользователь обратит внимание на эту фразу и исправит ее. В случае 

с нежным файлом бессильны даже системы с функцией проверки грамматики, так 

как анализ смысла текста им не под силу. 

Подведем итог. Системы проверки правописания обнаруживают значительное коли-

чество ошибок и опечаток. Чем больше словарь системы, чем больше правил и алго-

ритмов проверки в ней заложено, тем больше процент обнаруживаемых ей ошибок. 
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Но ни одна система проверки орфографии не может гарантировать полного отсут-

ствия ошибок и опечаток в документе. 

4. Сохраните файл под своей фамилией  

Мои документы \ Папка (с номером вашей группы) 
Пример: Мои документы \ 43 \ Иванов 

5. Отредактируйте созданный вами документ: 

√    «Интернет» замените на «Internet»; 

√    «ARPA» замените на «Advanced Research Projects Agency»; 

√    Слово «пять» замените на «5»; 

√    Включите опцию Непечатаемые знаки и определите, правильно ли был произве-

ден вами набор текста?  

√    Разбейте текст на три абзаца: 1-й абзац – заголовок, 2-й абзац заканчивается сло-

вами: «…друг с другом.»; 

√    Выделите заголовок «XX век» и замените шрифт на полужирный; 

√    Выделите в тексте слова на английском языке и замените шрифт на полужирный. 

Возможно выполнить это задание последовательно выделяя каждое слова и видоиз-

менять его начертание. Есть более эффективный способ: удерживая нажатой клави-

шу Ctrl, щелкаем каждое необходимо слово двойным щелчком левой кнопки мыши и 

присваиваем необходимое начертание; 

√    Расположите текст по ширине 

страницы, используя панель Вы-

равнивание; 

 

Внимание: При выравнивании по 

ширине могут возникать слишком 

большие интервалы между словами. 

Чтобы этого избежать, необходимо 

установить переносы в словах. Если 

же в начале работы с документом 

задать функцию автопереноса, то этот автоматизируется. 

√    В нашем примере переносы отсутствуют. Сервис – Язык - Расстановка пере-

носов – Снимите все флажки. 
√    Ниже, через 1 пустую строку, укажите свою фамилию и имя. 

6. Сохраните отредактированный вами документ: 

Если вы его хотите сохранить под заранее созданным именем, то достаточно нажать 

кнопку Сохранить или выполнить команду Файл – Сохранить. Если же вы 

хотите сохранить изменения в документе как новый файл, то необходимо это сде-

лать, задав новое имя документу (см. п.3).  

 

 

 

Секреты редактирования словаря 

В Word, да и в других офисных программах для проверки правописания используется 

как минимум два словаря. Первый – это стандартный словарь какого либо языка, а вот вто-
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рой словарь создает и пополняет непосредственно сам пользователь. 

В этот пользовательский словарь и входят те слова которые мы включаем выбрав в 

настройках орфографии пункт «Добавить в словарь». В него то парой и закрадываются 

ошибки, добавлено слово с ошибкой и так далее. 

Что бы исправить эту ситуацию заходим в «Сервис – Параметры», открываем вкладку 

«Правописание», далее нажимаем на кнопку словари. В появившемся списке словарей (как 

правило, он один единственный) выделяем его и жмем на «изменить». 

После этого видим список со всеми добавленными в словарь словами. Выбираем нужное и 

удаляем.  

Лабораторно-практическая работа №4 

Microsoft Word. «Набор и редактирование текстового документа» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Производить набор символьной информации с клавиатуры; 

 Освоите навыки ввода комбинированной символьной информации: латинские, рус-

ские буквы, цифры, знаки препинания; 

 Функции некоторых клавиш клавиатуры, участвующих в вводе и редактировании 

информации; 

 Освоите процесс сохранения файла документа в указанном месте. 

Технология выполнения работы:  
1. Запустите MS WORD. (Пуск – Программы – Microsoft Word) 

2. Наберите следующий текст: 

Внимание!!! Римские цифры – это заглавные английские буквы. 

Общая сумма человеческих знаний в XVIII в. удваивалась каждые 50 лет, к 1959 

г. – каждые 10 лет, к 1970 г. – каждые 5 лет, к 1989 г. – каждые 2 – 3 года.¶ 

3. Сохраните файл под своей фамилией 

Файл – Сохранить как… - Нажмите кнопку "Сохранить" 



 72 

 

4. Отредактируйте созданный вами документ: 

√   «2-3» замените на «два – три», для этого поставьте курсор перед «2 - 3» нажмите 

кнопку Delete и введите «два – три». 

√    Слово «удваивалась» замените на «увеличивалась в 2 раза», поставьте курсор 

после слова «удваивалась» и нажмите кнопку Backspace и наберите «увеличивалась 

в 2 раза»; 

√    «50» замените на «пятьдесят» 

Упражнение для самостоятельной работы 

1. Запустить программу MS WORD 

2. Набрать следующий текст, учитывая основные правила набора текста, в режиме не-

печатаемых символов: 

Первая микроЭВМ «Альтаир 8800» была создана в США в 1974 г. Появление для 

широкой продажи на рынке персональных ЭВМ связано с созданием машины 

APPLE (1976г). Тираж ЭВМ APPLE-2 превысил 1 млн. экземпляров. ¶ 

3. Покажите результат учителю. 
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4. Сохраните файл с набранным текстом под именем Upr в папке своего класса. 

Форматы файлов текстовых редакторов 

У каждого текстового редактора существует свой формат файлов, то есть способ кодировки 

текстовых документов для их сохранения в виде файлов. Для обмена документами с други-

ми программами во многих текстовых редакторах предусмотрена возможность сохранения 

и открытия файлов различных форматов. Вот краткие сведения о некоторых распростра-

ненных форматах представления текстовых документов. 

Название Расширение Пояснение 

Только текст Обычно .txt 

Содержит только текст в кодировке MS 

Windows. Шрифтовое оформление, картинки 

и т.п. не хранятся. Понимается практически 

всеми текстовыми редакторами 

Документ 

Micrsoft Word 
.doc 

Используется популярным редактором 

Micrsoft Word. Позволяет сохранять оформ-

ление документов. Может отличаться для 

разных версий редактора, что иногда порож-

дает проблемы при обмене документами 

Rich text 

format (RTF, 

насыщенный 

текстовый 

формат) 

Обычно .rtf 

Универсальный формат обмена текстами, со-

держащими оформление и встроенные объ-

екты (таблицы, картинки и т.д.). Для про-

смотра файлов в формате RTF требуются 

специальные программы.  

Текст DOS 
Обычно .txt 

или .dos 

Содержит только текст в кодировке устарев-

шей операционной системы MS-DOS. 

Web-страница .htm или .html 

Содержит текстовое описание web-страницы 

на языке HTML, пригодное для просмотра в 

www-браузере.  

 

Лабораторно-практическая работа №5 

Microsoft Word.  

«MS Word. Абзацные отступы и интервалы» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

 Производить набор символьной информации с клавиатуры без учета форматирова-

ния; 

 Различать понятия "конец сторки" и "конец абзаца"; 

 Использовать возможность просмотра непечатаемых знаков; 

 Присваивать форматирование абзацам с помощью встроенных инструментов Word. 

Прежде чем форматировать абзацы, необходимо различать понятия конец 

строки внутри абзаца и конец абзаца. (Слайд 3)  

 Конец строки – это достижение курсором крайнего правого положе-

ния на строке и автоматический переход его на строку ниже.  

 Конец абзаца – осуществляется нажатием клавиши Enter. В тексте конец абзаца 

маркируется знаком ¶.  

Первая строка абзаца – это красная строка. (Слайд 4) 
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     Положительная (от-

ступ) – когда первая строка 

начинается правее всех 

остальных (в обычном тек-

сте) 

Отрицательная (выступ) 
–  

      первая строка  

      левее всех остальных  

     (в словарях) 

Нулевая – когда левая 

граница без отступов и вы-

ступов 

Форматирование абзаца осуществляется с помощью опции Формат – Абзац – Отступы и 

интервалы … (Слайд 5)  
Внимание!!! Прежде чем форматировать какой либо абзац, его необходимо предваритель-

но выделить. 

 

 
Упражнение:  

1. Рассмотрите текстовый документ, который вы должны создать в приложении 

Microsoft Word. Определите сколько абзацев в данном документе. (Слайд 11) 



 75 

 

2. Заполните таблицу. (Слайд 12) 

№ Первая строка Выравнивание Начертание 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

3. Наберите текст без учета форматирования, а потом, выделяя необходимый слово, 

строку или абзац, примените необходимое оформление. 

 

Для изменения интервала и положения символов используется вкладыш Интервал диа-

логового окна Шрифт. В поле Масштаб выбирается степень растяжения или сжатия сим-

волов. 
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В поле Интервал устанавливается межсимвольный интервал:  

 Обычный – обычный интервал;  

 Разреженный – расстояние между символами увеличивается до значения, указанно-

го в поле на;  

 Уплотненный – расстояние между символами уменьшается до значения, указанного 

в поле на.  

 В поле Смещение устанавливается вертикальное положение символов:  

 Нет – обычное положение;  

 Вверх – символы располагаются выше базовой линии на величину, указанную в по-

ле на;  

 Вниз – символы располагаются ниже базовой линии на величину, указанную в поле 

на.  

Лабораторно-практическая работа №6 

Microsoft Word.  

«Абзацные отступы и интервалы» Продолжение 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Производить набор символьной информации с клавиатуры без учета форматирова-

ния; 

 Различать понятия "конец сторки" и "конец абзаца"; 

 Использовать возможность просмотра непечатаемых знаков; 

 Присваивать форматирование абзацам с помощью встроенных инструментов Word. 

Прежде чем форматировать абзацы, необходимо различать понятия конец строки внутри 

абзаца и конец абзаца.  

Конец строки – это достижение курсором крайнего правого положения на 

строке и автоматический переход его на строку ниже.  

 Конец абзаца – осуществляется нажатием клавиши Enter. В тексте 
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конец абзаца маркируется знаком ¶.  

Первая строка абзаца – это красная строка.  

     Положительная (от-

ступ) – когда первая строка 

начинается правее всех 

остальных (в обычном тек-

сте) 

Отрицательная (выступ) 
–  

      первая строка  

      левее всех остальных  

     (в словарях) 

Нулевая – когда левая 

граница без отступов и вы-

ступов 

Форматирование абзаца осуществляется с помощью опции Формат – Абзац – Отступы и 

интервалы …  
Внимание!!! Прежде чем форматировать какой либо абзац, его необходимо предваритель-

но выделить. 

 

Упражнение 1. Рассмотрите текстовый документ, который вы должны создать в приложе-

нии Microsoft Word.  
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Ключ к заданию:  

 Текст набирается без учета форматирования 

 Каждый абзац выделяется и ему присваивается требуемое форматирование 

 Заголовок выровнен по центру, ШРИФТ - полужирный, ИНТЕРВАЛ – разреженный 

– 3 пт., все буквы заглавные (прописные). 

 Раскладка продуктов: в конце каждой строки принудительный конец строки  

Shift+ Enter, абзац заканчивается нажатием Enter, выравнивание по левому краю. За-

дан отступ слева ФОРМАТ – Абзац – Отступы и интервалы - отступ слева на 12 см. 

 Основной текст выровнен по ширине, красная строка положительная на 1,5 см. 

Упражнение 2. Рассмотрите текстовый документ, который вы должны создать в приложе-

нии Microsoft Word.  

 

Ключ к заданию:  

 Текст набирается без учета форматирования 

 Каждый абзац выделяется и ему присваивается требуемое форматирование 
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 Последний абзац – подпись, неразрывный пробел набирается одновременным нажа-

тием CTRL + SHIFT + пробел, выравнивается ПО ШИРИНЕ. 

Лабораторно-практическая работа №7 

Microsoft Word. «Создание и форматирование таблиц» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Познакомитесь с основными объектами таблицы; 

 Создавать в текстовом документе таблицы различными способами; 

 Форматировать таблицу, манипулировать с объектами таблицы. 

MS Word имеет достаточно мощный встроенный редактор таблиц. С помощью него можно 

вставлять в документ таблицы любого вида.  

Для того чтобы вставить таблицу в документ нужно:  

1. В меню Таблица выбрать пункт Добавить таблицу.  

2. В появившемся диалоговом окне указать количество строк и столбцов, если требует-

ся можно установить ширину столбца и с помощью кнопки Автоформат выбрать 

нужный вид таблицы.  

3. Нажать на кнопку ОК.  

Изменять ширину столбцов высоту строк в таблице можно с помощью указателей на гори-

зонтальной и вертикальной линейках. С помощью меню Таблица можно добавлять и уда-

лять столбцы, строки и отдельные ячейки в таблице. 

Упражнение 1. Знакомство с панелью Таблицы и границы.  

Ключ к заданию:  

При нажатии на кнопку Таблицы и границы появляется одноименная панель:  

 
Назначение кнопок управления:  

1. Создать таблицу. Нарисовать таблицу либо линию в таблице (например, разбить 

одну ячейку на две).  

2. Ластик. Стереть линию в таблице.  

3. Тип линии границы таблицы.  

4. Толщина линии границы.  

5. Цвет границы.  
6. Внешние границы. Установка границ таблицы (видимые – невидимые).  

7. Цвет заливки.  

8. Вставка таблицы.  
9. Объединение ячеек. Эта кнопка объединяет несколько выделенных ячеек.  

10. Разбить ячейки. Разбивает ячейку на несколько ячеек.  

11. Выравнивание текста в ячейке. 9 способов выравнивания.  

12. Выравнивает по высоте несколько выделенных строк.  

13. Выравнивает по ширине несколько выделенных столбцов.  

14. Автоформат таблицы.  
15. Изменяет направление текста.  
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16. Сортировка по возрастанию.  

17. Сортировка по убыванию.  

18. Функции работы с данными.  

Упражнение 2. Создайте таблицу.  

Ключ к заданию:  

1. Создадим таблицу как на рис. 1., выполнив команду: Таблица – Вставить – Табли-

ца – Число строк – 1, Число столбцов – 7, автоподбор – постоянная. 
2. Введите текст в 5 ячеек без учета расположения. 

3. Выделите 1 ячейку и выберите нужное направление текста , обратите внимание, 

что данные в ячейке расположены как по вертикали, так и по горизонтали по центру, 

для этого используйте кнопку  

 

4. Потяните за нижнюю границу таблицы так, чтобы текст отображался как на образце. 

5. Выполните операции по расположению текста во 2 – 4 ячейках. Используя кнопку 

 
6. Выполните необходимые действия, указанные в ячейке 5. Для смены цвета шрифта 

используйте кнопку  

7. Выделите всю таблицу. Для этого в верхнем левом углу таблицы появляется маркер 

Выберите Внешние границы – Нет границ (Удалить). 

8. Посмотрите результат в предварительном просмотре.  

9. Нажмите на кнопку Внутренние границы. Выберите Тип линии – двойная. 

Нажмите на кнопки: Верхняя граница, Правая граница, Левая граница. 

10. Посмотрите результат в предварительном просмотре.  

 

11. Добавим строку к имеющейся таблице, как на рис. 2. Для этого выделим первую 

строку таблицы и выполним команду: Таблица – Вставить – Строки ниже. 
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12. Выделите 6 и 7 ячейки и объедините их в одну. Введите в эту строку свою фамилию 

и имя. Цвет шрифта – красный, заливка – желтая. Выделите 1 ячейку 2 строки и 

разбейте ее на ячейки: 2х2 (2 строки и 2 столбца). См. рисунок 2. 

13. Измените границы всей таблицы на волнистую линию. 

Лабораторно-практическая работа №8 

Microsoft Word. «Создание и форматирование таблиц»     Продолжение 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Познакомитесь с основными объектами таблицы; 

 Создавать в текстовом документе таблицы различными способами; 

 Форматировать таблицу, манипулировать с объектами таблицы. 

В текстовом редакторе MS Word можно создавать таблицы, их редактировать и форматиро-

вать.  

Вы сами можете выбрать, каким способом создавать таблицу:  

1 способ: при помощи меню Таблица-Вставить таблицу..., указав в 

соответствующих полях ввода число строк и столбцов создаваемой 

таблицы,  

2 способ: можно воспользоваться соответствующей кнопкой панели 

инструментов Нажав кнопку, выделите, не отпуская клавиши 

мыши, нужное число ячеек в раскрывающемся поле  

Возможно вставить таблицу вторым способом. Данная кнопка позво-

лит вставить таблицу Microsoft Excel  

Упражнение 1. Основные операции, связанные с созданием и форматированием таблиц.  

Ключ к заданию:  

1. Вставка таблицы (при помощи меню Таблица и при помощи кнопки на панели ин-

струментов). Вставьте любым из способов таблицу с произвольным числом столб-

цов и строк. Не забудьте, что при работе с таблицами обязательно должен быть Вид-

Разметка страницы. 

2. Выравнивание текста и форматирование шрифта в ячейке таблицы производится 

традиционным способом с использованием кнопок выравнивания абзацев на панели 

инструментов.  

Внесите в одну из ячеек таблицы свое имя (предварительно нужно установить кур-

сор в ячейку) и воспользоваться кнопками выравнивания абзацев . Изме-

ните начертание своего имени. Воспользуйтесь командой Формат – Шрифт или 

 

3. Выделение строки/столбца. Пользуясь меню Таблица, можно выделить ту строку 

или столбец, в которых предварительно установлен курсор, а если для выделения 

хотите воспользоваться мышью — подведите указатель мыши левее строки или вы-

ше столбца и щелкните мышью в тот момент, когда указатель примет форму стрел-

ки, указывающей на выделяемый участок). 

4. Изменение ширины столбца. Нужно подвести указатель мыши к линии, разделяю-

щей два столбца и в тот момент, когда указатель примет вид двойной стрелки, 

нажать левую клавишу мыши и перенести границу столбца в сторону. Сузьте стол-

бец, в котором введено имя. 
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5. Вставка строки/столбца в имеющуюся таблицу (выделив строку или столбец, вос-

пользуйтесь командой меню Таблица или кнопкой панели инструментов. Данная 

кнопка может вставлять таблицу или добавлять строки и столбцы в уже имеющуюся 

таблицу). Добавьте новый столбец, выделив столбец с именем и нажав кнопку 

Куда вставился новый столбец? Аналогично вставьте строку.  

6. Выделение таблицы целиком. Можно предложить несколько способов. 

7. Установите курсор в любую ячейку и выполните команду Таблица-Выделить таб-

лицу. 

√   Выделите крайний столбец при помощи мыши и, не отпуская левой клавиши, 

протащите выделение до другого края таблицы (наиболее предпочтительный спо-

соб). 

 

√   Выделите крайнюю строку при помощи мыши и, не отпуская левой клавиши, 

протащите выделение до другого края таблицы. 

8. Удаление таблицы. Выделите таблицу и попробуйте нажать клавишу Delete . Что 

произошло? Удалилось только содержимое таблицы (то есть ваше имя). А для того, 

чтобы удалить таблицу, выделите ее и выполните команду Таблица-Удалить 

столбцы (строки).  

Упражнение 2. Создание таблицы, внесение в нее текстовой информации и выполнение 

обрамления таблицы.  

 

Ключ к заданию:  

 Вставьте таблицу с требуемым числом ячеек. 

 Столбец с нумерацией уроков выровняйте влево и при помощи мыши установите 

необходимую ширину. Все остальные ячейки выровняйте по центру. 

 Дни недели и номера уроков выделите полужирным шрифтом. Форматирование 

шрифта можно произвести и после набора текста. 

 Заполните остальные ячейки, придерживаясь следующего требования: "длинные" 

названия автоматически распложаться в две строки. 

 Выполните просмотр Файл – Предварительный просмотр , используйте «лу-

пу» (щелчок мышью) для увеличения масштаба просмотра. Закройте Просмотр 

(Кнопка Закрыть ) 

 Выделите таблицу и выполните обрамление Таблица-Автоформатирование таб-

лицы-Стиль-Сетка таблицы 5. Выделяя таблицу, следите за тем, чтобы в выделе-

ние не попал маркер абзаца, следующего за таблицей, иначе тип обрамление Сетка 

не будет вам предложен. 

 Попробуйте изменить толщину линии вокруг таблицы Таблица-Нарисовать таб-

лицу. В данном окне выберите тип линии (двойная) и необходимы границы (внеш-

ние). 
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 Обязательно сохраните файл в папке своей группы и под своей фамилией, содержа-

щий таблицу, так как мы еще продолжим работу с ним!!! 

 Образец имени: Сидорова_таблица  

Лабораторно-практическая работа №9 

Microsoft Word.  «Создание и форматирование таблиц» Продолжение 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Познакомитесь с основными объектами таблицы; 

 Создавать в текстовом документе таблицы различными способами; 

 Форматировать таблицу, манипулировать с объектами таблицы. 

Упражнение 3. Закрепление навыка создания таблицы. Выбор обрамления, фонового за-

полнения, размещение в «высоких» строчках текста вертикально посредине.  

Выполнив данное упражнение, вы научитесь:  

 обрамление всей таблицы выполнено линиями одной толщины; 

 предметы, помещающиеся в одну строчку, выровнены по вертикали в ячейке (боль-

ше не "подпрыгивают" вверх); 

 все строки одинаковы по высоте; 

 выполнено фоновое оформление. 

 
Ключ к заданию:  

1. Откройте сохраненную на прошлом уроке свой файл с таблицей. 

2. Чтобы изменить вид линий нужно границ таблицы, выделив таблицу, выполнить 

команду Формат - Границы и заливка, выберите тип линии, ее цвет и ширину, как 

показано на рис. 2. 

3. Слова, помещающиеся в 

одну строчку (которые 

"подпрыгивают" в высокой 

ячейке таблицы), нужно 

выровнять по центру, как 

по горизонтали, так и по 

вертикали. Выделите все 

ячейки, кроме 1-го столбца 

с нумерацией. Вызовите 

контекстное меню и выбе-

рите опцию Выравнива-

ние в ячейке и щелкните 

по кнопке по центру. 

4. Для фонового оформления 

выделите нужные ячейки 

(вначале 1 строку и потом 

1 столбец) и воспользуй-
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тесь командой Формат - Границы и заливка выберите вкладку Заливка и выберите 

любой цвет, можно выбрать и тип узора. 

5. Выполните Просмотр, чтобы остаться довольными результатами своей работы.  

 

 

 

 

 

 

 

Упражнение 4. Оформите в виде таблицы календарь на один из месяцев года. Внесите в 

соответствующие ячейки данные, указанные на образце. Обратите внимание, границы пер-

вой строки таблицы, куда внесены дни недели скрыты.  

Ключ к заданию:  
 

Используйте кнопку на панели инструментов Форматирование или команду Формат – 

Границы и заливка…  

 
Лабораторно-практическая работа №10 

«Выполнение вычислений по табличным данным в MS Word» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Ознакомитесь со стандартными функциями, которые можно ввести в поле Формула; 

 Научитесь практически выполнять расчеты в таблице. 

Основные принципы работы с полем Формула  

  В раскрывающемся списке Формат числа (Number format) укажите числовой формат 

результата вычислений. Например, для отображения чисел в виде процентов выбе-

рите 0%.  

  Если над курсором расположены ячейки с числами, то в поле Формула (Formula) 

Word предложит формулу =SUM(ABOVE), по которой производится суммирование 
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чисел, расположенных выше в ячейках этого столбца. Если ячейки с числами распо-

ложены левее ячейки с курсором, то Word предложит формулу =SUM(LEFT). Отме-

тим, что суммирование производится до первой пустой ячейки. Чтобы просуммиро-

вать всю строку или весь столбец, вставьте в пустые ячейки нули.  

  Если Word предлагает неподходящую формулу, удалите ее из поля Формула 

(Formula) и из списка Вставить функцию (Paste function) выберите формулу, по ко-

торой будут проводиться вычисления. Сведения о доступных функциях приведены в 

таблице.  

  Для вставки закладки выберите помеченный закладкой диапазон ячеек, который 

следует использовать в вычислениях, или введите его самостоятельно в поле Фор-

мула.  

Стандартные функции, которые можно ввести в поле Формула 

Функция  Возвращаемое значение  

ABS(x) Абсолютное значение числа или формулы (без знака). 

AND(x;y) 
1 (истина), если оба логические выражения х и у истинны, или 0 

(ложь), если хотя бы одно из них ложно. 

AVERAGE( ) Среднее значений, включенных в список. 

COUNT( ) Число элементов в списке. 

DEFINED(x) 
1 (истина), если выражение х допустимо, или 0 (ложь), если оно не 

может быть вычислено. 

FALSE 0 (нуль). 

IF(x;y;z) у, если условие х истинно, или z, если оно ложно. 

INT(x) Целая часть числа или значения формулы х. 

MIN( ) Наименьшее значение в списке. 

MAX() Наибольшее значение в списке. 

MOD(x;y) Остаток от деления х на у. 

NOT(x) 
0 (ложь), если логическое выражение х истинно, или 1 (истина), если 

оно ложно. 

OR(x;y) 
1 (истина), если хотя бы одно из двух логических выражений х и у ис-

тинно, или 0 (ложь), если оба они ложны. 

PRODUCT( ) 
Произведение значений, включенных в список. Например, функция { 

= PRODUCT (1;3;7;9) } возвращает значение 189. 

ROUND(x;y) 
Значение х, округленное до указанного десятичного разряда (у), х мо-

жет быть числом или значением формулы. 

SIGN(x) Знак числа: 1 (если х > 0) или —1 (если х < 0). 

SUM() Сумма значений или формул, включенных в список. 

TRUE 1 

Для функций с пустыми скобками допустимо любое число аргументов, разделенных точка-

ми с запятыми (;). В скобки могут вводиться ссылки на ячейки таблицы, в которых нахо-

дятся данные, вставляемые в формулу. Аргументами также могут быть числа и формулы. 
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Для обновления поля выделите его и нажмите клавишу F9. Для обновления всех полей таб-

лицы выделите всю таблицу и нажмите клавишу F9.  

 
 

Задание 
1. Создайте и заполните ячейки таблицы по образцу. Переход из ячейки в ячейку нажатием 

клавиши Tab. 

 

2. Отформатируйте таблицу по образцу. 

3. Преобразовать рассматриваемую таблицу следующим образом: 

 Вставить столбцы Сумма и НДС и оформить их как вычисляемые. 

 Вставить строку ИТОГО и подсчитать в ней суммы по каждому столбцу. 

Ключ к заданию: 

 

Добавление столбца  

Выделите крайний столбец Расходные материалы на оргтехнику Таблица – Вставить – 

Столбцы слева/p> Оформление столбца Сумма. 

Значение этого столбца вычисляется как сумма столбцов Канцелярские товары и Рас-

ходные материалы на оргтехнику с помощью команды Таблица - Формула. 

В появившемся окне в строке Формула нужно набрать =SUM(LEFT), что означает сумми-

рование числовых ячеек, расположенных слева. Формулу нужно набирать для каждой 

ячейки столбца. 
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Оформление столбца НДС. 

Значение НДС определяется как 5% от значений столбца Сумма. 

В этом случае столбцы таблицы имеют имена A,B,C,D ...., строки нумеруются 1,2,3,..., 

ячейки имеют адреса из имени столбца и номера строки, на пересечении которых они рас-

положены - Al, B3, D4 и т.д., как в табличном процессоре. 

Для подсчета значения в первой строке столбца НДС в окне команды Таблица, Формула 

набираем формулу = D2*5%, для второй строки - =D3*5% и т.д. 

Оформление строки ИТОГО 

Для вычисления суммы по столбцу Канцелярские товары нужно в окне команды Табли-

ца, Формула набрать формулу =SUM(ABOVE). Аналогично вычисляются суммы по 

остальным столбцам. 

Лабораторно-практическая работа №11 

Microsoft Word. «Вставка готового рисунка.Работа с ClipArt» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Узнаете, как вставить готовый рисунок из коллекции Microsoft ClipArt; 

 Познакомитесь с основными приемами работы с графическими объектами на приме-

ре создания объявления по предложенному образцу; 

 Применение ранее освоенных навыков для создания требуемого документа: таблица, 

параметры страницы, форматирование различных элементов текста. 

Создание достаточно сложных композиций может быть очень трудоемким. В таких случаях 

используют готовые библиотеки (коллекции) рисунков (Clipart), которые входят в комплект 

поставки пакета Microsoft Office. 

 

Для вставки ClipArt используют команду Вставка, Рисунок, Картинки. Соответствующая 

кнопка имеется и на панели инструментов Рисование, Добавить картинку. 

 

Открывающееся при этом диалоговое окно называется Вставка картинки. 

 

Графические ClipArt сосредоточены на вкладке Рисунки. Они классифицированы по кате-

гориям. Разыскав нужный рисунок, достаточно выделить его и вставить в документ щелч-

ком на кнопке Вставить. 

 

В результате произойдет вставка в документ выбранного рисунка. 
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Изменение размеров и перемещение объектов ClipArt. 
 

Изменение размера и перемещение объектов ClipArt можно выполнить прямо в основном 

окне документа с помощью мыши. Кроме того, эти и ряд других настроек можно, как и в 

случае графических объектов и рисунков, выполнить в диалоговом окне Формат объекта, 

вызываемом в меню Формат. 

 

Перед выполнением любого из этих действий объект нужно выделить щелчком мыши. 

Задание: Составьте объявление об очередном заседании астрономического клуба и сохра-

ните его на жестком диске. (Мои документы-Папка вашей группы(класса). 

 

Технология выполнения работы:  

1. Создайте новый документ. 

2. Задайте следующие Параметры страницы (В меню Файл):  

поля - 1,5 см, 

переплет – 0 см; 

ориентация – альбомная, 

размер бумаги – 210х148 мм (формат А5). 

3. Установите масштаб просмотра Страница целиком на панели Стандартная или 

через команду главного меню Вид – Масштаб.  

4. Выполните команду Формат – Границы и заливка – Страница.  

5. В левой колонке Тип укажите Рамка.  
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6. В средней колонке Тип укажите тип линии, её цвет и толщину или воспользуйтесь 

списком Рисунок (при выборе черно-белого варианта рисунка можно поменять его 

цвет).  

7. Щелкните по кнопке Параметры и в списке Относительно выберите вариант Тек-

ста.  
8. Закройте диалоговые окна кнопками ОК. 

9. Вставьте таблицу, состоящую из одной строки и двух столбцов. Таблица – Вста-

вить – Таблицу – Число столбцов – 2, Число строк – 1, автоподбор – постоянная. 
10. Установите курсор в левую ячейку.  

11. Выполните команду меню Вставка – Рисунок – Картинки. Запустится сервис 

Microsoft office - Коллекция картинок Microsoft, которая входит в состав ОС 

Windows Microsoft  

12. В окне Искать наберите слово ключевое Люди.  

13. В категории выберите любую картинку и щелкните по ней один раз левой кнопкой 

мыши. Щелкните по понравившемуся клипу, он будет вставлен. 

14. Закройте окно с картинками.  

15. Размеры картинки можно изменить с помощью 

маркеров, буксируя их на нужное расстояние мыш-

кой (см. рис.1). Симметрично расположить рисунок 

в ячейке таблицы возможно, щелкнув дважды по 

рисунку, откроется окно Формат рисунка (рис. 2), 

выбираем вкладку Положение – По контуру и пе-

ремещаем рисунок в нужном месте. 

 

16. В правый столбец введите текст: 

Всем! Всем! Всем!  

Приглашаем на очередное заседание компьютерного клуба, которое состоится в 

актовом зале 12 мая 2006 года в 17:00.¶ 

17. Выделите весь текст. Выполните команду главного меню Формат – Шрифт и уста-

новите следующие параметры: 
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шрифт – Arial  

начертание – полужирный 

размер – 26 

цвет – синий 

Видоизменение (эффект) – с тенью.  

18. Выделите таблицу целиком. Выполните команду Формат – Границы и заливка.  

19. Выберите закладку Граница. В левой колонке Тип выберите опцию Нет. Получится 

эффектное сообщение для учащихся. 

20. Предварительно перед печатью макет документа можно просмотреть целиком, 

щелкнув по кнопке  Предварительный просмотр. 

У вас должно получиться приглашение подобно тому, что показано на рисунке 

ниже. 

 

21. Если вас устраивает то, что вы увидели, нажмите кнопку Закрыть. 

22. Если вас не устраивает то, что вы увидели, нажмите кнопку Закрыть. и продолжите 

редактировать документ, пока не добъетесь необходимого результата 

23. Сохраните файл в своей папке под именем Объявление_Петров. doc  

24. Покажите результат учителю. 

Лабораторно-практическая работа №12 

Microsoft Word. «Вставка символа, дробные числа, автозамена» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Познакомитесь с основными приемами работы вставки нестандартных символов в 

текстовый документ; 

 Вставка в текст дробных чисел разными способами 

 Применение ранее освоенных навыков форматирования документа: выравнивание, 

абзац, шрифт; 

Для вставки в текст символа, отсутствующего на клавиатуре, необходимо: 
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1. установить курсор в позицию, в которую следует вставить символ;  

2. в меню Вставка выбрать команду Символ;  

3. в диалоговом окне Символ (Рис. 1) выбрать вкладыш Символы;  

4. в поле Шрифт выбрать тип шрифта;  

5. щелкнуть мышью нужный символ в таблице;  

6. щелкнуть кнопку Вставить;  

7. для завершения работы с окном Символ – щелкнуть кнопку Закрыть.  

 
Задание № 1: Создайте документ по образцу (рис. 2)  
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1. Установите параметры листа.  

На вкладке Поля задайте размеры полей: 

Левое - 25 мм Правое - 15 мм 

Верхнее - 15мм Нижнее - 20мм 

2. Наберите текст, представленный ниже, без учета форматирования.  

Овен 

(21 марта – 20 апреля) 

Овен – впечатлительная личность с сильной волей. На него можно положиться. 

Телец 

(21 апреля – 20 мая) 

Телец – это соль земли. Голова у него в "порядке". 

Близнецы 

(21 мая – 21 июня) 

Близнецы – двойственные натуры. С одной стороны – веселье, с другой – цинизм. 

Рак 

(22 июня – 22 июль) 

Рак – натуры любящие и чистосердечные. 

Лев 

(23 июль – 23 августа) 

Львы – призваны не только управлять, но любить. 

Дева 

(24 августа – 23 сентября) 

Дева – это упорные труженики. 

Весы 

(24 сентября – 23 октября) 

Весы – обычно хорошо разбираются в людях, практичны, и мудрые, как Соломон. 

Скорпион 

(24 октября –22 ноября) 

Скорпион – продукт интеллекта и страсти одновременно. 
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Стрелец 

(23 ноября –21 декабря) 

Стрелец – отличаются прямотой в отношении с другими. 

Козерог 

(22 декабря –20 января) 

Козерог - больше дают, чем берут, любят творить добро. 

Водолей 

(21 января –20 февраля) 

Водолей – стремится служить правде и прогрессу. 

Рыбы 

(21 февраля – 20 марта) 

Рыбы - последний знак Зодиака. Любят его за мудрость и доброту. 

3. Установите шрифт с параметрами: для названий знаков зодиака – Arial (Формат – 

Шрифт – Интервал – Разреженный – на 2 пункта.), размер 14 пунктов, для остально-

го текста - Times New Roman, размер 12 пунктов. 

4. Введите следующий текст (отступ первой строки - 1 см, межстрочный интервал оди-

ночный), применяя выравнивания, различные начертания шрифта и вставку симво-

лов.  

5. Сохраните файл в своей папке под именем Zodiak.doc  

6. Покажите результат учителю. 

Задание № 2: Вставка в документ дробных чисел. 

Для того чтобы просмотреть все символы, можно выбрать в диалоговом окне Символ поле 

Шрифт - обычный текст и в этом случае вам будет доступен весь перечень символов. При 

этом используйте линейку прокрутки. 

В диалоговом окне Символ, которое появляется после соответствующей команды, пред-

ставлены наиболее часто используемые дроби, такие, как 1/2; 1/4; 3/4, которые можно вста-

вить в документ (Рис. 3).  

 
 

Можно самостоятельно задать правильно оформленные дроби в документы с помощью 
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форматирования шрифта, установив параметры Надстрочный шрифт и Подстрочный 

шрифт (меню Формат - Шрифт).  

Но более быстрый способ преобразования цифр, например, 4/5, в красивые дроби это ис-

пользование "горячих клавиш". 

Для этого: 

1. Установите курсор текста в нужном месте документа. 

2. Нажмите комбинацию клавиш Сtrl+Shift+= 

Текстовый курсор превратится в надстрочный формат шрифта. 

3. Затем наберите числитель, цифру "4" — верхнюю часть дроби. 

4. Далее снова нажмите "горячие клавиши" Сtrl+Shift+=, чтобы отменить надстрочный 

знак. 

5. Наберите прямой слеш "/" с клавиатуры. 

6. Далее используем "горячие клавиши" Сtrl+= . Таким образом произойдет переклю-

чение в подстрочный режим шрифта.  

7. Наберите знаменатель, цифру "5" — нижнюю часть дроби. 

8. Еще раз нажмите Сtrl+=, чтобы отменить подстрочный знак. 

Теперь в тексте правильно оформленная дробь.  

Для того, чтобы дробь введеная вручную с помощью цифр и клавиши слеш, отображалась 

корректно необходимо настроить Параметры автозамены - Автоформат при вводе уста-

новите флажок Дроби (1/2) соответствующими знаками. 

 Наберите выражение так, как показано на образце.  

 

 Результат покажите учителю.  

Лабораторно-практическая работа №13 

Microsoft Word.  «Редактирование готового рисунка» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Манипулировать с готовым объектом (рисунок), используя встроенные возможности 

текстового процессора Word. 

Задание: Составьте приглашение на КВН и сохраните его на жестком диске. (Мои доку-

менты-Папка вашей группы(класса). 

 

Технология выполнения работы:  
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1. Выполните команду Вставка – Рисунок – Картинки 

2. В окне Искать укажите параметр Люди 

3. Выберите необходимый рисунок. 

4. Скопируйте рисунок, вставьте рядом с исходным и отразите его на 900. На панели 

инструментов Рисование выберите кнопку Рисование Действие– Отра-

зить/Повернуть – Отразить слева на право. 
5. Вызвав контекстное меню рисунка (щелчок правой кнопки по рисунку), выберите 

опцию Отобразить панель настройки изображения. Исследуйте ее. 

 

6. Сделаем рисунок в виде водяных 

знаков, для этого активировав один из рисунков, выберем кнопку Меню «Изобра-

жение» или «Цвет» - Подложка. 
7. Сверху рисунка расположим текст. Опция на панели Рисования - Добавить 

надпись. Расположим рамку текста в необходимом месте, наберем текст образца. 

Скроем границу и фон заливки текста (Цвет заливки – нет заливки, Цвет линий – 

нет линий) 

Лабораторно-практическая работа №14 

Microsoft Word.  «Объекты WORDART» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Научитесь создавать фигурный текст с помощью инструментов WordArt 

Задание 1.Создать ниже приведенные надписи, применив им различные эффекты: 

Центр внешкольной работы 

Компьютерные курсы 

Мир освещается солнцем, а человек знанием. 

INTERNET 

Информатика 

Сетевые информационные технологии 

Например: 
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Ключ к заданию:  

1. На панели Рисование щелк-

ните по кнопке -

Добавить объект Word Art 

2. Выберите любой понравив-

шейся вам стиль и нажмите 

кнопку OK 

3. Вместо слов «Текст надпи-

си» введите Центр вне-

школьной работы и нажмите 

кнопку OK 

4. Щелкните по получившему-

ся фигурному тексту, по-

явится панель Word Art 

5. Определите какие свойства 

вы можете присвоить ваше-

му фигурному тексту. 

 

Задание 2.  

Подготовьте образец логотипа (фирменного знака) организации по приведенному образцу. 

На панели Word Art кнопка Фигура выберите форму Кнопка. 

Введите текст в окне ввода 

WordArt в виде трех абзацев, так 

как при вводе одного абзаца вы 

получите только одну строку. 
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Задание 3. Подготовьте рекламный листок с помощью возвожностей WordArt. Для разме-

щения отдельных элементов текста используйте рамки текста Панель рисования – Надпись 

 

 
 



 98 

Лабораторно-практическая работа №15 

Microsoft Word.  

«Объекты WORDART» 
 

 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Применять на практике полученные ранее навыки для создания интегрированного 

документа, содержащего фигурный текст, таблицу, списки, символы. 

 

Задание Создать ниже приведенное объявление 

 
 

 

 

 

Технология выполнения задания:  

В предложенном варианте вам придется вспомнить, как работать с графикой, спис-

ками, таблицами, вставлять символы. Практически это упражнение, помимо новых 

сведений, позволяет повторить все основные моменты предыдущих практических 

занятий. 

1. Установите параметры страницы: все поля по 1 см, ориентация листа – Книжная 

(Файл – Параметры страницы). 
2. В процессе работы вы создадите объявление в верхней части листа, а затем скопиру-

ете его ниже. Таким образом, на одном листе у вас получится два объявления. Чтобы 

не возникало проблем во время копирования, сразу же дайте место для копирования, 

перегнав курсор клавишей Enter до конца листа. Затем снова установите курсор на 

первую строку листа и начинайте работу по созданию объявления. 

3. Слева на образце вы видите галочку. Установим ее Вставка - Символ... В поле 

Шрифт выберите шрифт Wingdings - Щелкните по символу который вам понравил-

ся - нажмите кнопку Вставить. Выделите галочку и увеличьте ее в размере, вос-

пользовавшись меню Размер шрифта. 
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4. Создайте заголовок объявления «АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК» с помощью кнопки панели 

Рисования - Добавить объект WordArt , выбрав соответствующий стиль по-

лукругом. При создании фигурного текста появляется панель WordArt, с помощью 

которой можно изменить положение фигуры. Выберете кнопку Обтекание – По 

контуру. Теперь вашему взору открылись известные функции изменения размера и 

положения объекта (желтый ромбовидный маркер). Измените вид текста так, как по-

казано на образце. 

5. Наберите текст объявления, расшифровывающего заголовок. На панели Рисование, 

находящейся внизу экрана, щелкните мышью по кнопке - Надпись Курсор из-

менит вид на тонкий крестик. Подведите его к заголовку и, удерживая левую кнопку 

мыши, растяните рамку в том месте, где будете вводить текст. В рамке появится тек-

стовый курсор.  

6. В позицию курсора введите текст, используя нестандартный маркер: Формат – 

Список – маркированный – Знак- Ok. Наберите текст, начиная каждую строчку с 

нового абзаца. 

7. Ниже текста в этой же рамке, используя команду Вставка - Символ..., вставьте 

символ, изображающий телефонный аппарат, и введите номер телефона. Увеличьте 

размер шрифта символа и номера телефона. 

8. Уберите рамку вокруг надписи. Выделите надпись, щелкнув по ней левой кнопкой 

мыши. На панели Рисование щелкните по кнопке Цвет линий и выберите, Нет ли-

ний. Цвет заливки – нет заливки. 
9. Создайте «бахрому» с номерами телефонов. Установите курсор ниже надписи. В по-

зицию курсора вставьте таблицу из одной строки и восьми столбцов. В первую 

ячейку таблицы введите текст, как на образце. Измените направление текста на па-

нели инструментов Стандартная щелкните по кнопке - Таблицы и границы. 

Раскроется дополнительная панель Таблицы и границы (Или щелкните по таблице 

правой кнопкой мыши, откроется контекстное меню). Найдите на ней кнопку - 

Направление текста выберите необходимое направление. Выровняйте текст в ячейке 

по центру (как по вертикали так и по горизонтали). Выделите текст первой 

ячейки, скопируйте его в остальные ячейки таблицы любым известным способом и 

разверните. Проследите, чтобы при копировании был выделен только текст, а не вся 

ячейка, иначе при вставке будут добавляться дополнительные столбцы. Измените 

линии таблицы на пунктирные. 

10. Объявление готово. Скопируйте его ниже и расположите так, чтобы на листе разме-

стились два объявления. Для симметричного размещения воспользуйтесь масштабом 

Страница целиком.  
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Лабораторно-практическая работа №16 

Microsoft Word.  

«Рисование в документе» 

 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Познакомитесь с основными приемами работы со встроенным в MS Word графиче-

ским векторным редактором; 

 Применение встроеных графических примитивов и инструментов для создания 

сложных рисунков. 

В текстовом редакторе WORD имеется возможность создания рисунков с помощью панели 

инструментов Рисование, которая появляется внизу экрана при нажатии на кнопку, 

или с помощью команды: Вид – Панели инструментов – Рисование. 

 

Задание 1. Выполните задание в рабочей тетради. Подпиши названия кнопок панели ин-

струментов. 

 
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

Задание 2. Использовать готовую фигуру и видоизменить ее. 

1. Автофигура – Основные фигуры – Улыбающееся лицо.  

2. Выдели фигуру (щелкнуть по фигуре левой кнопкой мыши, если появились маркеры 

выделения, то фигура активна).  

3. Добавь ей тень.  

4. Измени ее размер, потянув за маркеры выделения.  

5. Примени возможность Свободного вращения (зеленый круглый маркер).  

6. Измените направление рта, потянув за желтый маркер (сделайте лицо грустным).  

Задание 3. Вставка текста в автофигуру. 

1. Автофигура – Основные фигуры – Сердце  

2. Выдели автофигуру правой кнопкой мыши, 

выбери команду Добавить текст  

3. Набери текст I LOVE YOU!!!, выровняйте 

текст по центру и измените его размер.  

4. Измените цвет линии сердца на красный.  

5. Измените тип линии сердца на 4,5 пт.  

6. Измените цвет заливки на оранжевый.  
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Задание 4. Вставка текста в автофигуру. 

 

Попробуем начертить обычный параллелепипед.  

Прежде чем приступить к выполнению задания, тщательно проанализируйте порядок по-

строения. 

Из каких геометрических фигур можно составить этот параллелепипед? 

Начать можно с прямоугольника АВВ1А1. Вам наверняка захочется скопировать его и вста-

вить такой же прямоугольник СС1D1D, что неверно СС1D1D не может быть единой геомет-

рической фигурой, так как состоит из линий разного стиля (сплошные и пунктирные). 

 

Ключ к заданию 

Можно предложить следующий порядок построения (все используемые кнопки с панели 

Рисование): 

 

•   нарисовать прямоугольник АВВ1А1  

 

•   провести одну из наклонных линий, 

например, А1D1  

 

•   скопировать А1D1 и вставить три раза ВС, 

В1С1 и AD; 

 

•   провести линии СС1 и скопировав ее 

вставить DD1; 

 

•   провести линии D1С1 и скопировав ее 

вставить DC; 

 

•   выделяя соответствующие отрезки, выбрать Тип штриха — пунктирный   

 

•   дорисовать координатные оси, выбрав инструмент Стрелка  

 

Самый трудоемкий процесс в этом упражнении — обозначение вершин. 

 

Для того, чтобы расположить букву в нужном месте, включите кнопку Надпись на панели 

Рисование и растяните рамку, пользуясь мышью, до требуемого размера. 

Нажав кнопку Цвет линии (рамка должна быть выделена), выберите в предлагаемой па-

литре -  Нет , аналогично Цвет заполнения - Нет . Ваша рамка стала прозрач-

ной. В ней можно помещать текст (нам нужна всего лишь одна буква — обозначение вер-

шины). 

 

Выделите свою рамку, скопируйте и затем вставьте 10 раз (перед вставкой снимите выде-

ление с исходной рамки). 

 

Новая рамка может, после вставки, поместиться поверх предыдущей. В этом случае кажет-

ся, что вставки не произошло, а на самом деле достаточно переместить верхнюю рамку в 

сторону. 



 102 

 

 

Нижний индекс получается при помощи команды Формат-Шрифт, если на вкладке Шрифт 

в группе переключателей Эффекты активизировать Подстрочный (Нижний индекс). Пе-

ремещаются рамки по листу при помощи мыши. 

 

Чертеж готов. 
Желательно представить его в виде единого графического объекта. Для этого, включив 

кнопку , растяните пунктирную рамку вокруг всего рисунка (выделите рисунок) и 

нажмите кнопку Группировать  

Теперь можно перемещать чертеж целиком по листу. Мало того, можно изменять его про-

порции, если, выделив рисунок, потянуть мышью за узелки (квадратики на рамке выделе-

ния). 
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Лабораторно-практическая работа №17 

«Microsoft Word. Диаграммы» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Строить диаграммы на основе имеющейся таблицы Word, выбор типа диаграммы и 

способ ее оформления. 

Работать с диаграммами в MS Word можно двумя способами. Первый традиционный — за-

пустить Microsoft Graph и заменить предложенные параметры в таблице на свои. Второй 

способ заключается в том, что за основу можно взять таблицу, созданную в документе 

Word. Можно предложить следующий порядок работы. Попробуйте создать диаграмму 

возраста членов своей семьи. 

1. Создайте таблицу в документе Word, оставив первый столбец пустым. 

 

2. Запустите Microsoft Graph. Выполните команду Вставка-Объект-Диаграмма 

Microsoft Graph. Расположите подчиненные окна таким образом, чтобы были вид-

ны и диаграмма, и таблица. 

 

3. Измените данные в таблице и проследите, как изменится диаграмма. Работая сразу с 

двумя окнами (таблицей и диаграммой), постоянно следите за тем, какое из них ак-

тивно в данный момент. От этого будет зависеть набор пунктов горизонтального ме-

ню и доступность некоторых операций. Активизировать окно можно щелчком мы-

ши). 

4. Удалите и вновь верните Легенду. Щелкните правой кнопкой по легенде Очистить. 

5. Вызовите контекстное меню диаграммы, щелкнув по ней правой кнопкой и выбери-

те опцию Параметры диаграммы. 

6. Вкладка Заголовок позволяет ввести название диаграммы и осей. Введите название 

«Возраст». Вкладка Легенда-Добавить легенду. Во вкладке Подписи данных акти-
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визируйте параметр Значения. Если хотите добавить к диаграмме и таблицу с исход-

ными данными, то на вкладке Таблица данныхвключите кнопку Таблица данных. 

7. Измените высоту и поворот просмотра (Формат-Объемный вид...). 

 

8. Внесите изменения в таблицу.  

9. Измените цвет и форму ряда данных и формата стенок диаграммы. 

 
 

 

Упражнение: 

Наберите и оформите в процессоре Word таблицу. Обратите внимание на то, что в столбце 

"Высота" для числовых данных применено выравнивание вправо и отступ справа.  

Ключ к заданию: 

Выделите столбцы "Название " и "Высота " и постройте на их основе диаграмму Вставка-

Объект-Диаграмма Microsoft Graph. Обязательно поместите для этой диаграммы легенду 

и метки данных. 



 105 

 

  

Лабораторно-практическая работа №18 

«Microsoft Word. Редактор формул Microsoft Equation 3.0» 
 

 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Использовать встроенный в текстовый процессор Word редактор формул Microsoft 

Equation 3.0., набор математических формул.  

 Размещать на панели инструментов дополнительной кнопки. 

 

Упражнение: Создать карточку с заданием по математике по теме: «Системы неравенств с 

одной переменной». 
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1. Запустите Редактор формул. Для этого выполните команду главного меню: Вставка-

Объект..., выберите тип объекта Microsoft Equation 3.0. Аналогично тому, как мы 

работали с WordArt, вы увидите новую строку меню, панель инструментов и место, 

зарезервированное под формулу с мигающим курсором.  

 

2. Просмотрите панель инструментов и создайте формулу. Главное, определить после-

довательность набора формулы. Панель инструментов работает таким образом, что 

включение одной кнопки активизирует целую группу близких по тематике кнопок. 

Для создания предложенной формулы, выполните следующие действия: 

 

 

o Активизируйте кнопку, отвечающую за ввод скобок и выберите фи-

гурную скобку. 

o Наберите первое неравенство системы. Все числа, переменные и знаки введи-

те с клавиатуры. Средствами Редактора формул воспользуйтесь только для 

набора дроби.  

o Для набора дроби активизируйте кнопку, отвечающую за ввод дроби 

и выберите соответствующий тип дроби. 

o Перемещаться между числителем и знаменателем можно при помощи клавиш 

управления курсором клавиатуры или щелчком мыши устанавливать тексто-

вый курсор в нужное место. 

o Для набора знака умножения воспользуйтесь кнопкой  

o После того, как дробь набрана, переместите курсор вправо кнопками управ-

ления курсором или щелкните мышью правее дроби (курсор изменит свой 

размер) и продолжите набор неравенства. 

o Когда первое неравенство будет набрано, нажмите клавишу Enter для того, 

чтобы перейти ко второй строке внутри фигурных скобок. 
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o Аналогично наберите второе неравенство. 

o Если и текст задания вы хотите набрать, находясь в Редакторе формул, то 

выберите команду горизонтального меню Редактора формул: Стиль-Текст, 

так как стиль математический не допускает пробелов между символами. 

3. Возврат в документ происходит щелчком мышью вне окна Microsoft Equation. 

4. Для редактирования формулы (если после вставки в документ необходимо внести 

изменения в набранную формулу) используется двойной щелчок мыши. В данном 

случае можно безбоязненно входить в режим редактирования, так как в случае уве-

личения размера формулы, увеличится и место, отведенное под нее. 

5. Если вы собираетесь часто пользоваться Редактором формул, то процедура запуска 

оказывается довольно длительной и неудобной. Можно запустить Редактор формул 

через пиктограмму. Чтобы "вытащить" пиктограмму на панель инструментов нужно 

выполнить команду Сервис-Настройка…, на вкладке Команды выбрать категорию 

Вставка. Остается поместить нужный значок на панель инструментов, взяв кнопку 

и переместив ее в необходимое место. Таким же образом можно вытаскивать и 

другие удобные кнопки. 

 

Упражнение: Наберите формулы сложения и вычитания аргументов. Для ввода символов α 

и β воспользуйтесь кнопкой на панели инструментов редактора формул. 
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Лабораторно-практическая работа №19 

Microsoft Word.  

«Работа со списками» 
 

 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Создавать нумерованный, маркированный и многоуровневый списки, изменять 

стиль списков и порядок нумерации; 

 Ознакомить со способами изменения и форматирования списков. 

 

 

В программе MS Word возможны 3 типа списков: 

Нумерованный: 

 
 

Маркированный: 
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Многоуровневый: 

 

Для того, создать маркированные или нумерованные списки, необходимо выделить абзацы, 

которые нужно включить в список и нажать кнопку Маркированный список или Нуме-

рованный список на панели Форматирование. 

Если хотите добавить в нумерованный список новые элементы или убрать из него уже 

имеющиеся, то нумерация автоматически перестроится с учетом внесенных изменений. С 

помощью тех же самых кнопок можно преобразовывать нумерованный список в маркиро-

ванный и наоборот. 

Можно воспользоваться командой Список из меню Формат 
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В раскрывшемся окне Список можно Изменить используемый в списке Марке или Фор-

мат числа, а также цвет маркера (числа), размер и величину отступа. 

Описанный способ создания списков предназначен для применения к уже введенному тек-

сту документа. Создавать маркированные и нумерованные списки можно непосредственно 

в процессе ввода текста. 

 

Технология создания списка:  

1. Первый абзац, входящий в список, начинаем с номера (1) и точки после него (для 

маркированного списка – «-»).  

2. В конце абзаца нажать Enter. Word автоматически перейдет к следующему пункту.  

3. Для окончания списка дважды нажать Enter.  

 

 

Преобразование текста в список:  

1. Выделить текст. Нажать кнопку на панели инструментов - нумерация или 

- маркеры 

2. Для того чтобы изменить формат списка, необходимо использовать команду Фор-

мат-Список. В ней 3 вкладки: Нумерованный, Маркированный и Многоуровневый. 

Выбираем нужную вкладку и изменяем формат с помощью кнопки «Изменить». 

3. При создании многоуровневого списка используются кнопки на панели инструмен-

тов: 
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- увеличить отступ (или Tab) для перевода на более низкий уровень (с 1-го 

на 2-й, со 2-го на 3-й и т.д.) и  

 

- уменьшить отступ (или Shift+Tab) для перевода на более высокий уро-

вень (со 2-го на 1-й и т.д.) .  

Вопросы для контроля: 

1. Чем отличаются маркированные списки от нумерованных? 

2. Как изменить тип маркера? 

3. Как завершить ввод списка?  
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Лабораторно-практическая работа №20 

Microsoft Word.  

«Создание титульного листа» 
 

 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Создавать титульный лист к готовому многостраничному документу 

 
 

Технология выполнения задания  

1. Откройте файл сохраненный вами ранее. Просмотрите ваш документ: в нем 1 стра-

ница пустая, а на второй странице набрано оглавление. 

2. Набор титульного листа будете производить на 1 листе.  

Если его нет, то добавить чистый лист можно командой Вставка – Разрыв – Новая 

страница. 
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3. Обратите внимание! Стиль текста - Обычный  

4. Наберите текст по образцу: A - Стиль: обычный 

Шрифт: Times News Roman  

Выравнивание: по левому краю 

Начертание: Прописные и строчные  

Размер: 14 пт, 12 пт. 

 

B - Подзаголовок «Образовательная область: Естествознание» и «Предмет: Биоло-

гия» оформляются в виде таблицы: Таблица из 2-х строк и 2-столбцов.  

Внешние границы скрыты.  

 

C - Стиль: название 

Выравнивание: по центру 

Шрифт: Times News Roman 

Прописные 

Интервал: разреженный 3 пт (Формат - Шрифт - Интервал...) 

Размер: 24 пт.  

Начертании: полужирный 

 

D - Абзацы «Исполнитель» и «Руководитель» - Выравнивание: по левому краю  

Отступ слева: 9 см (Формат - Абзац - Отступы и интервалы - Отступ - слева - 9 см) 

 

E - Стиль: обычный 

Шрифт: Times News Roman 

Выравнивание: по центру  

5. Симметрично выровняйте текст по странице.  

6. Просмотрите макет документа, используя кнопку Предварительный просмотр  

7. Проверьте нумерацию оглавления. Если оно имеет некоторые неточности, то есть 

возможность обновить его автоматически. Для этого выполните следующие дей-

ствия: Выделите текст оглавления – Вызовите контекстное меню – Обновить 

поле – Обновить только номера страниц.  
8. Сохраните документ. 
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Лабораторно-практическая работа №21 

Microsoft Word.  

«Нумерация страниц. Печать готового документа» 
 

Изучив данную тему, вы узнаете: 

1. Что такое колонтитул и как производится нумерация страниц 

2. Как просмотреть документ перед выводом на печать 

3. Как настроить параметры печати готового документа 

При наличии нескольких страниц можно создать их нумерацию. Для этого в меню Вставка 

необходимо выбрать пункт Номера страниц... (рис 1.), затем в окне указать расположение 

номера (внизу или вверху) и выравнивание (слева, справа, от центра, внутри, снаружи). По-

следние два выравнивания (внутри и снаружи) используются, когда установлены зеркаль-

ные поля для страницы. Так же можно выбрать отображать или нет номер на первой стра-

нице. При нажатии на кнопку Формат появляется еще одно окно, где можно задать формат 

номера (арабскими цифрами, буквами или латинскими цифрами) и указать, с какой цифры 

будет начинаться нумерация.  Нумерация отображается в непечатной зоне страницы, по-

этому можно не беспокоиться о случайном ее удалении или смещении. 

 

Изменение нумерации  

Для изменения шрифта и других параметров нумерации следует сделать тройной щелчок на 

номере страницы или в меню Вид выбрать пункт Колонтитулы (рис. 2). После этого дей-

ствия номер окажется в рамке, которую можно растянуть, переместить. Чтобы задать цвет 

границы и фона нужно нажать кнопку . Номер внутри рамки можно выделить как 

текст и задать шрифт, его цвет, размер, начертание и др. параметры (рис. 3). На вкладке 

Источник бумаги выбираете кнопку Границы (рис. 4). 

С помощью данной панели можно переключаться между нижним и верхним колонтитулом, 

переходить к следующему, возвращаться к предыдущему. 

Вставка номера страниц – осуществляет автоматическую нумерацию страниц. При этом 

существует возможность выбора формата нумерации. 

Дата и время – вставка текущей даты и времени, причем при каждом следующем откры-

тии документа эти значения будут соответственно меняться. 
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Чтобы удалить нумерацию страниц, необходимо выделить номер описанным ранее спосо-

бом и нажать клавишу Delete. Нумерация будет удалена на всех страницах одного раздела. 

Печать готового документа 

Готовый документ можно распечатать на принтере. Но перед этим желательно посмотреть, 

как он будет выглядеть на печати. Перейти в этот режим можно с помощью меню Файл – 

Предварительный просмотр  или нажимаем кнопку  

Предварительный просмотр - это просмотр файла на экране в том виде, в котором он бу-

дет напечатан. При включении просмотра появляется панель инструментов: 

 
 

 

Одна страница - показ текущей страницы. 

Несколько страниц - показ нескольких страниц. Для указания количества необходимо 

выделить в сетке требуемое число страниц. 

Подгонка страниц - уменьшение документа на одну страницу для предотвращения попа-

дания небольшого фрагмента текста на последнюю страницу. 

После предварительного просмотра можно внести корректировки в текст, если это требует-

ся. Следующий шаг - печать. 

Выбор принтера 

В окне Печать необходимо настроить следующие параметры. 

Если есть возможность выбирать принтер, то в области Принтер в выпадающем списке 

Имя выбрать тип используемого принтера. 

Указать диапазон печати в области Страницы. Печатаемые страницы можно задать не-

сколькими способами: 
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Все - печать всех страниц документа. 

 
Текущая - печать страницы, на которой находится курсор. 

Номера - печать указанных страниц. Можно перечислять через запятую, например 1, 6, 8, 

10 (первая, шестая, восьмая, десятая) или диапазон страниц, например, 12 - 22, 25 - 27 (с 
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двенадцатой по двадцать вторую и с двадцать пятой по двадцать седьмую). 

Выделенный фрагмент - печать той части документа, которая выделена. 

Количество копий 
Ввести количество копий в поле Число копий. Здесь же есть флажок разобрать по копи-

ям. По умолчанию он установлен; это значит, что сначала будут напечатаны все страницы 

первой копии, затем все страницы второй и т.д. При сбросе флажка сначала будут напеча-

таны все копии первой страницы, затем все копии второй, третьей и т.д. 

Указать дополнительные параметры 
Включить - в этом списке можно выбрать все страницы, четные или нечетные. Печатать по 

четным/нечетным страницам удобно в случае, когда документ разбит, соответственно, на 

четные/нечетные страницы и текст расположен с обеих сторон листа. 

