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Введение 

Äèñöèïëèíà «Êîìïüþòåðíûé ïðàêòèêóì» ÿâëÿåòñÿ ôåäåðàëü-
íûì êîìïîíåíòîì öèêëà îáùèõ ìàòåìàòè÷åñêèõ è åñòåñòâåííîíà-
ó÷íûõ äèñöèïëèí âñåõ ñïåöèàëüíîñòåé óíèâåðñèòåòà óïðàâëåíèÿ è 
ýêîíîìèêè. Îíà èìååò öåëüþ îçíàêîìèòü ñòóäåíòîâ ñ îñíîâàìè 
ñîâðåìåííûõ êîìïüþòåðíûõ òåõíîëîãèé, òåíäåíöèÿìè èõ ðàçâè-
òèÿ, îáó÷èòü ñòóäåíòîâ ïðèíöèïàì ïðèìåíåíèÿ ñîâðåìåííûõ 
êîìïüþòåðíûõ òåõíîëîãèé â ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòè. 
Êðîìå òîãî, îíà ÿâëÿåòñÿ áàçîâîé äëÿ âñåõ êóðñîâ, ðàññìàòðèâàþ-
ùèõ èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè, èíôîðìàöèîííûå ñèñòåìû, 
àâòîìàòèçèðîâàííûå ìåòîäû àíàëèçà è äðóãèõ äèñöèïëèí, èñïîëü-
çóþùèõ êîìïüþòåðíûå òåõíîëîãèè. Â ïðàêòè÷åñêîì àñïåêòå â ðå-
çóëüòàòå îñâîåíèÿ äàííîé äèñöèïëèíû ñòóäåíòû äîëæíû: 

• óâåðåííî ðàáîòàòü â êà÷åñòâå ïîëüçîâàòåëÿ ïåðñîíàëüíîãî 
êîìïüþòåðà, ñîçäàâàòü ðåçåðâíûå êîïèè è àðõèâû äàííûõ è ïðî-
ãðàìì;

• óìåòü ðàáîòàòü êàê ñ ïðîãðàììíûìè ñðåäñòâàìè îáùåãî íà-
çíà÷åíèÿ, òàê è ñ îòäåëüíûìè ïðîôåññèîíàëüíî-îðèåíòèðîâàí-
íûìè ïðîãðàììíûìè ñðåäñòâàìè; 

• èìåòü íàâûêè ðàáîòû â ëîêàëüíûõ è ãëîáàëüíûõ êîìïüþ-
òåðíûõ ñåòÿõ, èñïîëüçîâàòü â ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòè ñå-
òåâûå ñðåäñòâà ïîèñêà è îáìåíà èíôîðìàöèåé; 

• âëàäåòü îñíîâàìè àâòîìàòèçàöèè ðåøåíèÿ çàäà÷ â ïðîôåññèî-
íàëüíîé äåÿòåëüíîñòè â ñîîòâåòñòâèè ñ íàïðàâëåíèÿìè îáó÷åíèÿ. 

Òåìû ëàáîðàòîðíûõ ðàáîò â ïðàêòèêóìå ñîîòâåòñòâóþò ó÷åá-
íîé ïðîãðàììå äàííîé äèñöèïëèíû. 
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Тема 1. Текстовые процессоры  

Лабораторная работа № 1 

Тема: «Основные приемы редактирования  

и форматирования текста» 

Öåëü çàíÿòèÿ: ïðèîáðåñòè ïðàêòè÷åñêèå íàâûêè ïî ñîçäàíèþ è 
ôîðìàòèðîâàíèþ òåêñòà â Word. 

Îòðàáàòûâàåìûå âîïðîñû: 
1. Èçó÷åíèå ïðèåìîâ ðàáîòû â ñðåäå Word. 
2. Âûïîëíåíèå ñîðòèðîâêè äàííûõ. 
3. Ðàáîòà ñî ñïèñêàìè. 

Îðãàíèçàöèîííî-ìåòîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ 
1. Çàãðóçèòå Word è îçíàêîìüòåñü ñ âèäîì îêíà ðåäàêòîðà, åãî 

ëåíòî÷íûì èíòåðôåéñîì, âêëàäêàìè ñ èíñòðóìåíòàìè. Ëåíòà èìå-
åò ðÿä âêëàäîê, ïåðåõîä ìåæäó êîòîðûìè âûïîëíÿåòñÿ ùåë÷êîì 
ìûøè ïî èõ íàçâàíèÿì. Íàçâàíèÿ âêëàäîê ðàçìåùàþòñÿ íàä ëåí-
òîé è çàìåíÿþò ñîáîé ñòðîêó ìåíþ. Êàæäàÿ èç âêëàäîê ëåíòû ñî-
äåðæèò ãðóïïó èíñòðóìåíòîâ. Íàâîäÿ êóðñîð ìûøè íà êàæäóþ 
êíîïêó, ìîæíî êðàòêî èçó÷àòü èõ ôóíêöèè. Ïðè íåîáõîäèìîñòè 
äëÿ áîëåå äåòàëüíîãî îçíàêîìëåíèÿ âûçûâàéòå Ñïðàâêó. 

2. Óñòàíîâèòå ïîëÿ Âàøåãî äîêóìåíòà: âåðõíåå, íèæíåå è ëå-
âîå — 2,5 ñì, ïðàâîå — 2 ñì, èñïîëüçóÿ âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíè-
öû, Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû, Ïîëÿ.

