
Министерство образования и науки Хабаровского края 

Краевое государственное бюджетное  

профессиональное образовательное учреждение 

 «Советско-Гаванский промышленно-технологический техникум» 

(КГБ ПОУ СГПТТ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Методическое пособие  

для практических занятий  

 по общеобразовательной дисциплине «Информатика» 

для студентов 1-2 курсов 

 тунисского профиля  

 

Преподаватель: Диодорова С.В. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2018 год



Содержание 

 

ВВЕДЕНИЕ ........................................................................................................................................ 5 

1. Информационная деятельность человека .................................................................................... 6 

1.1 Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития технических 

средств и информационных ресурсов. ..................................................................................... 6 
Практическое занятие №1 .......................................................................................................................................... 6 
Информационные ресурсы общества. Образовательные информационные ресурсы Работа с программным 

обеспечением. Инсталляция программного обеспечения, его использование. ..................................................... 6 
2. Информация и информационные процессы ................................................................................ 8 

2.1 Подходы к понятию информация и измерению информации. Информационные 

объекты различных видов. ........................................................................................................ 8 
Практическое занятие № 2 ......................................................................................................................................... 8 
Представление информации в различных  системах счисления.. .......................................................................... 8 

2. Информация и информационные процессы .............................................................................. 11 

2.1 Подходы к понятию информация и измерению информации. Информационные 

объекты различных видов. ...................................................................................................... 11 
Практическое занятие №3 ........................................................................................................................................ 11 
Дискретное представление текстовой, звуковой и графической и видеоинформации. Измерение информации.

 .................................................................................................................................................................................... 11 
2.2 Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: 

обработка, хранение , поиск и передача информации .......................................................... 15 
Практическое занятие №4 ........................................................................................................................................ 15 
Арифметические и логические основы работы компьютера ................................................................................ 15 

2.2 Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: 

обработка, хранение , поиск и передача информации .......................................................... 21 
Практическое занятие №5 ........................................................................................................................................ 21 
Алгоритмы и способы их описания ........................................................................................................................ 21 

2.2 Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: 

обработка, хранение , поиск и передача информации .......................................................... 26 
Практическое занятие № 6 ....................................................................................................................................... 26 

2.2 Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: 

обработка, хранение , поиск и передача информации .......................................................... 31 
Практическое занятие № 7. ...................................................................................................................................... 31 
Графический режим в QBasic. Основные операторы графики.Текстовый режим. Основные операторы 

текстового режима. Псевдографика. Оператор вывода Print . Оператор Locate, функция  Tab. ....................... 31 
2.2 Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: 

обработка, хранение , поиск и передача информации .......................................................... 38 
Практическое занятие № 8 ....................................................................................................................................... 38 
Программирование линейных процессов ............................................................................................................... 38 

2.2Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера. ..... 43 
Практическое занятие №9 ........................................................................................................................................ 43 
Программирование разветвляющегося процесса ................................................................................................... 43 

2.2Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера. ..... 47 
Практическое занятие №10 ...................................................................................................................................... 47 
Программирование циклических процессов .......................................................................................................... 47 

2.2.2 Хранение информационных объектов различных видов на различных цифровых 

носителях . ................................................................................................................................ 51 
Практическое занятие №11 ...................................................................................................................................... 51 
Определение объемов различных носителей информации. Создание архива данных, извлечение данных из 

архива ......................................................................................................................................................................... 51 
4.Технология создания  и преобразования информационных объектов .................................... 56 

4.1.1. Технология создания и обработки текстовой информации ....................................... 56 
Практическое занятие №12 ...................................................................................................................................... 56 



Объект текст в документе WORD . Ввод, редактирование текста. Форматирование текста. Объект  фигурный 

текст WORDART. Форматирование объекта WORDART. ................................................................................... 56 
Практическая работа № 13 ....................................................................................................................................... 63 
Объект таблица Word. Форматирование таблиц. Объект математическая формула  Word ............................... 63 
Практическое занятие №14 ...................................................................................................................................... 71 
Объект рисунок Word . Форматирование рисунка Word. Объект диаграмма  Word .......................................... 71 
Практическое занятие №15 ...................................................................................................................................... 79 
Настольные издательские системы. Компьютерные публикации ........................................................................ 79 
Практическое занятие №16 ...................................................................................................................................... 81 
Система двуязычного перевода и электронных словарей, система распознавания текстов. ............................. 81 
4.1.2  Технология обработки числовой информации ............................................................................................. 90 
Практическое занятие № 17 ..................................................................................................................................... 90 
Формулы в Excel . Технология построения формул. ............................................................................................. 90 
Практическое занятие № 18 ..................................................................................................................................... 93 
Мастер функций в Excel , математические функции ............................................................................................ 93 
Практическое занятие № 19 ..................................................................................................................................... 95 
Мастер диаграмм Excel. Построение графиков математических функций ......................................................... 95 
Практическое занятие № 20 ..................................................................................................................................... 98 
Мастер функций Excel, логические, статистические функции............................................................................. 98 
Практическое занятие № 21 ................................................................................................................................... 101 
Мастер диаграмм Excel. Построение и модификация диаграмм, нестандартные диаграммы ........................ 101 
4.1.3 Представление об организации баз данных и системах управления базами данных .............................. 104 
Практическое занятие № 22 Создание таблиц новой базы данных с помощью конструктора. Организация 

