


1. Общие положения 

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

образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной 

дисциплины ОП.03. Информационные технологии. 

КОС включают контрольные материалы для проведения текущего контроля и 

промежуточной аттестации в форме зачета. Итогом зачета является оценка.  

КОС разработаны на основании положений: 

основной профессиональной образовательной программы СПО по программе 

подготовки специалистов среднего звена по специальности 

09.02.07 «Информационные системы и программирование» 

программы учебной дисциплины ОП.03. Информационные технологии. 

2. Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке 

 
Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Основные показатели оценки результатов 

Уметь 1: Обрабатывать текстовую 

и числовую информацию 

Демонстрировать умение: Редактирование документа. Выделение 

блоков текста. Операции с выделенным текстом. 

Контекстное меню. Масштабирование рабочего окна. 

Форматирование абзацев. Работа с линейкой. Режим 

предварительного просмотра 

Работа со списками. Маркированные и нумерованные списки. 

Автоматические списки. Форматирование списков. Работа со 

стилями. Создание стиля  Создание и редактирование таблиц. 

Сортировка таблиц. Вычисления в таблицах.   Преобразование 

текста в таблицу  

Открытие приложения табличного процессора. Структура экрана. 

Меню и панели         инструментов. Создание и сохранение 

документа. Знакомство с элементами окна. Перемещение указателя 

ячейки (активной ячейки), выделение различных диапазонов, ввод 

и редактирование данных, установка ширины столбцов, 

использование автозаполнения, ввод формул для ячеек 

смежного/несмежного диапазона, копирование формул на 

смежные/несмежные ячейки 

Работа с диаграммами. Вставка столбцов. Работа со списками. 

Графические объекты,          макросы. Создание графических 

объектов с помощью вспомогательных приложений  Разработка 

презентации: макеты оформления и разметки.  Добавление 

рисунков и эффектов анимации в презентацию, аудио- и 

видеофрагментов. Анимация объектов. Создание автоматической 

презентации Создание управляющих кнопок. Сохранение и 

подготовка презентации к демонстрации  Создание и 

редактирование рисунка в графическом редакторе 

Уметь 2: Применять 

мультимедийные технологии 

обработки и представления 

информации 

Уметь 3: Обрабатывать 

экономическую и статистическую 

информацию, используя средства 

пакета прикладных программ 

Знать 1: Назначение и виды 

информационных технологий, 

технологии сбора, накопления, 

обработки, передачи и 

распространения информации. 

Демонстрировать знания: 

Понятие информации и информационных технологий. Способы 

восприятия и хранения. Классификация и задачи информационных 

технологий. Основные устройства ввода/вывода информации. 

Современные smart-устройства.  Операционная система. 

Назначение. Виды Антивирусное ПО. Назначение. Виды 

Компьютерные сети. Локальные и глобальные. Текстовый 
Знать 2: Состав, структуру, 

принципы реализации и 



функционирования 

информационных технологий 

процессор. Создание и форматирование документа. Разметка 

страницы, шрифты, списки, таблицы, специальные возможности. 

Табличный процессор. Создание книг, форматирование, 

специальные возможности. Формулы VB (макросы). Программа 

подготовки презентаций. Создание слайдов. Оформление, ссылки, 

анимация. Формулы VB (макросы) Понятие компьютерной 

графики. Понятие растровой графики, векторной графики и 

трёхмерной графики. Работа в многофункциональном графическом 

редакторе 

Знать 3: Базовые и прикладные 

информационные технологии 

Знать 4: Инструментальные 

средства информационных 

технологий 

 

3. Комплекты КОС  
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Критерии оценки 
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Проверяемые результаты обучения:    У 1-4, З 1-5 



Тема:   Редактирование документа. Выделение блоков текста. Операции с выделенным текстом. 

Задание: 

1. Откройте приложение Word. 

2. Откройте документ АГМА, созданный в предыдущем задании. 

3. Выделите различные блоки текста: слово, предложение, строка, абзац, несколько строк, часть 

строки, весь документ с помощью мыши. 

4. Опробуйте различные способы копирования блока текста. Скопируйте блок текста, используя 

метод быстрого копирования 

5. Вырежьте блок текста. Переместите блок текста методом перетаскивания. Верните 

перемещенный текст обратно. 

6. Удалите поочередно вставленные блоки текста в конце документа. 

Выполнение 

1. Вызов Microsoft Word описан в Задании 1. 

2. Выполните команду Файл→Открыть. В диалоговом окне Открытие документа выберите 

папку Документы щелкните дважды по папке с Вашей фамилией, выделите имя 

документа АГМА.docx и щелкните по кнопке Открыть. 

3. Выделите небольшой блок текста, для этого: 

 Щелкните мышью в начале выделяемой области. Протащите указатель мыши, удерживая кнопку 

мыши нажатой, до конца выделяемой области. Отмените выделение щелчком мыши в любом 

месте 

 Выделите новые блоки текста с помощью приемов, описанных в табл. 1. 

Таблица 1 

Элемент выделения Действие мыши 

Любой элемент или блок 

текста 

Установить указатель мыши на начало блока, нажать левую 

кнопку и закрасить блок 

Слово Двойной щелчок по слову 

Графику Одинарный щелчок по значку в левом верхнем углу графики 

Строку текста Одинарный щелчок слева от строки на полосе выделения 

Несколько строк текста Установить указатель мыши на полосе выделения слева от 

строки, нажать левую кнопку мыши и закрасить строки 

Абзац Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши на полосе выделения 

перед абзацем либо три раза в любом месте внутри абзаца 

Несколько абзацев Установить указатель мыши на полосе выделения слева от 

абзаца, нажать левую кнопку мыши и закрасить абзацы 

Весь документ Три раза щелкнуть по полосе выделения или перевести 

указатель мыши на полосу выделения нажать Ctrl и щелкнуть 

левой кнопкой мышью 

4. Выделите 1-ый абзац текста и опробуйте различные способы копирования блока текста в буфер 

обмена: 

1. Нажмите комбинацию клавиш Ctrl + С; 

2. Выберите вкладку Главная кнопку Копировать; 

3. Вызовите контекстное меню выделенного объекта и выполните команду Копировать; 

5. Для вставки текста установите курсор в позицию вставки текста, например, в конец 

документа, и воспользуйтесь одним из способов: 



1. Нажмите комбинацию клавиш Ctrl + V; 

2. Выполните команду Главная – Вставить - Параметры вставки – Сохранить исходное 

форматирование; 

3. Вызовите контекстное меню выделенного объекта и выполните команду Вставить; 

6. Вырежьте блок текста. Выделите 1-ый абзац текста и воспользуйтесь одним из способов 

вырезания блока текста в буфер обмена. Последовательность действий аналогична 

описанной выше процедуре копирования: 

1. Нажмите комбинацию клавиш SHIFT+DEL; 

2. Выполните команду Главная -Вырезать; 

3. Вызовите контекстное меню и выполните команду Вырезать; 

6. Для вставки текста из буфера обмена повторите действия, описанные в задании в пункте 

5. 

7. Скопируйте блок текста методом «перетащить и оставить». Для этого: 

a. Выделите блок текста для перемещения его в конец документа; 

b. Нажмите клавишу CTRL клавиатуры, а затем на выделенном тексте 

нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, передвиньте указатель 

мыши, в то место, куда должен быть вставлен выделенный блок текста. 

Вместе с указателем движутся курсор ввода текста и маленький 

прямоугольник с крестом, символизирующий копируемый блок; 

c. Отпустите кнопку мыши, как только пунктирный курсор ввода текста 

окажется в желаемом месте вставки. Если в момент перетаскивания 

нужно отказаться от операции, то следует поместить указатель мыши 

обратно в выделенную зону и отпустить кнопку мыши. 

9. Переместите блок текста методом перетаскивания, выполнив его так же, как 

описано в задании 8, но, не нажимая клавиши CTRL. 

10. Чтобы отменить предыдущее действие нажмите кнопку Отменитьна панели 

быстрого доступа. 

11. Удалите поочередно вставленные блоки текста. Для этого выделите блок текста и 

используйте следующие способы: 

1. Удалите блок текста, используя клавиши Delete или Backspace, при этом текст будет удален из 

документа без помещения его в буфер; 

2. Выполните команду Вырезать одним из выше приведенных методов. Блок текста будет удален 

и помещен в буфер обмена 

8. Сохраните документ с помощью кнопки Сохранить на панели быстрого 

доступа. Файл сохранится в той же папке. 

 

 

  



Тема:   Контекстное меню. Масштабирование рабочего окна. Форматирование абзацев.  

Масштабирование рабочего окна. Форматирование абзацев. Режим предварительного просмотра. 

Задание. 

1. Откройте документ АГМА.docx. Опробуйте различные коэффициенты масштабирования. 

2. Задайте различные параметры шрифта для выделенного блока текста документа, используя 

инструменты вкладки Главная: шрифт, размер, начертание, цвет, подчеркивание. 

3. Установите уплотненный/разреженный интервал между строками блока текста документа. 

4. Откройте режим предварительного просмотра. 

5. Установите различными способами абзацные отступы в документе. 

6. Создайте новый документ и введите текст. Используя инструмент Формат по образцу, 

скопируйте формат 1-го абзаца текста на абзац Сказки. 

Выполнение 

1. Откройте документ АГМА.docx. 

2. Используя регулятор масштаба в правом нижнем углу окна, установите масштаб изображения - 

200%. Для этого нужно передвинуть «бегунок». Затем установите масштаб изображения -

 75%. Затем на вкладке Вид установите масштаб «По ширине страницы». 

3. Выделите 1-ый абзац и выберите вкладку Главная группа Шрифт. Первое окно Шрифт – 

(Ctrl+Shift+F), второе окошко Размер шрифта (Ctrl+Shift+P). Ниже 

буквы Ж, К, Ч. (Полужирный, Курсив и Подчеркнутый соответственно). Откройте диалоговое 

окно Шрифт (правая кнопка мыши при выделенном абзаце) и посмотрите видоизменения 

«Зачеркнутый», «Подстрочный», «Надстрочный», «Цвет выделения текста», «Цвет текста» и т.д. 

4. Установите параметры форматирования: 

 шрифт - Arial Black, размер 14 пт, начертание - полужирное, 

 цвет шрифта - синий, подчеркивание – пунктирное, 

 нажмите кнопку ОК. 

Должно получиться примерно так: «Это шрифт Arial Black c подчёркиванием». 

5. Выделите 2-ой абзац и на вкладке Главная группа Шрифт выберите инструменты: 

 Шрифт – Times New Roman; 

 Размер - 12 пт 

 Полужирный(Ж), Курсив(К) и Подчеркнутый(Ч); 

 Цвет шрифта и выберите цвет – красный. 

 Попробуйте зачеркнутый, подстрочный и 
надстрочный

 шрифты. 

6. Выделите 1-ый абзац и на вкладке Главная → Абзац. Нажмите 

кнопку Интервал. Поупражняйтесь, изменяя значения от 1,0 до 3,0. Оцените влияние этого 

параметра на внешний вид текста. 

7. Выполните команду Файл – Печать. Окно предварительного просмотра документа откроется 

автоматически. Для просмотра каждой страницы используйте стрелки под окном 

предварительного просмотра. Для увеличения масштаба отображения документа можно 

воспользоваться ползунком масштаба под окном предварительного просмотра 

8. Сделайте линейки форматирования видимыми, для этого активизируйте вкладку Вид и поставьте 

галочку в окне Линейка (или в правом верхнем углу кнопка Линейка); 

 Измените левое и правое поле, сделав их по 2 см. Для этого подведите указатель к границе поля 

на горизонтальной линейке. Когда указатель изменит вид на двустороннюю стрелку, перетащите 

границу поля. 



 Измените верхнее или нижнее поле страницы, сделав их по 2 см. Подведите указатель к границе 

поля на вертикальной линейке. Когда указатель изменит вид на двустороннюю стрелку, 

перетащите границу поля. 

 Нажмите кнопку Закрыть 

9. Для 1-го абзаца установите абзацные отступы с помощью линейки. Для этого выделите абзац и: 

 переместите маркер Отступа слева, зацепив его за треугольник, в позицию 1,5 см; 

 переместите маркер Отступ справа в позицию 1,5 см; 

 переместите Отступ первой строки в позицию 3 см. 

10. Для 2-го абзаца выполните точные установки абзацных отступов с помощью команд главного 

меню. Для этого выделите абзац и выполните команды на вкладке Главная - Абзац. В правом 

нижнем углу кнопки «Абзац» есть маленькая стрелочка, нажмите на неё, появится окно с 

надписью Абзац, в нём увидите «Отступ» и «Интервал»: 

 В группе Отступ нажмите кнопку счетчика слева: и установите значение - 2см. В 

группе Отступ нажмите кнопку счетчика справа: и установите значение - 2см 

 Задайте вид красной строки нажмите кнопку счетчика Первая строка и выберите – 

значение Отступ, укажите величину смещения в поле на: 1,5см. 

11. Создайте новый документ, щелкнув мышкой на кнопку Файл - Создать – Новый документ или 

нажмите клавиатурную комбинацию Ctrl + N. Наберите выделенный текст, выполнив 

настройку шрифта и абзацев, как указано в скобках: 

А. С. Пушкин 

(Arial, 18 пунктов, Полужирный, Двойное подчеркивание, влево) 

Стихотворения 

1813 

К Наталье 

Монах 

1814 

Князю А.М. Горчакову 

К Батюшкову 

(Times New Roman Cyr, Размер-14, Обычный, влево) 

Сказки 

Сказка о рыбаке и рыбке 

Сказка о золотом петушке 

(Times New Roman Cyr, Размер-14, Обычный, влево) 

Выполните следующие действия: 

 Установите курсор ввода в любую часть первого абзаца документа (А. С. Пушкин – щелкнуть 

один раз по слову) 

 Нажмите кнопку  Формат по образцу на вкладке Главная. 

 Установите указатель мыши слева от абзаца “Сказки”. Курсор должен принять вид кисточки, 

перемещайте его вправо, не отпуская левую клавишу мыши. 

 

 Для форматирования нескольких абзацев нужно дважды нажать кнопку Примените 

форматирование к нескольким объектам. 

 Для отключения режима Форматирование по образцу нажмите клавишу ESC или отожмите 

кнопку Формат по образцу. 

 Сохраните документ в Вашей папке под именем «Сказки». Закройте окно документа 

  



Тема:   Работа с линейкой. Режим предварительного просмотра. 

Базовыми информационными технологиями обработки текстовых документов Microsoft Word являются: 

1. Создание и редактирование текстовых документов: 

 ввод, поиск и замена текста, форматов, спецсимволов и т. п.; 

 форматирование текстового документа; 

 вставка расширений текста (примечания, сноски, ссылки); 

 структурирование текстового документа; 

 создание главного документа; 

 составление оглавлений, указателей, списков иллюстраций и т. п.; 

 редакторская правка, обеспечивающая сохранение авторского текста и исправления редактора. 

2. Слияние постоянной информации основного документа и переменной информации источника 

(базы данных): 

 подготовка основного документа, содержащего постоянный текст; 

 выбор источника переменной информации в виде записей базы данных; 

 массовое тиражирование документов, содержащих постоянный текст основного документа и 

переменную информацию источника. 

3. Создание интегрированных документов с включением внешних объектов (рисунков, фрагментов 

электронной таблицы, формул, звуковых вставок и т.п.) 

4. Сохранение текстовых документов в выбранных форматах. 

5. Подготовка к публикации текстового документа, проверка орфографии, печать, электронная 

рассылка и др. 

Режим работы с документом в процессоре Wordнастраивается через опциюВидменюРежимы 

просмотра документа: 

 Опция Черновик возвращает документ в нормальный вид, который обычно используется при его 

формировании (печати, редактировании, форматировании). Она удобна для доступа к таким 

областям страницы, которые скрыты, например, в режиме разметки страницы. 

 Опция Веб-документ позволяет создавать документ для использования его во всемирной 

паутине Интернет – WWW. 

 Опция Структура создает или модифицирует структуру документа. В этом режиме можно 

вводить только заголовки, временно пропуская текст, следующий за ними. Перемещая затем 

заголовки, Вы вызываете перемещение текста. 

 Опция Режим чтенияприводит документ к виду, удобному для его быстрого просмотра. 

 Опция Разметка страницы переключает вид документа к постраничному (рекомендуется). 

Для визуального контроля размещения текста на странице удобна метрическая линейка Она 

настраивается через панель ВидфлажокЛинейка. Её единицы измерения устанавливаются через 

опцииКнопка “Office”–Параметры Word-Дополнительно – Экран - полеЕдиницы измерения. 

Возможны изменения в составе панели быстрого доступа. Они достигаются с помощью опций Кпопка 

“Office” – Параметры Word–Настройка. В столбцеКатегории выбирают соответствующий раздел, а в 

командах – нужную опцию, которую затем с помощью клавишиДобавитьразмещают в панели быстрого 

доступа. Аналогично можно убрать из этой панели ненужные иконки, выбрав из справа и нажав на 

кнопкуУдалить. 

Для работы с текущим документом удобно использовать строку состояния (находится внизу окна Word). 

Назначение и прагматика ее основных опций (перенастроить опции можно через контекстное меню 

строки состояния): 

 Страница– показывает номер текущей страницы и общее число страниц в документе. 

Активизировав эту опцию, можно перейти к нужной странице текущего документа. 

 Число слов– статистический параметр, показывающий количество слов в текущем документе. 

 - показывает наличие грамматических ошибок в текущем документе; щелкнув по опции, 

можно перейти к их просмотру и, при необходимости, исправлению. 

 Русский– текущая раскладка клавиатуры. 

 - запись макроса (о макросах см. далее). 

При работе с большим документом часто необходимо просматривать одновременно его различные 

разделы. Для этого можно разделить на время текущее окно на две части с помощью опций Вид– 

линейкиОкно– опцииРазделить. Указатель курсора устанавливается на нужную позицию экрана. Там же 

можно отказаться от разделения, выбрав опциюСнять разделение(при этом остается активным текст, 

соответствующий неактивному окну) 

Подготовка нового текста (простейшие установки) 



После конфигурации экрана рекомендуется настроиться на нужные шрифты и параметры абзаца для 

подготовки нового текста. Эти настройки выполняются через панель Главная, опцииШрифтиАбзац. 