3. Ââåäèòå òåêñò, ïðåäñòàâëÿþùèé íàáîð ôèëüìîâ è ïðèâåäåí-
íûé íèæå ïîä íàçâàíèåì «Èñõîäíûé òåêñò». Îáðàòèòå âíèìàíèå 
íà òî, ÷òî ïðîãðàììà Word àâòîìàòè÷åñêè ðàçáèâàåò òåêñò íà 
ñòðîêè, òî åñòü íå íóæíî íàæèìàòü êëàâèøó Enter â êîíöå ââîäà 
êàæäîé ñòðîêè. Íàæèìàéòå ýòó êëàâèøó òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè 
íåîáõîäèìî íà÷àòü íîâûé àáçàö.

4. Âûïîëíèòå ñîðòèðîâêó äàííîãî òåêñòà òî÷íî â ñîîòâåòñòâèè 
ñ îáðàçöîì (ñì. ðåçóëüòèðóþùóþ òàáëèöó Çàäàíèå 1, ïðèâåäåííóþ 
â êîíöå äàííîé ðàáîòû). Èñïîëüçóéòå ñëåäóþùèé ïîðÿäîê ñòðîê 
äëÿ êàæäîãî èç 5 ôèëüìîâ, óêàçàííûõ íèæå: 
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8. Ñîçäàéòå òðè ñïèñêà â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèâåäåííûì íèæå îá-
ðàçöîì «Çàäàíèå 2». Äåéñòâóéòå ïðè ñîçäàíèè ñïèñêîâ êàê Âàì 
óäîáíåå. Ïðè îôîðìëåíèè ñïèñêîâ ñëåäóåò èìåòü â âèäó, ÷òî ýëå-
ìåíòîì ñïèñêà ìîæåò áûòü òîëüêî àáçàö. Ñïèñîê, íàáðàííûé â 
ñòðîêó, ìàðêèðîâàòü íåëüçÿ. Âûäåëèòå íåñêîëüêî àáçàöåâ, îôîðì-
ëÿåìûõ â âèäå ñïèñêà. 

Ùåëêíèòå ïî ñòðåëêå êíîïêè Ìàðêåðû ãðóïïû Àáçàö âêëàäêè 
Ãëàâíàÿ è â ãàëåðåå âûáåðèòå íóæíûé ìàðêåð. Ïðè íàâåäåíèè óêà-
çàòåëÿ ìûøè íà âûáèðàåìûé ìàðêåð ñðàáàòûâàåò ôóíêöèÿ äèíà-
ìè÷åñêîãî ïðîñìîòðà, è ôðàãìåíò äîêóìåíòà îòîáðàæàåòñÿ ìàð-
êèðîâàííûì.

Ðåêîìåíäàöèè:

• âûäåëèòå íàçâàíèå ôðàãìåíòà è êîïèðóéòå; 
• â äðóãîé ÷àñòè îêíà âñòàâèòü íàçâàíèå â êîíåö äîêóìåíòà;
• ãîòîâûé ïåðâûé ñïèñîê âûäåëèòü è ïðîíóìåðîâàòü ñ ïîìî-

ùüþ êíîïêè Íóìåðàöèÿ íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ, Àáçàö;
• âûïîëíèòü ñîðòèðîâêó ñïèñêà ïî âîçðàñòàíèþ è ïðåîáðàçî-

âàòü âñå áóêâû òåñòà â ÏÐÎÏÈÑÍÛÅ, èñïîëüçóÿ êíîïêó Aa â
ãðóïïå øðèôò âêëàäêè Ãëàâíàÿ;

• àíàëîãè÷íî ñîñòàâëÿþòñÿ 2-é è 3-é ñïèñêè ñ èñïîëüçîâàíèåì 
ìàðêåðîâ, ïîêàçàííûõ â «Çàäàíèå № 2».

Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ñïåöèàëüíîãî ôîðìàòà ìàðêåðà â Áèáëèî-
òåêå ìàðêåðîâ âûáåðåòå íîâûé ìàðêåð ñàìîñòîÿòåëüíî.

Çàäàíèå 2
Ôèëüìû:
1. À ÅÑËÈ ÝÒÎ ËÞÁÎÂÜ? 
2. ÑÒÀËÊÅÐ 
3. ÒÐÀÊÒÈÐ ÍÀ ÏßÒÍÈÖÊÎÉ 
4. ÓÊÐÎÙÅÍÈÅ ÎÃÍß 
5. ÔÎÍÒÀÍ 
6. ÖÂÅÒÛ ÊÀËÅÍÄÓËÛ 
7. ß ØÀÃÀÞ ÏÎ ÌÎÑÊÂÅ 

Ðåæèññåðû:
� ÄÀÍÅËÈß Ãåîðãèé, ß øàãàþ ïî Ìîñêâå 
� ÌÀÌÈÍ Þðèé, Ôîíòàí 
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� ÐÀÉÇÌÀÍ Þëèé, À åñëè ýòî ëþáîâü? 
� ÑÍÅÆÊÈÍ Ñåðãåé, Öâåòû êàëåíäóëû 
� ÒÀÐÊÎÂÑÊÈÉ Àíäðåé, Ñòàëêåð 
� ÔÀÉÍÖÈÌÌÅÐ Àëåêñàíäð, Òðàêòèð íà Ïÿòíèöêîé 
� ÕÐÀÁÐÎÂÈÖÊÈÉ Äàíèèë, Óêðîùåíèå îãíÿ 