В области Масштаб в списке число страниц на листе: можно указать количество страниц, 

печатаемых на каждом листе бумаги. В списке по размеру страницы можно изменить 

формат листа. 

При установке флажка Двусторонняя печать можно печатать на принтере, не поддержи-

вающем двустороннюю печать. После того, как все листы будут отпечатаны с одной сторо-

ны, необходимо перевернуть их и вставить в принтер еще раз. 

Самостоятельная работа: 

1. Откройте многостраничный документ, с которым мы будем работать (Мои доку-

менты – Дидактика – Текстовый_редактор – Влияние компьютера на здоровье 

человека.doc). 
2. Пронумеруйте страницы документа: номер располагается в центре внизу, цвет номе-

ра – зеленый,  заливка фона светло-желтый, шрифт – Arial Black, размер – 12 пт. 

3. Переключитесь на нижний колонтитул: Впишите свое ФИО. Выравнивание по пра-

вому краю, шрифт - – Arial Black, размер – 12 пт, цвет текста – красный, фон – свет-

ло-желтый. 

4. Произведите подгонку страниц, чтобы на последней странице не оставались 5 строк. 

5. Произведите печать только четных страниц документа на сетевом принтере кабине-

та. 

Лабораторно-практическая работа 

«Поиск в Интернет» 

Поисковые службы Интернет. Поисковые серверы WWW. 

Типы поисковых серверов, примеры. Язык запросов поискового сервера.  

Технология поиска 
 

 

Основные понятия: 
Поиск информации в Интернете осуществляется с помощью специальных программ, обра-

батывающих запросы — информационно-поисковых систем (ИПС). Существует несколько 

моделей, на которых основана работа поисковых систем, но исторически две модели при-

обрели наибольшую популярность — это поисковые каталоги и поисковые указатели. 

Поисковые каталоги устроены по тому же принципу, что и тематические каталоги крупных 

библиотек. Они обычно представляют собой иерархические гипертекстовые меню с пунк-

тами и подпунктами, определяющими тематику сайтов, адреса которых содержатся в дан-

ном каталоге, с постепенным, от уровня к уровню, уточнением темы. Поисковые каталоги 

создаются вручную. Высококвалифицированные редакторы лично просматривают инфор-

мационное пространство WWW, отбирают то, что по их мнению представляет обществен-



 118 

ный интерес, и заносят в каталог 

Основной проблемой поисковых каталогов является чрезвычайно низкий коэффициент 

охвата ресурсов WWW. Чтобы многократно увеличить коэффициент охвата ресурсов Web, 

из процесса наполнения базы данных поисковой системы необходимо исключить человече-

ский фактор — работа должна быть автоматизирована. 

 Автоматическую каталогизацию Web-ресурсов и удовлетворение запросов клиентов 

выполняют поисковые указатели. Работу поискового указателя можно условно раз-

делить на три этапа:  

 сбор первичной базы данных. Для сканирования информационного пространства 

WWW используются специальные агентские программы — черви, задача которых 

состоит в поиске неизвестных ресурсов и регистрация их в базе данных;  

 индексация базы данных — первичная обработка с целью оптимизации поиска. На 

этапе индексации создаются специализированные документы — собственно поиско-

вые указатели;  

 рафинирование результирующего списка. На этом этапе создается список ссылок, 

который будет передан пользователю в качестве результирующего. Рафинирование 

результирующего списка заключается в фильтрации и ранжировании результатов 

поиска. Под фильтрацией понимается отсев ссылок, которые нецелесообразно выда-

вать пользователю (например, проверяется наличие дубликатов). Ранжирование за-

ключается в создании специального порядка представления результирующего спис-

ка (по количеству ключевых слов, сопутствующих слов и др.).  

В России наиболее крупными и популярными поисковыми указателями являются: 

 «Яndex» (www.yandex.ru)  

 «Pамблер» (www.rambler.ru)  

 «Google» (www.google.ru)  

 «Апорт2000» (www.aport.ru)  

 

 

Упражнение 1. Освоение элементарных приемов поиска информации в сети Интернет.  
Цель упражнения: Изучение интерфейса, назначения и особенностей поисковых WWW-

серверов. Разъяснение понятия «запрос», отличие запроса от вопроса. 

Задание: 

Найти, как называется самое большое пресноводное озеро в мире. 

 

Порядок выполнения.  

 Запустить обозреватель MS Internet Explorer.  

 В адресной строке набрать адрес поискового WWW-сервера.  

 Открыть новое окно браузера, выполнив последовательность команд в главном ме-

ню Файл - Создать - Окно или использовав сочетание клавиш Ctrl+N.  

 Повторить п.п. 2, 3 не менее четырех раз. В разные окна браузера загрузите главные 

страницы поисковых машин.  

 Сравнить интерфейсы поисковых WWW-серверов.  

Примечание. Для оптимальной и быстрой работы с поисковыми системами существуют 

определенные правила написания запросов. Подробный перечень для конкретного поиско-

вого сервера можно, как правило, найти на самом сервере по ссылкам Помощь, Подсказка, 

Правила составления запроса и т.п.  
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 С помощью справочных систем познакомьтесь с основными средствами простого и 

расширенного поиска.  

 Организуйте поиск, заполните таблицу и прокомментируйте результаты поиска: 

Ключевая фраза 
Результаты поиска  

Yandex Google Rambler Апорт  

информационные 

технологии в об-

разовании  

        

"информационные 

технологии в об-

разовании"  

        

педагогические 

технологии лич-

ностно-

ориентированного 

обучения  

        

  

 Дополните таблицу самостоятельно построенными запросами. 

 Познакомьтесь с избранными документами и оцените их релевантность (смысловое 

соответствие результатов поиска указанному запросу). Организуйте поиск интере-

сующей Вас информации и внесите результаты в таблицу. 

 Сравнить результаты поиска (только первые блоки) всех серверов и прокомментиро-

вать их. 

Примечание. Для многократного дублирования одного и того же запроса (и «чисто-

ты» эксперимента), необходимо воспользоваться буфером обмена Windows. 

При анализе интерфейса поисковых WWW-серверов обратить внимание не только 

на окна запросов и кнопку Пуск (Старт, Начать, Искать, Go и т.д.), но и на ссылки о 

помощи (Помощь, Help, Как искать, Как сформировать запрос и т.д.). 

 

Упражнение 2. Поиск образовательных сайтов. 
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска информации через каталоги и применения 

средств простого поиска. 

Задание: 

Найти сайты физико-математических школ с помощью тематического поискового каталога. 

Примечание: 

Поскольку каждый поисковый ресурс, имея общие принципы построения, обладает своими 

особенностями, рассмотрим два возможных варианта поиска через каталоги. 

Порядок выполнения.  

 В интерфейсе поисковой системы найти список тематических категорий и, продол-

жая погружаться в тему поиска, дойти до списка конкретных Web-страниц.  

 Если список страниц небольшой, выбрать среди них те ресурсы, которые лучше 

подходят для решения поставленной задачи. Если список ресурсов достаточно ве-

лик, необходимо в форме для поиска в строку ввода внести список ключевых, для 

уточнения поиска.  
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1 вариант. Поиск в каталоге LIST.RU. 

 Запустить обозреватель MS Internet Explorer.  

 Ввести адрес http://www.list.ru в адресную строку обозревателя.  

 В списке категорий перейти последовательно по следующим ссылкам Образование - 

Наука - Школы - Физико-математические школы:  

В результате мы получили список 20 физико-математических школ (Данные на 11 марта 

2003 года. Ваши результаты могут быть несколько другими, поскольку информация в Ин-

тернет меняется очень быстро). Каждая строка списка – гипертекстовая ссылка, перейдя по 

которой, можно просмотреть заинтересовавший вас школьный сайт. 

2 вариант. Поиск в каталоге WWW.RU. 

1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer.  

2. Ввести адрес http://www.www.ru в адресную строку обозревателя.  

3. В форме для поиска перейти на русскоязычную версию сайта: щёлкнуть по ссылке 

Русская версия.  

4. В форме для поиска убрать флажок Искать в английской версии (поскольку мы хо-

тим найти русскоязычную информацию), щёлкнув мышкой по галочке в соответ-

ствующем окошке (галочка должна исчезнуть).  

5. В списке категорий перейти последовательно по следующим ссылкам (разделам) 

Наука и образование - Образовательные учреждения. В разделе Образовательные 

учреждения список категорий отсутствует. В данном разделе представлены 582 

ссылки на сайты образовательных учреждений (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши 

результаты могут отличаться, поскольку информация в Интернет меняется очень 

быстро). Для выбора среди них сайтов физико-математических школ (поскольку 

просмотреть все 582 ссылки просто невозможно) необходимо произвести уточнение 

поиска.  

6. Для уточнения параметров поиска проделаем следующие действия:  

 ввести в строку на форме для поиска ключевые слова, разделяя их написание пробе-

лом: школа физика математика;  

 в форме для поиска под строкой ввода ключевых слов поставить флажок Искать в 

текущем разделе и убрать флажок Искать в английской версии;  

 нажать кнопку Поиск для инициализации процесса поиска.  

По нашему запросу поисковый каталог представил список из девяти ссылок на сайты физи-

ко-математических школ (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут быть не-

сколько другими, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро). 

По образцу, предложенному в задании 1, найти сайты школ по интересующему Вас профи-

лю! 

 

Упражнение 3. Освоение приемов поиска в различных поисковых системах. 
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска информации с помощью поисковой машины, 

формирование группы слов для организации простого поиска. 

Задание: 

Найти биографию министра образования Российской Федерации Филиппова В.М. с помо-

щью поисковой системы Google.Ru. 

Порядок выполнения.  

 Запустить обозреватель MS Internet Explorer.  
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 В адресной строке набрать адрес поисковой системы http://www.google.ru и инициа-

лизировать процесс загрузки ресурса.  

 В интерфейсе начальной страницы поисковой системы Google.Ru найти форму для 

поиска и строку ввода запроса. Щелчком левой клавишей мыши по строке устано-

вить в ней курсор и напечатать: биография Филиппов министр.  

 Инициализировать процесс поиска в поисковой системе, нажав на кнопку Поиск в 

Goоgle.  

По результатам нашего запроса поисковой системой Google.Ru было выдано 223 до-

кумента, расположенных по релевантности, где первая по списку ссылка представ-

ляла собой точный ответ по нашему запросу (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши 

результаты могут быть несколько другими, поскольку информация в Интернет ме-

няется очень быстро).  

 Просмотреть результаты поиска и найти среди них наиболее подходящие (релевант-

ные) вашему запросу. 

Упражнение 4. Поиск нормативных документов. 
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска информации с помощью поисковой машины, 

изучение особенностей поиска нормативного документа. 

Задание: 

Найти Положение Министерства образования Российской Федерации о порядке аттестации 

педагогических и руководящих работников муниципальных и образовательных учрежде-

ний. 

Порядок выполнения 

Примечание. Для проведения поиска документа воспользуемся, например, поисковой ма-

шиной Яndex.ru. В группу ключевых слов запроса необходимо включить значимые по 

смыслу слова и исключить стоп-слова (под значимыми понимают те слова, которые несут 

основную смысловую нагрузку документа; стоп-слова – слова не несущие смысловой 

нагрузки, например, предлоги, или слова, встречающиеся в каждом подобном документе). 

Словосочетания «Министерство образования РФ», «муниципальные и образовательные 

учреждения» можно отбросить, т. к. они встречаются в большинстве нормативных образо-

вательных документов. Наш запрос будет выглядеть так: положение о порядке аттестации 

педагогических и руководящих работников.  

1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer.  

2. В адресной строке набрать адрес поисковой системы http://www.yandex.ru и инициа-

лизировать процесс загрузки ресурса.  

3. В строку поиска введите запрос: положение о порядке аттестации педагогических и 

руководящих работников.  

4. Нажмите клавишу Enter или щёлкните мышью на кнопку Найти. По данному за-

просу Яndex выдал 1286 страниц (данные на 22 апреля 2003 года. Ваши результаты 

могут быть несколько другими, поскольку информация в Интернет меняется очень 

быстро). Необходимый документ располагался первым по списку.  

5. Открыть найденный документ.  

Упражнение 5. Поиск графической информации. 
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска графической информации с помощью поис-

ковой машины, формирование группы ключевых слов и интерфейса поисковой системы для 

поиска изображений. 

Задание: 

Подготовить иллюстрации к докладу о методике проведения уроков в школе. 
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Порядок выполнения.  

 Запустить обозреватель MS Internet Explorer.  

 В адресной строке набрать адрес поисковой системы http://www.yandex.ru и инициа-

лизировать процесс загрузки ресурса.  

 В интерфейсе начальной страницы поисковой системы Яndex.ru найти форму для 

поиска и строку ввода запроса. Щелчком левой клавишей мыши по строке устано-

вить в ней курсор и напечатать: урок школа. Щелчком левой клавиши мыши в соот-

ветствующем окошке поставить флажок Картинки.  

 Инициализировать процесс поиска в поисковой сиситеме, нажав на кнопку Найти.  

 Просмотреть результаты поиска и найти среди них наиболее подходящие (релевант-

ные) вашему запросу. По нашему запросу поисковой системой Яndex.ru было пред-

ставлено 167 картинок (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут отли-

чаться, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро).  

 Для просмотра увеличенного изображения необходимо щелкнуть левой кнопкой 

мыши по картинке. Для запуска интернет-ресурса, на котором располагается данное 

изображение, щёлкнуть левой кнопкой мыши по ссылке с его адресом под картин-

кой. Точно так же можно загрузить другие картинки с сервера (их количество пред-

ставлено в скобках).  

Упражнение 6. Поиск адресов электронной почты. 
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска адресов электронной почты, используя спе-

циальные службы поиска людей в Интернет. 

Задание: 

Найти электронный адрес Иванова Владимира, если мы знаем, что его логин (псевдоним, 

имя пользователя) совпадает с его фамилией (ivanov). 

Порядок выполнения:  

1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer.  

2. В адресной строке набрать адрес поисковой службы Электронная Россия 

http://www.eros.dubna.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса.  

3. В интерфейсе поисковой системы найти форму для поиска и ввести в строку Имя - 

Фамилия: Иванов, а в поле Пользователь предполагаемый логин: ivanov.  

4. Инициализировать процесс поиска в поисковой системе, нажав на кнопку Поиск.  

5. Просмотреть результаты поиска и выбрать среди них искомый адрес.  

По нашему запросу было найдено 7 записей (22 апреля 2003 года), среди которых искомый 

адрес оказался первым по списку. 

 

Упражнение 7*. Поиск в сети Интернет сведений о людях (на примере адреса). 

Цель упражнения: 
Знакомство со справочниками в Интернет. Изучение возможностей поиска людей в Интер-

нет. 

Задание: 

Найти адрес Никифоровой Натальи Александровны, проживающей в городе Самаре. 

Порядок выполнения.  

1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer.  

2. В адресной строке набрать адрес Самарской информационной сети 

http://www.bonus.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса.  
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3. В интерфейсе поисковой системы найти рубрикатор и перейти в раздел Телефонные 

справочники (по умолчанию открывается справочник по жителям Самары и обла-

сти).  

4. Изучите инструкцию и введите в соответствующие окошки имя, фамилию и отче-

ство человека, адрес которого необходимо найти (Никифорова Наталья Алексан-

дровна). Выбрать из выпадающего списка Регион нужное название города или реги-

она Самара. Инициализировать процесс поиска в поисковой системе, нажав на кноп-

ку Искать.  

5. Просмотреть результаты поиска и выбрать среди них искомый адрес. По нашему за-

просу было найдено 5 записей (24 апреля 2003 года).  

Упражнение 8**. Поиск литературных произведений в сети Интернет. 
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска и скачивания файлов через WWW. 

Задание: 

Найти и сохранить на локальном диске один из рассказов Ивана Безродного. 

Порядок выполнения:  

1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer.  

2. В адресной строке набрать адрес архива файлов Курчатовского института 

http://www.kiarchive.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса.  

3. По рубрикатору перейти в раздел Электронная библиотека. В разделе Электронная 

библиотека открыть папку Arkanar (ассоциация молодых писателей). В папке вы-

брать раздел Творчество Ивана Безродного. Просмотреть названия представленных 

работ и выбрать подходящую.  

4. Щёлкнуть мышью по ссылке с названием архивного файла (heaven.zip, Рай на зем-

ле). В появившемся окне Загрузка файла нажать кнопку Открыть.  

5. В окне архиватора, открывшемся после загрузки файла, вы можете увидеть название 

файла. Разверните файл для прочтения двойным щелчком мыши по его названию. 

Просмотреть файл и при необходимости сохранить на локальном диске, выполнив 

команду Файл - Сохранить как. В окне сохранения не забудьте выбрать имя папки, 

в которую следует поместить файл.  

Лабораторно-практическая работа 

«Электронная почта»  

Основные понятия:  
Электронная почта – одна из наиболее распространенных и популярных функций компь-

ютерных сетей, обеспечивающая обмен сообщениями между пользователями сети. 

Порядок использования электронной почты во многом сходен с обычной почтой. Роль поч-

товых отделений играют узлы сети Интернет, на которых абонентам организуются специ-

альные почтовые ящики. По электронной почте можно пересылать не только текстовые со-

общения, но и готовые файлы, созданные в любых других программах. 

При пересылке сообщений по электронной почте необходимо указывать адрес получателя в 

сети Интернет, который имеет следующую структуру: 

<имя пользователя>@<адрес компьютера>  

 

Имя пользователя может представлять собой любую последовательность латинских букв и 

включать несколько сегментов, разделенных точкой. Смысловое значение имени пользова-

теля сожжет быть самым разнообразным: фамилия, имя, фамилия и инициалы, название 

подразделения и т.п. 
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Адрес компьютера представляет собой последовательность доменов, описывающих части 

адреса в текстовой форме и разделенных точкой. Например,  

metod-kopilka@mail.ru  

Для работы электронной почты созданы специальные протоколы: 

POP 3 (Post Office Protocol) – протокол почтовой службы входящих сообщений; 

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) – простой протокол передачи почтовых исходящих 

сообщений; 

IMAP (Internet Message Access Protocol) – протокол Интернет - доступа к сообщениям. 

Для того , чтобы воспользоваться электронной почтой необходимо программное обеспече-

ние, где должны быть указаны следующие данные:  

 логическое имя;  

 пароль;  

 адрес электронной почты;  

 тип используемого протокола.  

Существует следующие способы работы с электронной почтой: 

 с помощью клиентских программ, предназначенных для работы с электронной поч-

той (например, Microsoft Outlook Express, которая поставляется в составе операци-

онных систем линейки MS Windows на правах стандартного приложения);  

 через браузер (например, Microsoft Internet Explorer) , зарегистрировавшись на сер-

вере, который предоставляет бесплатные почтовые услуги (Web-mail).  

Базовые функции почтовых клиентов предназначены для исполнения простейших опе-

раций по отправке и приему сообщений электронной почты. К ним относят: 

 прием почтовых сообщений и автономный просмотр;  

 создание новых сообщений;  

 автоматизация подготовки ответных сообщений;  

 операции с вложенными файлами;  

 поддержка адресной книги и др.  

Обработка почтовой корреспонденции с помощью программы Microsoft Outlook 

Express 

Рекомендации для преподавателя:  
Перед началом практической работы необходимо отправить  

 на все рабочие столы электронное письмо с темой «Ваше мнение?», содержащие во-

просы  

 на первый рабочий стол письмо с темой «Ознакомиться всем!» об изменении даты 

проведения педагогического совета;  

 на все рабочие столы письмо с темой «Сохраните вложение!», к которому прикреп-

лен файл с текстовым документом (например, план работы образовательного учре-

ждения на текущий месяц).  

Примечание. Упражнение 7 практической работы выполняется по мере поступления со-

общения с темой «Ознакомиться всем!». 

 

Упражнение 1. Знакомство с основными возможностями и элементами интерфейса 

клиентской почтовой программы Microsoft Outlook Express 
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Цель упражнения:  
Формирование первоначальных навыков оптимальной работы с клиентской программой 

Microsoft Outlook Express.  

Задание:  
Загрузите почтового клиента Microsoft Outlook Express, изучите основные элементы интер-

фейса.  

Порядок выполнения:  

 
 

1.         Запустите клиентскую программу Microsoft Outlook Express с помощью значка 

 на Рабочем столе или соответствующей кнопки на Панели задач. После запуска 

программы появится окно:  

Основными элементами интерфейса программы Microsoft Outlook Express окна являются:  

Строка заголовка. Содержит стандартные элементы окна Windows -приложения (кнопки 

Свернуть, Восстановить и Закрыть) и название приложения Outlook Express.  

Строка меню. Содержит пункты меню, предоставляющие доступ ко всем функциям, необ-

ходимым при работе с почтовым клиентом (создание, отправка и получение сообщений, 

настройка интерфейса и проч.).  

Панель инструментов. Предназначена для быстрого доступа к некоторым наиболее часто 

используемым командам:  

 

 

Создать сообщение — открывает окно для формирования нового письма  

 

Доставить почту — получение и (или) отправка почтовой корреспонденции.  

 

Адреса — открывает доступ к адресной книге.  
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Поиск — поиск почтового сообщения или адресата по атрибутам.  

Панель Локальные папки. Позволяет вывести на экран списки почтовых сообщений (и их 

содержимое), хранящихся в одной из стандартных папок почтового клиента:  

Входящие. В эту папку поступает вся новая почта. Впоследствии можно создать дополни-

тельные папки (в соответствии с выбранной пользователем логической структурой) и 

настроить программу так, чтобы при поступлении новых писем вся почта автоматически 

сортировалась по папкам.  

Исходящие. Эта папка предназначена для временного хранения отправляемых писем.  

Отправленные. Здесь по умолчанию хранятся копии отправленных сообщений.  

Удаленные. Для временного хранения удаленных сообщений (на случай, если сообщение 

потребуется восстановить). Очистка папки приведет к удалению сообщения без возможно-

сти восстановления.  

Черновики. Для хранения «недописанных» писем.  

Панель Контакты. В этом окне фиксируются имена клиентов, адреса которых внесены в 

адресную книгу.  

Область просмотра. Позволяет обозревать список сообщений в текущей папке и содержи-

мое отмеченного письма.  

2.         Выделите папку Входящие на панели Локальные папки. Область просмотра при 

этом делится на две части. Вверху отображается список сообщений электронной почты из 

текущей папки, а в нижней части окна показывается содержимое выделенного письма. По-

следовательно выделяя заголовки писем, просмотрите их содержимое.  

3.         Аналогично просмотрите содержимое остальных локальных папок.  

Упражнение 2. Знакомство с основными приемами доставки и сохранения почтовых 

сообщений с помощью программы Microsoft Outlook Express.  

Цель упражнения:  
Формирование навыков получения почтовой корреспонденции и ее размещения в локаль-

ных папках при работе с клиентской программой Microsoft Outlook Express.  

Задание:  
Доставьте почтовую корреспонденцию и сохраните некоторые сообщения в специально со-

зданных папках.  

Порядок выполнения:  
1.         В папке Входящие создайте папку Моя корреспонденция:  

 выберите пункт меню Файл - Создать - Папка;  

 в поле ввода введите имяновой папки Моя корреспонденция, проверьте правиль-

ность ее местонахождения (должна быть выделена папка Входящие) и подтвердите 

действия кнопкой ОК (или нажав Enter ).  

2.         Проверьте наличие новых сообщений, воспользовавшись пунктом меню Сервис  - 

Доставить почту или соответствующей кнопкой   на панели инструментов.  

3.         Сохраните одно из поступивших (например, с темой «Ваше мнение?») сообщений в 

папке Моя корреспонденция:  

 выделите соответствующее сообщение;  

 указав на него, вызовите контекстное меню, нажав правую кнопку мыши;  
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Примечание: В контекстном меню пред-

ставлены возможные действия с почтовым 

сообщением. Проанализируйте назначение 

основных (Открыть, Ответить отправителю, 

Переслать, Переместить (скопировать) в 

папку, Удалить) и спрогнозируйте результат 

их выполнения. 

в контекстном меню выберите пункт Пере-

местить в папку; 

 

укажите на папку Моя корреспонденция 

для сохранения в ней почтового сообщения; 

 

подтвердите действия клавишей ОК. 

4.          Удалите одно из ненужных сообщений (по согласованию с преподавателем).  

Упражнение 3. Формирование подписи к электронному сообщению.  

Цель упражнения:  
Формирование навыков оптимизации подготовки сообщений за счет автоматического до-

бавления подписи к отправляемым и пересылаемым сообщениям. 

Задание:  
Создайте собственную подпись, которая будет автоматически добавляться ко всем отправ-

ляемым сообщениям. 

Порядок выполнения:  
1.          Выберите пункт меню Сервис - Параметры - Подпись; 
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2.         Введите текст подписи (желательно с указанием электронного почтового адреса). 

3.         Поставьте флажок Добавлять подпись ко всем исходящим сообщениям и снимите 

флажок Не добавлять подпись к ответам и пересылаемым сообщениям. 

4.          Подтвердите действия клавишей ОК. Теперь подпись будет добавляться автомати-

чески ко всем отправляемым вами сообщениям. Убедиться в эффективности такого приема 

можно при выполнении последующих упражнений. 

Упражнение 4. Создание и отправка почтовых сообщений.  

Цель упражнения:  
Формирование навыков подготовки и отправки электронных писем. 

Задание:  
Создайте почтовое сообщение, содержащее анонс мероприятий, проводимых в образова-

тельном учреждении на следующей неделе, и перешлите на соседние компьютеры и ком-

пьютер преподавателя. 

Порядок выполнения:  
1.         Выберите пункт меню Сообщение  - Создать или воспользуйтесь соответствующей 

кнопкой   на панели инструментов; 

Примечание: Более подробно изучить основы работы с почтовым клиентом можно, вос-

пользовавшись встроенной системой помощи, вызвав ее по нажатию клавиши F1 на функ-

циональной клавиатуре или выполнив команду меню Справка  - Содержание и указатель 

. Для выполнения данного упражнения целесообразно раздел Создание и отправка почто-

вых сообщений. 
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2.         Заполните все заголовки сообщения: Кому, Копия, Скрытая, Тема следующим об-

разом: в заголовке Кому укажите электронный адрес преподавателя, Копия – адрес соседа 

слева, Скрытая – соседа справа. В качестве Темы укажите «Анонс мероприятий МОУ 

СОШ №». 

Примечание. Если отсутствует заголовок Скрытая, то выберите пункт меню Вид  - Все 

заголовки. 

3.         Впишите текст сообщения. 

4.         Отправьте сообщение, выполнив команду меню Файл - Отправить или нажмите 

кнопку . 

Примечание. Проверьте, как выглядит сообщение, если его отправить в формате HTML. 

Для этого дайте команду Формат - Формат HTML . Убедитесь, что в этом случае (в от-

личие от режима Обычный текст) в окне подготовки сообщения появляется дополни-

тельная панель форматирования, элементы управления которой позволяют управлять вы-

бором шрифта, его начертанием и цветом, оформлением маркированных и нумерованных 

списков и т.п. 

Упражнение 5. Подготовка и отправление почтового сообщения на бланке с вложени-

ем.  

Цель упражнения:  
Формирование навыков отправления электронных документов в качестве вложения в поч-

товое сообщение.  

Задание:  
Созданный вами текстовый документ (например, приказ) отправьте в качестве вложения на 

соседние компьютеры и компьютер преподавателя. 

 

Порядок выполнения:  
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1.         Подготовьте текстовый документ, содержащий приказ о награждении победителей 

районной научно-практической конференции, и сохраните его на локальном диске D :/ 

Приказы - prikaz_N.doc . 

2.         Используя команду меню Сообщение - Создать с использованием - Выбор блан-

ка, выберите фоновый рисунок для вашего сообщения. 

3.         В заголовке Кому укажите электронный адрес преподавателя, Копия – свой соб-

ственный адрес. Впишите текст сообщения. В качестве Темы укажите «Итоги конферен-

ции». 

4.         В это письмо вложите для пересылки файл D:/Приказы - prikaz_N.doc. Для этого 

выполните команду меню Вставка - Вложение файла или воспользуйтесь соответствую-

щей кнопкой . Укажите местонахождение файла D:/Приказы - prikaz_N.doc и 

дайте команду Вложить. 

5.         Организуйте отправку сообщения. 

6.         Убедитесь, что сообщение с вложением находится у вас и в папке Отправленные, и 

в папке Входящие (так как копию вы адресовали на свой компьютер). 

Упражнение 6. Сохранение документов, полученных в качестве почтовых вложений с 

электронной почтой.  

Цель упражнения:  
Формирование навыков сохранения электронных документов, вложенных в почтовое со-

общение.  

Задание:  
Полученный вами в качестве вложения электронный документ сохраните на локальном 

диске компьютера. 

 

Порядок выполнения:  
1.         Перейдите в папку Входящие. Выделите сообщение с темой «Сохраните вложе-

ние!» (обратите внимание на маркировку сообщений с вложением символом «скрепка»). 

2.         Выполните команду меню Файл  - Сохранить. 

3.         В открывшемся диалоговом окне выделите сохраняемое вложение. С помощью 

кнопки Обзор выберите диск и папку (например, D :/ Рабочая), где будет сохранено вло-

жение. 

4.         Отправьте преподавателю ответ с подтверждением получения вложения. Выполните 

команду меню Сообщение  - Ответить отправителю или воспользуйтесь соответствую-

щей кнопкой на панели инструментов. Обратите внимание, что поля Кому и Те-

ма заполняется автоматически. 

5.         Впишите текст и отправьте сообщение. 

6.         Проверьте результат сохранения вложения, воспользовавшись программой Провод-

ник. 

Упражнение 7. Пересылка почтовых сообщений.  

Цель упражнения:  
Формирование навыков оптимальных приемов транспортировки почтовых сообщений.  

Задание:  
Полученное вами почтовое сообщение перешлите новому адресату. 

 

Порядок выполнения:  
1.         Перейдите в папку Входящие. 

2.         Выделите почтовое  сообщение с темой «Ознакомиться всем!»: 
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3.          Выберите пункт меню Сообщение - Переслать (можно воспользоваться соответ-

ствующей кнопкой  на панели инструментов). 

4.         Заполните поле Кому, вписав адрес соседа справа, и отправьте сообщение. 

Упражнение 8*. Заполнение адресной книги.  

Цель упражнения:  
Формирование навыков заполнения электронных баз данных.  

Задание:  
Занесите в Адресную книгу новых абонентов.  

 

Порядок выполнения:  
1.         Пополните Адресную книгу, воспользовавшись пунктом меню Сервис - Адресная 

книга или соответствующей кнопкой  на панели инструментов. 

2.         Внесите в Адресную книгу преподавателя и одного из «соседей». Для этого выпол-

ните команду Файл  - Создать контакт (или щелкните левой кнопкой мыши на кнопке Со-

здать и выберите пункт меню Создать контакт). Внимательно изучите вкладки, представ-

ленные в данном диалоговом окне. Обратите внимание на то, что в нем имеются средства 

для ввода как личной, так и служебной информации (для практической деятельности, как 

правило, достаточно заполнить лишь несколько полей на вкладке Имя). 

3.         Начните заполнение полей вкладки Имя с поля Имя в книге. Введите сюда такую 

запись, которую хотели бы видеть в списке контактов, например Сорокин И.И.; 

4.          Заполните поля Фамилия (Сорокин), Имя (Иван) и Отчество (Иванович); 

5.         В поле Адреса электронной почты введите его электронный адрес, например: 

metod-kopilka@mail.ru  

6.         Занесите введенные данные в Адресную книгу, нажав на кнопку Добавить. 

Примечание . Если необходимо изменить внесенные данные, следует щелкнуть на записи 

правой кнопкой мыши, в контекстном меню выбрать пункт Свойства и перейти на вкладку 

Имя. 

Упражнение 9**. Создание группового адреса в адресной книге для проведения мас-

совой рассылки.  

Цель упражнения:  
Формирование навыков оптимальных приемов рассылки почтовой корреспонденции.  

Задание:  

Создайте в Адресной книге групповое имя для оптимизации рассылки корреспонден-

ции.  
 

Порядок выполнения:  
1.         Откройте Адресную книгу. 

2.         Выполните команду меню Файл  - Создать группу (или щелкните левой кнопкой 

мыши на кнопке Создать и выберите пункт меню Создать группу). 

3.         В соответствующей форме введите Название группы (например, Коллеги). 

4.         С помощью кнопки Выбрать занесите в нее из адресной книги преподавателя и «со-

седа слева». 

5.         Воспользовавшись кнопкой Создать контакт, «соседа справа» одновременно зане-

сите и в Адресную книгу, и в группу. 

6.         С помощью кнопки Добавить пополните группу еще двумя записями. 

7.         Подготовьте (Файл -  Cоздать сообщение) и отправьте сообщение в группу (в поле 

Кому укажите название группы Коллеги). 
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Примечание. Просмотрите, как заполнено поле Кому данного сообщения в папке От-

правленные. 

Упражнение 10**. Настройка панели инструментов программы Microsoft Outlook 

Express.  

Цель упражнения:  
Формирование навыков оптимальной работы с почтовым клиентом.  

Задание:  
Расположите кнопки на панели инструментов в определенном порядке.  

 

Порядок выполнения:  
Примечание. Настройка панели инструментов осуществляется аналогично настройке па-

нели инструментов в браузере Internet Explorer. Для этого 

1.         Вызовите контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши на свободном месте 

панели инструментов. 

2.         В контекстном меню выберите пункт Настройка. 

3.         Выберите Текст кнопки (например, Выводить подписи) и Размер значка (напри-

мер, Мелкие значки). 

4.         Из Имеющихся кнопок сформируйте Панель инструментов, используя кнопки 

Добавить и Удалить, в следующей последовательности: Создать сообщение, Ответить, 

Ответить всем, Переслать – Разделитель – Печать, Удалить – Разделитель – Доста-

вить почту – Разделитель – Адреса. Для изменения порядка расположения кнопок ис-

пользуйте кнопки Вверх и Вниз. 

Упражнение 11**. Изучение дополнительных возможностей программы Microsoft 

Outlook Express.  

Цель упражнения:  
Формирование навыков оптимальной работы с почтовым клиентом и самостоятельного 

изучения возможностей программы.  

Задание:  
Изучите сервисные возможности программы Microsoft Outlook Express. 

 

Порядок выполнения:  
Выполните команду меню Сервис - Параметры. Не изменяя параметров, самостоятельно 

просмотрите основные возможности настройки программы, имеющиеся на вкладках: 

 Правописание;  

 Создание сообщения;  

 Отправка сообщений.  

Работа с электронной почтой на почтовых WWW-серверах  

(рекомендуется для самостоятельной работы) 

Существует большое количество WWW -серверов, которые предлагают завести бесплатный 

почтовый ящик и позволяют работать с почтой, используя только браузер. Чтобы получить 

бесплатный почтовый ящик на таком сервере, необходимо зарегистрироваться. Для этого 

нужно заполнить несколько обязательных полей – ввести свой логин, пароль, возраст, пол и 

т.д. В случае успешной регистрации, за Вами будет закреплен бесплатный почтовый элек-

тронный адрес.  

 

Упражнение 1 . Регистрация на бесплатном почтовом сервере.  

Цель:  
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Освоение приемов работы с электронной почтой через браузер. 

Задание:  

Зарегистрироваться на одном из бесплатных серверов 

www.yandex.ru, www.mail.ru, www.nm.ru, www.rambler.ru, 

www.ok.ru, www.pochta.ru, http://www.nextmail.ru и т.п.  

 

Порядок выполнения:  

1.   Запустите программу Internet Explorer через кнопку 

Пуск - Программы - Internet Explorer или с помощью 

значка на Рабочем столе (Панели задач). 

2.  В адресной строке браузера введите адрес сайта 

www.yandex.ru. 

3.  Выберите ссылку Почта  - Зарегистрироваться или За-

вести почтовый ящик. 

 

4.    Заполните форму регистрации 

Примечание. Помните, что  

o При введении Вашего имени и Фамилии будут предложены автоматически 

свободные логины, понравившийся вы можете выбрать или придумать соб-

ственный, который будет проверен почтовым сервером, занят ли он другим 

пользователем.  

o поля Логин, Пароль и Подтверждение пароля должны заполняться латин-

скими буквами, причем пароль должен содержать не менее 4-х символов;  

o обязательные поля для заполнения отмечены звездочками.  

5.  Подтвердите данные, нажав кнопку Зарегистрировать. 

6.   После успешной регистрации появляется ваш личный адрес. 

7.   Подтвердите согласие, нажав кнопку Сохранить.  

Примечание:  
Аналогично, можно зарегистрировать бесплатную почту на сайте www.mail.ru:  

Упражнение 2. Знакомство с основными возможностями и элементами интерфейса 

Web–mail. 

Цель упражнения:  
Формирование первоначальных навыков оптимальной работы с электронными сообщения-

ми на бесплатных почтовых серверах.  

Задание:  

http://www.yandex.ru/
http://www.mail.ru/
http://www.nm.ru/
http://www.rambler.ru/
http://www.ok.ru/
http://www.pochta.ru/
http://www.nextmail.ru/
http://www.yandex.ru/
http://www.mail.ru/
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Откройте свой почтовый ящик на бесплатном почтовом сервере и изучите основные эле-

менты интерфейса.  

 

Порядок выполнения:  
Откройте свой почтовый ящик. Примерно так выглядит интерфейс вашего почтового ящи-

ка: 

 
Примечание:  
Папка Входящие содержит всю поступившую к вам корреспонденцию (на ваш почтовый 

ящик).  

Папка Отправленные cодержит всю отправленную вами другим адресатам в Internet кор-

респонденцию.  

В папку Рассылки складываются письма, которые были одновременно разосланы большо-

му числу пользователей.  

Папка Удаленные хранит удаленные письма из любой другой папки.  

Упражнение 3. Работа с почтовыми сообщениями.  

Цель упражнения:  
Освоение основных приемов оптимальной работы с электронной почтой на бесплатном 

почтовом сервере.  

Задание:  

 создайте и отправьте по электронной почте одно почтовое сообщение;  

 напишите ответ на полученное письмо;  

 создайте сообщение и вложите в него файл любого формата;  

 сохраните вложенный в почтовое сообщение файл на локальном диске;  

 полученное сообщение с вложением перешлите преподавателю.  

 

Порядок выполнения:  

1. Откройте свой почтовый ящик на бесплатном почтовом сервере, (например 

www.yandex.ru), введя логин и пароль в соответствующую форму: 

 

2. Создайте сообщение с темой «Распоряжение»: 

http://www.yandex.ru/
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o Щелкните по кнопке панели инструментов Написать письмо ;  

o заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим образом: в 

заголовке Кому укажите адрес преподавателя, Копия – адрес «соседа слева». 

В качестве Темы укажите «Распоряжение»;  

o впишите текст сообщения.  

3. Отправьте сообщение с помощью кнопки Отправить или воспользовавшись соот-

ветствующей гиперссылкой. 

4. Перейдите в папку Входящие. Для того, чтобы прочитать полученное сообщение, 

необходимо нажать на ссылку в поле От кого 

5. В появившемся окне нажать на кнопку Ответить . Напишите ответ на это 

письмо и нажмите на кнопку Отправить. 

6. Создайте новое сообщение и вложите в него файл: 

 в редакторе Microsoft Word создайте файл-проект приказа по персоналу с 

именем prikaz_N.doc и сохраните его в своем каталоге (D:\Pабочая);  

 вернитесь в свой электронный ящик;  

 щелкните по кнопке панели инструментов Написать  

 заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим образом: в 

заголовке Кому укажите адрес преподавателя, Копия – адрес «соседа спра-

ва». В качестве Темы укажите «Приказ по персоналу»;  

 нажмите на кнопку Обзор, укажите местонахождение файла (D:\Рабочая\);  

 напишите текст сообщения.  

 Отправьте сообщение, нажав на соответствующую кнопку. 

 Перейдите в папку Входящие. В списке сообщений найдите электронное письмо с 

темой «Приказ по персоналу», отправленное «соседом слева». Значок в виде скрепки сви-

детельствует о наличии в полученном письме вложения. Сохраните вложенный файл в пап-

ке D :\Рабочая\Ваша фамилия: 

   откройте полученное сообщение;  

   щелкните по значку вложенного файла левой кнопкой мыши;  

   в появившимся окне нажмите на кнопку Сохранить;  

   укажите путь сохранения D:\Рабочая\Ваша фамилия.  

 Сообщение с темой «Приказ по персоналу» перешлите преподавателю. 

 откройте нужное письмо и нажмите на кнопку Переслать ;  

 заполните поле Кому, впишите электронный адрес преподавателя и отправь-

те сообщение.  

Примечание. Такое использование почты имеет определенные достоинства. Можно легко 

менять провайдеров, не меняя свой адрес электронной почты. Можно просматривать почту 

с любого компьютера, подключенного к Интернету. 

Разумеется, у такого способа есть и свои недостатки. вы не можете при работе с почтой че-

рез браузер минимизировать время подключения к Интернету в той мере, в какой это поз-

воляют почтовые программы. Кроме того, общедоступные почтовые сервера часто пере-

гружены.  
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Лабораторно-практическая работа № 1 

«Знакомство с основными понятиями Microsoft PowerPoint 2003 

и приемами создания и оформления презентаций»  
Упражнение: Разработка презентации. Применение шаблонов дизайна.  

В качестве темы первой презентации возьмем электронную иллюстрацию выступления, ка-

сающегося структуры построения курса лекций по изучению Microsoft Office. 

Этот процесс подготовки презентации придется разбить на два этапа: 

1. непосредственная разработка презентации, т. е. оформление каждого слайда;  

2. демонстрация, т. е. процесс показа готовых слайдов, который может сопровождаться 

пояснениями лектора, некоторыми графическими пометками по ходу демонстрации.  

Разработка презентации  

Для начала нужно сформулировать тему будущей презентации, хотя бы ориентировочно 

определить количество слайдов и их структуру. Продумать варианты оформления слайдов. 

Подготовим шесть слайдов. На первом отразим название курса и его продолжительность 

(титульный лист презентации). 

На втором — графически отобразим структуру курса. На остальных — содержание заня-

тий, соответственно по темам: 

Microsoft Word; 

Microsoft Excel; 

Microsoft PowerPoint 2003; 

Организация работы с документацией. 

 

Создание презентации  
Слайд № 1 

Запустите PowerPoint 2003. Пуск-Программы-Power Point 2003. Перед вами появится ок-

но Power Point 2003. 

В группе полей выбора Создать новую презентацию выберите Новая презентация. 
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Следующим шагом окажется появление окна Разметка слайда, на котором представлены 

различные варианты разметки слайдов (рисунок 1). Выберите самый первый тип — Ти-

тульный слайд. 

Наконец-то перед вами появится первый слайд с разметкой 

для ввода текста (метками-заполнителями). 

Метки-заполнители — это рамки с пунктирным контуром, 

появляющиеся при создании нового слайда. Эти рамки 

служат метками-заполнителями для таких объектов, как за-

головок слайда, текст, диаграммы, таблицы, организацион-

ные диаграммы и графика. Чтобы добавить текст в метку-

заполнитель, достаточно щелкнуть мышью, а чтобы доба-

вить заданный объект, щелкнуть дважды. Однако белый 

фон не производит впечатления.  

Начните свою работу с выбора цветового оформления слай-

да. PowerPoint 2003 предоставляет возможность воспользо-

ваться шаблонами дизайна которые позволяют создавать 

презентации в определенном стиле. 

Шаблон дизайна содержит цветовые схемы, образцы слай-

дов и заголовков с настраиваемыми форматами и стилизо-

ванные шрифты. После применения шаблона дизайна каж-

дый вновь добавляемый слайд оформляется в едином стиле. 

В меню Формат выберите команду Применить шаблон 

дизайна (Оформление слайда) ... и дальше вас ждет очень 

приятный процесс - «просматривай и выбирай». 

Когда разметка выбрана, остается ввести с клавиатуры 

текст заголовка и подзаголовка. Для этого достаточно 

щелкнуть мышью по метке-заполнителю, и ввести текст, 

который автоматически будет оформлен в соответствии с 

установками выбранного шаблона дизайна. 

Первый слайд готов. 

Слайд № 2 

Самый сложный по изготовлению и насыщенный слайд. К его подготовке мы приступим в 

самую последнюю очередь. Сразу же после разработки первого слайда, приступим к треть-

ему. 

Слайд № 3 

Для того чтобы вставить новый слайд, выполните команду Вставка–Создать слайд... По-

является уже знакомое окно Создать слайд. Выберите разметку слайда Заголовок и текст в 

две колонки. 

 Щелчок мыши по метке-заполнителю заголовка позволяет ввести новый заголовок.  

 Щелчок мыши в метке-заполнителе левой колонки дает возможность вводить текст.  
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 Переход к новому абзацу внутри колонки осуществляется при помощи клавиши 

(Enter).  

 Перед вами знакомый по текстовому редактору маркированный список. Размер, цвет 

и вид маркера определяются параметрами выбранного шаблона дизайна.  

 Когда первая колонка будет заполнена текстом, щелкните по метке-заполнителю 

второй колонки.  

 
Слайд № 4 

Разрабатывается точно так же, как предыдущий слайд. Выполните эту работу самостоя-

тельно. 

 Вставьте новый слайд;  

 выберите соответствующую разметку;  

 введите текст;  

 по необходимости располагайте текст в несколько строк;  

 равномерно распределите текст по колонкам;  

 в случае необходимости переместите метки-заполнители;  

 выберите выравнивание текста по своему усмотрению.  
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Слайд № 5 

Основным отличием от двух предыдущих слайдов является то, что в окне Создать слайд 

нужно выбрать разметку Заголовок и текст. 

Однако в этом варианте применен иерархический (или многоуровневый) список (два уров-

ня абзацев - различные маркеры и отступы). 

Для того чтобы "понизить" или "повысить" уровень абзаца примените кнопки пане-

ли инструментов. Можете сначала набрать весь текст в один уровень (обычный маркиро-

ванный список), а затем выделить абзацы следующего уровня и нажать соответствующую 

кнопку панели инструментов. Маркер автоматически будет изменен при переводе абзаца на 

новый уровень. 

Работая с маркированными списками, будьте особенно внимательны при выделении эле-

ментов списка. От этого во многом зависит и результат. 

Так как в зависимости от длины строк вводимого текста у вас есть вероятность получить 

как "широкий", так и "узкий" список, после набора может возникнуть необходимость пере-

местить список целиком, чтобы зрительно он располагался по центру слайда. 

 
Слайд №6 

Выполняется точно так же, как и предыдущий слайд.  
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Слайд № 2 

Теперь приступим к разработке второго слайда - самого сложного по выполнению и самого 

эффектного. 

 

 Так как этот слайд нужно вставить после первого, значит, следует перейти к первому 

слайду. Перемещение между слайдами осуществляется при помощи кнопок (стрел-

ки), расположенных на вертикальной полосе прокрутки или клавиш PageUp, 

PageDown.  
 Когда на экране появится первый слайд, выполните команду Вставка-Создать 

слайд....  
 Выберите разметку Только заголовок.  

 Введите текст заголовка.  

 Далее оформите заголовки разделов курса, размещенные в рамках. Для этого потре-

буется воспользоваться панелью Рисование.  

Если панель Рисование отсутствует на экране, активизировать ее можно, выполнив коман-

ду Вид-Панели инструментов. На экране появится диалоговое окно Панели инструмен-

тов. В списке панелей инструментов активизируйте переключатель Рисование. 

Панель Рисование можно перемещать по экрану мышью, чтобы она не загораживала ту 

часть слайда, с которой вы собираетесь работать. 
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Итак, панель Рисование активна, выберите на ней инструмент Надпись. Указатель мыши 

принял форму текстового курсора, установите его в нужное место и введите название пер-

вого раздела, например, WORD. Вокруг текста возникает рамка (метка-заполнитель) (ана-

логично той ситуации, когда пользовались инструментом Рамка текста в редакторе Word). 

Далее воспользуемся графическими возможностями оформления текста. 

 Выделив набранный заголовок раздела, воспользуйтесь командой Формат-Шрифт 

или соответствующими кнопками для того, чтобы подобрать шрифт, его цвет, раз-

мер шрифта и стили оформления (полужирный, курсив);  

 выровняйте набранный текст По центру рамки Надпись (выравнивание происходит 

по центру рамки, независимо от ее раз-

мера);  

 выполните команду Формат-Надпись-

Цвета и линии... (рисунок 2). В по-

явившемся диалоговом окне выберите 

опцию Цвет, выберите любой понра-

вившейся цвет, вновь войдите в опцию 

цвет, выберите Способы заливки – 

Градиентная. Поэкспериментируйте и 

выберите понравившейся тип заливки. 

В меню Формат-Надписи в опции Ли-

нии выберите цвет, шаблон, тип и тол-

щину. 

Заголовок первого раздела готов. Три остав-

шихся оформлены таким же образом. Удобнее 

всего растиражировать имеющийся (переме-

стить мышью с нажатой клавишей Ctrl, затем в 

новый заголовок установить текстовый курсор 

и изменить текст WORD на EXCEL и т.д. Та-

ким образом, за короткий промежуток времени 

можно подготовить заголовки всех разделов. 
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Перечень занятий подготовлен с применением тех же приемов, только выбрано более про-

стое оформление (отсутствует заливка, выбран только цвет линии). Выполните самостоя-

тельно. Для того чтобы текст внутри рамки располагался в две строки, набирайте его в два 

абзаца (после первой строки воспользуйтесь клавишей Enter) или в две строки (Shift+Enter). 

 Разместите на поверхности слайда все элементы таким образом, чтобы их можно 

было соединить линиями. Далее требуется нарисовать соединяющие линии. На схе-

ме представлены линии двух типов: со стрелкой (соединяют заголовок раздела с пе-

речнем занятий) и ограниченный с двух сторон кругами (соединяют заголовки раз-

делов).  

 Для начертания линии выберите инструмент Линия, проведите линию от одной 

рамки к другой, затем для выделенной линии установите цвет и вид стрелки. 

Нарисованную линию можно перемещать, "схватив" мышью за внутреннюю об-

ласть. Если же указатель мыши подвести к краю линии, форма указателя изменится. 

В этом случае линию можно растягивать или сокращать, можно изменять ее наклон.  

 Пролистайте все имеющиеся слайды.  

 Сохраните презентацию в папке своей группы (класса) под именем: PP_Иванов. К 

этому файлу мы вернемся на следующем занятии.  

 

Контрольные вопросы:  

1. Для чего предназначена программа MS Power Point 2003?  

2. Из каких действий состоит процесс создания презентаций?  

3. Что такое слайд?  

4. Как добавить в презентацию новый слайд?  

5. Что такое шаблон?  
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Лабораторно-практическая работа № 2 

MS PowerPoint 2003. 

«Демонстрация слайд-фильма и настройка занимации»  
 

 

Упражнение: Демонстрация слайд-фильма и присвоение эффектов анимации объектов и 

переходов слайдов.  

В качестве темы первой презентации возьмем электронную иллюстрацию выступления, ка-

сающегося структуры построения курса лекций по изучению Microsoft Office. 

Этот процесс подготовки презентации придется разбить на два этапа: 

1. непосредственная разработка презентации, т. е. оформление каждого слайда;  

2. демонстрация, т. е. процесс показа готовых слайдов, который может сопровож-

даться пояснениями лектора, некоторыми графическими пометками по ходу де-

монстрации.  

1. Откройте созданный вами ранее файл (PP_Иванов) 

2. Демонстрация: 

Для того чтобы начать демонстрацию, перейдите к первому слайду и вос-

пользуйтесь кнопкой , расположенной в левой нижней части экрана или 

выполните команду Вид-Демонстрация... (в этом случае нет необходимости 

переходить к первому слайду). 

Первый слайд должен появиться перед вами в 

режиме просмотра (занимает весь экран). 

Переход к следующему слайду в режиме демон-

страции осуществляется щелчком мыши, нажа-

тием клавиш Enter, Пробел, PageDown, при по-

мощи клавиш управления курсором "Вниз" или 

"Вправо". 
По ходу демонстрации вы можете делать любые 

устные пояснения, переходя к новому слайду че-

рез такой промежуток времени, который потре-

буется. 

Провести демонстрацию наиболее эффективно, 

вам поможет использование контекстного ме-

ню, которое в процессе демонстрации можно 

вызвать нажатием правой клавиши мыши.  

Как пользоваться командами контекстного меню?  

 Вы хотите, чтобы указатель мыши не был виден во время презентации, 

но собираетесь пользоваться мышью. Выберите команду Указатель - 

Параметры стрелки - Скрывать всегда. Вы сможете перемещать 

указатель мыши по экрану, щелкать для перехода к новому слайду, 

вызывать контекстное меню, при этом указатель мыши останется 

невидимкой. Для того чтобы вернуть стрелку указателя мыши, вызо-

вите контекстное меню и выберите команду Указатель - Параметры 

стрелки - Автоматически. 
 Вы хотите на какое-то время отвлечь внимание слушателей от экрана 

и привлечь к себе, чтобы сообщить что-то особенно важное. Выполни-
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те команду Экран - Черный экран (Белый экран). Щелчок мыши 

выведет на экран следующий слайд. 

 Вы хотите во время демонстрации графически отметить некоторые 

моменты: обвести какие-то записи, провести указующую линию, 

чтобы акцентировать на чем-либо внимание слушателей. При этом 

вам нужно, чтобы все пометки не сохранялись до следующей демон-

страции. Выберите команду Ручка указатель мыши изменил форму, 

теперь им можно рисовать, делать пометки по ходу демонстрации. 

Цвет ручки можно выбрать при помощи команды Указатель - Цвет. 

Кроме указателя в виде ручки есть еще и Фломастер, и Выделение 

(маркер). 

 По каким-то причинам, вы хотите завершить демонстрацию прежде, 

чем достигли последнего слайда. Выберите команду Завершить де-

монстрацию. 

Обратите внимание!!! Обязательно первую демонстрацию проведите толь-

ко для себя (прорепетируйте), а затем уже выходите выступать перед аудито-

рией. 

Если провести демонстрацию вы хотите не сразу после создания презентации, 

а через какое-то время (например, на следующий день) нет необходимости 

запускать PowerPoint 2003. Найдите свой файл 

при помощи проводника Windows (или заранее 

создайте для него ярлык на рабочем столе), 

выделите и вызовите контекстное меню нажа-

тием правой клавиши мыши. В контекстном 

меню будет присутствовать команда Демон-

страция (Показ). 

3. Настройка анимации  

4. Откройте презентацию, созданную на прошлом 

занятии, например, PP_Иванов. 

5. Щелкните по слайду № 1 правой кнопкой мы-

ши и в контекстном меню выберите опцию 

Смена слайдов. Исследуйте эту панель в пра-

вой части окна. Также можно изменить следу-

ющие параметры Смены слайдов – Скорость 

перехода, а также возможность Добавить звук. 

Возможно задать Смену слайдов по щелчку, 

либо автоматически, через выбранный интер-

вал времени. 

Обратите внимание!!! Часто сложно рассчи-

тать время, через которое должна происходить 

смена слайдов, так как в ходе демонстрации 

могут возникать различные ситуации, на кото-

рые заложить время не представляется воз-

можным. Например, вопросы, которые может 

задать аудитория во время показа. Поэтому 

чаще используют смену слайдов по щелчку. 
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3. К вашему сведению! Слайды, оформленные в одном стиле (цвет, шрифт, переходы, 

анимация в одном выдержанные направлении), т.е. единого дизайна, легче воспри-

нимаются аудиторией. 

4.  

5. Задайте смену слайдов В форме круга, скорость – Средне, звук – Бластер. И 

щелкните по кнопке Применить ко всем. Если же вам необходимо задать смену 

слайдов различного вида, то нужно щелкнуть по кнопке Применить, тогда выбран-

ный тип смены слайдов будет применен к текущему слайду.  

6. Предварительный просмотр осуществляется при помощи кнопки Просмотр. Про-

смотр всего слайд-фильма производится щелчком по кнопке Показ слайдов. 

7. Далее произведем анимацию объектов на слайде. Рассмотрим по шагам процесс 

анимации слайда. 

8. Слайд № 1. щелкните правой кнопкой мыши по заголовку на слайде и в контекстном 

меню выберем опцию Настройка анимации. В правой части экрана появится па-

нель Настройка анимации. На данной панели есть возможность Добавить эффект: 

Вход, выделение, выход, пути перемещения. 

Вход – это объект, у которого анимационный эффект присутствует в момент его по-

явления на слайде. Выход – в момент исчезновения, Выделение – объект изменяет 

свои параметры (цвет, размер, и др.). Пути перемещения - присвоение сложной тра-

ектории объекту на слайде. 

9. Выберем эффект Вход – поворот, скорость – средне. Подзаголовок эффект Выде-

ление – Изменение цвета текста, скорость – быстро. 

10. Слайд № 3 – слайд № 4 – выполните самостоятельно. Обратите внимание на то, что 

при настройки анимации есть возможность корректировать параметры эффектов, а 

также изменять порядок следования объектов анимации. 

11. Слайд № 2 – Здесь необходимо продумать порядок следования объектов при анима-

ции, если вы будете анимировать каждый блок отдельно. Если же вы хотите, чтобы 

схема появлялась или уходила целиком, как единый объект, то необходимо вспом-

нить навыки работы с рисованными объектами в Word. На панели инструментов Ри-

сование выберите кнопку Выбор объектов и обрисуем вокруг всей схемы пря-

моугольник. Обратите внимание!!! Все объекты должны попасть в зону выделе-

ния. Далее на панели Рисование щелчок по кнопке Действия – Группировать. Те-

перь схема – это один объект, настройте для него анимацию. 

12. Сохраните результат своей работы в папке своей группы (класса) под тем же име-

нем, что и ранее. 

 

Контрольные вопросы:  

1. Для чего предназначена программа MS Power Point 2003?  

2. Как настроить анимацию картинки?  

3. Как настроить переход слайдов?  

4. Как поменять местами слайды?  

5. Как добавить звуковое сопровождение к слайду?  

6. Как настроить анимацию текста  
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Лабораторно-практическая работа № 3 

«MS PowerPoint 2003. 

Создание слайда с диаграммой и таблицей»  

Изучив данную тему, вы научитесь:  

1. Создавать в слайде объект - диаграмма, редактировать и форматировать ее;  

Создавать в слайде объект – таблица, редактировать и форматировать ее;  

2. Размещать объекты таблица и диаграмма на слайде;  

3. Изменять фон слайдов, не используя шаблон (дизайн-макет) оформления.  

Упражнение: Создание слайда с диаграммой  

 

Задание: 

Создайте слайд, содержащий организационную диаграмму по процентному соотношению 

распределения финансов по отделам (Указать название отдела и процент выделенных 

средств).  

Технология выполнения упражнения:  

1. Создайте новый файл MS Powr Point 2003. Данный файл будет содержать всего 3 

слайда: Титульный, слайд с таблицей и слайд с диаграммой. 

2. Добавьте новый слайд, выбрав макет Заголовок и диаграмма. Введите в блок Заго-

ловок слайда - Экономические показатели. В области диаграммы дважды щелк-

ните левой кнопкой мыши. На слайде отобразиться диаграмма, и отдельно появится 

окно Таблица данных.  

Эту таблицу надо заполнить своими данными,которые указаны на рисунке 1. 

 

3. По мере заполнения своей информацией Таблицы данных диаграмма будет изме-

няться.  
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4. Закройте окно с таблицей данных, воспользовавшись кнопкой Закрыть в правом 

верхнем углу. Ваша диаграмма будет выглядеть так, как показано на рисунке 2.  

Справа от столбцов диаграммы пустое место. Это произошло от того, что данные в 

столбцах B, C, D – были стерты. Отредактируем таблицу данных. На панели инстру-

ментов Стандартная есть кнопка Режим таблицы, щелкните ее. Обратите внимание 

на столбцы B, C, D – их заголовки выпуклые, т.к. в них введены данные, если вы их 

сотрете, то заголовки столбцов все равно останутся выпуклыми, т.е. данные в ячей-

ках есть, но они нулевые. Щелкните правой кнопкой мыши по заголовкам столбцов 

B, C, D – и выберите режим удалить или вырезать, посмотрите, что у вас получи-

лось (рисунок 3). 

 
 

Для редактирования элементов построенной диаграммы щелкайте по ним правой 

кнопкой мыши и выбирайте команды из контекстного меню. Самостоятельно по-

меняйте цвета столбцов данных, цвет стенок диаграммы и расположение легенды.  

Упражнение: Создание слайда с таблицей  

Задание: 
Создайте слайд, содержащий таблицу распределения финансов (название отдела, на какие 

нужды выделяются средства и в каком количестве).  

Технология выполнения упражнения:  

1. Добавьте новый слайд, выбрав макет (шаблон) Таблица.  
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2. В области таблицы дважды щелкните левой кнопкой мыши и задайте размерность 

таблицы. Затем щелкните по кнопке OK. Заполните таблицу информацией, как по-

казано на рисунке 4.  

3. Отредактируйте таблицу, уменьшив размер ячеек, изменив границы, отформатиро-

вав строку заголовков (можно воспользоваться контекстным меню, вызываемым 

правой кнопкой мыши или командой меню Формат). Укажите заголовок таблицы - 

Экономические показатели.  
4. Изменим цвет фона, не используя шаб-

лон оформления. Для этого выполним 

следующие операции, выделите 1 слайд: 

Формат - Фон - Заливка фона – Спо-

собы заливки – Заготовка- Мох – От 

заголовка – Применить. 
 

Выделите 2 слайд: Формат - Фон - За-

ливка фона – Способы заливки – За-

готовка - Рассвет – Диагональная 1 – 

Применить. 
 

Таким образом, фон слайдов оформлен 

по-разному. 

5. Сохраните файл под именем Распределение финансов.  

Задание для самостоятельной работы: 

Самостоятельно создайте титульный слайд, содержащий Название в заголовке - Распре-

деление финансов. А в подзаголовке введите текст: "Автор: и ваше Ф.И." Разместите слайд 

перед слайдом с диаграммой, т.е. на первое место.  

Поменять местами слайды можно, используя команду Вид - Сортировщик слайдов, либо 

на панели Структура слайдов (находится слева), захватив слайд перенести его на нужное 

место. 

 

 

Контрольные вопросы:  

1. Для чего предназначена программа MS Power Point 2003?  

2. Из каких действий состоит процесс создания презентаций?  
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3. Как добавить в презентацию новый слайд?  

4. Что такое шаблон (макет)?  