Отметим некоторые особенности работы с этими меню: 

 управление выводом на экран скрытого текста (опция скрытый в меню Шрифт) выполняется 

кнопкой пиктографического меню ); 

 опция Интервалво вкладкеИнтервалменюШрифтустанавливает расстояния между буквами, а 

не между строками текста, как часто думают пользователи; 

 опция Смещение(там же) определяет положение текста относительно строки. Она позволяет 

манипулировать индексами; 

 опция Отступ в меню Абзацуправляет положением абзаца относительно правого и левого края 

страницы. Рекомендуется поддерживать эти значения равными 0; 

 управление первой строкой абзаца выполняется в меню Абзацв опциипервая строка: если надо 

получить красную строку, выбирают значениеОтступ, если первая строка абзаца должна 

выступать влево – выбирают опциюВыступ. Рядом в строке определяют размер выступа или 

отступа; 

 в части Интервал менюАбзацрегулируется отстояние от предыдущего и последующего текста 

(опцииПередиПосле, соответственно); 

 междустрочный интервал устанавливается в меню Абзацв полемеждустрочный интервал. 

Традиционными его значениями являются одинарный, полуторный и двойной. 

Можно организовать переносы слов в соответствии с правилами русского языка. Для этого обращаются 

к панели Разметка страницы, опции Расстановка переносов меню Параметры 

страницы, выбирают Авто. 

При подготовке текста следует заботиться о том, чтобы он не пропал в результате аварийного окончания 

работы компьютера. Для этого надо его периодически сохранять. Данное действие выполняется через 

опции Кнопка “Office”- Параметры Word – Сохранение - Автоматическое сохранение 

каждые...минут.Место автосохраненных файлов определяется там же через опции в окне Каталог 

данных для автовосстановления (эта информация может быть полезна для ручного восстановления 

случайно потерянных файлов). 

После ввода текста разумно проверить его правописание. Это делается через панель Рецензирование, 

опциюПравописание. В процессе проверки ведется диалог с пользователем, который легко 

поддерживать самостоятельно. 

После того, как текст подготовлен, его можно сохранить на диске через опции Кнопка “Office ” - 

Сохранить илиСохранить как(первое действие дублируются кнопкой пиктографического меню - ). 

Опции просты, отметим лишь, что расширение, назначаемое документам WinWord’2007 – docx, а 

традиционный каталог для записи файлов WinWord – Мои документы. 

Подготовка к печати 
Для подготовки текста к печати используют панель Разметка страницы, меню Параметры страницы. 

Она устанавливает размер поля страницы (опцияПоля), размер бумаги (опцияРазмер), ориентацию 

текста на странице (опцияОриентация) и т.д. 

Перед печатью целесообразно предварительно просмотреть, как будет выглядеть документ в 

напечатанном виде. Для этого обращаются к опциям Кнопка “Office”- Печать - Предварительный 

просмотр. Там же вызывается сама печать. 

Разбивка на страницы и их нумерация 
Разбивка на страницы выполняется автоматически в соответствии с размерами страницы, полями, 

размерами шрифтов и параметрами абзацев. Однако часто бывает необходимо вставить вручную 

разделитель страниц. Для этого используют панель Вставка, опцию Разрыв страницы, предварительно 

поместив курсор на ту строку текста, с которой должна начинаться новая страница. 

Если требуется изменить ориентацию страницы (например, с книжной на альбомную), следует 

обратиться к панели Разметка страницыи в менюПараметры страницывыбрать опциюРазрывы, а 

затем – Разрывы разделов - Следующая страница. 

Для вставки номеров страниц используются панель Вставка, меню Колонтитулы, опция Номер 

страницы. В появившемся меню определяют положение номера. Для других возможных (но не 

обязательных) установок выбирают опциюФормат номеров страниц. Следует отметить, что номера 

страниц помещаются пакетом в специальную область, которая называется колонтитулом. Именно в этой 

области возможно удаление номеров страниц. 

Задание 
1. Установить размер страницы, соответствующий стандартному машинописному листу - 210x297 

мм, книжную ориентацию страницы. 



2. Установить поля: сверху и снизу отступы по 4 сантиметра, слева - 3 сантиметра, справа - 1 

сантиметр. 

3. Вывести на экран линейку. Установить режим работы Разметка страницы. 

4. Включить режим показа непечатаемых символов. 

5. Задать параметры текста: 

 Шрифт Arial, размер 12. 

 Отступы слева и справа – 0, красная строка с отступом 1,5 см, выравнивание по левой границе. 

6. Напечатать текст, состоящий из 4 абзацев, с рассказом о своей семье (при печати текста не 

следует пользоваться клавишей Enterпри переходе от строки к строке в одном абзаце – перенос 

строк осуществляется автоматически). В каждом из абзацев - по 3-4 предложения. Включить 

режим автосохранения каждые 10 минут. Проверить правописание. Разрешить автоматический 

перенос слов с зоной переноса 0,5 см. 

7. Установить в разных абзацах различный междустрочный интервал, разные интервалы между 

буквами (разреженный текст или уплотненный). 

8. Продемонстрировать на различных абзацах возможности WinWord по работе со шрифтами: 

размеры, стили, цвета, способы подчеркивания, скрытый текст, другие эффекты. 

9. Разбить текст на 4 страницы так, чтобы на каждой был один абзац. При этом для второй 

страницы включить альбомную ориентацию. 

10. Выполнить нумерацию страниц, начиная с 10 страницы. Номера страниц разместить вверху 

страницы посередине. 

11. Просмотреть результат в режиме предварительного просмотра. 

12. Добавить в панель быстрого доступа кнопки форматирования символов (шрифт, размер, 

увеличить/уменьшить, верхний/нижний индексы, увеличить/уменьшить отступ абзаца, вставка 

редактора формул, вставка рамки). Остальные опции удалить. 

13. Разделить окно на 2 части. Изменить режим просмотра документа для каждой части окна. 

14. Запомнить текст в файле с именем, соответствующем вашей фамилии. 

15. Показать задание преподавателю. 

 

 

  



Тема:   Работа со списками. Маркированные и нумерованные списки. Автоматические списки.  

Список — это набор строк таблицы, содержащий связанные данные, например, базу данных счетов или 

набор адресов и телефонов клиентов. Список может использоваться как база данных, в которой строки 

выступают в качестве записей, а столбцы являются полями. Первая строка списка при этом содержит 

названия столбцов. 

Рекомендации по созданию списка на листе книги 

Чтобы облегчить обработку и анализ данных в списке, необходимо ввести данные в список в 

соответствии с приведенными ниже рекомендациями. 

Размер и расположение списка 

 На листе не следует помещать более одного списка. Некоторые функции обработки списков, 

например, фильтры, не позволяют обрабатывать несколько списков одновременно. 

 Между списком и другими данными листа необходимо оставить по меньшей мере одну пустую 

строку и один пустой столбец. 

 В самом списке не должно быть пустых строк и столбцов. Это упрощает идентификацию и 

выделение списка. 

Заголовки столбцов 

 Заголовки столбцов должны находиться в первом столбце списка. Они используются Microsoft 

Excel при составлении отчетов, поиске и организации данных. 

 Шрифт, выравнивание, формат, шаблон, граница и формат прописных и строчных букв, 

присвоенные заголовкам столбцов списка, должны отличаться от формата, присвоенного 

строкам данных. 

 Для отделения заголовков от расположенных ниже данных следует использовать границы ячеек, 

а не пустые строки или прерывистые линии. 

Содержание строк и столбцов: 

 Список должен быть организован так, чтобы во всех строках в одинаковых столбцах находились 

однотипные данные. 

 Перед данными в ячейке не следует вводить лишние пробелы, так как они влияют на сортировку. 

Сортировка данных в списке 

Строки в списке можно сортировать по значениям ячеек одного или нескольких столбцов. Строки, 

столбцы или отдельные ячейки в процессе сортировки переупорядочиваются в соответствии с заданным 

пользователем порядком сортировки. Списки можно сортировать в возрастающем (от 1 до 9, от А до Я) 

или убывающем (от 9 до 1, от Я до А) порядке. 

Для сортировки строк данных в одном столбце: 

1. Выберите любую ячейку в сортируемом столбце. 

2. Нажмите кнопку По возрастанию или По убыванию на панели инструментов в 

зависимости от направления сортировки. 

Для сортировки строк по двум или более столбцам: 

1. Выберите любую ячейку в сортируемом списке. 

2. 2; Выберите команду Сортировка в меню Данные. 

3. Укажите столбцы сортировки в полях Сортировать по и Затем по. 

4. Выберите другие параметры сортировки и нажмите кнопку ОК. 



Фильтрация списка с использованием автофильтра 

Порядок фильтрации списка: 

1. Выберите любую ячейку в фильтруемом списке. 

2. Выберите пункт Фильтр в меню Данные, а затем — команду Автофильтр. 

3. Чтобы отфильтровать строки, содержащие определенное значение, нажмите кнопку со стрелкой 

в заголовке столбца, содержащего искомые данные. 

4. Выберите значение в списке. 

5. Повторите шаги 3 и 4, чтобы ввести дополнительные ограничения для значений в других 

столбцах. 

Чтобы отфильтровать список по двум значениям в одном столбце или применить отличные от равенства 

операторы сравнения, нажмите кнопку со стрелкой, а затем выберите пункт Условие. 

Чтобы удалить фильтр: 

 для одного столбца списка: нажмите на кнопку со стрелкой, а затем выберите из 

развернувшегося списка Все; 

 для всех столбцов списка: выберите пункт Фильтр в меню Данные, а затем — команду 

Показать все. 

Чтобы удалить автофильтр из списка, выберите пункт Фильтр в меню Данные, а затем — 

команду Автофильтр. 

Фильтрация списка с помощью расширенного фильтра 

Чтобы отфильтровать список с помощью расширенного фильтра, столбцы списка должны иметь 

заголовки. На листе также должно быть не менее трех пустых строк выше списка. Эти строки будут 

использованы в качестве диапазона условий отбора. Порядок фильтрации списка: 

1. Скопируйте из списка заголовки фильтруемых столбцов. 

2. Вставьте скопированные заголовки столбцов в первой пустой строке диапазона условий отбора. 

3. Введите в строки под заголовками условий требуемые критерии отбора. Убедитесь, что между 

значениями условий и списком находится как минимум одна пустая строка. 

4. Укажите ячейку в списке. 

5. Выберите пункт Фильтр в меню Данные, а затем — команду Расширенный фильтр. 

6. Чтобы показать результат фильтрации, скрыв ненужные строки, установите 

переключатель Обработка в положениеФильтровать список на месте. Чтобы скопировать 

отфильтрованные строки в другую область листа, установите 

переключатель Обработка в положение Скопировать результаты в другое место, перейдите в 

поле Поместить результат в диапазон, а затем укажите верхнюю левую ячейку области 

вставки. 

7. Введите в поле Диапазон критериев ссылку на диапазон условий отбора, включающий 

заголовки столбцов. Чтобы убрать диалоговое окно Расширенный фильтр на время выделения 

диапазона условий отбора, нажмите кнопку свертывания диалогового окна. 

Упражнение для самостоятельной работы 

Список — это рабочий лист Microsoft Excel со столбцами и строками, с текстом и числами, 

сформированный по определенным правилам. Если правила соблюдены, то программа будет 

воспринимать список как двухмерную базу данных. Рассмотрим пример на создание списка: 

1. Создать новый файл. Выполнить переименование листа с помощью команды меню Формат -

> Лист -> Переименовать,имя листа — Объем и сбыт. 

2. Набрать список следующего содержания (шапка таблицы набирается один раз): 

Месяц Год Продукция Продавец Сбыт Объем Район 



январь 1995 Молоко Иванов 2678 3400 Южный 

март 1996 Хлеб Петров 2190 2890 Северный 

январь 1996 Бакалея Сидоров 1900 2999 Восточный 

февраль 1995 Мясо Белов 1888 3000 Западный 

апрель 1997 Фрукты Белов 3034 4567 Восточный 

ноябрь 1998 Фрукты Сидоров 2400 3100 Западный 

март 1999 Мясо Петров 9087 10765 Северный 

февраль 1998 Бакалея Иванов 1234 2900 Северный 

апрель 1997 Хлеб Иванов 8765 9876 Южный 

ноябрь 1996 Молоко Белов 987 1200 Восточный 

март 1997 Мясо Сидоров 2367 3020 Восточный 

сентябрь 1996 Хлеб Петров 1098 2095 Южный 

сентябрь 1995 Фрукты Петров 3452 4910 Северный 

май 1997 Хлеб Белов 1987 2090 Восточный 

3. Выполнить заголовки столбцов (поля списка) другим шрифтом и начертанием. Это необходимо 

для дальнейшей работы со списком. 

4. Закрыть файл с сохранением с помощью команды меню Файл -> Закрыть. 

Упражнение для самостоятельной работы 

Различают два способа фильтрации (отбора) записей списков в команде меню Данные -> Фильтр: 

Автофильтр и Расширенный фильтр. 

После применения команды Автофильтр в строку таблицы с наименованиями полей будут помещены 

кнопки раскрывающихся списков (кнопки со стрелками). Каждый список содержит все значения, 

встречающиеся в этом поле. 

1. Открыть файл, созданный в предыдущем задании, с помощью команды меню Файл -

> Открыть. 

2. Выбрать лист Объем и сбыт. 

3. Установить курсор в любую ячейку списка, войти в меню Данные -> Фильтр: Автофильтр. 

4. Щелкнуть левой клавишей мышки по появившейся стрелке в поле Год. 

5. Из списка значений выбрать 1996. 

6. Полученную таблицу скопировать на свободное место открытого листа. 

7. Щелкнуть левой клавишей мышки по появившейся стрелке в поле Сбыт. 

8. Из списка значений выбрать Первые 10. 

9. В открывшемся окне Наложения условий по списку установить первые 5 наибольших значений 

элементов списка. 

10. Полученную таблицу скопировать на свободное место открытого листа. 

11. Щелкнуть левой клавишей мышки по появившейся стрелке в поле Объем. 

12. Из списка значений выбрать Условие. 

13. В открывшемся окне выбрать условие больше или равно 3000. 

14. Полученную таблицу скопировать на свободное место открытого листа. 

15. Закрыть файл с сохранением с помощью команды меню Файл -> Закрыть. 

 

1. Создайте документ WORD.docx: 



2. Создайте нумерованный список. Измените стандартную схему нумерации элементов списка. 

Создайте автоматический нумерованный список. Удалите нумерацию списка. 

3. Создайте маркированный список, используя Абзац. 

Выполнение 

1. Наберите текст без нумерации и маркеров. Выделите слова текста ВОЗМОЖНОСТИ и 

ПРЕИМУЩЕСТВА (используя клавишу Ctrl), нажмите кнопку Нумерация на вкладке 

Главная - Абзац (Кнопка Нумерация устанавливает для выделенных абзацев стиль нумерации, 

который задан в диалоговом окне Список). 

2. Выделите остальные элементы списка и выполните команду Абзац→Маркеры : 

 выберите нужный формат маркера, нажмите кнопку ОК; 

 измените размер и цвет маркера, войдя на вкладку Главная – Абзац - Маркеры нажав 

стрелочку вниз рядом с кнопкойМаркеры измените величину и цвет маркера; 

 самостоятельно измените конфигурацию и рисунок маркера. Какие действия вы выполнили? 

 удалите созданные маркеры. Выделите элементы списка, у которых необходимо удалить 

маркеры. Отожмите кнопку Маркеры на вкладке Главная →Абзац;. 

 Вновь установите маркеры ; не снимая выделения с маркированного списка увеличьте 

отступ с помощью командГлавная →Абзац→Увеличить отступ, аналогично уменьшите 

отступ, используя кнопку Уменьшить отступ. 

Задание 2 

Создайте многоуровневый список, указанный ниже: 

Программное обеспечение ЭВМ. 

1. Операционные системы 

1. DOS 

2. WINDOW XP 

3. WINDOW XT 

4. UNIX 

2. Системы программирования 

1. BASIC 

2. PASKAL 

3. C++ 

3. Прикладные программы 

8. Текстовые процессоры 

1. WORD PAD 

2. WORD 

3. WORD PERFEKT 

9. Электронные таблицы 

1. EXCEL 

2. LOTUS 

3. QUATROPRO 



10. Системы управления базами данных 

7. FOXPROX 

8. ACCESS 

9. ORACLE 

Выполнение. 

I. Способ 

 Для построения этого списка наберите первую строку и выделите ее. Выполните 

команды Главная→Абзац→ Многоуровневый список и выберите нужный вид списка и 

нужную нумерацию. 

 Установите курсор в конец первой строки и нажмите клавишу Enter. Добавленная строка будет 

иметь тот же уровень вложенности, что и предыдущая. Для увеличения уровня вложенности 

нажмите клавишу Tab , для уменьшения – Shift+Tab. Последовательно наберите нужные строки, 

устанавливая нужный уровень вложенности. 

II. Способ 

 Наберите только текст, нажимая в конце каждой строки клавишу Enter. 

 Выделяя строки, находящиеся ниже первого уровня сдвигаем их вправо на одну или две позиции 

табулятора ( в зависимости уровня вложенности) с помощью кнопки Увеличить отступ на 

вкладке Главная→Абзац или с помощью клавиши Tab. 

 Затем выделяем весь список и выполняем команды Главная→Абзац→Многоуровневый 

список. Выбираем нужную нумерацию и нажимаем кнопку OK. В случае, если уровень 

вложенности не будет нужным, повторите команды п.2. 

 

 

  



Тема: Форматирование списков. Работа со стилями. Создание стиля 

Стиль – это сочетание параметров форматирования абзаца или символа, которому присвоено 

определенное имя. Имена доступных стилей можно видеть в поле со списком стилей, расположенном в 

левой части инструментальной ленты. Стили задают внешний вид различных элементов текста в 

документе, например абзацев, заголовков, примечаний, надписей и подписей под рисунками и т.п. 

Стили позволяют применить к абзацу или слову целую совокупность параметров форматирования за 

одно действие. Применение стилей значительно облегчает и ускоряет форматирование документа. С их 

помощью создаются структуры и оглавления. Для присвоения существующего стиля какому-либо 

элементу текста необходимо его выделить и выбрать соответствующее названия стиля на 

вкладке Главная → Стили 

Задание 

Создайте новый стиль абзаца для форматирования пояснений к тексту на основании приведенных ниже 

параметров форматирования: 

Название стиля – Пояснение 

Основан на стиле «Основной стиль с отступом» 

Параметры стиля: 

Шрифт: - Arial 

 Начертание – Курсив 

 Размер – 12 

 Цвет – синий 

Абзац: - выравнивание по ширине 

 отступа первой строки – нет 

 отступы слева и справа – по 1 см 

 Интервалы перед и после абзаца – 6 пт 

 Межстрочный интервал – одинарный 

 Граница – тонкая черная линия вокруг 

1. Создайте новый стиль абзаца «Пояснение1», выбрав в качестве образца абзац, имеющий стиль 

«Пояснение». Стиль «Пояснение1» должен в отличие от стиля «Пояснение» иметь шрифт Малые 

прописные, абзацы с отступами слева и справа по 2 см и обрамление из тонкой двойной линии. 