Àêòåðû:
� ÁÀÑÎÂ Âëàäèìèð, ß øàãàþ ïî Ìîñêâå 
� ÁÛÊÎÂ Ðîëàí, ß øàãàþ ïî Ìîñêâå 
� ÃÎÐÁÀ×ÅÂ Èãîðü, Óêðîùåíèå îãíÿ 
� ÃÐÈÃÎÐÜÅÂ Êîíñòàíòèí, Òðàêòèð íà Ïÿòíèöêîé 
� ÃÐÈÍÜÊÎ Íèêîëàé, Ñòàëêåð 
� ÄÎÍÖÎÂ Ñåðãåé, Ôîíòàí 
� ÇÈÃÀÍØÈÍÀ Ýðà, Öâåòû êàëåíäóëû 
� ÊÀÉÄÀÍÎÂÑÊÈÉ Àëåêñàíäð, Ñòàëêåð 
� ÊÎÐÎËÜÊÎÂ Ãåííàäèé, Òðàêòèð íà Ïÿòíèöêîé 
� ÊÓÒÒÓÁÀÅÂ Àñàêóë, Ôîíòàí 
� ËÀÂÐÎÂ Êèðèëë, Óêðîùåíèå îãíÿ 
� ËÀÂÐÎÂ Íèêîëàé, Öâåòû êàëåíäóëû 
� ËÎÊÒÅÂ Àëåêñåé, ß øàãàþ ïî Ìîñêâå 
� ÌÀËÈÍÎÂÑÊÀß Ëþáîâü, Öâåòû êàëåíäóëû 
� ÌÈÕÀËÊÎÂ Íèêèòà, ß øàãàþ ïî Ìîñêâå 

9. Ñîçäàíèå ïðîèçâîëüíîãî ìàðêåðà. Äëÿ ýòîãî íóæíî âûáðàòü 
ìàðêåð äëÿ ñîçäàííîãî ðàíåå ñïèñêà èëè èçìåíèòü ìàðêåð ñóùåñòâó-
þùåãî ñïèñêà. Âûäåëèòå àáçàöû, îôîðìëåííûå ðàíåå ìàðêåðàìè. 

Ùåëêíèòå ïî ñòðåëêå êíîïêè Ìàðêåðû ãðóïïû Àáçàö âêëàäêè 
Ãëàâíàÿ è âûáåðèòå êîìàíäó Îïðåäåëèòü íîâûé ìàðêåð. Â äàí-
íîì äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå íîâûé ìàðêåð è íàæìèòå êíîïêó 
Ñèìâîë.

10. Ñîçäàíèå ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà. Âûäåëèòå íåñêîëüêî àá-
çàöåâ, îôîðìëÿåìûõ â âèäå ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà. Ùåëêíèòå ïî 
êíîïêå Ìíîãîóðîâíåâûé ñïèñîê ãðóïïû Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ
è â ãðóïïå ñïèñêîâ âûáåðèòå íóæíûé âàðèàíò íóìåðàöèè, à çàòåì 
íàáèðàéòå òåêñò.

11. Äëÿ ïåðåõîäà ê ñëåäóþùåìó áîëåå íèçêîìó óðîâíþ íåîáõî-
äèìî íàæàòü êëàâèøó Tab è äàëåå íàáèðàòü òåêñò. Äëÿ âîçâðàòà ê 
áîëåå âûñîêîìó óðîâíþ íóæíî íàæèìàòü êëàâèøó Enter (îäèí èëè 
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áîëåå ðàç). Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü èçìåíåíèå îòñòóïîâ (ïîä-
ãðóïïà Àáçàö). Ñîçäàéòå íèæåïðèâåäåííûé ôðàãìåíò ìíîãîóðîâ-
íåâîãî ñïèñêà.

12. Âûáåðèòå ñàìîñòîÿòåëüíî òåìó äëÿ ñîçäàíèÿ ñâîåãî âàðèàí-
òà ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà. 

Ìíîãîóðîâíåâûé ñïèñîê 

1. Óíèâåðñèòåò ÑÏáÓÓèÝ. 
1.1. Èíñòèòóò ýêîíîìèêè, ìåíåäæìåíòà è ÈÒ. 

1.1.1. Êàôåäðà ýêîíîìè÷åñêîé òåîðèè è ýêîíîìèêè ïðåäïðè-
íèìàòåëüñòâà.

1.1.2. Êàôåäðà èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé è ìàòåìàòèêè. 
1.1.3. Êàôåäðà ìåíåäæìåíòà, ãîñóäàðñòâåííîãî è ìóíèöè-

ïàëüíîãî óïðàâëåíèÿ. 
1.2. Èíñòèòóò ãóìàíèòàðíûõ è ñîöèàëüíûõ íàóê. 

1.2.1. Êàôåäðà ïðåäïðèíèìàòåëüñòâà è òóðèçìà. 
1.2.2. Êàôåäðà óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì. 
1.2.3. Êàôåäðà ìàðêåòèíãà è ñîöèàëüíûõ êîììóíèêàöèé. 
1.2.4. Êàôåäðà ïåäàãîãèêè, ïñèõîëîãèè è ïåðåâîäîâåäåíèÿ. 