5. Как поменять порядок следования слайдов?  
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Лабораторно-практическая работа № 4 

MS PowerPoint 2003. 

«Вставка в слайд рисунков и анимация при демонстрации»  
 

Изучив данную тему, вы научитесь:  

1. Создавать в слайде графический объект, редактировать и форматировать его;  

2. Размещать графические объекты на слайде;  

3. Формирование навыков использования анимации при показе слайдов.  

Упражнение: Добавление графических объектов на слайд  

 

Задание: 

Разместите на титульном слайде рисунок.  

 

Технология выполнения упражнения:  

1. Откройте созданный ранее вами файл презентации Распределение финансов. 

 

 

2. Откройте титульный слайд. Создайте на нем блок с датой, для этого используйте на 

панели Рисование кнопку Надпись , присвойте ей следующие параметры 

(предварительно проверьте, что блок надпись активна) цвет линии - нет линий, 

цвет заливки - нет заливки. В текстовый блок вставим дату: Вставка-Дата и вре-

мя. Выберите любой доступный формат и поставьте флажок у опции Обновлять 

автоматически. Данная опция позволяет не менять вручную дату и время, а прило-

жение Power Point 2003 будет производить эту функцию автоматически. Выделите 
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блок с Датой и уменьшите размер шрифта до 18 пт. Сделать это можно с помощью 

кнопок  

Переместите блок с датой в верхний левый угол изменив предварительно его размер. 

3. Выполните команду Вставка – Рисунок – Картинки, если вы хотите взять рисунок из 

коллекции Microsoft или Вставка – Рисунок – Из файла, если ваш рисунок нахо-

дится в какой то из папок компьютера.  

4. Выберите подходящую картинку и вставьте её на слайд. Картинка будет распола-

гаться точно по центру слайда. Переместите картинку в другое место слайда, при 

необходимости уменьшите или увеличьте её размеры, используя маркеры окаймле-

ния.Кроме статичных рисунков в коллекции файлов есть и анимационные, они обо-

значены звездочкой внизу картинки. 

5. Примените фон для Титульного слайда. По известному вам способу. 

 

Задание: 

Анимация объектов при демонстрации слайдов  

 

Технология выполнения упражнения:  

1. Настройте анимацию для титульного слайда презентации.  

2. Перейдите к титульному слайду.  

3. Присвойте всем объектам вашей презентации анимацию объектов. Выполните ко-

манду Показ слайдов – Настройка анимации. В левой части можно проконтроли-

ровать – тот ли объект был выбран.  

4. Затем необходимо произвести отдельную настройку анимации каждого выбранного 

объекта: эффекта появления объекта, времени его появления и способа его появле-

ния (по щелчку мыши или по времени). Для просмотра результатов настройки 

нажимайте кнопку Просмотр окна Настройки анимации. Результат будет виден на 

образце слайда.  

5. После настройки всех объектов щелкните по кнопке ОК.  

6. К каждому слайду можно добавить звук (текст автора, записанный ранее; звуки, му-

зыку). Используя команду Вставка - Фильмы и звук – Звук из коллекции карти-

нок (Стандартные).  
7. Прослушайте свой результат.  

8. Создайте слайд № 4. Разметка слайда – Пустой. Создайте надпись с помощью 

функции Добавить объект Word Art – СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ! Присвойте 

эффект анимации Выход – Центрифуга.  

9. Сохраните презентацию на жестком диске вашего компьютера в папке своей группы 

командой Файл – Сохранить под тем же именем Распределение финансов. Обрати-

те внимание, что расширение файла созданного в Power Point 2003 - .ppt  
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Контрольные вопросы:  

1. Для чего предназначена программа MS Power Point 2003?  

2. Из каких действий состоит процесс создания презентаций?  

3. Как добавить в презентацию новый слайд?  

4. Что такое шаблон (макет)?  

5. Как поменять порядок следования слайдов?  

 

 

Секреты настройки воспроизведения звукового файла 
 

Часто мы сталкиваемся с проблемой воспроизведения звукового файла на протяжении не-

скольких слайдов или демонстрации всей презентации. Как присвоить звук на все слайды 

презентации Power Point?  

1. Вставляете звук.  

2. По правому клику мыши по грамофону заходите в область задач "Настройка анима-

ции".  

3. По правому клику мыши на эффекте проигрывания звука выбираете пункт "Пара-

метры эффектов".  

4. блоке "Закончить" выбираете "Закончить после X слайда" и выставляете нужный 

слайд.  

А еще можно в свойствах звука поставить непрерывное воспроизведение. 
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Лабораторно-практическая работа № 5 

«MS PowerPoint 2003. 

Создание управляющих кнопок»  

Изучив данную тему, вы:  

1. Узнаете назначение управляющих кнопок;  

2. Узнаете какие операции осуществляются с их помощью;  

3. Научитесь создавать заливку фона с помощью текстур,  

4. Научитесь оптимизировать изображения.  

Задание: 

При помощи приложения Power Point 2003 создать домашнюю картинную галерею. Для 

удобства перемещения по галерее добавить управляющие кнопки и включить звуковое со-

провождение демонстрации. 

Для удобства работы некоторые виды презентаций можно снабдить управляющими кноп-

ками. В процессе демонстрации они позволят осуществить возврат к предыдущему слайду, 

переход к следующему слайду, вызов дополнительных функций.  

 

Технология выполнения упражнения:  

Наша работа будет состоять из 6 слайдов. Создадим эти слайды, применив шаблон размет-

ки для 1 слайда – Титульный, для последующих – Пустой слайд. Для каждого из этих объ-

ектов задаются: фон, текст, рисунки (изображения), кнопки и переход слайда. 
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1. Фон. Зададим фон с помощью текстур один для всех, чтобы наша презентация вы-

глядела профессионально, в одном стиле. Формат – Фон – Способы заливки – 

вкладка Текстура – выберем понравившуюся текстуру, в нашем случае Голубая 

тисненая бумага – Применить ко всем.  
2. Текст. Текст в нашей презентации только на первом слайде. Заголовок и подзаголо-

вок оформите в соответствии с образцом. Добавим также на слайд Дату, которая бу-

дет автоматически меняться в соответствии с системным временем на ПК. Вставим 

текстовый блок (инструмент Надпись) Вставка – Дата и время, выберите формат 

даты и активируйте опцию Автообновление. 

3. Рисунки. Найдем рисунки для нашей галереи и вставим их в слайды, Вставка – Ри-

сунок – Из файла. Изменим их так, 

чтобы рисунки были расположены 

подобно.  

Оптимизируем рисунки для публи-

кации в Интернете. Кликните правой 

кнопкой по любому рисунку – 

Отобразить панель настройки 

изображения – Сжатие рисунков. Выставьте след.параметры: Применить – ко 

всем рисунка документа, Изменить разрешение для Интернета и экрана, Пара-

метры – Сжатие рисунка, удалить обрезанные области рисунка. 

4. Кнопки. На каждом слайде будет размещено 4 кнопки: переход к следующему 

слайду, переход к предыдущему слайду, выход из презентации, звуковое сопро-

вождение. 

 

 

Начнем со второго слайда. В главном меню Показ слайдов – Управляющие кноп-

ки. Выбираем нужную кнопку. В окне Настройка действия – По щелчку мыши – 

Перейти по гиперссылке выбираем: следующий слайд, предыдущий слайд и т.д. 

Изменим размеры кнопок с помощью мыши. Теперь нам все эти кнопки необходимо 

добавить на следующие слайды. Сделать это будет непросто, т.к. подогнать размеры 

кнопок точно, мы не сможем. Поступим проще. Скопируем первую кнопку и вста-

вим ее последовательно в следующие слайды. Причем, обратите внимание, она вста-

нет в нужное место, туда, где она была размещена на 2 слайде. Аналогично поступи-

те с остальными кнопками. 
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5. Теперь запустим демонстрацию презентации. 

6. Обратите внимание, вы можете перемещаться по презентации автоматически, не ис-

пользуя управляющие кнопки. Исправим положение. Показ слайдов – Настройка 

презентации – Показ слайдов – Автоматически (полный экран). Добавим на ти-

тульный слайд кнопку Настраиваемая – Переход к следующему слайду. Откроем 

контекстное меню для этой кнопки Добавить текстовую строку и впишем Старт. 

Выход из презентации нажатие кнопки ESC на клавиатуре.  

 

7. Еще раз запустим Демонстрацию презентации. Прекрасный результат!!! 

Контрольные вопросы:  

1. Как создать управляющую кнопку?  

2. Как настроить переход например, с 1 слайда к слайду № 5?  

3. Как озвучить переход по кнопке?  
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Лабораторно-практическая работа № 6 

«MS PowerPoint 2003. 

Сохранение и подготовка презентации к демонстрации»  

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

1. Создавать заметки к слайду;  

2. Настраивать время показа презентации;  

3. Настраивать режимы демонстрации презентации;  

4. Сохранять презентацию в различных вариантах.  

Заметки к слайду создаются путем ввода текста в специальном окне, расположенном в 

нижней части основного окна (1). Выбрав подходящий масштаб отображения, можно одно-

временно видеть на экране слайд и иметь возможность вводить сопроводительный текст.  

 
 

Заметки могут использоваться докладчиком во время презентации или служить для полу-

чения печатного раздаточного материала.  

При печати заметок уменьшенная копия слайда располагается в верхней части страницы, 

тогда как в нижней части отображается содержимое заметок к данному слайду (2). 
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Определение времени показа 

Если презентация подготовлена как автономная с автоматическим продвижением по слай-

дам (слайд-фильм), тогда для каждого объекта и слайда следует определить время его 

нахождения на экране. Это можно сделать путем указания нужного времени на панели Пе-

реход слайда или с помощью Проведение репетиции, запустив опцию Настройка време-

ни. 
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В последнем случае запускается презентация и включается счетчик времени. Двигаясь от 

слайда к слайду вручную через необходимые промежутки времени здесь следует имитиро-

вать реальный просмотр слайд-фильма, прочитывая или проговаривая, если нужно, имею-

щийся на слайде текст. Счетчик автоматически фиксирует время нахождения каждого объ-

екта и слайда на экране и записывает это в презентацию. Зафиксированные параметры бу-

дут в дальнейшем использоваться при показе в режиме по времени с автоматическим про-

движением по слайдам. 

При настройке времени в левом нижнем углу каждого слайда можно видеть плановое время 

нахождения слайда на экране в случае показа презентации в режиме по времени. 

Настройка режима демонстрации 

Последним шагом в подготовке презентации является задание параметров показа презента-

ции. Данные параметры собраны в окне Настройка демонстрации. Здесь определяется:  

 будет ли демонстрация осуществляться в автоматическом режиме или под управле-

нием человека (докладчика или пользователя)  

 будет ли демонстрация делаться со звуковым сопровождением или без него  

 нужно ли использовать назначенные эффекты анимации  

 какие слайды будут включены в показ  

 будет ли делаться продвижение по слайдам в соответствии с назначенным временем 

или по нажатию клавиш  

 с каким качеством демонстрировать слайды.  

Программой предусмотрены три основные режима демонстрации:  

 Режим управления докладчиком  

 Режим управления пользователем  

 Автоматический режим  

Сохранение презентации 

Презентация сохраняется в виде файла. Существуют различные подходы к сохранению 

презентации в зависимости от цели, с которой делается сохранение.  

Самые распространенные варианты:  

 сохранение с возможностью последующего развития и модификации (формат .ppt)  

 сохранение для показа (формат .pps)  

 сохранение презентации для публикации в Интернет (формат .html или .mht)  

 сохранение слайдов в виде отдельных графических файлов (форматы графических 

файлов)  

 сохранение в качестве шаблона для разработки других презентаций.  
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В первом случае презентация сохраняется в полном объеме в файле с расширением .ppt. 

Таким образом, сохраненная презентация может в дальнейшем модифицироваться и разви-

ваться (конечно, с помощью программы PowerPoint 2003).  

 

При сохранении в данном формате можно выбрать версию программы PowerPoint 2003, для 

которой будет сохранена презентация. 

Сохранение презентации в формате .pps делается с целью максимально подготовить пре-

зентацию к показу. В данном случае предполагается, что на компьютере, где будет демон-

стрироваться презентация, имеется либо программа PowerPoint 2003, либо программа 

PowerPoint 2003 Viewer 2003. Последняя предназначена для просмотра презентаций, подго-

товленных в PowerPoint 2003 без использования самой программы PowerPoint 2003. Такой 

программой могут пользоваться люди, которые не имеют PowerPoint 2003, но хотят про-

сматривать презентации, подготовленные с помощью программы PowerPoint 2003.  

 

При запуске просмотра презентации в формате .pps не открываются рабочие окна про-

грамм, а сразу начинается показ слайдов. Файл презентации можно сохранить в специаль-

ном формате, в котором презентация всегда будет открываться в режиме показа слайдов.  

 

Для сохранения файла презентации в данном формате выполните команду Файл-

Сохранить как. В окне Сохранение документа  перейдите к папке, в которую сохраняется 

файл, в раскрывающемся списке Тип файла выберите Демонстрация Microsoft 

PowerPoint 2003 (*.pps), при необходимости в поле Имя файла введите имя файла, после 

чего нажмите кнопку Сохранить. 

 

В том случае, когда требуется опубликовать презентацию в Интернет, обеспечивая тем са-

мым широкий доступ к презентации всем пользователям сети, следует сохранить презента-

цию в специальном формате .htm (.html) или .mht (.mhtl).  

 

Для публикации презентации в Интернет в меню Файл-Сохранить как web-страницу. 
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Практикум № 1 

«Назначение и интерфейс MS Excel 2003» 
 

 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

1. Запускать электронные таблицы; 

2. Основные понятия: ячейка, строка, столбец, адрес ячейки; 

3. Ввод данных в ячейку; 

4. Строка формул; 

5. Выделение целиком строки, столбца, нескольких ячеек, расположенных рядом, вы-

деление таблицы целиком. 

Задание: Познакомиться практически с основными элементами окна MS Excel 2003. вы-

полнить отчет в рабочей тетради по поставленным вопросам. 

 
Технология выполнения задания:  

1. Запустите программу Microsoft Excel 2003. Внимательно рассмотрите окно про-

граммы. 

Одна из ячеек выделена (обрамлена черной рамкой). Как выделить другую ячейку? 

Достаточно щелкнуть по ней мышью, причем указатель мыши в это время должен 

иметь вид светлого креста. Попробуйте выделить различные ячейки таблицы. Для 

перемещения по таблице воспользуйтесь полосами прокрутки. 

2. Для того чтобы ввести текст в одну из ячеек таблицы, необходимо ее выделить и 

сразу же (не дожидаясь появления столь необходимого нам в процессоре Word тек-

стового курсора) "писать". 

Введите в любую выделенную (активную) ячейку сегодняшний день недели, напри-

мер: Среда. 

Выделите целиком ту строку таблицы, в которой расположено название дня недели. 

Щелкните мышью по заголовку строки (ее номеру). 

Выделите целиком тот столбец таблицы, в котором расположено название дня 
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недели.  

Щелкните мышью по заголовку столбца (его имени). 

3. Основным отличием работы электронных таблиц от текстового процессора является 

то, что после ввода данных в ячейку, их необходимо зафиксировать, т.е. дать понять 

программе, что вы закончили вводить информацию в эту конкретную ячейку. 

Зафиксировать данные можно одним из способов:  

o нажать клавишу {Enter};  

o щелкнуть мышью по другой ячейке;  

o воспользоваться кнопками управления курсором на клавиатуре (перейти к 

другой ячейке).  

Зафиксируйте введенные вами данные. Выделите ячейку таблицы, содержащую день 

недели, и воспользуйтесь кнопками выравнивания абзацев . Каким обра-

зом происходит выравнивание? Сделайте вывод!  

4. Вы уже заметили, что таблица состоит из столбцов и строк, причем у каждого из 

столбцов есть свой заголовок (А, В, С...), и все строки пронумерованы (1, 2, 3...). Для 

того, чтобы выделить столбец целиком, достаточно щелкнуть мышью по его заго-

ловку, чтобы выделить строку целиком, нужно щелкнуть мышью по ее заголовку. 

Выделите целиком тот столбец таблицы, в котором расположено введенное вами 

название дня недели. 

Каков заголовок этого столбца? 

Выделите целиком ту строку таблицы, в которой расположено введенное вами 

название дня недели. 

Какой заголовок имеет эта строка? 

Определите сколько всего в таблице строк и столбцов? 

Воспользуйтесь полосами прокрутки для того, чтобы определить сколько строк 

имеет таблица и каково имя последнего столбца. 

Внимание!!! Чтобы достичь быстр конца таблицы по горизонтали или вертикали, 

необходимо нажать комбинации клавиш: Ctrl+→ - конец столбцов или Ctrl+↓ - конец 

строк. Быстрый возврат в начало таблицы - Ctrl+Home. 

Выделите всю таблицу. 

Воспользуйтесь пустой кнопкой. 

5. Выделите ту ячейку таблицы, которая находится в столбце С и строке 4. 

Обратите внимание на то, что в Поле имени, расположенном выше заголовка столб-

ца А, появился адрес выделенной ячейки С4. Выделите другую ячейку, и вы увиди-

те, что в Поле имени адрес изменился. Выделите ячейку D5; F2; А16. 

Какой адрес имеет ячейка, содержащая день недели? 

6. Определите количество листов в Книге1. Вставьте через контекстное меню Доба-

вить–Лист два дополнительных листа. Для этого встаньте на ярлык листа Лист 3 и 

щелкните по нему правой кнопкой, откроется контекстное меню выберите опцию 

Добавить и выберите в окне Вставка Лист. Добавлен Лист 4. Аналогично добавьте 

Лист 5. Внимание! Обратите внимание на названия новых листов и место их разме-

щения.  

 

Измените порядок следования листов в книге. Щелкните по Лист 4 и, удерживая ле-

вую кнопку, переместите лист в нужное место. 

7. Установите количество рабочих листов в новой книге по умолчанию равное 3. Для 

этого выполните команду Сервис–Параметры–Общие.  
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8. Закройте документ, щелкнув по кнопке Закрыть 

(внутренний крестик)на вопрос о сохранении документа, выберите НЕТ. Выйдите из 

окна приложения: Файл – Выход. 

Отчет:  

1. Сколько столбцов содержится в таблице? Укажите адрес последнего столбца.  

2. Сколько строк содержится в таблице? Укажите адрес последней строки.  

3. Как выйти из документа, не закрывая окна самого приложения?  

4. Введите в ячейку N35 свое имя, выровняйте его в ячейке по центру и примените 

начертание полужирное. Опишите порядок ваших действий.  

5. Введите в ячейку С5 текущий год. Опишите порядок ваших действий.  

 

Отчет оформите в тетради и сдайте преподавателю на проверку. 
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Практикум № 2 

«Ввод данных и формул в ячейки электронной таблицы MS Excel 2003»  

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Вводить в ячейки данные разного типа: текстовые, числовые, формулы.  

Задание: Выполните в таблице ввод необходимых данных и простейшие расчеты по дан-

ным.  

 

Технология выполнения задания:  

1. Запустите программу Microsoft Excel 2003. 

2. В ячейку А1 Листа 2 введите текст: "Год основания КПУ". Зафиксируйте данные в 

ячейке любым известным вам способом. 

3. В ячейку C1 введите число – номер текущего года. 

Внимание! Обратите внимание на то, что в MS Excel 2003 текстовые данные вырав-

ниваются по левому краю, а числа и даты – по правому краю.  

4. Выделите ячейку D1, введите с клавиатуры формулу для вычисления возраста шко-

лы: = C1- B1  

Внимание! Ввод формул всегда начинается со знака равенства «=». Адреса ячеек 

нужно вводить латинскими буквами без пробелов. Адреса ячеек можно вводить в 

формулы без использования клавиатуры, а просто щелкая мышкой по соответству-

ющим ячейкам.  

5. Удалите содержимое ячейки D1 и повторите ввод формулы с использованием мыш-

ки. В ячейке D1 установите знак «=», далее щелкните мышкой по ячейке C1, обрати-

те внимание адрес этой ячейки появился в D1, поставьте знак «–» и щелкните по 

ячейке B1, нажмите {Enter}. 

6. Измените ширину столбца А, перетащив мышью правый разделитель в заголовке 

столбца или дважды щелкнув по разделителю столбца. Для изменения ширины 

столбца используют также команды меню Формат – Столбец – Ширина – Авто-

подбор ширины или Стандартная ширина.  
7. Измените высоту строки 2 с помощью мыши и сделайте ее равной 30 пт . Верните 

первоначальную высоту строки (12,75 пт) .  

8. Перейдите в строку 5. С помощью команд меню Формат – Строка – Высота стро-

ки измените высоту строки 5 до 40 пт. Верните высоту строки, используя команду 

Автоподбор высоты.  
9. В ячейку А2 введите текст "Мой возраст".  

10. В ячейку B2 введите свой год рождения.  

ячейку С2 введите текущий год.  

11. Введите в ячейку D2 формулу для вычисления Вашего возраста в текущем году (= 

C2- B2). 
12. Выделите ячейку С2. Введите номер следующего года. Обратите внимание, пере-

расчет в ячейке D2 произошел автоматически. 

13. Определите свой возраст в 2025 году. Для этого замените год в ячейке С2 на 2025.  

14. Очистите содержимое любой ячейки командой Правка – Очистить – Все.  

15. Сохраните результаты работы командой Файл – Сохранить.  
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Самостоятельная работа  
 

Упражнение: Посчитайте, используя ЭТ, хватит ли вам 130 рублей, чтоб купить все про-

дукты, которые вам заказала мама, и хватит ли купить чипсы за 25 рублей?  

 

№ Наименование Цена в рублях Количество Стоимость 

1 Хлеб 9,6 2 =С2*D2 

2 Кофе 2,5 5 =С3*D3 

3 Молоко 13,8 2 =С4*D4 

4 Пельмени 51,3 1 =С5*D5 

5 Чипсы 25 1 =С6*D6 

 

Технология выполнения упражнения: 
o  В ячейку А1 вводим “№”  

o  В ячейки А2, А3, А4, А5, А6, А7, А8 вводим “1”, “2”, “3”, “4”, “5”  

o  В ячейку В1 вводим “Наименование”  

o  В ячейку С1 вводим “Цена в рублях”  

o  В ячейку D1 вводим “Количество”  

o  В ячейку Е1 вводим “Стоимость” и т.д.  

o  В столбце “Стоимость” все формулы записываются на английском языке!  

o  В формулах вместо переменных записываются имена ячеек.  

o  После нажатия Enter вместо формулы сразу появляется число – результат вычисления 

 

После выполнения работы получаем:  

№ Наименование Цена в рублях Количество Стоимость 

1 Хлеб 9,6 2 19,2 

2 Кофе 2,5 5 12,5 

3 Молоко 13,8 2 27,6 

4 Пельмени 51,3 1 51,3 

5 Чипсы 25 1 25 

      Итого 135,6 

 

Ответ: на чипсы 130 рублей не хватит. 
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Практикум № 3 

«Выделение областей в электронной таблице MS Excel 2003»  

 

 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 выделять ячейки, строки, столбцы, блоки и листы.  

Задание: Познакомиться практически со способами выделения основных элементов MS 

Excel 2003.  

 

 

Технология выполнения задания:  

1. Создайте новый документ (рабочую книгу) и сохраните его в своей папке в виде 

файла с именем Table (команда Файл – Сохранить как).  

2. Опробуйте различные способы выделения фрагментов электронной таблицы. 

Внимание! Способы выделения фрагментов электронной таблицы:  

 

№ 
Объект вы-

деления 
Техника выполнения операции Задание 

1 Ячейка Щелкнуть мышью по ячейке 
Выделите 

ячейку C21 

2 Строка 
Щелкнуть мышью по соответствующему номеру 

в заголовке строки 

Выделите 

строку 15 

3 Столбец 
Щелкнуть мышью по соответствующему номеру 

(букве) в заголовке столбца 

Выделите 

столбец E 

4 

Блок (диа-

пазон)  

смежных 

ячеек 

1.  Установить курсор в начало выделения (в ле-

вой верхней ячейки выделяемого блока). Нажать 

левую клавишу мыши. Протащить курсор, закра-

шивая область выделения (смещать указатель к 

правому нижнему углу выделяемого блока). 

2.  Щелкнуть мышью по крайней ячейке выделя-

емого блока, нажать клавишу Shift и щелкнуть 

мышью по противоположной крайней ячейке.  

Выделите 

блок E5:J14 

5 

Блок (диа-

пазон)  

несмежных 

ячеек  

Выделить блок смежных ячеек. Нажать клавишу 

Ctrl. Выделить следующий блок ячеек. 

Выделите 

блок A5:B9 

и D3:F6  

 

 

3. Сделайте активным Лист 2, щелкнув по его ярлычку.  
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4. Выделите с помощью мыши ячейку С6. Вернитесь в ячейку А1 с помощью клавиш 

перемещения курсора.  

5. Сделайте текущим (активным) Лист 5. Удалите Лист 5 с помощью контекстного 

меню.  

6. Вставьте новый лист с помощью команды главного меню Вставка–Лист. Обратите 

внимание, что название нового листа Лист 6.  

7. Переименуйте Лист 6 в Лист 5 и с помощью мыши переместите его ярлычок после 

ярлычка Листа 4 (Для этого захватите, удерживая нажатой левую кнопку мыши, и 

перенесите лист в необходимое место). 

8. Вернитесь к Листу 1. С помощью контекстного меню присвойте ему имя Таблица.  

9. Перейдите к Листу 2. Выделите строку 3. Отмените выделение, щелкнув по любой 

невыделенной ячейке левой клавишей мыши.  

10. Выделите столбец D.  

11. Выделите вместе столбцы B, C, D. Отмените выделение.  

12. Выделите диапазон ячеек (блок) C4: F9 с помощью мышки. Отмените выделение.  

13. Выделите блок A2: E11 при нажатой клавише Shift.  

14. Выделите одновременно несмежные блоки A5: B5, D3: D15, H12, F5: G10.  

15. Сохраните результаты работы командой Файл–Сохранить или щелкните мышью по 

кнопке Сохранить  на панели инструментов Стандартная.  

Обратите внимание, что вы сохраняете документ под тем же именем, что задали ран-

нее при его создании. 
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Практикум № 4 

«MS Excel 2003. Создание и редактирование табличного документа1»  

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Создавать и заполнять данными таблицу; 

 Форматировать и редактировать данные в ячейке; 

 Использовать в таблице простые формулы; 

 Копировать формулы в другое место.  

Задание: Создайте таблицу, содержащую расписание движения поездов от станции Нью-

Васюки до станции Новобобановск. Общий вид таблицы «Расписание» отображен на ри-

сунке.  

 
Технология выполнения задания:  

1. Запустите табличный процессор Excel 2003. 

2. Заполните таблицу в соответствии с образцом, приведенным на рисунке. Для этого 

выполните следующие действия:  

•   выберите ячейку А1 (щелкните по ней левой кнопкой мыши) куда будете вводить 

текст;  

•   наберите текст и нажмите клавишу Enter;  

•   заполните столбец А; 

Внимание! Текст в ячейках выравнивается по левому краю, а числа – по правому!  

 

•   Выберите ячейку В1, наберите текст по образцу рисунка. Заполните столбец В. 

Текст столбца А закрывается столбцом В, не пугайтесь и оставьте все, как есть, да-

лее мы все отформатируем. 

•   Заполните столбец С. 

3. Выровняйте ширину столбца А так, чтобы был виден весь текст, помещенный в 

ячейки. Для этого выполните следующие действия: 

С помощью мыши:  
•   Подведите указатель мыши к верхней строке таблицы, где размещены заголовки 

столбцов (буквы), установите указатель на границе (черте) ячейки А, так чтобы ука-

затель изменился на черную вертикальную черту с двусторонней горизонтальной 

стрелкой ; Два раза щелкните кнопкой мыши по разделительной черте, в ре-

зультате чего ширина столбца выровняется по размещенной в нем самой длинной 

строке (название станции). 

•   Можно добиться того же самого, если нажать левую кнопку мыши и удерживая 
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протащить границу столбца вправо или влево. 

 

Через главное меню:  
•   Выделите столбец А, щелкнув мышью по его заголовку; 

•   Выполните команду основного меню Формат – Столбец – Автоподбор ширины; 

•   Аналогично выровняйте ширину столбцов В и С. 

4. Отредактируйте название станции в ячейке А3. Для этого выполните следующие 

действия: 

•   Выберите ячейку А3; 

•   Для перехода в режим редактирования нажмите клавишу F2 замените слово «Ма-

лая» на «Великая» и нажмите клавишу Enter. 

•   Выберите ячейку А5, щелкните по ней левой кнопкой мыши дважды и замените 

«Великомышкино» на «Нижнее Мышкино»  

•   Выберите ячейку А4 зайдите в строку формул и замените «Нужино» на «Ненужи-

но».  

 

5. Сохраните таблицу в папке Мои документы _ 83 _ Петров_Poezd 

Ответьте в тетради письменно на следующие вопросы:  

1. Как определяется адрес ячейки?  

2. Перечислите три способа выравнивания ширины столбца.  

3. Перечислите три способа редактирования данных, введенных в ячейку.  

Тетради сдайте на проверку.  
 

Внимание! Проверьте, правильно ли вы задали имя файлу, с которым работали прак-

тически. 
 

Секреты выравнивания ячеек, столбцов, строк 

В вышеизложенном практикуме, мы выравнивали разными способами столбцы по содер-

жимому в ячейках, предположим что нам надо выровнять все столбцы в таблице так, чтобы 

все столбцы были одинаковы по размеру.  

Это можно сделать очень легко и просто. Для этого выделяем нужное количество столбцов 

и регулируем размер любого из них (это может быть и крайний, и расположенный в цен-

тре). Вот и всё, остальные приняли размер того столбца, который Вы подправили.  

Со строками дело обстоит точно также. 
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Практикум № 5 

«MS Excel 2003. Создание и редактирование табличного документа2» 

(продолжение)  

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Создавать и заполнять данными таблицу; 

 Форматировать и редактировать данные в ячейке; 

 Использовать в таблице простые формулы; 

 Копировать формулы в другое место.  

Задание: Дополните таблицу «Расписание» расчетами времени стоянок поезда в каждом 

населенном пункте. Вычислите суммарное время стоянок, общее время в пути, время, за-

трачиваемое поездом на передвижение от одного населенного пункта к другому.  

 
Технология выполнения задания:  

1. Запустите табличный процессор Excel 2003. 

2. Откройте документ из папки Мои документы _ 83 _ Петров_Poezd  

3. Переместите столбец «Время отправления» из столбца С в столбец D. Для этого вы-

полните следующие действия: 

•  Выделите блок C1:C7; выберите команду Правка – Вырезать. 

•  Установите курсор в ячейку D1; 

•  Выполните команду Правка - Вставить; 

•  Выровняйте ширину столбца в соответствии с размером заголовка.; 

4. Введите текст «Стоянка» в ячейку С1. Выровняйте ширину столбца в соответствии с 

размером заголовка. 

5. Создайте формулу, вычисляющую время стоянки в населенном пункте. Для этого 

выполните следующие действия: 

•  Выберите ячейку С3; 

•  Наберите знак «=»; 

•  Для ввода адреса ячейки, содержащей необходимое значение, щелкните левой 

кнопкой по ячейке D3; 

•  Наберите на клавиатуре «-»; 

•  Введите адрес ячейки В3, щелкнув по ней левой кнопкой мыши; в результате в 

строке формулы появится формула =D3-B3, нажмите клавишу Enter; и в ячейке С3 – 

результат вычисления по формуле. 

6. Необходимо скопировать формулу в блок С4:С7, используя маркер заполнения. Для 

этого выполните следующие действия: 

•  Вокруг активной ячейки имеется рамка, в углу которой есть маленький прямо-

угольник, ухватив его, распространите формулу вниз до ячейки С7. 

7. Введите в ячейку Е1 текст «Время в пути». Выровняйте ширину столбца в соответ-

ствии с размером заголовка. 
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8. Создайте формулу, вычисляющую время, затраченное поездом на передвижение от 

одного населенного пункта к другому. Для этого выполните следующие действия: 

•  Выберите ячейку Е3; 

•  Наберите знак «=»; 

•  Введите адрес ячейки В3; 

•  Наберите на клавиатуре «-»; 

•  Введите адрес ячейки D2, в результате в строке формулы появится формула =B3-

D2, нажмите клавишу Enter; и в ячейке E3 – результат вычисления по формуле. 

•  Заполните блок ячеек Е4:Е8, с помощью команд основного меню (Правка – Ко-

пировать и Правка – Вставить). 

9. Измените формат чисел для блоков С2:С9 и Е2:Е9. Для этого выполните следующие 

действия: 

•  Выделите блок ячеек С2:С9; 

•  Выполните команду основного меню Формат – Ячейки – Числовые форматы - 

Время и установите параметры (часы:минуты).  

•  Нажмите клавишу Enter. 

10. Вычислите суммарное время стоянок. 

•  Выберите ячейку С9; 

•   Щелкните кнопку Автосумма на панели инструментов; 

•   Подтвердите выбор блока ячеек С3:С8 и нажмите клавишу Enter. 

11. Введите текст в ячейку В9. Для этого выполните следующие действия: 

•   Выберите ячейку В9; 

•   Введите текст «Суммарное время стоянок». Выровняйте ширину столбца в соот-

ветствии с размером заголовка. 

12. Удалите содержимое ячейки С3. 

•   Выберите ячейку С3; 

•   Выполните команду основного меню Правка – Очистить или нажмите Delete на 

клавиатуре;  

Внимание! Компьютер автоматически пересчитывает сумму в ячейке С9!!!  

•   Выполните команду основного меню Правка - Отменить или нажмите соответ-

ствующую кнопку на панели инструментов. 

13. Введите текст «Общее время в пути» в ячейку D9. 

14. Вычислите общее время в пути. Для этого выполните следующие действия: 

•   Выберите ячейку Е9; 

•   Наберите знак «=»; 

•   Введите адрес ячейки В8, содержащей время прибытия в конечный пункт; 

•   Наберите на клавиатуре «-»; 

•   Введите адрес ячейки D2, содержащей время отправления. 

•   Нажмите клавишу Enter. 

15. Сохраните документ, нажав кнопку Сохранить на панели инструментов. 

Ответьте в тетради письменно на следующие вопросы:  

1. Как выделить всю таблицу целиком?  

2. Как выделить целиком всю строку?  

3. Как выделить целиком весь столбец?  

4. Перечислите все известные вам способы копирования данных.  

5. Перечислите все известные вам способы удаления данных.  

Тетради сдайте на проверку. 
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Практикум № 6 

«MS Excel 2003. Автозаполнение ячеек» 
 

 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Выполнять операции по автозаполнению отдельных ячеек и диапазонов 

Возможно, вы уже обратили внимание, что Excel 2003 автоматически вводит ин-

формацию при выделении ячеек, в первой из которых уже что-то введено. Эта функ-

ция называется автозаполнением, а работает она следующим образом: при указании 

ячейки, находящейся непосредственно под столбиком из одной или более заполнен-

ных ячеек, Excel 2003 пытается угадать, что нужно ввести, основывая свои домыслы 

на уже введенных значениях. Например, если уже введено слово Трюфеля, и вы сно-

ва нажимаете букву Т, Excel 2003, естественно, предполагает, что снова требуется 

напечатать Трюфеля, и делает это за вас. Можно также щелкнуть правой кнопкой 

мыши непосредственно под столбиком ячеек и из появившегося контекстного меню 

выбрать команду Выбрать из раскрывающегося списка, после чего выбрать нуж-

ное значение из списка. Чтобы отключить функцию автозаполнения, выберите ко-

манду Сервис - Параметры. В появившемся диалоговом окне щелкните на кнопке 

Правка и снимите флажок Автозапол-

нение значений ячеек.  

 

1. Первое, что нужно сделать, чтобы со-

здать набор меток—ввести первую мет-

ку. Например, если вы собираетесь вве-

сти дни недели, введите название того 

дня, с которого хотите начать. Можно 

начать с любого дня недели, вовсе не обязательно с понедельника. Кроме того, мож-

но использовать общепринятые сокращения. Можно написать Понедельник, или Пн 

— Excel 2003 все равно поймет. Исходя из варианта написания, Excel 2003 дополнит 

ряд и напишет далее: Вторник, Среда, и т.д., или - Вт, Ср и т.д. соответственно.  

 

 

 

 

2. Поместите указатель мыши на маркер 

заполнения. Он примет вид маленького 

знака "+".  
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3. Теперь протащите указатель мыши по ячейкам, в которых должны будут находиться 

остальные элементы ряда. Обратите внимание, что в процессе перетаскивания появ-

ляется экранная подсказка, сообщающая, что будет введено в текущую ячейку.  

 

4. Когда вы отпустите кнопку мыши, Excel 2003 автоматически дополнит список. Эту 

методику можно использовать не только для ввода месяцев и дней недели, но также 

и для таких последовательностей, как 1-й квартал, 2-й квартал и т.д.  

 

5. Кнопка , которая появляется рядом с последней заполненной ячейкой, называ-

ется смарт-тегом автозаполнения. Щелкнув на этой кнопке, можно изменить тип ав-

тозаполнения ячеек. Если, например, при заполнении ячеек названиями дней необ-

ходимо исключить выходные дни, выберите опцию Заполнить по рабочим дням.  

 

Внимание! Кнопка смрт-тега присутствует на экране только до тех пор, пока 

вы не начнете выполнять какое-нибудь следующее действие в Excel 2003  
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6. Подобным образом формируются последовательности чисел. Начинать следует с 

ввода первых двух значений последовательности. Excel 2003 вычислит интервал 

между ними и использует его для продолжения ряда. Если, например, начать с 1 и 2, 

то Excel 2003 продолжит ряд, введя 3, 4 и т.д. Если ввести 110 и 120, то Excel 2003 

продолжит: 130, 140,... . 

7. После того, как первые два числа введены, выделите их, перетащив по ним указатель 

мыши. В нижнем правом углу нижней ячейки появится маркер заполнения, охваты-

вающий обе выделенные ячейки.  

 

8. Еще раз перетащите маркер заполнения по ячейкам, которые хотите заполнить дан-

ными. Когда отпустите кнопку мыши, Excel 2003 заполнит выделенные ячейки со-

гласно образцу.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание: Ознакомиться с приемами автозаполнения ячеек. 

 

Внимание! Перед выполнением задания убедитесь, что в меню Сервис – Параметры – 

Списки присутствуют списки автозаполнения по названиям месяцев и дней недели на 

русском языке.  
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1. Сделайте активным Лист 3.  

2. В ячейку Е9 введите слово "Среда". Выделите ячейку. Укажите мышью на маркер 

автозаполнения. Нажмите левую клави-

шу мыши и, удерживая ее нажатой, пе-

реместите мышь на 5 строк вниз.  

3. Снова выделите ячейку Е9 и протащите 

ее за маркер на 5 столбцов вправо.  

4. Проанализируйте результаты и очистите 

лист 1-й способ: Выделите всю таблицу 

целиком, щелкнув по пустой кнопке, и 

Правка – Очистить. 2-й способ: Выдели-

те всю таблицу целиком и нажмите кла-

више Delete (Del).  

5. В ячейку Е9 введите число 1.  

6. В ячейку Е10 введите число 2.  

7. В ячейку F9 введите число 3.  

8. Выделите блок (диапазон) ячеек: E9:E10 

и протащите его за маркер вначале вниз.  

9. Снова выделите блок E9:E10 и протащи-

те его за маркер вверх.  

10. Выделите блок ячеек E9:F9 и протащите 

его за маркер вправо.  

11. Выделите еще раз блок ячеек E9:F9 и 

протащите его за маркер влево.  

12. Проанализируйте результаты и очистите 

лист.  

13. В ячейку Е5 введите число 25.  

14. В ячейку F5 введите число 50 и прота-

щите блок ячеек Е5:F5 за маркер на не-

сколько столбцов вправо.  

15. В ячейку Е1 введите "Январь".  

16. Выделите ячейку E1 и протащите ее маркером на 5 столбцов вправо.  

17. Снова выделите ячейку Е1 и протащите ее маркером до конца листа влево.  

18. Выделите всю первую строку и протащите ее маркером, стоящим слева, на 10 строк 

вниз.  

19. Проанализируйте результаты работы.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вопросы для закрепления:  

1. Как выглядит указатель мыши в процессе выделения блока (диапазона) ячеек?  

2. Как выглядит указатель мыши в процессе автозаполнения ячеек?  

3. Что такое смарт-тег? Найдите ответ в справочной системе к программе MS Excel 

2003.  
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Самостоятельная работа. Задание: Сформируйте таблицы по образцу, используя маркер 

автозаполнения. 

Таблица 1. 

Зима  Декабрь Январь Февраль  

Весна Март Апрель  Май  

Лето  Июнь Июль  Август 

Осень Сентябрь Октябрь  Ноябрь 

 

Таблиц 2. 

Дни недели  Февраль 

Понедельник  1 8 15 22 

Вторник 2 9 16 23 

Среда 3 10 17 24 

Четверг 4 11 18 25 

Пятница  5 12 19 26 

Суббота 6 13 20 27 

Воскресение 7 14 21 28 

 

 

 

Ключ к выполнению задания:  
Чтобы поместить заголовок Февраль необходимо ячейки объединить используя кнопку на 

Стандартной панели инструментов Объединить и поместить в центре. 

Практикум № 7 

"Ссылки.  Встроенные функции MS Excel 2003".  
 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Выполнять операции по копированию, перемещению и автозаполнению отдельных 

ячеек и диапазонов. 

 Знакомство со ссылками на данные: абсолютной, относительной, смешанной и их 

использование в расчетах. 

 Использование в расчетах встроенные математические и статистические функции 

Excel 2003.  

MS Excel 2003 содержит 320 встроенных функций. Простейший способ получения полной 

информации о любой из них заключается в использовании меню Справка. Для удобства 

функции в Excel 2003 разбиты по категориям (математические, финансовые, статистиче-

ские и т.д.).  

Обращение к каждой функции состоит из двух частей: имени функции и аргументов в 

круглых скобках.  

Таблица. Встроенные функции Excel 2003  
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Функции  Вид записи  Назначение  

Математические  

КОРЕНЬ(...)  Вычисление квадратного корня  

ABS(...)  Вычисление абсолютного значения (модуля) числа  

ЦЕЛОЕ(...)  Округление числа или результата выражения, указанного 

в скобках, до ближайшего меньшего (!) целого  

ПИ( ) *  Значение математической константы «ПИ» (3,1415926...)  

НОД(…)  Наибольший общий делитель нескольких чисел  

НОК(…)  Наименьшее общее кратное нескольких чисел  

СЛЧИС( ) *   Вычисление случайного числа в промежутке между 0 и 1  

Статистические  

МИН(...)  Определение минимального из указанных чисел  

МАКС(…)  Определение максимального из указанных чисел  

СРЕДНЕЕ(...)  Определение среднего значения указанных чисел  

СУММ(...)  Определение суммы указанных чисел  

Дата и время  

СЕГОДНЯ ( ) *  Значение сегодняшней даты в виде даты в числовом 

формате  

МЕСЯЦ(дата)  Вычисление порядкового номера месяца в году по ука-

занной дате  

ДЕНЬ(дата)  Вычисление порядкового номера дня в месяце по указан-

ной дате  

ГОД(дата)  Вычисление года по указанной дате  

Логические  

И(условие1; 

условие2;...)  

Вычисление значения (ИСТИНА, ЛОЖЬ) логической 

операции И  

ИЛИ(условие1; 

условие2;...)  

Вычисление значения (ИСТИНА, ЛОЖЬ) логической 

операции ИЛИ  

ЕСЛИ(условие; 

знач_ИСТИНА; 

знач_ЛОЖЬ)  

Вычисление значения в зависимости от выполнения 

условия  

* Записывается без аргументов.  

Заданы стоимость 1 кВт./ч. электроэнергии и показания счетчика за предыдущий и текущий 

месяцы. Необходимо вычислить расход электроэнергии за прошедший период и стоимость 

израсходованной электроэнергии.  
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Технология работы: 

1. Введите текст в строку 1. 

2. Введите текст в строку 3. Задайте фиксированную ширину строк. Выделите ячейки 

А3:Е3. Формат – Столбец – Ширина – 15. 

3. Выровняйте текст в ячейках. Выделите ячейки А3:Е3. Формат – Ячейки – Выравни-

вание: по горизонтали – по центру, по вертикали – по центру, отображение – пере-

носить по словам. 

4. В ячейку А4 введите: Кв. 127, в ячейку А5 введите: Кв. 128. Выделите ячейки А4:А5 

и с помощью маркера автозаполнения заполните нумерацию квартир по 157 вклю-

чительно. 

5. Заполните ячейки B4:C6 по рисунку. 

6. В ячейку D4 введите формулу, указанную на рисунке. И заполните строки ниже с 

помощью маркера автозаполнения. 

7. В ячейку E4 введите формулу =D4*$B$1. И заполните строки ниже с помощью мар-

кера автозаполнения. 

Обратите внимание!  

При автозаполнении адрес ячейки B1 не меняется,  

т.к. установлена абсолютная ссылка. 

Таблица.  Виды ссылок 

Название Запись При копировании Технология ввода 

Относительная C3 Меняется в соответствии 

с новым положением 

ячейки 

Щелкнуть в ячейке 

Абсолютная  $C$3 Не меняется Щелкнуть в ячейке и нажи-

мать F4 до преобразования 

адреса к нужному виду 
Смешанная  С$3 Не меняется номер стро-

ки 

$C3 Не меняется имя столбца 
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8. В ячейке А35 введите текст «Статистические данные» выделите ячейки A35:B35 и 

щелкните на панели инструментов кнопку «Объединить и поместить в центре». 

 

9. В ячейках A36:A39 введите текст, указанный на рисунке. 

10. Щелкнуть мышью по ячейке B36 и ввести математическую функцию СУММ, для 

этого необходимо щелкнуть в строке формул по знаку fx и вы-

брать функцию, а также подтвердить диапазон ячеек. 

11. Аналогично функции задаются и в ячейках B37:B39.  

12. Расчеты вы выполняли на Листе 1, переименуйте его в Электроэнергию. 

13. Сохраните результат своей работы в папке своей группы (класса). Формат имени 

файла: Петров_ссылки 

Самостоятельная работа 

Упражнение:  

Рассчитайте свой возраст, начиная с текущего года и по 2030 год, используя маркер автоза-

полнения. Год вашего рождения является абсолютной ссылкой. Расчеты выполняйте на Ли-

сте 2. Лист 2 переименуйте в Возраст. 

Сохраните результат выполнения данного упражнения в папке своей группы (класса). Фор-

мат имени файла: Петров_ссылки  

Год рождения Текущий 

год 

Возраст 

1980 2005 =B2-$A$2 

  2006 =B3-$A$2  

    =B4-$A$2  

      

      

  2030 =B27-$A$2  
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Секреты выравнивания ячеек, столбцов, строк 

В вышеизложенном практикуме, мы текст, который не вмещался в ячейку, размещали дву-

мя способами: 

1). Увеличение ее ширины. 

2). Размещение текста в несколько строк (Формат - Ячейки – переносить по словам). 

Но есть еще один быстрый способ. Он срабатывает при нажатии клавиш ALT+ENTER. 

Перед этим необходимо в ячейке установить курсор мыши между теми словами, которые и 

должны разделиться по строчкам. 

Практикум № 8 

«MS Excel 2003. Статистические функции» 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Технологии создания табличного документа; 

 Присваивать тип к используемым данным; 

 Созданию формулы и правилам изменения ссылок в них;  

 Использовать встроенные статистических функции Excel 2003 для расчетов.  

Задание 1. Рассчитать количество прожитых дней. 

 

Технология работы: 

1. Запустить приложение Excel 2003. 

2. В ячейку A1 ввести дату своего рождения (число, месяц, год – 20.12.81). Зафикси-

руйте ввод данных.  

3. Просмотреть различные форматы представления даты (Формат – Формат ячейки – 

Число – Числовые форматы - Дата). Перевести дату в тип ЧЧ.ММ.ГГГГ. Пример, 

14.03.2001 

4. Рассмотрите несколько типов форматов даты в ячейке А1. 

5. В ячейку A2 ввести сегодняшнюю дату. 

6. В ячейке A3 вычислить количество прожитых дней по формуле =A2-A1. Результат 

может оказаться представленным в виде даты, тогда его следует перевести в число-

вой тип. (Формат – Формат ячейки – Число – Числовые форматы – Числовой – 

число знаков после запятой – 0). 
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Задание 2. Возраст учащихся. По заданному списку учащихся и даты их рождения. Опре-

делить, кто родился раньше (позже), определить кто самый старший (младший). 

 

Технология работы: 

Получите от преподавателя файл Возраст. По локальной сети: Откройте папку Мое сетевое 

окружение–Соседние компьютеры–Great– Электронные_таблицы, найдите файл Возраст. 

Скопируйте его любым известным вам 

способом. 

1. Откройте свою папку (с номером 

вашей группы\класса). Вставьте в нее 

скопированный ранее файл. 

2. Рассчитаем возраст учащихся. 

Чтобы рассчитать возраст необходимо с 

помощью функции СЕГОДНЯ выде-

лить сегодняшнюю текущую дату из 

нее вычитается дата рождения учащего-

ся, далее из получившейся даты с по-

мощью функции ГОД выделяется из 

даты лишь год. Из полученного числа 

вычтем 1900 – века и получим возраст 

учащегося. В ячейку D3 записать фор-

мулу =ГОД(СЕГОДНЯ()-С3)-1900. Ре-

зультат может оказаться представлен-

ным в виде даты, тогда его следует пе-

ревести в числовой тип. (Формат – 

Формат ячейки – Число – Числовые 

форматы – Числовой – число знаков 

после запятой – 0). 
3. Определим самый ранний день 

рождения. В ячейку C22 запи-

сать формулу =МИН(C3:C21); 

4. Определим самого младшего учащегося. В ячейку D22 записать формулу 

=МИН(D3:D21); 



 181 

5. Определим самый поздний день рождения. В ячейку C23 записать формулу 

=МАКС(C3:C21); 

6. Определим самого старшего учащегося. В ячейку D23 записать формулу 

=МАКС(D3:D21). 

Самостоятельная работа: 
 

Задача. Произведите необходимые расчеты роста учеников в разных единицах измерения.  

 

 
 

Задание 3. С использованием электронной таблицы произвести обработку данных помо-

щью статистических функций. Даны сведения об учащихся класса, включающие средний 

балл за четверть, возраст (год рождения) и пол. Определить средний балл мальчиков, долю 

отличниц среди девочек и разницу среднего балла учащихся разного возраста. 

Решение:  
Заполним таблицу исходными данными и проведем необходимые расчеты. В таблицу бу-

дем заносить данные из школьного журнала. 
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В таблице используются дополнительные колонки, которые необходимы для ответа на во-

просы, поставленные в задаче (текст в них записан синим цветом), — возраст ученика 

и является ли учащийся отличником и девочкой одновременно. 

Для расчета возраста использована следующая формула (на примере ячейки G4): 

=ЦЕЛОЕ((СЕГОДНЯ()-E4)/365,25) 

Прокомментируем ее. Из сегодняшней даты вычитается дата рождения ученика. Таким об-

разом, получаем полное число дней, прошедших с рождения ученика. Разделив это количе-

ство на 365,25 (реальное количество дней в году, 0,25 дня для обычного года компенсиру-

ется високосным годом), получаем полное количество лет ученика; наконец, выделив це-

лую часть, — возраст ученика. 

Является ли девочка отличницей, определяется формулой (на примере ячейки H4): 

=ЕСЛИ(И(D4=5;F4="ж");1;0) 

Приступим к основным расчетам. 

Прежде всего требуется определить средний балл мальчиков. Согласно определению, необ-

ходимо разделить суммарный балл мальчиков на их количество. Для этих целей можно 

воспользоваться соответствующими функциями табличного процессора. 

=СУММЕСЛИ(F4:F15;"м";D4:D15)/СЧЁТЕСЛИ(F4:F15;"м") 

Функция СУММЕСЛИ позволяет просуммировать значения только в тех ячейках диапазо-

на, которые отвечают заданному критерию (в нашем случае ребенок является мальчиком). 

Функция СЧЁТЕСЛИ подсчитывает количество значений, удовлетворяющих заданному 

критерию. Таким образом и получаем требуемое. 

Для подсчета доли отличниц среди всех девочек отнесем количество девочек-отличниц 

к общему количеству девочек (здесь и воспользуемся набором значений из одной из вспо-

могательных колонок): 

=СУММ(H4:H15)/СЧЁТЕСЛИ(F4:F15;"ж") 

Наконец, определим отличие средних баллов разновозрастных детей (воспользуемся в рас-

четах вспомогательной колонкой Возраст): 

=ABS(СУММЕСЛИ(G4:G15;15;D4:D15)/СЧЁТЕСЛИ(G4:G15;15)- 

СУММЕСЛИ(G4:G15;16;D4:D15)/СЧЁТЕСЛИ(G4:G15;16)) 

Обратите внимание на то, что формат данных в ячейках G18:G20 – числовой, два знака по-

сле запятой. Таким образом, задача полностью решена. На рисунке представлены результа-

ты решения для заданного набора данных. 

 

Самостоятельная работа: 

С использованием электронной таблицы произвести обработку данных помощью статисти-

ческих функций. 

1. Даны сведения об учащихся класса, включающие оценки в течение одного месяца. Под-

считайте количество пятерок, четверок, двоек и троек, найдите средний балл каждого уче-

ника и средний балл всей группы. Создайте диаграмму, иллюстрирующую процентное со-

отношение оценок в группе.  
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2. Четверо друзей путешествуют на трех видах транспорта: поезде, самолете и пароходе. 

Николай проплыл 150 км на пароходе, проехал 140 км на поезде и пролетел 1100 км на са-

молете. Василий проплыл на пароходе 200 км, проехал на поезде 220 км и пролетел на са-

молете 1160 км. Анатолий пролетел на самолете 1200 км, проехал поездом 110 км и про-

плыл на пароходе 125 км. Мария проехала на поезде 130 км, пролетела на самолете 1500 км 

и проплыла на пароходе 160 км. 

 

Построить на основе вышеперечисленных данных электронную таблицу. 

 Добавить к таблице столбец, в котором будет отображаться общее количество кило-

метров, которое проехал каждый из ребят. 

 Вычислить общее количество километров, которое ребята проехали на поезде, про-

летели на самолете и проплыли на пароходе (на каждом виде транспорта по отдель-

ности). 

 Вычислить суммарное количество километров всех друзей. 

 Определить максимальное и минимальное количество километров, пройденных дру-

зьями по всем видам транспорта. 

 Определить среднее количество километров по всем видам транспорта. 

3. Создайте таблицу “Озера Европы”, используя следующие данные по площади (кв. км) и 

наибольшей глубине (м): Ладожское 17 700 и 225; Онежское 9510 и 110; Каспийское море 

371 000 и 995; Венерн 5550 и 100; Чудское с Псковским 3560 и 14; Балатон 591 и 11; Же-

невское 581 и 310; Веттерн 1900 и 119; Боденское 538 и 252; Меларен 1140 и 64. Определи-

те самое большое и самое маленькое по площади озеро, самое глубокое и самое мелкое озе-

ро. 

4. Создайте таблицу “Реки Европы”, используя следующие данные длины (км) и площади 

бассейна (тыс. кв. км): Волга 3688 и 1350; Дунай 2850 и 817; Рейн 1330 и 224; Эльба 1150 и 

148; Висла 1090 и 198; Луара 1020 и 120; Урал 2530 и 220; Дон 1870 и 422; Сена 780 и 79; 

Темза 340 и 15. Определите самую длинную и самую короткую реку, подсчитайте суммар-

ную площадь бассейнов рек, среднюю протяженность рек европейской части России. 

5. В банке производится учет своевременности выплат кредитов, выданных нескольким ор-

ганизациям. Известна сумма кредита и сумма, уже выплаченная организацией. Для долж-

ников установлены штрафные санкции: если фирма выплатила кредит более чем на 70 про-

центов, то штраф составит 10 процентов от суммы задолженности, в противном случае 

штраф составит 15 процентов. Посчитать штраф для каждой организации, средний штраф, 

общее количество денег, которые банк собирается получить дополнительно. Определить 

средний штраф бюджетных организаций. 

Лабораторно-практическая работа № 9 

«MS Excel 2003. Операции перемещения, копирования и заполнения ячеек»  

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Выполнять операции по копированию, перемещению и автозаполнению отдельных 

ячеек и диапазонов;  

 использовать буфер обмена данными  

Задание 1.  

Технология выполнения задания:  

1. Выделите ячейку А1 и введите слово Информатика. Скопируйте ячейку А1в буфер 

обмена и вставьте ее в ячейку А5. (Правка - Буфер обмена, Правка - Копировать). 

Обратите внимание, в ячейке буфера обмена находится слово Информатика. В 
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ячейку С1 введите слово Математика. Скопируйте его в буфер обмена. Обратите 

внимание, вам сейчас доступны два слова: Информатика и Математика. 

2. Вставьте слово Информатика в ячейку А7 из буфера обмена, вставьте слово Мате-

матика из буфера обмена в ячейку D5. Нажмите Enter.  

3. Переместите мышью содержимое ячейки А7 в ячейку А9 (указатель мыши должен 

принять вид четырехсторонней стрелки, только тогда операция Перемещение бу-

дет выполнена). 

4. Режимом копирования и вставки можно управлять с помощью клавиатуры. Скопи-

руйте с помощью клавиатуры (нажав клавиши Ctrl+C) содержимое ячейки А7 в 

ячейку А9 (нажав клавиши Ctrl+V).  

5. С помощью команд меню Правка – Вырезать, а затем Правка – Вставить переме-

стите содержимое ячейки А5 в ячейку А11.  

6. Выделите ячейку А11 и заполните ее содержимым пять рядов вниз, с помощью 

маркера автозаполнения - квадрат в правом нижнем углу.  

7. В ячейку F1 введите любое число, в ячейку G1 - любое слово, а в ячейку H1 введите 

2008. 
8. Выделите блок F1:H1 и протащите его маркер заполнения на 10 строк вниз. Проана-

лизируйте результат.  

9. Выделите столбец F и удалите его с помощью команды меню Правка - Удалить. 

Обратите внимание на смещение столбцов.  

10. Удалите столбец F, используя клавишу Delеte (с сохранением “пустого” места). 

Очистите столбец G, используя контекстное меню.  

11. Выделите блок A5:H14 и очистите его, используя команды меню Правка – Очи-

стить – Все.  

Задание 2.Создайте таблицу по образцу и выполните необходимые расчеты.  

Технология выполнения задания:  

1. Создайте таблицу:  

№  

пп  

Наименование 

затрат  

Цена 

(руб.)  
Количество  Стоимость  

В % от обще-

го 

кол-ва затрат  

1.  Стол  800  400        

2.  Стул  350  400        

3.  Компьютер  14 976  5        

4.  Доска школьная  552  7        

5.  Дискеты  25  150        

6.  Кресло  2 500  3        

7.  Проектор  12 000  1        

   Общее кол-во затрат       

2. Вычислите Стоимость по каждому наименованию затрат, задав формулу для 

наименования "Стол", с последующим копированием этой формулы для других 

наименований.  

3. Вычислите Общее количество затрат в столбце Стоимость, используя кнопку Ав-

тосумма. 

4. Для каждого наименования затрат вычислите долю затрат (в %) от общего количе-

ства затрат. 
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Внимание! При вычислении долей (в %) используйте формулу, содержащую в каче-

стве делителя абсолютный адрес ячейки с числом, обозначающим суммарное коли-

чество затрат (например, =E2/$E$9).  

5. Переведите формат данных, получившихся в ячейках F2:F8 в процентный, исполь-

зуя кнопку на панели форматирования Процентный формат.  

6. С помощью команды Формат - Строка - Скрыть скройте (временно удалите из 

таблицы) последнюю строку.  

7. Выделите созданную таблицу вместе с находящейся под ней пустой строкой и ско-

пируйте ее ниже на этом же листе.  

8. В исходном экземпляре таблицы выделите две строки, находящиеся выше и ниже 

удаленных строк, и восстановите скрытые строки с помощью команды Формат–

Строка–Отобразить. 

Отформатируйте исходный экземпляр таблицы, используя команды Формат – 

Ячейки: 
шрифт – Courier New Cyr; 

начертание – полужирное; 

размер – 14 пт; 

выравнивание – По центру.  

9. С помощью вкладки Вид выберите светло-серую заливку.  

10. Отформатируем заголовок таблицы, предварительно выделив его. Формат – Ячей-

ки – Выравнивание – По горизонтали: по центру – По вертикали: по центру – 

Отображение – Переносить по словам - Ок 
11. Отформатируйте второй экземпляр таблицы с помощью команд меню Формат– Ав-

тоформат, выбрав одно из стандартных оформлений.  

12. На листе Лист1 рабочей книги выделите строки с 1-й по 10-ю (исходный экземпляр 

таблицы). 

13. Сохраните результаты работы командой Файл – Сохранить. Формат имени файла 

Петров_Копирование  

Лабораторно-практическая работа № 10 

«MS Excel 2003. Математические расчеты»  

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Выполнять операции по автозаполнению отдельных ячеек и диапазонов;  

 Выполнять математические расчеты, используя встроенные возможности Excel 2003. 

Задание:  

Применение основных приемов работы с электронными таблицами: ввода данных в ячейку. 

Форматирование шрифта. Изменение ширины столбца. Автозаполнение, ввод формулы, 

обрамление таблицы, выравнивание текста по центру выделения, набор нижних индексов. 

Составим таблицу, вычисляющую n-й член и сумму арифметической прогрессии. Формула 

n-го члена арифметической прогрессии: an=a1+d*(n–1) и формулу суммы n первых членов 

арифметической прогрессии: Sn=(a1+an)*n/2, где a1 – первый член прогрессии, а d – раз-

ность арифметической прогрессии. Первый член возьмем а1 = -2. 

Технология выполнения задания:  

Вычисление n-го члена и 
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суммы арифметической 

прогрессии 

d  n an Sn  

0,725  1  -2  -2  

0,725  2  -1,275  -3,275  

0,725  3  -0,55  -3,825  

0,725  4  0,175  -3,65  

0,725  5  0,9  -2,75  

0,725  6  1,625  -1,125  

0,725  7  2,35  1,225  

0,725  8  3,075  4,3  

0,725  9  3,8  8,1  

0,725  10  4,525  12,625  

1. В ячейку А1 введите заголовок таблицы «Вычисление n-го члена и суммы арифме-

тической прогрессии». Заголовок будет размещен в одну строку и займет несколько 

ячеек правее А1. 