2. Скопируйте стиль Пояснение из документа «Электронный конспект» в общий 

шаблон Normal.dot для того, чтобы этот стиль был доступен при работе со всеми документами. 

3. Скопируйте стиль Пояснение из общего шаблона Normal.dot в другой документ, например в 

«Документ 1». 

Выполнение 

1. Создайте новый документ Word. Скопируйте в документ текст из справки Word по любой теме. 

Сохраните документ в файле, присвоив ему имя «Электронный конспект». 

2. Находясь в окне документа, выполните команду Главная → Стили. Щелкните по 

кнопке Создать стиль 

3. В окне Создание стиля присвойте стилю абзаца имя Пояснение. Отключите флажок Обновлять 

автоматически. Щелкая на кнопке Формат и выбирая пункты Шрифт, Абзац, Граница, 

настройте последовательно параметры абзаца в соответствии с заданием. 

4. Завершите настройку параметров стиля, щелкнув на кнопке Оk и покинув окно Создание стиля. 

5. А лучше для создания нового стиля выделите абзац, отформатированный так, как Вам надо, и на 

панели Стили сделайте щелчок на кнопке Дополнительные параметры, в появившемся окне 

выберите команду Сохранить выделенный фрагмент как новый экспресс-стиль 



 

6. В окне Создание стиля задайте имя стиля Пояснение 1. Проверьте форматирование 

стилем Пояснение 1. Выделите предыдущий абзац в тексте и примените к нему новый стиль. 

Стиль, в том числе созданный пользователем, можно изменить. Чтобы это сделать, надо открыть 

окно Стили, выбрать стиль, сделать щелчок на значке раскрывающегося списка, выбрать 

команду Изменить, в открывшемся окне Изменение стиля следует задать значения параметров стиля: 

стиль, способ выравнивания, отступы, интервалы. 

Внесение исправлений в текст 

При работе над сложными большими ответственными документами, а также при работе над одним 

документом нескольких авторов возникает необходимость контроля внесенных в текст изменений, 

называемых исправлениями. Процессор Word позволяет установить различные режимы работы с 

исправлениями. Исправления можно: 

 отображать или не отображать 

 принять или отклонить 

 сохранять в файле 

 печатать или нет. 

Word позволяет выполнять сравнение двух версий документа и обнаружить между ними различия. 

Это можно сделать с помощью вкладки Рецензирование панели Запись 

исправлений кнопки Исправления. 

Задание 

Создайте небольшой тестовый документ и сохраните его до внесения исправлений. Настройте 

параметры работы с исправлениями. Включите режим записи исправлений. Внесите в текст изменения в 

виде добавленных, удаленных и замененных слов, а также измените формат одного из абзацев. 

Отключите и включите режим просмотра исправлений. Сравните исходную и измененную версию 

документа. 

Выполнение 

1. Создайте новый документ, введите текст, например, следующий: 

Размещение текста и рисунков на странице 

Для перемещения графических объектов, включая поля, автофигуры, картинки, фигурный текст, 

рисунки и импортированную графику ѕ во многих случаях достаточно просто перетащить их туда, 

куда необходимо. Однако существует возможность перемещения объекта в точно заданную позицию, 



а также "привязки" или прикрепления объекта к абзацу таким образом, чтобы при перемещении 

абзаца объект перемещался автоматически. 

Сохраните текст в файле с именем Текст1 

2. Введите следующие исправления в 1-м абзаце текста: 

 после слова "автофигуры" добавьте слово "формулы"; 

 удалите слово "рисунки" после слова "фигурный текст"; 

 установите для слов "графические объекты" полужирный шрифт. Сохраните новый текст в 

документе Текст2 и закройте этот документ. 

3. Откройте Текст1 и сравните его текст с текстом, записанным в файл Текст2. Для этого выберите 

на ленте меню Рецензирование → Сравнить → Сравнение двух версий документа. В 

окне Сравнение версий откройте файл Текст2.doc. Вы увидите выделенными те исправления, 

которые были сделаны в файле Текст2.doc. 

4. Откажитесь от сделанных исправлений. Для этого щелкните по 

кнопке Отклонить → Отклонить все изменения в документе. 

 

 

  



Тема:  Создание и редактирование таблиц. Сортировка таблиц. Вычисления в таблицах. 

Преобразование текста в таблицу 

1. Создайте таблицу из 5-ти столбцов и 3-х строк при помощи панели инструментов. 

Отредактируйте таблицу в соответствии с рис. 1. 

2. Научитесь перемещаться по таблице и выделять ее элементы. Освойте использование линейки 

форматирования при работе с таблицей. 

3. Добавьте в таблицу строки и столбцы. 

Выполнение 

1. Вкладка ленты Вставка→ Таблицы →Вставить Таблицу 

2. В окне Вставка Таблицы задать количество столбцов 5 и строк 3. 

3. Для перемещения по таблице установите курсор в левую верхнюю ячейку таблицы. Выполните 

перемещение курсора по ячейкам таблицы вперед, используя клавишу Tab и назад с помощью 

комбинации клавиш Shift + Tab. 

4. Научитесь выделять элементы таблицы и всю таблицу: 

 Для выделения ячейки щелкните левой клавишей мыши на ячейке. 

 Для выделения нескольких смежных ячеек протащите по ним указатель мыши при нажатой 

левой клавише. 

 Для выделения строки щелкните в левом поле документа напротив этой строки. 

 Для выделения нескольких смежных строк протащите указатель мыши в левом поле документа 

напротив этих строк. 

 Для выделения столбца установите указатель над соответствующим столбцом до появления 

направленной вниз черной стрелки (указатель столбца) и щелкните левой клавишей мыши. 

 Для выделения нескольких столбцов протащите указатель столбца над этими столбцами при 

нажатой левой клавише мыши. 

 Для выделения всей таблицы щелкните по крестику в левом верхнем углу таблицы или 

выполните команду Работа стаблицами  Макет Таблица  Выделить  Выделить 

Таблицу. 

5. Выполните редактирование таблицы: 

o Измените тип и толщину линий таблицы с помощью кнопок в пункте Работа 

с таблицами  Макет Таблица Свойства таблицы  Границы и 

заливки Тип и Ширина. 

 Выровняйте высоту строк и ширину столбцов с помощью кнопок Выровнять ширину 

столбцов и Выровнять высоту строк (предварительно выделите всю таблицу). 

 Объедините 2 нижние ячейки первого столбца, предварительно выделив их с помощью 

кнопки Объединить ячейки. Выполните ту же операцию, используя кнопку Ластик. 

 Разделите нижнюю ячейку среднего столбца по вертикали на две с помощью кнопки 

Разделить ячейки. 

 Введите в левую нижнюю ячейку таблицы слово «Текст». Расположите текст по вертикали с 

помощью кнопки Направление текста. Выполните центрирование текста в клетке с 

помощью кнопки Посередине по центру. 

 



Рис. 1. Образец таблицы для редактирования 

6. Для редактирования таблицы воспользуйтесь вертикальной и горизонтальной линейками 

форматирования. Для этого вызовите на экран линейки, выполнив команду: Вид - Линейка. 

Выполните следующие действия: 

 Активизируйте таблицу, установив указатель мыши в одну из клеток таблицы. На линейках 

появятся маркеры, которые соответствуют линиям сетки таблицы. 

 Измените ширину столбцов и размеры отступов от краев листа, перетаскивая табличные 

маркеры на горизонтальной линейке. 

 Измените ширину столбцов, перетаскивая табличные маркеры при нажатой клавише Alt, при 

этом на линейке будут показаны численные значения ширины столбцов. 

 Измените ширину любого столбца, перетаскивая табличный маркер при нажатой 

клавише Shift. Изменяется ширина столбца слева от маркера, ширина таблицы не меняется 

 Измените ширину любого столбца, перетаскивая табличный маркер при нажатой 

клавише Ctrl. Равномерно изменяется ширина всех столбцов, расположенных правее данного, 

ширина таблицы не меняется. 

7. Добавьте новые строки в различные части таблицы: 

 Для добавления строки в конец таблицы активизируйте правую нижнюю ячейку и нажмите 

клавишу Tab 

 Для добавления строки в середину таблицы, например, вслед за 1-ой строкой, выделите 2-ую 

строку, щелкнув в левом поле против строки, и вызовите щелчком правой клавиши мыши 

контекстное меню. Выполните команду Вставить - Вставитьстроки. 

 Для добавления нескольких строк предварительно выделите соответствующее количество строк, 

перед которыми необходимо произвести вставку новых строк. 

8. Добавьте новые столбцы в таблицу. Добавление столбов производится аналогично добавлению 

строк. Для добавления нового столбца выделите столбец и либо вызовите контекстное меню 

объекта и выполните команду Вставить - Вставитьстолбцы, либо нажмите кнопку Добавить 

таблицу на панели инструментов Таблицы и границы. Выберите в меню позицию нового столбца 

по отношению к текущему. 

Задание 

Создайте документ "Счет за медикаменты» в виде таблицы размером 6 столбцов на 18 строк по 

приведенному на рис.2 образцу: 

Счет №________________ 

за медикаменты 

от 2/26/17среда 

Получатель ___________________________ 

№ 

п/п 

Название лекарства Ед.изм. Цена (руб.) Кол-во Сумма 

1. Фурацилин раствор 

0,067% 

Фл. 16 10 160 

2. Амброксол 100мл Шт. 42,5 4 170 

3. Тироксин, 100 мг Шт. 98,7 10 987 

4. Авекод 0,1% 15 г. Шт. 200 3 600 

5. Мезим 20000 Кор. 256 5 1 280 

6. Мексидол р-р в/в Уп. 428 3 1 284 

7. Но-шпа 40 мг Шт. 92,5 6 555 



Счет №________________ 

за медикаменты 

от 2/26/17среда 

Получатель ___________________________ 

№ 

п/п 

Название лекарства Ед.изм. Цена (руб.) Кол-во Сумма 

8. Арбидол 100 мг Шт. 195 5 975 

9. Анаферон таб Шт. 128 5 640 

10. Мильгамма р-р Шт. 270 5 1 350 

ИТОГО по товарам отгруженным 8 001 

Сумма НДС (20%) 1 600,2 

ВСЕГО по счету к оплате получателем 9 601,2 

Рис. 2 Образец готового документа «Счет» 

Выполнение 

Оформите шапку таблицы и заполните столбцы: наименование товаров, единицы измерения товаров, 

цена и количество отпущенных товаров по образцу. 

С помощью команды Работа с таблицами → Макет→ Формула введите формулы для расчета стоимости 

товаров в каждой строке. Для стоимости первой позиции счета = d3*e3. Если при вводе формулы была 

допущена ошибка, то ее можно откорректировать в окне Формула. Для этого выделите содержимое 

ячейки, а не всю ячейку, и повторно выполните команду Работа с таблицами → Макет→Формула. 

Для вычисления суммы по 2-ой позиции номенклатуры товара введите формулу =PRODUCT(LEFT) и в 

поле Формат числа укажите формат «# ##0». 

Для вычисления сумм по остальным позициям используйте прием копирования формулы. Для этого 

выделите ячейку с формулой 2-ой строки, вызовите контекстное меню и скопируйте в буфер. 

Последовательно устанавливайте курсор в ячейки правого столбца и, вызывая контекстное меню, 

выполняйте вставку. Выполните обновление вычисляемых полей. Для этого выделите содержимое ячеек 

с формулами, вызовите контекстное меню и выполните команду Обновить поля . 

Введите формулу для подсчета итоговой суммы к оплате по счету и расчета НДС (налога на 

добавленную стоимость), а также их итоговой суммы по формулам: 

Итого = SUM(f3:f12) или SUM(ABOVE) 

НДС = PRODUCT(0,2;SUM(f3:f12)) 

Всего = SUM(b13:b14) 

Значения адресов ячеек связаны с выполненным их объединением. 

Примечание: В качестве разделителя целой и дробной частей числа в примере используется запятая. 

Если система Windowsнастроена на другой символ, например, на точку, то можно изменить настройку, 

выполнив команду, ПУСК - Панель управления - Часы, Язык и регион - Язык и региональные 

стандарты – Форматы - Дополнительные параметры - Числа – Настройка формата и в 

поле Разделитель целой и дробной частей числа указать требуемый разделитель. 

Произведите обновление результатов вычислений в таблице при изменении исходных данных. Для этого 

измените в таблице некоторые значения в колонке «Количество» и обновите соответствующие 



результаты вычислений в колонке «Сумма» с помощью клавиши F9 или с помощью команды 

контекстного меню Обновить поле 

 Переключитесь из режима просмотра результатов в режим просмотра кодов полей и обратно с 

помощью комбинации клавиш Shift + F9 (для текущей ячейки) или Alt + F9 (для всех ячеек) 

 Вставьте в верхнюю ячейку таблицы текущую дату. Для этого выполните команду Вставка -

 Дата и время. 

 Измените первоначально установленную ширину столбцов с помощью команды Работа с 

таблицами – Макет- Автоподбор - Фиксированная ширина столбца. Отцентрируйте шапку 

таблицы с помощью кнопки По центру на панели инструментов Главная. 

 Выделите первые две строки таблицы в качестве ее заголовка, выполните команду Работа 

с таблицами – Макет-Повторить строки Заголовков. 

 Пронумеруйте строки таблицы (1-10) с помощью выделения столбца (удерживая клавишу Ctrl 

выделите нужные ячейки) и нажатия кнопки Нумерация на вкладке Главная. С помощью 

команды Работа с таблицами  Макет Свойства -Границы и заливка создайте обрамление 

таблицы. 

Произведите сортировку таблицы в алфавитном порядке наименований медикаментов. Для 

этого выделите ячейки таблицы, начиная со столбца, содержащего наименования медикаментов и 

строки с 1-ым лекарством и выполните команду ТаблицаМакет Сортировка. Выполните сортировку 

по 2-му столбцу. 

Преобразование текста в таблицу 

Задание 

Преобразуйте в таблицу выделенный текст, приведенный ниже. 

Экзаменационная ведомость 

по дисциплине “ “ 

№п.п. ФИО студента ФИО преподавателя Оценка 

1. Петров П.П. Иванов И.И. отлично 

2. Сидоров С.С. Иванов И.И. хорошо 

3. Павлов П.П. Иванов И.И. удовлетворительно 

Подпись Дата 

Выполнение 

Наберите текст, используя в качестве разделителя клавишу табуляции для разделения столбцов для 

выделенного блока. Выделенный текст набирайте, используя установку табуляции по 

умолчанию.Выделите текст. Выполните команду Вставка → таблица - Преобразовать в таблицу. В 

окне Преобразовать в таблицу укажите размеры таблицы и поставьте точку в окне Знак табуляции. 

Преобразуйте в текст таблицу, созданную в предыдущем задании. Для этого выделите таблицу, во 

вкладке Макет в группе Данные нажмите кнопку Преобразовать в текст. 

Экзаменационная ведомость 

по дисциплине “ “ 

№ ФИО студента ФИО преподавателя Оценка 



п.п. 

1. Петров П.П. Иванов И.И. Отлично 

2. Сидоров С.С. Иванов И.И. Хорошо 

3. Павлов П.П. Иванов И.И удовлетворительно 

Подпись Дата 

Рис. 3. Текст документа, преобразованный в таблицу 

Домашнее задание №3. 

1. Откройте файл «ФИО_WORD». 

5. Перейдите на новую страницу документа. Введите заголовок «Лабораторная работа №3» и 

подзаголовок «Таблицы. Вычисления. Сортировка. 

2. Вставьте «Счет за медикаменты», выполненный в аудитории. 

3. На следующей странице документа создайте таблицу своей успеваемости (см. Приложения 

1данного метод. указания, задание 4). Используйте встроенные функции Word. 

4. Отформатируйте таблицу по образцу (границы, заливка, шрифты). 

5. Сохраните файл. 

Лабораторная работа №2-3. Создание и редактирование диаграмм в документах word. 

Что осваивается и изучается? 

Построение диаграмм. Типы диаграмм. 

Редактирование объектов диаграммы. 

В состав Word входит программа создания диаграмм Microsoft Graph, включающая почти все 

возможности наиболее универсальной программы управления электронными таблицами Microsoft 

Excel.С помощью Microsoft Graph можно создавать высококачественные, информативные диаграммы и 

включать их в документы Word. 

Создание диаграммы 

Диаграммы строятся на основе данных, содержащихся в таблице данных, также внедряемой в документ 

Word.Созданная диаграмма связывается с таблицей данных, поэтому при изменении исходных данных 

диаграмма автоматически обновляется. Можно создавать диаграммы четырнадцати основных и 

двадцати дополнительных типов. Кроме того, внутри каждого из основных типов можно выбрать 

конкретный формат (подтип). 

Например, таблица, отображающая данные по объемам продаж оргтехники 

. 

 Компьютеры Модемы Принтеры Ксероксы 

1998 год 12000 10000 11000 10000 

1999 год 14000 9000 12000 9000 

2000 год 14000 8000 13000 8000 

2001 год 12000 10000 14000 10000 



Если необходимо создать диаграмму на основе данных из таблицы, то нужно установить точку вставки в 

одну из ячеек таблицы и выбрать команду Таблица, Выделить, Таблицу. Выбрать команду Вставка, 

Рисунок, Диаграмма. Затем нажать ОК. 

Если необходимо создать диаграмму на основе данных, набранных в документе и разделенных 

символами табуляции, то нужно выделить все эти данные, включая названия, которые будут 

использоваться в качестве меток легенды и названий категорий. 

Редактирование таблицы данных 

Работая с таблицей данных можно перемещаться, выделять ячейки, столбцы или строки, изменять 

ширину и т.д. При изменении исходных данных меняется и сама диаграмма. Чтобы изменить 

содержимое ячейки таблицы данных, нужно выделить ячейку и ввести новые данные. После нажатия 

клавиши Enter или перехода к другой ячейке таблицы все существующие в этой ячейке данные 

замещаются введенными данными. 

Чтобы отредактировать содержимое ячейки, нужно выделить ее, а затем нажать клавишу F2 (переход в 

режим редактирования) или дважды щелкнуть по ней. Изменение содержимого ячейки ничем не 

отличается от редактирования обычного текста. После того как необходимые исправления произведены, 

нужно нажать клавишу Enter. 

Можно также расширить или сузить набор данных, по которому строится диаграмма, путем добавления 

или удаления строк и столбцов таблицы данных. При этом диаграмма автоматически перестраивается с 

учетом внесенных в таблицу данных изменений. Чтобы вставить в таблицу строки или столбцы, нужно 

выделить нужное число строк или столбцов и выбрать командуВставка, Ячейки .Чтобы удалить из 

таблицы строки или столбцы, нужно их выделить ,а затем выбрать команду Правка, Удалить. 