1.3. Þðèäè÷åñêèé èíñòèòóò. 
1.3.1. Êàôåäðà òåîðèè è èñòîðèè ãîñóäàðñòâà è ïðàâà. 
1.3.2. Êàôåäðà êîíñòèòóöèîííîãî è ìåæäóíàðîäíîãî ïðàâà. 
1.3.3. Êàôåäðà óïðàâëåíèÿ ïðàâîîõðàíèòåëüíîé äåÿòåëüíîñòüþ. 
1.3.4. Êàôåäðà ãðàæäàíñêîãî ïðàâà è ïðîöåññà. 

2. Óíèâåðñèòåò ÑÏáÃÓ. 
2.1.  Ôèëîëîãè÷åñêèé ôàêóëüòåò.

2.1.1. Êàôåäðà ëèòåðàòóðû è ðóññêîãî ÿçûêà. 
2.1.2. Êàôåäðà ìåæêóëüòóðíîé êîììóíèêàöèè. 
2.1.3. Êàôåäðà òåîðèè ÿçûêîçíàíèÿ. 

2.2. Èñòîðè÷åñêèé ôàêóëüòåò. 
2.2.1. Êàôåäðà ñîâðåìåííîé èñòîðèè. 
2.2.2. Êàôåäðà èñòîðèè ñðåäíèõ âåêîâ. 

13. Ïîêàæèòå âûïîëíåííóþ ðàáîòó ïðåïîäàâàòåëþ è ñîõðàíèòå 
ñîçäàííûå ôàéëû. 
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Лабораторная работа № 2 

Тема: «Работа с таблицами в Word» 

Öåëü çàíÿòèÿ: ïðèîáðåñòè ïðàêòè÷åñêèå íàâûêè ïî ñîçäàíèþ, 
ôîðìàòèðîâàíèþ òåêñòà è âûïîëíåíèþ âû÷èñëåíèé âMSWord. 

Îòðàáàòûâàåìûå âîïðîñû: 

1. Ñîçäàíèå è ïðåîáðàçîâàíèå òàáëèö. 
2. Ðåäàêòèðîâàíèå è ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö. 
3. Âû÷èñëåíèÿ â òàáëèöàõ. 

Îðãàíèçàöèîííî-ìåòîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ 

Äëÿ âñòàâêè â äîêóìåíò òàáëèöû èñïîëüçóåòñÿ èíñòðóìåíò 
Òàáëèöà, ðàñïîëîæåííûé âî âêëàäêå Âñòàâêà. Ïðè ñîçäàíèè íå-
ñòàíäàðòíûõ òàáëèö ìîæíî íàðèñîâàòü òàáëèöó âðó÷íóþ, èñïîëü-
çóÿ «êàðàíäàø», âûçûâàåìûé êîìàíäîé Íàðèñîâàòü òàáëèöó.
Â äàííîì ðåæèìå êóðñîð ïðèîáðåòàåò âèä êàðàíäàøà, è ñîçäàíèå 
òàáëèöû ïðîèñõîäèò ïóòåì ïåðåìåùåíèÿ ìûøè ïðèíàæàòîé ëå-
âîé êíîïêîé. Äëÿ âûõîäà èç ðåæèìà ðèñîâàíèÿ íóæíî íàæàòü 
êíîïêó Íàðèñîâàòü òàáëèöó.

Äëÿ ñîçäàíèÿ òàáëèö ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü èíñòðóìåíò 
Ýêñïðåññ-òàáëèöû è, êðîìå òîãî, Word ïîçâîëÿåò âñòàâëÿòü òàá-
ëèöû èç Excel ïîñðåäñòâîì êíîïêè Òàáëèöà Excel. Âûïîëíèòå ýòè 
ñïîñîáû ñîçäàíèÿ òàáëèö ñàìîñòîÿòåëüíî. 

Ïðåîáðàçîâàíèå òåêñòà â òàáëèöó è ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö

1. Îòêðîéòå ñîçäàííûé â ïðåäûäóùåé ðàáîòå ôàéë «Çàäàíèå 1»
è ïåðåèìåíóéòå åãî â ôàéë «Çàäàíèå 3». Âûäåëèòå òåêñò, êîòîðûé 
òðåáóåòñÿ ïðåîáðàçîâàòü (Çàäàíèå 3).

2. Íà âêëàäêå Âñòàâêà â ãðóïïå Òàáëèöû âûáåðèòå ïóíêò Òàá-

ëèöà, à çàòåì âûáåðèòå êîìàíäó Ïðåîáðàçîâàòü â òàáëèöó.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå Ïðåîáðàçîâàòü â òàáëèöó â îáëàñòè Ðàç-

äåëèòåëü óêàæèòå çíàê ðàçäåëèòåëÿ, èñïîëüçîâàííûé â òåêñòå.
4. Â ïîëå ×èñëî ñòîëáöîâ ïðîâåðüòå êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ. Åñëè 

êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ îòëè÷àåòñÿ îò îæèäàåìîãî, íàïðèìåð, ïðî-
ïóùåí çíàê ðàçäåëèòåëÿ â îäíîé èëè íåñêîëüêèõ ñòðîêàõ òåêñòà, òî 
èñïðàâüòå íåòî÷íîñòè. 