2. Сформатируйте строку заголовка таблицы. В ячейку А2 введите «d», в ячейку В2 - 

«n», в С2 - «аn», в D2 - «Sn». 

3. Для набора нижних индексов воспользуйтесь командой Формат - Ячейки - Шрифт 

- активизируйте переключатель Подстрочный. 

4. Выполним заполнение таблицы. 

5. В ячейку A3 введите величину разности арифметической прогрессии d (в нашем 

примере это 0,725). 

6. Далее заполните ряд нижних ячеек таким же числом. Растиражируйте это значение 

вниз, используя маркер заполнения. 

7. В следующем столбце размещена последовательность чисел от 1 до 10. Воспользуй-

тесь маркером заполнения и заполните столбец. Введите 1, на ячейку ниже введите 

2, выделив обе ячейки и, используя маркер автозаполнения, заполните ячейки далее. 

8. В ячейку C3 введите значение первого члена арифметической прогрессии «–2»  

9. В ячейку С4 поместите формулу для вычисления n-го члена арифметической про-

грессии аn =$C$3+A4*(B4-1) и зафиксируйте ее нажатием клавиши Enter. Выполни-

те автозаполнение нижних ячеек, «протащив» формулу за маркер заполнения. 

Сверьте получившиеся значения с образцом. 

10. Аналогично введите в ячейку D3 формулу для подсчета суммы n первых членов 

арифметической прогрессии Sn =($C$3+C3)*B3/2 и распространите заполнение на 

прилегающие ячейки. 

11. Теперь данными заполнены все ячейки, остается только их оформить. Все столбцы 

одинаковой ширины, хотя и содержат информацию разного объема. Автоматически 

подгоним ширину столбцов. Выделите столбцы А, В, С, D, протянув мышью по за-

головкам, и выполните команду Формат - Столбец - Автоподбор ширины. 

12. Займемся заголовком таблицы. 

13. Для заголовка и шапки таблицы выберите полужирное начертание. Шапку таблицы 

отцентрируйте. 

14. Заголовок довольно неэстетично «вылезает» вправо за пределы нашей маленькой 

таблички. Выделите диапазон ячеек A1:D1 и выполните команду Формат - Ячейки 
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- Выравнивание - активизируйте переключатели Объединение ячеек и Перено-

сить по словам - В поле По вертикали установите По центру - ОК. 
15. Увеличьте высоту первой строки. Для этого установите курсор мыши на границу 

между первой и второй строкой так, чтобы курсор приобрел вид горизонтальной 

черты с двумя стрелками и растяните границу вниз. 

16. Обрамите таблицу при помощи кнопки Границы панели Форматирование. Выде-

лите созданную вами таблицу и щелкните на панели инструментов Форматирова-

ние кнопку Все границы. 

17. Нажмите на панели инструментов кнопку Предварительный просмотр и взгляните 

как будет выглядеть созданная вами таблица. Выйти из режима предварительного 

просмотра можно нажатием кнопки Закрыть. 

18. Сохраните созданный вами файл. 

Самостоятельная работа  

Задание: Оформите таблицу, позволяющую рассчитывать расход материалов для покраски 

в зависимости от площади поверхностей. Площади придумайте сами. Обратите внимание 

на форматирование рамок таблицы и на центрирование записей по выделению. 

Материал 

Поверхность 

Двери Подоконники  

кг на 10 

м2  

Площадь  Расход  кг на 20 

м2  

Площадь  Расход  

Олифа              

Белила тер-

тые  

            

Пигмент              

Лабораторно-практическая работа № 11 

«MS Excel 2003. Фильтрация (выборка) данных из списка»  
 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Выполнять операции по фильтрации данных по определенному условию;  

 Различать операции по сортировке и фильтрации. 

Фильтрация (выборка) данных в таблице позволяет отображать только те строки, содер-

жимое ячеек которых отвечает заданному условию или нескольким условиям. В отличие от 

сортировки данные при фильтрации не переупорядочиваются, а лишь скрываются те запи-

си, которые не отвечают заданным критериям выборки.  

Фильтрация данных может выполняться двумя способами: с помощью автофильтра или 

расширенного фильтра. 

Для использования автофильтра нужно:  

o установить курсор внутри таблицы;  

o выбрать команду Данные - Фильтр - Автофильтр;  

o раскрыть список столбца, по которому будет производиться выборка;  
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o выбрать значение или условие и задать критерий выборки в диалоговом окне Поль-

зовательский автофильтр.  

Для восстановления всех строк исходной таблицы нужно выбрать строку все в раскрываю-

щемся списке фильтра или выбрать команду Данные - Фильтр - Отобразить все. 

Для отмены режима фильтрации нужно установить курсор внутри таблицы и повторно вы-

брать команду меню Данные - Фильтр - Автофильтр (снять флажок).  

Расширенный фильтр позволяет формировать множественные критерии выборки и осу-

ществлять более сложную фильтрацию данных электронной таблицы с заданием набора 

условий отбора по нескольким столбцам. Фильтрация записей с использованием расширен-

ного фильтра выполняется с помощью команды меню Данные - Фильтр - Расширенный 

фильтр. 

Задание.  

Создайте таблицу в соответствие с образцом, приведенным на рисунке. Сохраните ее под 

именем Sort.xls.  

 
 

Технология выполнения задания:  

1. Откройте документ Sort.xls  

2. Установите курсор-рамку внутри таблицы данных.  

3. Выполните команду меню Данные - Сортировка.  

4. Выберите первый ключ сортировки: в раскрывающемся списке "сортировать" выбе-

рите "Отдел" и установите переключатель в положение "По возрастанию" (Все отде-

лы в таблице расположатся по алфавиту).  

5. Если же хотите, чтобы внутри отдела товары расположились по алфавиту, то выбе-

рите второй ключ сортировки в раскрывающемся списке "Затем" выберите "Наиме-

нование товара" и установите переключатель в положение "По возрастанию".  
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Вспомним,что нам ежедневно нужно распечатывать список товаров, оставшихся в 

магазине (имеющих ненулвой остаток), но для этого сначала нужно получить такой 

список, т.е. отфильтровать данные.  

6. Установите курсор-рамку внутри таблицы данных.  

7. Выполните команду меню Данные - Фильтр - Автофильтр.  

8. Снимите выделение в таблицы.  

 

9. У каждой ячейки заголовка таблицы появилась кнопка "Стрелка вниз", она не выво-

дится на печать, позволяющая задать критерий фильтра. Мы хотим оставить все за-

писи с ненулевым остатком.  

10. Щелкните по кнопке со стрелкой, появившейся в столбце Количество остатка. Рас-

кроется список, по которому будет производиться выборка. Выберите строку Усло-

вие. Задайте условие: > 0. Нажмите ОК. Данные в таблице будут отфильтрованы. 
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11. Вместо полного списка товаров, мы получим список проданных на сегодняшний 

день товаров. 

 

12. Фильтр можно усилить. Если дополнительно выбрать какой-нибудь отдел, то можно 

получить список неподанных товаров по отделу. 

13. Для того, чтобы снова увидеть перечень всех непроданных товаров по всем отделам, 

нужно в списке "Отдел" выбрать критерий "Все". 

14. Можно временно скрыть остальные столбцы, для этого, выделите столбец "№", и в 

контекстном меню выберите Скрыть . Таким же образом скройте остальные столб-

цы, связанные с приходом, расходом и суммой остатка. Вместо команды кон-

текстного меню можно воспользоваться командой Формат - Столбец - Скрыть. 

15. Чтобы не запутаться в своих отчетах, вставьте дату, которая будет автоматически 

меняться в соответствии с системным временем компьютера Вставка - Функция - 

Дата и время - Сегодня. 



 191 

 

16. Как вернуть скрытые столбцы? Проще всего выделить таблицу всю целиком, щелк-

нув по пустой кнопке и выполнить команду Формат - Столбец - Показать.  

17. Восстановите исходный вариант таблицы и отмените режим фильтрации. Для этого 

щелкните по кнопке со стрелкой и в раскрывшемся списке выберите строку Все, ли-

бо выполните команду Данные - Фильтр - Отобразить все.  

Источник: Ефимова О.В., Моисеева М.В., Шафрин Ю.А. Практикум по компьтерной тех-

нологии. Упражнения, примеры, задачи. М.: АБФ, 1997  

 

Проверочная тестовая работа  
 

1.  Дана электронная таблица:  
В ячейку D1 введена формула, вычисляющая выражение по формуле=(A2+B1-C1). 

 

 

 

 

 

 

 

 

1)  1     2)  2     3)  3     4)  4  

 

2.  Значение в ячейке С3 электронной таблицы  
 

 

 

 

 

 

 

 

1)  27     2) 5     3)  34     4)  27  

 

3.  Значение С6 электронной таблицы  

  A B C D 

1 1 3 4   

2 4 2 5   

3 3 1 2   

  A B C 

1 3 9 =В2+$A$1 

2 7 15 3 

3 45 4 =C1-C2 

  A B C 
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равно  

 

1)  22     2) 39     3)  26     4)  21  

 

 

4.  Дана электронная таблица:  
Значение в ячейке С1 заменили на 7. В результате этого значение в ячейке D1 автоматиче-

ски изменилось на 11.  

 

 

 

 

 

 

 

 

1)  записана формула В1+С1  

2)  при любом изменении таблицы значение увеличивается на 3  

3)  записана формула СУММ(А1:С1)  

4)  записана формула СУММ(А1:А3)  

 

5. Дан фрагмент электронной таблицы:  
Значение ячейки С1 вычисляется по формуле =В1+$A$1  

 

 

 

 

 

 

 

 

1)  10     2) 6     3)  7     4)  8 

Лабораторно-практическая работа № 12 

«Создание диаграмм средствами MS Excel 2003» 
 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Выполнять операции по созданию диаграмм на основе введенных в таблицу данных;  

 Редактировать данные диаграммы, ее тип и оформление. 

1 3 3 =СУММ(В2:С3) 

2 0 2 6 

3 =СТЕПЕНЬ(А5;2) 5 3 

4 6 =МАКС(В1:В3) 7 

5 5 4 35 

6     =А3/В4+С1 

  A B C D 

1 3 4 8   

2 3 2 5   

3 7 1 2   

  A B C 

1 3 2 5 

2 7 1   

3 4 4   
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Что собой представляет диаграмма. Диаграмма предназначена для графического пред-

ставления данных. Для отображения числовых данных, введенных в ячейки таблицы, ис-

пользуются линии, полосы, столбцы, сектора и другие визуальные элементы. Вид диаграм-

мы зависит от её типа. Все диаграммы, за исключением круговой, имеют две оси: горизон-

тальную – ось категорий и вертикальную – ось значений. При создании объёмных диаграмм 

добавляется третья ось – ось рядов. Часто диаграмма содержит такие элементы, как сетка, 

заголовки и легенда. Линии сетки являются продолжением делений, находящихся на осях, 

заголовки используются для пояснений отдельных элементов диаграммы и характера пред-

ставленных на ней данных, легенда помогает идентифицировать ряды данных, представ-

ленные на диаграмме. Добавлять диаграммы можно двумя способами: внедрять их в теку-

щий рабочий лист и добавлять отдельный лист диаграммы. В том случае, если интерес 

представляет сама диаграмма, то она размещается на отдельном листе. Если же нужно од-

новременно просматривать диаграмму и данные, на основе которых она была построена, то 

тогда создаётся внедрённая диаграмма.  

 

Диаграмма сохраняется и печатается вместе с рабочей книгой.  

После того, как диаграмма будет сформирована, в неё можно будет внести изменения. 

Прежде чем выполнять какие либо действия с элементами диаграммы, выделите их, щёлк-

нув по ним левой кнопкой мыши. После этого вызовите контекстное меню с помощью пра-

вой кнопки мыши или воспользуйтесь соответствующими кнопками панели инструментов 

Диаграмма.  

Задача: С помощью электронной таблицы построить график функции Y=3,5x–5. Где X 

принимает значения от –6 до 6 с шагом 1.  

 

Технология работы:  

1. Запустите табличный процессор Excel 2003. 
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2. В ячейку A1 введите «Х», в ячейку В1 введите «Y». 

3. Выделите диапазон ячеек A1:B1 выровняйте текст в ячейках по центру. 

4. В ячейку A2 введите число –6, а в ячейку A3 введите –5. Заполните с помощью мар-

кера автозаполнения ячейки ниже до параметра 6. 

5. В ячейке B2 введите формулу: =3,5*A2–5. Маркером автозаполнения распространи-

те эту формулу до конца параметров данных. 

6. Выделите всю созданную вами таблицу целиком и задайте ей внешние и внутренние 

границы (Формат – Ячейки – Границы …). 

7. Выделите заголовок таблицы и примените заливку внутренней области (Формат – 

Ячейки – Вид – выберите цвет заголовка). 
8. Выделите остальные ячейки таблицы и примените заливку внутренней области дру-

гого цвета (Формат – Ячейки – Вид – выберите цвет заголовка). 

9. Выделите таблицу целиком. Выберите на панели инструментов кнопку Мастер диа-

грамм, Тип: точечная, Вид: Точечная диаграмма со значениями, соединенными 

сглаживающими линиями без маркеров. Нажмите кнопку Далее, Диапазон данных: 

Ряды в: столбцах. Нажмите кнопку Далее. Попадаете во вкладку Заголовки: Назва-

ние диаграммы вводите Функция Y=3.5x-5. Ось OX – Y, Ось OY – X. Входите во 

вкладку Легенда: Добавить легенду – убрать флажок. Нажмите кнопку Далее. По-

местить диаграмму на листе: имеющимся. Нажмите кнопку Готово. 

10. Переместите диаграмму под таблицу. 
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11. Сохраните файл под именем: Мои документы _ 82 _ Петров_Диаграмма. 

Самостоятельная работа:  

1. Откройте файл Продажа_мороженного, который хранится в Мои документы–

Дидактика–Электронные таблицы 

2. Выполните предложенное задание. Переместите лист с Диаграмма1 в конец рабочей 

книги и переименуйте в Диаграмма 

3. Сохраните файл под именем: Мои документы _ 82 _ Петров_ Моя_Диаграмма 

4. Дан фрагмент таблицы. Формулы методом автозаполнения копируются в строчки 2 

и 3. Необходимо выяснить, что будет в ячейках С1-С3, D1-D3, Е1-Е3  

 
Лабораторно-практическая работа № 13 

«Логические функции MS Excel 2003»  
 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Технологии создания и форматирования табличного документа; 

 Использовать встроенные логические функции Excel 2003 для расчетов. 

Задание. Рассчитать количество комиссионных на основе использования логических функ-

ций (см. рис.)  

 
 

Технология работы:  

1. Запустить приложение Excel 2003. 

2. В столбец A ввести фамилии продавцов в соответствии с образцом (см. рис.). В 1 

строку введите текст шапки таблицы. В столбец B введите значения объема продаж. 

•      Правило 1. Если объем продаж меньше 20000, то комиссионные составляют 

10% от его объема, а если не меньше 2000, то 20%. 

 

•      Правило 2. Если объем продаж меньше 20000, то комиссионные составляют 

10% от его объема, если больше 20000, но меньше 30000, то 20%, а если больше 

30000, то 30%. 
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3. Для расчетов комиссионных по первому правилу в ячейку С2 введите формулу 

=ЕСЛИ(В2<20000;В2*0,1;B2*0,2). Для этого: Щелкните по кнопке Вставка 

функции .В окне мастера функций выберите Категория – Логические. Выберите 

функцию ЕСЛИ – Ok. Появится окно Аргументы функции, в окне Логическое 

выражение введите выражение из скобок. Затем скопируйте эту формулу в диапа-

зон С2:С6 или распространите ее на столбец C. 

4. Для расчетов комиссионных по второму правилу в ячейку D2 введите формулу  

=ЕСЛИ(В2<20000;В2*0,1;ЕСЛИ(И(В2>=20000;В2<30000);В2*0,2; 

ЕСЛИ(В2>=30000;В2*0,3))). Скопируйте эту формулу в ячейки D2:D6. 

5. Формула для расчетов комиссионных по второму правилу довольно сложна и состо-

ит из нескольких вложенных функций ЕСЛИ. Того же результата можно достичь не 

за счет не суперпозиции этих функций, а их сложения. В ячейку Е2 введите следу-

ющую формулу: 

=ЕСЛИ(В2<20000;В2*0,1;0)+ЕСЛИ(И(В2>=20000;В2<30000);В2*0,2;0)+ 

ЕСЛИ(В2>30000;В2*0,3;0). Она будет давать тот же результат, что и формула в 

столбце D. Так же скопируйте эту формулу в ячейки Е2:Е6. 

6. В заключение отберем тех менеджеров, которые по результатам продаж добились 

лучших результатов. С этой целью в ячейку F2 введите формулу 

=ЕСЛИ(В2=МАКС ($В$2:$В$6);"Лучший";""), а затем скопируйте ее в диапазон 

F2:F6. 
7. Оформим таблицу в соответствии с образцом. Выделите всю таблицу Формат – 

Ячейки – Граница. Щелкните Внешние и Внутренние. Тип линии – Двойная. 

Вновь щелкните по кнопке Внешние границы. 

8. Выделите 1 столбец. Формат – Ячейки – Вид – Заливка ячеек. Выберите цвет за-

ливки, но не слишком насыщенный, иначе не будет видно текст, он будет сливаться 

с заливкой. Аналогично измените заливку 1 строки таблицы. 

9. Измените начертание текста на полужирный в 1 столбце и 1 строке. 

10. Удалим сетку с листа. Сервис – Параметры – Вид - Параметры окна. Снимите 

флажок – Сетка.  
11. Разобьем лист на страницы. Сервис – Параметры – Вид – Авторазбиение на стра-

ницы. 
12. Excel 2003 предоставляет возможность оформить фон всего листа. Формат – Лист – 

Подложка. Выберите рисунок, который будет являться фоном таблицы. 

Лабораторно-практическая работа № 14 

«Функции даты и времени MS Excel 2003»  

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Технологии создания и форматирования табличного документа; 

 Использовать встроенные функции даты и времени Excel 2003 для расчетов. 

Задание.  
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1. Запустить приложение Excel 2003. 

2. В ячейку A1 введите следующую формулу, которая при помощи функции СЕГО-

ДНЯ отображает текущую дату: ="Сегодня:"&ТЕКСТ(СЕГОДНЯ();"ДД ММММ 

ГГГГ"). В ячейку A2:A4 введите текст по образцу (см. рис.). В ячейки введите чис-

ла, которые соответствуют сегодняшнему дню, месяцу, году. 

3. Для того чтобы из года (ячейка В2), месяца (ячейка ВЗ) и дня (ячейка В4) собрать 

дату, введите в ячейку В5 формулу =ДАТА(В2;ВЗ;В4) (Окно: Аргументы функции). 

 

4. А чтобы из даты (ячейка В5) извлечь год, месяц и день, в ячейки В6, В7 и В8 введи-

те соответственно следующие формулы: =Год:"&ГОД(В5), 

="Месяц:"&МЕСЯЦ(В5), ="День:"&ДЕНЬ(В5). 
5. Введите в ячейки C1 и С2 текст, а в ячейки D1 и D2 даты, выделив эти ячейки и из-

мените тип данных. Для этого: Формат ячеек – Число – Дата – ЧЧ.ММ.ГГГГ 

(14.03.2001). 
6. Предположим, вам надо посчитать продолжительность работы в днях между 

начальной (ячейка D1) и конечной датами (ячейка D2). Для этого можно ввести в 

ячейку D3 формулу =D2-D1+1. Но ведь нам надо знать количество дней в числовом 
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формате. Тогда формула должна быть вот такой: =ТЕКСТ(D2-D1+1;"≠≠≠"). Здесь 

мы применяем автоматическое форматирование. А если мы хотим узнать, каким по 

порядку днем года является данная дата (ячейка D4) (см. как в образце)? Очень про-

сто: в ячейку D5 введите формулу =D4-ДАТА(ГОД(04);1;0), которая находит раз-

ность между данной датой и 1 января того же года. В результате может получиться 

значение в виде даты, выделив ячейку D5 переведем в числовой формат. Формат – 

Ячеек – Число – Числовой тип и Знаков после запятой – 0. 
7. Или вот такая задача: определить, является ли данная дата (ячейка D4) субботой или 

воскресеньем? Введите в ячейку D6 следующую формулу: 

=ЕСЛИ(ИЛИ(ДЕНЫНЕД (D4;2)=6;ДЕНЬНЕД(D4;2)=7);"Суббота или Воскре-

сенье";””). В ней применена функция ДЕНЬНЕД, которая возвращает номер дня 

недели заданной даты. Если указанная дата попала на субботу или воскресенье, то 

именно это и будет указано в ячейке, если нет, то не будет указано ничего. 

8. Для определения текущего времени надо из текущих даты и времени, возвращаемых 

в числовом формате функцией ТДАТА, вычесть текущую дату (функция СЕГО-

ДНЯ), а результат (ячейка В11) перевести в формат времени: =ТЕКСТ(ТДАТА()-

СЕГОДНЯ();"ЧЧ:ММ:СС"). 

9. Введите в ячейки B12, B13, B14 значения часов, минут и секунд в соответствии с 

образцом (см. рис.). Чтобы из часов (В12), минут (В13) и секунд (В14) «собрать» 

время, введите в ячейку В15 формулу =ВРЕМЯ (В12;В13;В14). В ячейки A17 – A19, 

B17 – B19 введите данные в соответствии с образцом. А чтобы найти суммарный 

промежуток времени (В17, В18, В19), в ячейку В20 введите формулу 

=СУММ(В17:В19). Если суммарный промежуток времени, как для данных из диа-

пазона D17:D19, больше 24 часов, то простого суммирования будет недостаточно. В 

этом случае результат надо отформатировать (D20), причем часовую составляющую 

заключить в квадратные скобки, как это сделано в формуле =ТЕКСТ(СУММ 

(D17:D19);“[Ч]:ММ”). 

Лабораторно-практическая работа № 15 

«ФОРМАТИРОВАНИЕ ЯЧЕЕК В ТАБЛИЧНОМ ПРОЦЕССРЕ Excel 2003»  
 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Изучить основные возможности форматирования таблиц на примере простого блан-

ка-счета за ремонт телевизора. 

Задание.  

1. Запустить приложение Excel 2003. 

2. Изучим основные возможности форматирования таблиц на примере простого 

бланка-счета за ремонт телевизора. 

•   Введите в ячейку А1 строку «Счет за ремонт телевизора». 

•   Введите в ячейку A3 символ «№», в А4 - 1, в А5 - 2. 

•   Введите в ячейку ВЗ строку «Наименование работ», в В4 - Замена кинескопа, в В5 

- Ремонт антенны, в В6 - Итого:, в В7 - НДС:, в В8 - Спецналог, в В9 - К оплате:. 

•   Введите в ячейку СЗ строку «Стоимость работ», в С4 - 200, в С5 -15. 

3. Изменение ширины столбцов. 
Обратите внимание, строка «Стоимость работ» закрывает собой строку «Наимено-

вание работ». Исправим это. Но сначала уменьшите ширину столбца А вручную, 

так, чтобы можно было наблюдать содержимое столбца. Столбцы В и C подгоните с 

помощью Автоподбор ширины по содержимому столбцов. 
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4. Выбор ширины и выравнивание текста. 
Первое, что обычно делают при форматировании таблиц, - это выбирают шрифт для 

заголовков, чисел и пояснений. 

•   Щелкните мышью по ячейке А1 и выберите шрифт Arial и размер шрифта 14. 

•   Щелкните мышью на заголовке третьей строки. Выделится вся строка. Назначьте 

выделенной строке шрифт Times New Roman размером 12 пунктов. При этом строки 

в ячейках ВЗ и СЗ выйдут за пределы столбцов. Подберите ширину столбцов В и C. 

•   Отцентрируйте текст в ячейках строки 3, нажав кнопку По центру. 

•   Выделите диапазон ячеек А1:С1 и нажмите кнопку - Объединить и поместить 

в центре на панели инструментов Форматирование. Текст будет выровнен по центру 

выделенного диапазона. 

•   Выделите диапазон ячеек В6:В9 и выровняйте текст в ячейках по правому краю, 

нажав кнопку По правому краю. Начертание шрифта Полужирное. 

•   Подсчитайте, сколько будет стоить замена кинескопа и ремонт антенны, и резуль-

тат занесите в ячейку Итого:. Для этого выделите диапазон ячеек С4:С6 и щелкните 

по кнопке Автосумма на панели Стандартная. В ячейке С6 появится результат вы-

числений «215». 

•   Введите в ячейку С7 формулу для вычисления НДС «=С6*0,2». 

•   Введите в ячейку С8 формулу для вычислений спецналога «=С6*0,015». 

Выделите диапазон ячеек С6:С9 и щелкните мышью по кнопке Автосумма. В ячейку 

С9 будет вставлен результат вычислений «261,225» 

 

Наш бланк почти готов. Осталось отформатировать числа и установить обрам-

ление и фон ячеек, чтобы придать бланку «товарный вид». 

5. Форматирование чисел. 
Суммы чисел в нашем бланке плохо различимы из-за большого количества нулей. 

Непонятно также, в какой валюте выписан счет. 

•   Выделите диапазон ячеек С4:С9. 

•   Щелкните по выделенному фрагменту правой кнопкой мыши и выберите из кон-

текстного меню команду Формат ячеек. 

•   В диалоговом окне щелкните мышью на ярлычке с надписью Число, в списке 

Числовые форматы выберите формат Денежный. 

•   Выделенные суммы отобразятся с разделением тысяч и символом «р.» в конце. 

6. Обрамление и фон ячеек. 
Заключительный этап оформления нашего бланка - в подчеркивание заголовков и 

выделение цветом итоговой суммы. 

•   Выделите диапазон ячеек А1 :С9. 

•   Выберите команду меню Формат - Ячейки. В диалоговом окне выберите вкладку 

Граница. 
•   Щелкните мышью на изображении двойной линии в поле Тип линии и затем в 

поле Все щелкните по кнопке Внешние. В поле Отдельные появится образец обрам-

ления двойной линией. - ОК. 

•   Выделите диапазон ячеек АЗ:СЗ. 

•   Щелкните мышью на панели Форматирование по пиктограмме Границы и выбе-

рите там шаблон с толстой черной линией снизу. Выделенный диапазон ячеек будет 

подчеркнут толстой черной линией. 

•   Выделите диапазон ячеек ВЗ:В9 и создайте тонкую черную черту справа с помо-
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щью пиктограммы Границы. 

•   Выделите диапазон ячеек А9:С9. 

•   Откройте цветовую палитру (на панели Форматирование пиктограмма Цвет за-

ливки) для выбора цвета фона. Щелкните мышью на квадратике желтого цвета в 

палитре. Фон выделенного диапазона ячеек станет желтым. Черные цифры на жел-

том фоне хорошо видны на экране, а при печати на черно-белом принтере желтый 

цвет будет выглядеть как светло-серый. На этом создание нашего бланка закончено. 

7. Изменение информации в бланке.  
Посмотрите внимательно на свой бланк и представьте, что в связи с изменением цен 

вам нужно изменить стоимость работ по замене кинескопа с 200 на 250. Для этого 

выделите ячейку С4 и введите новую стоимость 250- Enter. Проанализируйте, как 

изменились остальные значения. 

8. Подготовка документа к печати всегда должна начинаться с установки пара-

метров страниц. 

•   Выберите команду меню Файл - Параметры страницы. Появится диалоговое 

окно. 

•   Выберите вкладку Страница. Установите опцию Книжная в поле Ориентация. 

•   Откройте список Размер бумаги и выберите строку А4 210*297 мм. 

•   Выберите вкладку Поля. Установите желаемые отступы от краев листа бумаги с 

помощью полей Верхнее, 

Нижнее, Левое, Правое или 

оставьте прежние. 

•   В поле Центрировать на 

странице установите флажок 

Горизонтально и сбросьте 

флажок Вертикально. Теперь 

наш бланк будет размещен в 

верхней части листа и вы-

ровнен по центру ширины ли-

ста. 

•   Выберите вкладку Колон-

титулы. Колонтитулы - это 

первая и последняя строки документа, которые используются для размещения слу-

жебной информации: номеров страниц, названия документа, даты его создания и т. 

д. Для нашего бланка ничего этого не нужно, поэтому просто уберем колонтитулы. 

Для этого откройте список Верхний колонтитул и выберите строку (нет). То же са-

мое сделайте со списком Нижний колонтитул. 

•   Выберите вкладку Лист и в группе Печать сбросьте флажок Сетка (если он не 

сброшен), чтобы на печать не выводилась сетка, разделяющая ячейки таблицы. 

•   Нажмите кнопку Просмотр. На экране появится изображение листа бумаги с 

нашим бланком. Это режим предварительного просмотра. Для выхода из просмотра 

- кнопка Закрыть. 

Если вы сделали все правильно, то должны получить бланк следующего вида. 

9. Выведем бланк-счет на печать, нажав на панели Стандартная кнопку Печать. 

Контрольные вопросы 
1. Как изменить ширину столбца двумя способами?  

2. Как вычислить сумму нескольких значений в столбце?  

3. Как придать числу денежный стиль?  

4. Как обрамить ячейки?  

5. Как придать ячейкам фон?  
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Лабораторно-практическая работа № 16 

«Моделирование в среде табличного процессора  MS Excel 2003»  
 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Использовать сандартные функции процессора MS Excel 2003 для разработки био-

логических моделей 

Задача. Моделирование биологических процессов (Биоритмов). 

 

Цель моделирования: На основе анализа индивидуальных биоритмов прогнозировать не-

благоприятные дни, выбирать благоприятные дни для разного рода деятельности. 

 

Технология выполнения работы: 

1. Объединить первую строку в столбцах A, B, C, D и ввести текст: Моделирование 

биоритмов человека 
2. Объединить третью строку в столбцах A, B, C, D и ввести текст: Исходные данные. 

Объединить ячейки А4 и В4, ввести текст: Неуправляемые параметры (констан-

ты). Объединить ячейки С4, D4, ввести текст: Управляемые параметры. 

3. В ячейке А5 напечатать текст: Период физического цикла. В ячейке А6-текст: Пе-

риод эмоционального цикла. В А7: Период интеллектуального цикла 

4. В ячейках В5, В6, В7 проставить соответственно числа: 23, 28, 33 

5. В ячейке C5 –текст: Дата рождения человека. В C6 – текст: Дата отсчета. В C7 – 

текст: Длительность прогноза 

6. Заполните ячейки D5, D6, D7 соответственно – свою дату рождения, дату отсчета - 

1.10.04, длительность прогноза - 31 

7. Объединить ячейки А8, В8, C8, D8 и напечатать текст: Результаты 

8. В А9 – текст: Порядковый день. В В9 – текст: Физическое. В С9 – текст: Эмоцио-

нальное. В D9 – текст: Интеллектуальное. 

9. В ячейку А10 введите дату отсчета. Например: 1.10.04 

10. В ячейку В10 введите формулу: =SIN(2*ПИ()*(A10-$D$5)/23) 

11. В ячейку С10 введите формулу: = SIN(2*ПИ()*(A10-$D$5)/28) 

12. В ячейку D10 введите формулу: = SIN(2*ПИ()*(A10-$D$5)/33) 

13. Сохранить файл под именем Bio.xls 

Задание для самостоятельной разработки: Построить модель физической, эмоциональ-

ной и интеллектуальной совместимости двух друзей. 

Технология моделирования: 

1. Открыть созданный вами ранее файл bio.xls. 

2. Выделить ранее рассчитанные столбцы своих биоритмов, скопировать и вставить в 

столбцы E, F, G только значения. 

3. Ввести в ячейку D5 дату рождения друга. Модель пересчитается для новых данных. 

Это основное свойство электронной таблицы: изменение числового значения в ячей-

ке приводит к мгновенному пересчету формул, содержащих имя этой ячейки. 

4. В столбцах H, I, J провести расчет суммарных биоритмов. 

  H I J 

9 Физическая сумма Эмоциональная сумма 
Интеллектуальная сум-

ма 
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10 =D10+E10 =C10+F10 =D1-+G10 

11 Заполнить вниз Заполнить вниз Заполнить вниз 

5. По столбцам H, I, J построить линейную диаграмму физической, эмоциональной и 

интеллектуальной совместимости. Максимальные значения по оси Y на диаграмме 

указывают на степень совместимости: если они превышают 1,5, то вы с другом в хо-

рошем контакте. 

6. Открыть документ bio.doc. 

7. Перенести копию суммарной диаграммы в текстовый документ для дальнейшего 

оформления отчета.  

 

Описать результаты анализа модели, ориентируясь на следующие вопросы:  

1. Что, на ваш взгляд, показывают суммарные графики одноименных биоритмов? Что 

можно по ним определить?  

2. Какая из трех кривых показывает наилучшую (наихудшую) совместимость с дру-

гом?  

3. Можно ли определить дни, когда вам с другом не стоит общаться? Что можно ожи-

дать в эти дни?  

4. Выберите наиболее благоприятные дни для совместного участия с другом в команд-

ной игре. Ответ обоснуйте.  

Лабораторно-практическая работа № 17 

«Связанные таблицы в MS Excel 2003»  

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:  

 Связывать ячейки и таблицы одного рабочего листа.  

 Связывать различные листы рабочей книги.  

 Автоматизировать расчеты данных на примере работы мебельного салона. 

Основные принципы формирования рабочей книги.  

Для правильной организации работы в электронных таблицах Excel 2003 сформируйте ма-

кет своей будущей рабочей книги, для этого продумайте состав рабочей книги (количество, 

имена и порядок расположения рабочих листов, их предполагаемое содержание, наличие 

графиков, диаграмм и т.п.). 

При создании таблиц определите подчиненность их между собой, а также общий вид, нали-

чие заголовков и других составляющих (наименование шапки, наличие нумерации граф и 

т.д.). 

Данные делятся на две категории: исходные и расчетные. 

Исходные данные вводятся непосредственно с клавиатуры, формируя исходную базу дан-

ных. 

Расчетные являются результатом формульной зависимости связанных ячеек непосред-

ственно с ячейками исходных (первоначальных) данных, либо с ячейками промежуточных 

расчетов, либо и тех и других. 

Формирование рабочей книги.  

Для облегчения дальнейших действий с таблицами на разных рабочих листах, их необхо-

димо переименовать. 
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Задание. Переименуйте рабочие листы: 

Лист1 – Закупка, Лист2 – Реализация, Лист3 – Цена, Лист4 – Выручка, Лист5 – Доход. 

 

Для этого, нажмите правой кнопкой мыши на ярлычке рабочего листа и выберите в кон-

текстном меню команду Переименовать, наберите с клавиатуры новое имя листа – За-

купка, после окончания ввода нового имени нажмите клавишу ENTER. 

Аналогичным образом переименуйте остальные листы рабочей книги. 

 

Указание. Если в новой рабочей книге недостаточно рабочих листов добавьте новые рабо-

чие листы. 

 

Таким образом, новые имена рабочих листов "подскажут" пользователю о своем содержа-

нии, что позволит быстрее ориентироваться в имеющихся данных для получения информа-

ции и формирования отчетов.Все задания нужно выполнять на разных рабочих листах в од-

ной рабочей книге. 

 

Создание и заполнение таблиц данными. Ввод формул.  
 

Начнем заполнение данными имеющихся рабочих листов: Закупка, Реализация, Цена, Вы-

ручка, Доход. 

 

Задание. На рабочем листе "Закупка" создайте таблицу и внесите данные, как показано на 

рис. 1. 

 

Ключ к выполнению задания.  

! Для оформления общего заголовка таблицы воспользуйтесь кнопкой "Объединить и поме-

стить в центре" , для размещения заголовков таблицы во всех столбцах следует выделить 

всю 3-ю строку, затем щелкнуть на ней правой кнопкой мыши, из контекстного меню вы-

берите команду Формат ячеек, откройте закладку Выравнивание, установите флажок в поле 

Переносить по словам, выберите в полях По вертикали – По центру, По горизонтали – По 

центру, затем нажмите OK. 

 

! Перед вводом данных задайте форматы ячеек таблицы – Числовой, число десятичных зна-

ков 0, выравнивание – по центру. Наименование предметов – формат Текстовый. Выравни-

вание – по левому краю (отступ) – 1. 

 

! В ячейках H4:Н8 – введите формулы суммирования по строкам (обратите внимание на 

предлагаемый диапазон суммируемых ячеек, если диапазон не захватывает все исходные 

данные – укажите мышью весь необходимый диапазон, затем нажмите Enter). 
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Задание. На рабочем листе "Реализация" внесите исходные данные в таблицу и оформите, 

как показано на рисунке 2. 

 
 

Сохранение рабочей книги (файла).  

Сохраните промежуточные результаты своей работы. Для этого выберите команду Сохра-

нить как... в меню Файл, затем в диалоговом окне "Сохранение документа" найдите и от-

кройте свою папку, присвойте файлу имя – Расчет дохода и добавьте свою фамилию. 

Нажмите кнопку Сохранить. 

Задание. На рабочем листе "Цена" создайте и заполните две таблицы – Расходы на закупку 

и Расчет цен как показано на рисунке 3. 
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Указание. Оформление заголовков таблиц выполняется аналогично предыдущим заданиям. 

Задайте форматы ячеек в таблице Расходы на закупку: 

А4:А9 – текстовый; 

В4:В8 – денежный, число десятичных знаков – 2, обозначение – р. 

C4:C8 – числовой, число десятичных знаков – 0. 

D4:D9 – денежный, число десятичных знаков – 2, обозначение – р. 

В ячейки А4:С8 внесите данные с клавиатуры. 

В ячейку D4 введите формулу = В4*С4. 

Для этого наберите с клавиатуры знак =, затем щелкните левой кнопкой мыши на ячейке 

В4, нажмите клавишу знак умножения – * на дополнительной клавиатуре и щелкните мы-

шью на ячейке С4, подтвердите формулу – нажмите клавишу Enter. 

Чтобы не повторять набор формулы в ячейках D5, D6, D7, D8. Скопируйте в эти ячейки со-

держимое ячейки D4 вместе с формулой. 

Для снятия команды копирования с ячейки D4 нажмите клавишу Esc. 

Обратите внимание на изменение ссылок в формулах суммирования, т.к. они относитель-

ные. 

 

Задайте форматы ячеек в таблице Расчет цен: 

А14:А18 – текстовый; 

В14:В18 – денежный, число десятичных знаков – 2, обозначение – р. 

C14:C18 – процентный, число десятичных знаков – 0. 

D14:D18 – денежный, число десятичных знаков – 2, обозначение – р. 

В ячейки А14:С18, В14:В18 и С14:С18 внесите данные с клавиатуры. 

В ячейку D14 введите формулу = В14*С14+В14 

Для этого наберите с клавиатуры знак =, затем щелкните левой кнопкой мыши на ячейке 

В14, нажмите знак умножения – *, щелкните мышью на ячейке С14, затем нажмите знак 

сложение – + и подтвердите формулу и нажатием клавиши Enter. 

Аналогично предыдущей таблице скопируйте содержимое ячейки D14 с формулой в ячейки 

D15, D16, D17, D18. 
Примените к таблицам обрамление, как показано на рисунке 3. 
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Задание. Создайте и заполните таблицы на листе Выручка, как показано на рисунке 4. 

 
 

Указание. В таблицах задайте форматы ячеек, выравнивание данных в них и обрамление 

ячеек, как показано на рисунке 4. 

Обратите внимание, что в таблице Выручка от реализации за 1 квартал число, отражаю-

щее количество проданного товара, совпадает с количеством проданного товара на листе 

Реализация, но только за январь, февраль и март месяцы. 

Задание. Заполните и оформите таблицы на листе Доход (рис. 5). 
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Указание. Обратите внимание, что в таблицах добавились данные столбца Цена закупки из 

таблицы Расчет цен расположенной на листе Цена. 

В таблицах задайте форматы ячеек, выравнивание данных в них и обрамление ячеек, как 

показано на рисунке 5. 

Внесите данные в таблицы. 

В таблице Доход от реализации за полугодие количество проданного товара, число в столб-

це Н, совпадает с суммой за полугодие на листе Реализация. 

В таблице Доход от реализации за 1 квартал количество проданного товара также составля-

ет сумму, но только за январь, февраль и март месяцы. 

В ячейках E4:E8 находится формула =D4*(B4-C4). 

В строке ИТОГО в ячейке E9 находится формула, суммирующая ячейки E4:E8. 

В ячейках E14:E18 находится формула =D14*(B14-C14). 

В строке ИТОГО в ячейке E19 находится формула, суммирующая ячейки E14:E18. 

После оформления рабочих листов, создания таблиц и внесения в них данных, можно счи-

тать работу полностью выполненной. 

Однако полученные таблицы представляют собой разрозненные источники данных и не 

взаимосвязаны между собой, что не позволяет использовать их как единую базу данных для 

получения различных отчетов. 

 

Убедитесь в этом на простых примерах:  

1. Измените наименование товара – Диван в ячейке А4 на листе Закупка на другое – 

Софа. Проверьте, произошло изменение наименования данного товара на остальных 

листах или оно осталось прежним?  

2. Измените на листе Реализация количество проданных u1089 стульев в феврале с 18 

на 50. Проверьте, произошли соответствующие изменения на других рабочих ли-

стах?  

3. Измените на листе Цена в таблице Расходы на закупку в графе Цена закупки (ячейка 

В4) число 2 000,00 р. на новую цену закупки – 5 000,00 р. Проверьте, произошли со-
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ответствующие изменения в соседней таблице Расчет цен, и на других рабочих ли-

стах где используется данный показатель?  

Таким образом, при изменении содержимого в исходной ячейке, не происходит никаких 

изменений в ячейках содержащих аналогичную информацию в других таблицах, как бы 

"логически" связанных между собой или как кажется на первый взгляд имеющих общий 

исходный компонент. 

Изменения происходят только в тех ячейках, которые имеют прямую связь с исходной 

ячейкой например, при выполнении п.3 на листе Цена изменяется ячейка D4, т.к. содержит 

формулу со ссылкой на ячейку В4, и как следствие изменяется итоговая сумма в ячейке D9. 

Возникает необходимость установить связь между таблицами, расположенными как на од-

ном рабочем листе, так и на разных рабочих листах. 

Связывание таблиц в Excel 2003.  

Если на одном рабочем листе используются данные из другого листа, то эти листы счита-

ются связанными. С помощью связывания можно свести воедино значения ячеек из не-

скольких разных таблиц на одном рабочем листе. 

Изменение содержимого ячейки на одном листе или таблице (источнике) рабочей книги 

приводит к изменению связанных с ней ячеек в листах или таблицах (приемниках). Этот 

принцип отличает связывание листов от простого копирования содержимого ячеек из одно-

го листа в другой. 

В зависимости от техники исполнения связывание бывает “прямым“ и через команду 

СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА. 
 

1 способ – "Прямое связывание ячеек" 

Прямое связывание листов используется непосредственно при вводе формулы в ячейку, ко-

гда в качестве одного из элементов формулы используется ссылка на ячейку другого листа. 

Например, если в ячейке таблицы В4 на рабочем Листе2 содержится формула, которая ис-

пользует ссылку на ячейку А4 другого рабочего листа (например, Листа1) и оба листа за-

гружены данными, то такое связывание листов называется “прямым”. 

Термин “прямое” связывание обозначает, что пользователь сам непосредственно при вводе 

формулы указывает имя листа и абсолютный адрес ячейки, разделенные восклицательным 

знаком "!". 

Примеры формул: = C5*Лист1! A4 

= Лист3! В2*100% 

= Лист1! A1- Лист2! A 
 

 

Примечание.  

Для указания ссылки на ячейки и листы, находящиеся в незагруженных (неоткрытых) ра-

бочих книгах, в формуле нужно без пробелов задать полный путь местонахождения файла. 

Путь задается в одинарных кавычках, где указывается название диска, каталога (папки), 

имя рабочей книги (имя файла) в квадратных скобках и имя листа, на который идет ссылка. 

 



 209 

 

2 способ – Связывание ячеек через команду "Специальная вставка" 

Связывание через команду СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКАпроизводится, если какая либо 

ячейка таблицы на одном рабочем листе должна содержать значение ячейки из другого ра-

бочего листа. 

Чтобы отразить в ячейке С4 на листе Цена значение ячейки Н4 на исходном листе Закупка, 

нужно поместить курсор на ячейку Н4 исходного листа и выполнить команду Правка–

Копировать. На листе Цена поставить курсор на ячейку С4, которую необходимо связать с 

исходной, и выполнить команду Правка–Специальная вставка– Вставить связь (см рис. 6). 

Тогда на листе Цена появится указание на ячейку исходного листа Закупка, например: = 

Закупка!$Н$4 
При таком связывании Excel 2003 автоматически использует абсолютный адрес на ячейку, 

т.к. относительный адрес обращения может привести к ошибкам, особенно если обращаться 

к незагруженным файлам (рабочим книгам). 

Задание. Свяжите ячейки С4, С5, С6, С7, С8 в таблице Расходы на закупку на листе Цена с 

соответствующими ячейками на листе Закупка, используя различные способы связывания 

ячеек (рис. 6). 

 
 

! При связывании ячеек определите, какие ячейки являются исходными. 

! Для одной связываемой таблицы исходными могут быть ячейки из разных таблица 

различных рабочих листах или на текущем листе. 

Лабораторно-практическая работа № 18 

«Сортировка данных в MS Excel 2003»  
 

Выполнив задания этой темы, вы:  

 Закрепите основные навыки работы с электронными таблицами, научиться произво-

дить сортировку данных. 
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Упражнение: Создание и заполнение бланка товарного счета (рис.1).  

 

1-й этап. Создание таблицы бланка счета. 

2-й этап. Заполнение таблицы. 

3-й этап. Оформление бланка. 

 

1-й этап.  
 

Заключается в создании таблицы. 

Основная задача - уместить таблицу по ширине листа:  

1. предварительно установите поля, размер и ориентацию бумаги Файл - Параметры 

страницы...;  

2. выполнив команду Сервис - Параметры..., во вкладке Вид в поле Параметры окна 

активизируйте переключатель Авторазбиение на страницы.  

В результате вы получите в виде вертикальной пунктирной линии правую границу страни-

цы (если ее не видно, переместитесь при помощи горизонтальной полосы прокрутки впра-

во) и нижнюю границу страницы (для того чтобы ее увидеть, переместитесь при помощи 

вертикальной полосы прокрутки вниз).  

 

Авторазбиение на страницы позволяет уже в процессе набора данных и форматирования 

таблицы следить за тем, какие столбцы помещаются на странице, а какие нет. 

1. Создайте таблицу по предлагаемому образцу с таким же числом строк и столбцов 

(рис. 2). 

2. Выровняйте и отформатируйте шрифт в ячейках-заголовках, подберите ширину 

столбцов, изменяя ее при помощи мыши. 

3. Введите нумерацию в первом столбце таблицы, воспользовавшись маркером запол-

нения. 
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4. «Разлинуйте» таблицу, используя линии различной толщины. Обратите внимание на 

то, что в последней строке пять соседних ячеек не имеют внутреннего обрамления. 

5. На этом этапе желательно выполнить команду Файл - Предварительный про-

смотр, чтобы убедиться, что таблица целиком вмещается на листе по ширине и все 

линии обрамления на нужном месте. 

 

2-й этап.  
 

Заключается в заполнении таблицы, сортировке данных и использовании различных фор-

матов числа. 

1. Заполните столбцы «Наименование», «Кол-во» и «Цена» по своему усмотрению.;  

2. Установите денежный формат числа в тех ячейках, в которых размещены суммы, и 

требуемое число десятичных знаков, если они нужны.  

В нашем случае это пустые ячейки столбцов «Цена» и «Сумма». Их можно выделить и 

выполнить команду Формат - Ячейки... , выбрать вкладку Число, категорию Денежный, а 

в поле Обозначение - р. (рубли). Это даст вам разделение на тысячи, чтобы удобнее было 

ориентироваться в крупных суммах. 

1. Введите формулу для подсчета суммы, которая заключается в умножении цены на 

количество, и заполните формулой ряд ячеек вниз.  

2. Введите формулу в ячейку для итоговой суммы. Для этого выделите ячейку, в кото-

рой нужно поместить результат, нажмите кнопку панели инструментов и выделите 

блок тех ячеек, которые нужно сложить.  

3. Попробуйте изменить данные в отдельных ячейках и проследите, как изменится ре-

зультат вычислений.  

4. Отсортируйте записи по алфавиту. Для этого выделите все строки таблицы, кроме 

первой (заголовка) и последней («Итого»), можно не выделять и нумерацию.  

Выполните команду Данные - Сортировка... , выберите столбец, по которому нужно от-

сортировать данные (в нашем случае это столбец В, так как именно он содержит перечень 

товаров, подлежащих сортировке), и установите переключатель в положение «По возрас-

танию». 

3-й этап.  

1. Для оформления счета вставьте дополнительные строки перед таблицей. Для этого 

выделите несколько первых строк таблицы и выполните команду Вставка - Строки. 

Вставится столько же строк, сколько вы выделили. 

2. Наберите необходимый текст и после таблицы. Следите за выравниванием.  
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Обратите внимание, что текст «Дата получения «___»________200__г.» и фамилии 

руководителей предприятия внесены в тот же столбец, в котором находится столбик 

таблицы «Сумма» (самый правый столбец нашей таблички), только применено вы-

равниванию вправо. Текст «СЧЕТ №» внесен в ячейку самого левого столбца, и 

применено выравнивание по центру выделения (предварительно выделены ячейки 

одной строки по всей ширине таблицы счета). 

Вся остальная текстовая информация до и после таблицы внесена в самый левый 

столбец, выравнивание влево. 

3. Выполните Предварительный просмотр.  

Контрольные вопросы.  

1. Как установить авторазбиение на страницы?  

2. Как отсортировать данные в таблице?  

Практическая по HTML №1 

 добавлять заголовки и параграфы  

 выделять текст курсивом  

 изменять цвет и размер текста  

 вставлять рисунки  

 создавать ссылки на другие страницы  

 использовать различные виды списков  

Добавление заголовков и параграфов 

Если вы пользовались Microsoft Word, вам должно быть хорошо знакомо использо-

вание стилей для выделения заголовков по степени важности. В HTML заголовки по степе-

ни важности делятся на шесть уровней. Н1 — самый важный, Н2 — чуть менее важен, и, 

наконец, Н6 — наименее значимый. 

Пример того, как добавить важный заголовок: 

<h1>Важный заголовок</h1> 

   

Результат: 

Важный заголовок 

и чуть менее важный: 

<h2>Чуть менее важный</h2> 

     

Результат: 

Чуть менее важный 

Каждый параграф, который вы напишете должен начинаться тэгом <p> и заканчи-

ваться тэгом </p> . Например: 
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<p>Это первый параграф.</p> 

<p>А это второй параграф.</p> 

Выделение курсивом 

Вы можете выделить одно или больше слов, используя тэг <em>, пример: 

Это действительно <em>интересный</em> пункт! 

Результат: 

Это действительно интересный  пункт! 

Изменение цвета и размера текста 

Тэг FONT может быть использован для указания цвета и размера шрифта, которым 

будет выведен ваш текст. В этом примере устанавливается цвет: 

В этом предложении есть <font color="red">слово</font> , 

выделенное красным цветом. 

Результат: 

В этом предложении есть слово выделенное красным цветом. 

Атрибут size служит для указания размера шрифта в условных единицах от 1 до 7. 

Принято считать, что размер "нормального" шрифта соответствует числу 3. Размер может 

быть указан как абсолютной величиной (SIZE=5), так и относительной (SIZE=+2): 

Советы <font size="+2" 

color="red" 

>ветеринарного</font> 

врача 

Результат: 

Советы ветеринарного врача 

Вставка рисунков 

Использование рисунков делает ваши страницы более интересными. Вставить рису-

нок позволяет тэг <img>. Предположим, что файл рисунка "okean.jpeg", шириной 200 пик-

селов и высотой 150, лежит в той же папке что и HTML файл. 

<img src="okean.jpeg" width="200" 

height="150"><BR> 

Указание ширины и высоты не является строго необходимым, но увеличивает ско-

рость загрузки вашей WEB-страницы. Следует задать описание картинки для людей, у ко-

торых отключена загрузка изображений. Вы можете добавить краткое описание, используя 

атрибут alt: 

<img src="okean.jpeg" width="200" 
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height="150" alt="В то 

время, как мы бороздили просторы Океана..."> 

В WWW используется два формата графических файлов GIF и JPEG. Формат GIF 

используется, когда требуется прозрачное изображение или анимация, а также для:  

 черно-белых рисунков и текста  

 изображений с ограниченным количеством цветов  

 графики с резкими контурами (меню, кнопки, диаграммы и т.п.)  

 изображений с текстом  

Формат JPEG больше подходит в следующих случаях:  

 сканированные изображения  

 графика со сложным сочетанием цветов и оттенков  

 любое изображение с палитрой более чем 256 цветов  

Создание ссылок на другие страницы 

Ссылки обозначаются тэгом <a>. Определим ссылку на страницу определенную в 

файле "index.htm": 

Это ссылка на <a 

href="index.htm">Главная страница</a>. 

Текст между <a> и </a> используется как описание ссылки, обозначается обычно 

синим цветом, и подчеркивается линией. 

Для ссылки на другую Web-страницу нужно указать ее полный Web-адрес (называе-

мый URL), например, для ссылки на www.km.ru необходимо набрать следующий текст: 

Это ссылка на 

<a href="http://www.km.ru/">www.km.ru</a>. 

Вы можете использовать в ссылке картинку. Следующий пример позволяет кликань-

ем на логотипе компании перейти на ее домашнюю страницу: 

<a href="/"><img src="logo.gif" 

alt="home page"></a> 

Списки 

HTML предлагает три вида списков. Первый вид называется маркированным 

(неупорядоченным) списком. Маркированный список открывается тэгом <ul>, а каждый его 

пункт начинается стандартным тэгом <li>, пример: 

<ul> 

  <li>первый пункт списка</li> 

 

  <li>второй пункт списка</li> 

 

  <li>третий пункт списка</li> 

</ul> 

http://www.km.ru/
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Результат: 

 первый пункт списка  

 второй пункт списка  

 третий пункт списка  

Второй вид - нумерованный (упорядоченный) список. Он использует тэги <ol> и 

<li>. Пример: 

<ol> 

  <li>первый пункт списка</li> 

 

  <li>второй пункт списка</li> 

 

  <li>третий пункт списка</li> 

</ol> 

Результат: 

1. первый пункт списка  

2. второй пункт списка  

3. третий пункт списка  

И последний - это список определений (глоссарий). Он представляет текст в форме 

словарной статьи, состоящей из определяемого термина и абзаца, раскрывающего его зна-

чение, открывается тэгом <dl>. Каждый термин открывается тэгом <dt>, а определение 

тэгом <dd>. Пример: 

<dl> 

  <dt>первый термин</dt> 

  <dd>его определение</dd> 

 

  <dt>второй термин</dt> 

  <dd>его определение</dd> 

 

  <dt>третий термин</dt> 

  <dd>его определение</dd> 

</dl> 

Результат: 

первый термин  

его определение  

второй термин  

его определение  

третий термин  

его определение  

Списки могут быть вложенными, один в другой. Пример: 

<ol> 

  <li>первый пункт списка</li> 
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  <li>второй пункт списка 

    <ul> 

      <li>первый пункт вложенного списка</li> 

      <li>второй пункт вложенного списка</li> 

    </ul> 

  </li> 

 

  <li>третий пункт списка</li> 

</ol> 

Результат: 

1. первый пункт списка  

2. второй пункт списка  

o первый пункт вложенного списка  

o второй пункт вложенного списка  

3. третий пункт списка  

 

Практическая по HTML №2 

 вставлять перевод строки  

 не разрывающие пробелы  

 специальные символы  

 внутренние ссылки  

 создавать преформатированный текст  

 позиционировать изображения на странице  

 создавать таблицы 

Как сделать перевод строки 

Перевод строки осуществляется с помощью тэга <br>. Пример: 

<p>Иванов И.И.<br> 

г. Солнечный Магадан,<br> 

ул. Курортная,<br> 

барак.4, корпус.2, койка от окна 9-я</p> 

Результат: 

Иванов И.И. 

г. Солнечный Магадан, 

ул. Курортная, 

барак.4, корпус.2, койка от окна 9-я  

Тэг <br> не нуждается в закрывающем тэге. 

Как вставить не разрывающий пробел 

Иногда нужно воспрепятствовать автоматическому разбиению слов по стро-

кам, например в торговой марке "Coke Cola". В таких случаях вместо пробела следует 

использовать &nbsp;. Пример: 
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Сладкие газированные напитки, такие как Coke&nbsp;Cola, 

достигли мировой популярности. 

Специальные символы 

Специальные символы могут быть введены в ваш HTML-документ при помо-

щи символа & (амперсант) и кода символа: 

 

Символ Код Пример 

Знак авторского права &copy; Copyright © 1999 KM.ru 

Зарегистрированная 

марка 
&reg; MagiCo ® 

Торговая марка &#8482; Webfarer™ 

Меньше чем &lt; < 

Больше чем &gt; > 

Амперсант &amp; & 

не разрывающий пробел &nbsp;   

тире &#8212; — 

двойная кавычка &quot; " 

 

Внутренние ссылки 

Допустим, вам нужно написать длинную WEB-страницу с таблицей содержания в начале. 

Как сделать ссылки из таблицы содержания на соответствующие секции? 

Допустим, каждая такая секция начинается с заголовка: 

<h2>Ночные клубы</h2> 

Для того чтобы сделать на нее ссылку, разместите ее в <a name=идентификатор> .... </a> 

<h2><a name="ночные-клубы">Ночные клубы</a></h2> 

Теперь мы можем сделать ссылку: 

<ul> 

  ... 

  <li><a href="#ночные-клубы">Ночные клубы</a></li> 

  ... 
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</ul> 

Символ ;# является необходимым перед именем цели. Если цель находится в другом доку-

менте,не следует разместить WEB-адрес перед символом #. Пример: 

<a href="http://www.bath.co.uk/ index.htm#ночные-клубы">Ночные клубы</a> 

Преформатированный текст 

Одно из преимуществ Web заключается в том, что текст автоматически располагается по 

строчкам внутри окна в зависимости от его текущих размеров. Но иногда требуется, чтобы 

часть текста оставалась без изменений. Как пример, код программы. Используйте для этого 

тэг <pre>: 

<pre> 

    void Node::Remove() 

    { 

        if (prev) 

            prev->next = next; 

        else if (parent) 

            parent->SetContent(null); 

 

        if (next) 

            next->prev = prev; 

 

        parent = null; 

    } 

</pre> 

В итоге получим: 

    void Node::Remove() 

    { 

        if (prev) 

            prev->next = next; 

        else if (parent) 

            parent->SetContent(null); 

 

        if (next) 

            next->prev = prev; 

 

        parent = null; 

    } 

Цвет текста и фона были заданы с помощью таблицы стилей. Обратите внимание, что все 

переводы строки и пробелы отображаются в том же виде, что и в HTML. Исключением яв-

ляется перевод строки непосредственно после тэга <pre> и перед тэгом </pre> , которые не 

отображаются. Этот факт демонстрируют два примера, которые отобразятся одинаково: 

<pre>преформатированный текст</pre> <pre> 

преформатированный текст </pre> 

Преформатированный текст отображается моноширинным шрифтом.  
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Позиционирование изображения на странице 

Вы можете располагать изображения непосредственно в текущем тексте, а также выравни-

вать по правой или левой границе с помощью атрибута align. Если значение атрибута align 

установлено в left, изображение выравнивается по левой границе, в right — по правой, при-

мер: 

<p><img src="sun.jpg" alt="sunburst 

graphic"width="32" height="21" align="left"> 

Обтекаемое текстом изображение прижато 

к левой стороне окна браузера.</p> 

Результат: 

Обтекаемое текстом изображение прижато к левой стороне окна браузера. 

 

Здесь align="right" 

<p><img src="sun.jpg" alt="sunburst graphic" width="32" 

height="21" align="right"> Обтекаемое текстом изображение прижато к 

правой стороне окна браузера.</p> 

Результат: 

Обтекаемое текстом изображение прижато к правой стороне окна браузера. 

Для отображения текста под рисунком используйте элемент <br clear=all> :  

<p><img src="sun.jpg" alt="sunburst graphic" 

width="32" height="21" align="right"> Обтекаемое текстом 

изображение прижато к левой стороне окна браузера.<br clear="all"> 

Этот начинается с новой строки под рисунком.</p> 

Результат: 

Обтекаемое текстом изображение прижато к левой стороне окна браузера. 

Этот начинается с новой строки под рисунком. 

Таблицы 

Для лучшего представления информации удобно использовать таблицы. 

Вот пример простой таблицы: 

Год Продажи 

2000 $18M 

2001 $25M 

2002 $36M 
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Ее HTML-код следующий: 

<table border="3"> 

<tr><th>Год</th><th>Продажи</th></tr> 

<tr><td>2000</td><td>$18M</td></tr> 

<tr><td>2001</td><td>$25M</td></tr> 

<tr><td>2002</td><td>$36M</td></tr> 

</table> 

Элемент table является контейнером для таблицы. Атрибут border определяет толщину гра-

ницы в пикселях. Элемент tr является контейнером для каждой строки таблицы. Элементы 

th и td являются контейнерами для ячеек, содержащих заголовки и данные соответственно. 

Добавление свободного пространства между данными внутри ячейки и ее границами 

Вы можете добавить свободное пространство между данными внутри ячейки и ее граница-

ми, используя атрибут cellpadding в элементе table. Установим cellpadding равным 10 пик-

селям: 

<table border="3" cellpadding="10"> 

такое изменение кода приведет к следующему эффекту:  

Год Продажи 

2000 $18M 

2001 $25M 

2002 $36M 

Добавление свободного пространства между ячейками 

Атрибут cellspacing задает толщину свободного пространства между ячейками. Установим 

cellspacing, равным 10 пикселям: 

<table border="3" cellpadding="10" cellspacing="10"> 

такое изменение кода приведет к следующему эффекту: 

Год Продажи 

2000 $18M 

2001 $25M 

2002 $36M 
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Ширина таблицы 

Атрибут width используется для установки ширины таблицы. Значение задается как в пик-

селях, так и в процентах по отношению к расстоянию между левой и правой границами. 