 

 

  



Тема:   Открытие приложения табличного процессора. Структура экрана. Меню и панели 

инструментов. Создание и сохранение документа. Знакомство с элементами окна. 

 

Цели работы: 
1) ознакомиться с возможностями табличного процессора; 

2) ознакомиться с пользовательским интерфейсом программы MS Excel 2010; 

3) ознакомиться с основными приемами работы в MS Excel 2010. 

Задание: 
1. изучите п. 1 «Учебный материал»; 

2. выполните задания, приведенные в п. 2; 

3. ответьте на контрольные вопросы (п. 3). 

1. Учебный материал 

1.  

2. 1.1. Основные понятия табличного процессора 

Табличный процессор – это компьютерная программа для хранения и обработки информации, 

представленной в табличной форме. Структура программы – двумерный массив, состоящий из строк и 

столбцов, поэтому эти программные средства называют еще электронными таблицами (ЭТ). С помощью 

ЭТ можно не только создавать таблицы, но и автоматизировать обработку данных. 

Функции табличного процессора весьма разнообразны: 

 создание и редактирование таблиц; 

 оформление и печать таблиц; 

 создание многотабличных документов, объединенных формулами; 

 построение диаграмм; 

 работа с ЭТ как с базой данных; выборка данных по запросам; 

 создание итоговых и сводных таблиц; 

 решение задач типа «что-если» путем подбора параметров; 

 решение оптимизационных задач; 

 создание программ-макросов с помощью встроенного языка программирования Visual Basic for 

Applications (VBA). 

Табличный процессор Excel является составной частью интегрированного программного пакета 

Microsoft Office. 

После запуска Excel 2010 на экране появляется окно следующей структуры: 

1. Заголовок программы. 

2. Панель быстрого доступа с кнопкой настройки панели, по умолчанию расположенная в 

верхней части окна приложения Excel (рис. 1). Предназначена для быстрого доступа к наиболее 

часто используемым функциям. По умолчанию панель содержит всего три кнопки: Сохранить, 

Отменить, Вернуть (Повторить). Панель быстрого доступа можно настраивать, добавляя в нее 

новые команды. 

 
Рис. 1. Панель быстрого доступа 

3. Лента. В Excel 2010 меню и панели инструментов выполнены в виде ленты. Команды 

упорядочены в логические группы, собранные на вкладках. Вкладки ориентированы на 

выполнение задач. Группы на каждой вкладке разбивают задачу на ее составляющие. Кнопки 

команд в каждой группе служат для выполнения команд или отображения меню команд. Значок 

(кнопка) группы – маленький квадрат в правом нижнем углу группы элементов во вкладке (рис. 

2). Щелчок по значку открывает соответствующее этой группе диалоговое окно или область 

задач для расширения функциональных возможностей. Например, значок 

группы Шрифт вкладки Главная открывает диалоговое окно Формат ячейки. А значок 

группы Буфер обмена отображает область задач Буфер обмена. Не каждая группа имеет значок. 

По умолчанию в окне отображается семь постоянных 

вкладок: Главная, Вставка, Разметка страницы, Формулы, Данные,Рецензирование, Вид. Вкладка Главн

ая открывается по умолчанию после запуска программы. 



 
Рис. 2. Кнопки групп 

Помимо постоянных имеется целый ряд контекстных вкладок, например для работы с рисунками, 

диаграммами и т. п., которые появляются автоматически при переходе в соответствующий режим либо 

при выделении объекта или установке на него курсора. В некоторых случаях появляется сразу несколько 

вкладок, например при работе с диаграммами появляются три 

вкладки: Конструктор, Макет и Формат. Не существует способов принудительного отображения 

контекстных вкладок. 

Перемещаться по ленте можно с помощью клавиатуры: если нажать клавишу <Alt>, на ленте появятся 

подсказки для перехода к соответствующей вкладке (рис. 3). 

 
Рис. 3. Клавиши перемещения по ленте 

Перейдя на вкладку, можно увидеть подсказки по клавишам перехода по текущей вкладке (рис. 4). 

 
Рис. 4. Клавиши перехода вкладки Главная 

Заменить ленту панелями инструментов или меню предыдущих версий приложения Microsoft Excel 

нельзя. Удалить ленту также нельзя. Однако, чтобы увеличить рабочую область, ленту можно скрыть 

(свернуть). Способы: 

1. Нажмите кнопку Свернуть ленту , расположенную в правой части линии названий вкладок. 

Для возврата нажать на кнопкуРазвернуть ленту. 

2. Для быстрого скрытия/отображения ленты достаточно двойного щелчка по заголовку любой 

вкладки. 

3. Ленту можно свернуть и иначе: 

a. щелкните правой кнопкой мыши в любом месте ленты; 

b. в контекстном меню выберите команду Свернуть ленту. 

4. Чтобы свернуть или восстановить ленту, можно также нажать комбинацию клавиш <Ctrl+F1>. 

Ленту можно настраивать: переименовывать и изменять последовательность расположения постоянных 

вкладок, создавать новые вкладки и удалять их, создавать, удалять, изменять расположение групп 

элементов на вкладках, добавлять и удалять отдельные элементы и др.: 

1. щелкните правой кнопкой мыши в любом месте ленты; 

2. в контекстном меню выберите команду Настройка ленты. 

Также настройка ленты производится в окне Параметры Excel в категории Настройка 

ленты меню Файл. 

4. Вкладка (меню) «Файл». Вкладка Файл всегда расположена в ленте первой слева. Меню 

содержит команды для работы с файлами (Сохранить, Сохранить 

как, Открыть, Закрыть, Последние, Создать), для работы с текущим документом 

(Сведения, Печать, Доступ), а также для настройки Excel (Справка, Параметры). 

Кнопка Выход завершает работу с приложением. 

5. Мини-панели инструментов. Мини-панели инструментов (рис. 5) содержат основные наиболее 

часто используемые элементы для оформления текста документа, рисунков, диаграмм и других 



объектов. В отличие от других приложений Office 2010 (Word, PowerPoint и др.) в Excel 2010 

мини-панель не отображается автоматически при выделении фрагмента листа. Для ее 

отображения щелкните правой кнопкой по выделенной области. Состав элементов мини-панелей 

постоянный и неизменный. 

 
Рис. 5. Мини-панель инструментов и контекстное меню 

6. Строка формул, состоящая из трех частей: 

a. адреса активной ячейки ; 

b. кнопок Отмена, Ввод, которые появляются в режиме ввода или правки, и 

кнопки Вставка функции fx ; 

c. содержимого активной ячейки. 

Для просмотра и редактирования содержимого выделенной ячейки можно увеличить высоту строки 

формул. Для этого щелкните по кнопке Развернуть строку формул . Если и в этом случае 

отображается не все содержимое ячейки, можно воспользоваться полосой прокрутки. Для того чтобы 

привести строку формул в исходное состояние, щелкните по кнопке Свернуть строку 

формул. Убрать/отобразить строку формул можно следующим 

образом: Файл  Параметры  Дополнительно категория Экран  Показывать строку формул. 

7. Координатная строка – содержит имена столбцов. 

8. Координатный столбец – содержит номера строк. 

9. Рабочее поле. 
10. Горизонтальная и вертикальная полосы прокрутки. 

11. Ярлычки листов с кнопками перехода по рабочим листам. 

12. Строка состояния, в которой указываются режимы работы Готово, Ввод, Правка; режимы 

просмотра книги Обычный, Разметка страницы, Страничный; масштабная линейка. 

3. 1.2. Основные объекты Excel 

1. Столбец. Таблица Excel содержит 16384 столбца (2
14

). Столбцы идентифицированы латинскими 

буквами. Так как их только 26, то после Z обозначение столбцов идет сдвоенными буквами AA, 

AB, AC, …, GA, GB, GC, …, HX, HY, HZ, а после столбца ZZ – строенными ААА, ААВ, ААС, 

…, AAZ, ABA , … Заканчивается нумерация на столбце XFD. Чтобы быстро перейти к первому 

или последнему столбцу (строке) рабочего листа, нужно нажать клавишу <Ctrl> и 

соответствующую клавишу управления курсором. 

2. Строка – их в таблице 1048576 (2
20

). 

3. Ячейка – место пересечения строки и столбца. Каждая ячейка имеет уникальный адрес, в 

котором указывается имя столбца и номер строки, на пересечении которых она расположена. 

Примеры использования адресов ячеек в стиле A1 показаны в таблице 1. 

Таблица 1 

Стиль ячеек a1 

Ячейка или диапазон Использование 

A10 Ячейка в столбце A и строке 10 

A10:E20 Диапазон ячеек: столбцы А–E, строки 10–20 

5:5 Все ячейки в строке 5 

5:10 Все ячейки в строках с 5 по 10 



H:H Все ячейки в столбце H 

H:J Все ячейки в столбцах с H по J 

Excel поддерживает альтернативную систему указания ячеек, называемую R1C1 (от англ. слов Row – 

строка и Column – колонка). В этой системе и столбцы, и строки таблицы пронумерованы, а номер 

строки предшествует номеру столбца. Например, ячейка А1 называется R1C1 (строка 1, столбец 1). 

Ячейка В1 – это R1C2 (строка 1, столбец 2). Перейти к альтернативному стилю и обратно можно, зайдя в 

меню Файл  Параметры  Формулы  категория Работа с формулами  стиль ссылок R1C1. 

Ячейка, где находится курсор, называется текущей, и в данный момент времени с ней выполняются 

определенные действия. 

4. Блок ячеек – это прямоугольник, в котором указываются адреса ячеек левого верхнего и 

нижнего правого углов, разделенных двоеточием, например А1:С5. Если в выполняемом 

действии указан блок ячеек, то задействованы все его ячейки. 

5. Рабочий лист – это созданная таблица для решения задачи, диаграмма, макрос, рисунок. 

Стандартное имя листа – Лист1, Лист2, …. С рабочими листами можно выполнять следующие 

действия: 

 переименование; 

 удаление; 

 вставка; 

 перемещение; 

 копирование. 

Эти действия выполняются с помощью контекстного меню при установленном указателе мыши на 

ярлычке листов или в группе Ячейки вкладки Главная (рис. 6). 

 
Рис. 6. Группа Ячейки вкладки Главная 

Меню Файл  Параметры  Дополнительно  категория Показать параметры для следующей 

книги  Показывать ярлычки листов позволяет убрать/отобразить ярлычки листов. 

6. Рабочая книга – это файл, который хранится на диске и содержит один или несколько листов. 

По умолчанию рабочая книга имеет имя Книга1, Книга 2, …. Сохранить файл можно с помощью 

пункта меню Файл  Сохранить. Команда Сохранить как выбирается, если нужно сохранить 

уже записанный на диск файл под новым именем. Файлам Excel 2010 по умолчанию 

присваивается расширение .xlsx. 

7. Диаграмма – это графическое отображение данных таблицы. Может храниться на отдельном 

листе, а может сопровождаться текстом или таблицей. 

8. Рисунок – создается с помощью группы Иллюстрации вкладки Вставка в самой среде Excel или 

может быть вставлен из другого графического редактора. 

9. Модули Visual Basic – программы, называемые макросами и созданные на языке 

программирования Visual Basic. 

3. Типы данных 

Как правило, в ЭТ используются следующие типы данных: 

1. Текст – любая последовательность символов, используемая в основном для заголовков таблиц, 

строк, столбцов и комментариев. 

2. Число. В ячейке Excel можно отобразить три типа числовых данных (констант): 

a. целые числа – это последовательность цифр от 0 до 9 со знаком или без него: +25; –100. 

b. вещественные числа с фиксированной запятой – это десятичные дроби, в которых целая часть 

отделяется от дробной запятой: 28,25; –3,765. 

c. вещественные числа с плавающей запятой – это числа, записанные в следующей форме: 

1,5Е+03 или 2Е-08 . Такую запись еще называютэкспоненциальной формой записи 

числа (научный формат). 

По умолчанию правильно введенное число выравнивается по правому краю ячейки. Неправильно 

введенное число считается текстом и выравнивается по левому краю. Если число не поместилось по 

ширине ячейки, то вся ячейка заполняется символом #(рис. 7). 



 
Рис. 7. Вид чисел на рабочем листе 

3. Формула – это выражение, состоящее из чисел, адресов ячеек, функций и знаков операций и 

начинающееся со знака =. Например: 

=(C6+30)*A1-12 

=А1*20%+12*A1*D12. 

Порядок выполнения арифметических действий в формуле такой же, как принятый в математике. 

4. Функция – это запрограммированные формулы, позволяющие производить часто 

встречающиеся последовательности вычислений (стандартные функции разного назначения). 

5. Дата – это дата, представленная в различных форматах, с которой можно производить 

арифметические и логические операции. Например, 21.10.2011; 21 октября 2011 г. и др. 

3. Копирование ячеек 

Копирование можно осуществить следующими способами: 

1. вкладка Главная  группа Буфер обмена  команда Копировать; 

2. с помощью команды Копировать контекстного меню; 

3. с помощью комбинации клавиш <Ctrl+C>; 

4. с помощью техники «перетащить-и-оставить» при нажатой клавише <Ctrl>. В этом случае рядом 

с указателем мыши появляется знак + (признак копирования); 

5. с использованием маркера в правом нижнем углу копируемой ячейки. При отсутствии этого 

маркера необходимо воспользоваться командой Файл  Параметры  Дополнительно  

категория Параметры правки  Разрешить маркеры заполнения и перетаскивания ячеек. 

3. Ссылки на ячейки и диапазоны ячеек (адресация ячеек) 

По умолчанию в новых формулах Excel использует относительные ссылки. В этом случае при 

копировании ячейки с формулой адреса ячеек в формулах изменяются соответственно перемещению. 

Абсолютная адресация – это ссылки на ячейки, адреса которых не меняются при копировании 

содержимого ячеек вдоль строк и вдоль столбцов. Сама ссылка остается неизменной независимо от того, 

куда перенесена ячейка с формулой, т. е. абсолютная ссылка в формуле всегда ссылается на ячейку, 

расположенную в определенном месте. Для задания абсолютных ссылок используется знак $. Например: 

$B$2. 

Эквивалентным абсолютной адресации является присвоение ячейки или диапазону ячеек имени. Это 

делается в диалоговом окне Создание имени команды Присвоить имя, находящейся в 

группе Определенные имена вкладки Формулы (рис. 8). Команду Присвоить имя также можно выбрать в 

контекстном меню, нажав правую кнопку мыши при установленном курсоре на выбранной ячейке. 

Для удаления имени ячейки необходимо выбрать в группе Определенные 

имена вкладки Формулы команду Диспетчер имен и в открывшемся диалоговом окне выбрать имя 

ячейки или диапазона ячеек, подлежащее удалению, нажать кнопку Удалить и далее в ответ на запрос 

подтвердить удаление (рис. 9). 



 
Рис. 8. Команда Присвоить имя… и диалоговое окно Создание имени 

 
Рис. 9. Диалоговое окно Диспетчер имен 

Смешанные ссылки. Смешанная ссылка содержит либо абсолютный столбец и относительную строку, 

либо относительный столбец и абсолютную строку. Абсолютная ссылка столбцов приобретает вид $A1, 

$B1 и т. д. Абсолютная ссылка строки приобретает вид A$1, B$1 и т. д. При изменении позиции ячейки, 

содержащей формулу, относительная ссылка изменяется, а абсолютная ссылка остается без изменения. 

При копировании формулы вдоль строк и вдоль столбцов относительная ссылка автоматически 

корректируется, а абсолютная не корректируется. 

2. Задание к лабораторной работе 

Вычислите значения выражений при а = 15, b = 22, c = –6 и сравните с ответами. 

Выражение: Ответ: 

1)  
х1 = 0,033333 



2)  х2 = 17,10549 

3)  х3 = –0,185185 

4)  х4 = 0,002381 

5)  х5 = 13,59375 

6)  х6 = 211,7647 

7)  
х7 = –11443329 

8) x8 =  
х8 = 30 

9) x9 =  
x9 = –8665810 

10) x10 =  
x10 = 1,411877 

3. Контрольные вопросы 

1. Что такое табличный процессор? Назовите функции табличного процессора. 

2. Покажите строку заголовка программы, панель быстрого доступа, ленту, вкладки, строку 

формул, мини-панели инструментов, контекстное меню, полосы прокрутки, ярлычки листов, 

строку состояния. 

3. Сколько стандартных вкладок появляется по умолчанию при открытии приложения MS Excel? 

4. Какая вкладка открывается по умолчанию после запуска программы? 

5. Покажите и назовите группы команд на вкладках. 

 

 

  



Тема: Перемещение указателя ячейки (активной ячейки), выделение различных диапазонов, ввод 

и редактирование данных, установка ширины столбцов, использование автозаполнения, ввод 

формул для ячеек смежного/несмежного диапазона, копирование формул на смежные/несмежные 

ячейки 

 

1. Изучить  опции меню. 

2. Просмотреть назначение кнопок на закладках  «Главная», «Вставка»,  «Разметка страницы»,  

«Формулы».  

3. Найти строку формул. 

4. Изучить элементы окна документа. 

 

Перемещение указателя ячейки (активной ячейки): 

1. в начало строки (HOME); 

2. в начало таблицы (CTRL+HOME); 

3. в последнюю заполненную ячейку (CTRL+END); 

4. с помощью мыши. 

 

Выделение различных диапазонов: 

1. прямоугольного диапазона:  

выделить первую ячейку/ перетаскивание мышью 

или 

выделить первую ячейку/ на последней ячейке SHIFT+ щелчок. 

2. столбцов (строк):  

щелчок на имени столбца (строки) / перетаскивание (для нескольких столбцов (строк). 

3. всей таблицы: 

щелчок на кнопке в верхнем левом углу таблицы. 

4. несмежных диапазонов:  

выделить первый диапазон/ выделить следующий при нажатой CTRL. 

 

Обратить внимание на элементы выделенного диапазона. Найти маркер заполнения (квадратик в 

нижнем правом углу выделенного диапазона). 

 

Ввод и редактирование данных: 

Ввести в ячейки текст, число. Обратить внимание на представление данных в ячейках, строке формул. 

Выполнить редактирование данных можно двумя способами: в ячейке (дв.щелчок) и в строке формул. 

Установка ширины столбцов: 

Установить указатель мыши на границу столбцов/ перетаскивание мышью. 

 

Для установки ширины столбцов равной 2 символам необходимо: 

Выделить столбец/ Контекстное Меню / Ширина столбца. Повторить изменение  ширины столбцов 

можно с помощью команды меню Главная/Формат 

Использование автозаполнения: 

Ввести в ячейку A1 значение 1. 



Ввести в ячейку A2 значение 2. 

Выделить две ячейки A1 и A2. Установить указатель мыши на маркер автозаполнения и перетащить 

маркер автозаполнения вниз. 