Óêàæèòå îñòàëüíûå íåîáõîäèìûå ïàðàìåòðû. 
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5. Îáúåäèíèòå 3 ÿ÷åéêè ñòîëáöîâ, äëÿ ÷åãî âûäåëèòå òðè ñìåæ-
íûå ÿ÷åéêè è âûïîëíèòü êîìàíäó Îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè (âêëàäêà
Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè → Ìàêåò → Îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè).

6. Âñòàâüòå îäíó ïóñòóþ ñòðîêó äëÿ çàãîëîâêîâ ñòîëáöîâ, äëÿ ýòî-
ãî âûäåëèòå 1-þ ñòðîêó òàáëèöû è âûïîëíèòü êîìàíäó Âñòàâèòü
ñòðîêè. Îòôîðìàòèðóéòå òàáëèöó òàê, ÷òîáû îíà èìåëà òðåáóåìûé 
âèä (Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè → Êîíñòðóêòîð → Ñòèëè òàáëèö).

7. Îáâåäèòå òàáëèöó ðàìêîé (èñïîëüçóéòå äëÿ ýòîãî ïàíåëü èí-
ñòðóìåíòîâ Îáðàìëåíèå èëè êîìàíäó Ãðàíèöû è çàëèâêà).

Åñëè âû âûïîëíèëè îøèáî÷íûå äåéñòâèÿ, òî èñïðàâèòü ïîëî-
æåíèå ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Îòìåíèòü íà ïàíåëè áûñòðîãî 
äîñòóïà èëè êîìáèíàöèè êëàâèø Ctrl + Z.Ñîõðàíèòå ñîçäàííóþ 
òàáëèöó â ñâîåì ôàéëå è çàêðîéòå Word.

Ïðåîáðàçîâàíèå òàáëèöû â òåêñò: 
• Âûáåðèòå ñòðîêè ñîçäàííîé ñàìîñòîÿòåëüíî òàáëèöû, êîòî-

ðûå òðåáóåòñÿ ïðåîáðàçîâàòü â àáçàöû.
• Â ãðóïïå Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè ùåëêíèòå âêëàäêó Ìàêåò, à çà-

òåì â ãðóïïå Äàííûå âûáåðèòå êîìàíäó Ïðåîáðàçîâàòü â òåêñò.
• Â îáëàñòè Ðàçäåëèòåëü óêàæèòå çíàê ðàçäåëèòåëÿ, êîòîðûì 

áóäóò îòìå÷åíû â òåêñòå ãðàíèöû ñòîëáöîâ. 
• Â ðåçóëüòàòå ñòðîêè áóäóò ðàçäåëåíû çíàêîì àáçàöà. Âûïîëíè-

òå ïðåîáðàçîâàíèÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì ðàçíûõ çíàêîâ ðàçäåëèòåëÿ. 

Çàäàíèå 3 

À ÅÑËÈ ÝÒÎ 
ËÞÁÎÂÜ?

ÑÑÑÐ,
1961

Ðåæèññåð:
Þëèé Ðàé-
çìàí

Â ðîëÿõ: Æàííà 
Ïðîõîðåíêî,
Èãîðü Ïóøêàðåâ, 
Àëåêñàíäðà Íàçà-
ðîâà

Ãåðîè ôèëüìà äå-
ñÿòèêëàññíèêè,
êîòîðûå îòñòîÿòü 
ñâîþ ïåðâóþ ëþ-
áîâü

ÑÒÀËÊÅÐ ÑÑÑÐ, 
1979

Ðåæèññåð:
Àíäðåé Òàð-
êîâñêèé

Â ðîëÿõ: Àëåêñàíäð 
Êàéäàêîâñêèé,
Íèêîëàé Ãðèíüêî, 
ÀíàòîëèéÑîëîíè-
öûí

Ôàíòàñòè÷åñêàÿ
äðàìà ïî ðîìàíó 
Ñòðóãàöêèõ
«Ïèêíèê íà îáî-
÷èíå»

ÓÊÐÎÙÅ-
ÍÈÅ ÎÃÍß 

ÑÑÑÐ,
1972

Ðåæèññåð:
Äàíèèë
Õðàáðîâèö-
êèé

Â ðîëÿõ: Êèðèëë 
Ëàâðîâ, Àäà Ðî-
ãîâöåâà, Èãîðü 
Ãîðáà÷ёâ

Ãåðîé ôèëüìà — 
ãëàâíûé êîíñò-
ðóêòîð Àíäðåé 
Áàøêèðöåâ, ÷åëî-
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âåê, ïîñâÿòèâøèé 
ñåáÿ îñâîåíèþ 
êîñìîñà

ÔÀÍÒÎÌÀÑ
ÏÐÎÒÈÂ
ÑÊÎÒËÀÍÄ-
ßÐÄÀ

Ôðàí-
öèÿ,
1966

Ðåæèññåð:
Àíäðå Þí-
íåáåëü

Â ðîëÿõ: Æàí Ìà-
ðå, Ëóè äå Ôþíåñ, 
Ìèëåí Äåìîíæî 

Ïðèêëþ÷åí÷åñêàÿ
êîìåäèÿ

ÔÎÍÒÀÍ ÑÑÑÐ, 
1988

Ðåæèññåð:
Þðèé Ìà-
ìèí

Â ðîëÿõ: Ñåðãåé 
Äîíöîâ, Íèíà Óñà-
òîâà, Àñàêóë Êóò-
òóáàåâ

Ñàòèðè÷åñêàÿ
êîìåäèÿ. Â äî-
ìå — àâàðèéíàÿ 
ñèòóàöèÿ, íî ïî÷-
òè âñå ê ýòîìó 
ïðèâûêëè