Пример: 

<table border="3" cellpadding="10" width="80%"> 

такое изменение кода приведет к следующему эффекту: 

Год Продажи 

2000 $18M 

2001 $25M 

2002 $36M 

Выравнивание текста внутри ячеек 

По умолчанию заголовки (th) выравниваются по центру ячеек, а данные (td) по левой гра-

нице. Вы можете изменить выравнивание, используя атрибут align, задать выравнивание во 

всей строке можно при помощи элемента tr. Атрибут align может принимать следующие 

значения "left", "center" или "right": 

<table border="3" cellpadding="10" width="80%"> 

<tr align="center"><th>Год</th><th>Продажи</th></tr> 

<tr align="center"><td>2000</td><td>$18M</td></tr> 

<tr align="center"><td>2001</td><td>$25M</td></tr> 

<tr align="center"><td>2002</td><td>$36M</td></tr> 

</table>  

такое изменение кода приведет к следующему эффекту: 

Год Продажи 

2000 $18M 

2001 $25M 

2002 $36M 

Атрибут valign используется для вертикального выравнивания содержимого ячейки и при-

нимает значения "top", "middle" или "bottom". 

Пустые ячейки 

Сравните: 
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Год Продажи 

2000 $18M 

2001 $25M 

2002 
 

с 

Год Продажи 

2000 $18M 

2001 $25M 

2002   

Чтобы избежать такого эффекта используйте неразрывающий пробел в пустой ячейке: 

<td>&nbsp;</td> 

Ячейки охватывающие больше, чем одну строку или столбец 

Рассмотрим следующий пример: 

Год 

Продажи 

Север Юг Итого 

2000 $10M $8M $18M 

2001 $14M $11M $25M 

Заголовок "Год" занимает две строки, а заголовок "Продажи" три столбца. Такой эффект 

достигается использованием атрибутов rowspan и colspan : 

<table border="1" cellpadding="10" width="80%"> 

<tr align="center"><th rowspan="2">Год</th><th colspan="3">Продажи</th></tr> 

<tr align="center"><th>Север</th><th>Юг</th><th>Итого</th></tr> 

<tr align="center"><td>2000</td><td>$10M</td><td>$8M</td><td>$18M</td></tr> 

<tr align="center"><td>2001</td><td>$14M</td><td>$11M</td><td>$25M</td></tr> 

</table> 
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Таблицы без рамки 

Для представления таблицы без рамки следует установить border="0" и cellspacing="0" 

Рамка немного отличается цветом от основного фона, просто для наглядности.: 

Год Продажи 

2000 $18M 

2001 $25M 

2002 $36M 

Код: 

<table border="0" cellspacing="0" cellpadding="10"> 

<tr><th>Год</th><th>Продажи</th></tr> 

<tr><td>2000</td><td>$18M</td></tr> 

<tr><td>2001</td><td>$25M</td></tr> 

<tr><td>2002</td><td>$36M</td></tr> 

</table>  

Раскрашивание таблицы 

Для установки различных цветов заголовков и ячеек, содержащих данные, в атрибуте 

bgcolor укажите цвет, который вы хотите использовать.  

<table border="0" cellspacing="0" cellpadding="10"> 

  <tr bgcolor="#000000"> 

    <th bgcolor="#FFFFFF">Год</th> 

    <th bgcolor="#FFFFFF">Продажи</th> 

  </tr> 

  <tr> 

    <td bgcolor="#FFFF66">2000</td> 

    <td bgcolor="#FFFF66">$18M</td> 

  </tr> 

  <tr> 

    <td bgcolor="#FFFF66">2001</td> 

    <td bgcolor="#FFFF66">$25M</td> 

  </tr> 

  <tr> 

    <td bgcolor="#FFFF66">2002</td> 

    <td bgcolor="#FFFF66">$36M</td> 

  </tr> 

</table> 

В HTML цвета определяются цифрами в шестнадцатеричном коде. Цветовая система бази-

руется на трех основных цветах - красном, зеленом и синем. Для каждого цвета задается 

значение от 00 до FF. Затем эти значения объединяются в одно число, перед которым ста-

вится символ - «#».  
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Как сделать пояснение к таблице 

Если вам пояснение к таблице, используйте элемент caption, его следует располагать перед 

первым элементом tr. 

Отчет по продажам 

Год Продажи 

2000 $18M 

2001 $25M 

Код: 

<table border="3" cellpadding="10" width="80%"> 

<caption>Отчет по продажам</caption> 

<tr align="center"> 

  <th>Год</th><th>Продажи</th> 

</tr> 

<tr align="center"><td>2000</td><td>$18M</td></tr> 

<tr align="center"><td>2001</td><td>$25M</td></tr> 

</table> 

Здесь в атрибут caption добавлено align="bottom" : 

Год Продажи 

2000 $18M 

2001 $25M 

Отчет по продажам 

 

 

Практическая работа № 1 

MS Access 2003. 

Основные приемы работы с данным  

Задание: Создание базы данных. Знакомство с основными объектами базы данных. Созда-

ние и заполнение таблицы. Режимы представления таблицы. Типы данных. Маска ввода. 

Изменение структуры таблицы в режиме конструктора. 

Создание базы данных  

1. Заранее создайте каталог (папку) с названием BAZA.  
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2. Запустите MS Access 2003  

3. Нажмите кнопку Создатьбазу данных на панели инструментов или в меню Файл – 

Создать. Будет открыто окно диалога Создание базы данных, в которое следует вве-

сти имя базы, например Adress и выбрать каталог BAZA. В результате вы увидите 

окно базы данных.  

 

Создание таблицы с помощью Мастера  

1. В окне База данных нажмите кнопку Таблицы, а затем кнопку Создание таблицы с 

помощью мастера  
В окне Создание таблицы выберите образец Список рассылки (самый первый в 

списке). Далее нужно определить перечень полей, которые вы хотите включить в 

таблицу. Для этого поочередно выделяйте мышью поля в списке Образцов полей и 

нажимайте кнопку чтобы образец поля попал в список полей создаваемой таблицы. 

Выберите следующие поля: КодСпискаРассылки, Фамилия, Имя, Адрес, Домаш-

ний телефон, Сотовый телефон  

2. Нажмите кнопку Создать  базу данных на панели инструментов или в меню 

Файл – Создать. Будет открыто окно диалога Создание базы данных, в которое сле-

дует ввести имя базы, например Adress и выбрать каталог BAZA. В результате вы 

увидите окно базы данных. 
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3. Переименуем названия некоторых полей, выбранных из шаблона. Для этого устано-

вите курсор в окне Поля новой таблицы на строке КодСпискаРассылки и щелк-

ните кнопку Переименовать поле и нажмите кнопку Далее.  

До тех пор, пока кнопка Далее активна, пользуйтесь ею, кнопку Готово нажи-

майте только в последнем случае!!!  
4. В следующем окне диалога введите имя таблицы Адреса и разрешите MS Access 

2003 самостоятельно определить ключ и нажмите кнопку Далее  

5. В последнем окне диалога согласитесь на Непосредственный ввод данных в таблицу. 

И нажмите кнопку Готово.  

Таблица создана. В строке заголовков таблицы можно найти ее название. Все имена полей 

представлены в виде заголовков таблицы.  

Измените заголовок первого поля КодСпискаРассылки на Адресат. 

 

Заполнение таблицы  
В процессе создания таблицы, вы встретились с понятием ключа. 

Первичный ключ (в последующем будем называть просто ключом) – одно или несколько 

полей, совокупность которых однозначно определяет любую запись таблицы. 

В нашем варианте ключевым является поле Адресат. В таблице видно, что это поле – счет-

чик, т.е. нумерует записи в порядке ввода. Заполнять поле Адресат не нужно, счетчик сра-

батывает автоматически, как только заполнена хоть одна ячейка строки таблицы. 

Заполните только поля Фамилия и Имя, остальные поля оставьте незаполненными. 

Попробуйте заполнить поле Телефон. 
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Любая таблица Microsoft Access 2003 может быть представлена в двух режимах: 

1. режиме таблицы, предназначенном для ввода данных, их просмотра и редактиро-

вания;  

2. режиме конструктора, предназначенном для создания и изменения таблицы.  

Если внимательно рассмотреть содержимое ячейки, то можно увидеть некоторую разметку 

— маску ввода. 

Маска ввода — это шаблон, позволяющий вводить в поле значения, имеющие одинаковый 

формат. Маска ввода автоматически изображает в поле постоянные символы. При вводе 

данных в поле нет необходимости набирать эти постоянные символы, даже если они долж-

ны быть включены в значение поля; достаточно заполнить пустые позиции в маске ввода. 

Кроме того, Microsoft Access 2003 не позволит ввести в поле значения, не вписывающиеся в 

определенную для этого поля маску ввода. 

Для того, чтобы изменить маску ввода для телефона, следует переключиться в режим кон-

структора таблицы. Это можно сделать, выбрав команду Конструктор меню Вид или при 

помощи кнопки панели инструментов .  

Окно конструктора содержит таблицу, в первом столбце которой перечислены поля, а во 

втором типы данных (форматы). 

1. Зададим маску ввода для полей ДомашнийТелефон и СотовыйТелефон. Устано-

вите текстовый курсор в имя поля Домашний телефон в нижнем поле Общие 

напротив Маски ввода и создайте шаблон в окне Создание масок ввода щелкните 

Cписок введите в поле Описание – Номер телефона, Маска ввода – 0 00 00, Об-

разцы данных – 2-66-34 и щелкните по кнопке Вперед на 1 запись . Создайте 

маску ввода для номера сотового телефона: Описание – Номер телефона, Маска 

ввода – 000-000-00-00, Образец данных – 902-275-78-33 щелчок по и Закрыть. 

2. В окне Создание масок ввода щелкните по полю Номер телефона 2-66-34 – Далее 

– Готово. 
3. Щелкнув по строке Конструктора Сотовый телефон, измените для него маску вво-

да на десятизначный номер из созданного вами шаблона. Перейдите из режима Кон-

структора в режим Таблицы, для этого выполните команду Вид – Таблица или 

нажмите кнопку на панели инструментов . На вопрос о сохранении таблицы 

отвечайте Да. Далее заполнение номеров телефонов заключается в вводе в каждую 

ячейку цифр, перемещая курсор из ячейки в ячейку.  

4. Вернитесь в таблицу и заполните поле Адрес. Введите данные в поле Адрес. Изме-

ните ширину столбцов таблицы по аналогии с электронными таблицами. Приблизи-

тельный вид таблица показан на рисунке ниже. 
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Лабораторно-практическая работа № 2 

MS Access 2003. 

«Создание и редактирование формы. Сортировка данных» 

Задание: Создание формы. Введение записей в форму. Режимы представления формы. 

Быстрая сортировка данных. 

Создание формы  

1. Запустите MS Access 2003 и откройте созданную на прошлом занятии базу данных.  

2. Для создания формы щелкните по ярлычку Формы на панели Объекты и щелкните 

кнопку Создание формы с помощью Мастера в левом окне.  

3. В окне Создание форм, опция Таблицы и запросы доступна Таблица: Адреса. В 

окне Доступные поля из списка все доступные поля переместить в правое окно Вы-

бранные поля и нажать кнопку Далее. В следующем окне выберите пункт в один 

столбец – Далее. Выберите стиль: Стандартный – Далее.  

4. Название формы – Адреса. Дальнейшее действие: открыть форму для просмотра и 

ввода данных – Готово.  
5. На экране вы увидите приблизительно следующее:  

 
Представление записей в форме  

Каждая запись (то, что являлось отдельной строкой таблицы) теперь представляет как бы 

отдельную карточку. Вводить данные удобно именно в таком режиме. 

В строке состояния (в нижней части окна формы) отражено общее количество записей и 

номер записи, которую вы сейчас видите.  
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Перемещаться между записями можно с помощью кнопок, значение которых показано на 

рисунке слева. 1 – к последней записи, 2– на одну запись назад, 3 – на одну запись вперед, 4 

– к последней записи, 5 – новая запись.  

 

1. Пролистайте все имеющиеся записи (просмотрите карточки), используя кнопки для 

перемещения по формам. 

2. Внесите нового адресата (запись 5): Фамилия – Горыныч, Имя - Змей, Адрес - 

Черная гора, 13, Домашний телефон – 2-34-55, Сотовый телефон – 905-678-00-11 

 

3. Переименуйте поле Адресат в поле №. Перейдите из Форм в Таблицу, для этого за-

кройте форму Адреса и откройте Таблицу Адреса. Щелкните по заголовку поля Ад-

ресат и переименуйте его. Измените ширину столбца № в соответствии с размером 

заголовка. 

4. Измените имя формы Адреса на Анкета по завершению операции вы увидите сле-

дующее 

Форму можно представлять в режиме таблицы. Для этого запустите форму Анкета 

и выполните команду Вид – Таблица. 

В режиме таблица можно вносить и редактировать данные. Можно удалять записи. 

В таблице существует возможность переставлять столбцы. Сделать это можно, схва-

тив столбец за заголовок мышью, перенести его на новое место. 

5. Добавьте новые записи в таблицу, измените запись под номером 3, так же измените 

порядок столбцов, как показано на рисунке. 
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6. Записи в таблице можно отсортировать. Для этого:  

• выделите столбец, по которому будет производиться сортировка (в режиме формы 

выделите поле); 

• выберите в меню Записи команду Быстрая сортировка и По возрастанию или По 

убыванию в подменю. Можно нажать одну из кнопок панели инструментов 

По возрастанию По убыванию 

7. Для того чтобы вернуться в режим формы нужно выполнить команду Вид – Режим 

Формы 
8. Отсортируйте записи таким образом, чтобы имена располагались по алфавиту. Пе-

реключитесь в режим Формы и проверьте, сохраняется ли режим записей. 

 

Лабораторно-практическая работа № 3 

MS Access 2003. «Организация поиска. Создание и применение фильтра» 

Задание 1  

1. Запустите MS Access 2003 и откройте созданную на прошлом занятии базу данных. 

Выберите объект Формы и откройте Анкета. 

Предположим, что в вашей базе данных накопилось довольно много адресатов и 

необходимо найти одного из них. Вы точно помните имя, остальная информация для 

вас довольно расплывчата. Возможно, увидев фамилию или адрес, вы вспомните тот 

ли этот человек или нет. Как быть? 

Можно пролистать все записи и искать нужного адресата, но представьте, что у вас 

накопилось порядка сотни записей, а если больше? То поиск займет много времени. 

Средствами MS Access 2003 можно организовать поиск наиболее эффективнее. 

2. Установите курсор в поле Имя. 

3. Выполните команду Найти... меню Правка или воспользуйтесь кнопкой панели ин-

струментов Если открывшееся окно диалога Поиск и замена загораживает 

форму, обязательно "отодвиньте" его, чтобы можно было прочитать данные формы. 

4. В качестве образца поиска введите имя, которое хотите найти. Выберите имя, кото-

рое повторяется в ваших записях (Василиса). Нажмите кнопку Найти далее. 

В вашей форме, расположенной "под" окном Поиска и замены, на первом плане 

будет размещена запись с соответствующим именем. Читайте, тот ли это адресат. 

Если не тот, то нажмите кнопку Найти далее, и программа найдет еще одного адре-

сата с таким же именем (если он есть). Таким образом, можно просмотреть всех ад-

ресатов с выбранным именем и найти нужного. 

5. Если вы нашли своего адресата, окно диалога Поиск и замена можно закрыть. 

Поиск осуществляется только среди данных поля Имя (того поля, в который пред-

варительно установлен курсор). Область поиска мы можем задать с помощью поля 
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Поиск в:, выбрав из списка. 

Кроме того, вы имеете возможность выбрать различные варианты совпадения с об-

разцом. 

В раскрывающемся списке Совпадение можно выбрать одну из трех возможностей: 

1)  С любой частью поля — совпадения с образцом ищутся в любой части содер-

жимого поля. Например, для образца "Ира" будут найдены "Кира" и "Ираида". 

2)   Поля целиком — будут обнаружены поля, содержимое которых полностью сов-

падает с образцом. 

3)   С начала поля — ищутся совпадения с образцом с начала содержимого поля. 

Например, для образца "Ира" будет найдена "Ираида", но не "Кира". 

Также существует возможность определить направление поиска в поле Просмотр:  

1)   Вверх — от текущей записи к первой. 

2)   Вниз — от текущей записи к последней. 

Если вы хотите организовать поиск с учетом регистра символов, то установите соот-

ветствующий флажок. В этом случае, при введенном образце "Ира" не будут обна-

ружены "ира" или "ИРА".  

6. Определите, кто вам звонил, если на вашем телефонном определителе номера остал-

ся номер телефона звонившего. 

 

Задание 2  

Способ, рассмотренный в Задании 1, не 

всегда рациональный. Проще было бы 

увидеть список сразу всех адресатов, 

имеющих нужное имя. Сделать это 

можно с помощью фильтра. 

Фильтр – это набор условий, предна-

значенный для отбора записей или их 

сортировки. 

1. Представьте Форму в режиме Табли-

цы. 

2. Выполните команду Записи – Фильтр 

– Расширенный фильтр 
В верхней части окна Фильтр выво-

дится список полей таблицы Адреса. В 

нижней части окна фильтра выводится 

бланк, в который вводятся условия от-

бора. 

3. Укажите в поле Имя, для которого за-

дается условие отбора из списка: 

•  Его можно перетащить мышью из списка полей в первую ячейку первой строки 

бланка фильтра; 

•  Можно дважды щелкнуть по имени поля в списке полей; 

•  Щелкнуть мышью в первой ячейке бланка фильтра и выбрать поле в раскрываю-

щимся списке. 

4. Введите условие отбора для включенного в бланк поля. То есть введите образец сов-

падения (имя, которое мы ищем – Василиса). 
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5. Далее созданный фильтр нужно применить к записям формы. Для этого выполните 

команду Записи – Применить фильтр или нажмите кнопку на панели инструмен-

тов . Результатом явится список всех людей, имеющих заданное имя. Когда та-

кой список перед глазами намного проще разобраться, кто есть кто.  

 

6. Если хотите вновь увидеть список всех адресатов, то вновь нажмите кнопку  

7. Если же вы вновь хотите применить тот же самый фильтр, то нет необходимости 

вновь его настраивать, достаточно нажать кнопку  

В выражениях для условий отбора допускается использование операторов шаблона. 

Приведем некоторые символы шаблона. 

Звездочка (*) — заменяет любую группу любых символов; может быть первым или 

последним символом в шаблоне. Имея условием "Вас*", будут отобраны и "Васили-

са", и "Василий", и "Васька". Имея условием "*ова", можно отобрать все фамилии, 

оканчивающиеся на "ова" — "Иванова", "Петрова" и т. д. 

Знак вопроса (?) — заменяет любой один символ. Если иметь в качестве условия 

"М?ша", то будут отобраны и "Миша", и "Маша". 

Знак номера (#) - заменяет любую одну цифру. Задав условие "1#3", найдете "103", 

"113", "123"... 

8. Используя фильтр, получите список всех адресатов, у которых номер телефона 

начинается на три одинаковые цифры, например, 905 

Лабораторно-практическая работа № 4 

MS Access 2003. «Элементы управления» 

Задание:  

Создание нового поля в таблице. Описание к полю. Конструктор формы. Элементы управ-

ления. 

Поставим новую задачу. Предположим, в своей анкете вы решили отразить пол адресата. 

Выбор для каждого небольшой - всего два варианта, поэтому неудобно для каждого адреса-

та вписывать значение пола, проще было бы выбрать одну из двух возможностей. С этой 

целью подробнее познакомимся с элементами управления. 

Элементы управления – это графические объекты, размещенные в форме или отчете и 

предназначенные для изображения данных, выполнения операций или просто для красоты. 

Наиболее распространенная разновидность элементов управления — текстовое поле, кото-

рое позволяет размещать текст или цифры. Его можно использовать для ввода новых дан-

ных или редактирования имеющихся. Но для выполнения поставленной задачи нас больше 

интересует флажок или переключатель. 

Немного усложним задачу. Предположим, мы хотим, чтобы результат использования пере-

ключателя в форме отражался 

в исходной таблице. Для этого 

предварительно нужно создать 

в таблице новое поле. 

Создание нового поля в таб-

лице  
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1. Представьте таблицу Адреса в режиме конструктора. 

2. Установите курсор в первую пустую ячейку списка полей. 

3. Введите имя поля, например, "Пол". 

4. Установите курсор в столбце Описание строки Пол и введите текст "1-мужской, 2-

женский."  

Что означает введенный текст? Дело в том, что когда вы будете устанавливать пере-

ключатель формы в одно из положений (мужской/женский), в таблице этот резуль-

тат будет отражаться цифрами (1/2). 

Для чего ввели текст в Описание? 

Переключитесь в режим Таблицы, установите курсор в любую ячейку столбца Пол, 

обратите внимание на левую часть строки состояния (расположена в нижней части 

окна) и самостоятельно ответьте на вопрос, для чего служит текст, введенный в 

Описание. 
5. Закройте таблицу. 

  

 

  

 

Вставка элемента управления в форму 

1. Представьте форму Анкета в режиме конструктора. Для этого в окне Базы данных 

выделите форму Анкета и нажмите кнопку Конструктор.  

2. Разверните окно конструктора формы на весь экран. 

3. Создавать управляющие элемент позволяет Панель элементов запустить ее можно, 

выполнив команду Вид – Панель элементов или щелкнуть по кнопке  

4. Выберите инструмент Группа переключателей и определите место в форме, 

куда нужно поместить группу – вниз под поле Сотовый телефон. С этого момента 

начинает работать Мастер по созданию групп. 

5. В первом диалоговом окне введите значения «мужской» и «женский». Нажмите 

кнопку Далее. 

6. В следующем окне нажмите Далее. 

 
7. В следующем окне Сохранить значение в поле и в списке полей выберите Пол. 

Нажмите Далее. 

8. В следующем окне определите вариант оформления группы и выберите тип элемен-

тов группы. Нажмите Далее. 

9. Дальше введите подпись для группы Пол и нажмите кнопку Готово. 
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10. Создадим заголовок формы. Для этого щелкнув на Панели элементов по кнопке 

Надпись введем заголовок Адреса. Измените шрифт,  размер и начертание 

надписи.  

Форма будет представлена в режиме конструктора. 

Переключитесь в режим формы, выполнив команду Вид – Формы. 

 
 

 

Использование нового элемента управления 

1. Пролистайте все формы и для каждой из них установите переключатель в нужное 

положение.  

2. Закройте форму. 

3. Откройте таблицу Адреса и проверьте, каким образом отражены в ней значения по-

ля Пол. 

Самостоятельная работа  
 

Измените базу данных Adress, добавив в нее поле Дата рождения. 

В Таблице в режиме Конструктор произведите добавление поля «Дата рождения», 

тип данных – Дата\Время, Маска ввода – краткий формат даты – 00.00.0000.  
заполните ячейки Таблицы данными даты рождения по своему усмотрению. 

Лабораторно-практическая работа № 5 

MS Access 2003. «Создание отчета» 

Задание: Создание отчета с помощью Мастера. Конструктор отчета. 

Если вы захотели распечатать какие-то данные из вашей базы, то, скорее всего, без отчета 

не обойтись. 

Создание отчета с помощью Мастера 

1. В окне Базы данных Adress щелкните по кнопке Отчет на панели Объекты, выбери-

те режим оздание отчета с помощью мастера.  

2. В окне Создание отчетов выберите Таблица: Адреса. Выберите те поля, которые 

вы бы хотели включить в отчет, например: №, Фамилия, Имя, Адрес. Нажмите 

кнопку Далее.  

3. Задайте порядок сортировки 1. Фамилия – По возрастанию. Нажмите кнопку Да-

лее.  
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4. Макет отчета в один столбец, а стиль отчета выберите на свой вкус . Нажмите кноп-

ку Далее.  

5. Имя отчета будет задано автоматически Адреса. Согласитесь с ним. Нажмите кноп-

ку Готово.  

6. Перед вами отчет в режиме просмотра. Просмотрите отчет, используя полосы про-

крутки.  

Конструктор отчета 

Возможно вам захочется внести какие-то изменения в отчет. Например, отчет занимает все-

го одну страницу, в этом случае хотелось бы снять нумерацию страниц.  

Или возникла необходимость удалить текущую дату. В этом случае необходимо переклю-

читься (аналогично тому, как работали с таблицей и формой) в режим конструктора отчета. 

 

1. Закройте отчет, выбрав команду Закрыть меню Файл.  

2. Если вы попали в окно База данных, сохранив предварительно отчет, то нажмите 

кнопку Конструктор. Если же вы сразу попали в режим конструктора, опустите 

предыдущий шаг. 

Окно конструктора (похоже на конструктор формы) разбито на четыре области: об-

ласти верхнего и нижнего колонтитулов, в которых размещаются подписи (заголо-

вок) и поля (дата и номер страниц), область данных и область примечаний. 

Для того, чтобы удалить нумерацию страниц, выделите соответствующее поле в 

нижнем колонтитуле и нажмите клавишу Delete или вызвав контекстное меню 

нажмите кнопку Вырезать. 

Таким же образом удалите текущую дату самостоятельно. 

Просмотрите отчет, выбрав для этого команду Предварительный просмотр меню 

Файл или кнопку панели инструментов  
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В режиме конструктора можно, выделив соответствующие элементы выбирать: 

•  шрифт, 

•  размер шрифта, 

•  стиль начертания символов, 

•  выравнивание. 

 

Для этого используют те же самые кнопки панели инструментов, что и в Microsoft Word, 

Microsoft Excel и т.д. 

Лабораторно-практическая работа № 6 

MS Access 2003. «Организация работы с данными» 

Задание: Самостоятельное определение ключевого поля таблицы. Установка связей. Под-

чиненная форма. Применение фильтра к сортировке. 

Попробуем вести учет сдачи предметных зачетов учениками вашей школы. Для этого со-

здадим две таблицы: в одной будет храниться информация, касающаяся анкетных данных 

учеников, а другая содержать информацию о зачетах. 

1. Запустите MS Access 2003.  

2. Создайте новую базу данных под именем Школа.  

3. Для начала разработаем структуру обеих таблиц и установим связи между ними.  

Создание таблиц 

1. Таблица – Анкета 
Создайте таблицу, содержащую следующие поля (в скобках указан тип данных): 

•  ФИО (текстовый) 

•  Класс (текстовый) 

•  Год рождения (числовой) 

•  Адрес (текстовый) 

•  Телефон (текстовый, создайте маску ввода, аналогично ранее изученному способу) 

 

Определите ключевым полем ФИО. Для этого, выделив в режиме конструктора поле 

ФИО, вызовите контекстное меню и выберите команду Ключевое поле или выпол-

ните команду Правка – Ключевое поле. 

Сохраните таблицу под именем Анкета 
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2. Таблица – Ведомость 
Создайте таблицу, содержащую следующие поля (в скобках указан тип данных): 

•  ФИО (текстовый) 

•  Зачет № 1 (числовой) 

•  Зачет № 2 (числовой) 

•  Зачет № 3 (числовой) 

 

Определите ключевым полем ФИО. 

Сохраните таблицу под именем Информатика_Зачеты. 

Закройте обе таблицы, не закрывая базу данных. 

Установка связей между таблицами  

1. Находясь в окне Базы данных, выполните команду Сервис – Схема данных.  

2. В схему, прежде чем устанавливать связи, нужно добавить те таблицы, между кото-

рым эти связи собираемся устанавливать.  

 

3. В окне Добавление таблицы поочередно выберите каждую из таблиц и нажмите для 

каждой из них, кнопку Добавить. Затем нажмите кнопку Закрыть.  

4. Для установки связей переместите мышью поле ФИО из схемы таблицы Анкета на 

место поля ФИО таблицы Информатика_Зачеты. Вид окна показан на рисунке 1.  

5. Нажмите кнопку Создать. В окне диалога Схема данных установленные связи 

отображаются графически. Для редактирования связей достаточно двойного щелчка 

мыши по линии, изображающей связь (рисунок 2).  

6. Закройте окно диалога Схема данных, ответив Да на вопрос о сохранении макета 

Схемы данных.  

7. Откройте таблицу Анкета и заполните данными на нескольких учащихся. Пример-

ный вид таблицы на рисунке 3.  

8. Сохраните таблицу и закройте ее.  

 

Создание связанной формы  

1. В окне базы данных выберите вкладку Формы.  

2. В раскрытом окне выберите режим Создание формы с помощью мастера.  

3. Выберите в открывшемся окне из Таблица: Анкета следующие поля: ФИО, 

Класс, а из таблицы: Информатика_Зачеты: Зачет №1, Зачет №2, Зачет №3. 
Нажмите кнопку Далее.  
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4. Определитесь с дизайном формы и нажмите кнопку Далее.  

5. Введите название формы Зачетная ведомость по информатике и нажмите кнопку 

Готово.  

6. Результат связанной формы на рисунке 4.  

 

7. Откройте, не закрывая базу данных, таблицу Анкета и таблицу Информати-

ка_Зачеты. Скопируйте содержимое поля ФИО из одной таблицы в другую.  

8. Откройте Форму Зачетная ведомость по информатике и, пролистав карточки, про-

ставьте некоторым учащимся оценки (не всем).  

9. Закройте форму, предварительно сохранив ее.  

10. Откройте таблицу Информатика_Зачеты. Обратите внимание, что в этой таблице 

появились только те записи в которых есть результаты.  

Применение фильтра к сортировке данных  

Откройте таблицу Анкета и попробуйте расположить записи в таком порядке, чтобы сна-

чала по алфавиту располагались фамилии всех учащихся 8 а класса, а затем 8 б и 8 в. 

Для этого можно использовать фильтр. Выполните команду Записи – Фильтр – Расши-

ренный фильтр установите в диалоговом окне Фильтр следующие параметры (рисунок 

5): первое поле сортировки – Класс, сортировка «по возрастанию», второе поле сортиров-

ки – ФИО, сортировка «по возрастанию». Выполните команду Записи – Применить 

фильтр. 
В этом случае происходит сортировка по первому выбранному полю, т.е. по классу. В том 

случае, когда в этом поле есть одинаковые значения, сортировка между ними происходит 

по второму выбранному полю (т.е. по фамилии) и т.д. 
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Лабораторно-практическая работа № 7 

MS Access 2003. «Управление данными» 

Задание: Подготовить базу данных для школьной библиотеки, содержащую составную 

форму. В качестве исходных таблиц используйте таблицу Читатели с данными об учащихся 

и таблицу Абонемент с данными о книжном фонде. 

Ранее мы уже создавали таблицу, содержащие сведения об учащихся. Нет смысла вновь со-

ставлять такую же, если для новой базы данных можно использовать готовую (скопировать 

из имеющейся).  

Копирование таблиц  
 

Для этого: 

1. Откройте базу данных сведений об учащихся, созданную ранее (таблица Анкета в 

базе данных Школа.mdb)  

2. Выберите объект Таблица. Выделите таблицу Анкета и выполните команду Прав-

ка – Копировать или Копировать (контекстное меню).  

3. Закройте базу данных Школа.mdb  

4. Создайте новую базу данных Библиотека.mdb  

5. Выбрав объект Таблица, выполните команду Правка – Вставить. Откроется диало-

говое окно Вставка таблицы, в которое нужно ввести то название скопированной 

таблицы, которое она будет иметь в новой базе данных. Назовите таблицу Читате-

ли. В группе полей выбора Параметры вставки выберите Структура и данные.  

6. Откройте таблицу Читатели.  

7. Убедитесь, что это и есть таблица Анкета, но в новой базе данных и под новым 

названием.  

Создание второй таблицы  
 

Вторая таблица будет содержать сведения о книжном фонде. 

 

Создайте новую таблицу, в режиме конструктора, определив для нее следующие поля: 

 № — библиотечный номер, однозначно определяющий издание в фонде библиотеки. 

Тип поля- числовой.  

 Автор (текстовый).  

 Название книги (поле MEMO - чтобы можно было разместить длинные названия 

книг).  

 Год издания (числовой).  

Определите ключевым поле №. 

 

Сохраните таблицу под именем Абонемент.  

 

Заполните таблицу Абонемент (рис. 1). 
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Создание таблицы для учета выдачи книг  
 

Для того чтобы можно было вести учет выдачи книг, создайте третью таблицу Учет , в ко-

торой будет размещен результат заполнения связанной формы. 

 

Определите следующие поля таблицы:  

 № (ключевое);  

 ФИО читателя (текстовое);  

 Дата выдачи (Дата\время, маска ввода 00.00.0000)  

Закройте таблицу, сохранив ее под именем Учет. 

 

Откройте таблицу Учет и добавьте библиотечные номера из таблицы Абонемент путем ко-

пирования поля целиком и вставки в необходимую таблицу (рис. 2). 

 
 

Установка связей между таблицами  
 

Установите связь между таблицами Абонемент и Учет, связав поля № и № (рис. 3). 

 

Затем установите связь между таблицами Учет и Читатели, связав поля ФИО читателя и 

ФИО. 
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Создание составной формы Выберите следующие поля основной формы Таблица: Абоне-

мент 

 №,  

 Автор,  

 Название книги.  

Для подчиненной формы определите поля Таблица: Учет  

 ФИО читателя,  

 Дата выдачи.  

Введите заголовок формы Учет книжного фонда. 

В готовую форму остается вносить фамилию читателя и дату выдачи книги. 

Откройте Форму Учет книжного фонда в режиме конструктора и добавьте надпись в поле 

Заголовок формы (рис. 4). 
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Управление данными  
 

Дальнейшая работа заключается в том, чтобы вносить ФИО читателя и дату при выдаче 

каждой книги и удалять эти сведения, когда читатель сдает книгу. 

 

Откройте таблицу Учет и проверьте, как отображены в ней данные, внесенные в форму. 

 

Вернитесь к форме Учет книжного фонда. Внесите изменения (Кто-то сдал книгу, кто-то 

взял). Имейте в виду, что один человек может взять одновременно несколько книг. 

 

Закройте форму. 

 

Проверьте данные таблицы Учет (рис. 5). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Лабораторно-практическая работа № 8 

MS Access 2003. «Создание отчета. Построение выражений» 

Задание: составьте отчет, содержащий сведения о зачетах и средний балл для каждого 

учащегося. 

Создание отчета  

В окне созданной ранее базы данных Школа.mdb выберите объект Отчет и нажмите кнопку 

Создать. 
 

В окне диалога Новый отчет выберите режим Конструктор и Таблицу: Информати-

ка_зачеты. Вы получите отчет в режиме конструктора. 

 

Перетащите мышью все поля из окна списка полей таблицы Информатика_зачеты в Об-

ласть данных отчета (рис. 1). Если возникнут проблемы со шрифтами (вместо реальных 

имен полей будет выводиться абракадабра), выделите нужные элементы и измените шрифт 

на русифицированный (например, замените шрифт Arial на шрифт Arial Cyr). Расположите 

поля симметрично, разнеся их по области данных.  
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Переносить поля из окна списка полей можно не только поочередно, но и все сразу. В этом 

случае в окне Информатика_зачеты нужно выделить сразу все поля. Для этого щелкните 

мышью по названию первого поля в списке (ФИО) и, удерживая нажатой клавишу Shift, 

щелкните мышью по названию последнего поля списка (Зачет № 3). Выделятся все поля, 

остается только перенести их в область данных отчета. 

 

Создание нового поля в отчете  

Для отчета нужно создать новое поле, в котором будет размещаться результат вычисления 

среднего балла для каждого учащегося. Для начала создайте новое пустое поле. Для этого 

на панели элементов выберите инструмент поле и щелкните в области данных отчета. 

При необходимости измените шрифт. 

 

Вы получите элемент, состоящий из имени поля и содержимого. Установите текстовый 

курсор в имя поля и введите новое имя Средний балл. В случае необходимости примените 

к введенному тексту выравнивание вправо, расширьте зону имени поля по горизонтали и 

вертикали. Делается это так же, как с любым другим графическим объектом. Щелчком 

мыши нужно добиться того, чтобы появились "узелки" на рамке, за которые можно растя-

гивать или сужать выделенную рамку. 

Построение выражений 

Теперь нужно разместить формулу (выражение, вычисляющее средний балл). Для этого 

выделите поле Средний балл (таким образом, чтобы присутствовали "узелки") и вызовите 

команду Свойства... меню Вид или при помощи контекстного меню (рис. 2). 
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В окне диалога Свойства установите текстовый курсор в поле ввода Данные. Появятся две 

кнопки. Нажмите на кнопку. Раскроется окно Построитель выражений (рис. 2). 

 

В поле ввода Построителя выражений, при помощи имеющихся кнопок и перечня полей 

составьте следующее выражение: =([3ачет № 1] + [Зачет № 2] + [Зачет № 3])/3. Для ввода 

имени имеющегося поля, нужно выделить имя поля в списке и нажать кнопку Вставить 

или дважды щелкнуть мышью по имени поля в списке. Нажмите кнопку ОК и закройте ок-

но свойств поля. 

 

Перейдите в режим просмотра отчета Файл - Предварительный просмотр или кнопку на 

панели инструментов. В режиме просмотра можно увидеть результат вычислений (рис. 3). 

 
 

Закройте окно отчета. Сохраните отчет под именем Средний балл. 
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Войдите в объект Таблицы: Информатика_Зачеты произведите изменения в оценках за 

зачеты, вновь вернитесь в Отчет: Средний балл и просмотрите результаты. 

 

Самостоятельная работа 
Подготовьте новый отчет, в котором будет отражен общий суммарный балл за зачеты каж-

дого учащегося. 

 

Практическая работа № 1 

«Работа в среде операционной системы Microsoft Windows» 
 

 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 манипулировать основными объектами интерфейса;  

 инициализацировать программы; 

 работать в многооконном режиме; 

 производить навигацию по файловой системе; 

 создавать папки и документы; 

 выполненять основные операции с файлами: копирование,перемещение, удаление, 

переименование файлов. 

 

Основные понятия 

Рабочий стол (РС) — исходное состояние диалоговой среды MS Windows. РС раскрывает-

ся на экране после запуска MS Windows. На «поверхности» РС располагаются ярлыки 

наиболее часто используемых приложений, документов, папок, устройств. 
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Объект — любой элемент в среде Windows, в том числе: рабочий стол, окно, папка, доку-

мент (файл), устройство, приложение (программа). Объект обладает определенными свой-

ствами, над ним могут быть произведены определенные действия. 

Контекстное меню — меню, связанное с объектом. Контекстное меню раскрывается щелч-

ком правой кнопки мыши, если указатель мыши установлен на объекте. Через контекстное 

меню можно просмотреть свойства объекта (в некоторых случаях их можно изменить), а 

также выполнить допустимые действия над объектом. 

 
 

Панель задач - обычно располагается в нижней части рабочего стола (может быть переме-

щена к любому краю). Содержит кнопки активных программ, документов. 

Щелчок мышкой по кнопке раскрывает окно соответствующего приложения. На панели за-

дач располагается кнопка «Пуск». 

Пуск — кнопка открытия Главного меню. 

Корзина — системная папка, в которую помещаются удаляемые файлы. Файл физически 

исчезает из памяти компьютера только после очистки корзины. 

Мой компьютер — системная папка, корень иерархической файловой системы. Всегда 

располагается на рабочем столе. 

Задание. Откройте папку «Мои документы». Рассмотрите окно папки.  

Окно — основной элемент интерфейса MS Windows. Используются окна программ (при-

ложений), окна документов, диалоговые окна. Окно можно перемещать по рабочему столу, 

сворачивать в значок на панели задач, разворачивать на весь экран, закрывать. 

В пределах изображенного окна размещаются:  

•  строка заголовка, в которой расположены: имя открытой папки; в левой части - кнопка 

вызова системного меню; в правой части - кнопки управления окном. Левая кнопка (со 

значком подчеркивания) сворачивает окно до иконки на панели задач. Средняя кнопка раз-

ворачивает окно на весь экран, или восстанавливает его первоначальные размеры. Правая 

кнопка (с крестиком) закрывает окно;  
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•  строка меню - представляет собой совокупность кнопок, называемых пунктами меню. 

При выборе пункта меню раскрывается подменю,в котором находятся пункты меню, при 

щелчке на них выпадает ниспадающее меню с командами, применяемыми к объектам рабо-

чей области;  

•  панель инструментов - содержит кнопки наиболее часто используемых команд;  

•  адресная строка - играет роль командной строки и содержит список папок и дисков, до-

ступных для работы пользователя;  

•  строка состояния - содержит информацию об объектах, находящихся в папке (например, 

количество выделенных, скрытых объектов; объем объектов);  

•  рабочая область - основная часть окна, в которой размещаются объекты;  

•  полоса прокрутки (вертикальная или горизонтальная) - это полоса вдоль нижней или 

правой границы окна. Она состоит из стрелок прокрутки, бегунка, собственно полосы про-

крутки и служит для просмотра содержимого окна, не умещающегося в его размерах;  

•  рамка окна - ограничивает окно.  

Основные виды окон - диалоговое окно, окно папки, окно справочной системы, окно про-

граммы, окно документа.  
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Диалоговое окно - окно, появляющееся на экране при вводе команды, выполнение которой 

требует от пользователя ввести дополнительные данные, необходимые для дальнейшей ра-

боты программы (например, Оk или Yes (“Готово”, “Принять”, “Да” и т.п.) и Cancel или No 

(“Отменить”, “Отказаться”, “Нет”)).  

Диалоговые окна содержат следующие элементы управления 

•  Вкладки (закладки) - предназначены для выполнения некоторых функций или команд в 

окне;  

•  Кнопка - элемент управления в интерфейсе пользователя, который предназначен для вы-

полнения команд. По форме кнопка может быть прямоугольником с надписью или значком 

с рисунком. Поскольку надпись на кнопке может быть очень краткой, а рисунок - символи-

ческим и не сразу понятным, то во многих приложениях используются подсказки (приме-

чания). Подсказка появляется в виде текста в рамке, если на кнопку навести указатель мы-

ши;  

•  Надпись со статическим текстом обычно используется для вывода заголовков. Часто 

надпись размещается рядом с элементом управления, который не имеет собственного заго-

ловка. К числу таких элементов, например, относятся объекты поле и счетчик;  

•  Поле - элемент управления, предназначенный для ввода и редактирования данных. Вво-

димый текст может быть длиннее стороны прямоугольника, ограничивающего поле, т.е. 

может быть похож на бегущую строку;  

•  Счетчик - элемент управления, предназначенный для изменения числового значения, 

выводимого в поле. Чаще всего счетчик размещается рядом с полем. Счетчик, по существу, 

состоит из двух кнопок - для увеличения или уменьшения;  

 



 249 

•  Поле со списком - позволяет выбрать элемент из списка или ввести данные вручную. Те-

кущее значение отображается в поле, а список возможных значений раскрывается при 

нажатии кнопки со стрелкой;  

•  Переключатели (радиокнопки) - используются для предоставления возможности выбо-

ра одного варианта из нескольких (многих). В одной группе переключателей можно вы-

брать только один;  

•  Флажок - используется для выбора одной или нескольких позиций из предложенного 

списка. Представляет из себя квадратик, который пользователь может пометить галочкой. 

Для отмены действия достаточно повторно щелкнуть мышью в квадратике. Заголовок - это 

название флажка, поясняющее его смысл;  

•  Регулятор - устанавливает одну из позиций на шкале перемещением движка (больше, 

меньше).  

 

•  Окно справочной системы - окно, которое выводит справочную информацию о том 

объекте, с которым работает пользователь. Обычно появляется при нажатии на клавишу F1.  

 

•  Окно папки - предназначено для отображения содержимого папки и для выполнения 

операций над объектами, содержащимися в папке.  
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Практическая работа № 2 

«ЗАПУСК ПРИЛОЖЕНИЙ (ПРОГРАММ)  

ПОНЯТИЕ «ЯРЛЫК» 
 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 запускать приложение из Главного меню; 

 запускать приложение из программы Проводник; 

 запускать приложение из объекта Мой компьютер. 

Задание 1.  

1. Из Главного меню запустите приложения — графический редактор Paint и Кальку-

лятор. 

2. Из программы Проводник запустите программу, например Калькулятор, или игру 

Как достать соседа, находящуюся в папке Games. 

3. Из объекта Мой компьютер запустите программу, находящуюся в папке Games. 

4. Выйдите из среды Windows и выключите компьютер. 

Технология работы  

1. Запустите графический редактор Paint через Главное меню: 

 

•  щелкните на кнопке Пуск на панели задач; 

 

•  выберите пункт меню Программы, раскроется соответствующее подменю; 

 

•  выберите в подменю пункт Стандартные, раскроется соответствующее подменю; 

 

•  в подменю группы Стандартные выберите пункт Paint и запустите его щелчком 

левой кнопки мыши; 

 

•  закройте программу, используя параметр Выход меню Файл (на запрос о сохра-

нении документа выберите – НЕТ). 

2. Запуск Калькулятора через Главное меню: 

 

•   щелкните на кнопке Пуск на панели задач; 

 

•  выберите пункт меню Программы, раскроется соответствующее подменю; 

 

•   выберите в подменю пункт Стандартные, раскроется соответствующее подменю; 

 

•   в подменю группы Стандартные выберите пункт Калькулятор и запустите его 

щелчком левой кнопки мыши; 

 

•   закройте программу Калькулятор, используя кнопку Закрыть в строке заголовка. 
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3. С помощью программы Проводник запустите любую игру, например игру Как до-

стать соседа, находящуюся в папке Games. Для этого: 

 

•  щелкните на кнопке Пуск на панели задач; 

 

•  выберите пункт меню Программы, раскроется подменю; 

 

•  в открывшемся подменю щелчком левой кнопки мыши запустите программу Про-

водник; 
 

•  В окне папки Мой компьютер – Локальный диск С: - GAMES; 

 

•  щелчком левой кнопки мыши раскройте папку Games, в которой находится папка 

Достать соседа; 
 

•  раскройте папку Достать соседа; 

 

•  щелчком левой кнопки мыши раскройте папку bin; 

 

•  дважды щелкните на значке файла game.exe — запустится игра (если не отобража-

ется расширение .exe, то обратите внимание на колонку Тип файла – приложение); 

 

•  закройте программу, используя интерфейс программы. 

4. Выйдите из среды Windows и выключите компьютер: •   щелкните левой кнопкой 

мыши по кнопке Пуск на панели задач; 

 

•   выберите пункт меню Завершение работы; 

 

•   в открывшемся диалоговом окне выберите параметр Выключить компьютер и 

щелкните на кнопке ОК; 
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•   дождитесь появления надписи «Теперь питание компьютера можно отклю-

чить» и выключите компьютер. 

ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

1. Осуществите запуск программ (например, любую игру) разными способами: из 

Главного меню, из программы Проводник, из объекта Мой компьютер.  

2. Перезагрузите компьютер, используя кнопку Пуск и меню Завершение работы.  

3. Выйдите из среды Windows и выключите компьютер.  

Задание 2. Создание ярлыков 

На рабочем столе можно создать ярлык к программе, документу или устройству, что обес-

печит быстрый доступ к наиболее часто используемым файлам или устройствам. 

1 способ: Самый простой - через Контекстное меню  

 

Создадим ярлык для программы MS Word 

1. Нажимаете кнопку Пуск - Все программы (Открывается список установленных на 

вашем компьютере программ) - Microsoft Office - Microsoft Office Word 2003.  

 

2. Наведя курсор на Microsoft Office Word 2003, нажимаете правую кнопку мыши и вы-

зывете контекстное меню.  

3. Отпустив правую кнопку мыши, ведете курсор до пункта Отправить -Рабочий стол 

(создать ярлык).  
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Все, теперь можете любоваться появившимся на рабочем столе ярлыком программы и за-

пускать с помощью него Microsoft Office Word. 

 

2 способ: 
o  Нажмите правую кнопку мыши в свободном месте рабочего стола. 

o  В контекстном меню выберите команду Создать и далее, в подменю, — Ярлык. 

o  В окне диалога Создание ярлыка необходимо указать путь к исполняемому файлу. Для 

того чтобы сделать это проще и быстрее, нажмите кнопку Обзор. 

В перечне всех папок найдите диск C: найдите папку WINTNT, далее папку System32, и 

раскройте щелчком по файлу Sol зафиксируйте его и нажмите кнопку Ok. 

 

В результате вы прописали путь к игре Косынка. Нажмите кнопку Ok. Затем 

Далее. Причем вы можете сменить имя ярлыка например набрать слово Ко-

сынка. Затем Готово. На рабочем столе появился новый ярлык. 

 

o  Двойным щелчком по ярлыку запустите программу Косынка. 

 

o  Закройте программу Косынка любым из известных вам способов. 

o  Переименуйте ярлык. Для этого выделите его, затем выполните щелчок по подписи яр-

лыка (не по картинке!) и введите новое название игры (например, Пасьянс). Или щелкните 

правой клавишей мыши по ярлыку и в списке команд контекстного меню найдите команду, 

позволяющую изменить подпись выделенного ярлыка. 

o  Двойным щелчком по ярлыку (по картинке) запустите программу. Повлияло ли как-

нибудь изменение подписи ярлыка на выполнение программы? Закройте программу. 

o  Щелкните правой клавишей мыши по ярлыку и в списке команд контекстного меню вы-

берите Удалить. Подтвердите удаление. 

 

o  Для того чтобы проверить, удалился только ярлык или сама программа, нажмите кнопку 

Пуск. Выберите пункт меню Программы, щелкните по строке Стандартные. В раскрыв-

шемся подменю выберите Игры и щелкните по «Косынка». Запускается ли программа? 

Влияет ли на работоспособность программы удаление ярлыка с рабочего стола? Закройте 

программу. 

 

o  Двойным щелчком по пиктограмме откройте папку Корзина. В корзине вы можете найти 

удаленный ярлык. Переместите его мышью из корзины на рабочий стол. Ярлык вновь су-

ществует. Закройте корзину. Таким способом можно быстрее создать ярлыки, если пере-

мещать файлы из папки, в которой они находятся, на рабочий стол. А заодно, пока вы не 

очистили корзину, можно «оживить» удаленный файл. 

 

Запомните!!! Ярлык – это ссылка на объект, но не сам документ или программа!!!  

Практическая работа № 4 

«Microsoft Windows. РАБОТА С ОКНАМИ ГРАФИЧЕСКОГО ИНТЕРФЕЙСА» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 изменять размеры окон;  

 перемещать, сворачивать, разворачивать окна. 

Задание 1. Выполните стандартные действия с окнами: 

1. Переместите окно.  

2. Измените размеры окна.  
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3. Измените размеры нескольких окон и расположите их в разных местах экрана (мо-

заикой).  

4. Раскройте из основного меню любое меню со списком команд.  

5. Просмотрите содержимое окна с помощью полос прокрутки.  

6. Сверните окно в значок на Панели задач.  

7. Разверните окно из значка на Панели задач.  

8. Закройте все раскрытые на Рабочем столе окна.  

Технология работы  

1. Раскройте окна разного типа: Мои документы, Мой компьютер, Корзина  

2. Переместите окно с помощью мыши: 

•   установите указатель мыши на заголовок окна; 

•    нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская, переместите окно. 

3. Измените размеры окна.  

Вариант 1  
Режим, в котором окно занимает весь экран, называется полноэкранным режимом, в 

этом случае окно не имеет границ. 

•   щелкните левой кнопкой мыши на кнопке Развернуть  

•   как только окно распахнется на весь экран, кнопка Развернуть будет заменена 

кнопкой Восстановить, которая позволяет Восстановить прежние размеры окна. 

 

Вариант 2  
Если окно не находится в состоянии полноэкранного режима, то оно имеет границу, 

позволяющую изменять размеры окна произвольно по желанию пользователя. 

•   подведите указатель мыши к границе окна. Форма указателя изменится, он пре-

вратится в двунаправленную стрелку, которая показывает направление, в котором 

возможно изменение размеров окна; 

•   нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите указатель — 

Windows покажет новый контур окна; 

•   перемещайте указатель, пока контур не примет желаемый размер. 
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Внимание! Если указатель установить на угол окна, то он превращается в диаго-

нальную двойную стрелку, которой позволяет изменять одновременно ширину и вы-

соту окна. 

4. Перемещая окна и изменяя их размеры, расположите окна на рабочем столе мозаи-

кой; 

5. Раскройте из Основного меню любое меню со списком команд: 

•   выберите окно, содержащее строку Основного меню; 

•   подведите указатель мыши к пункту меню, Windows выделит его; 

•   щелкните левой кнопкой мыши, появится Меню со списком команд; 

•   подведите указатель мыши к необходимой команде, Windows выделит ее синим 

цветом; 

•   для того чтобы отказаться от выполнения выбранной команды, щелкните левой 

кнопкой мыши за областью этого меню. 

 

Внимание! Если Windows не может выполнить некоторую команду в данных усло-

виях, то эта команда является неактивной и написана блеклым шрифтом. Актив-

ная команда выделяется ярким цветом, и ее можно выполнить. 

6. Прокрутите экран в границах окна, используя команды управления полосой про-

крутки из табл. 1.1.  

Таблица 1.1. Команды для управления вертикальной полосой прокрутки  

Команда  Результат выполнения команды 

Щелкнуть на верхней стрелке по-

лосы  

Перемещение содержимого окна на одну строку 

вверх  

Щелкнуть на нижней стрелке по-

лосы  

Перемещение содержимого окна на одну строку 

вниз  

Щелкнуть на поле полосы над 

движком  

Прокрутка содержимого окна на одно окно 

вверх  

Щелкнуть на поле полосы под 

движком  

Прокрутка содержимого окна на одно окно вниз  

Перетащить движок вверх (вниз)  Прокрутка содержимого окна на часть, соответ-

ствующую перемещению движка относительно 

всей полосы  

 

7. Сверните окно в значок: 

•   щелкните на кнопке Свернуть. Окно свернется в кнопку на панели в нижней ча-

сти экрана; 

•   этот же результат может быть получен, если использовать кнопку системного 

меню — щелкните на кнопке системного меню и выполните команду Свернуть; 

•   сверните в кнопки все раскрытые окна. 

 

Внимание! Для того чтобы Свернуть сразу все окна, выполните щелчок правой 
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кнопкой мыши на панели в нижней части экрана. Раскроется меню, из которого 

выберите команду Свернуть все окна. 

8. Разверните окно из значка: 

•   щелкните на кнопке свернутого окна, окно развернется на экране; 

•   разверните все окна, свернутые в значки на Панели задач. 

9. Расположение окон на рабочем столе различными способами: 

•   щелкните на Панели задач правой кнопкой мыши, откроется контекстное меню; 

•   выберите опцию Каскад. 

•   посмотрите результат; 

•   щелкните на Панели задач правой кнопкой мыши, откроется контекстное меню; 

•   выберите опцию Сверху вниз. 

•   посмотрите результат; 

•   щелкните на Панели задач правой кнопкой мыши, откроется контекстное меню; 

•   выберите опцию Слева направо. 

•   посмотрите результат. 

10. Закройте все раскрытые на экране окна, используя разные способы: 

•   кнопку Закрыть окно; 

•   команду Закрыть системного меню;  

•   команду Выход меню Файл. 

•   Нажать кнопки Alt + F4. 

Практическая работа № 5 

«РАБОТА В СРЕДЕ WINDOWS КАК В МНОГОЗАДАЧНОЙ СРЕДЕ» 
 

 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 работать в программе Калькулятор;  

 работать в текстовом редакторе Word Pad;  

 переключаться между приложениями.  

 

Задание 1.  

1. Запустите программу Калькулятор и подсчитайте количество минут в году.  

2. Программа Калькулятор позволяет выполнять арифметические, инженерные и ста-

тистические операции. Рассмотрим калькулятор. Выполним команду Вид - Обыч-

ный основного меню Калькулятора.  

3. Работа с Калькулятором происходит так же, как при использовании обычного кар-

манного калькулятора. Ввод чисел и команд может осуществляться с помощью мы-

ши или с клавиатуры. При работе с мышью вы указываете цифру или действие, щел-

кая на кнопке калькулятора.  

4. При работе с клавиатурой для ввода чисел нажимайте соответствующие цифровые 

клавиши.  

 

Внимание! Чтобы работать с калькулятором с помощью клавиатуры, необходимо 

нажать кнопку Num Lock. 

5. Для получения результата нажмите знак равенства на Калькуляторе или клавишу 

Enter на клавиатуре.  
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Технология работы  

1. Запустите программу Калькулятор: откройте Главное меню, щелкнув на кнопке 

Пуск; выберите пункт Программы; выберите пункт Стандартные; выберите 

Калькулятор и щелчком мыши запустите программу.  

2. Вычислите количество минут в году как произведение чисел 365x24x60, так как в 

году — 365 суток, в сутках — 24 часа, в часе — 60 минут. Для этого:  

3. введите число 365, используя мышь: подведите указатель мыши к цифре 3 на Каль-

куляторе и щелкните левой кнопкой мыши, цифра появится на его индикаторе; ана-

логично введите остальные цифры числа;  

4. введите действие «умножение», используя мышь: подведите указатель мыши к знаку 

умножения «х» на Калькуляторе и щелкните левой кнопкой мыши;  

5. введите число 24, используя клавиатуру компьютера: при нажатии на цифровую 

клавишу цифра выводится на индикаторе Калькулятора;  

6. введите действие «умножение», нажав комбинацию клавиш Shift+8 на алфавитно-

цифровой части клавиатуры;  

7. введите число 60, используя мышь или клавиатуру компьютера;  

8. подведите указатель мыши к кнопке «=» на Калькуляторе и щелкните левой кнопкой 

мыши;  

9. прочитайте на индикаторе Калькулятора результат;  

10. закройте программу Калькулятор.  

Задание 2.  
 

Запустите программу текстового редактора Word Pad, создайте и сохраните документ под 

именем Набор. Программа Word Pad предназначена для создания, редактирования и печати 

текстов. Она не обеспечивает поддержки таких функций, как проверка орфографии, пере-

нос слов, использование словаря синонимов, вставка таблиц, но ее возможностей вполне 

достаточно для создания простого текстового документа. При подготовке текстового доку-

мента можно выполнять следующие действия:  

1. ввод текста;  

2. редактирование текста, то есть исправление ошибок или изменение текста;  

3. сохранение документа.  
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Окно текстового редактора Word Pad представлено ниже на рисунке. Исследуйте назначе-

ние пунктов главного меню. 

 
 

Практическая работа № 6 

«ПАРАМЕТРЫ ФАЙЛА И ДЕЙСТВИЯ НАД ФАЙЛОМ» 
 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 отображать информацию о файлах разными способами;  

 производить стандартные действия над файлом.  

Задание 1.  

Технология работы  
 

1. Откройте папку «Мои документы» 

2. Измените вид отображения папок и файлов внутри окна 

Вызовите информацию о файлах, выполнив команду Вид (VIEW) - Мелкие значки или 

нажав на кнопочной панели кнопку  

Вид - Крупные значки 

Вид - Список  

Вид – Таблица 

Вид – Эскизы страниц 
 

Обратите внимание! Команды 

Крупные значки, Мелкие значки и 

Список изменяют только внешний 

вид отображений информации о 

файлах, указывая имена файлов и 

значки. Команда Таблица допол-

нительно выводит размер, дату и 

время создания файла. 
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Задание 2.  
 

Просмотрите информацию о параметрах файла с помощью контекстного меню. 

 

Технология работы  

1. установите указатель мыши на значок файла; 

2. вызовите контекстное меню щелчком правой кнопки мыши; 

3. выполните в контекстном меню команду Свойства; 

4. просмотрите информацию о параметрах файла; 

5. щелкните на кнопке ОК. 

Задание 3.  
 

Выполните стандартные действия над файлами: переместите значок файла, переименуйте 

файл, сделайте его копию, удалите копию файла. 

 

Технология работы  

1. Откройте папку «Мои документы»  

2. Создайте новый файл Файл (File) – Создать – Текстовый документ  

3. Назовите файл Проба  

4. Выполните команду Вид - Крупные значки (задание 1. пункт 3).  

5. Переместите значок файла, выполнив мышью следующие действия: 

• установите указатель мыши на значке файла; 

• нажмите левую кнопку мыши; 

• удерживая нажатой кнопку мыши, переместите значок файла; 

• отпустите левую кнопку мыши, значок файла будет находиться в другом месте. 

6. Скопируйте файл, выполнив мышью следующие действия: 

• установите указатель мыши на значке файла; 

• нажмите левую кнопку мыши; 

• нажмите клавишу Ctrl на клавиатуре; 

• удерживая нажатой клавишу Ctrl и левую кнопку мыши, переместите значок фай-

ла; 

• отпустите левую кнопку мыши, появится значок копии файла; 

• создайте несколько копий этого файла. 

7. Переименуйте созданные копии файла, выполнив мышью следующие действия: 

• щелкните правой кнопкой мыши на файле — раскроется контекстное меню; 

• выполните команду Переименовать; 

• имя файла будет выделено синим прямоугольником, что означает приглашение к 

вводу нового имени; 

• введите новое имя файла; 

• нажмите клавишу Enter; 

• аналогично переименуйте все созданные вами копии файла. 

8. Удалите копии файлов, выполнив мышью следующие действия: 

• щелкните правой кнопкой мыши на значке файла, раскроется контекстное меню; 

• выполните команду Удалить; 

• на запрос компьютера о подтверждении удаления файла щелкните на кнопке «Да», 

если вы уверены в том, что хотите удалить файл, или на кнопке «Нет», если вы ре-
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шили файл не удалять; 

• удалите все созданные вами копии файла. 

Практическая работа № 9  

«НАСТРОЙКА ПАРАМЕТРОВ РАБОЧЕГО СТОЛА» 
 

 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 изменять параметры Рабочего стола — фон, рисунок, заставку и др.; 

 устанавливать время и дату. 

 

Задание 1.  
Измените параметры Рабочего стола: фон и рисунок, цветовую схему, заставку.  

 
Технология работы  

1. Измените параметр Рабочего стола — Фон: 

•   вызовите контекстное меню для объекта Рабочий стол, щелкнув правой кнопкой 

мыши на любом свободном месте Рабочего стола, но не на объектах стола, иначе 

будет вызвано контекстное меню, связанное с данными объектами; 
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•   в раскрывшемся меню выберите команду Свойства. Перед вами появится окно 

Свойства: Экран; 

•   выберите вкладку Фон, щелкнув левой кнопкой мыши; 

•   просмотрите с помощью полосы прокрутки список графических файлов в окне 

Рисунок рабочего стола; 

•   щелчком мыши на значке графического файла выберите рисунок; 

•   выберите способ расположения рисунка на Рабочем столе щелчком на кнопке 

Расположить. В раскрывшемся списке команд выберите команду Растянуть, если 

вы хотите поместить рисунок на весь экран, команду По центру, чтобы расположить 

рисунок в центре экрана, или команду Рядом, чтобы размножить выбранный рису-

нок мозаикой по всему экрану. 