 

Ввод формул для ячеек смежного диапазона:  

Пример, ввести формулу  =срзнач(C4:F4) в ячейку G4:  

1. ввести    =срзнач(   в ячейку G4; 

2. выделить указанный диапазон C4:F4 ячеек в таблице. 

3. набрать ). 

Ввод формул для ячеек несмежного диапазона: 

Пример, ввести  в ячейку W4 формулу для подсчета среднего балла за год: 

1. Ввести  =срзнач(  в ячейку W4. 

2. Выделить ячейки G4,L4,R4,V4, удерживая клавишу CTRL. 

3. Набрать ) 

Копирование формул на смежные ячейки: 

Выделить ячейку с формулой, установить указатель мыши на маркер автозаполнения и перетащить 

маркер автозаполнения вниз. 

Копирование формул на несмежные ячейки:  

Выделить ячейку, скопировать содержимое в буфер обмена, выделить ВСЕ диапазоны, куда надо 

скопировать формулы, выполнить вставку из буфера обмена. 

Защита данных листа с предварительным указанием диапазонов, не подлежащих блокировке:  

Указать диапазоны, не подлежащие защите: Выделить диапазон/ Контекстное Меню / Формат ячеек 

/Защита/ снять флажок защиты. 

Защитить весь лист: Рецензирование /группа Изменения / Защитить лист. 

Копирование листов:  

Пример, установить указатель мыши на ярлык Лист2 / Перетаскивание на ярлык Лист3 (при нажатой 

CTRL) 

 

Изменение имени листа в соответствии с предметами: установить указатель мыши на ярлыке листа/ 

Контекстное Меню / Переименовать 

 

Индивидуальное задание 

Задание 1 

Подготовить электронный классный журнал, включающий сведения по одному предмету. 

Предусмотреть 5 оценок в четверти, средние баллы за 4 четверти и за год для 10 учеников, средний балл 

класса за четверти и за год (см. рисунок ниже), при этом:  

расчет средних баллов за четверти и за год осуществлять строго по формулам! 



ввод оценок осуществлять различными способами: 

 путем непосредственного ввода чисел в ячейку. 

 с помощью функции  СЛЧИС() 

=ОКРУГЛ(СЛЧИС() *3+2;0) 

защитить весь лист от редактирования, оставив диапазоны оценок незащищенными. 

 

 

Задание 2 

Заполнить классный журнал по трем предметам, выполнив копирование таблицы на Лист2, Лист3. 

Изменить имена листов в соответствии с предметами. 

 

Задание 3 

Для электронного классного журнала получить итоговую  таблицу по предметам для класса. Таблица 

должна содержать информацию о средних баллах класса за четверти, за год по всем предметам. Таблицу 

разместить на Листе 5. 

Данные в таблицу копировать из итоговых строк по предметам, следующим образом: 

Выделить диапазон / Контекстное Меню / Копировать 

Перейти на другой лист/КМ/ Специальная вставка/ Вставить ссылку. 

Обратить внимание на ссылки в получившихся формулах. 

 

 

  



Тема:   Работа с диаграммами. Вставка столбцов. Работа со списками. Графические объекты, 

макросы. Создание графических объектов с помощью вспомогательных приложений 

 

 

Тип диаграмм 
Правильный выбор типа диаграммы позволяет представить данные самым выигрышным образом. Тип 

диаграммы может быть применен не только ко всей диаграмме, но и к отдельному ряду данных на ней 

или к нескольким рядам Комбинирование различных типов диаграмм позволяет разделить данные 

разного типа или выделить какой-то ряд данных, например, можно скомбинировать график с 

гистограммой. 

Наиболее просто изменить тип всей диаграммы или только одного ряда данных с помощью 

команды Диаграмма, Тип диаграммы. В появляющемся окне можно выбрать не только тип, но и 

формат выбранного типа диаграммы. 

Чтобы изменить тип диаграммы: 

1. Нужно выбрать команду Диаграмма, Тип диаграммы. Появится диалоговое окно Тип диаграммы 

2. В этом диалоговом окне раскрыть вкладку Стандартные для выбора одного из основных типов 

диаграмм или вкладку Нестандартные для выбора одного из дополнительных типов диаграмм. 

3. В списке Тип выделить нужный тип диаграммы. 

4. Если выбрана вкладка Стандартные, то в галерее форматов Вид нужно выделить подтип диаграммы. 

5. В конце необходимо нажать кнопку ОК, чтобы закрыть диалоговое окно и применить выбранный 

формат диаграммы. 

Чтобы настроить существующий тип диаграммы: 

1. Нужно выбрать команду Диаграмма. Параметры диаграммы. Появится диалоговое 

окно Параметры диаграммы ,параметры в котором могут меняться в зависимости от типа диаграммы. 

2. С помощью вкладок этого диалогового окна можно произвести настройку таких элементов 

диаграммы, как заголовки, оси, линии сетки, подписи данных и т.д. 

3. После внесения необходимых изменений нажмите кнопку ОК. 

Построение составных диаграмм 
Составные диаграммы – это диаграммы, построенные с использованием одновременно двух или более 

типов диаграмм. На таких диаграммах некоторые ряды данных представляются с помощью одного типа 

диаграмм, а другие – с помощью другого. Например, можно построить один ряд в виде гистограммы, а 

второй – в виде графика, что облегчит сравнение рядов данных и поиск их возможных связи. 

Созданную диаграмму можно сделать составной, изменить тип используемый для построения одного 

или нескольких рядов данных. Для этого: 

1. Выделить на диаграмме ряды данных, тип должен быть изменен, и выберите команду Диаграмма, 

Тип диаграммы 
2. В группе Параметры появившегося диалогового окна Тип диаграммы установите 

флажок Применить 

3. Выделите тип диаграммы для выделенного ряда данных и нажмите кнопку ОК. 

К элементам диаграммы относятся маркеры, легенды, оси, метки, надписи и т. д. Они могут сделать 

диаграмму более эффектной и информативной. 

Созданную диаграмму можно также отформатировать нужным образом, если выбрать 

соответствующую цветовую гамму, шрифт, сделать акцент на важных элементах, убрать 

лишние детали. 
Форматирование любого объекта диаграммы осуществляется с помощью диалогового окна Формат. 

Чтобы открыть это окно: 

1. Выделить нужный объект диаграммы, щелкнув по нему. 

2. Выбрать команду Формат, Выделенный объект, либо просто дважды щелкнуть по объекту. 

Вкладки появившегося диалогового окна содержат множество параметров форматирования, с помощью 

которых можно настроить отображение выделенного элементе Форматирование любого объекта 

диаграмм. 

Задание 1. Построение диаграмм. 

Методические указания. Вызовите программу Microsoft Graph при помощи команды Вставка/ 

Объект/ Microsoft Graph илиВставка/ Рисунок/ Диаграмма. Если в буфере обмена не содержалась 

таблица, то программа вставляет демонстрационный пример, данные этого примера можно заменить на 

другие исходные данные. 

Задание 2. Ознакомьтесь с командами главного меню программы Microsoft Graph. 

Задание 3. По таблице “Сведения о доходах и расходах фирмы «Ритм»” построить диаграмму, 

отражающие динамику доходов и расходов фирмы «Ритм». 



Сведения о доходах и расходах фирмы «Ритм» за январь-март 1997 г. 

 Январь Февраль Март Сумма 

Объем 

продаж 

45000000 50000000 48000000 143000000 

Затраты на 

покупку 

15000000 12000000 18000000 45000000 

Затраты за 

доставку 

6000000 8000000 10000000 24000000 

Доход 24000000 30000000 20000000 74000000 

Методические указания. Для этого скопируйте в буфер обмена необходимые строки исходной таблицы 

с заголовками строк и столбцов и вызовите команду Вставка/ Рисунок/ Диаграмма. 

Задание 4. Постройте объемную круговую диаграмму для отображения доходов и расходов фирмы за 

март месяц (столбец «Март») в процентном выражении. 

Задание 5. Постройте плоскую круговую диаграмму для отображения доходов фирмы за первый 

квартал (строка «Доход») в стоимостном выражении. 

Задание 6. Постройте различные типы диаграмм (гистограммы различных типов, линейчатые, графики, 

лепестковые, кольцевые) по данным таблицы о закупках вычислительной техники 

 Компьютеры Модемы Принтеры Ксероксы 

1999 год 1200 1000 1100 1000 

2000 год 1400 900 1200 900 

2001 год 1400 800 1300 800 

2002 год 1200 1000 1400 1000 

Задание 7. Постройте объемную диаграмму о закупках компьютеров и принтеров в 2001 и 2002 годах. 

Для объемных диаграмм изучите изменение вида диаграммы. 

Задание 8. Освойте редактирование параметров диаграммы (легенды, названия диаграммы, выделение 

сегментов диаграммы, ввод названий сегментов, изменение окраски сегментов и других элементов). 

Постройте круговую диаграмму, отображающую закупку вычислительной техники в 2002 году. Сектор 

компьютеры необходимо окрасить в красный цвет, принтеры – в синий, модемы – в зеленый, ксероксы – 

в коричневый. На секторах укажите значение в процентах. 

Задание 9. При помощи команды меню Вставка/Название пронумеруйте построенные диаграммы, 

следующим образом: Диаграмма 1., Диаграмма 2., и т.д. Освойте редактирование названий. 

В Microsoft Excel имеется возможность графического представления данных в виде диаграмм. 

Диаграммы связаны с данными листа, на основе которых они были созданы, и изменяются каждый раз, 

когда изменяются данные на листе. 

Диаграммы могут использовать данные несмежных ячеек. Диаграмма может также использовать данные 

сводной таблицы. 

Примеры типов диаграмм 
Гистограмма показывает изменение данных за определенный период времени и иллюстрирует 

соотношение отдельных значений данных. Категории располагаются по горизонтали, а значения — по 

вертикали. Таким образом, уделяется большее внимание изменениям во времени. 

Продажи 

 
Рисунок 7. Обычная гистограмма 



В трехмерной гистограмме сравнение данных производится по двум осям. Например, показанная на 

рисунке трехмерная диаграмма позволяет сравнить объемы продаж в Европе за каждый квартал с 

объемами продаж в двух других регионах. 

 
Рисунок 8. Трехмерная гистограмма 

Линейчатая диаграмма с накоплением показывает вклад отдельных элементов в общую сумму. 

 
Рисунок 9. Линейчатая диаграмма с накоплением 

Линейчатая диаграмма отражает соотношение отдельных компонентов. Категории расположены по 

горизонтали, а значения — по вертикали. Таким образом, уделяется большее внимание сопоставлению 

значений и меньшее — изменениям во времени. 

График отражает тенденции изменения данных за равные промежутки времени. 

 
Рисунок 10. График с маркерами 

Круговая диаграмма показывает как абсолютную величину каждого элемента ряда данных, так и его 

вклад в общую сумму. На круговой диаграмме может быть представлен только один ряд данных. Такую 

диаграмму рекомендуется использовать, когда необходимо подчеркнуть какой-либо значительный 

элемент. 

 
Рисунок 11. Круговая объемная диаграмма 

Точечная диаграмма отображает взаимосвязь между числовыми значениями в нескольких рядах и 

представляет две группы чисел в виде одного ряда точек в координатах ху. Эта диаграмма отображает 

нечетные интервалы данных и часто используется для представления данных научного характера. 

 
Рисунок 12. Точечная диаграмма 

Диаграмма с областями подчеркивает величину изменения в течение определенного периода времени, 

показывая сумму введенных значений. Она также отображает вклад отдельных значений в общую 

сумму. В данном примере диаграмма с областями показывает увеличение продаж в Бразилии, а также 

иллюстрирует вклад каждой страны в общий объем продаж. 



 
Рисунок 13. Диаграмма с областями 

Как и круговая диаграмма, кольцевая диаграмма показывает вклад каждого элемента в общую сумму, 

но, в отличие от круговой диаграммы, она может содержать несколько рядов данных. Каждое кольцо в 

кольцевой диаграмме представляет отдельный ряд данных. 

 
Рисунок 14. Кольцевая диаграмма 

В лепестковой диаграмме каждая категория имеет собственную ось координат, исходящую из начала 

координат. Линиями соединяются все значения из определенной серии. Лепестковая диаграмма 

позволяет сравнить общие значения из нескольких наборов данных. 

 
Рисунок 15. Лепестковая диаграмма 

Поверхностная диаграмма используется для поиска наилучшего сочетания двух наборов данных. Как 

на топографической карте, области с одним значением выделяются одинаковым узором и цветом. 

 
Рисунок 16. Поверхностная диаграмма 

Биржевая диаграмма часто используется для демонстрации цен на акции. Этот тип диаграммы также 

может быть использован для научных данных, например, для определения изменения температуры. Для 

построения этой и других биржевых диаграмм необходимо правильно организовать данные. 

Создание диаграммы 

Выберите команду Диаграмма в меню Вставка или нажмите кнопку Мастер диаграмм на панели 

инструментов Стандартная и следуйте инструкциям мастера: 

Шаг 1. Выберите тип и вид диаграммы. Нажмите кнопку Далее. 

Шаг 2. На, вкладке Диапазон данных нажмите кнопку , чтобы временно убрать с экрана диалоговое 

окно, и выделите диапазон ячеек, содержащих данные, которые должны быть отражены на диаграмме. 

Если необходимо, чтобы в диаграмме были отражены и названия строк или столбцов, выделите также 

содержащие их ячейки. 



На вкладке Ряды можно добавить или удалить любой из рядов данных. В поле Имя указывается ячейка 

листа, которую следует использовать как легенду или имя ряда. В поле Подписи 

оси X (категорий) указывается диапазон ячеек, которые нужно использовать как подписи делений оси 

категорий. Нажмите кнопку Далее. 

Шаг 3. Укажите параметры элементов диаграммы. Нажмите кнопку Далее. 

Шаг 4. Укажите, где следует поместить диаграмму — на отдельном новом листе или на имеющемся. 

Нажмите кнопку Готово. 

Изменение диаграммы 
Диаграмма может содержать следующие элементы: 

 Область диаграммы — вся диаграмма, вместе со всеми ее элементами. 

 Область построения — в двумерной диаграмме областью построения называется область, 

ограниченная осями и содержащая все ряды диаграммы. В трехмерной диаграмме это область, 

ограниченная осями и включающая ряды данных, названия категорий, подписи делений и 

названия осей. 

 Легенда — подпись, определяющая закраску или цвета точек данных или категорий диаграммы. 

 Название диаграммы — описательный текст, автоматически связанный с осью или 

расположенный по центру диаграммы. 

 Ряд данных — группа связанных точек данных диаграммы, отображающая значение строк или 

столбцов листа. Каждый ряд данных отображается по-своему. На диаграмме могут быть 

отображены один или несколько рядов данных. На круговой диаграмме отображается только 

один ряд данных. 

 Подпись значения — подпись, предоставляющая дополнительные сведения о точке данных, 

отображающей какое-либо значение ячейки. Подписями данных могут быть снабжены как 

отдельные точки данных, так и весь ряд целиком. В зависимости от типа диаграммы подписи 

данных могут отображать значения, названия рядов и категорий, доли или их комбинации. 

 Маркер данных — столбик, закрашенная область, точка, сегмент или другой геометрический 

объект диаграммы, обозначающий точку данных или значение ячейки. Связанные точки на 

диаграмме образованы рядом данных. 

 Ось — линия, часто ограничивающая с одной стороны область построения и используемая как 

основа измерений для построения данных на диаграмме. В большинстве диаграмм точки данных 

отображаются по оси (у), которая обычно является вертикальной осью, а категории 

отображаются по оси (х), как правило, горизонтальной. 

 Деления и подписи делений — деления, или короткие вертикальные отрезки, пересекающиеся с 

осью, подобно делениям на линейке, позволяют отмерить одинаковые расстояния на линейке. 

Подписи делений обозначают меру длины, отложенную по оси, а также могут обозначать 

категории, значения или ряды значений диаграммы. 

 Линии сетки — линии, которые, будучи добавлены к диаграмме, облегчают просмотр и анализ 

данных. Линии сетки отображаются параллельно осям от делений диаграммы. 

 Таблица данных диаграммы — содержащая отображаемые на диаграмме данные таблица. 

Каждая строка таблицы данных содержит ряд данных. Таблица данных обычно связана с осью 

категорий и заменяет подписи оси категорий. 

 Линия тренда — графическое представление тренда или направления изменения данных в ряде 

данных. Линии тренда используются при прогнозировании, например, при регрессионном 

анализе. Линии тренда могут быть построены на всех двумерных диаграммах без накопления 

(гистограмме, линейчатой диаграмме, графике, биржевой диаграмме, точечной диаграмме, а 

также пузырьковых диаграммах). 

 Планки погрешностей — графические линии, отображающие потенциальную ошибку (или 

степень недостоверности) каждой точки данных ряда данных. Планки погрешностей могут 

отображаться для всех плоских диаграмм (гистограммы, линейчатой диаграммы, точечной 

диаграммы и пузырьковых диаграмм). На точечных диаграммах могут также отображаться 

линии погрешности по оси X. Линии погрешности могут быть выделены и форматированы как 

группа. 

 Стенки и основание — плоскости, на фоне которых отображаются многие трехмерные 

диаграммы. Они придают трехмерным диаграммам впечатление объема и ограничивают область 

построения диаграммы. Обычно область построения ограничивают две стенки и одно основание. 

Для изменения или форматирования элементов диаграммы: 

1. Выберите нужный элемент диаграммы. Ряды данных, подписи значений и легенды можно 

изменять поэлементно. Например, чтобы выбрать отдельный маркер данных в ряде данных, 

выберите нужный рад данных, затем — нужный маркер данных. 



2. В меню Формат или в контекстном меню выберите команду Формат соответствующего 

элемента. 

3. Измените и установите соответствующие параметры. 

Для изменения размеров и перемещения элементов можно использовать мышь. 

Чтобы отделить друг от друга все сектора в круговой диаграмме, выделите их и перетащите от центра 

диаграммы. 

Упражнение для самостоятельной работы 
Подготовьте таблицу по образцу. 

Административный округ Численность рабочих 

Центральный 1194,7 

Северный 512,8 

Северо-Западный 196,6 

Северо-Восточный 353,2 

Южный 438,9 

Юго-Западный 272,1 

Юго-Восточный 373,8 

Западный 366,4 

Восточный 427,8 

г. Зеленоград 77,5 

Создание диаграммы 
 Выделите таблицу со строкой заголовка. 

 В меню Вставка выберите команду Диаграмма. Начнет работать Мастер диаграмм. 

 В первом окне Мастера диаграмм выберите тип диаграммы — круговую 

объемную. Кнопка Просмотр результата позволяет увидеть диаграмму. Нажмите 

кнопку Далее. 

 В следующем окне отображается выделенный диапазон ячеек. Нажмите кнопку Далее. 