Âû÷èñëåíèÿ â òàáëèöàõ Word.Äëÿ âûïîëíåíèÿ â òàáëèöàõ 
Word òðåáóåìûõ âû÷èñëåíèé óñòàíîâèòå êóðñîð â òó ÿ÷åéêó òàá-
ëèöû, ãäå áóäåò ñôîðìèðîâàí ðåçóëüòàò. Ïîñëå ýòîãî âûïîëíèòå 
êîìàíäû Ìàêåò è Ôîðìóëà â âêëàäêå Äàííûå è ïîÿâèòñÿ îêíî 
Ôîðìóëà. Â ñòðîêó «ôîðìóëà» âûáåðåòå èëè ââåäèòå íóæíóþ ôîð-
ìóëó, íàïðèìåð, äëÿ îïðåäåëåíèÿ ñóììû ÷èñåë, õðàíÿùèõñÿ â çà-
äàííûõ ÿ÷åéêàõ, âûáèðàåì ôóíêöèþ SUM(b3:d3). Òàêæå â êà÷åñòâå 
àðãóìåíòîâ ôîðìóë ìîæíî èñïîëüçîâàòü: 

• LEFT — åñëè âû÷èñëÿåòñÿ ñóììà ÷èñåë ñëåâà îò ðåçóëüòàòà;
• RIGHT– åñëè âû÷èñëÿåòñÿ ñóììà ÷èñåë ñïðàâà îò ðåçóëüòàòà;
• ABOVE — åñëè âû÷èñëÿåòñÿ ñóììà ÷èñåë âûøå ðåçóëüòàòà;
• BELOW — åñëè âû÷èñëÿåòñÿ ñóììà ÷èñåë ðåçóëüòàòà.
Íèæíÿÿ ñòðîêà «Âñòàâèòü ôóíêöèþ» èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà 

ôóíêöèè èç ñóùåñòâóþùåãî íàáîðà â ðåäàêòîðå Word. Ïðè íàæà-
òèè êíîïêè ÎÊ â âûäåëåííîé ÿ÷åéêå ôîðìèðóåòñÿ ñóììà àäðåñóå-
ìûõ ÿ÷ååê.

Ñîçäàéòå òàáëèöó â ñîîòâåòñòâèè ñ Çàäàíèåì 4 ñ ïîìîùüþ 
êíîïêè Òàáëèöà → Âñòàâèòü òàáëèöó (âêëàäêà Âñòàâêà, ãðóïïà 
Òàáëèöû). Âûäåëèòå îäèí èç ñòîëáöîâ è âûïîëíèòå êîìàíäó Òàá-

ëèöà → Ðàçáèòü ÿ÷åéêè, â äèàëîãîâîì îêíå óêàæèòå ÷èñëî ñòîëá-
öîâ 2 (ïîëó÷èòñÿ òàáëèöà ñ 6 ñòîëáöàìè). Âûäåëèòå âñå ñòîëáöû 
òàáëèöû è óñòàíîâèòå èõ øèðèíó êîìàíäîé Òàáëèöà → Âûðîâ-
íÿòü øèðèíó ñòîëáöîâ.
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Çàäàíèå 4 
Âû÷èñëåíèå äîõîäà îò ïðîäàæ çà êâàðòàë 

Âèä òîâàðà 
ßí-

âàðü

Ôåâ-

ðàëü
Ìàðò

Ñóììà çà 

êâàðòàë

Ñðåäíåìåñÿ÷-

íûé äîõîä 

Îáúåì ïðîäàæ 

îáóâè

160 000 140 000 180 000 =sum(left) =average(b3:d3)

Îáúåì ïðîäàæ 

îäåæäû

180 000 120 000 150 000 =sum(left) =average(b4:d4)

Îáúåì ïðîäàæ 

òêàíåé

150 000 110 000 160 000 =sum(left) =average(b5:d5)

Îáùèé îáúåì 

ïðîäàæ

490 000 370 000 490 000 =sum(left) =average(b6:d6)

Ìàêñèìàëüíûé

îáúåìû ïðîäàæ 

=max(b3:d5) =min 

(e3:e5)

=min(f3:f5)

Ìèíèìàëüíûé

îáúåì ïðîäàæ 

=min(b3:d5) =min 

(e3:e5)

=min(f3:f5)

Çàòðàòû

íà ïîêóïêó 

135 000 123 000 150 000 =sum(left) =average(b9:d9)

Äîñòàâêà 60 000 66 000 72 000 =sum(left) =average

(b10:d10)

Äîõîä =b6-

(b9+b10)

=c6-

(c9+c10)

=d6-

(d9+d10)

=sum(left) =average

(b11:d11)

ÍÄÑ =product

(b6;0,2)

=product

(c6;0,2)

=product(

d6;0,2)

=sum(left) =average

(b12:d12)