связи между таблицами. ......................................................................................................................................... 104 
Практическое занятие № 23 ................................................................................................................................... 110 
Проектирование, выполнение и редактирование запроса ................................................................................... 110 
Практическое занятие №24 .................................................................................................................................... 115 
Проектирование, выполнение и редактирование форм....................................................................................... 115 
Практическое занятие № 25 ................................................................................................................................... 120 
Проектирование, выполнение и редактирование отчетов................................................................................... 120 
4.1.4 Представление о программных средах компьютерной графики и черчения, мультимедийных средах.125 
Практическое занятие №26 .................................................................................................................................... 125 
Работа в растровом графическом редакторе Paint ............................................................................................... 125 
Практическое занятие № 27 ................................................................................................................................... 128 
Понятие объекта в InkScape . Основы работы с InkScape. Графические примитивы . Операции над объектами.

 .................................................................................................................................................................................. 128 
Практическое занятие №28 .................................................................................................................................... 137 
Работа с кривыми и узлами в InkScape ................................................................................................................. 137 
Создание и преобразование графических объектов InkScape ............................................................................ 137 
Практическое занятие №29 .................................................................................................................................... 141 
Работа с текстом в  inkscape. Создание и преобразование текста ...................................................................... 141 
Практическое занятие № 30 ................................................................................................................................... 144 
Создание и редактирование мультимедийных объектов в презентации ........................................................... 144 
Практическое занятие №31 .................................................................................................................................... 147 
Создание Web-сайта на основе программных приложений  MS Office ............................................................. 147 
Практическое занятие №32 .................................................................................................................................... 153 
HTML – язык разметки гипертекста. Web- страница вручную. ......................................................................... 153 
Практическое занятие №33 .................................................................................................................................... 160 
Web-редактор Microsoft Front Page ....................................................................................................................... 160 
Тема 4.2 Электронная почта .................................................................................................................................. 164 
Практическое занятие № 34 Электронная почта ................................................................................................. 164 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ..................................................................... 172 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ВВЕДЕНИЕ 

 

Рабочей программой дисциплины предусмотрено 35 практических занятий. Целью их 

проведения является приобретение пользовательских навыков работы с ПК. Наряду с 

закреплением имеющихся умений в процессе практических занятий курсанты получают 

навыки по применению ПК  на старших курсах и в своей профессиональной деятельности. 

Содержание учебной программы при ограниченном времени, отведенном на изучение 

дисциплины «Информатика и ИКТ», требует от курсантов запоминания изучаемого 

материала и  развития умений, навыков самостоятельной работы с учебной литературой и 

персональным компьютером. Важное место здесь занимают практические занятия по 

алгоритмизации и программированию, которые развивают логическое мышление курсантов, 

творческий подход к решению задач. 

Перед проведением практических занятий курсанты обязаны проработать 

теоретическую часть практического занятия, уяснить цель задания, ознакомиться с 

содержанием и последовательностью его выполнения, а преподаватель проверить их 

готовность к выполнению задания. 

Задания практических занятий выполняются на ПК, каждым курсантом и в конце 

занятия проверяется преподавателем.  

После каждого практического занятия курсанты должны подготовить ответы на 

вопросы в письменной форме (возможна устная форма) и сдать отчет о проделанной работе 

преподавателю. Только после этого практическое занятие будет оценено преподавателем. 

 



 
 

1. ИНФОРМАЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ЧЕЛОВЕКА  

1.1 Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития 

технических средств и информационных ресурсов. 

Практическое занятие №1 

 Информационные ресурсы общества. Образовательные информационные ресурсы 

Работа с программным обеспечением. Инсталляция программного обеспечения, его 

использование. 

 

Цель занятия: 

1. Ознакомиться  с основными этапами развития информационного  общества, этапами 

развития технических средств и информационных ресурсов. 

2. Научиться   работать  с документами в  локальной сети. 

3. Научиться  выполнять  поиск  информации по теме. 

    

 Исходные данные:  

Папка на РС «Практическое занятие №1» 

Конспект по теме 1.1 

Статья «Концепция формирования информационного общества»,  

Файл «Понятие информационных ресурсов». 

 

Использованные источники: [ ]. 