 На следующем шаге, выбирая вкладки диалогового окна, можно корректировать название 

диаграммы (оставьте Численность рабочих). На вкладке Легенда снимите флажок Добавить 

легенду. На вкладке Подписи данных выберите Категория. Нажмите Далее. 

 На следующем шаге определите положение диаграммы и выберите кнопку Готово. 

 Диаграмма построена. На экране одновременно должны быть видны и таблица, и диаграмма. 

 Одиночным щелчком выделите область диаграммы. Поочередно выберите пункты 

горизонтального меню Вставка и Формат и обратите внимание на изменение команд, а также 

вид рамки вокруг диаграммы. Вы находитесь в режиме редактирования диаграммы и можете ее 

изменять. 

 Вернитесь в режим работы с электронной таблицей, для чего щелкните мышью вне области 

диаграммы. Проверьте, что горизонтальное меню вернулось к первоначальному варианту. Вы 

вновь можете работать со своей электронной таблицей. 

Выбор меток 
 Щелчком войдите в режим редактирования диаграммы. 

 В меню Диаграмма выберите команду Параметры диаграммы. 

 На вкладке Подписи данных установите переключатель в положение Название категории и 

процент. Рядом с каждым сектором на диаграмме, кроме названия округа, появится числовое 

значение — процент работающих от общего числа работающих по Москве. 

Повороты и наклон диаграммы 
 Щелкните непосредственно по кругу диаграммы, чтобы появились квадратные метки на каждом 

секторе. 

 В меню Диаграмма выберите команду Объемный вид и поверните диаграмму таким образом, 

чтобы подписи располагались наиболее оптимально. 

 В процессе работы расположите диалоговое окно «Форматирование объемного вида» таким 

образом, чтобы диаграмма была видна. Пользуйтесь кнопкой Применить диалогового окна для 

отображения в документе результата поворота. Выбрав окончательный вариант поворота, 

нажмите кнопку ОК. 



 Так же можно выбрать и угол наклона диаграммы. 

Отделение или перемещение секторов на круговых диаграммах 
 Щелкните непосредственно по кругу диаграммы, чтобы появились квадратные метки на каждом 

секторе. 

 Удерживая нажатой клавишу мыши, перетащите любой сектор от центра в необходимое 

положение. 

 Для того чтобы вновь свести сектора вместе, удерживая нажатой клавишу мыши, перетащите 

любой сектор в центр. Снимите выделение, щелкнув мышью в области диаграммы, но за 

пределами круга. 

 Вновь щелкните по кругу диаграммы, чтобы появились квадратные метки на каждом секторе. 

 Еще раз щелкните, только теперь по сектору вашего округа: квадратные метки появятся только 

на этом секторе. 

 Удерживая нажатой клавишу мыши, перетащите этот сектор от центра в необходимое 

положение. Он будет вынесен из круга. 

 Верните вынесенный сектор в исходное положение. 

Изменение цвета 
 Выделите только один сектор. 

 Дважды щелкните по выделенному сектору или в меню Формат выберите 

команду Выделенный элемент данных. Появится окно диалога «Форматирование элемента 

данных». 

 На вкладке Вид выберите цвет или даже узор для выделенного сектора. Проследите, чтобы 

выбранный цвет не использовался для других секторов диаграммы. Можете воспользоваться 

кнопкой Способы заливки для градиентной заливки или текстуры. 

Форматирование меток 
 Для подписей данных диаграммы можно выбрать другой шрифт. Щелкните по любой из меток 

— и выделятся все. 

 В меню Формат выберите команду Выделенные подписи данных. Появится окно диалога 

«Формат подписей данных». Просмотрите, какие возможности предоставляются на каждой из 

вкладок. 

График функции у=х
2
 

 Воспользовавшись Мастером функций, составьте таблицу значений функции у=х
2
 для значений 

аргумента от 0 до 4 с шагом 0,5. Для заполнения ряда абсцисс примените маркер заполнения. 

Подберите ширину столбцов. 

х 0 0,5 1 1,5 2 2,5 3 3,5 4 

у=x2          

 Введите формулу и вычислите значения функции. 

 Выделите только значения функции (у), в противном случае у вас получатся два графика (по 

данным первой строки – график линейной функции, по данным второй строки —- график 

квадратичной функции). 

 Запустите Мастер диаграмм и выберите тип диаграммы – график. 

 Постройте график, следуя указаниям Мастера диаграмм. 

 Щелчком вне области диаграммы перейдите в режим таблицы. К исходной таблице добавьте 

новый ряд данных для значений функции у=х
3
. 

 Сравните построенную диаграмму с образцом. 

 
Упражнение 
На предприятии работники имеют следующие оклады: начальник отдела — 1000 руб., инженер 1 кат. — 

860 руб., инженер — 687 руб., техник — 315 руб., лаборант — 224 руб. Предприятие имеет два филиала: 

в Средней Полосе и в условиях Крайнего Севера. Все работники получают надбавку 10% от оклада за 

вредный характер работы, 25% — от оклада ежемесячной премии. Со всех работников удерживают 20% 

подоходный налог, 3% — профсоюзный взнос и 1% — в пенсионный фонд. Работники филиала, 

расположенного в Средней Полосе, получают 15% районного коэффициента, работники филиала, 



расположенного в районе Крайнего Севера, имеют 70% районного коэффициента и 50% северной 

надбавки от начислений. 

Расчет заработной платы должен быть произведен для каждого филиала в отдельности. Результатом 

должны быть две таблицы. 

Требуется: 

а) при помощи электронной таблицы рассчитать суммы к получению каждой категории работников; 

б) построить две диаграммы, отражающие отношение районного коэффициента (районной и северной 

надбавки) и зарплаты для всех сотрудников обоих филиалов. 

 

 

 

  



Тема:  Разработка презентации: макеты оформления и разметки. 

Запуск программы 

1. На панели задач щелкните кнопку Пуск. 

2. В открывшемся меню щелкните команду Все программы. 

3. Из открывшего списка программ, щелкните Microsoft PowerPoint. 

4. Откроется диалоговое окно, в котором предлагаются Варианты начальных действий 

пользователя. 

Выберите один из режимов создания новой презентации или откройте уже существующий. 

Интерфейс программы 

 

Режимы программы 

1. Обычный режим – в данном режиме ото-

бражаются три области: структуры, слайда и заметок. 

Они позволяют одновременно работать над всеми 

аспектами презентации. Размеры областей можно 

изменять, перетаскивая их границы. 

 Область структуры служит для работы над 

текстовым содержанием и развертывания содержимого презентации. Позволяет вводить текст 

презентации, изменять уровни и порядок элементов списков, а также порядок слайдов. 

 В Области слайда отображается полное содержание отдельного слайда с учетом 

форматирования. Область позволяет добавлять в слайд рисунки, аудио - и видеофрагменты, 

анимацию и гиперссылки. 

 Область заметок служит для добавления заметок докладчика или сведений для аудитории. 

2. Для работы со слайдами презентации могут быть также использованы Режим 

структуры и Режим слайдов. Основное их отличие от Обычного режима состоит в том, что в 

первом случае большую часть рабочей области окна PowerPointзанимает Область структуры, а 

во втором –Область слайда. Это оказывается удобным при работе над соответствующим 

аспектами презентации. 

3. В Режиме структуры размеры рабочей зоны Структуры гораздо больше, чем 

области слайда и заметок. 

4. Режим сортировщика слайдов позволяет просмотреть все слайды презентации, а также 

организовать порядок следования слайдов. 

5. Режим Показ слайдов позволяет осуществлять предварительный просмотр слайдов в том виде, 

в котором они будут отображаться в процессе демонстрации. 



Примечание. Переключаться между режимами можно также с помощью соответствующих команд 

ленты Вид. 

 
Создание пустой презентации 

1. Запустите PowerPoint. 

2. В открывшемся диалоговом окне установите флажок Создать презентацию, используя в 

положение пустую презентацию. 

3. Появится диалоговое окно Создание слайда, содержащее макеты слайдов. 

4. При создании презентации в категории Щелкните автомакет: автоматически выделен 

макет Титульного слайда. 

5. Щелкните кнопку ОК. 

Microsoft PowerPoint автоматически создаст пустой титульный слайд. 

Работа с текстом 

Ввод текста 

1. Для ввода текста в Область слайда – установите указатель мыши в текстовое поле. Текстовая 

рамка выделиться (появятся маркеры). Введите текст. 

2. Для ввода текста в Область Структуры – установите указатель мыши в Область Структуры и 

введите текст. 

Для ввода текста в Область заметок – установите указатель мыши в Область заметок и введите текст. 

Форматирование текста 



 

Создание и форматирование списков 

 

1. Для создания маркированного списка, на вкладке Главная в группе Абзац щелкните 

кнопку Маркированный список . 

2. Для изменения образца маркера – щелкните команду Список. В открывшемся диалоговом 

окне Список, выделите подходящий Вариант № маркированного списка. Для изменения цвета 

маркера раскройте палитру цветов в поле Цвет. Используя стрелки околотекстового 

поля Размер, можно установить новый размер маркера. 

Разработка презентации 

Для начала нужно сформулировать тему будущей презентации, хотя бы ориентировочно определить 

количество слайдов и их структуру. Продумать вариант 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 

занятий, соответственно по темам: 

Microsoft Word;Microsoft Excel;Microsoft PowerPoint 2007;Организация работы с документацией. 

Создание презентации 

Слайд № 1 



Запустите PowerPoint 2007. Пуск-Программы-PowerPoint 2007. Перед вами появится окно PowerPoint 

2007. 

В группе полей выбора Создать новую презентацию выберите Новая презентация. 

Следующим шагом окажется появление окна Разметка слайда, на котором представлены различные 

варианты разметки слайдов (рис. 1). Выберите самый первый тип — Титульный слайд. 

 

 

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 третьему. 

Слайд № 3 

Для того чтобы вставить новый слайд, выполните команду вкладку Главная – Создать 

слайд... Появляется 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. 



 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 самостоятельно: 

 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. 

 

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 уровня абзацев – 

различные маркеры и отступы). 

Для того чтобы "понизить" или "повысить" уровень абзаца примените кнопки панели 

инструментов. Можете сначала набрать весь текст в один уровень (обычный маркированный 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 элементов 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 переместить список целиком, 

чтобы зрительно он располагался по центру слайда. 

 

Слайд №6 

Выполняется точно так же, как и предыдущий слайд. 

 

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 (стрелки), расположенных 

на вертикальной полосе прокрутки или клавиш PageUp, PageDown. 

 Когда на экране появится первый слайд, выполните команду вкладку Главная – Создать слайд. 

 Выберите разметку Только заголовок. 

 Введите текст заголовка. 

 Далее оформите заголовки разделов курса, размещенные в рамках. Для этого потребуется 

воспользоваться вкладкойВставка – Текст – Надпись 

 

1. Щелкните границу надписи или фигуры, которую требуется изменить. 

Если требуется изменить сразу несколько надписей или фигур, щелкните первую надпись или фигуру, 

нажмите клавишу SHIFT и, удерживая ее, щелкните поочередно остальные надписи или фигуры. 

2. На панели Средства рисования на вкладке Формат в группе Стили фигур нажмите 

кнопку Контур фигуры. 

 

3. Выполните одно или несколько следующих действий. 

 Чтобы изменить цвет границы надписи или фигуры, выберите нужный цвет. 

Чтобы установить цвет, не входящий в цвета темы, выберите пункт Другие цвета контура и затем 

выберите нужный цвет на вкладке Обычные или создайте собственный цвет на вкладке Спектр. 

Пользовательские цвета и цвета вкладки Обычные не обновляются при изменении темы документа. 

 Чтобы изменить толщину границы, выделите пункт Толщина и выберите нужную толщину 

линии. 

Чтобы определить нестандартную толщину линии, выберите Другие линии и задайте требуемые 

параметры. 

 Чтобы изменить стиль границы, выделите пункт Штрихи и выберите нужный стиль границы. 

Чтобы создать собственный стиль, выберите Другие линии и задайте требуемые параметры. 

 Совет.   В Office PowerPoint 2007 границу можно также изменить на вкладке Главная, нажав в 

группе Рисование кнопку Контур фигуры. 



 

Далее воспользуемся графическими возможностями оформления текста. Заголовок первого раздела 

готов. 

Три оставшихся оформлены таким же образом. Удобнее всего растиражировать имеющийся 

(переместить мышью с нажатой клавишей Ctrl, затем в новый заголовок установить текстовый курсор и 

изменить текст WORD на EXCEL и т.д. Таким образом, за короткий промежуток времени можно 

подготовить заголовки всех разделов. Перечень занятий подготовлен с применением тех же приемов, 

только выбрано более простое оформление (отсутствует заливка, выбран только цвет линии). 

Выполните самостоятельно. 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 схеме представлены 

линии двух типов: со стрелкой (соединяют заголовок раздела с перечнем занятий) и 

ограниченный с двух сторон кругами (соединяют заголовки разделов). 

 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 область. 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 под именем: PP_Иванов. К этому файлу мы 

вернемся на следующем занятии. 

Варианты заданий 

Вариант № 1 

Создать презентацию Компьютерные игры и их классификация. Применить новое оформление, 

цветовую схему и фон для каждого слайда. 

Вариант № 2 

Создать гороскоп для всех знаков зодиака на следующую неделю. Для каждого слайда применить новое 

оформление, цветовую схему и фон. 

Вариант № 3 

Представить краткую биографию, какой - либо известной личности ХХ столетия. Применить новое 

оформление, цветовую схему и фон для каждого слайда. 

Вариант № 4 

Написать программу телепередач и фильмов с анонсами на следующую неделю. Для каждого слайда 

применить новое оформление, цветовую схему и фон. 

Вариант № 5 

Составить свой распорядок дня, используя возможности ClipGallery, Применить новое оформление, 

цветовую схему и фон для каждого слайда. 

  



Тема:   Добавление рисунков и эффектов анимации в презентацию, аудио- и видеофрагментов. 

Цель работы: научиться размещать графические объекты на слайде; формирование навыков 

использования анимации при показе слайдов; изучить возможности настройки анимации текста, 

графических объектов и переходов слайдов средствами Microsoft Power Point 2007. 

Порядок работы: 

1. Изучить возможности PowerPoint 2007 по настройке анимации текста. 

2. Изучить возможности PowerPoint 2007 по настройке анимации графики. 

3. Изучить возможности PowerPoint 2007 по настройке анимации переходов слайдов. 

Основные правила разработки и создания презентации 

Правила шрифтового оформления: 

1. Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек); 

2. Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы; 

3. Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта, 

начертания, формы, направления и цвета. 

Правила выбора цветовой гаммы 

1. Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов. 

2. Существуют не сочетаемые комбинации цветов. 

3. Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст. 

4. Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается). 

Правила общей композиции 

 На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как человек не в состоянии 

запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо. 

 Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и т. д.). 

 Логотип должен быть простой и лаконичной формы. 

 Дизайн должен быть простым, а текст – коротким. 

 Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д. являются положительными образами. 

 Крупные объекты в составе любой композиции смотрятся довольно неважно. Аршинные буквы в 

заголовках, кнопки навигации высотой в 40 пикселей, верстка в одну колонку шириной в 600 

точек, разделитель одного цвета, растянутый на весь экран – все это придает дизайну 

непрофессиональный вид. 

Единое стилевое оформление 

 стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый 

рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.; 

 не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 

типов шрифта; 

 оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части; 

 все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле; 

Содержание и расположение информационных блоков на слайде 

 информационных блоков не должно быть слишком много (3–6); 

 рекомендуемый размер одного информационного блока – не более 1/2 размера слайда; 

 желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, 

диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга; 

 ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить; 

 информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки – слева 

направо; 



 наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда; 

 логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее 

изложения; 

 помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не забывать и об их содержании – 

тексте. В нем ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок. Также следует 

учитывать общие правила оформления текста. 

1. Щелкните текст или объект, для которого нужно создать анимацию. 

2. На вкладке Анимация в группе Анимация нажмите кнопку Настройка анимации. 

3. В области задач Настройка анимации нажмите кнопку Добавить эффект и затем выполните 

одно или несколько следующих действий. 

 Чтобы текст или объект появился с эффектом, выберите команду Вход, а затем нужный эффект. 

 Чтобы добавить эффект (например вращение) к отображаемому на слайде тексту или объекту, 

выберите команду Выделение, а затем нужный эффект. 

 Чтобы добавить эффект удаления текста или объекта со слайда в заданный момент, выберите 

команду Выход, а затем нужный эффект. 

 Чтобы добавить эффект, перемещения объекта в пределах слайда по определенному маршруту, 

выберите команду Пути перемещения, а затем нужный эффект. 

мыши настраиваемый эффект анимации в списке Настройка анимации, затем выберите 

команду Параметры эффектов. 

 Выполните одно из следующих действий. 

 Чтобы задать параметры для текста, выберите на вкладках Эффект, Время и Анимация 

текста параметры, которые нужно использовать для анимации текста. 

 Чтобы задать параметры для текста, выберите на вкладках Эффект и Время параметры, которые 

нужно использовать для анимации объекта. 

 Примечание.   Эффекты появятся в списке Настройка анимации в порядке их добавления, а звука с 

помощью вкладки «Вставка». 

Задание режима появления объектов на слайде 

1. После того как Вы установили порядок анимации объектов, в списке Порядок анимации: 

выделите первый элемент. 

2. Установите переключатель Анимация в положение Автоматически, через и в поле времени 

установите значение 1 (1 секунда). 

3. Установите автоматический режим и время появления для остальных объектов, расположенных 

на данном слайде. 

4. Щелкните кнопку ОК. 

Работа с рисунками. Вставка рисунка из файла 

1. На вкладке Вставка в группе иллюстрации щелкните команду Рисунок, затем щелкните Из 

файла. 

2. В открывшемся диалоговом окне Добавить рисунок в раскрывающемся 

списке Папка: выберите диск, а затем папку, содержащую файл с необходимым рисунком. 

3. Выделите нужный файл. Щелкните кнопку Вставить. 

Вставка изображений из Clip Gallery 

1. На вкладке Вставка в группе иллюстрации щелкните кнопку Клип. 

2. В открывшемся диалоговом окне Вставка картинки выберите необходимую категорию. 

3. Выделите выбранный рисунок. Из всплывающей панели кнопок выберите Вставить клип. 

Программа добавит рисунок в документ. 

4. Закройте окно Вставка рисунка.  



Тема:  Анимация объектов. Создание автоматической презентации 

 

1. Выделите текст или объект, к которому нужно добавить анимацию. 

2. Откройте вкладку Анимации и выберите эффект анимации. 

3. Нажмите кнопку Параметры эффектов и выберите нужный вариант. 