Èòîãî =e11-e12

11. Ñîçäàéòå â òàáëèöå íóæíîå ÷èñëî ñòðîê (äëÿ äîáàâëåíèÿ 
ñòðîêè âíèçó òàáëèöû ïåðåìåñòèòå êóðñîð â íèæíþþ ïðàâóþ 
ÿ÷åéêó è íàæìèòå êëàâèøó Tab). Ââåäèòå â ÿ÷åéêè òàáëèöû òåêñò 
è ÷èñëà â ñîîòâåòñòâèè ñ îáðàçöîì (ñì. Çàäàíèå 4). Çàòåì ââåäèòå â 
ñîîòâåòñòâóþùèå ÿ÷åéêè ôîðìóëû, èñïîëüçóÿ êîìàíäû, Ðàáîòà ñ 

òàáëèöàìè → Ìàêåò → ãðóïïà Äàííûå → Ôîðìóëà fx. Â îêíå 
Ôîðìóëà âûáåðèòå íåîáõîäèìóþ ôîðìóëó. Åñëè íåîáõîäèìîé 
ôîðìóëû â ïðåäëàãàåìîì ñïèñêå íåò, òî íàáåðèòå åå â ïîëå Ôîðìó-
ëà äèàëîãîâîãî îêíà (íà÷èíàéòå íàáîð ôîðìóëû ñ ñèìâîëà =).

12. Âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò ÷èñåë â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå 
Ôîðìàò ÷èñëà äèàëîãîâîãî îêíà. ×òîáû ïåðåéòè îò ïðîñìîòðà 
ôîðìóë ê ÷èñëîâûì çíà÷åíèÿì â ÿ÷åéêàõ, ñîäåðæàùèõ ôîðìóëû, 
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íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø Alt+ F9 èëè Shift + F9. Ñîõðàíèòå 
ñîçäàííóþ òàáëèöó. 

Лабораторная работа № 3 

Тема: «Применение редактора формул  

и построение диаграмм» 

 

Öåëü çàíÿòèÿ: ïðèîáðåñòè ïðàêòè÷åñêèå íàâûêè ïî ñîçäàíèþ 
ìàòåìàòè÷åñêèõ ôîðìóë è ïîñòðîåíèþ ðàçëè÷íûõ äèàãðàìì. 

Îòðàáàòûâàåìûå âîïðîñû: 
1. Íàáîð ìàòåìàòè÷åñêèõ ôîðìóë. 
2. Ïîñòðîåíèå äèàãðàìì â òåêñòîâûõ äîêóìåíòàõ. 

Îðãàíèçàöèîííî-ìåòîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ 
1. Íàáîð ìàòåìàòè÷åñêèõ ôîðìóë. Äëÿ íàáîðà ìàòåìàòè÷åñêèõ 

è ñïåöèàëüíûõ ôîðìóë ìîæíî èñïîëüçîâàòü â Wordñðåäñòâà 
âñòàâêè ñòàíäàðòíûõ ìàòåìàòè÷åñêèõ ôîðìóë èëè ïîñòðîåíèå ñîá-
ñòâåííûõ ôîðìóë ñ ïîìîùüþ áèáëèîòåêè ìàòåìàòè÷åñêèõ ñèìâî-
ëîâ. Äëÿ íàáîðà ôîðìóë íà âêëàäêå Âñòàâêà â ãðóïïå Ñèìâîëû
ùåëêíèòå ñòðåëêó ðÿäîì ñ ïóíêòîì Ôîðìóëà, à çàòåì âûáåðèòå 
ïðåäñòàâëåííûå ôîðìóëû èëè âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü íî-
âóþ ôîðìóëó. Åñëè äëÿ íàáîðà ôîðìóë òðåáóþòñÿ ñïåöèàëüíûå 
ñèìâîëû, òî âûáåðèòå èõ â òàáëèöå Ñèìâîë, íàïðèìåð, áóêâû ãðå-
÷åñêîãî àëôàâèòà, çíàêè îïåðàöèé è ò. ï. Íàáåðèòå ñïèñîê ôîðìóë, 
ïðèâåäåííûõ íèæå.

Ïðè ðàáîòå ñ ôîðìóëàìè ýëåìåíòû íèæíåãî ðÿäà íàçûâàþò øàá-
ëîíàìè. Íàïðèìåð, øàáëîí, ïðèâåäåííûé íèæå (ðèñ. 1), ôîðìèðóåò 
òðè îáëàñòè ââîäà, îòìå÷åííûõ øòðèõîâûìè ïðÿìîóãîëüíèêàìè. 

 

Ðèñ. 1. Øàáëîí ñ òðåìÿ îáëàñòÿìè 

Ùåëêíóâ ìûøêîé ïî ëþáîé èç íèõ, ìîæíî ïðîäîëæèòü ñîçäà-
íèå ôîðìóëû. Â ëþáîé îáëàñòè ââîäà ìîæíî âíîâü èñïîëüçîâàòü 
øàáëîíû. Òàêèì îáðàçîì, ïîëó÷àþòñÿ ìàòåìàòè÷åñêèå ôîðìóëû 



16

 

ïðàêòè÷åñêè ëþáîé ñëîæíîñòè. Âûïîëíèòå ïî äâà çàäàíèÿ èç êàæ-
äîãî âàðèàíòà, íîìåðà óòî÷íèòå ó ïðåïîäàâàòåëÿ. 

Âàðèàíò 1 

1.
 