•   в окне предварительного просмотра посмотрите, как будет выглядеть Рабочий 

стол с выбранным вами рисунком; 

•   щелкните на кнопке Применить, чтобы увидеть результат изменений на экране 

(окно Свойства: Экран останется раскрытым). 

2. Измените параметр Рабочего стола — цветовая схема экрана, выполнив следую-

щие действия:  

•   выберите вкладку Оформление щелчком левой кнопки мыши; 

•   просмотрите с помощью полосы прокрутки списки цветовых схем в окне Схема; 

•   выберите желаемое сочетание цветов, щелкнув мышью на названии схемы; 

•   в окне предварительного просмотра посмотрите, как будет выглядеть Рабочий 

стол с выбранной вами цветовой схемой; 

•   щелкните на кнопке Применить. 

3. Измените параметр Рабочий стол — заставка экрана. Во вкладке Заставка вы мо-

жете выбрать экранную заставку, которая появляется на экране, если в течение неко-

торого времени вы не пользуетесь клавиатурой или мышью. При нажатии любой 

клавиши на клавиатуре или перемещении мыши на экране восстановится прежнее 

изображение Рабочего стола. Выполните следующие действия:  

•   в окне Свойства: Экран выберите вкладку Заставка щелчком левой кнопки мы-

ши; 

•   в раскрывающемся списке Заставка выберите название заставки, которую вы 

увидите в окне предварительного просмотра; 

•   для полного представления заставки нажмите кнопку Просмотр; 

•   щелчком мыши вернитесь из Просмотра в окно Свойства: Экран; 

•   щелкните на кнопке Применить. 
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4. Каждая заставка характеризуется своими параметрами. Измените, например, пара-

метры заставки Бегущая строка:  

•   выберите заставку Бегущая строка; 

•   вызовите окно Параметры заставки Бегущая строка щелчком на кнопке; 

 

•   выберите положение текста; 

•   выберите цвет фона; 

•   в поле ввода введите любой текст; 

•   измените шрифт текста, щелкнув по кнопке Шрифт; 

•   для установки скорости движения текста на экране переместите с помощью мыши 

ползунок Скорость на линейке; 

•   щелкните на кнопке ОК в окне Параметры заставки Бегущая строка; 

•   щелкните на кнопке ОК в окне Свойства: Экран. 

Задание 2.  
Установите системное время и текущую дату, выполните переключение режимов работы 

клавиатуры.  

 

Технология работы  

1. Установите время и дату. 

 

Многие программы используют в своей работе информацию о текущих времени и 

дате. Например, программы для создания текста могут автоматически вставлять 

время и дату в ваше письмо. За правильностью работы системных часов необходимо 

следить. Откорректируйте системное время и дату. Для этого:  

•   дважды щелкните на часах в правом углу Панели задач; 

•   в диалоговом окне Свойства: Дата/время установите указатель мыши в поле 

ввода точного времени; 
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•   щелкните левой кнопкой мыши на той позиции, где следует внести изменения; 

•   произведите замену цифр, используя клавишу клавиатуры Backspace; 

•   установите указатель мыши на список названий месяцев, щелкните левой кнопкой 

мыши;  

•   выберите щелчком левой кнопки мыши название текущего месяца; установите те-

кущий год, если он установлен неверно, используя стрелки «вверх/вниз» рядом с ок-

ном, в котором высвечивается год; 

•   установите дату, выделив ее щелчком левой кнопки мыши; 

•   нажмите кнопку ОК. 

2. Переключите режим работы клавиатуры. Клавиатура может находиться в режиме 

ввода русских или английских букв. Для переключения клавиатуры из одного режи-

ма в другой выполните следующие действия:  

•   щелкните на индикаторе клавиатуры Ru (En) на Панели задач; 

•   в появившемся меню выберите нужный режим клавиатуры. 

Внимание! Более распространенным способом переключения режимов клавиатуры являет-

ся комбинация клавиш, например Ctrl+Shift или Alt+Shift 

Практическая работа № 10  

«OS Windows. Настройка Панели управления» 
 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 Использовать Панель управления для настройки параметров компьютера; 

 Настраивать параметры Панели задач; 
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 Управлять расположением окон; 

 Работать со Справочной системой Windows. 

Работа с Панелью управления  

Панель управления – один из командных центров Windows 2000(XP), она содержит элемен-

ты, в которых устанавливаются параметры Windows 2000(XP). Например, с помощью окна 

Дата/время изменяется дата и время на системных часах компьютера. 

Для вызова Панели управления необходимо:  

 

 щелкнуть кнопку Пуск - выбрать пункт Настройка - Панель управления.  
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Окно Панели управления может быть представлено в двух видах: Классическом и Вид ка-

тегорий. 

 
Настройка панели задач  

Панель задач Microsoft Windows XP по умолчанию располагается в нижней части экрана и 

состоит из нескольких элементов. В правой части Панели задач находится так называемая 

Область уведомлений (System Tray) - специальный участок, предназначенный для отобра-

жения системных уведомлений, сообщений об обнаруженном оборудовании, а также знач-

ков программ, работающих в фоновом режиме. Также в Области уведомлений размещают-

ся системные часы и календарь. Левее расположена Языковая панель, включающая индика-

тор раскладки клавиатуры. В левой части Панели задач размещается кнопка Пуск, откры-

вающая доступ к Главному меню Windows, пользовательские Панели инструментов. Ос-

новное пространство Панели задач отведено для отображения значков неактивных в дан-

ный момент времени приложений, которые пользователь минимизировал щелчком мыши 

на кнопке Свернуть окно.  

Доступ к окну изменения параметров Панели задач: Пуск – Настройка – Панель управления 

– Панель задач и кнопка Пуск или Пуск – Настройка – Панель задач и кнопка Пуск. 

Перемещение Панели задач по экрану  

Вы можете перемещать Панель задач по экрану, разместив ее вдоль левой, правой или 

верхней границы Рабочего стола.  

Для этого:  

 щелкните правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач 

и в появившемся контекстном меню сбросьте флажок Закрепить панель задач;  
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 наведите курсор мыши на любую свободную от значков точку Панели задач, затем, 

удерживая левую кнопку мыши, перемещайте Панель задач по экрану. Отпустите 

левую кнопку мыши, когда Панель задач достигнет требуемого положения.  

Изменение вертикального размера Панели задач  

Если вы отключили функцию группировки задач, возможно возникновение ситуации, при 

которой значки запущенных приложений не будут умещаться в доступной для их отобра-

жения области Панели задач. В этом случае вы можете увеличить вертикальный размер Па-

нели задач.  

Порядок действий:  

 щелкните правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач 

и в появившемся контекстном меню сбросьте флажок Закрепить панель;  

 наведите курсор мыши на верхнюю границу Панели задач таким образом, чтобы он 

принял вид двунаправленной вертикальной стрелки;  

 удерживая нажатой левую кнопку мыши, перемещайте верхнюю границу Панели за-

дач по экрану. 

Вкладка Панель задач содержит 5 флажков, которые включают такие режимы:  

 Закрепить панель задач;  

 Автоматически скрывать панель задач;  

 Отображать панель задач поверх остальных окон;  

 Группировать сходные кнопки панели задач;  

 Отображать панель быстрого запуска.  

 
Скрытие Панели задач:  

Как правило, в процессе работы с операционной системой пользователь обращается к Па-

нели задач только в том случае, если ему необходимо переключиться от одной запущенной 

программы к другой, открыть Главное меню или изменить при помощи мыши раскладку 

клавиатуры. Таким образом, в некоторых случаях имеет смысл скрыть Панель задач за пре-

делами рабочего пространства до тех пор, пока она вам не понадобится. В скрытом режиме 

Панель задач будет автоматически появляться при приближении курсора мыши к соответ-

ствующей границе видимой области экрана.  

Для того чтобы скрыть Панель задач, необходимо выполнить предложенную ниже после-

довательность действий:  

 щелкните правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач 

и в появившемся контекстном меню выберите пункт Свойства;  

 в области Оформление Панели задач открывшегося диалогового окна Свойства Па-

нели задач и меню Пуск;  

 установите флажок Автоматически скрывать Панель задач. Впоследствии можно 

отменить скрытие Панели задач, сбросив указанный флажок.  
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Группировка сходных задач:  

При одновременной загрузке нескольких программ в среде Microsoft Windows неактивные 

приложения сворачиваются в Панель задач, вследствие чего она рано или поздно перепол-

няется значками. Для того чтобы разгрузить Панель задач и освободить больше рабочего 

пространства для отображения значков запущенных приложений, можно включить меха-

низм группировки задач, благодаря которому однотипные программы, работающие на ва-

шем компьютере одновременно, объединяются в логическую визуальную группу.  

Вы можете включить группировку задач, выполнив следующие действия:  

 щелкните правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач 

и в появившемся контекстном меню выберите пункт Свойства;  

 в области Оформление Панели задач открывшегося диалогового окна Свойства Па-

нели задач и меню Пуск;  

 установите флажок Группировать схожие кнопки в Панели задач.  

Отображение Панели задач поверх остальных окон:  

По умолчанию Панель задач отображается поверх окон запущенных приложений. Вы мо-

жете отключить этот режим: в таком случае программы смогут разворачиваться во весь 

экран, а Панель задач будет располагаться под ними и станет невидимой. 

Для этого:  

 щелкните правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач 

и в появившемся контекстном меню выберите пункт Свойства;  
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 в области Оформление Панели задач открывшегося диалогового окна Свойства Па-

нели задач и меню Пуск;  

 сбросьте флажок Располагать Панель задач поверх других окон.  

Управление расположением окон:  

Вы можете управлять взаимным расположением окон запущенных приложений с использо-

ванием контекстного меню Панели задач. 

Щелкнув правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач, выбе-

рите в появившемся меню один из возможных режимов расположения окон на экране:  

 Окна каскадом - окна приложений будут отображаться одно над другим по диагона-

ли экрана;  

 Окна сверху вниз - окна приложений будут размещены вертикально одно под дру-

гим;  

 Окна слева направо - окна приложений будут размещены горизонтально;  

 Показать Рабочий стол - окна всех приложений будут автоматически свернуты в Па-

нель задач.  

С помощью вкладки меню Пуск можно выбрать классический вид меню Пуск или Совре-

менный, так же каждый вид меню можно настроить: добавлять, удалять, перемещать и пе-

реименовывать пункты главного меню. 

Изменить настройки экрана и панели задач можно, используя контекстное меню. Для этого 

надо указатель мышки установить на фон рабочего стола и, нажав правую клавишу, в кон-

текстном меню выбрать Свойства или указатель мышки установить на Панель задач и в 

контекстном меню выбрать Свойства. 

 



 269 

С помощью Панели управления можно настроить многие функции, например, мышь (кон-

фигурация кнопки – для правши или левши, скорость двойного щелчка, скорость движения 

указателя и т.д.) 

 

В Microsoft Windows XP индикатор раскладки клавиатуры расположен носит название 

Языковая панель; она отображается на экране компьютера в виде значка, содержащего обо-

значение активной раскладки. 

Переключить раскладку клавиатуры можно двумя различными способами: 

 однократно щелкнув мышью на индикаторе раскладки клавиатуры и выбрав в по-

явившемся меню требуемый режим; 

воспользовавшись сочетанием горячих клавиш, зарезервированным в системе для 

переключения раскладки клавиатуры. По умолчанию это сочетание клавиш 

Alt+Shift.  

 Для удобства пользователя в Windows XP была включена возможность вывода Язы-

ковой панели в отдельной экранной форме. 

Работа со справочной системой Microsoft Windows 2000(XP):  
 

Вызывать справку можно несколькими способами:  

 щелкнуть кнопку ? справа от заголовка диалогового окна, затем – неизвестный эле-

мент;  

 щелкнуть на неизвестном элементе правой кнопкой мыши, затем – левой кнопкой на 

пункте Что это такое? в контекстному меню;  

 щелкнуть на неизвестном элементе мышью, затем нажать клавишу F1;  

 выбрать пункт Справка (?) в строке меню, затем пункт Вызов справки;  

 щелкнуть кнопку Пуск, затем – пункт Справка.  

В двух последних случаях должно появиться окно Справочная система. 

Для поиска по разделам используется вкладыш Содержание. Разделы справки имеют знач-

ки и содержат пункты и другие разделы. Раздел открывается двойным щелчком мыши на 

его значке. Пункт справки имеет значок. Если щелкнуть на нем мышью, в правой части ок-

на появится текст справки по этому пункту. 

Для поиска по предметному указателю необходимо во вкладыше Предметный указатель 

вводить буквы интересующего слова, до тех пор пока оно не появится в поле списка, рас-

положенном ниже. Для вывода справки по выделенному пункту щелкнуть кнопку Вывести 

или дважды щелкнуть пункт списка. Также термины можно искать, просматривая список. 

Упражнение. Выполнить упражнения по использованию справочной системы Windows: 

1. используя команду Справка и вкладку Предметный указатель, найти справку, 

например, по теме Подключение к INTERNET;  

2. вывести на экран окно справочной системы по выбранной теме;  
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3. с помощью какой кнопки можно получить дополнительные справочные сведения по 

определенной теме?  

4. как получить справочные сведения о процедуре изменения текущей даты в компью-

тере? Измените текущие дату и время.  

Задания для самостоятельной работы:  

1. Каким образом можно переключаться между окнами?  

2. Откройте три документа или приложения, разместите окна каскадом.  

3. Измените высоту панели задач.  

4. Удалите с панели задач Часы.  

5. Удалите с панели задач Индикатор клавиатуры.  

6. Найдите информацию о ярлыке в Справочной системе Windows.  

Практическая работа №1 

«Архивирование файлов» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 архивировать файлы с разными значениями сжатия. 

Технология выполнения работы:  

1. Создайте в своей рабочей папке (папке с вашей группой) следующие папки: папку со 

своей фамилией, в ней папки Архивы. 

2. Запустите программу WinRar. 

3. Откройте на компьютере учителя папку с исходным материалом для практической 

работы Практикум. В этой папке хранятся три типа файлов .doc, .bmp, .exe.  

Ответьте на вопрос письменно в тетради, какого типа документы имеют вы-

шеперечисленные расширения?  

 

4. Скопируйте в папку Архивы файлы из папки Практикум.  
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5. Заархивируйте графический файл и сравните размеры обоих файлов. Для этого вы-

полните следующие действия: 

6. Щелчком правой кнопки мыши выделите файл типа .bmp 

7. Щелкните на кнопке Добавить в архив…, появится диалоговое окно, уточняющее 

параметры архивации. 

8. По умолчанию архивный файл имеет имя исходного файла. 

9. Если необходимо задать иное имя архива, то введите его в поле ввода имени. 

10. Выберите формат архивного файла, например RAR. 

11. Остальные параметры оставьте без изменения. 

12. Щелкните по кнопке Ok. 

13. Сравните размеры исходного файла и архивного. Данные внесите в таблицу 1. 

14. Заархивируйте файл типа .doc и сравните размеры обоих файлов. Данные внесите в 

таблицу 1. 
15. Заархивируйте файл типа .exe и сравните размеры обоих файлов. Данные внесите в 

таблицу 1. 
16. Удалите исходные файлы.  

17. Заархивируйте файлы в формате архива ZIP. Заполните таблицу 1. полученными 

данными. 

Внимание!!! Возможно упаковывать файлы с их последующим удалением, если был вы-

бран такой метод.  

Таблица 1  

Формат архива 
Имя файла и его рас-

ширение 
Исходный размер 

Размер после архива-

ции 

        

        

        

        

        

При создании нового архива нужно задать параметры архивирования. Прежде всего, 

необходимо задать имя архивного файла и место его сохранения на диске. Далее, нужно 

выбрать формат архивации RAR или ZIP (формат ZIP более широко распространен, а ме-

тод RAR обеспечивает больше возможностей и более сильное сжатие). 

В обоих форматах поддерживаются шесть методов архивации: Без сжатия, Ско-

ростной, Быстрый, Обычный, Хороший и Максимальный. Максимальный метод обес-

печивает наиболее высокую степень сжатия, но с наименьшей скоростью. Напротив, Ско-

ростной сжимает плохо, но очень быстро. Метод Без сжатия просто помещает файлы в ар-

хив без их упаковки. Если вы создаете архив для передачи по компьютерным сетям или для 

долговременного хранения, имеет смысл выбрать метод Максимальный для получения 

наилучшего сжатия. Если же вы создаете ежедневную резервную копию данных, то, как 

правило, лучше использовать Обычный метод. Следующий параметр архивации — размер 

словаря. Он может принимать значения 64, 128, 256, 512 и 1024 Кб. Чем больше размер 

словаря, тем лучше, но медленнее сжатие. 

WinRAR позволяет создавать многотомные архивы, то есть архивы, состоящие из 

нескольких частей. Обычно тома используются для сохранения большого архива на не-

скольких дискетах или других сменных носителях. Первый том архива имеет обычное рас-

ширение гаг, а расширения последующих томов нумеруются как r00, r01, r02 и так далее. 
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Архив может быть непрерывным (позволяет добиться максимальной степени сжа-

тия) и самораспаковывающимся (SFX, от англ. Self-eXtracting). Для разархивации такого 

архива не нужна специальная программа, достаточно запустить файл архива на выполне-

ние, так как он является исполняемым файлом и имеет расширение .exe. 

Для архивации звуковых и графических файлов может использоваться дополнитель-

ный специальный метод мультимедиа сжатие, при котором может быть достигнута на 

30% более высокая степень сжатия, чем при обычном сжатии.  

Практическая работа № 2 

«Разархивирование файлов. Архивирование файлов с защитой паролем» 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:  

 архивировать файлы с защитой паролем; 

 разархивировать файлы. 

Технология выполнения работы:  

1. Найдите файл или группу файлов, которые вы хотите заархивировать с защитой па-

ролем. 

 

2. Обычно архиватор, установленный на компьютере, доступен через контекстное ме-

ню. Выделим найденные файлы и через контекстное меню вызовем архиватор 

WinRar. 
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3. Зададим параметры архивирования. На вкладке Дополнительно зададим пароль. 

Можно выбрать опцию Показывать пароль при вводе  

 

4. Разархивируем файлы. Выполнить эту операцию можно двойным кликом по файлу 

архива, либо через контекстное меню - Извлечь файлы. При разархивации запароли-

рованного архива от вас потребуются ввести пароль. 
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2.2. Типовые задания для оценки знаний З1, З2, З3,З4, З5, З6, З7, З8;  умений  У1, У2, 

У3, У4, У5, У6, У7, У8, У9, У10. (рубежный контроль) 

Итоговый  тест по теме: «Информация и информационные процессы» 

1. Информацию, изложенную на доступном для получателя языке, называют: 

а) полной;       б) полезной:   в) актуальной;        г) достоверной;    д) понятной.  
2. Информацию, не зависящую от личного мнения илисуждения, называют: 

а) достоверной;  б) актуальной; в) объективной; г) полезной;  д) понятной.  
3. Информацию, отражающую истинное положение дел, называют: 

а) понятной;  б) достоверной;  в) объективной;  г) полной;  д) полезной.  
4. Информацию, существенную и важную в настоящий момент, называют: 

а) полезной;  б) актуальной;  в) достоверной;         г) объективной;        д) полной. 

5. По способу восприятия человек различает следующие виды информации: 

а) текстовую, числовую, графическую, табличную и пр.; 

б) научную, социальную, политическую, экономическую, религиозную и пр.; 

в) обыденную, производственную, техническую, управленческую; 

г) визуальную, звуковую, тактильную, обонятельную, вкусовую; 

д) математическую, биологическую, медицинскую, психологическую и пр. 

6. Наибольший объем информации человек получает при помощи: 

а) органов слуха;  б) органов зрения;  в) органов осязания;  

г) органов обоняния;   д) вкусовых рецепторов. 

7. Аудиоинформацией называют информацию, которая воспринимается посредством: 

а) органов зрения;  б) органов осязания (кожей);  в) органов обоняния; 

г) органов слуха;   д) органов восприятия вкуса. 

8. Звуковая информация передается посредством. 
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а) переноса вещества;  б) электромагнитных волн;   в) световых волн; 

       г) звуковых волн;     д) знаковых моделей. 

9. Тактильную информацию человек получает посредством: 

а) специальных приборов;   б) термометра;   в) барометра; 

г) органов осязания;        д)органов слуха. 

10). По форме представления информацию можно условно разделить на следующие виды: 

а) социальную, политическую, экономическую, техническую, религиозную и пр.; 

б) текстовую, числовую, символьную, графическую, табличную и пр.; 

в) обыденную, научную, производственную, управленческую; 

г) визуальную, звуковую, тактильную, обонятельную, вкусовую; 

д) математическую, биологическую, медицинскую, психологическую и пр 

11) Примером текстовой информации может служить: 
а) таблица умножения на обложке школьной тетради;        б) иллюстрация в книге;    
в) правило в учебнике родного языка;        г) фотография;         д) музыкальное произведе-

ние. 

12. Укажите «лишний» объект с точки зрения способа представления информации: 

а) школьный учебник;    б)  фотография;   в)  телефонный разговор;   г) картина;       д) чертеж. 

13. К средствам хранения аудиоинформации можно отнести: 

а) учебник по литературе;   б) вывеску с названием магазина; 

в) журнал;   г) кассету с рок-музыкой;    д) газету. 

14. К средствам передачи аудиоинформации можно отнести: 

а) книгу; б) радио; в) журнал; г) плакат;      д) газету. 

15. Примером хранения числовой информации может  служить:  

       а) разговор по телефону;         б) иллюстрация в журнале;  

         в) таблица значений функции;     г) текст песни; 

д) графическое изображение на экране монитора. 

16. В учебнике по математике одновременно хранится информация: 

а) исключительно числовая;   б) графическая, звуковая и числовая; 

в) графическая, текстовая и звуковая; 

г) только текстовая;              Д) текстовая, графическая, числовая. 

17. По области применения информацию можно условно разделить на: 

а) текстовую, числовую, графическую, табличную и пр.; 

б) социальную, политическую, экономическую, религиозную и пр.;  

в) визуальную, звуковую, тактильную, обонятельную, вкусовую; 

г) бытовую, научную, производственную, техническую, управленческую и пр.; 

18. В теории информации под информацией понимают: 

а) сигналы от органов чувств человека;  б) сведения, уменьшающие неопределенность; 

в) характеристику объекта, выраженную в числовых величинах; 

г) отраженное разнообразие окружающей действительности; 

д) сведения, обладающие новизной 

19. В системе «Радиоантенна— радиоприемник» носителем информации является: 

а) гравитационное поле;  б) звуковые волны;  в) электромагнитные волны; 

г) вакуум;   д) вещество. 

20. Носителем информации в системе «телевизор —человек» является: 

а) гравитационное поле;  б) звуковые и световые волны;  в) электромагнитные вол-

ны; 
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г) вакуум;   д) вещество. 

21. Измерение параметров окружающей среды (температуры воздуха, атмосферного давления, 

скорости ветра и т.п.) метеоспутником представляет собой: 

а) процесс хранения информации;  б) процесс передачи информации; 

в) процесс защиты информации     г) процесс получения (сбора) информации 

д) процесс использования информации  

22. Наиболее ярким примером передачи информации может служить: 

    а) процесс отправки телеграммы      б) процесс запроса к базе данных 

    в)процесс поиска нужного слова в словаре    г) процесс коллекционирования автопокры-

шек 

   д) процесс проверки ошибок в тексте 

23. Какое из утверждений вы считаете верным: 

А) информационные процессы являются материальным носителем информации;  

б) в качестве материального носителя информация могут выступать знания, сведения или со-

общения;  

в) в качестве носителя информации могут выступать материальные предметы (бумага, камень, 

магнитные диски и т. д.); 

 г) в качестве носителя информации могут выступать только световые и звуковые волны.  

24. Аналоговым называют сигнал: 

а) если он может принимать конечное число конкретных значений; 

б) если он непрерывно изменяется по амплитуде во времени; 

в) если он несет текстовую информацию;  г) если он несет какую-либо информацию; 

д) если это цифровой сигнал 

25.Сигнал называют дискретным, если: 

а) он может принимать конечное число значений; 

б) он непрерывно изменяется по амплитуде во времени; 

в) он несет текстовую информацию;   г) он несет какую-либо информацию; 

д) этот сигнал можно декодировать. 

26. Дискретный сигнал формирует: 

а) кардиограф; б) барометр; в) светофор; г) осциллограф; д) спидометр. 

27. Аналоговым сигналом является: 

а) сигнал маяка;  б) сигнал светофора;   в) сигнал SOS;  г) электрокардиограмма; 

д) дорожный знак. 

28. Дискретизация — это: 

а) физический процесс, изменяющийся во времени; 

б) количественная характеристика сигнала; 

в) процесс преобразования непрерывного сигнала в дискретный; 

г) процесс преобразования дискретного сигнала в непрерывный; 

д) процесс преобразования физической природы сигнала 

29.Во внутренней памяти компьютера представление информации: 
а) система теле- и радиовещания;  б) компьютер;  в) телефонные сети; 

г) телеграф;  д) система почтовой связи 
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31. Какая из последовательностей отражает истинную хронологию: 

а) почта, телеграф, телефон, телевидение, радио, компьютерные сети; 

б) почта, радио, телеграф, телефон, телевидение, компьютерные сети; 

в) почта, телевидение, радио, телеграф, телефон, компьютерные сети; 

г) почта, телефон, телеграф, телевидение, радио, компьютерные сети; 

д) почта, телеграф, телефон, радио, телевидение, компьютерные сети? 

32.Перевод текста с французского языка на русский можно назвать: 

а) информационным процессом передачи информации; 

б) информационным процессом поиска информации; 

в) информационным процессом обработки информации; 

г) информационным процессом хранения информации; 

д) не является ни одним из вышеперечисленны) 

процессов. 

33. Главным критерием для автоматизированной обработки информации является: 

а) наличие строгих правил ее обработки; 

б) отсутствие строгих правил преобразования и обработки информации; 

в) условие, что все знаки и символы будут представлены одним шрифтом; 

г) возможность представления информации в виде аналогового сигнала; 

д) возможность представления информации в виде дискретного сигнала. 

34. Первым средством передачи информации на большие расстояния принято считать: 

а) радиосвязь;  б) электрический телеграф;  в) телефон; г) почту;  

д) компьютерные сети. 

35. Обмен информацией – это: 

а) выполнение домашней работы по физике;  б) наблюдение за поведением рыб в аквари-

уме;  

в) прослушивание радиопередачи;  г) разговор по телефону;  д) просмотр видеофильма 

36.Под алфавитом понимают: 

а) любую конечную последовательность символов; 

 б) упорядоченный определенным образом конечный набор знаков, расположенных в стро-

го определенной последовательности;  

в) совокупность знаков и символов;   г) конечный набор любых знаков;  

д) произвольная последовательность конечного набора знаков или символов 

37.В алфавите некоторого языка всего два символа («О» и «1»). Каждое слово этого языка 

состоит из двух символов. Какое максимальное число слов возможно в этом языке: 

а) 4;      б) 2;      в) 8;      г) 6;      д) 32? 

38. алфавите некоторого языка всего два символа («О» и «1»). Каждое слово этого языка состо-

ит из трех символов. Какое максимальное число слов возможно в этом языке: 

а) 32;    б) 16;    в) 8;      г) 10;    д) 64? I') В 

39. В алфавите некоторого языка всего два символа («0» и «1»). Каждое слово этого языка состоит 

всегда из восьми символов. Какое максимальное число слов возможно в этом языке: 

а) 256; б) 128; в) 32;    г) 64;    д) 32? 

40. В алфавите некоторого языка всего два символ  («О» и «1»). Каждое слово этого языка состоит 

из 
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символов. По какой из формул можно определит 43 максимальное число слов N, возможное в 

этом язьке: 

a) N=2n; 6)N=2n + 2;      в) N= 2A~2; 

r)N=nx2;        fl)N=n2? 

41. Какое из определений раскрывает понятие «язык программирования»: 

а) это формализованные языки, предназначенные для описания данных и алгоритма об-

работки этих данных с помощью компьютера; 

б) это совокупность символов, предназначенных для передачи данных; 

в) это способ общения пользователя с системой; 

г) это естественный язык, предназначенный для общения людей, неразрывно связанный 

с мышлением; 

д) это язык, предназначенный для применения в сфере человеческой деятельности? 

42. Язык можно назвать формальным, если в нем: 

а) каждое слово имеет только один смысл;  

б) каждое слово имеет не более двух значений; 

в) жестко заданы правила построения слов; 

         г) каждое слово имеет только один смысл и однозначно заданы правила построения 

слов из алфавита языка 

      д) количество знаков (символов) в каждом слове не превосходит некоторого фиксиро-

ванного числа. 

43. К формальным языкам можно отнести: 

а) разговорный язык;  б) язык программирования;   в) язык жестов; 

г) китайский язык;   д) французский язык. 

44. Формализация – это:  

     а) процесс представления информации на материальном носителе 

     б) коммуникативный процесс 

     в) процесс представления информации в виде некоторой формальной си-

стемы или системы счисления 

     г) поиск решения математической задачи 

    д) процесс интерпретации полученных данных 

45. Кодом называется: 

а) двоичное слово фиксированной длины; 

б) правило, описывающее отображение набора символов одного алфавита в набор 

символов другого алфавита; 

         в) последовательность символов 

       г) произвольная конечная последовательность символов; 

        д) совокупность символов и система определенных правил для представления инфор-

мации с помощью этих символов 

46. Длиной кода называется: 

а) количество символов в алфавите кодирования; 

б) количество всевозможных сочетаний символов некоторого алфавита; 

в) количество символов, используемых для пред ставления кодируемой информации; 
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г) количество символов в алфавите; 

д) суммарное количество символов в исходном алфавите и в алфавите кодирования. 

47. Кодом постоянной длины называется 

а) способ кодировки, при котором символы исходного алфавита кодируются словами 
одинаковой длины; 

б) способ кодировки, при котором символы исходного алфавита кодируются словами 
различной длины; 

в) способ кодировки, при которой символы исходного алфавита кодируются двоичными 
словами; 

г) способ кодировки, при котором слова кодируются путем перестановки отдельных сим-

волов слова; 

д) способ кодировки, когда одно слово заменяется другим словом. 

48. Сколько различных символов можно закодировать восьмиразрядным двоичным словом: 

       а) 128; б) 64;    в) 256; г) 32;    д) 16? 

49.  Система счисления – это: 

      а) совокупность правил записи с помощью  символов некоторого алфавита 

      б) произвольная последовательность чисел 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 

      в) бесконечна последовательность цифр 0,1   

      г) совокупность цифр I,V,X,L,C,D,M 

      д) множество натуральных чисел и знаков арифметических действий 

50.В позиционной системе счисления значение каждого знака в числе зависит:  

     а) от значения числа; 

     б) от значений соседних знаков;  

     в) от позиции, которую занимает знак в записи числа; 

       г) значение каждого знака в числе не зависит от значения знака в старшем разряде; 

      д) от значения суммы соседних знаков. 

51. Число FA16 соответствует числу в десятичной системе счисления: 

а)250ш; б) 25610; в) 1610; 

г) 3210; д) 101810. 

52. Число 10010110 2 соответствует числу в шестнадцатеричной системе счисления: 

а)9416;б)9716;в)9516;г)9616; д) 9916.  

53. Число 11010111 2 соответствует числу в восьмеричной системе счисления: 

а) 4948; б) 1258; в) 76g;   T) 327g; д) 998. 

 

54. Укажите самое большое число: 

а)15613; б)156ю; в) 156g;  г) 1561б; д) 15612. 
55. Какое число уменьшится в 8 раз при перенесении запятой влево на три знака: 

а) 3002, 058;      б) 2,2240124;     в) 10100112; г) 20000156;      д) 1000000ш? 
56. За единицу измерения информации в теории кодирования принят: 

а) 1 байт; б) 1 бод; в) 1 бит; г) 1 бар; д) 1024 байта. 

57. В теории кодирования бит — это: 

а) восьмиразрядный двоичный код для кодирования одного символа; 

б) информационный объем любого сообщения- 

в) символ латинского алфавита; 
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г) двоичный символ двоичного алфавита {0,1}; 
д)8 байтов. 

58. В какой из последовательностей единицы измерения информации указаны в порядке воз-

растания: 

а) байт, килобайт, мегабайт, бит; 

б) килобайт, байт, бит, мегабайт; 

в) байт, мегабайт, килобайт, гигабайт; 

г) мегабайт, килобайт, гигабайт, байт; 

д) байт, килобайт, мегабайт, гигабайт? 

 

Ответы к тесту   

№ вопро-
са 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Ответ д) в) б) б) г) б) г) г) г) б) в) в) 

     № вопро-
са 

13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 

ответ г) б) в) д) г) б) в) б) г) а) в) б) 

   № вопро-
са 

25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 

Ответ а) в) г) в) б) а) д) в) а) г) г) б) 

   № вопро-
са 

37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 

Ответ а) в) а) а) а) г) б) в) д) в) а) в) 

   № вопро-
са 

49 50 51 52 53 54 55 56 57 58  

Ответ а) в) а) г) г) г) в) в) г) д)  

 

Контрольная работа по теме «Кодирование и измерение информации». 

Вариант 1. 

1. Переведите число  110100102 в десятичную систему счисления. 

а) 110;        б) 210;     в) 320;         г)  50 

2. Переведите число  17210  в двоичную систему счисления: 

а) 10101100;  б) 10011000;     в) 10001110;    г) 01100011. 

3. Как осуществляется двоичное кодирование текстовой информации? 

а) Каждому символу ставится в соответствие уникальная цепочка из 8 нулей и единиц  

- байт; 

б) Каждому символу ставится в соответствие уникальная цепочка из 8 нулей и единиц  - 

бит; 

в) Каждому символу ставится в соответствие уникальная цепочка из 6 нулей и единиц  - 

байт; 

г) Каждому символу ставится в соответствие уникальная цепочка из десятичных чисел. 
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4. Расшифруйте фразу, закодированную десятичными кодами: 

211 247 229 237 252 229 32 45 32 241 226 229 242; 

а) учёба-свет; б) ученье солнце;  в) ученье свет;   г) ученье – свет. 

5. Восстановите чёрно-белое изображение по его двоичному коду: 

00110001100 

01011010110 

01011010110 

01011010110 

01111111110 

10000000001 

10011111001 

10000000001 

01111111110 

а)                                        б)                                 

 

 

 

 

6. Расставьте знаки <, >, = в следующей цепочке: 

20 байт…1000бит…1Мбайт…1024Кбайт…1Гбайт 

а). <,<,=,< ;        б). >,=,>,< ;       в) <,>,=,< ;       г)  =,>,=,<. 

7. В чём заключается векторное кодирование графической информации? 

а) Графический объект записывается с помощью кодовых таблиц; 

б) Пиксель записывается как закодированная в цифровом виде последовательность для его 

создания. Фигуры математически описываются: многоугольники - координатами вершин;  

круги - координатами центра и радиусом.   

в) Графический объект записывается как закодированная в цифровом виде последо-

вательность для его создания. Фигуры математически описываются: многоугольники 

- координатами вершин; круги - координатами центра и радиусом.  

г) Графический объект записывается как закодированная в цифровом виде последователь-

ность для его создания. Фигуры математически описываются: многоугольники - координа-

тами центра и радиусом, круги - координатами вершин. 

8. Поместится ли на трёхдюймовой дискете файл с цветным изображением размером 

450920 пикселей. 

а) данный файл поместится на трёхдюймовой дискете; 

б) данный файл не поместится на трёхдюймовой дискете. 

 

Контрольная работа по теме «Кодирование и измерение информации». 

Вариант 2. 

1. Число 11101 в двоичной системе счисления в десятичной системе счисления соот-

ветствует числу: 
      а) 28;         6)22;                в) 29 ;                   г) 13. 

2. Числу 47 в десятичной системе счисления соответствует в двоичной системе счисления 

число 

а) 110011;        6)101010; в) 101111; г) 101001. 
3. Какие данные называют цифровыми? 

а) Информация, представленная в виде последовательности битов, которые могут 

принимать значения 0 или 1. 

     б) Информация, представленная в виде последовательности байтов, которые могут     

принимать значения 0 или 1. 

     в) Информация, представленная в виде последовательности байтов, которые могут     

принимать любые значения. 

     г) Информация, представленная в виде  1 бита. 
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4. Расшифруйте фразу, закодированную десятичными кодами: 

199 237 224 237 232 229 32 45 32 241 232 235 224. 

а) знание это сила;   б) знание – сила;   в) знание сила;   г) знать и уметь. 

5. Восстановите чёрно-белое изображение по его двоичному коду: 

0000100000 

0000110000 

0000111000 

0000111100 

0000111000 

0000110000 

0000100000 

1111111111 

0110110110 

0011111100. 

а)                                        б)                                 

 

 

 

 

6. Расставьте знаки <, >, = в следующей цепочке: 

1024 байт…1Кбайт…1Мбайт…1024Кбайт…1Гбайт 

а)   <,<,=,< ;             б)  >,=,>,< ;        в)  = ,<,=,< ;       г)   =,>,=,<. 

7. Как происходит растровое кодирование информации? 

а) Графический объект записывается как закодированная в цифровом виде последователь-

ность для его создания; 

б) Графический объект делится на пиксели. Цвет каждого пикселя кодируется двоич-

ным числом.  

в) Графический объект делится на координаты. Цвет каждой координаты кодируется дво-

ичным числом.  

г) Графический объект делится на пиксели. Цвет каждого пикселя кодируется десятичным 

числом.  

8. Поместится ли на трёхдюймовой дискете файл с цветным изображением размером 

540950 пикселей. 

а) данный файл поместится на трёхдюймовой дискете; 

б) данный файл не поместится на трёхдюймовой дискете. 

 

 

 

  

Ответы к контрольной работе 

Представление графической и текстовой информации 

 

1 вариант 2 вариант 

1.  б 1.  в 

2.  а 2.  в 

3.  а 3.  а 

4.  г 4. б 

5.  б 5. а 

6.  а 6.  в 

7.  в 7. б 

8.  а 8.  б 
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Контрольная работа №1 
Вариант 1. 

Загадано число из промежутка от 32 до 64. Какое количество вопросов необходимо задать 

для угадывания числа и какое количество информации при этом получится? 

В корзине лежат красные и черные  клубки шерсти. Красных клубков 6. Сообщение о том, 

что достали черный клубок, несет 2 бита информации. Сколько всего клубков в корзине? 

Найдите Х:  8Х бит = 32 Мбайта   

Сообщение занимает 4 страницы по 40 строк и содержит 7200 байтов информации. Сколько 

символов в строке, если при составлении этого сообщения использовали 64-символьный 

алфавит? 

В процессе преобразования растрового графического изображения количество цветов уве-

личилось с 16 до 42 949 67 296. Во сколько раз увеличился  объем, занимаемый им в памя-

ти? 

Аналоговый звуковой сигнал был дискретизирован сначала с использованием глубины ко-

дирования равной 8 бит, а затем с использованием глубины кодирования 16 бит. Во сколько 

раз различаются информационные объемы оцифрованного звука? 

Вариант 2  

Загадано число из промежутка от 64 до 128. Какое количество вопросов необходимо задать 

для угадывания числа и какое количество информации при этом получится? 

В корзине лежат красные и желтые  шары.  Всего шаров 16. Сообщение о том, что достали 

желтый шар, несет 3 бита информации. Сколько красных шаров  в корзине? 

Найдите Х:  16Х бит = 128 Кбайта. 

Сообщение занимает 3 страницы и содержит 7875 байтов информации. Сколько строк в 

тексте, если символов в строке 50 и при составлении этого сообщения использовали 128-

символьный алфавит? 

В процессе преобразования растрового графического изображения количество цветов 

уменьшилось с 65536 до 16. Во сколько раз уменьшится  объем, занимаемый им памяти? 

Какова длительность звучания звуковой информации низкого качества (звук мрачный и 

приглушенный) и объеме 1200 Кбайт?  

 

Примечание  

На выполнение контрольной работы отводится  40 минут.  Общее число заданий: 6  

Задания разного уровня и оцениваются баллами: 

 

№ задания Уровень 

задания 

Макс. балл 

1 1 1 

2 2 2 

3 1 1 

4 3 3 

5 2 2 

6 2 2 

 

Критерии оценок:    «3»  -    6- 7 баллов 

«4» -     8 - 9 баллов 

   «5»  -    10 – 11 баллов. 

 

 

Контрольная работа  №2  

Цели: выявить уровень сформированности знаний и умений учащихся применять свои зна-

ния в стандартной и измененной ситуации: 

 знать правила перевода произвольных  чисел из десятичной системы в другие, 
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 уметь переводить произвольные числа из десятичной системы счисления в си-

стемы с заданным основанием, 

 уметь выполнять проверку перевода,  

 уметь выполнять арифметические действия в различных системах счисления, 

 применять знания о системах счисления  к исследованию свойств систем. 

 

Вариант 1 

1. Проверьте правильность выполнения перевода чисел: 

а) 110110,00101012 = 66,58, 

б) 2F,D8C16 = 57,66148 

2. Сравните числа: 

а) 0,45638 и 0,501117 

б) 67,147416 и 103,801 

3. Переведите числа в двоичную, восьмеричную и шестнадцатеричную системы 

счисления: 

а) 56,125 

б) 37,31 

4. Найдите среднее арифметическое двоичных чисел в диапазоне от 102 до 1112, 

включая границы диапазона. Ответ запишите в четверичной системе счисления. 

5. Найти основание системы счисления, в которой справедливо данное равенство; 

определить неизвестные цифры, отмеченные звездочками: 

21*6  - *44 = *7*. 

 

Вариант 2. 

1. Проверьте правильность выполнения перевода чисел: 

а) 1010100,00000112 = 54,0316 

б) 76,0258 = 3E,0A816 

2. Сравните числа: 

а) 0,047465 и 0,АС916 

б) 0,14025 и 0,1111012 

3. Переведите числа в двоичную, восьмеричную и шестнадцатеричную системы 

счисления: 

а) 45,25 

б) 87,136 

4. Найдите сумму троичных чисел в диапазоне от 103 до 1123 (границы не вклю-

чать) и произведение границ диапазона. Ответ запишите в шестеричной системе 

счисления. 

Найти основание системы счисления, в которой справедливо данное равенство; определить 

неизвестные цифры, отмеченные звездочками: 

24**1 + *235* = 1*6*78 

Тестовый контроль по ТБ №1 

Решение ситуационных задач. 

1. Какое воздействие на человека оказывает ЭВМ? 

А) плохо влияет на зрение; 

Б) вызывает усталость и снижение работоспособности; 

В) человек получает определенную дозу излучения. 

 

2. Можно ли класть тетрадь, книги, диски на монитор и клавиатуру? 

А) можно; 

Б) можно только на монитор; 
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В) нельзя. 

 

3. На каком расстоянии от монитора должен работать ученик на ЭВМ? 

А) на расстоянии 15 – 20 см; 

Б) на расстоянии 60 – 70 см; 

В) на расстоянии 40 см. 

 

4. При каких условиях можно работать на компьютере? 

А) при хорошем освещении и нормальном самочувствии; 

Б) при недостаточном освещении; 

В) при плохом самочувствии. 

 

5. При появлении запаха гари, что нужно делать? 

А) прекратить работу, выключить аппаратуру; 

Б) сообщить преподавателю; 

В) все данные ответы верны. 

 

6. Через какое время необходимо проходить инструктаж? 

А) через год; 

Б) через полгода; 

В) через 4 месяца. 

 

7. Что нужно сделать, войдя в кабинет вычислительной техники? 

А) сразу сесть работать; 

Б) суетиться, подходить к ЭВМ; 

В) спокойно занять свое рабочее место, ничего не трогая на столе. 

 

8. Каким огнетушителем нужно пользоваться при загорании аппаратуры? 

А) воздушно – пенный огнетушитель; 

Б) пенный огнетушитель; 

В) углекислотный огнетушитель; 

Г) порошковый огнетушитель; 

Д) бромэтиловый огнетушитель. 

 

9. Если ученик неоднократно нарушает инструкцию по технике безопасности, то: 

А) не допускать до занятий; 

Б) вызвать с родителями на совет профилактики; 

В) провести внеплановый инструктаж по технике безопасности. 

 

10. Что обязан сделать ученик, если в кабинете вычислительной техники возникла 

чрезвычайная ситуация? 

А) делать то же, что делают все; 

Б) спокойно ожидать указания преподавателя; 

В) немедленно покинуть кабинет. 

 

 

ЗАДАНИЕ № 2 

Контрольная работа №2 

Тестовый контроль по теме ТБ и Аппаратное и программное обеспечение ПК, применяемое 

в профессиональной деятельности. 

 

5. Какое воздействие на человека оказывает ПК? 

А) плохо влияет на зрение; 
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Б) вызывает усталость и снижение работоспособности; 

В) человек получает определенную дозу излучения. 

6. Можно ли класть тетрадь, книги, диски на монитор и клавиатуру? 

А) можно; 

Б) можно только на монитор; 

В) нельзя. 

7. На каком расстоянии от монитора должен работать студент на ПК? 

А) на расстоянии 15 – 20 см; 

Б) на расстоянии 60 – 70 см; 

В) на расстоянии 40 см. 

8. При каких условиях можно работать на компьютере? 

А) при хорошем освещении и нормальном самочувствии; 

Б) при недостаточном освещении; 

В) при плохом самочувствии. 

9. При появлении запаха гари, что нужно делать? 

А) прекратить работу, выключить аппаратуру; 

Б) сообщить преподавателю; 

В) все данные ответы верны. 

10.  Через какое время необходимо проходить инструктаж по ТБ? 

А) через год; 

Б) через полгода; 

В) через 4 месяца. 

11. Что нужно сделать, войдя в кабинет вычислительной техники? 

А) сразу сесть работать; 

Б) суетиться, подходить к ЭВМ; 

В) спокойно занять свое рабочее место, ничего не трогая на столе. 

8.  Каким огнетушителем нужно пользоваться при загорании аппаратуры? 

А) воздушно – пенный огнетушитель; 

Б) пенный огнетушитель; 

В) углекислотный огнетушитель; 

Г) порошковый огнетушитель; 

Д) бромэтиловый огнетушитель. 

9. Если студент неоднократно нарушает инструкцию по технике безопасности, то: 

А) не допускать до занятий; 

Б) вызвать с родителями на совет профилактики; 

В) провести внеплановый инструктаж по технике безопасности. 

10.  Что обязан сделать студент, если в кабинете вычислительной техники возникла 

чрезвычайная ситуация? 

А) делать то же, что делают все; 

Б) спокойно ожидать указания преподавателя; 

В) немедленно покинуть кабинет. 

11.  Компьютер — это: 

а)устройство для работы с текстами; 

б)электронное вычислительное устройство для обработки чисел; 

в)устройство для хранения информации любого вида; 

г)многофункциональное электронное устройство для работы с информацией; 

д)устройство для обработки аналоговых сигналов. 

12.  Скорость работы компьютера зависит от: 

а)тактовой частоты обработки информации в процессоре; 

б)наличия или отсутствия подключенного принтера; 

в)организации интерфейса операционной системы; 

г)объема внешнего запоминающего устройства; 

д)объема обрабатываемой информации. 
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13.  Укажите наиболее полный перечень основных устройств персонального 

компьютера: 

а)микропроцессор, сопроцессор, монитор; 

б)центральный процессор, оперативная память, устройства ввода-вывода; 

в)монитор, винчестер, принтер; 

г)АЛУ, УУ, сопроцессор; 

д)сканер, мышь монитор, принтер. 

14.  Назовите устройства, входящие в состав процессора: 

а)оперативное запоминающее устройство, принтер; 

б)арифметико-логическое устройство, устройство управления; 

в)кэш-память, видеопамять; 

г)сканер, ПЗУ; 

д)дисплейный процессор, видеоадаптер. 

15.  Постоянное запоминающее устройство служит для: 

а)хранения программ начальной загрузки компьютера и тестирования его узлов; 

б)хранения программы пользователя во время работы; 

в)записи особо ценных прикладных программ; 

г)хранения постоянно используемых программ; 

д)постоянного хранения особо ценных документов. 

16.  Во время исполнения прикладная программа хранится: 

а)в видеопамяти; 

б)в процессоре; 

в)в оперативной памяти; 

г)на жестком диске; 

д)в ПЗУ. 

17.  Персональный компьютер не будет функционировать, если отключить: 

а)дисковод; 

б)оперативную память; 

в)мышь; 

г)принтер; 

д)сканер. 

18.  Для долговременного хранения информации служит: 

а)оперативная память; 

б)процессор; 

в)внешний носитель; 

г)дисковод; 

д)блок питания. 

19.  При отключении компьютера информация: 

а)исчезает из оперативной памяти; 

б)исчезает из постоянного запоминающего устройства; 

в)стирается на “жестком диске”; 

г)стирается на магнитном диске; 

д)стирается на компакт-диске. 

20.  Дисковод — это устройство для: 

а)обработки команд исполняемой программы; 

б)чтения/записи данных с внешнего носителя; 

в)хранения команд исполняемой программы; 

г)долговременного хранения информации; 

д)вывода информации на бумагу.  

21.  Какое из устройств предназначено для ввода информации: 

а)процессор; 
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б)принтер; 

в)ПЗУ; 

г)клавиатура; 

д)монитор. 

22.  Манипулятор “мышь” — это устройство: 

а)модуляции и демодуляции; 

б)считывания инфоромации; 

в)долговременного хранения информации; 

г)ввода информации; 

д)для подключения принтера к компьютеру. 

23.  Для подключения компьютера к телефонной сети используется: 

а)модем; 

б)факс; 

в)сканер; 

г)принтер; 

д)монитор.  

24.  Файл — это: 

а)именованный набор однотипных элементов данных, называемых записями; 

б)объект, характеризующийся именем, значением и типом; 

в)совокупность индексированных переменных; 

г)совокупность фактов и правил; 

д)терм. 

25.  Расширение имени файла, как правило, характеризует: 

а)время создания файла; 

б)объем файла; 

в)место, занимаемое файлом на диске; 

г)тип информации, содержащейся в файле; 

д)место создания файла. 

26.  Операционные системы представляют собой программные продукты, входящие в 

состав: 

а)прикладного программного обеспечения; 

б)системного программного обеспечения; 

в)системы управления базами данных; 

г)систем программирования; 

д)уникального программного обеспечения. 

27.  Операционная система — это: 

а)совокупность основных устройств компьютера; 

б)система программирования на языке низкого уровня; 

в)набор программ, обеспечивающий работу всех аппаратных устройств компьютера и доступ 

пользователя к ним; 

г)совокупность программ, используемых для операций с документами; 

д)программа для уничтожения компьютерных вирусов. 

28.  Программы обслуживания устройств компьютера называются: 

а)загрузчиками; 

б)драйверами; 

в)трансляторами; 

г)интерпретаторами; 

д)компиляторами. 

29.  Программой архиватором называют: 

а)программу для уменьшения информационного объема (сжатия) файлов; 

б)программу резервного копирования файлов; 

в)интерпретатор; 

г)транслятор; 
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д)систему управления базами данных. 

30.  Архивный файл представляет собой: 

а)файл, которым долго не пользовались; 

б)файл, защищенный от копирования; 

в)файл, сжатый с помощью архиватора; 

г)файл, защищенный от несанкционированного доступа; 

д)файл, зараженный компьютерным вирусом. 

31.  Какое из названных действий можно произвести с архивным файлом: 

а)переформатировать; 

б)распаковать; 

в)просмотреть; 

г)запустить на выполнение; 

д)отредактировать. 

32.  Степень сжатия файла зависит: 

а)только от типа файла; 

б)только от программы-архиватора; 

в)от типа файла и программы-архиватора; 

г)от производительности компьютера; 

д)от объема оперативной памяти персонального компьютера, на котором производится 

архивация файла.  

33.  Архивный файл отличается от исходного тем, что: 

а)доступ к нему занимает меньше времени; 

б)он в большей степени удобен для редактирования; 

в)он легче защищается от вирусов; 

г)он легче защищается от несанкционированного доступа; 

д)он занимает меньше места на диске. 

34.  Компьютерные вирусы: 

а)возникают в связи со сбоями в аппаратных средствах компьютера; 

б)пишутся людьми специально для нанесения ущерба пользователям ПК; 

в)зарождаются при работе неверно написанных программных продуктов; 

г)являются следствием ошибок в операционной системе; 

д)имеют биологическое происхождение. 

35.  Отличительными особенностями компьютерного вируса являются: 

а)значительный объем программного кода;  

б)необходимость запуска со стороны пользователя; 

в)способность к повышению помехоустойчивости операционной системы; 

г)маленький объем; способность к самостоятельному запуску и многократному копированию 

кода, к созданию помех корректной работе компьютера; 

д)легкость распознавания. 

36.  Создание компьютерных вирусов является: 

а)последствием сбоев операционной системы; 

б)развлечением программистов; 

в)побочным эффектом при разработке программного обеспечения; 

г)преступлением; 

д)необходимым компонентом подготовки программистов. 

37.  Загрузочные вирусы характеризуются тем, что: 

а)поражают загрузочные сектора дисков; 

б)поражают программы в начале их работы; 

в)запускаются при загрузке компьютера; 

г)изменяют весь код заражаемого файла; 

д)всегда меняют начало и длину файла. 

38.  Файловый вирус: 

а)поражает загрузочные сектора дисков; 
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б)всегда изменяет код заражаемого файла; 

в)всегда меняет длину файла; 

г)всегда меняет начало файла; 

д)всегда меняет начало и длину файла. 

39.  Назначение антивирусных программ под названием детекторы: 

а)обнаружение и уничтожение вирусов; 

б)контроль возможных путей распространения компьютерных вирусов; 

в)обнаружение компьютерных вирусов; 

г)“излечение” зараженных файлов; 

д)уничтожение зараженных файлов. 

40.  К антивирусным программам не относится: 

а)сторожа; 

б)фаги; 

в)ревизоры; 

г)интерпретаторы; 

д)вакцины. 

 

  Итоговый тест по теме: «Устройство компьютера и его программное обеспече-

ние» 

1. Компьютер — это: 

а) электронное вычислительное устройство для обработки чисел; 

б) устройство для хранения информации любого вида; 

в) многофункциональное электронное устройство для работы с информацией; 

г) устройство для обработки аналоговых сигналов. 

2. Производительность работы компьютера (быстрота выполнения операций) зависит от: 

а) размера экрана дисплея; '  

б) тактовой частоты процессора; 

в) напряжения питания; 

г) быстроты, нажатия на клавиши; 

д) объема обрабатываемой информации. 

3. Тактовая частота процессора — это: 

а) число двоичных операций, совершаемых процессором в единицу времени; 

б) количество тактов, выполняемых процессором в единицу времени; 

в) число возможных обращений процессора к оперативной памяти в единицу времени; 

г) скорость обмена информацией между процессором и устройствами ввода/вывода; 

д) скорость обмена информацией между процессором и ПЗУ. 

4. Манипулятор «мышь» — это устройство: 

а) ввода информации; 

б) модуляции и демодуляции; 

в) считывания информации; 

г) для подключения принтера к компьютеру. 

5. Постоянное запоминающее устройство служит для: 

а) хранения программы пользователя во время работы; 

б) записи особо ценных прикладных программ; 

в) хранения постоянно используемых программ; 

г) хранения программ начальной загрузки компьютера и тестирования его узлов; 

д) постоянного хранения особо ценных документов. 
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6. Для долговременного хранения информации служит: 

а) оперативная память;  б) процессор;   в) магнитный диск; г) дисковод. 

7. Хранение информации на внешних носителях отличается от хранения информации в опера-
тивной памяти: 

а) тем, что на внешних носителях информация может храниться после отключения пи-
тания компьютера; 

б) объемом хранимой информации;  в) возможностью защиты информации; 

г) способами доступа к хранимой информации. 

8. Во время исполнения прикладная программа хранится: 

а) в видеопамяти; б) в процессоре; в) в оперативной памяти;  г) в ПЗУ. 

9. При отключении компьютера информация стирается: 

а) из оперативной памяти;  б) из постоянного запоминающего устройства; 

в) на магнитном диске;     г) на компакт-диске. 

10. Привод гибких дисков — это устройство для: 

а) обработки команд исполняемой программы; 

б) чтения/записи данных с внешнего носителя; 

в) хранения команд исполняемой программы; 

г) долговременного хранения информации. 

11. Для подключения компьютера к телефонной сети используется: 

а) модем;  б) плоттер; в) сканер;  г) принтер;   д) монитор. 

12. Программное управление работой компьютера предполагает: 

а) необходимость использования операционной системы для синхронной работы ап-

паратных средств; 

б) выполнение компьютером серии команд без участия пользователя; 

в) двоичное кодирование данных в компьютере; 

г) использование специальных формул для реализации команд в компьютере. 

13. Файл — это: 
а) элементарная информационная единица, со держащая последовательность байтов и 

имеющая уникальное имя; 

б) объект, характеризующийся именем, значением и типом; 

в) совокупность индексированных переменных; 

г) совокупность фактов и правил. 

14. Расширение имени файла, как правило, характеризует: 

а) время создания файла;  б) объем файла;    в) место, занимаемое файлом на диске; 

г) тип информации, содержащейся в файле;     д) место создания файла 

  15.Задан полный путь к файлу C:\DOC\PROBA. ТХТ.  Каково имя файла? 

а) DOC\PROBA;   б) PROBA.TXT;  в) DOC\PROBA.TXT;   г) ТХТ. 

 16. Операционные системы представляют собой программные продукты, входящие в состав: 

а) прикладного программного обеспечения;       б) системного программного обеспече-

ния; 

в) системы управления базами данных;     г) систем программирования; 

д) уникального программного обеспечения. 

17. Операционная система — это: 

а) совокупность основных устройств компьютера; 

б) система программирования на языке низкого уровня; 

в) программная среда, определяющая интерфейс пользователя; 

file:///C:/DOC/PROBA
file://///DOC/PROBA.TXT
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г) совокупность программ, используемых для операций с документами; 

д) программа для уничтожения компьютерных вирусов. 

18. Программы сопряжения устройств компьютера называются: 

а) загрузчиками;   б) драйверами;  в) трансляторами; г) интерпретаторами; 

д) компиляторами. 

 

19. Файловую систему обычно изображают в виде де рева, где «ветки» — это каталоги (папки), а 
«листья» — это файлы (документы). Что может располагаться непосредственно в корневом 
каталоге, т.е. на «стволе» дерева? 

а) каталоги и файлы;  б) только каталоги;   в)только файлы;  г) ничего. 

20. Системная дискета необходима для: 

а) аварийной загрузки операционной системы;  б) систематизации файлов;  

в) хранения важных файлов;    г) «лечения» компьютера от «вирусов». 

21. Программы, встроенные («вшитые») в ПЗУ, входят в состав: 

а) загрузчика операционной системы;   б) файла IO.SYS; 

в) файла MSDOS.SYS;     г) BIOS;     д) файла COMMAND.COM. 

22. «Программа, хранящаяся во внешней памяти, после запуска (загрузки) попадает в: и обраба-
тывается: «. Вместо каждого многоточия вставьте соответствующие понятия»: 

а)... устройство ввода..., ... процессором; 

 б)... процессор..., ... регистрами процессора; 

 в)... постоянное запоминающее устройство...,..процессором; 

 г)... оперативную память..., ... процессором; 

 д) ... устройство вывода..., …процессором. 
23. Перечислите виды памяти компьютера в порядке возрастания объема: 

а) ПЗУ, оперативная память, регистры процессора, внешняя память; 

б) регистры процессора, ПЗУ, оперативная память, внешняя память; 

в) внешняя память, ПЗУ, оперативная память, регистры процессора; 

г) регистры процессора, оперативная память, ПЗУ, внешняя память; 

д) регистры процессора, внешняя память, оперативная память, ПЗУ. 

24. Какое устройство обладает наибольшей скоростью обмена информацией: 

а) CD-ROM дисковод;   б) жесткий диск; 

в) дисковод для гибких магнитных дисков; 

г) оперативная память;    д) регистры процессора? 

25. Программой архиватором называют: 

а) программу для уплотнения информационного объема (сжатия) файлов;   . 

б) программу резервного копирования файлов; 

в) интерпретатор;    г)транслятор; 

д) систему управления базами данных. 

26. Сжатый файл представляет собой: 

а) файл, которым долго не пользовались;  б) файл, защищенный от копирования; 

г) файл, защищенный от несанкционированного доступа; 

д) файл, зараженный компьютерным вирусом. 

 

27. Какое из названных действий можно произвести со сжатым файлом: 

а) переформатировать;  б) распаковать; в) просмотреть;  

г) запустить на выполнение;   д) отредактировать. 

28. Степень сжатия файла зависит: 

http://command.com/
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а) только от типа файла;   б) только от программы-архиватора; 

в) от типа файла и программы-архиватора;   г) от производительности компьютера; 

д) от объема оперативной памяти персонального компьютера, на котором производится 

архивация файла. 

29. Непрерывным архивом называют: 

а) совокупность нескольких файлов в одном архиве; 

б) архивный файл большого объема; 

в) архивный файл, содержащий файлы с одинаковыми расширениями; 

г) файл, заархивированный в нескольких архивных файлах; 

д) произвольный набор архивных файлов. 

30. Сжатый файл отличается от исходного тем, что: 

а) доступ к нему занимает меньше времени; 

б) он в большей степени удобен для редактирования; 

в) он легче защищается от вирусов; 

г) он легче защищается от несанкционированного доступа; 

д) он занимает меньше места. 

31. Компьютерные вирусы: 

а) возникают в связи со сбоями в аппаратных средствах компьютера; 

б) создаются людьми специально для нанесения ущерба пользователям ПК; 

в) зарождаются при работе неверно написанных программных продуктов; 

г) являются следствием ошибок в операционной системе; 

д) имеют биологическое происхождение. 

32. Отличительными особенностями компьютерного 
вируса являются: 

а) значительный объем программного кода; 

б) необходимость запуска со стороны пользователя; 

в) способность к повышению помехоустойчивости операционной системы; 

г) маленький объем; способность к самостоятельному запуску и к созданию помех кор-
ректной работе компьютера; 

д) легкость распознавания. 