Управление анимацией и эффектами 

1. Анимацию можно запускать несколькими способами: 

2. Чтобы настроить запуск эффекта анимации по щелчку на слайде, выберите По щелчку. 

3. Чтобы эффект анимации запускался одновременно с предыдущим эффектом, выберите С 

предыдущим. 

4. Чтобы анимация воспроизводилась сразу после предыдущего эффекта, выберите После 

предыдущего. 

5. С помощью поля Длительность можно сделать эффект более длинным или коротким. 

6. В поле Задержка введите задержку перед запуском эффекта. 

Добавление дополнительных эффектов к анимации 

1. Выделите объект или текст с анимацией. 

2. Нажмите кнопку Добавить анимацию и выберите необходимый вариант. 

Изменение порядка воспроизведения анимации 

1. Выберите маркер анимации. 

2. Выберите нужный вариант: 

3. Переместить назад, чтобы анимация выводилась раньше в последовательности. 

4. Переместить вперед, чтобы анимация выводилась позже в последовательности. 

Добавление анимации к сгруппированным объектам 

1. Вы можете добавить анимацию к сгруппированным объектам, в том числе тексту. 

2. Удерживая нажатой клавишу CTRL, выделите нужные объекты. 

3. Выберите Формат > Группировать > Группировать, чтобы сгруппировать объекты. 

4. Откройте вкладку Анимация и выберите эффект анимации. 

 
  



Тема:  Создание управляющих кнопок. Сохранение и подготовка презентации к демонстрации 

Цель работы: узнать назначение управляющих кнопок; какие операции осуществляются с их помощью; 

научиться создавать заливку фона с помощью текстур, научиться оптимизировать изображения. 

Порядок работы: 

1. Освоить операции по созданию управляющих кнопок; 

2. Освоить операции добавления на слайд фона, текста, рисунков (изображения), кнопки и 

переход слайда; 

1. Научиться создавать заметки к слайду; 

2. Настраивать время показа презентации; 

1. Научиться настраивать режимы демонстрации презентации. 

Теоретические сведения 

Управляющие кнопки 

В программу PowerPoint включены готовые управляющие кнопки, которые можно добавить в 

презентацию и для которых можно определить гиперссылки. Управляющие кнопки содержат фигуры, 

такие как стрелки вправо и влево. Их используют как понятные всем символы для перехода к 

следующему, предыдущему, первому и последнему слайду. В Microsoft PowerPoint также содержатся 

кнопки для воспроизведения видеороликов и звукозаписей. Управляющие кнопки часто используются в 

презентациях с автоматической демонстрацией 

Добавление управляющей кнопки 

1. На вкладке Вставка в группе Иллюстрации щелкните стрелку на кнопке Фигуры, а затем 

нажмите кнопку Дополнительные параметры  

2. В группе Управляющие кнопки выберите кнопку, которую требуется добавить. 

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

4. В диалоговом окне Настройка действия выполните одно из следующих действий. 

 Для выбора поведения управляющей кнопки при щелчке мыши перейдите на вкладку По 

щелчку мыши. 

 Для выбора поведения управляющей кнопки при наведении указателя мыши перейдите на 

вкладку По наведении указателя мыши. 

Чтобы выбрать действие, выполняемое при щелчке мышью управляющей кнопки или при наведении 

указателя мыши на нее, выполните одно из следующих действий. 

 Если ничего не должно происходить, выберите команду Нет. 

 Чтобы создать гиперссылку, выберите команду Гиперссылка на и выберите объект назначения. 

 Чтобы запустить приложение, выберите команду Запуск приложения, нажмите кнопку Обзор и 

выберите приложение, которое требуется запустить. 

Настройка и показ презентации 

После того как слайды созданы, их нужно подготовить к демонстрации. Для установок показа следует 

использовать вкладкуПоказ слайдов. 

Перемещение слайдов в режиме сортировщика слайдов Полноэкранный режим 

Полноэкранный режим установлен по умолчанию в настройках показа слайдов, но если нужно изменить 

настройки (либо приходится пользоваться чужими настройками, в которых изменен режим показа), то 

изменения можно внести следующим образом. 



1. Перейдите на вкладку Показ слайдов и выберите Настройка ► Настройка 

демонстрации. Откроется окно настройки презентации. 

2. Установите переключатель Показ слайдов в положение управляемый докладчиком (полный 

экран). 

Оконный режим 

1. На вкладке Показ слайдов выберите Настройка ►Настройка демонстрации. 

2. Переключатель Показ слайдов установите в положение управляемый пользователем (окно). 

3. Можно также включить или выключить показ полосы прокрутки экрана. 

Автоматический режим 

Для настройки автоматического режима сделайте следующее. 

1. На вкладке Показ слайдов выберите Настройка ► Настройка демонстрации. 

2. Переключатель Показ слайдов установите в положение автоматический (полный экран). 

3. Для выхода из автоматического режима следует нажать клавишу Esc. 

Скрытие отдельных слайдов 

1. На панели слайдов, видимой в обычном режиме просмотра, выделите слайды, которые требуется 

скрыть. 

2. Перейдите на вкладку Показ слайдов и выберите Настройка ► Скрыть слайд. 

3. На панели слайдов скрытые слайды будут отмечены специальным значком. При запуске 

презентации скрытые слайды отображаться не будут. 

Настройки экрана с комментариями для докладчика 

Для настройки режима с комментариями для докладчика у пользователя должно быть не менее двух 

экранов (два монитора, монитор и проектор, монитор и ноутбук), подключенных к компьютеру и 

готовых к использованию. 

1. Перейдите на вкладку Показ слайдов и в группе Мониторы установите флажок Режим 

докладчика. 
2. В раскрывающемся списке Показывать презентацию на выберите экран, на котором будет 

показываться презентацию. 

Настройка автоматического показа по времени 

1. Перейдите на вкладку Показ слайдов и выберите Настройка ► Настройка времени. 

2. Приложение PowerPoint покажет презентацию в полноэкранном режиме, сверху отобразив 

панель Репетиция 

3. Продолжайте чтение презентации в том же режиме, как при аудитории. Таймер будет отмечать 

время, уходящее на каждый слайд. 

4. Можно использовать кнопки: 

 Пауза – для приостановки подсчета времени; 

 Далее – для перехода к следующему слайду; 

 Повторить – для обнуления времени показа текущего слайда. 

5. После окончания показа нажмите клавишу Esc. PowerPoint выдаст сообщение с указанием общей 

продолжительности показа слайдов и спросит, нужно ли сохранять новое время показа. 

6. Выберите Да, если требуется сохранить временные установки, и Нет, если нужно отменить 

запись. 

7. На вкладке Показ слайдов в группе Настройка установите флажок Использовать записанные 

времена для показа презентации но времени. 



Непрерывный показ 

Чтобы настроить непрерывный показ слайдов, перейдите на вкладку Показ слайдов и 

выберите Настройка ► Настройка демонстрации. В открывшемся окне в области Параметры 

показа установите флажок непрерывный цикл до нажатия клавиши "Esc". Теперь при запуске 

презентации последовательность титров будет повторяться до тех пор, пока вы не нажмете клавишу Esc. 

Показ случайных слайдов 

1. На вкладке Показ слайдов выберите Начать показ слайдов ► Произвольный показ. 

2. В открывшемся меню выберите команду Произвольный показ. Откроется одноименное окно. 

3. Нажмите кнопку Создать. Откроется окно Задание произвольного показа. 

4. В строке Имя произвольного показа введите название показа. 

5. В левой части окна выделите слайды для произвольного показа и нажмите 

кнопку Добавить. Выделенные слайды будут перенесены в правую часть окна. При желании 

пользователь может изменить порядок слайдов, используя кнопки со стрелками. 

6. После составления произвольного показа нажмите кнопку ОК. 

7. Нажмите кнопку Закрыть для возврата к обычному виду. 

Сохранение и подготовка презентации к демонстрации 

Цель работы: научиться Создавать заметки к слайду, настраивать режимы демонстрации презентации; 

сохранять презентацию в различных вариантах. 

Порядок работы: 

1. Создать заметки к слайду; 

2. Настраивать время показа презентации; 

3. Настраивать режимы демонстрации презентации; 

4. Сохранить презентацию в различных вариантах. 

Теоретические сведения 

Создание заметок к слайдам 

Слайды презентации PowerPoint могут сопровождаться заметками. Страницы заметок представляют 

собой текстовую подсказку докладчику о содержимом слайда. Каждый слайд сопровождается страницей 

заметок, которая в обычном режиме отображения слайдов размещена в нижней части слайда. Вы можете 

увеличить размер области заметок, перетащив ее границу. 

Область Заметки позволяет ввести заметки о текущем слайде. Можно раздать заметки аудитории или 

обращаться к ним во время показа презентации в режиме докладчика. 

После открытия шаблона новой презентации отображается только небольшая часть области Заметки. 

Чтобы увеличить видимую часть области Заметки и получить больше места для ввода данных, 

выполните следующие действия: 

1. Наведите указатель на верхнюю границу области Заметки. 

2. Когда указатель превратится в , перетащите границу вверх, чтобы увеличить область заметок 

докладчика. 

На каждой странице заметок отображается изображение слайда вместе со 

всеми относящимися к нему заметками. В режиме страниц заметок можно 

добавлять в заметки диаграммы, рисунки, таблицы и другие иллюстрации. 

Страницы заметок включают все имеющиеся заметки и слайды 

презентации. 



Каждый слайд печатается на отдельной странице заметок. 

Каждый слайд сопровождается соответствующими заметками. 

На страницы заметок можно добавлять такие объекты, как диаграммы и рисунки. 

Для предварительного просмотра заметок перед печатью необходимо переключиться в режим образцов 

заметок. Для этого предназначена кнопка «Образец заметок» вкладки «Вид» группы «Режимы 

просмотра презентации». В этом режиме на каждой странице заметок отображается изображение 

слайда вместе со всеми относящимися к нему заметками. В режиме образцов заметок можно также 

установить темы оформления и параметры фона, задать параметры страницы. 

Печать страниц заметок 

1. Откройте презентацию, для которой требуется напечатать заметки. 

2. Нажмите кнопку Microsoft Office , щелкните стрелку рядом с пунктомПечать, а затем 

выберите пункт Предварительный просмотр. 

3. В группе Параметры страницы щелкните стрелку под полем Печатать следующее, а затем 

щелкните Страницы заметок. 

4. Чтобы задать ориентацию страницы, щелкните стрелку под пунктом Ориентация, а затем 

выберите параметр Книжная или Альбомная. 

5. Нажмите кнопку Печать. 

6. Чтобы задать верхние и нижние колонтитулы, нажмите кнопку Параметры и выберите 

пункт Колонтитулы. 

Репетиция и планирование проведения презентации 

1. На вкладке Показ слайдов в группе Настройка нажмите кнопку Настройка времени. 

Отобразится панель инструментов Репетиция , и в поле Время слайда начнется отсчет времени 

презентации. 

 

Панель инструментов «Репетиция» 

Далее (переход к следующему слайду) 

Пауза 

Время слайда 

Повторить 

Общее время презентации 

2. Во время планирования презентации на панели инструментов Репетиция выполните одно или 

несколько следующих действий. 

 Чтобы перейти к следующему слайду, нажмите копку Далее. 

 Чтобы приостановить запись времени, нажмите кнопку Пауза. 

 Чтобы продолжить запись времени после паузы, повторно нажмите кнопку Пауза. 

 Чтобы повторить запись времени для текущего слайда, нажмите кнопку Повторить. 



осле того, как установлено время для последнего слайда, будет отображено окно сообщений, 

содержащее общее время презентации и предлагающее выполнить одно из следующих действий. 

 Чтобы сохранить записанные временные интервалы, нажмите кнопку Да. 

 Чтобы удалить записанные временные интервалы, нажмите кнопку Нет. 

Откроется режим сортировщика слайдов, в котором будет отображено время демонстрации каждого 

слайда в презентации. 

Если требуется отключить автоматическую смену слайдов в презентации, использующую записанные 

временные интервалы, выполните следующие действия. 

 На вкладке Показ слайдов в группе Настройка снимите флажок Использовать записанные 

времена. 

Презентацию можно распечатать в форме раздаточных материалов – с одним, 

двумя, тремя, четырьмя, шестью или девятью слайдами на странице, – которыми 

слушатели смогут в воспользоваться для справки. 

Раздаточные материалы с тремя слайдами на странице включают 

разлинованную область для заметок 

Печать раздаточных материалов 

1. Откройте презентацию, для которой требуется напечатать раздаточные материалы. 

2. Нажмите кнопку Microsoft Office , щелкните стрелку рядом с пунктомПечать и выберите 

пункт Предварительный просмотр. 

3. В группе Параметры страницы щелкните стрелку под пунктом Печатать следующее и 

выберите из списка нужный параметр для макета выдачи. 

 Совет.   В формате Выдачи (3 слайда на страницу) предусмотрена линованная область для заметок. 

4. Чтобы задать ориентацию страницы, щелкните стрелку под пунктом Ориентация, а затем 

выберите пункт Альбомная или Книжная. 

5. Нажмите кнопку Печать. 

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 .pptx) 

 сохранение для показа (формат .ppsx) 

 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. 



 

В первом случае презентация сохраняется в полном объеме в файле с расширением .pptx. Таким 

образом, сохраненная презентация может в дальнейшем модифицироваться и развиваться (конечно, с 

помощью программы PowerPoint 2007). 

При сохранении в данном формате можно выбрать версию программы PowerPoint 2007, для которой 

будет сохранена презентация. 

Сохранение презентации в формате .pps, PPSX делается с целью максимально подготовить презентацию 

к показу. 

При запуске просмотра презентации в формате .pps не открываются рабочие окна программ, а сразу 

начинается показ слайдов. Файл презентации можно сохранить в специальном 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 (*.ppsx), 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 самым широкий 

доступ к презентации всем пользователям сети, следует сохранить презентацию в специальном 

формате .htm (.html) или .mht (.mhtl). Для публикации презентации в Интернет в меню Файл-

Сохранить как web-страницу. 

 

 
  



Тема:  Создание и редактирование рисунка в графическом редакторе 

 

Существует специальная область информатики, изучающая методы и средства создания и обработки 

изображений с помощью программно-аппаратных вычислительных комплексов, – компьютерная 

графика. Она охватывает все виды и формы представления изображений, доступных для восприятия 

человеком либо на экране монитора, либо в виде копии на внешнем носителе (бумага, кинопленка, ткань 

и прочее). Визуализация данных находит применение в самых разных сферах человеческой 

деятельности. 

Как и любая другая информация в ЭВМ, графические изображения хранятся, обрабатываются и 

передаются по линиям связи в закодированном виде - т.е. в виде большого числа бит- нулей и единиц. В 

зависимости от способа формирования изображений компьютерную графику принято подразделять 

на растровую, векторную и фрактальную. 

Композиция в графическом изображении играет крайне важную роль. Вполне очевидно — первое, что 

мы видим, глядя на графическое изображение — это цветовое решение и расположение элементов. Если 

данное расположение выполнено гармонично и в соответствии с основными принципами графического 

дизайна — изображение будет эффективно передавать заложенную в него информацию, или, иными 

словами, продавать, призывать или предупреждать. 

Основы композиции в компьютерной графике. Композиция в графическом дизайне: единство стиля, 

контраст, нюанс, ритм, уместность элементов, простота решения, внимание к деталям, равновесие 

компоновки, пропорциональность, цвет, насыщенность, яркость, шрифт, антиквенные шрифты, 

рубленые шрифты, египетские шрифты, орнаментированные шрифты, гарнитура, начертание, пункт, 

дюйм. Физиологические основы восприятия: реакция на опасность, размер, цвет, естественность и 

уместность, выделение объекта из среды, все познается в сравнении. 

Форматы графических файлов. 

Графические файлы предназначены для хранения любой графической информации, которая может быть 

записана различными способами. Способы записи графической информации определяют формат этого 

файла. Все форматы хранения двухмерных графических файлов можно разделить на растровые, 

векторные и комплексные форматы. Ниже мы рассмотрим самые популярные из растровых и 

комплексных форматов. 

Растровые форматы. Формат jpeg. 

Формат JPEGявляется одним из самых распространённых и популярных графических форматов файлов. 

Он применяется для хранения многих фотографий, картинок и другой графики. Файлы, содержащие 

данные JPEG, обычно имеют расширение .jpgили .jpeg. Этот формат использует для 

сжатия изображения алгоритм с потерей качества. При сохранении файла можно указать степень 

сжатия изображения, в зависимости от которой получаемое изображение будет занимать разный объём 

памяти, и, соответственно, получать разное качество. Алгоритм сжатия преобразует расположенные по 

соседству 8 пикселей по горизонтали и 8 пикселей по вертикали в один пиксель с усреднённым цветом. 

Чем сильнее сжатие, то заметнее становится дробление изображения на квадратики, как это показано на 

рисунке ниже. В данном примере для сравнения степень сжатия уменьшается слева направо. 

Поскольку JPEG отводит для каждого пикселя по 24 бита, то всего данный формат работает примерно с 

16 миллионами различных цветов. 

Следует также отметить, что формат JPEGне поддерживает прозрачность изображения. 

Формат bmp. 

Формат BMP с давних пор активно поддерживается и продвигается операционной системой Windows. 

Файлы данного формата имеют расширение .bmp. Так как формат BMPподдерживает максимальную 

глубину цвета 48 бит, то качество хранимых изображений может быть очень высокое, но при этом и 

размер файла становится слишком большим, поэтому на практике он используется не так часто. 

Формат tiff. 

Формат Tiffиспользуется в основном для хранения изображений с большой глубиной цвета. Как 

правило, это изображения, получаемые со сканера или используемые в полиграфии. Файлы данного 

формата имеют расширение .tiff. При сохранении файла в формате Tiffу пользователя есть возможность 

выбрать, сжимать или не сжимать сохраняемое изображение. 

Формат Tiffпозволяет работать с прозрачностью изображения. 

Формат gif. 

Формат Gifспособен сжимать данные без потери качества. Он использует всего 256 цветов, поэтому 

файлы данного формата, как правило, выглядят довольно примитивно и занимают немного памяти. 

Особенностью данного формата является то, что он позволяет отображать анимацию у изображения. 

Это достигается тем, что файл данного формата хранит несколько последовательных изображений и 

информацию о том, сколько каждое изображение будет показано на экране. Поскольку эта 



последовательность является циклической и воспроизводится постоянно, то создаётся ощущение 

движения картинки. 

Формат очнь широко распространён при использовании на интернет-ресурсах в качестве анимации или 

аватарок. 

Расширение файла этого формата .gif. 

Формат png. 