32

2sin),( yxxyxz −=

     

2. yxxyxz

2

sin2)13(),( +−=

 

3.
3223

2sin10),( yxexyxz −=

   

4.
132

5)5(cos5),(
+

−−=

y

eyxyyxz

 

5. 
3 2( , ) 10 tg( 1) sin( 10 )z x y y x x y= + + −    

6.
 

352

2cos10),( yxxyxz −=

 

7.
 

4315,0

47),( yxeyxz

x

−=

−

    

8.
 

37,06

3),( yexyxz

y

−=

 

9.
 

xx

eyyxyxz

5,02

10cos)1(sin),( −+=

   

10.
 

22

),( yxyxz +=

 

11.
 

yxyxz

2

sin),( +=

   

12.
 

32

5),( yxyxz −=

 

Âàðèàíò 2 

1.
3 0,

( )
1 0

x при x
y x

x при x

<  =  
− ≥     

5.
2 1 0,

( )
cos 0

x при x
y x

x при x

− ≥  =  
<  

2.
2

1 0,
( )

0

x при x
y x

x при x

− <  =  
≥     

6.
2 0,

( )
1 0

x при x
y x

x при x

≥  =  
− <  

3.
⎩

⎨

⎧

<

≥

=

0

,0sin

)(

xприx

xприx

xy    7.
⎪
⎩

⎪

⎨

⎧

>+

≤+−

=

01

,086

)(

2

xx

xxx

xy

4.
⎪
⎩

⎪

⎨

⎧

<−

≥

=

01

,0

)(

xприx

xприe

xy

x

   8.
⎪
⎩

⎪

⎨

⎧

<−

≥+−

=

01

,065

)(

2

xприx

xприxx

xy

2. Ïîñòðîåíèå äèàãðàìì â òåêñòîâûõ äîêóìåíòàõ 

2.1. Îòêðîéòå íîâûé äîêóìåíò è ñîçäàéòå òàáëèöó ïî îáðàçöó, 
ïðèâåäåííîìó íà ðèñ. 2. 
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êîëîíòèòóëîâ äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ â âåðõíåì èëè íèæíåì 
ïîëå ñòðàíèöû. Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè îòêðîåòñÿ ñïåöèàëüíàÿ 

âêëàäêà Word 2010 — Ðàáîòà ñ êîëîíòèòóëàìè → Êîíñòðóêòîð →

Êîëîíòèòóëû. Äëÿ çàâåðøåíèÿ ðàáîòû ñ êîëîíòèòóëàìè è âîç-
âðàùåíèÿ ê îñíîâíîé ÷àñòè äîêóìåíòà íàæìèòå êíîïêó Çàêðûòü
îêíî êîëîíòèòóëîâ èëè êëàâèøó Esc.

4.3. Íóìåðàöèÿ ñòðàíèö, âñòàâêà íîìåðîâ ñòðàíèö. Ðàññòàíîâ-
êà íîìåðîâ ñòðàíèö ïðîèçâîäèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñðàçó âî âñåì 
äîêóìåíòå. Íóìåðàöèþ ñòðàíèö ìîæíî ïðîèçâîäèòü ïðè ëþáîì 
ðåæèìå îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà, íî óäîáíåå ýòî äåëàòü â ðåæèìå 
Ðàçìåòêà ñòðàíèöû. 

4.4. Âî âêëàäêå Âñòàâêà â ãðóïïå Êîëîíòèòóëû ùåëêíèòå ïî 
êíîïêå Íîìåð ñòðàíèöû, â ïîÿâèâøåìñÿ ñïèñêå âûáåðèòå îäèí èç 
ñïîñîáîâ ðàñïîëîæåíèÿ íóìåðàöèè (Ââåðõó ñòðàíèöû, Âíèçó ñòðà-
íèöû èëè Íà ïîëÿõ ñòðàíèöû), à çàòåì îäèí èç âàðèàíòîâ íóìåðà-
öèè. Ïîñëå âñòàâêè íîìåðà äîêóìåíò àâòîìàòè÷åñêè áóäåò ïåðåâå-
äåí â ðåæèì ðàáîòû ñ êîëîíòèòóëàìè. 

4.5. Ðàññòàíîâêà ñòðàíèö áåç ïåðâîé. Âûïîëíèòü ðàññòàíîâêó 
ñòðàíèö, çàòåì íà âêëàäêå Ðàçìåòêà ñòðàíèö âûçâàòü îêíî Ïàðà-
ìåòðû ñòðàíèöû (âûçîâ ÷åðåç ìàðêåð â ïðàâîì íèæíåì óãëó) è íà 
âêëàäêå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû çàêëàäêè Èñòî÷íèê áóìàãè â ïîçè-
öèè Ðàçëè÷àòü êîëîíòèòóëû óñòàíîâèòü ôëàæîê ïåðâîé ñòðàíè-
öû, à çàòåì ÎÊ. Â äîêóìåíòå áóäåò ñêðûò íîìåð ñòðàíèöû 1. 

4.6. Ðàçäåëåíèå òåêñòà íà êîëîíêè. Çàãðóçèòå ëþáîé òåêñò è, 
èñïîëüçóÿ âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, èíñòðóìåíò Êîëîíêè, âû-
ïîëíèòå ñàìîñòîÿòåëüíî ðàçëè÷íûå âàðèàíòû ðàçäåëåíèÿ òåêñòà íà 
êîëîíêè.
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