33. Загрузочные вирусы характеризуются тем, что: 

а) поражают загрузочные сектора дисков; 

б) поражают программы в начале их работы; 

в) запускаются при загрузке компьютера; 

г) изменяют весь код заражаемого файла; 

д) всегда меняют начало и длину файла. 

 

34. Файловый вирус: 

а) поражает загрузочные сектора дисков;  б) всегда изменяет код заражаемого файла; 

в) всегда меняет длину файла;       г) всегда меняет начало файла;      

д) всегда меняет начало и длину файла. 

Ответы к тесту «Устройство компьютера и его программное обеспечение» 

 

№ 
вопроса 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Ответ в) б) б) а) г) в) а) в) а) б) а) б) 
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№ 
вопроса 

13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 

ответ а) г) б) б) в) б) а) а) г) г) б) д) 

 № 
вопроса 

25 26 27 28 29 30 31 32 33 34  

ответ а) в) б) в) а) д) б) г) а) б)  

 

 

Тестовый контроль по основным технологиям создания, редактирования, оформления, со-

хранения, передачи и поиска информационных объектов различного типа (текстовых, гра-

фических, числовых и т.п.) с помощью современных программных средств. 

 

Word 

1. Шаблон представляет собой: 

a) особый «документ», используемый в качестве базы для создания обычного 

документа; 

b) особый «шаблон», используемый в качестве основы для создания документа; 

c) «документ», используемый в качестве базы для создания основного шаблона. 

2. Доступ к форматированию страниц осуществляется следующим образом: 

a) меню Сервис  команда Параметры страницы; 

b) меню Правка  команда Параметры страницы; 

c) меню Файл  команда Параметры страницы. 

3. Автоматические механизмы в среде Word:  

a) автоформат строк при вводе, автозамена фраз при вводе, автоматическая 

верстка страниц;  

b) автоформат при вводе, автозамена при вводе, автоматическая верстка строк, 

страниц; 

c) автоформат строк при вводе, автозамена символов при вводе, автоматическая 

верстка строк, страниц. 

4. Автоматическую верстку строк можно прервать путем нажатия сочетания клавиш: 

a) Alt+ Shift+Enter; 

b) Ctrl+ Shift+Enter; 

c) Shift+Enter. 

5. Автоматическую верстку страниц прервать путем нажатия сочетания клавиш: 

a) Alt+ Shift+Enter; 

b) Ctrl+ Shift+Enter; 

c) Shift+Enter. 

6. Для накопления копилки выделенными фрагментами применяется сочетание 

клавиш: 

a) Ctrl+F3; 

b) Ctrl+Shift+F3; 

c) Alt+F3. 

7. Способы выделения фрагментов текста: 

a) с использованием манипулятора мышь, с использованием клавиатуры; 

b) с использованием манипулятора мышь, с использованием клавиатуры,  

c) с использованием манипулятора мышь, с использованием клавиатуры, 

совместное использование клавиатуры и манипулятора мышь; 

d) с использованием манипулятора мышь, с использованием клавиатуры, с 

использованием джойстика, совместное использование клавиатуры и 
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манипулятора мышь, совместное использование клавиатуры и джойстика, 

совместное использование манипулятора мышь и джойстика. 

8. Вставка символов, которых нет на клавиатуре осуществляется с помощью: 

a) команды Символ… в меню Сервис;  

b) команды Символ… в меню Вставка;  

c) команды Символ… в меню Шрифт. 

9. Расстановка переносов в документе осуществляется при следующей 

последовательности действий: 

a) меню Сервис  команда Язык  подкоманда Расстановка переносов; 

b) меню Шрифт  команда Расстановка переносов; 

c) меню Вставка  команда Язык  подкоманда Расстановка переносов. 

10. Абзацем в текстовом процессоре Word называется часть текста: 

a) начинающаяся с символа ; 

b) заключенная между последовательными символами ¶; 

c) заканчивающаяся символами , ¶. 

11. Форматирование абзацев включает: 

a) установку границ абзаца, оформление первой строки абзаца, выравнивание 

абзаца, определение положения абзаца на странице, установку табуляторов; 

b) установку межсимвольного интервала, оформление строк абзаца, 

выравнивание абзаца, определение положения абзаца на странице, 

определение границ абзаца, формирование списков; 

c) установку межстрочного интервала, оформление первой и последней строки 

абзаца, выравнивание абзаца на странице, установку табуляторов. 

12. Текстовый процессор Word поддерживает следующие типы списков: 

a) нумерованный, маркированный, сложный; 

b) маркированный, нумерованный, многоуровневый; 

c) одноуровневый, многоуровневый нумерованный и маркированный. 

13. Стилем называется: 

a) набор параметров форматирования, который можно применить к документу; 

b) поименованный набор параметров текста, который можно применять к 

фрагменту документа; 

c) поименованный набор параметров форматирования, который можно сразу 

применить к текстовому фрагменту или абзацу. 

14. Стиль символа позволяет: 

a) применить группу форматов только для выделенного фрагмента текста; 

b) сразу применить группу форматов для всего документа; 

c) одним действием применить всю группу форматов только для одного 

символа. 

15. Стиль абзаца позволяет: 

a) одним действием применить всю группу атрибутов форматирования к абзацу; 

b) одним действием применить группу форматов только для выделенного 

фрагмента текста; 

c) сразу применить группу форматов для группы символов. 

16. Стандартные команды Word для работы с таблицей: 

a) добавить (таблицу, строки, столбцы, ячейки), удалить (таблицу, строки, 

столбцы, ячейки), объединить (таблицы, строки, столбцы, ячейки), разбить 

(таблицу, строки, столбцы, ячейки), выделить (таблицу, строки, столбцы, 

ячейки), преобразовать в текст (таблицу, строки, столбцы, ячейки), 

автоформат (таблицы, строки, столбца, ячейки), заголовки (таблицы, строки, 

столбца, ячейки), сортировка, формула; 

b) добавить (таблицу, строки, столбцы, ячейки), удалить (строки, столбцы, 

ячейки), объединить ячейки, разбить ячейки, выделить строку, выделить 
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столбец, выделить таблицу, преобразовать в текст, автоформат, заголовки, 

сортировка, разбить таблицу, формула; 

c) добавить (таблицу, строки, столбцы), удалить (строки, столбцы, ячейки), 

объединить (таблицы, строки, столбцы, ячейки), разбить ячейки, выделить 

(таблицу, строку, столбец, смежные ячейки), преобразовать таблицу в текст, 

автоформат по образцу, заголовки таблицы, сортировка, разбить таблицу, 

формула. 

17. Табуляция в таблице осуществляется:  

a) с помощью нажатия клавиши Tab;  

b) с помощью нажатия сочетания клавиш Ctrl + Tab; 

c) при помощи бегунка, расположенного на горизонтальной линейке. 

18. Для начертания границ и заливки абзаца применяется команда Границы и 

заливка…: 

a) меню Формат  команда Границы и заливка… 

b) меню Вставка  команда Границы и заливка… 

c) меню Вид  команда Границы и заливка… 

19. Выполнение простейших вычислений в таблицах осуществляется с помощью:  

a) арифметических, геометрических и адресных операторов, цифр, чисел, букв, 

закладок, ссылок,  указывающих на числа; 

b) арифметических, адресных операторов, ссылок и закладок, указывающих на 

ячейки, чисел и букв; 

c) арифметических операторов, ссылок на ячейки, адресных операторов, чисел и 

закладок, указывающих на числа. 

20. Адресные операторы, используемые для написания формул: 

a) «–», «,»; 

b)  «:», «,»; 

c) «;», «:». 

21.  Параметры колонок, доступные для изменения: 

a) тип, число колонок, разделитель, ширина и промежуток, колонки одинаковой 

ширины; 

b) число колонок, разделитель, ширина колонок, промежуток между колонками, 

колонки одинаковой ширины, положение колонок в строке и на странице; 

c) число колонок, разделитель колонок, колонки одинаковой ширины, 

выделение колонок, изменение размера колонок, положение колонок в 

столбце и на странице. 

22. В горизонтальной рамке можно разместить: 

a) текст, рисунок, примечание, формулу, файл, символ; 

b) текст, сноску, концевую сноску, примечание, надпись; 

c) текст, символ, формулу. 

23. Вставка объекта типа «формула» в текст осуществляется последовательностью 

действий: 

a) меню Вставка  команда Объект…  параметр Тип объекта  значение 

параметра Microsoft Equation; 

b) меню Формат  команда Объект…  команда Microsoft Equation; 

c) меню Сервис  команда Объект…  параметр Тип объекта  значение 

параметра Microsoft Equation. 

24.  Импорт графического объекта осуществляется последовательностью действий: 

a) меню Формат  команда Рисунок  параметр Добавить картинку…(Из 

файла); 

b) меню Вставка  команда Рисунок  параметр Картинки…(Из файла);  

c) меню Сервис  команда Рисунок  параметр Добавить  картинку…(Из 

файла). 
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25.  К операциям форматирования рисованных объектов относятся: 

a)  установка размера, масштаба и заливки объекта, расположение рисунка в 

документе, сортировка, положение и разбиение линий; 

b) установка цвета, шаблона, толщины линий, определение типа и размера 

объекта, масштабирование, поворот объекта, обтекание текстом, положение 

рисунка; 

c)  установка заливки объекта, цвет, шаблон, тип и толщина линий, размер 

объекта, его масштаб, поворот, обтекание текстом, положение рисунка. 

 

 Power Point, Paint 

вариант 1 

5. Power Point нужен для создания …. 

e) таблиц с целью  повышения эффективности вычисления формульных выражений  

f) текстовых документов, содержащих графические объекты 

g) Internet-страниц  с целью обеспечения широкого доступа к имеющейся информации 

h) презентаций с целью повышения эффективности восприятия и запоминания 

информации  

6. Как называется данный инструмент   ? 

a) распылитель 

b) заливка 

c) кисть  

7. Совокупность слайдов, собранных в одном файле, образуют… 

a) показ 

b) презентацию 

c) кадры 

d) рисунки 

8. Запуск программы Power Point осуществляется с помощью команд …   

a) Пуск – Все программы – Microsoft Office – Microsoft Power Point 

b) Пуск – Главное меню  – Найти – Microsoft Power Point 

c) Панели задач – Настройка – Панель управления – Microsoft Power Point 

d) Рабочий стол – Пуск – Microsoft Power Point 

9. Фрактальное изображение строится 

a) по уравнению 

b) по функции 

c) по примеру одного и того же изображения 

d) по примеру разных изображений 

10. С помощью графического редактора Paint можно: 

a) создавать и редактировать графические изображения 

b) редактировать вид и начертание шрифта 

c) настраивать анимацию графических объектов 

d) строить графики 

11. В каком разделе меню окна программы Power Point находится команда  

Создать (Новый)  слайд? 

a) Показ слайдов 

b) Вид 

c) Файл 

d) Вставка  

12. Выбор макета слайда в программе Power Point осуществляется с помощью 

команд … 

a) Формат – Разметка слайда  

b) Формат – Цветовая схема слайда 

c) Вставка – Дублировать слайд 

d) Правка  – Специальная вставка 
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13. Какая кнопка панели Рисование в программе Power Point меняет цвет внутренней 

области фигуры? 

a) цвет заливки  

b) цвет линий 

c) стиль тени 

d) цвет шрифта 

14. Команды вставки картинки в презентацию программы Power Point…  

a) Вставка – Объект   

b) Вставка – Рисунок – Картинки  

c) Формат – Рисунок – Картинки   

d) Формат – Рисунок – Из файла   

15. Применение фона к определенному слайду в презентации Power Point -  

a) Формат – Фон – Применить  

b) Формат – Фон – Применить ко всем   

c) Вставка – Фон   

d) Вид – Оформление – Фон   

16. Открытие панели WordArt в окне программы Power Point осуществляется с 

помощью команд:  

a) Вид – Панели инструментов – WordArt  

b) Вид – WordArt   

c) Вставка – WordArt   

d) Сервис – Панели инструментов – WordArt   

17. Какая кнопка окна программы Power Point предназначена непосредственно для 

вставки текстового блока на слайд? 

e) Прямоугольник 

f) Овал 

g) Надпись 

h) Шрифт 

18. С помощью каких команд можно изменить цвет объекта WordArt в программе  

Power Point?  

a) Действия – Цвета и линии – Цвет текста 

b) Коллекция WordArt – Изменить текст 

c) Формат объекта WordArt – Рисунок  – Заливка – Цвет 

d) Формат объекта WordArt – Заливка – Цвет 

19. Какой кнопкой панели Рисование в программе  Power Point можно заменить 

сплошную линию на пунктирную? 

a) Тип линии 

b) Вид стрелки 

c) Тип штриха  

d) Линия  

20. Деформация изображения при изменении размера рисунка – один из 

недостатков: 

a) растровой графики 

b) векторной графики 

21. В каком разделе меню окна программы Power Point находится команда 

Настройка анимации? 

a) Показ слайдов  

b) Формат 

c) Файл 

d) Вставка 

22. Команды настройки смены слайдов презентации программы Power Point по 

щелчку - …  

a) Показ слайдов – Смена слайдов – Автоматически после  
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b) Показ слайдов – Настройка анимации – После предыдущего 

c) Показ слайдов – Настройка анимации – Запускать щелчком 

d) Показ слайдов – Смена слайдов – По щелчку  

23. Как называется данный инструмент ? 

a) прямоугольник 

b) звезда 

c) выделение  

24. Какая команда контекстного меню программы Power Point превращает любой 

объект в управляющую кнопку? 

a) Настройка анимации 

b) Настройка действия  

c) Настройка презентации 

d) Настройка времени 

25. С помощью каких команд можно вставить готовый звуковой файл  в слайд 

презентации программы Power Point? 

a) Вставка – Объект 

b) Показ слайдов – Звукозапись 

c) Вставка – Фильмы и звук – Запись звука 

d) Вставка – Фильмы и звук – Звук из файла  

26. Выполнение команды Начать показ слайдов  презентации программы Power 

Point осуществляет клавиша … 

e) F5   

f) F4   

g) F3   

h) F7   

27. Разрешение растрового изображения измеряется в  

a) квадратных дюймах 

b) точках рисунка 

c) в точках на дюйм 

d) байта 

28. Какая клавиша прерывает показ слайдов презентации программы Power Point? 

a) Enter 

b) Del 

c) Tab 

d) Esc 

29. Укажите расширение файла, содержащего обычную презентацию Microsoft 

PowerPoint. 

a) .рpt                                 с) .jpg 

b) .gif                                  в) .pps 

30. Составная часть презентации, содержащая различные объекты, называется… 

a) слайд  

b) лист 

c) кадр 

d) рисунок 

31. Различают несколько видов компьютерной графики:  

e) растровая 

f) коллинеарная 

g) фрактальная 

h) астральная  

i) векторная 

32. Примитивами в векторном графическом редакторе называется: 

a) карандаш, кисть, ластик 

b) выделение, копирование, вставка 
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c) линия, круг, прямоугольник 

d) наборы цветов  

33. Что такое презентация PowerPoint? 

a) демонстрационный набор слайдов, подготовленных на компьютере  

b) прикладная программа для обработки электронных таблиц  

c) устройство компьютера, управляющее демонстрацией слайдов  

d) текстовой документ, содержащий набор рисунков, фотографий, диаграмм 

34. Большой размер файла – один из недостатков: 

a) растровой графики 

b) векторной графики 

 

вариант 2 

 

35. Что такое Power Point? 

a) прикладная программа Microsoft Office, предназначенная для создания презентаций  

b) прикладная программа для обработки кодовых таблиц  

c) устройство компьютера, управляющее его ресурсами в процессе обработки данных в 

табличной форме  

d) системная программа, управляющая ресурсами компьютера  

36. Совокупность слайдов, собранных в одном файле, образуют… 

e) показ 

f) презентацию 

g) кадры 

h) рисунки 

37. Запуск программы Power Point осуществляется с помощью команд …   

e) Пуск – Все программы – Microsoft Office – Microsoft Power Point 

f) Пуск – Главное меню  – Найти – Microsoft Power Point 

g) Панели задач – Настройка – Панель управления – Microsoft Power Point 

h) Рабочий стол – Пуск – Microsoft Power Point 

38. Конструктор и шаблоны в программе Power Point предназначены для…  

a) облегчения операций по оформлению слайдов  

b) вставки электронных таблиц  

c) вставки графических изображений 

d) создания нетипичных слайдов 

39. Пикселизация изображения при увеличении масштаба  - один из недостатков…  

a) растровой графики 

b) векторной графики 

40. Какая кнопка панели Рисование в программе Power Point меняет цвет контура  

фигуры? 

a) цвет шрифта 

b) тип линии 

c) тип штриха 

d) цвет линий  

41. Команды добавления диаграммы в презентацию программы Power Point  - ... 

a) Правка – Добавить диаграмму   

b) Файл – Добавить диаграмму   

c) Вставка – Диаграмма  

d) Формат – Диаграмма   

42. Открытие панели WordArt в окне программы Power Point осуществляется с 

помощью команд:  

e) Вид – Панели инструментов – WordArt  

f) Вид – WordArt   

g) Вставка – WordArt   
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h) Сервис – Панели инструментов – WordArt   

43. Выбор цвета фона, заголовков, текста и линий в презентации программы Power 

Point осуществляется с помощью команд: 

a) Формат – Фон   

b) Формат – Цветовая схема слайда 

c) Формат – Разметка слайда   

d) Вид – Образец – Образец слайдов   

44. Какая кнопка окна программы Power Point предназначена непосредственно для 

вставки текстового блока на слайд? 

i) Прямоугольник 

j) Овал 

k) Надпись 

l) Шрифт 

45. С помощью каких команд можно изменить цвет объекта WordArt в программе  

Power Point?  

e) Действия – Цвета и линии – Цвет текста 

f) Коллекция WordArt – Изменить текст 

g) Формат объекта WordArt – Рисунок  – Заливка – Цвет 

h) Формат объекта WordArt – Заливка – Цвет 

46. Как называется данный инструмент? 

k) распылитель 

l) заливка 

m) кисть  

47. Какой кнопкой панели Рисование в программе  Power Point можно заменить 

сплошную линию на пунктирную? 

e) Тип линии 

f) Вид стрелки 

g) Тип штриха  

h) Линия  

48. Эффекты анимации отдельных объектов слайда презентации программы Power 

Point задаются командой … 

a) Показ слайдов – Настройка анимации  

b) Показ слайдов – Эффекты анимации 

c) Показ слайдов – Настройка действия 

d) Показ слайдов – Настройка презентации 

49. Power Point нужен для создания …. 

i) таблиц с целью  повышения эффективности вычисления формульных выражений  

j) текстовых документов, содержащих графические объекты 

k) Internet-страниц  с целью обеспечения широкого доступа к имеющейся информации 

l) презентаций с целью повышения эффективности восприятия и запоминания 

информации  

50. Палитрами в графическом редакторе являются: 

a) набор цветов 

b) карандаш, кисть, ластик 

c) выделение, копирование, вставка 

d) линия, круг, прямоугольник 

51. Какая команда контекстного меню программы Power Point превращает любой 

объект в управляющую кнопку? 

e) Настройка анимации 

f) Настройка действия  

g) Настройка презентации 

h) Настройка времени 
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52. С помощью каких команд можно добавить встроенный звук смены слайда 

презентации программы Power Point? 

a) Показ слайдов – Смена слайдов – Звук 

b) Вставка – Фильмы и звук – Запись звука 

c) Вставка – Фильмы и звук – Звук из файла 

d) Вставка – Фильмы и звук – Звук из коллекции 

53. С помощью какой команды или кнопки можно запустить показ слайдов 

презентации программы Power Point, начиная с текущего слайда ? 

e) команда горизонтального меню Показ слайдов – Начать показ 

f) кнопка Просмотр 

g) кнопка  Показ слайдов   

h) команда строки меню Показ слайдов – Произвольный показ 

54. Какая клавиша прерывает показ слайдов презентации программы Power Point? 

e) Enter 

f) Del 

g) Tab 

h) Esc 

55. Минимальным объектом, используемым в векторном графическом редакторе, 

является: 

a) палитра цветов 

b) знакоместо (символ) 

c) объект (прямоугольник, линия и т.д.) 

d) точка экрана (пиксель) 

56. Укажите расширение файла, содержащего обычную презентацию Microsoft 

PowerPoint. 

a) .рpt                                 с) .jpg 

b) .gif                                  d) .pps 

57. При помощи какого инструмента создаётся новая рамка для заполнения 

текстом 

e) автофигуры 

f) надпись 

g) диаграмма 

h) стрелка 

58. Различают несколько видов компьютерной графики 

a) коллинеарная 

b) застровая 

c) векторная 

d) фрактальная 

e) фстральная 

 

59. Фрактальное изображение строится 

a) по алгоритму 

b) по функции 

c) по примеру одного и того же изображения 

d) по примеру разных изображений 

60. Разрешение растрового изображения измеряется в  

a) квадратных дюймахк 

b) оличестве цветов изображении 

c) точках рисунка 

d) в точках на дюйм 

61. Каким инструментом можно стереть рисунок? 
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а)                 b)                      c)   

62. В каком разделе меню окна программы Power Point находится команда  

Создать (Новый)  слайд? 

e) Показ слайдов 

f) Вид 

g) Файл 

h) Вставка  

63. Выбор макета слайда в программе Power Point осуществляется с помощью 

команд … 

e) Формат – Разметка слайда  

f) Формат – Цветовая схема слайда 

g) Вставка – Дублировать слайд 

h) Правка  – Специальная вставка 

64. Какой из графических редакторов является растровым? 

a) Paint 

b) Adobe Illustrator 

c) Corel Draw 

 

Excel 

 

1. Назначение Excel – 

a. проведение расчетов 

b. проведение расчетов, решение оптимизационных задач 

c. проведение расчетов, решение оптимизационных задач, построение диаграмм 

d. проведение расчетов, решение оптимизационных задач, построение диаграмм, 

создание web-документов 

2. Каждый документ представляет собой 

a. набор таблиц - рабочую книгу 

b. рабочие листы 

c. рабочую книгу 

3. Файлы Excel имеют расширение 

a. .mdb 

b. .bmp 

c. .exe 

d. .xls 

4. Электронная таблица состоит из 

a. таблиц 

b. столбцов 

c. столбцов и строк 

d. строк 

5. Столбцы обозначаются 

a. русскими буквами и числами 

b. латинскими буквами и числами 

c. латинскими буквами 

d. русскими буквами 

6. Строки обозначаются 

a. целыми числами 

b. числами и буквами 

c. русскими буквами  

d. латинскими буквами 

7. Ячейки располагаются 
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a. на объединении столбцов и строк 

b. на пересечении столбцов и строк 

c. на пересечении строк 

8. Укажите допустимые номера ячеек 

a. A1 

b. Д2 

c. HP6500 

d. CZ31 

e. 23FD 

9. В ячейке могут храниться данные следующих типов 

a. числовые и формулы 

b. текстовые, графические, числовые и формулы 

c. тестовые и формулы 

d. числовые, текстовые и формулы 

10. Формула в электронных не может включать 

a. имена ячеек 

b. числа 

c. текст 

d. знаки арифметических операций 

11. В электронных таблицах со знака "=" начинается ввод 

a. числа 

b. строки 

c. текста 

d. формулы 

12. В электронной таблице выделены ячейки A1:B3. Сколько ячеек выделено? 

a. 3 

b. 4 

c. 6 

d. 5 

13. В электронных таблицах выделена группа ячеек A2:C4. Сколько ячеек входит 

в эту группу? 

a. 6 

b. 7 

c. 8 

d. 9 

14. Для работы с областью в электронных таблицах ее необходимо 

a. выделить 

b. удалить 

c. переместить 

d. передвинуть 

15. Адрес ячейки электронной таблицы – это 

a. любая последовательность символов 

b. номер байта оперативной памяти, отведенного под ячейку 

c. имя, состоящее из имени столбца и номера строки 

d. адрес байта оперативной памяти, отведенного под ячейку 

e. адрес машинного слова оперативной памяти, отведенного под ячейку 

16. Можно ли на одном листе создавать несколько диаграмм? 

a. Да, любое количество 

b. Да, любое количество только для таблиц, расположенных на этом листе 

c. Да, любое количество только для таблиц, расположенных в этой книге 

d. Нет 

17. Можно ли редактировать ячейки с формулами? 

a. Да, любые ячейки с любыми формулами 
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b. Да, с использованием клавиатуры 

c. Да, с использованием мыши 

d. Нет 

18. В Excel записана формула =СУММ(A1;C3). Данные из какого количества ячеек 

суммируются по этой формуле?  

a. 9 

b. 2 

c. 3 

d. 6 

19. Какой вид примет содержащая абсолютную и относительную ссылку формула, 

записанная в ячейке C1, после ее копирования в ячейку C2? 

a. =$A$1*B2 

b. =$A$1*B1 

c. =$A$2*B1 

d. =$A$2*B2 

20. Какой результат будет вычислен в ячейке 

C2 после копирования в нее формулы из ячейки C1, которая содержит 

абсолютную и относительную ссылку? 

a. 0 

b. 25 

c. 50 

d. 75 

 

 База Данных 

1. База данных - это: 

 а) совокупность данных, организованных по определенным правилам; 

 б) совокупность программ для хранения и обработки больших массивов информации;  

 в) интерфейс, поддерживающий наполнение и манипулирование данными; 

 г) определенная совокупность информации.  

 2. Наиболее распространенными в практике являются: 

 а) распределенные базы данных;  

 б) иерархические базы данных; 

 в) сетевые базы данных;  

 г) табличные базы данных.  

 3. Для чего предназначены запросы: 

 а) для хранения данных базы;   

 б) для отбора и обработки данных базы; 

 в) для ввода данных базы и их просмотра;  

 г) для вывода обработанных данных базы на принтер? 

 4. Для чего предназначены формы: 

а)  для хранения данных базы;  

б)   для отбора и обработки данных базы;  

в)  для ввода данных базы и их просмотра;  

 г) для автоматического выполнения группы команд. 

 5. Ключами поиска в системах управления базами данных (СУБД) называются: 

 а) диапазон записей файла БД, в котором осуществляется поиск;  

 б) логические выражения, определяющие условия поиска;  

 в) поля, по значению которых осуществляется поиск; 

 г) номера записей, удовлетворяющих условиям поиска. 

 6. Наиболее точным аналогом  реляционной базы данных может служить: 

 а) неупорядоченное множество данных; 

 б) вектор;  

в)  генеалогическое дерево; 
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 г) двумерная таблица. 

7.  Без каких объектов не может существовать база данных: 

а)  без отчетов;  

б)  без форм;   

в)  без таблиц;   

 г) без запросов. 

8.  Запрос к базе данных с полями Фамилия, Год_рождения, Класс, Оценка для вывода 

списка учеников 10 классов, 1992 года рождения, имеющих оценки 4 или 5, содержит 

выражение"? 

а)  Класс > 10 и Оценка = 4 и Год_рождения = 1992;  

 б) Класс = 10 или Оценка > 4 или Год_рождения = 1992; 

 в) Оценка >= 4 и Год_рождения = 1992 и Класс = 10; 

г)  Класс = 10 и Оценка > 4 или Год_рождения = 1992. 

9.  Запрос к базе данных с полями Автор, Наименование, Серия, Год_издания для по-

лучения списка книг автора X в серии "Сказки", изданных не ранее 1996 года, содер-

жит выражение "? 

 а) Автор = (Серия = "Сказки" или Год_издания < 1995);  

 б) Серия = "Сказки" и Год_издания >1995 и Автор = X; 

 в) Серия = "Сказки" и Год_издания >=1995 или Автор = X; 

г) Серия = "Сказки" или Год_издания >1995 и Автор = X. 

10.  Наиболее точным аналогом  иерархической базы данных может служить: 

а)  неупорядоченное множество данных; 

 б) вектор;  

в)  генеалогическое дерево; 

 г) двумерная таблица. 

 

Тестовый контроль Возможности  использования ресурсов сети Интернет для совер-

шенствования профессиональной деятельности, профессионального и личностного раз-

вития 

1.  Глобальная сеть - это ... 

 1) система, связанных между собой компьютеров 

 2) система, связанных между собой локальных сетей 

 3) система, связанных между собой локальных телекоммуникационных сетей 

4) система, связанных между собой локальных сетей и компьютеров отдельных     

пользователей 

 5) система, связанных между собой локальных сетей и хост - машин 

2.  Чтобы соединить два компьютера по телефонным линиям связи необходимо 

иметь: 

 1) модем 

 2) два модема 

 3) телефон, модем и специальное программное обеспечение 

 4) по модему на каждом компьютере  и специальное программное обеспечение 

 5) по телефон и модему на каждом компьютере и специальное программное обеспе-

чение 

3.  Модем - это ..., согласующее работу ... и телефонной сети. Вместо многоточий 

вставь подходящие высказывания. 

 1) устройство, программы 

 2) программа, компьютера 

 3) программное обеспечение, компьютера 

 4) устройство, дисковода 

 5)устройство, компьютера 

4.  Почтовый ящик абонента электронной почты - это ... 

 1) часть экрана. где выводится список имен писем 
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 2) часть оперативной памяти на терминале 

 3) часть внешней памяти на почтовом сервере 

 4) номер телефона, с которым связан модем 

 5) часть оперативной памяти на почтовом сервере 

5.  E-mail - это: 

 1) поисковая программа 

 2) название почтового сервера 

 3) почтовая программа 

 4) обмен письмами в компьютерных сетях(электронная почта) 

 5) прикладная программа 

6.  "Электронный почтовый архив служит для ... и находится в ...". Вместо много-

точий вставь подходящие высказывания. 

 1) адресов абонентов электронной почты; оперативной памяти компьютера 

 2) электронных писем; внешней памяти компьютера 

 3) электронных писем; внешней памяти почтового сервера 

 4) адресов абонентов электронной почты; внешней памяти почтового сервера 

 5) электронных писем; оперативной памяти почтового сервера 

7.  Протокол FTP служит для: 

 1) передачи гипертекста 

 2) передачи файлов 

 3) управления передачи сообщениями 

 4) запуска программы с удаленного компьютера 

 5) передачи почтовых сообщений 

8.  Отличие локальных и глобальных сетей состоит в следующем: 

1) в локальных сетях применяются высокоскоростные линии связи, а в глобальных - 

низкоскоростные 

2) локальные и глобальные сети различаются по географическому принципу(по уда-

ленности) 

 3) различаются количеством рабочих станций в сети 

 4) различаются количеством серверов в сети 

 5) в локальных сетях используются цифровые линии связи, а глобальных аналоговые 

9.  Какие компоненты вычислительной сети необходимы для организации одно-

ранговой локальной сети? 

 1) модем, компьютер-сервер  

 2) сетевая плата, сетевое программное обеспечение 

 3) рабочие станции, линии связи, сетевая плата, сетевое программное обеспечение 

 4) компьютер-сервер, рабочие станции,  

 5) сетевое программное обеспечение, сетевая плата, 

10.  Для просмотра WEB-страниц предназначены: 

 1) поисковые серверы 

 2) программы браузеры 

 3) телеконференции 

 4) почтовые программы 

 5) провайдеры 

 

 

Тест 2 

1. Одной из основных функций графического редактора является: 

а) ввод изображений;           б) хранение кода изображения; 

в) создание изображений;    г) просмотр и вывод содержимого видеопамяти.  
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2. Элементарным объектом, используемым в растровом графическом редакторе, является: 

а) точка экрана (пиксель);   б) объект (прямоугольник, круг и т.д.); 

в) палитра цветов;            г) знакоместо (символ). 

3. Деформация изображения при изменении размера рисунка — один из недостатков: 

а) векторной графики;         б) растровой графики. 

4. Примитивами в графическом редакторе называют: 

а) простейшие фигуры, рисуемые с помощью специальных инструментов графического 

редактора; 

б) операции, выполняемые над файлами, содержащими изображения, созданные в 

графическом редакторе; 

в) среду графического редактора; 

г) режимы работы графического редактора. 

5. Кнопки панели инструментов, палитра, рабочее поле, меню образуют: 

а) полный набор графических примитивов графического редактора; 

б) среду графического редактора; 

в) перечень режимов работы графического редактора; 

    г) набор команд, которыми можно воспользоваться при работе с графическим редактором 

6. Наименьшим элементом поверхности экрана, для которого могут быть заданы адрес, цвет и 

интенсивность, является: 

а) точка; б) зерно люминофора;   в) пиксель;    г) растр. 

7. Сетка из горизонтальных и вертикальных столбцов, которую на экране образуют пиксели, 

называется: 

а) видеопамять;    б) видеоадаптер;   в) растр;   г) дисплейный процессор. 

8. Графика с представлением изображения в виде совокупностей точек называется: 

а) фрактальной;    б) растровой;   в) векторной;  г)  прямолинейной. 

9. Пиксель на экране дисплея представляет собой: 

а) минимальный участок изображения, которому независимым образом можно задать 

цвет; 

б) двоичный код графической информации; 

в) электронный луч;  г) совокупность 16 зерен люминофора. 

10. Видеоадаптер — это: 
 

а) устройство, управляющее работой графического дисплея; 

б) программа, распределяющая ресурсы видеопамяти; 

в) электронное энергозависимое устройство для хранения информации о графическом 

изображении; 

г) дисплейный процессор. 

11, Видеопамять — это: 

а) электронное устройство для хранения двоичного кода изображения, выводимого на 

экран; 
б) программа, распределяющая ресурсы ПК при обработке изображения; 
 
в) устройство управляющее работой графического дисплея; 
 
г)часть оперативного запоминающего устройства. 

 
12. Для хранения 256-цветного изображения на кодирование цвета одного пикселя выделяется: 
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а) 2 байта;  б) 4 бита;  в) 256 бит; г) 1 байт. 

13. В процессе преобразования графического файла количество цветов уменьшилось с 

4096 до 64. Во сколько раз уменьшился размер файла? 

а) в 2 раза;   б) в 4 раза;  в) в 8 раз;   г) в 16 раз;   д) в 64 раза. 

4. В процессе преобразования графического файла количество цветов увеличилось с 256 до 

65536. Во сколько раз увеличился размер файла? 

а) в 2 раза;   б) в 4 раза;   в) в 8 раз;   г) в 16 раз;   д) в 64 раза. 

15. Цвет точки на экране дисплея с 16-цветной палитрой формируется из сигналов: 

а) красного, зеленого, синего и яркости;  б) красного, зеленого и синего; 

в) желтого, зеленого, синего и красного;  г) желтого, синего, красного и белого; 

д) желтого, синего, красного и яркости. 

16. Дисплей имеет разрешающую способность в графическом режиме 640x400, а в текстовом— 

16 строк по 80 позиций в строке. Какова разрешающая 

способность одной «текстовой» позиции в пикселях: 

а) 40x5;          б) 50x4;         в) 25x8;          г) 20x8;         д) 80x2? 

17. Растровый графический файл содержит черно-белое изображение (без градаций серого) 
размером 100*100 точек. Каков информационный объем этого файла: 

а)10 000 бит;       б) 10 000 байт;         в) 10 Кбайт;    г) 1000 бит? 

18. Растровый графический файл содержит черно-белое изображение с 16 градациями серого 

цвета размером 10x10 точек. Каков информационный объем этого файла: 

а) 100 бит;  б) 400 байт;      в) 800 бит;   г) 100 байт?  

19. Растровый графический файл содержит цветное изображение с палитрой из 256 цветов раз-

мером 10x10 точек. Каков информационный объем этого файла: 

а) 800 байт;      б) 400 бит;   в) 8 Кбайт; г) 100 байт? 

20. Для двоичного кодирования цветного рисунка (256 цветов) размером 10x10 точек требуется: 

          а) 100            б) 100 байт;            в) 400 бит;            г) 800 байт. 

 

Ответы к тесту 2 главы 4  

№ во-
проса 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Ответ в) а) б) а) б) в) в) б) а) а) а) г) 

№ во-
проса 

13 14 15 16 17 18 19 20  

Ответ а) а) а) в) а) в) а) г)  

Тест 

1. Электронная таблица — это: 

а) прикладная программа, предназначенная для обработки структурированных в виде 

таблицы данных; 

б) прикладная программа для обработки кодовых таблиц; 
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в) устройство персонального компьютера, управляющее его ресурсами в процессе обра-

ботки данных в табличной форме; 

г) системная программа, управляющая ресурсами персонального компьютера при обра-

ботке таблиц. 

2. Электронная таблица предназначена для: 

а) обработки преимущественно числовых данных, структурированных с помощью таб-

лиц,; 

б) упорядоченного хранения и обработки значительных массивов данных; 

в) визуализации структурных связей между данными, представленными в таблицах; 

г) редактирования графических представлений больших объемов информации. 

3. Электронная таблица представляет собой: 

а) совокупность нумерованных строк и поименованных буквами латинского алфавита 

столбцов; 

б) совокупность поименованных буквами латинского алфавита строк и нумерованных 

столбцов; 

в) совокупность пронумерованных строк и столбцов; 

г) совокупность строк и столбцов, именуемых пользователем произвольным образом. 

4. Строки электронной таблицы: 

а) именуются пользователем произвольным образом; 

б) обозначаются буквами русского алфавита; 

в) обозначаются буквами латинского алфавита;  г) нумеруются. 

5. В общем случае столбцы электронной таблицы: 

а) обозначаются буквами латинского алфавита;  б) нумеруются; 

в) обозначаются буквами русского алфавита; 

г) именуются пользователем произвольным образом. 

6. Для пользователя ячейка электронной таблицы  идентифицируется: 

а) путем последовательного указания имени столбца и номера строки, на пересечении ко-

торых располагается ячейка; 

б) адресом машинного слова оперативной памяти, отведенного под ячейку; 

в) специальным кодовым словом; 

г) именем, произвольно задаваемым пользователем. 

7. Вычислительные формулы в ячейках электронной 

таблицы записываются: 
а) в обычной математической записи; 

б) специальным образом с использованием встроенных функций и по правилам, приня-

тым для записи выражений в языках программирования; 

в) по правилам, принятым исключительно для электронных таблиц; 

г) по правилам, принятым исключительно для баз данных. 

8. Выражение 3(А1+В1): 5 (2В1—ЗА2), записанное в 

соответствии с правилами, принятыми в математике, в электронной таблице имеет вид: 

а) 3*(А1+В1)/(5*(2*В1-3*А2)); 

б) 3(А1+В1)/5(2В1-ЗА2); 
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в) 3(А1+В1): 5(2В1-ЗА2); 

г)3(А1+В1)/(5(2В1-ЗА2)). 

9. Среди приведенных отыщите формулу для электронной таблицы: 

а) АЗВ8+12;   б) А1=АЗ*В8+12;   в) АЗ*В8+12;   г) =АЗ*В8+12. 

10. Запись формулы в электронной таблице не может включать в себя: 

а) знаки арифметических операций;   б) числовые выражения; 

в) имена ячеек;   г) текст. 
11. При перемещении или копировании в электронной таблице абсолютные ссылки: 

а) не изменяются; 

б) преобразуются вне зависимости от нового положения формулы; 
в) преобразуются в зависимости от нового положения формулы; 
г) преобразуются в зависимости от длины формулы. 

12. При перемещении или копировании в электронной таблице относительные ссылки: 
а) преобразуются в зависимости от нового положения формулы. 

б) не изменяются; 

в) преобразуются вне зависимости от нового положения формулы. 
г) преобразуются в зависимости от длины формулы. 

13. Диапазон — это: 

а) совокупность клеток, образующих в таблиц область прямоугольной формы; 
б) все ячейки одной строки;  в) все ячейки одного столбца; 

г) множество допустимых значений. 

14. Активная ячейка — это ячейка: 

а) для записи команд; 

б) содержащая формулу, включающую в себя имя ячейки, в которой выполняется ввод дан-

ных 

в) формула, в которой содержит ссылки на содержимое зависимой ячейки; 

г) в которой выполняется ввод данных 

15.Какая формула будет получена при копировании в ячейку Е4, формулы из ячейки Е2: 

      а)=А2*С4          б) =А2*$С$4          в) =$А$2*C4         г) =А4*С4 

16. Какая формула будет получена при копировании в ячейку Е4, формулы из ячейки Е2 

      а)=$А2*$С$4           б) =А2*$С$2       в) =$А$2*C4       г) =А4*С4 

17. Какая формула будет получена при копировании в ячейку Е4, формулы из ячейки Е2 

      а)=А2*5       б)=$А$2*4        в)=А2*$С$4       г)=$А$2*5 

18.Чему будет равно значение ячейки С1, если в нее ввести формулу = А1+В1: 

    а)15    б)10     в)20     г)25 

20. Телефонная компания взимает плату за услуги телефонной связи по следующему тарифу: 370 

мин в месяц (норма) оплачиваются как абонентская плата, которая составляет 200 монет. За 

каждую минуту сверх нормы необходимо платить по 2 моне 

ты. Ведомость оплаты телефонной связи для жильцов дома за один месяц должна содержать 

следующие сведения: фамилию жильца, количество минут, размер оплаты. Для каких данных в 

формулах необходимо использовать абсолютные адреса: 

а) количество минут;  б) абонентская плата; плата сверх нормы; 

в) норма; абонентская плата; плата сверх нормы;  г) норма; абонентская плата; 
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д) количество минут; плата сверх нормы? 

21. Сортировкой называют: 

а) процесс поиска наибольшего и наименьшего элементов массива; 

б) процесс частичного упорядочивания некоторого множества; 

в) любой процесс перестановки элементов некоторого множества; 

г) процесс линейного упорядочивания некоторого множества; 

д) процесс выборки элементов множества, удовлетворяющих заданному условию? 

 

Ответы к тесту  

 
№ 

вопроса 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Ответ а) а) а) г) а) а) б) а) г) г) а) а) 

  № 
вопроса 

13 14 15 16 17 18 19 20 21  

Ответ а) г) в) г) г) а) г) в) г)  

 

Тест по теме : «База данных» 

1. База данных — это: 
а) совокупность данных, организованных по определенным правилам," 
б) совокупность программ для хранения и обработки больших массивов информации; 
в) интерфейс, поддерживающий наполнение и манипулирование данными; 
г) определенная совокупность информации. 

2. Наиболее распространенными в практике являются: 

а) распределенные базы данных;  б) иерархические базы данных; 

в) сетевые базы данных;     г) реляционные базы данных. 

3. Наиболее точным аналогом реляционной базы данных может служить: 

а) неупорядоченное множество данных;   б) вектор; 

в) генеалогическое древо; г) двумерная таблица. 

4. Таблицы в базах данных предназначены: 

а) для хранения данных базы;     б) для отбора и обработки данных базы; 

в) для ввода данных базы и их просмотра; 

г) для автоматического выполнения группы команд; 

д) для выполнения сложных программных действий. 

5. Что из перечисленного не является объектом Access? 

а) модули; б) таблицы; в) макросы; г) ключи; д) формы;  

е) отчеты;  ж) запросы. 

6. Для чего предназначены запросы? 

а) для хранения данных базы;   б) для отбора и обработки данных базы; 

в) для ввода данных базы и их просмотра; 

г) для автоматического выполнения группы команд; 

д) для выполнения сложных программных действий; 

е) для вывода обработанных данных базы на принтер. 

7. Для чего предназначены формы? 

а) для хранения данных базы;  б) для отбора и обработки данных базы; 
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в) для ввода данных базы и их просмотра; 
г) для автоматического выполнения группы команд; 
д) для выполнения сложных программных действий; 

8. Для чего предназначены модули? 

а) для хранения данных базы; 

б) для отбора и обработки данных базы; 

в) для ввода данных базы и их просмотра; 
г) для автоматического выполнения группы команд; 
д) для выполнения сложных программных действий; 

9. Для чего предназначены макросы? 

а) для хранения данных базы;  б) для отбора и обработки данных базы; 

в) для ввода данных базы и их просмотра; 

г) для автоматического выполнения группы команд; 

д) для выполнения сложных программных действий. 

10. В каком режиме работает с базой данных пользователь? 

а) в проектировочном;  б) в любительском;  в) в заданном; г) в эксплуатационном. 

11. В каком диалоговом окне создают связи между полями таблиц базы данных? 

а) таблица связей;  б) схема связей;  в) схема данных;  г) таблица данных. 

12. Почему при закрытии таблицы программа Access не предлагает выполнить сохранение вне-

сенных данных? 

а) недоработка программы; 

б) потому что данные сохраняются сразу после ввода в таблицу; 

в) потому что данные сохраняются только после закрытия всей базы данных. 

13. Без каких объектов не может существовать база данных? 

         а) без модулей;  б) без отчетов;        в) без таблиц;           г) без форм; 

          д) без макросов;           е)  без запросов. 

 

14. В каких элементах таблицы хранятся данные базы ? 

а) в полях;  б) в строках;  в) в столбцах; г) в записях;  д) в ячейках. 
15. Содержит ли какую-либо информацию таблица, в которой нет ни одной записи? 
                а) пустая таблица не содержит никакой информации; 

                        б) пустая таблица содержит информацию о структуре базы данных; 

                 в) пустая таблица содержит информацию о будущих записях; 

                   г)таблица без записей существовать не может. 

16. Содержит ли какую-либо информацию таблица, в которой нет полей? 

             а) содержит информацию о структуре базы данных; 

б) не содержит никакой информации; 

в) таблица без полей существовать не может; г) содержит информацию о будущих записях. 

17. В чем состоит особенность поля типа «Счетчик» ? 

а) служит для ввода числовых данных;  б) служит для ввода действительных чисел; 

в)данные хранятся не в поле, а в другом месте, а в поле хранится только указатель на то, где 

расположен текст; 

г) имеет ограниченный размер;   д) имеет свойство автоматического наращивания. 

18. В чем состоит особенность поля типа «Мемо»? 

а) служит для ввода числовых данных;  б) служит для ввода действительных чисел; 

в) данные хранятся не в поле, а в другом месте, а в поле хранится только указатель на то, где 

расположен текст; 

г) имеет ограниченный размер;     д) имеет свойство автоматического наращивания. 

79. Какое поле можно считать уникальным? 

а) поле, значения в котором не могут повторяться;      б) поле, которое носит уникальное имя; 
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в) поле, значения которого имеют свойство наращивания. 

20. Структура файла реляционной базы данных (БД)  полностью определяется: 

а) перечнем названий полей и указанием числа записей БД; 

б) перечнем названий полей с указанием их ширины и типов; 

в) числом записей в БД; 

г) содержанием записей, хранящихся в БД. 

21. В какой из перечисленных пар данные относятся к одному типу? 
а) 12.04.98 и 123;     б) «123» и 189;    в) «Иванов» и «1313»;  

г) «ДА» и TRUE (ИСТИНА);    д) 45<999 и 54. 

22.База данных «Тестирование» задана таблицами 1-3 

                                                                          Таблица 1 

№ 

п/п 

Регистрац. 

номер 

Фамилия Возраст Пол Школа 

1 100 Иванов  15 М 1 

5 121 Грач 17 Ж 203 

2 123 Сидоренко 16 Ж 27 

3 133 Журавлев 16 М 77 

6 145 Яценко 17 М 77 

4 199 Сергеев 15 М 98 

Таблица2 

№ 

п/п 
Школа № Директор Телефон 

1 1 Петрова 33-55-77 

2 77 Павлов 14-56-89 

3 27 Кузнецова 19-33-11 

4 98 Павлов 33-57-28 

5 203 Кирюхина 14-61-90 

Таблица 3 

Регистрационный номер Балл за тест 

100 23 

121 11 

123 17 

133 26 

145 15 

199 20 

 

Через какие поля и какие таблицы должны быть связаны между собой, чтобы можно было ответить 

на вопрос: «Кто являются директорами школ, в которых учатся ученики, набравшие при тестиро-

вании более 20 баллов?» 

а) 1-я и 2-я таблицы через поле Регистр, ном.; 1-я и 3-я таблицы через поле Директор; 

б) 1-я и 2-я таблицы через поле Балл за тест; 1-я и 3-я таблицы через поле Директор; 

в) 2-я и 3-я таблицы через поле Балл за тест и поле Директор; 

г) ответ можно дать, не организовывая связи между таблицами; 

д) 1-я и 2-я таблицы через поле Регистр, ном.; 1-я и 3-я таблицы через поле Школа. 
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23. В каком порядке будут располагаться записи таблицы 1 (база «Тестирование») после сортиров-

ки по двум полям: Пол (в порядке убывания); Возраст (в 

порядке возрастания)? 

а) 2,5,1,3,4,6;          б) 1,4,3,6,2,5;   в) 1,4,3,2,6,5;  г) 1,2,3,6,4,5. 

24. Какие записи в таблице 1 (база «Тестирование») 

будут выбраны по условию: Пол=«м» И Возраст>15 ИЛИ Пол=«ж»? 

а) 1,2      б) 1,2,5,6            в)5,6 
25.Ключами поиска в системах управления базами данных (СУБД) называются: 

а) диапазон записей файла БД, в котором осуществляется поиск; 
б) логические выражения, определяющие условия поиска; 
в) поля, по значению которых осуществляется поиск; 
г) номера записей, удовлетворяющих условиям поиска; 

      д)номер первой по порядку записи, удовлетворяющей условиям поиска 

Ответы к тесту  
№ 

вопро-
са 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Ответ а) г) г) а) г) б) в) д) г) г) в) б) 

№ 
вопро-
са 

13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 

Ответ в) д) б) в) д) в) а) б) в) д) б) г) 

№ 
вопро-
са 

25    

Ответ в)  

Тест по теме «Информационные технологии» 

1. Комплекс аппаратных и программных средств, позволяющих компьютерам обмениваться дан-

ными: 

а) интерфейс;      б)  магистраль; в) компьютерная сеть; г) адаптеры. 

2. Группа компьютеров, связанных каналами передачи информации и находящихся в пределах 

территории, ограниченной небольшими размерами: комнаты, здания, предприятия, назы-

вается: 

а)  глобальной компьютерной сетью;  б) информационной системой с гиперсвязями; 

в) локальной компьютерной сетью;  г) электронной почтой;  

д) региональной компьютерной сетью. 

3. Глобальная компьютерная сеть — это: 

а) информационная система с гиперсвязями; 

б) множество компьютеров, связанных каналами 

передачи информации и находящихся в пределах одного помещения, здания; 

в) система обмена информацией на определенную тему; 

г) совокупность локальных сетей и компьютеров, 

расположенных на больших расстояниях и соединенных в единую систему. 

4. Обмен информацией между компьютерными сетями, в которых действуют разные стандарты 

представления информации (сетевые протоколы), осуществляется с использованием: 

а) магистралей;  б) хост-компьютеров;   в) электронной почты;          г)  шлюзов 

д) файл-серверов. 5. Конфигурация (топология) локальной компьютерной сети, в которой 

все рабочие станции соединены непосредственно с сервером, называется: а)кольцевой; 

б) радиальной;  в) шинной; г) древовидной;  д) радиально-кольцевой. 

6. Для хранения файлов, предназначенных для общего доступа пользователей сети, исполь-

зуется: 
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а) файл-сервер; б) рабочая станция; в) клиент-сервер; г) коммутатор. 

7. Сетевой протокол — это: 

а) набор соглашений о взаимодействиях в компьютерной сети; 

б) последовательная запись событий, происходящих в компьютерной сети; 

в) правила интерпретации данных, передаваемых по сети; 

г) правила установления связи между двумя компьютерами в сети; 

д) согласование различных процессов во времени.  

8. Транспортный протокол (TCP) обеспечивает:  

а) разбиение файлов на IP-пакеты в процессе передачи и сборку файлов в процессе по-

лучения; 

б) прием, передачу и выдачу одного сеанса связи; 

в) предоставление в распоряжение пользователя уже переработанную информацию; 

г) доставку информации от компьютера-отправителя к компьютеру-получателю; 

9. Протокол маршрутизации (IP) обеспечивает: 

а) доставку информации от компьютера-отправителя к компьютеру-получателю; 

б) интерпретацию данных и подготовку их для пользовательского уровня; 

в) сохранение механических, функциональных параметров физической связи в компью-

терной сети; 

г) управление аппаратурой передачи данных и каналов связи; 

д) разбиение файлов на IP-пакеты в процессе передачи и сборку файлов в процессе полу-

чения. 

10. Компьютер, подключенный к Интернет, обязательно имеет: 

а)IP-адрес;  б) WEB-страницу;  в) домашнюю WEB-страницу; 

г) доменное имя;   д) URL-адрес. 

11. Модем обеспечивает: 

а) преобразование двоичного кода в аналоговый сигнал и обратно; 

б) преобразование двоичного кода в аналоговый сигнал; 

в) преобразование аналогового сигнала в двоичный код; 

г) усиление аналогового сигнала; д) ослабление аналогового сигнала. 

12. Телеконференция— это: 

а) обмен письмами в глобальных сетях; 

б) информационная система в гиперсвязях; 

        в) система обмена информацией между абонентами компьютерной сети; 

г) служба приема и передачи файлов любого формата; 

д) процесс создания, приема и передачи WEB-страниц. 

13. Почтовый ящик абонента электронной почты представляет собой: 

а) некоторую область оперативной памяти файл-сервера; 

б) область на жестком диске почтового сервера, 

отведенную для пользователя; 

в) часть памяти на жестком диске рабочей станции; 

г) специальное электронное устройство для хранения текстовых файлов. 14.  

14.Отличительной чертой Web-документа является: 

а) отсутствие строго определенного формата представления документа; 

б) наличие в нем гипертекстовых ссылок; 

в) наличие в нем иллюстраций;  г) его компактность 

15. WEB-страницы имеют расширение: 

а) *.НТМ;      б) *.ТНТ;     в) *.WEB;    г) *.ЕХЕ;     д) *.WWW. 

16.HTML (HYPER TEXT MARKUP LANGUAGE) является: 

а) одним из средств при создании WEB-страниц; 

б) системой программирования; 

в) графическим редактором; 

г) системой управления базами данных; 

д) экспертной системой. 
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17. Служба FTP в Интернете предназначена: 

а) для создания, приема и передачи WEB-страниц; 

б) для обеспечения функционирования электронной почты; 

в) для обеспечения работы телеконференций; 

г) для приема и передачи файлов любого формата; 

д) для удаленного управления техническими системами. 

18. Компьютер, предоставляющий свои ресурсы в 

пользование другим компьютерам при совместной работе, называется: 

а) адаптером;  б) коммутатором;    в)  станцией г) сервером; д) клиент-сервером. 

19. Для передачи файлов по сети Интернет служит: 

а) протокол HTTP;  б) программа Telnet; в) протокол FTP; г) Web-сервер; 

 д) Web-браузер. 

20. Теоретически модем, передающий информацию со 

скоростью 28800 бит/с, может передать 2 страницы текста (3600 байт) в течение: 

а) 1ч;   б) 1 мин;    в) 1 с;   г) суток. 

 

  Ответы к тесту      

№ 

вопро-

са 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Ответ в) в) г) г) б) а) а) а) а) а) а) в) 

№ 

вопро-

са 

13 14 15 16 17 18 19 20   

Ответ б) а) а) а) г) г) в) в)  

 

 

Тест №1.  

Информационная деятельность человека 

Вариант – 1 

1. Основным носителем информации в социуме на современном этапе является: 

1. бумага 

2. кино и фотопленка 

3. магнитная лента  

4. дискета, жесткий диск 

5. лазерный компакт-диск  

2. Идея программного управления процессами вычислений была впервые высказана: 

1. Н. Винером  

2. Дж. Маучли  

3. А. Лавлейс  

4. Ч. Баббиджем  

5. Дж. фон Нейманом 

3. Первым средством дальней связи принято считать: 

1. радиосвязь 

2. телефон 

3. телеграф 

4. почту 

5. компьютерные сети. 

4. Среди возможных негативных последствий развития современных средств инфор-

мационных и коммуникационных технологий указывают: 

1. реализацию гуманистических принципов управления социумом 

2. формирование единого информационного пространства человеческой цивилизации 
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3. разрушение частной жизни людей 

4. организацию свободного доступа каждого человека к информационным ресурсам 

человеческой цивилизации 

5. решение экологических проблем. 

5. Информатизация общества — это процесс: 

1. увеличения объема избыточной информации в социуме 

2. возрастания роли в социуме средств массовой информации 

3. более полного использования накопленной информации во всех областях 

человеческой деятельности за счет широкого применения средств информационных 

и коммуникационных технологий 

4. повсеместного использования компьютеров (где надо и где в этом нет абсолютно 

никакой необходимости 

5. обязательного изучения информатики в общеобразовательных учреждениях. 

6. Первый арифмометр, выполнявший все четыре арифметических действия, скон-

струировал в XVII веке: 

1. Чарльз Бэббидж 

2. Блез Паскаль 

3. Герман Голлерит 

4. Джордж Буль 

5. Готфрид Вильгельм Лейбниц. 

7. ЭВМ первого поколения: 

1. имели в качестве элементной базы электронные лампы; характеризовались малым  

быстродействием, низкой надежностью; программировались в машинных кодах 

2. имели в качестве элементной базы полупроводниковые элементы; 

программировались с использованием алгоритмических языков 

3. имели в качестве элементной базы интегральные схемы, отличались возможностью 

доступа с удаленных терминалов 

4. имели в качестве элементной базы большие интегральные схемы, микропроцессоры; 

отличались относительной дешевизной 

5. имели в качестве элементной базы сверхбольшие интегральные схемы, были 

способны моделировать человеческий интеллект. 

8. Патологическая потребность человека в регулярном использовании компьютерных 

систем, обусловленная привыканием к воздействию на его психику технологий вир-

туальной реальности, называется: 

1. киберкультурой  

2. телеработой  

3. инфраструктурой  

4. компьютероманией  

5. информационной угрозой. 

9. Первая отечественная ЭВМ, разработанная под руководством академика С. А. Ле-

бедева, называлась: 

1. БЭСМ  

2. Стрела  

3. МЭСМ  

4. Урал  

5. Киев. 

10. Согласно взглядам ряда ученых (О. Тофлер, Белл, Масуда и др.) в «информацион-

ном обществе»: 

1. большинство работающих будет занято производством, хранением и переработкой 

информации, знаний; будут решены проблемы информационного и экологического 

кризиса, реализованы гуманистические принципы управления социумами; 

2. человек станет послушным объектом манипуляции со стороны средств массовой 

информации; 
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3. власть будет принадлежать «информационной элите», осуществляющей жестокую 

эксплуатацию остальной части населения и контроль частной жизни граждан; 

4. человек станет придатком сверхмощных компьютеров; 

5. управление общественным производством и распределением материальных благ 

будет осуществляться на основе централизованного планирования. 

Вариант – 2 

1. Открытые или скрытые целенаправленные информационные воздействия соци-

альных структур (систем) друг на друга с целью получения определенного выигрыша 

в материальной, военной, политической, идеологической сферах называют: 

1. компьютерным преступлением  

2. информатизацией  

3. информационным подходом 

4. информационной войной  

5. информационной преступностью. 

2. Появление возможности эффективной автоматизации обработки и целенаправлен-

ного преобразования информации связано с изобретением: 

1. письменности  

2. книгопечатания  

3. абака 

4. электронно-вычислительных машин  

5. телефона, телеграфа, радио, телевидения. 

3. Идея использования двоичной системы счисления в вычислительных машинах  

принадлежит: 

1. Ч. Бэббиджу  

2. Б. Паскалю  

3. Г. Лейбницу  

4. Дж. Булю  

5. Дж. фон Нейману. 

4. ЭВМ второго поколения: 

1. имели в качестве элементной базы электронные лампы; характеризовались малым 

быстродействием, низкой надежностью; программировались в машинных кодах 

2. имели в качестве элементной базы полупроводниковые элементы; 

программировались с использованием алгоритмических языков 

3. имели в качестве элементной базы интегральные схемы; отличались возможностью 

доступа с удаленных терминалов; 

4. имели в качестве элементной базы большие интегральные схемы, микропроцессоры; 

отличались относительной дешевизной; 

5. имели в качестве элементной базы сверхбольшие интегральные схемы; были 

способны моделировать человеческий интеллект. 

5. Информационная революция — это: 

1. качественное изменение способов передачи и хранения информации, а также объема 

информации, доступной активной части населения 

2. радикальная трансформация доминирующего в социуме технологического уклада в) 

возможность человека получать в полном объеме необходимую для его жизни и 

профессиональной деятельности информацию 

3. изменение в способах формирования и использования совокупного 

интеллектуального потенциала социума 

4. совокупность информационных войн. 

6. Решающий вклад в алгебраизацию логики внес: 

1. А. Тьюринг 

2. Г. Лейбниц 

3. Дж. Буль 

4. Н. Винер  



 320 

5. Ч. Бэббидж. 

7. К числу основных тенденций в развитии информационных процессов в социуме от-

носят: 

1. уменьшение влияния средств массовой информации 

2. уменьшение объема процедур контроля над процессами общественного 

производства распределения материальных благ 

3. уменьшение информационного потенциала цивилизации 

4. снижение остроты противоречия между ограниченными возможностями человека по 

восприятию и переработке информации и объемом информации в социуме 

5. увеличение доли «интеллектуальных ресурсов» в объеме производимых 

материальных благ.  

8. Состав и назначение функциональных средств автоматической вычислительной 

машины впервые определил: 

1. Джон фон Нейман  

2. Чарльз Бэббидж  

3. Ада Лавлейс  

4. Алан Тьюринг 

5. Клод Шеннон. 

9. Элементной базой ЭВМ третьего поколения служили: 

1. электронные лампы  

2. полупроводниковые элементы  

3. интегральные схемы 

4. большие интегральные схемы  

5. сверхбольшие интегральные схемы. 

10. Информационная культура человека на современном этапе в основном определя-

ется: 

1. совокупностью его умений программировать на языках высокого уровня 

2. его знаниями основных понятий информатики; 

3. совокупностью его навыков использования прикладного программного обеспечения 

для создания необходимых документов 

4. уровнем понимания закономерностей информационных процессов в природе и 

обществе, качеством знаний основ компьютерной грамотности, совокупностью 

технических навыков взаимодействия с компьютером, способностью эффективно и 

своевременно использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий при решении задач практической деятельности 

5. его знаниями основных видов программного обеспечения и пользовательских 

характеристик компьютера. 

Тест №2  

Информация и информационные процессы 

Вариант - 1 

1. Информацию, не зависящую от личного мнения или суждения, называют: 

i) достоверной; 

j) актуальной; 

k) объективной; 

l) полной; 

m) понятной. 

2. Информацию, существенную и важную в настоящий момент, называют: 

e) полной; 

f) полезной; 

g) актуальной; 

h) достоверной; 

i) понятной. 