Png является очень важным форматом, который всё больше вымещает большинство остальных 

форматов, особенно форматы Gifи JPEG, ввиду некоторых ощутимых преимуществ. Во-первых, этот 

формат использует эффективные алгоритмы сжатия без потери качества. Во-вторых, в данном формате 

имеется расширенная поддержка прозрачности цветов, глубина которых может достигать 48-ми бит. 

К сожалению, в отличие от формата Gif, для замены которого и пришёл формат Png, этот формат не 

имеет анимационных возможностей. 

Файлы формата PNG имеют расширение .png. 

Формат raw. 

Формат Rawиспользуется для работы с фотографиями очень высокого качества, получаемыми с 

зеркальных цифровых фотоаппаратов. Это один из любимых форматов фотографов, и фотоаппараты 

часто сохраняют высококачественные снимки именно в этот формат, задавая для файлов фотографий 

расширение .raw. 

Комплексные форматы. Формат pdf. 

Формат PDF – это очень распространённый формат хранения электронных документов, которые могут 

содержать, как текст, так и любую графику. Важной особенностью формата PDF является то, что он 

поддерживается практически любыми компьютерами и операционными системами. Файлы данного 

формата имеют расширение .pdf. Этот формат очень удобно использовать для распространения 

документации на продукцию, сканированных изображений в одном файле, текстовую информацию, не 

подлежащую изменению или редактированию, любых схем или специфических графических элементов, 

созданных в малораспространённых редакторах. В отличие от специализированных программ, 

документы PDFспособен открыть практически любой компьютер ввиду бесплатности и простоты 

распространяемого фирмой AdobeSystems программного обеспечения для созданного ей стандарта. 

Формат djvu. 

Формат DJVUсоздан специально для хранения и распространения  сканированных документов, таких, 

как книги, журналы или рукописи, в которых обилие формул, схем, рисунков и рукописных символов 

делает трудоёмким их полноценное распознавание. Этот формат стал основой для распространившихся 

в сети интернет электронных библиотек. 

Необходимо помнить, что формат DJVUсжимает данные с потерей качества, но при этом достигается 

существенно меньший размер файла, чем совокупность размеров изображений, составляющих это файл 

DJVU. 

Файлы формата DJVUимеют расширение .djvu. 

24.цветовые модели и палитры, редакторы трёхмерной графики - используются для создания 

трёхмерных композиций. Они имеют две характерные особенности. Во-первых они позволяют гибко 

управлять взаимодействием свойств поверхности изображаемых объектов со свойствами источников 

освещения и , во-вторых создавать трёхмерную анимацию. 

25.средства создания презентации-программы демонстрационной графики, которые являются 

конструктарами графических образов деловой информации, призванными в наглядной и динамической 

форме представить результаты аналитических исследований. Программы позволяют формировать план 

презентации, выбирать для представления различные элементы: текст, графики, и диаграммы, таблицы, 

звуковые эффекты и видеоклипы. 

26.системы распознования документов-экспертные системы. Исходные данные хранятся в базе знаний 

в виде фактов, между которыми с помощью специалистов-экспертов устанавливается определённая 

система отношений. Если на этапе тестирования экспертной системы устанавливается определённая 

система отношений. Если на этапе тестирования экспертной системы устанавливается, что она даёт 

некорректные рекомендации и заключения по конкретным вопросам или не может дать их вообще, это 

означает либо отсутствие важных фактов в её базе, либо нарушения в логической системе отношений. В 

обоих случаях эксперная система сама должна сгенерировать достаточный набор запросов к эксперту и 

автоматически повысить своё качество. По оканчании настройки с помощью экспертов система может 

поступать в эксплуатацию. 
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Тест (промежуточная аттестация) 

В-1 

1. Информационная технология – это 

а) *процесс, использующий совокупность средств и методов сбора, обработки и передачи данных 

б) процесс, использующий средства массовой информации 

в) процесс, создающий отдельные документы и отдельные массивы документов 

2. Информационные ресурсы общества – это 

а) компьютеры, средства вычислительной техники 

б) средства массовой информации 

в) *отдельные документы и отдельные массивы документов 

г) мобильные аппараты 

3. Информационный продукт – это 

а) *совокупность данных, сформированная производителем для распространения 

б) компьютерные программы 

в) результат непроизводственной деятельности предприятия или лица 

г) компьютеры, средства вычислительной техники 

4. Под автоматизированной системой обработки информации следует понимать 

а) совокупность компьютеров и вычислительной техники 

б) *организационно-техническую систему 

в) совокупность обслуживающего персонала и пользователей системы 

г) совокупность методов по обработке информации 

5. Мультимедийные технологии – это 

а) совмещение звука и видеоизображения 

б) создание анимационной графики 

в) *современные средства и программы для более полной передачи информации посредством 

информационной сети 

г) фото, видео, звук 

6. Информационное общество – это когда основное население 

а) занято на производстве информационных продуктов и услуг 

б) занято только в сфере услуг 

в) * занято производством и реализацией информации 

г) умеет использовать компьютеры и ВТ в своей профессиональной деятельности 

7. Что не является задачей курса ИТ? 

а) умение правильно ориентироваться в новой информационной реальности мира 

б) *создание новых средств вычислительной техники и подготовка автоматизированных рабочих 

мест 

в) всеобщее овладение компьютерной грамотностью 

г) изучение ИТ в более новых предметных областях: социология, психология и т.д. 

8. Что такое информационная культура общества? 

а) умение работать со средствами ВТ и программирования 

б) новые типы общения 

в) свободный доступ к информации для всех членов общества 

г) *умение целенаправленно работать с информацией 

9. Что не относится к информационным услугам? 

а) выпуск информационных изданий 

б) предоставление первоисточника 

в) *продажа компьютерной техники 

г) ретроспективный поиск информации 

10. Основным источником информации для информационного обслуживания в современном обществе 

являются: 

а) *базы данных 

б) электронные библиотеки 

в) компьютеры 

г) вычислительная техника 



11. Информационная система – это 

а) совокупность средств и методов сбора, обработки и передачи данных 

б) *взаимосвязанная совокупность средств, методов и персонала, используемых для хранения, 

обработки и выдачи информации в интересах достижения поставленной цели 

в) современные средства и программы для более полной передачи информации посредством 

информационной сети 

12. Что не относится к свойствам информационной системы 

а) любая информационная система может быть подвергнута анализу 

б) *при построении информационной системы используется модульный подход 

в) информационная система является динамичной и развивающейся 

13. Стратегический уровень принятия решений 

а) *ориентирован на руководителей высшего ранга 

б) является основой всех автоматизированных информационных технологий 

в) основан на автоматизированной обработке данных и реализации моделей, помогающих решать 

отдельные, в основном слабо структурированные задачи 

14. Тактический уровень принятия решений 

а) ориентирован на руководителей высшего ранга 

б) является основой всех автоматизированных информационных технологий 

в) *основан на автоматизированной обработке данных и реализации моделей, помогающих решать 

отдельные, в основном слабо структурированные задачи 

15. Операционный уровень принятия решений 

а) ориентирован на руководителей высшего ранга 

б) *является основой всех автоматизированных информационных технологий 

в) основан на автоматизированной обработке данных и реализации моделей, помогающих решать 

отдельные, в основном слабо структурированные задачи 

16. Обязательными элементами проектируемого технологического обеспечения информационной 

технологии являются 

а) офисное обеспечение 

б) аппаратное обеспечение 

в) нормативные документы 

г) *лингвистическое обеспечение 

17. Какого элемента нет в программе “Excel”: 

а) окна активного документа 

б) строки состояния 

в) *координатной линейки 

г) строки меню 

18. Какие параметры абзацев нельзя изменить с помощью координатной линейки в текстовом 

процессоре “Word” 

а) абзацные отступы 

б) длину строки 

в) *выравнивание текста 

г) ширину колонок 

19. Какое форматирование абзаца нельзя выполнить в текстовом процессоре “Word” 

а) *по высоте 

б) по центру 

в) по левому краю 

г) по правому краю 

20. Выравнивать данные ячеек по вертикали  в электронных таблицах нельзя 

а) *по ширине 

б) по высоте 

в) по центру 

21. Выравнивать данные ячеек по горизонтали в электронных таблицах нельзя 

а) по ширине 

б) по значению 

в) *по высоте 



22. Установите соответствие: Укажите, какому редактору соответствует компьютерная программа 

1. Текстовый редактор а) Ms Access 

2. Электронная таблица б) Ms Word 

3. Система управления базами данных в) Paint.net 

4. Графический редактор г) Ms Excel 

Ответ: 1-б, 2-г, 3-а, 4-в 

23. Установите соответствие: Определите, какому виду ссылок относятся адреса ячеек 

1. Относительная ссылка а) А$5 

2. Абсолютная ссылка б) 5А 

3. Смешанная ссылка в) $А$5 

4. Не правильная ссылка г) А5 

Ответ: 1-г, 2-в, 3-а, 4-б 

24. Установите соответствие: Определите, какому виду относятся аппаратные средства мультимедиа 

1. Средства звукозаписи а) акустические системы 

2. Средства звуковоспроизведения б) видеокамеры 

3. Манипуляторы в) микрофоны 

4. Средства передачи информации г) джойстики 

Ответ: 1-в, 2-а, 3-г, 4-б 

25. Установите соответствие: Соотнесите вид обеспечения и его определение  

1. Организационное 

обеспечение 

а) совокупность единой системы классификации и кодирова-ния 

информации, унифицированных систем документации 

2. Техническое 

обеспечение 

б) совокупность методов и средств, регламентирующих 

взаимодействие работников с техническими средствами и 

между собой в процессе разработки и эксплуатации 

информационной системы 

3. Математическое 

обеспечение 

в) комплекс технических средств, предназначенных для работы 

информационной системы, а также соответствующая 

документация на эти средства и технологические процессы 

4. Информационное 

обеспечение 

г) совокупность математических методов, моделей, алгоритмов и 

программ для реализации целей и задач информационной 

системы 

Ответ: 1-б, 2-в, 3-г, 4-а 

26. Установите последовательность этапов проектирования СППР  

1) Составление словаря системы. 

2) Внедрение системы. 

3) Описание предметной области, целей создания системы и выполнение постановки задачи. 

4) Разработка базы знаний и базы данных. 

Ответ: 3-1-4-2 

27. Установите последовательность появления информационных систем 

1) Автоматизированные офисы. 

2) Информационные системы обработки расчетных документов на электромеханических 

бухгалтерских машинах 

3) Системы поддержки принятия решений. 

4) Управленческие информационные системы для производственной информации. 

Ответ: 2-4-3-1 

28. Дайте краткий ответ: «Перечислите основные функции форматирования текста в текстовых 

процессорах» 

Ответ: установление значений полей страницы, форматирование абзацев, установка шрифтов, 

структурирование и многоколонный набор 

29. Дайте краткий ответ: «Перечислите основные функции редактирования текста в текстовых 

процессорах» 

Ответ: ввод текста, коррекция, вставка, удаление, копирование, перемещение 



30. Дайте краткий ответ: «Какие действия можно выполнить со строкой или столбцом в электронных 

таблицах?» 

Ответ: удалить, вставить, скрыть 

 

Примечание: правильные ответы отмечены знаком * 



В-2 

1. Обязательными элементами проектируемого технологического обеспечения информационной 

технологии являются 

а) офисное обеспечение 

б) аппаратное обеспечение 

в) нормативные документы 

г) *лингвистическое обеспечение 

2. Информационная система – это 

а) совокупность средств и методов сбора, обработки и передачи данных 

б) *взаимосвязанная совокупность средств, методов и персонала, используемых для хранения, 

обработки и выдачи информации в интересах достижения поставленной цели 

в) современные средства и программы для более полной передачи информации посредством 

информационной сети 

3. Что не относится к свойствам информационной системы 

а) любая информационная система может быть подвергнута анализу 

б) *при построении информационной системы используется модульный подход 

в) информационная система является динамичной и развивающейся 

4. Тактический уровень принятия решений 

а) ориентирован на руководителей высшего ранга 

б) является основой всех автоматизированных информационных технологий 

в) *основан на автоматизированной обработке данных и реализации моделей, помогающих решать 

отдельные, в основном слабо структурированные задачи 

5. Стратегический уровень принятия решений 

а) *ориентирован на руководителей высшего ранга 

б) является основой всех автоматизированных информационных технологий 

в) основан на автоматизированной обработке данных и реализации моделей, помогающих решать 

отдельные, в основном слабо структурированные задачи 

6. Операционный уровень принятия решений 

а) ориентирован на руководителей высшего ранга 

б) *является основой всех автоматизированных информационных технологий 

в) основан на автоматизированной обработке данных и реализации моделей, помогающих решать 

отдельные, в основном слабо структурированные задачи 

7. Какого элемента нет в программе “Excel”: 

а) окна активного документа 

б) строки состояния 

в) *координатной линейки 

г) строки меню 

8. Какие параметры абзацев нельзя изменить с помощью координатной линейки в текстовом 

процессоре “Word” 

а) абзацные отступы 

б) длину строки 

в) *выравнивание текста 

г) ширину колонок 

9. Какое форматирование абзаца нельзя выполнить в текстовом процессоре “Word” 

а) *по высоте 

б) по центру 

в) по левому краю 

г) по правому краю 

10. Выравнивать данные ячеек по вертикали  в электронных таблицах нельзя 

а) *по ширине 

б) по высоте 

в) по центру 

11. Выравнивать данные ячеек по горизонтали в электронных таблицах нельзя 

а) по ширине 



б) по значению 

в) *по высоте 

12. Под автоматизированной системой обработки информации следует понимать 

а) совокупность компьютеров и вычислительной техники 

б) *организационно-техническую систему 

в) совокупность обслуживающего персонала и пользователей системы 

г) совокупность методов по обработке информации 

13. Информационная технология – это 

а) *процесс, использующий совокупность средств и методов сбора, обработки и передачи данных 

б) процесс, использующий средства массовой информации 

в) процесс, создающий отдельные документы и отдельные массивы документов 

14. Информационное общество – это когда основное население 

а) занято на производстве информационных продуктов и услуг 

б) занято только в сфере услуг 

в) * занято производством и реализацией информации 

г) умеет использовать компьютеры и ВТ в своей профессиональной деятельности 

15. Что такое информационная культура общества? 

а) умение работать со средствами ВТ и программирования 

б) новые типы общения 

в) свободный доступ к информации для всех членов общества 

г) *умение целенаправленно работать с информацией 

16. Что не является задачей курса ИТ? 

а) умение правильно ориентироваться в новой информационной реальности мира 

б) *создание новых средств вычислительной техники и подготовка автоматизированных рабочих 

мест 

в) всеобщее овладение компьютерной грамотностью 

г) изучение ИТ в более новых предметных областях: социология, психология и т.д. 

17. Информационные ресурсы общества – это 

а) компьютеры, средства вычислительной техники 

б) средства массовой информации 

в) *отдельные документы и отдельные массивы документов 

г) мобильные аппараты 

18. Что не относится к информационным услугам? 

а) выпуск информационных изданий 

б) предоставление первоисточника 

в) *продажа компьютерной техники 

г) ретроспективный поиск информации 

19. Информационный продукт – это 

а) *совокупность данных, сформированная производителем для распространения 

б) компьютерные программы 

в) результат непроизводственной деятельности предприятия или лица 

г) компьютеры, средства вычислительной техники 

20. Основным источником информации для информационного обслуживания в современном обществе 

являются: 

а) *базы данных 

б) электронные библиотеки 

в) компьютеры 

г) вычислительная техника 

21. Мультимедийные технологии – это 

а) совмещение звука и видеоизображения 

б) создание анимационной графики 

в) *современные средства и программы для более полной передачи информации посредством 

информационной сети 

г) фото, видео, звук 



22. Установите соответствие: Укажите, какому редактору соответствует компьютерная программа 

1. Текстовый редактор а) Ms Access 

2. Электронная таблица б) Ms Word 

3. Система управления базами данных в) Paint.net 

4. Графический редактор г) Ms Excel 

Ответ: 1-б, 2-г, 3-а, 4-в 

23. Установите соответствие: Определите, какому виду ссылок относятся адреса ячеек 

1. Относительная ссылка а) А$5 

2. Абсолютная ссылка б) 5А 

3. Смешанная ссылка в) $А$5 

4. Не правильная ссылка г) А5 

Ответ: 1-г, 2-в, 3-а, 4-б 

24. Установите соответствие: Определите, какому виду относятся аппаратные средства мультимедиа 

1. Средства звукозаписи а) акустические системы 

2. Средства звуковоспроизведения б) видеокамеры 

3. Манипуляторы в) микрофоны 

4. Средства передачи информации г) джойстики 

Ответ: 1-в, 2-а, 3-г, 4-б 

25. Установите соответствие: Соотнесите вид обеспечения и его определение  

1. Организационное 

обеспечение 

а) совокупность единой системы классификации и кодирова-ния 

информации, унифицированных систем документации 

2. Техническое 

обеспечение 

б) совокупность методов и средств, регламентирующих 

взаимодействие работников с техническими средствами и 

между собой в процессе разработки и эксплуатации 

информационной системы 

3. Математическое 

обеспечение 

в) комплекс технических средств, предназначенных для работы 

информационной системы, а также соответствующая 

документация на эти средства и технологические процессы 

4. Информационное 

обеспечение 

г) совокупность математических методов, моделей, алгоритмов и 

программ для реализации целей и задач информационной 

системы 

Ответ: 1-б, 2-в, 3-г, 4-а 

 

26. Установите последовательность этапов проектирования СППР  

1) Составление словаря системы. 

2) Внедрение системы. 

3) Описание предметной области, целей создания системы и выполнение постановки задачи. 

4) Разработка базы знаний и базы данных. 

Ответ: 3-1-4-2 

27. Установите последовательность появления информационных систем 

1) Автоматизированные офисы. 

2) Информационные системы обработки расчетных документов на электромеханических 

бухгалтерских машинах 

3) Системы поддержки принятия решений. 

4) Управленческие информационные системы для производственной информации. 

Ответ: 2-4-3-1 

28. Дайте краткий ответ: «Перечислите основные функции форматирования текста в текстовых 

процессорах» 

Ответ: установление значений полей страницы, форматирование абзацев, установка шрифтов, 

структурирование и многоколонный набор 

29. Дайте краткий ответ: «Перечислите основные функции редактирования текста в текстовых 

процессорах» 



Ответ: ввод текста, коррекция, вставка, удаление, копирование, перемещение 

30. Дайте краткий ответ: «Какие действия можно выполнить со строкой или столбцом в электронных 

таблицах?» 

Ответ: удалить, вставить, скрыть 

 

Примечание: правильные ответы отмечены знаком * 

 

Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники: 

1. Гохберг Г.С. Информационные технологии: учебник для студ. учреждений сред. проф. 

Образования/ Г.С. Гохберг, А.В. Зафиевский, А.А. Короткин. – М.: ИЦ «Академия», 

2017. 

 