3. Тактильную информацию человек получает посредством: 
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e) специальных приборов; 

f) термометра; 

g) барометра; 

h) органов осязания; 

i) органов слуха. 

4. Сигнал называют дискретным, если 

e) он может принимать конечное число конкретных значений; 

f) он непрерывно изменяется по амплитуде во времени; 

g) он несет текстовую информацию; 

h) он несет какую-либо информацию; 

i) это цифровой сигнал. 

5. Во внутренней памяти компьютера представление информации 

e) непрерывно; 

f) дискретно; 

g) частично дискретно, частично непрерывно; 

h) информация представлена в виде символов и графиков. 

6. Дискретный сигнал формирует: 

i) барометр; 

j) термометр; 

k) спидометр; 

l) светофор. 

7. Перевод текста с английского языка на русский можно назвать: 

7. процесс хранения информации; 

8. процесс передачи информации; 

9. процесс получения информации; 

10. процесс защиты информации; 

11. процесс обработки информации. 

8. К формальным языкам можно отнести: 

e) английский язык; 

f) язык программирования; 

g) язык жестов; 

h) русский язык; 

i) китайский язык. 

9. Двоичное число 100012 соответствует десятичному числу 

e) 1110 

f) 1710 

g) 25610 

h) 100110 

i) 1000110 

10. За единицу количества информации принимается: 

e) байт 

f) бит 

g) бод 

h) байтов 

Вариант - 2 

1. Информацию, изложенную на доступном для получателя языке называют: 

e) полной; 

f) полезной; 

g) актуальной; 

h) достоверной; 

i) понятной. 

2. Информацию, отражающую истинное положение вещей, называют: 

c) полной; 
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d) полезной; 

e) актуальной; 

f) достоверной; 

g) понятной. 

3. Наибольший объем информации человек получает при помощи: 

e) органов слуха; 

f) органов зрения; 

g) органов осязания; 

h) органов обоняния; 

i) вкусовых рецепторов. 

4. Сигнал называют аналоговым, если 

c) он может принимать конечное число конкретных значений; 

d) он непрерывно изменяется по амплитуде во времени; 

e) он несет текстовую информацию; 

f) он несет какую-либо информацию; 

g) это цифровой сигнал. 

5. Преобразование непрерывных изображений и звука в набор дискретных значений в 

форме кодов называют - 

i) кодированием; 

j) дискретизацией; 

k) декодированием; 

l) информатизацией. 

6. Аналоговым сигналом является: 

41. сигнал светофора; 

42. сигнал SOS; 

43. сигнал маяка; 

44. электрокардиограмма; 

45. дорожный знак. 

7. Измерение температуры представляет собой: 

e) процесс хранения информации; 

f) процесс передачи информации; 

g) процесс получения информации; 

h) процесс защиты информации; 

i) процесс использования информации. 

8. Обмен информацией - это: 

e) выполнение домашней работы; 

f) просмотр телепрограммы; 

g) наблюдение за поведением рыб в аквариуме; 

h) разговор по телефону. 

9. Основное отличие формальных языков от естественных: 

e) в наличии строгих правил грамматики и синтаксиса; 

f) количество знаков в каждом слове не превосходит некоторого фиксированного 

числа; 

g) каждое слово имеет не более двух значений; 

h) каждое слово имеет только один смысл; 

i) каждое слово имеет только один смысл и существуют строгие правил грамматики и 

синтаксиса. 

10. В какой из последовательностей единицы измерения указаны в порядке возраста-

ния 

e) гигабайт, килобайт, мегабайт, байт 

f) гигабайт, мегабайт, килобайт, байт 

g) мегабайт, килобайт, байт, гигабайт 

h) байт, килобайт, мегабайт, гигабайт 
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Тест №3 

Средства информационных и коммуникационных технологий  

Вариант – 1 

1. В электронных устройствах информация неразрывно связана с 

1. с источником информации;  

2. с носителем информации;  

3. с приемником информации;  

4. с каналом связи;  

5. с потребителем информации. 

2. Компьютер, является универсальным автоматическим устройством для работы с ... 

1. знаками;  

2. сведениями;  

3. знаниями;  

4. сообщениями;  

5. информацией. 

3. Компьютер дублирует основные информационные функции ... 

1. социальных систем;  

2. человека;  

3. животных;  

4. технических систем;  

5. любых биологических систем. 

4. Информация отличается для человека и компьютера ... 

1. способом интерпретации;  

2. типом носителя;  

3. способом получения;  

4. способом хранения;  

5. способом обработки. 

5. Информацию, обрабатываемую программным путем называют ... 

1. файлом;  

2. каталогом;  

3. данными;  

4. множеством;  

5. блоком: 

6. Для представления информации в памяти компьютера используется ... 

1. азбука Морзе;  

2. русский алфавит;  

3. кодировка натуральных чисел;  

4. двоичная кодировка;  

5. десятичная кодировка. 

7. Для хранения одного байта информации необходимо использовать 

1. 2 байта памяти;   

2. 1 байт памяти;  

3. 1 бит памяти;  

4. 2 бита памяти;  

5. 1 машинное слово. 

8. Информация, хранящаяся на внешнем носителе компьютера под одним именем 

называется ... 

1. файлом;  

2. каталогом;  

3. данными;  

4. множеством;  

5. блоком. 
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9. Информация, хранящаяся в компьютере становится активной (может быть под-

вергнута обработке) лишь в случае ... 

1. интерпретации ее человеком;  

2. загрузки информации из внешней памяти в оперативную; 

3. приведения компьютера в рабочее состояние;  

4. наличия управляющих сигналов;  

5. возможности программного управления. 

Вариант – 2 

1. Преобразователем информации в компьютере в соответствующие сигналы высту-

пает ... 

1. процессор;  

2. монитор;  

3. дисковод;  

4. контроллер;  

5. клавиатура. 

2. Носителем информации в компьютере выступает ... 

1. знак;  

2. код;  

3. сигнал;  

4. память;  

5. процессор. 

3. Информация, передаваемая по магистрали, сопровождается ... 

1. своим адресом;  

2. интерпретацией сигнала;  

3. контроллером;  

4. физическими параметрами сигнала; 

5. способом обработки. 

4. Одним из видов системной информации являются ... 

1. блоки;  

2. адреса;  

3. программы;  

4. данные;  

5. файлы. 

5. Процесс коммуникации между пользователем и компьютером называют ... 

1. активизацией программ;  

2. активацией программ;  

3. пользовательским интерфейсом;  

4. интерактивным режимом;  

5. режимом внутренней активации. 

6. Неразрывность информации с сигналом предполагает ... 

1. одинаковое смысловое содержание информации и сигнала;  

2. однозначность интерпретации сигнала разными приемниками информации;  

3. использование обеих понятий в качестве синонимов;  

4. отсутствие информации в сигнале;  

5. неумение выделять смысл сигнала приемником информации. 

7. Тип информации хранящейся в файле можно определить по ... 

1. имени файла;  

2. расширению файла;  

3. файловой структуре диска;  

4. каталогу;  

5. организации файловой структуры. 

8. Информацию, заложенную в каталогах, можно отнести к ... 

1. семантическим;  
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2. документальным;  

3. системным;  

4. априорным;  

5. техническим. 

9. Системная информация отличается от структурной ... 

1. наличием связей между элементами;  

2. ничем;  

3. разным количеством связей;  

4. носителем;  

5. отсутствием приемника информации. 

Тест №4  

Технологии создания и преобразования информационных объектов 

Вариант – 1 

d) Основными функциями текстовых редакторов являются: 

1. создание таблиц и выполнение расчетов по ним 

2. редактирование текста, форматирование текста, вывод текста на печать 

3. разработка графических приложений 

4. обработка статистических данных 

e) Электронная таблица - это: 

1. устройство ввода графической информации в ПЭВМ; 

2. компьютерный эквивалент обычной таблицы, в клетках которой записаны данные 

различных типов, позволяющий осуществлять расчеты; 

3. устройство ввода числовой информации в ПЭВМ. 

f) Адрес ячейки в электронной таблице определяется: 

i) номером листа и номером строки 

j) номером листа и именем столбца 

k) названием столбца и номером строки 

g) Что из перечисленного не является объектом системы управления базами дан-

ных? 

i) Таблицы 

j) Ключи 

k) Формы 

l) Отчеты 

m) Запросы 

h) Какой объект базы данных имеет имя и тип? 

e) запросы 

f) отчеты 

g) формы 

h) таблицы 

i) Какое изображение масштабируется без потери качества? 

d) Векторная  

e)  Растровая 

j) Какой из указанных графических редакторов является векторным? 

e) CorelDRAW 

f) Adobe Fotoshop 

g) Paint 

h) Adobe Illustrator 

k) Как называется одна страница презентации? 

11. Сайт 

12. Слайд 

13. Страница 

14. Лист 

l) Что можно вставить на слайд презентации? 
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1. Рисунок 

2. Диаграмму 

3. Текст 

4. Звук 

5. Все выше перечисленное 

m) Для создание компьютерных публикаций используется программа: 

1. Outlook Express 

2. Microsoft Excel 

3. Microsoft Access 

4. Microsoft Word 

5. Microsoft Publisher  

Вариант – 2 

1. Из перечисленных ниже объектов не может являться носителем информации… 

c) знак 

d) пиксель  

e) пиктограмма 

f) сигнал 

g) палитра 

2. Электронная таблица от текстового редактора отличается… 

e) программной средой 

f) основными функциями 

g) оперируемыми данными 

h) программной средой, оперируемыми данными 

i) программной средой, основными функциями, оперируемыми данными 

3. При работе с базой данных, структура таблицы формируется на этапе… 

e) проектирования 

f) создания на компьютере 

g) редактирования 

h) манипулирования 

i) выбора объекта описания 

4. Условное изображение информационного объекта или операции называют… 

e) сигналом 

f) файлом 

g) пиктограммой 

h) пикселем 

i) знаком 

5. Отличаются относительные ссылки от абсолютных отличаются… 

i) способом обозначения 

j) способом отображения в активной ячейке 

k) способом обозначения и способом реакции на перенос значения ячейки при 

копировании 

l) способом реакции на перенос значения ячейки при копировании 

m) способом изменения значений ячейки при автозаполнении. 

6. Между фильтром и запросом в базе данных общим является… 

e) способы выборки 

f) назначение 

g) возможность оперирования данными из разных таблиц 

h) способ сохранения выбранных данных 

i) результат полученных данных 

7. Для подготовки презентаций используется: 

26. Access , Base 

27. Excel, Calc 

28. Word, Writer 
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29. PowerPoint, Impress 

8. Какое расширение имеет файл презентации? 

c) *.txt 

d) *.ppt,  *.pptx, *.odp 

e) *.doc, *.docx, *.odt 

f) *.bmp 

9. Как называется страница презентации? 

d) Слайд 

e) Кадр 

f) Сцена 

g) Окно 

10. Презентация - это ... 

c) показ, представление чего-либо нового, выполняемые докладчиком с 

использованием всех возможных технических и программных средств. 

d) предоставление подарка подготовленного заранее; 

e) демонстрация своих знаний перед людьми, которые задают вам вопросы 

Тест №5  

Компьютерные телекоммуникации 

Вариант – 1 

n) Какой из способов подключения к Интернет обеспечивает наибольшие 

возможности для доступа к информационным ресурсам? 

i) постоянное соединение по оптоволоконному каналу 

j) удаленный доступ по коммутируемому телефонному каналу 

k) постоянное соединение по выделенному телефонному каналу 

l) терминальное соединение по коммутируемому телефонному каналу 

o) Модем - это... 

i) почтовая программа 

j) сетевой протокол 

k) сервер Интернет 

l) техническое устройство 

p) Модем, передающий информацию со скоростью 28 800 бит/с, может передать 

две страницы текста (3 600 байт) в течение... 

12. 1 минуты 

13. 1 часа 

14. 1 секунды 

15. 1 дня 

q) Электронная почта (e-mail) позволяет передавать... 

5. только сообщения 

6. только файлы 

7. сообщения и приложенные файлы 

8. видеоизображения 

r) Какой протокол является базовым в Интернет? 

65. HTTP 

66. HTML 

67. TCP 

68. TCP/IP 

s) Компьютер, подключенный к Интернет, обязательно имеет... 

i) IP-адрес 

j) Web-сервер 

k) домашнюю web-страницу 

l) доменное имя 

t) Гиперссылки на web - странице могут обеспечить переход... 

m) только в пределах данной web - страницы 
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n) только на web - страницы данного сервера 

o) на любую web - страницу данного региона 

p) на любую web - страницу любого сервера Интернет 

u) Задан адрес электронной почты в сети Internet: user_name@int.glasnet.ru. 

Каково имя владельца электронного адреса? 

j) int.glasnet.ru 

k) user_name 

l) glasnet.ru 

m) ru 

v) Браузеры (например, Microsoft Internet Explorer) являются... 

5. серверами Интернет 

6. антивирусными программами 

7. трансляторами языка программирования 

8. средством просмотра web-страниц 

w) Web-страницы имеют формат (расширение)... 

m) *.txt 

n) *.htm 

o) *.doc 

p) *.exe 

Вариант – 2 

11. Mодем - это устройство, предназначенное для ... 

5. вывода информации на печать 

6. хранения информации 

7. обработки информации в данный момент времени 

8. передачи информации по телефонным каналам связи 

12. Количество пользователей Интернет во всем мире составляет примерно 

... 

5. 1 млн. 

6. 10 млн. 

7. 50 млн. 

8. 200 млн 

13. В качестве гипертекстовых ссылок можно использовать ... 

5. только слово 

6. только картинку 

7. любое слово или любую картинку 

8. слово, группу слов или картинку, при подведении мыши к которым ее курсор прини-

мает форму человеческой руки 

14. Web-страница - это ... 

5. документ, в котором хранится информация сервера 

6. документ, в котором хранится вся информация по сети 

7. документ, в котором хранится информация пользователя 

8. сводка меню программных продуктов 

15. Адресация - это ... 

5. количество бод (символов/сек), пересылаемой информации модемом 

6. способ идентификации абонентов в сети 

7. адрес сервера 

8. почтовый адрес пользователя сети 

16. Скорость передачи информации по магистральной оптоволоконной ли-

нии обычно составляет не меньше, чем ... 

5. 28,8 бит/с 

6. 56,6 Кбит/с 

7. 100 Кбит/с 

8. 1 Мбит/с 
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17. Какой из адресов соответствует домену второго уровня? 

5. www.fizika.ru 

6. interweb.spb.ru/present 

7. www.junior.ru/nikolaeva 

8. www.junior.ru/nikolaeva/word.htm 

18. Компьютерные телекоммуникации - это ... 

5. соединение нескольких компьютеров в единую сеть 

6. перенесение информации с одного компьютера на другой с помощью дискет 

7. дистанционная передача данных с одного компьютера на другой 

8. обмен информацией между пользователями о состоянии работы компьютера 

19. Домен - это ... 

5. единица измерения информации 

6. часть адреса, определяющая адрес компьютера пользователя в сети 

7. название программы, для осуществления связи между компьютерами 

8. название устройства, осуществляющего связь между компьютерами 

20. Задан адрес электронной почты в сети Интернет: user_name@mtu-net.ru Каково 

имя компьютера, на котором хранится почта? 

5. mtu-net.ru 

6. ru 

7. mtu-net 

8. user_name 

 

 

Итоговый годовой тест за 1 курс. Состоит из блока А, включающего 20 вопросов с выбо-

ром одного вариата ответа, блока B, состоящего из 5 вопросов. Рассмотрены основные те-

мы курса по программе Угриновича Н.Д. 

1 вариант 

Блок А. Выберите один правильный ответ 

А1. Для вывода графической информации в персональном компьютере используется: 

1. мышь 

2. клавиатура 

3. экран дисплея 

4. сканер 

Ответ: 3 

А2. Графика с представлением изображения в виде совокупностей точек называется: 

1. фрактальной 

2. растровой 

3. векторной 

4. прямолинейной 

Ответ: 2 

А3. Что собой представляет компьютерная графика? 

1. набор файлов графических форматов 
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2. дизайн Web-сайтов 

3. графические элементы программ, а также технология их обработки 

4. программы для рисования 

Ответ: 3 

А4. Что такое растровая графика? 

1. изображение, состоящее из отдельных объектов 

2. изображение, содержащее большое количество цветов 

3. изображение, состоящее из набора точек 

Ответ: 3 

А5. Какие из перечисленных форматов принадлежат графическим файлам? 

1. *.doc, *.txt 

2. *.wav, *.mp3 

3. *.gif, *.jpg. 

Ответ: 3 

А6. Применение векторной графики по сравнению с растровой: 

1. не меняет способы кодирования изображения; 

2. увеличивает объем памяти, необходимой для хранения изображения; 

3. не влияет на объем памяти, необходимой для хранения изображения, и на трудоем-

кость редактирования изображения; 

4. сокращает объем памяти, необходимой для хранения изображения, и облегчает редак-

тирование последнего. 

Ответ: 4 

А7. Какой тип графического изображения вы будете использовать при редактирова-

нии цифровой фотографии? 

1. растровое изображение 

2. векторное изображение 

3. фрактальное изображение 

Ответ: 1 

А8. Что такое компьютерный вирус?  

1. прикладная программа 

2. системная программа 

3. программы, которые могут "размножаться" и скрытно внедрять свои копии в файлы, 

загрузочные секторы дисков и документы 

4. база данных 

Ответ: 3 

А9. Большинство антивирусных программ выявляют вирусы по 
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1. алгоритмам маскировки 

2. образцам их программного кода 

3. среде обитания 

4. разрушающему воздействию 

Ответ: 2 

А10. Архитектура компьютера - это 

1. техническое описание деталей устройств компьютера 

2. описание устройств для ввода-вывода информации 

3. описание программного обеспечения для работы компьютера 

4. список устройств подключенных к ПК 

Ответ: 1 

А11. Устройство ввода информации с листа бумаги называется: 

1. плоттер; 

2. стример; 

3. драйвер; 

4. сканер; 

Ответ: 4 

А12. Какое устройство ПК предназначено для вывода информации?  

1. процессор 

2. монитор 

3. клавиатура 

4. магнитофон 

Ответ: 2 

А13. Постоянное запоминающее устройство служит для хранения: 

1. особо ценных прикладных программ 

2. особо ценных документов 

3. постоянно используемых программ 

4. программ начальной загрузки компьютера и тестирования его узлов 

Ответ: 4 

А14. Драйвер - это 

1. устройство длительного хранения информации 

2. программа, управляющая конкретным внешним устройством 

3. устройство ввода 

4. устройство вывода 

Ответ: 2 
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А15. Дано: a = 9D16, b = 237b Какое из чисел С, записанных в двоичной системе счисле-

ния, удовлетворяет неравенству a < c < b?  

1. 10011010 

2. 10011110 

3. 10011111 

4. 11011110 

Ответ: 2 

А16. Считая, что каждый символ кодируется одним байтом, определите, чему равен 

информационный объем следующего высказывания Жан-Жака Руссо: 

Тысячи путей ведут к заблуждению, к истине – только один. 

1. 92 бита 

2. 220 бит 

3. 456 бит 

4. 512 бит 

Ответ: 3 

А17. В кодировке Unicode на каждый символ отводится два байта. Определите ин-

формационный объем слова из двадцати четырех символов в этой кодировке. 

1. 384 бита 

2. 192 бита 

3. 256 бит 

4. 48 бит 

Ответ: 1 

А18. Вычислите сумму чисел x и y, при x = A616, y = 758. Результат представьте в дво-

ичной системе счисления. 

1. 110110112 

2. 111100012 

3. 111000112 

4. 100100112  

Ответ: 3 

А19. Для кодирования букв А, Б, В, Г решили использовать двухразрядные последо-

вательные двоичные числа (от 00 до 11 соответственно). Если таким способом закоди-

ровать последовательность символов ГБАВ и записать результат в шестнадцатерич-

ной системе счисления, то получится:  

1. 13216 

2. D216 

3. 310216 

4. 2D16 
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Ответ: 2 

А20. Цепочка из трех бусин, помеченных латинскими буквами, формируется по сле-

дующему правилу. В конце цепочки стоит одна из бусин A, B, C. На первом месте – 

одна из бусин B, D, C, которой нет на третьем месте. В середине – одна из бусин А, C, 

E, B, не стоящая на первом месте. Какая из перечисленных цепочек создана по этому 

правилу?  

1. CBB 

2. EAC 

3. BCD 

4. BCB 

Ответ: 1 

Блок B. 

B1. Декодируй слова с помощью кода Цезаря. 

1) НЬЩЭ  а) Азбука 

2) БИВФЛБ  в) Текст 

3) БМХБГЙУ  б) Класс 

4) ЛМБТТ  г) Алфавит 

5) УЁЛТУ  д) Мышь 

Ответ: 1д, 2а, 3г, 4б, 5в 

В2. Что из перечисленного ниже относится к устройствам вывода информации с ком-

пьютера? В ответе укажите буквы.  

1. Сканер 

2. Принтер 

3. Плоттер 

4. Монитор 

5. Микрофон 

6. Колонки 

Ответ: б,в,г,е 

В3. При определении соответствия для всех элементов 1-го столбца, обозначенных 

цифрой, указывается один элемент 2-го столбца, обозначенный буквой. При этом один 

элемент 2-го столбца может соответствовать нескольким элементам 1-го столбца (для 

заданий множественного соответствия) или не соответствовать ни одному из элемен-

тов 1-го столбца (для заданий однозначного соответствия). 

Назначение  Устройство 

1. Устройство ввода  а) монитор 

2. Устройства вывода  б) принтер 

  в) дискета 
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  г) сканер 

  д) дигитайзер 

Ответ: 1г,д 2а,б 

В4. Какое количество бит содержит слово «информатика». В ответе записать только 

число.  

Ответ: 88 

В5. Установите соответствие между расширением файлов и типом файла 

1) Исполняемые программы  1)htm, html 

2) Текстовые файлы  2) bas, pas, cpp 

3) Графические файлы  3) bmp, gif, jpg, png, pds 

4) Web-страницы  4) exe, com 

5) Звуковые файлы  5) avi, mpeg 

6) Видеофайлы  6) wav, mp3, midi, kar, ogg 

7) Код (текст) программы на языках программирования  7) txt, rtf, doc 

Ответ: 1-4), 2-7), 3-3), 4-1), 5-6), 6-5), 7-2) 

2 Вариант 

Блок А. Выберите один правильный ответ 

А1. Точечный элемент экрана дисплея называется: 

1. точкой 

2. зерном люминофора 

3. пикселем 

4. растром 

Ответ: 3 

А2. Графика с представлением изображения в виде последовательности точек со сво-

ими координатами, соединенных между собой кривыми, которые описываются мате-

матическими уравнениями, называется 

1. фрактальной 

2. растровой 

3. векторной 

4. прямолинейной 

Ответ: 3 

А3. Какие существуют виды графических изображений? 

1. плоские и объемные 

2. растровые и векторные 

3. плохого или хорошего качества 
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Ответ: 2 

А4. Какая программа предназначена для создания растрового изображения? 

1. MS Windows 

2. MS Word 

3. MS Paint 

Ответ: 3 

А5. Какой вид графики искажает изображение при масштабировании? 

1. векторная графика 

2. растровая графика 

3. деловая графика 

Ответ: 2 

А6. Какой программный продукт относится к растровой графике: 

1. Corel Draw 

2. GIMP 

3. Adobe Illustrator 

4. Fractal Design Expression 

Ответ: 2 

А7. Векторное графическое изображение формируется из 

1. красок 

2. пикселей 

3. графических примитивов 

Ответ: 3 

А8. Какие файлы заражают макро-вирусы?  

1. исполнительные 

2. графические и звуковые 

3. файлы документов Word и электронных таблиц Excel 

4. html документы 

Ответ: 3 

А9. На чем основано действие антивирусной программы? 

1. на ожидании начала вирусной атаки 

2. на сравнение программных кодов с известными вирусами 

3. на удалении заражённых файлов 

4. на создании вирусов 

Ответ: 2 

А10. Корпуса персональных компьютеров бывают: 
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1. горизонтальные и вертикальные 

2. внутренние и внешние 

3. ручные, роликовые и планшетные 

4. матричные, струйные и лазерные 

Ответ: 1 

А11. Сканеры бывают: 

1. горизонтальные и вертикальные 

2. внутренние и внешние 

3. ручные, роликовые и планшетные 

4. матричные, струйные и лазерные 

Ответ: 3 

А12. Принтеры не могут быть: 

1. планшетными; 

2. матричными; 

3. лазерными; 

4. струйными; 

Ответ: 1 

А13. Перед отключением компьютера информацию можно сохранить 

1. в оперативной памяти 

2. во внешней памяти 

3. в контроллере магнитного диска 

4. в ПЗУ 

Ответ: 2 

А14. Программа - это:  

1. алгоритм, записанный на языке программирования 

2. набор команд операционной системы компьютера 

3. ориентированный граф, указывающий порядок исполнения команд компьютера 

4. протокол взаимодействия компонентов компьютерной сети 

Ответ: 1 

А15. Дано: a = DD16, b = 3378. Какое из чисел С, записанных в двоичной системе счис-

ления, удовлетворяет неравенству a < c < b?  

1. 11011010 2 

2. 11111110 2 

3. 11011110 2 

4. 11011111 2 

Ответ: 3 
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А16. Считая, что каждый символ кодируется одним байтом, определите, чему равен 

информационный объем следующего высказывания Алексея Толстого: 

Не ошибается тот, кто ничего не делает, хотя это и есть его основная ошибка. 

1. 512 бит 

2. 608 бит 

3. 8 Кбайт 

4. 123 байта 

Ответ: 2 

А17. Считая, что каждый символ кодируется 16-ю битами, оцените информационный 

объем следующей пушкинской фразы в кодировке Unicode: 

Привычка свыше нам дана: Замена счастию она. 

1. 44 бита 

2. 704 бита 

3. 44 байта 

4. 704 байта 

Ответ: 2 

А18. Значение выражения 1016 + 108 * 102 в двоичной системе счисления равно  

1. 10102 

2. 110102 

3. 1000002 

4. 1100002 

Ответ: 3 

А19. Для кодирования букв А, Б, В, Г решили использовать двухразрядные последо-

вательные двоичные числа (от 00 до 11 соответственно). Если таким способом закоди-

ровать последовательность символов ГБВА и записать результат шестнадцатерич-

ным кодом, то получится: 

1. 13816  

2. DBCA16  

3. D816  

4. 312016  

Ответ: 3 

А20)В формировании цепочки из четырех бусин используются некоторые правила: В 

конце цепочки стоит одна из бусин Р, N, Т, O. На первом – одна из бусин P, R, T, O, ко-

торой нет на третьем месте. На третьем месте – одна из бусин O, P, T, не стоящая в це-

почке последней. Какая из перечисленных цепочек могла быть создана с учетом этих 

правил?  

1. PORT 
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2. TTTO 

3. TTOO 

4. OOPO 

Ответ: 4 

Блок B. 

В1. Закодируй слова с помощью кода Цезаря. 

1) БУКВА  а) ХПСНБ 

2) ФОРМА  в) ВФЛГБ 

3) БЛЕСК  б) ЧЙХСБ 

4) ЦИФРА  г) ГПСПО 

5) ВОРОН  д) ВМЁТЛ 

Ответ: 1в, 2а, 3д, 4б, 5г 

В2. Что из перечисленного ниже относится к устройствам ввода информации с ком-

пьютера? В ответе укажите буквы.  

1. Сканер 

2. Принтер 

3. Плоттер 

4. Монитор 

5. Микрофон 

6. Колонки 

Ответ: а,д 

В3. При определении соответствия для всех элементов 1-го столбца, обозначенных 

цифрой, указывается один элемент 2-го столбца, обозначенный буквой. При этом один 

элемент 2-го столбца может соответствовать нескольким элементам 1-го столбца (для 

заданий множественного соответствия) или не соответствовать ни одному из элемен-

тов 1-го столбца (для заданий однозначного соответствия). 

Назначение  Устройство 

1. Устройство ввода  а) дисплей 

2. Устройства вывода  б) принтер 

  в) жесткий диск 

  г) сканер 

  д) клавиатура 

Ответ: 1г,д 2а,б 

В4. Какое количество байт содержит слово «информация». В ответе записать только 

число.  

Ответ: 10 
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В5. Установите соответствие между расширением файлов и типом файла 

1) Исполняемые программы  1)htm, html 

2) Текстовые файлы  2) bas, pas, cpp 

3) Графические файлы  3) bmp, gif, jpg, png, pds 

4) Web-страницы  4) exe, com 

5) Звуковые файлы  5) avi, mpeg 

6) Видеофайлы  6) wav, mp3, midi, kar, ogg 

7) Код (текст) программы на языках программирования  7) txt, rtf, doc 

Ответ: 1-4), 2-7), 3-3), 4-1), 5-6), 6-5), 7-2) 

3 Вариант 

Блок А. Выберите один правильный ответ 

А1. Сетку из горизонтальных и вертикальных столбцов, которую на экране образуют 

пиксели, называют: 

1. видеопамятью 

2. видеоадаптером 

3. растром 

4. дисплейным процессором 

Ответ: 3 

А2. Применение векторной графики по сравнению с растровой: 

1. не меняет способы кодирования изображения 

2. увеличивает объем памяти, необходимой для хранения изображения 

3. не влияет на объем памяти, необходимой для хранения изображения, и на трудоем-

кость редактирования изображения 

4. сокращает объем памяти, необходимой для хранения изображения, и облегчает редак-

тирование последнего 

Ответ: 4 

А3. Что такое векторная графика? 

1. изображения, элементы которых строятся с помощью векторов 

2. изображения, состоящие из независимых частей 

3. изображение, элементы которого направлены вдоль вектора 

Ответ: 1 

А4. Для чего предназначена программа Adobe Photoshop? 

1. для создания Web-сайта 

2. для обработки растровых изображений 

3. для сканирования фотографий 

4. для монтажа фильмов 
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Ответ: 2 

А5. С использованием графического редактора графическую информацию можно: 

1. создавать, редактировать, сохранять 

2. только редактировать 

3. только создавать 

4. только создавать и сохранять 

Ответ: 1 

А6. Какой программный продукт относится к векторной графике: 

1. Paint 

2. Microsoft Photo Editor 

3. AdobePhotoShop 

4. Corel Draw 

Ответ: 4 

А7. Какой тип графического изображения вы будете использовать при редактирова-

нии цифровой фотографии? 

1. растровое изображение 

2. векторное изображение 

3. фрактальное изображение 

Ответ: 1 

А8. Вирусы, способные обитать в файлах документов называются: 

1. сетевыми 

2. макро-вирусами 

3. файловыми 

4. загрузочными 

Ответ: 2 

А9. Какие программы из ниже перечисленных являются антивирусными?  

1. Doctor WEB, AVG 

2. WinZip, WinRar 

3. Word, PowerPoint 

4. Excel, Internet Explorer 

Ответ: 1 

А10. В каком устройстве ПК производится обработка информации? 

1. внешняя память 

2. дисплей 

3. процессор 
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4. мышь 

Ответ: 3 

А11. Устройство ввода информации - джойстик - используется: 

1. для компьютерных игр; 

2. при проведении инженерных расчётов; 

3. для передачи графической информации в компьютер; 

4. для передачи символьной информации в компьютер; 

Ответ: 1 

А12. Мониторов не бывает 

1. монохромных 

2. жидкокристаллических 

3. на основе ЭЛТ 

4. инфракрасных 

Ответ: 4 

А13. К внешней памяти относятся: 

1. модем, диск, кассета 

2. кассета , оптический диск, магнитофон 

3. диск, кассета, оптический диск 

4. Мышь, световое перо, винчестер 

Ответ: 3 

А14. Прикладное программное обеспечение - это: 

1. справочное приложение к программам 

2. текстовый и графический редакторы, обучающие и тестирующие программы, игры 

3. набор игровых программ 

Ответ: 2 

А15. Дано: a = EA16, b = 3548. Какое из чисел С, записанных в двоичной системе счис-

ления, удовлетворяет неравенству a < c < b? 

1. 111010102 

2. 11101110 2 

3. 11101011 2 

4. 11101100 2 

Ответ: 3 

А16. Считая, что каждый символ кодируется одним байтом, определите, чему равен 

информационный объем следующего высказывания Рене Декарта: 

Я мыслю, следовательно, существую. 
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1. 28 бит 

2. 272 бита 

3. 32 Кбайта 

4. 34 бита 

Ответ: 2 

А17. Считая, что каждый символ кодируется 16-ю битами, оцените информационный 

объем следующей фразы в кодировке Unicode: 

В шести литрах 6000 миллилитров.  

1. 1024 байта 

2. 1024 бита 

3. 512 байт 

4. 512 бит 

Ответ: 4 

А18. Вычислите значение суммы 102 + 108 +1016 в двоичной системе счисления. 

 101000102 

 111102 

 110102 

 101002 

 А19. Для 5 букв латинского алфавита заданы их двоичные коды (для некоторых 

букв - из двух бит, для некоторых - из трех). Эти коды представлены в таблице: 

a  b  c  d  e 

000  110  01  001  10 

 Определите, какой набор букв закодирован двоичной строкой 1100000100110 

1. baade 

2. badde 

3. bacde 

4. bacdb 

Ответ: 4 

А20. Для составления цепочек разрешается использовать бусины 5 типов, обозна-

чаемых буквами А, Б, В, Е, И. Каждая цепочка должна состоять из трех бусин, при 

этом должны соблюдаться следующие правила: 

1. на первом месте стоит одна из букв: А, Е, И, 

2. после гласной буквы в цепочке не может снова идти гласная, а после согласной – 

согласная, 

3. последней буквой не может быть А. 

Какая из цепочек построена по этим правилам? 

1. АИБ 
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2. ЕВА 

3. БИВ 

4. ИБИ 

Ответ: 4 

Блок B. 

В1. Закодируй слова с помощью кода Цезаря.  

1) МАЧТА  а) ЛПЩЛБ 

2) ВОЛОС  в) НБШУБ 

3) КОШКА  б) ПУГЁУ 

4) БУКЕТ  г) ВФЛЁУ 

5) ОТВЕТ  д) ГПМПТ 

Ответ: 1в, 2д, 3а, 4г, 5б 

В2. Что из перечисленного ниже относится к носителям информации? В ответе 

укажите буквы.  

1. Сканер 

2. флеш-карта 

3. Плоттер 

4. жесткий диск 

5. Микрофон 

Ответ: б,г 

В3. При определении соответствия для всех элементов 1-го столбца, обозначенных 

цифрой, указывается один элемент 2-го столбца, обозначенный буквой. При этом 

один элемент 2-го столбца может соответствовать нескольким элементам 1-го 

столбца (для заданий множественного соответствия) или не соответствовать ни 

одному из элементов 1-го столбца (для заданий однозначного соответствия). 

Память  Устройство 

1. Внутренняя память  а) Флеш-карта 

2. Внешняя память  б) Винчестер 

  в) Дискета 

  г) Оперативная память 

  д) Магнитная лента 

  е) Постоянное запоминающее устройство 

Ответ: 1г,е 2а,б,в,д 

В4. Какое количество байт содержит слово «сообщение». В ответе записать только 

число.  

Ответ: 9 
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В5. Установите соответствие между расширением файлов и типом файла 

1) Исполняемые программы  1)htm, html 

2) Текстовые файлы  2) bas, pas, cpp 

3) Графические файлы  3) bmp, gif, jpg, png, pds 

4) Web-страницы  4) exe, com 

5) Звуковые файлы  5) avi, mpeg 

6) Видеофайлы  6) wav, mp3, midi, kar, 

ogg 

7) Код (текст) программы на языках программиро-

вания 

 7) txt, rtf, doc 

Ответ: 1-4), 2-7), 3-3), 4-1), 5-6), 6-5), 7-2) 

 

         4. Контрольно-оценочные материалы для итоговой аттестации по учебной дис-

циплине 

Предметом оценки являются умения и знания. Контроль и оценка осуществляются с 

использованием следующих форм и методов: дифференцированный зачет 

          I. ПАСПОРТ 

 

Назначение: 

КОМ предназначен для контроля и оценки результатов освоения учебной дисциплины ин-

форматика и икт по профессии НПО / специальности НПО   260807.01 Повар, кондитер 

Уметь: 

У1. оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники; 

У2. распознавать информационные процессы в различных системах; 

У3. использовать готовые информационные модели, оценивать их соответствие реальному 

объекту и целям моделирования; 

У4. осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с поставлен-

ной задачей; 

У5. иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных техноло-

гий; 

У6. создавать информационные объекты сложной структуры, в том числе гипертекстовые; 

У7. просматривать, создавать, редактировать, сохранять записи в базах данных; 

У8. осуществлять поиск информации в базах данных, компьютерных сетях и пр.; 

У9. представлять числовую информацию различными способами (таблица, массив, график, 

диаграмма и пр.); 

У10. соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при исполь-

зовании средств ИКТ; 

Знать: 

З1. различные подходы к определению понятия «информация»;  

З2.методы измерения количества информации: вероятностный и алфавитный. Знать едини-

цы измерения информации;  

З3.назначение наиболее распространенных средств автоматизации информационной дея-

тельности (текстовых редакторов, текстовых процессоров, графических редакторов, элек-

тронных таблиц, баз данных, компьютерных сетей); 

З4. назначение и виды информационных моделей, описывающих реальные объекты или 

процессы;  
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З5.использование алгоритма как способа автоматизации деятельности; 

З6.назначение и функции операционных систем. 

З7. основы применения системных программных продуктов для решения профессиональ-

ных задач на электронно-вычислительных машинах; 

З 8: методику работы с графическим редактором электронно-вычислительных машин при 

решении профессиональных задач; 

ОК 1. понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес;  

ОК 2. организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы вы-

полнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;  

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 

работы;  

ОК 4. осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;  

ОК 5. использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности;  

ОК 6.  работать в коллективе и в команде, брать на себя ответственность за работу членов 

команды (подчиненных), за результат выполнения заданий; эффективно общаться с колле-

гами, руководством, потребителями;  

ОК 7. Организовывать собственную деятельность с соблюдением требований охраны труда 

и экологической безопасности 

ОК 8.  самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, за-

ниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации;  

ОК 9.  исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профес-

сиональных знаний (для юношей).  

 

II. ЗАДАНИЕ .  

 

Форма дифференцированного зачета - накопительная 

4.1 Условия выполнения задания 

1. Место выполнения задания  - кабинет информатики 

2. Источники информации, разрешенные к использованию на дифференцированном зачете, 

оборудование персональный компьютер, доступ к сети  Интернет. 

Рейтинг план 

№ 

п/п 
Наименование темы Параметры 

К
о

л
и

ч
ес

тв
о

 

б
ал

л
о

в
 

1 
Стоимостные характеристики ин-

формационной деятельности. Право. 

Определение термина «правовые нормы, 

относящиеся к информации». Правонару-

шения  в  информационной  сфере. Меры  

их  предупреждения. 

0-5 

2 Архив информации.  

Определение термина «архив». Создание  

архива данных. Извлечение данные из ар-

хива. 

0-5 

3 

Поиск информации с использовани-

ем компьютера. Программные поис-

ковые сервисы. Использование клю-

чевых слов, фраз для поиска инфор-

Осуществление поиска информации в тек-

сте, в файловых структурах, в базах дан-

ных. 

0-5 
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мации. Комбинации условия поиска. 

4 

Пример поиска информации на гос-

ударственных образовательных пор-

талах. 

Поиск информации на государственных 

образовательных порталах в сети Интер-

нет. 

0-5 

5 

Безопасность, гигиена, эргономика, 

ресурсосбережение. Защита инфор-

мации, антивирусная защита. 

Определение термина «безопасность», « 

гигиена», «эргономика», «ресурсосбере-

жение», «, антивирусная защита». 

0-5 

6 

Использование различных возмож-

ностей динамических (электронных) 

таблиц для выполнения учебных за-

даний. 

Создание  электронной таблицы и пред-

ставление  данных в виде графика или диа-

граммы. 

0-5 

7 

Использование системы управления 

базами данных для выполнения 

учебных заданий из различных 

предметных областей. 

Определение термина «база данных». 

Осуществление  поиска по заданному па-

раметру. 

0-5 

8 

Браузер. Примеры работы с Интер-

нет - магазином, Интернет-СМИ, 

Интернет -турагентством, Интернет 

–библиотекой. 

Определение термина «браузер». Заказ то-

вара в Интернет - магазине, Интернет- ту-

рагентстве, Интернет- библиотеке. 

0-5 

Посещение практических занятий 45 

Поощрительные баллы 

Участие в олимпиаде, исследовательской деятельности 10 

Самостоятельная работа 5 

Итого 100 

1. Теоретическая часть  

Вопросы для устных ответов: 

1. Информация и информационные процессы в природе, обществе, техники. Информа-

ционная деятельность человека. 

2. Информационные процессы и управление. Обратная связь. 

3. Язык и информация. Естественные и формальные языки. 

4. Двоичная система счисления. Запись чисел в двоичной системе счисления. 

5. Магистрально-модульный принцип построения компьютера. 

6. Кодирование информации. Способы кодирования. 

7. Основные характеристики компьютера (разрядность, тактовая частота, объем опера-

тивной памяти, производительность и др.). 

8. Качественные и количественные характеристики информации. Свойства информа-

ции (новизна, актуальность, достоверность и др.). Единицы измерения информации. 

9. Функциональная схема компьютера. Основные устройства компьютера, их назначе-

ние и взаимосвязь. 

10.  Программное управление работой компьютера. Программное обеспечение компью-

тера. 
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11.  Папки и файлы (тип файла, имя файла). Файловая система. Основные операции с 

файлами в операционной системе. 

12.  Защита информации. Правовая охрана программ и данных. 

13.  Мультимедиа-технология. 

14.  Алгоритм. Свойства алгоритма. Возможность автоматизации  интеллектуальной де-

ятельности человека. 

15.  Операционная система компьютера (назначение, состав, загрузка). 

16.  Представление и кодирование информации с помощью знаковых систем. Алфавит-

ный подход к определению количества информации. 

17.  Выполнение арифметических операций в двоичной системе счисления. 

18.  Информационное моделирование. Основные типы информационных моделей (таб-

личные, иерархические, сетевые). 

19.  Основы языка разметки гипертекста (HTML). 

20. Текстовый редактор. Назначение и основные функции. 

21.  Двоичное кодирование текстовой информации. Различные кодировки кириллицы. 

22.  Электронные таблицы. Назначение и основные функции. 

23.  Адресация в Интернете: доменная система имен и IP-адреса. 

24.  Базы данных. Назначение и основные функции. 

25.  Компьютерные вирусы: способы распространения, защита от вирусов.  

26.  Информационные ресурсы сети Интернет: электронная почта, телеконференция, 

файловые архивы. Всемирная паутина. 

27.  Информация. Вероятностный подход к измерению количества информации. 

28.  Гипертекст. Технология WWW (World Wide Web – Всемирная паутина). 

29.  Основные этапы развития вычислительной техники. Информатизация общества. 

30.  Автоматическая обработка информации. 

31.  Основные объекты СУБД: таблицы, формы, запросы, отчеты. 

32.  Протокол передачи данных TCP/IP. 

33.  Графика в профессии. 

34.  Цифровое оборудование для создания графических и мультимедийных объектов. 

35.  Поиск данных в сети Интернет. Поисковые системы. 

36.  СУБД (модели, виды). Использование СУБД в различных предметных областях. 

37.  Графические возможности текстового редактора. 

38.  Провайдер. 

39.  Компьютерные сети: назначение и классификация. 
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40.  Локальные компьютерные сети: особенности организации, топология, методы до-

ступа. 

41.  Глобальные компьютерные сети: структура и система адресации, способы органи-

зации передачи информации. 

42.  Многообразие компьютеров. 

43.  Внешние устройства компьютеров. 

44.  Информационные системы и автоматизация информационных процессов. Настоль-

ные издательские системы. 

45.  Сетевые информационные системы. 

46.  Использование возможностей Интернета для дистанционного образования. 

47.  Программные среды компьютерной графики. 

48.  Правонарушения в информационной сфере, меры их предупреждения. 

49.  Различные системы счисления. 

50.  Презентационный пакет. Назначение и основные функции. 

2. Практическая часть 

Задание 1. Откройте поисковый сервер http://www.yandex.ru. В рамках данного сервера 

найдите информацию по теме: «Блюда русской кухни». Сохраните информацию в C:\Мои 

документы\ 

Задание 2. Создайте в редакторе Блокнот простейший документ HTML.  Сохраните его в 

C:\Мои документы\ 

Задание 3.  На рабочем столе создайте папку и переименуйте ее под своей фамилией. В эту 

папку перекопируйте 1 текстовый файл и 1 графический файл. 

Задание 4. Выполните действия в двоичной системе счисления: 

а) 1111 + 1011;  б) 10111 – 111. 

Задание 5.  Выполните действия в двоичной системе счисления: 

а) 1100 – 0111; б) 11001 · 111. 

Задание 6.  Переведите из одной системы счисления в другую: 

а) 2910 = X2;  б) 1001112 = X10. 

Задание 7.  Вычислите значение выражение ( А + В ) · С, если А =1011, В =110, С=11. От-

вет дайте в десятичной системе счисления. 

Задание 8. Запустите антивирусную программу. Протестируйте папку Windows диска C: 

Задание 9.  Создать презентацию (не менее 4слайдов разного типа). Произвести настройку 

анимации. 

Сохранить как Презентацию C:\Мои документы\Свободная.ppt  

Задание 10. Выполнить действия с помощью мыши: 

http://www.yandex.ru/
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1)Создать папку C:\Мои документы\Temp. 

2) Выбрать фоновой рисунок (любой). 

3) Создать ярлык к папке Temp по адресу C:\Мои документы\Klass.  

4) Переименовать ярлык к папке Ярлык для Temp на Tema  

Задание 11. Выполните форматирование текста, представляющего собой фрагмент ин-

струкции по охране труда для повара. (Приложение 1): 

1) Для заголовка (первая строка текста) примените шрифт Courier New Cyr, размер 

шрифта 14,полужирный, выравнивание по центру страницы. 

2) Выделите текст раздела 2 и установите маркёрами позицию первой строки абзаца 

1,5 см, а позиции последующих строк 0,5 см. 

3) К разделу 3  примените шрифт Arial, размер шрифта 12, курсив, выравнивание по 

ширине страницы. 

4) В параметрах страницы установите зеркальные поля и альбомную ориентацию. 

5) Сохранить документ C:\Мои документы\Работа.doc 

Задание 12.  Произвести настройку рабочего стола компьютера: 

1) Установить фон "Установка"  

2) Применить оформление "Хаки"  

3) Подключить заставку "Объёмный текст", ввести в качестве текста своё имя.  

4) Установить для заставки интервал 2 мин.  

5) Установить Цветовую палитру High Color (16 бит). 

Задание 13.  Используя графические возможности текстового редактора Word, нарисуйте 

рисунок (Приложение 2). 

Задание 1.4.  В тексте из Приложения 1 создайте гиперссылки. 

Задание 15.  Написать словесный алгоритм приготовления салата «Оливье». 

Задание 16. В MS Excel рассчитать калькуляцию блюда (Приложение 3). 

Задание 17. Создать две HTML-страницы. Первая: заголовок - по левому краю, рисунок N1 

- по центру, рисунок N2 - по правому краю. Вторая: рисунок - по левому краю, абзац текста 

- по центру. Переход с первой на вторую - заголовок, переход со второй на первую - слово 

текста. 

Задание 18. Создать две HTML-страницы. Первая: таблица 1х3, первый столбец - абзац 

текста, второй - рисунок, третий - фон зеленого цвета. Вторая: фон - красного цвета, абзац 

текста (зеленого цвета) - по центру. Переход с первой на вторую - третий столбец таблицы, 

переход со второй на первую - второе слово текста. 

Задание 19. В одном из вариантов кодировки  Unicode на каждый символ отводится по два 

байта. Определите информационный объем сообщения из 20 символов в этой кодировке.  
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Задание 20. Для 5 букв латинского алфавита заданы их двоичные коды (для некоторых 

букв – из двух бит, для некоторых – из трех). Эти коды представлены в таблице: 

A B C D E 

000 01 100 10 011 

Определите, какой набор букв закодирован строкой 0110100011000 

Задание 21.  Загрузите страницу электронного словаря В.Даля -  www.slovardal.ru. В тек-

стовое поле Поиск по словарю: введите слово «кулинария». Нажмите кнопку Искать. До-

ждитесь результата поиска. Скопируйте результат в текстовый документ. 

Задание 22. Используя табличный процессор Excel, постройте диаграмму, отражающую 

цены всех ингредиентов салата «Оливье» (Приложение 3). 

Задание 23.  Определить, в течение какого времени модем способен передать три страницы 

текста (5400 байт) со скоростью 43200 бит/с. 

Задание 24. На Yandex зарегистрируйте почтовый ящик. Напишите письмо и отправьте его 

по адресу exam_PU45@rambler.ru. 

Задание 25. Создайте на съемном носителе файл справка.doc. Создайте ярлык данного 

файла на Рабочем столе. Организуйте поиск всех папок, содержащих в имени текст «При». 

Организуйте поиск файлов с расширением .doc, созданных за последнюю неделю. 

 

Условия выполнения 

1. Место выполнения заданий экзамена  - в кабинете информатики 

2. Время выполнения заданий зачета: 1ч30  мин. 

3. Вы можете воспользоваться справочным материалом, Интернет (при выполнении 

практических заданий) 

4. Требования охраны труда:  Инструктаж по ТБ 

3. Оборудование: компьютеры, компьютерная сеть. 

4. Литература для экзаменующихся: приложения к практическим заданиям. 

Критерии оценивания теоретической части 

Оценивание ответа экзаменуемого экспертное (складывается из нескольких мнений 

членов экзаменационной комиссии). При оценке ответа используется традиционная форма 

оценивания по пятибалльной шкале каждого вопроса и выставляется среднее значение в 

итоге за экзамен. 

Для устных ответов определяются следующие критерии оценок. 

Оценка «отлично» выставляется, если ученик: 

- полно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой и 

учебником; 
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- изложил материал грамотным языком в определенной логической последователь-

ности, точно используя математическую и специализированную терминологию и символи-

ку; 

- правильно выполнил чертежи и графики, сопутствующие ответу; 

- показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примера-

ми, применять их в новой ситуации при выполнении практического задания; 

- продемонстрировал усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов,  сформи-

рованность и устойчивость используемых при ответе умений и навыков; 

- отвечал самостоятельно без наводящих вопросов учителя. 

Возможны одна-две неточности при освещении второстепенных вопросов или в вы-

кладках, которые ученик легко исправил по замечанию учителя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если: 

- ответ удовлетворяет в основном требованиям на оценку «5», но при этом имеет 

один из недостатков: 

- в изложении допущены небольшие пробелы, не исказившие логического и инфор-

мационного содержания ответа; 

- допущены один-два недочета при освещении основного содержания ответа, ис-

правленные по замечанию учителя; 

- допущены ошибка или более двух недочетов при освещении второстепенных во-

просов или в выкладках, легко исправленные по замечанию учителя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если: 

- неполно или непоследовательно раскрыто содержание материала, но показано об-

щее понимание вопроса и продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего 

усвоения программного материала, имелись затруднения или допущены ошибки в опреде-

лении понятий, использовании терминологии, чертежах и выкладках, исправленные после 

нескольких наводящих вопросов учителя; 

- ученик не справился с применением теории в новой ситуации при выполнении 

практического задания, но выполнил задания обязательного уровня сложности по данной 

теме, 

- при знании теоретического материала выявлена недостаточная сформированность 

основных умений и навыков. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если: 

- не раскрыто основное содержание учебного материала; 

- обнаружено незнание или непонимание учеником большей или наиболее важной 

части учебного материала, 
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- допущены ошибки в определении понятий, при использовании терминологии, в 

чертежах, блок-схем и иных выкладках, которые не исправлены после нескольких наводя-

щих вопросов учителя. 

- ученик обнаружил полное незнание и непонимание изучаемого учебного материала 

или не смог ответить ни на один из поставленных вопросов по изучаемому материалу. 

Критерии оценивания практической части  

Для письменных работ учащихся определяются следующие критерии оценок. 

Оценка «отлично» ставится, если: 

- работа выполнена полностью; 

- в теоретических выкладках решения нет пробелов и ошибок; 

- в тексте программы нет синтаксических ошибок (возможны одна-две различные 

неточности, описки, не являющиеся следствием незнания или непонимания учебного мате-

риала). 

Оценка «хорошо» ставится, если: 

- работа выполнена полностью, но обоснования шагов решения недостаточны (если 

умение обосновывать рассуждения не являлось специальным объектом проверки); 

- допущена одна ошибка или два-три недочета в чертежах, выкладках или тексте 

программы. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если: 

- допущены более одной ошибки или двух-трех недочетов в выкладках или про-

грамме, но учащийся владеет обязательными умениями по проверяемой теме. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если: 

- допущены существенные ошибки, показавшие, что учащийся не владеет обязатель-

ными знаниями по данной теме в полной мере. 

- работа показала полное отсутствие у учащегося обязательных знаний и умений по 

проверяемой теме. 

Самостоятельная работа на ЭВМ оценивается следующим образом: 

Оценка «отлично» ставится, если: 

- учащийся самостоятельно выполнил все этапы решения задач на ЭВМ; 

- работа выполнена полностью и получен верный ответ или иное требуемое пред-

ставление результата работы; 

Оценка «хорошо» ставится, если: 

- работа выполнена полностью, но при выполнении обнаружилось недостаточное 

владение навыками работы с ЭВМ в рамках поставленной задачи; 

- правильно выполнена большая часть работы (свыше 85 %); 
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- работа выполнена полностью, но использованы наименее оптимальные подходы к 

решению поставленной задачи. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если: 

- работа выполнена не полностью, допущено более трех ошибок, но учащийся владе-

ет основными навыками работы на ЭВМ, требуемыми для решения поставленной задачи. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если: 

- допущены существенные ошибки, показавшие, что учащийся не владеет обязатель-

ными знаниями, умениями и навыками работы на ЭВМ или значительная часть работы вы-

полнена не самостоятельно. 

- работа показала полное отсутствие у учащихся обязательных знаний и навыков ра-

боты на ЭВМ по проверяемой теме. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ ПОВАРА 

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

2.1. Подготовить рабочее место для безопасной работы и проверить: 

-перед включением электроплиты наличие поддона под блоком конфорок и подово-

го листа в камере жарочного шкафа, состояние жарочной поверхности.  

-убедиться, что переключатель конфорок и жарочного шкафа находятся в нулевом 

положении; 

-исправность другого применяемого оборудования;  

-сроки прохождения манометров в лаборатории Госстандарта (один раз в 12 меся-

цев), предохранительных клапанов; 

-работу местной вытяжной вентиляции, воздушного душирования. 

2.2. Правильно надеть спецодежду, волосы убрать под колпак, рукава одежды подвернуть 

до локтя или застегнуть у кисти рук. Не закалывать спецодежду иголками, не держи 

в карманах булавки, стеклянные и другие бьющиеся предметы. 

2.3. Приведи в порядок рабочее место, не загромождай проходы. 

2.4. Осмотри инвентарь, убедись в его исправности, требуй от администрации изъятия и 

замены непригодного инвентаря, посуды. 

2.5. При обнаружении неисправностей в оборудовании немедленно поставь в известность 

заведующего столовой и до устранения их, к работе не приступай. 

2.6. Не проводи самостоятельно ремонт оборудования. 

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 

3.1. Для предотвращения попадания в воздух производственных помещений вредных ве-

ществ следует: 
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-соблюдать технологические процессы приготовления кулинарной продукции; 

-операции по просеиванию муки, крахмала производить на специально оборудован-

ных рабочих местах. 

3.2. Для предотвращения неблагоприятного влияния инфракрасного излучения повар обя-

зан: 

 -максимально заполнять посудой рабочую поверхность плит, своевременно выклю-

чать секции электроплит или переключать их на меньшую мощность; 

 -не допускать включения электроконфорок на максимальную и среднюю мощность 

без загрузки. 

3.2. Не работай на машинах и аппаратах, устройство которых не знаешь и работа на кото-

рых тебе не поручена. 

3.3. Работай на мясорубке только со специальным приспособлением или кольцом у загру-

зочной воронки. 

3.4. Для проталкивания мяса в машину, пользуйся деревянным пестиком. Не проталкивай 

мясо руками. 

3.5. При использовании универсального привода насадку и крепления их производи при 

включении мотора. 

3.6. При работе на шинкованных машинах не проталкивай овощи руками на ходу. 

3.7. При работе на овощно-мясных и протирочных машинах пользуйся предохранительной 

крышкой. 

3.8. Разделку замороженного мяса производи после его оттаивания. 

3.9. Для опалки дичи, птицы, пользуйся паяльными лампами. 

3.10. Работая ножом, держи правильно руки и нож. Будь осторожен, ножи храни в специ-

альных чехлах. 

3.11. Выемку рыбы из ванн производи роволочными черпаками. 

3.12. Посуду с жидкостью по плите передвигай осторожно. 

3.13. Следи за тем, чтобы поставленные жиры для разогрева не вспыхнули. 

3.14. При поджарке котлет, пирожков, клади их с наклоном от себя. 

3.15. Клади в кипящий жир картофель, другие овощи, не допуская попадания воды. 

3.16. Крышки варочных котлов открывай от себя осторожно. 

3.17. При переноске горячей пищи ставь на устойчивые подставки. 

3.18. Не берись голыми руками за горячую посуду, пользуйся для этого полотенцем. 

3.19. Срочно убирай пролитый жир, уроненные продукты. 

3.20. Укладывать полуфабрикаты на разогретые сковороды и противни движением от себя, 

передвигать посуду на поверхности плиты осторожно, без рывков и больших уси-
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лий, открывать крышки наплитной посуды с горячей пищей осторожно, движением 

на себя. 

3.21. НЕ пользоваться наплитными котлами, кастрюлями и другой кухонной посудой, име-

ющей деформированные дно или края, непрочно закрепленные ручки или без ручек. 

3.22. Перед переноской наплитного котла с горячей пищей предварительно убедитесь в от-

сутствии посторонних предметов и скользких полов на всем пути передвижения. 

3.23. Разделочные доски располагай на ровную поверхность. 

3.24. Консервные банки открывай специальным ключом. 

3.25. Для вскрытия тары пользуйся гвоздодером. 

3.26. Не выходи на улицу потным. 

3.27. При переводе на другую работу, требуй от администрации дополнительного инструк-

тажа. 

3.28. На предприятиях общественного питания запрещается: 

-при изготовлении блюд носить ювелирные украшения; 

-курить на рабочем месте; 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 

Калькуляционная карточка. Салат "Столичный",  

рецептура № 98 

Наименование сырья 

Норма на од-

ну порцию, г 

Норма на 100 пор-

ций, кг Цена Сумма 

   

 

Приятного 

аппети-

та!!! 
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Курица 152 15,2 39,00р. 592,80р. 

   
Картофель 27 2,7 6,50р. 17,55р. 

   
Огурцы соленые 25 2,5 35,00р. 87,50р. 

   Салат 14 1,4 69,00р. 96,60р. 

   Крабы 6 0,6 90,00р. 54,00р. 

   Яйца, шт. 0,3 30 12,00р. 36,00р. 

   
Майонез 45 4,5 46,00р. 207,00р. 

   

        
Общая стоимость сырьевого набора 

 

1 091,45р. 

   
Наценка 56% 

   

611,21р. 

   
Цена продажи блюда 

  

17,02662 

    

 

Литература для обучающихся: 

 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной ли-

тературы: 

  Основные источники:  

для обучающихся: 
Бешенков С.А., Кузьмина Н.В., Ракитина Е.А. Информатика. Учебник 11 кл. – М., 2002. 
Бешенков С.А., Ракитина Е.А.  Информатика. Учебник 10 кл. – М., 2001. 
Кузнецов А.А. и др. Информатика, тестовые задания. – М., 2006. 
Михеева Е.В. Практикум по информации: учеб. пособие. – М., 2004. 
Михеева Е.В., Титова О.И. Информатика: учебник. – М., 2005. 
Самылкина Н.Н. Построение тестовых задач по информатике. Методическое пособие. – 
М., 2006. 
Семакин И.Г. и др. Информатика. Структурированный конспект базового курса. – М., 
2004. 
Семакин И.Г., Хеннер Е.К. Информатика. Задачник-практикум 8–11 кл. (в 2 томах). – М., 
2002. 
Семакин И.Г., Хеннер Е.К. Информатика. Учебник 10-11 кл. – М., 2007. 
Уваров В.М., Силакова Л.А., Красникова Н.Е. Практикум по основам информатики и вы-
числительной техники: учеб. пособие. – М., 2005. 
Угринович Н.Д. и др. Практикум по информатике и информационным технологиям 10–11 
кл. – М., 2002.  
Угринович Н.Д. Информатика и информационные технологии. Учебник 10–11 кл. – М., 
2002.  
Угринович Н.Д. Преподавание курса «Информатика и ИКТ» 7–11 классы.  – М., 2005.  

Интернет-ресурсы: 
Научно-образовательный интернет-ресурс по тематике ИКТ "Единое окно доступа к 

образовательным ресурсам" (http://window.edu.ru). Разделы: "Общее образование: Инфор-
матика и ИКТ", "Профессиональное образование: Информатика и информационные техно-

логии" 

http://window.edu.ru/
http://window.edu.ru/
http://window.edu.ru/
http://window.edu.ru/window/catalog?p_rubr=2.1.6
http://window.edu.ru/window/catalog?p_rubr=2.1.6
http://window.edu.ru/window/catalog?p_rubr=2.2.75.6
http://window.edu.ru/window/catalog?p_rubr=2.2.75.6
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 Интернет-ресурсы: 

1. www.edu/ru/modules.php - каталог образовательных Интернет-ресурсов: учеб-

но-методические пособия 

2. http://nsk.fio.ru/works/informatics-nsk/ - методические рекомендации по обору-

дованию и использованию кабинета информатики, преподавание информатики 

3. http://www.phis.org.ru/informatica/ - сайт Информатика 

4. http://www.ctc.msiu.ru/ - электронный учебник по информатике и информаци-

онным технологиям 

5. http://www.ege.ru/ -  тесты по информатике 

 

 

http://www.edu/ru/modules.php
http://nsk.fio.ru/works/informatics-nsk/
http://www.phis.org.ru/informatica/
http://www.ctc.msiu.ru/
http://www.ege.ru/