 

Содержание и порядок выполнения задания: 

1. Изучите конспект по теме 1.1 

2. Изучите статью  «Концепция формирования информационного общества»,. 

3. Выполните задания . 

 

Задание 1 

Заполните таблицу словами, которые на ваш взгляд, связаны по смыслу с приведенными в 

первом столбце понятиями ( терминами) 

 

 

Понятие (термины) Слова, связанные по смыслу 

Информация  

Информатика  

Наука  

 



Задание 2 

Изучив конспект 1.1 , заполните таблицу «Информационные революции» 

Информационная 

революция 
Период времени 

Радикальные 

изменения в 

истории 

человечества 

Основные 

изобретения (место, 

изобретатели)  

Первая    

Вторая    

Третья    

Четвертая    

Пятая    

 

Задание 3 

Изучив конспект 1.1 , заполните таблицу «Развитие информационных технологий» 

Этап Время Информационная 

технология 

Инструментарий Коммуникация, 

связь 

1     

2     

3     

4     

5     

 

 

Задание 4 

. Работа с документом «Концепция формирования информационного общества в России» 

Выясните особенности формирования информационного общества в России, изучив статью 

«Концепция формирования информационного общества».   

Заполните таблицу особенностей и выявите положительные и негативные особенности. 

Положительная особенность Негативная особенность  

  

  

 

Задание 5 

Изучите понятие информационных ресурсов, классификацию информационных ресурсов. 

Материал находится в файле «Понятие информационных ресурсов». Ответьте на вопросы. 

 

 Вопросы для самопроверки: 

1. Определение информационных ресурсов. 

2. Запишите  свою точку зрения, в чем принципиальное различие между информационными 

и всякими другими ресурсами?  

http://www.i-u.ru/biblio/archive/chernov_stanovlenie/04.aspx.


3. Как называют информационные ресурсы, собираемые со всего мира? 

4. Виды мировых информационных ресурсов? 

5. Назовите национальные информационные ресурсы. 

 
2. ИНФОРМАЦИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ПРОЦЕССЫ 

 

2.1 Подходы к понятию информация и измерению информации. Информационные 

объекты различных видов. 

 

Практическое занятие № 2 

Представление информации в различных  системах счисления.. 

 

Цель занятия: 

1. Изучить  алгоритмы переводов целых чисел из одной системы  счисления в другую. 

2. Отработать  практические навыки по переводу целого числа в различные системы 

счисления. 

     

Исходные данные: 

Таблица, правила перевода систем счисления. 

 

Использованные источники: [6, с.105]. 

 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Теоретическая часть  

Арифметические основы компьютера. 

К арифметическим основам компьютера относятся такие понятия как системы 

счисления позиционные и непозиционные, а также понятия арифметической операции в 

позиционной системе счисления. 

Система счисления – это совокупность приемов и правил, с помощью которых 

записывается и читаются числа. 

Алфавит систем счисления состоит из символов, которые называются цифрами. 

Существуют позиционные и непозиционные системы счисления. 

В математике и компьютерных технологиях используются только позиционные 

системы счисления. 

Для общения с компьютером специалисты используют десятичную, двоичную, 

восьмеричную и шестнадцатеричную системы счисления. 

Из всех систем особенно проста и поэтому интересна для технической реализации в 

компьютерах двоичная система. 

Двоичная арифметика гораздо проще десятичной. Недостаток двоичной системы - 

быстрый рост числа разрядов, необходимых для записи чисел, это удобно для компьютеров, 

но не для человека. Перевод чисел из десятичной системы в двоичную и наоборот выполняет 



машина. Однако, чтобы профессионально использовать компьютер, надо понимать слово 

машины. Для этого разработаны восьмеричная и шестнадцатеричная системы. 

Системы счисления. 

Полезно запомнить запись в различных системах счисления первых двух 

десятков целых чисел. 

 

О
сн

о
в
ан

и
е
 

Запись чисел 
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8 0 1 2 3 4 5 6 7 10 11 12 13 14 15 16 17 20 21 22 

16 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 A B C D E F 10 11 12 

 

1. Перевод восьмеричных и шестнадцатеричных чисел в двоичную систему: каждую 

цифру заменить эквивалентной ей двойной триадой (тройкой цифр) или тетрадой (четверкой 

цифр) 

Пример: 537,1 = 101 011 111,001           1A3,F = 1 1010 0011, 1111 

                              5     3      7    1 

 

2.  Перевод числа из двоичной системы в восьмеричную или шестнадцатеричную 

систему: нужно разбить влево и вправо от запятой на триады (для восьмеричной) или 

тетрады (для шестнадцатеричной) и каждую такую группу заменить соответствующей 

восьмеричной (шестнадцатеричной) цифрой. 

Пример: 10101001,10111 = 010 101 011, 101 110  =251,56 

      10101001,10111 = 1010 1001, 1011 1000  =А9,В8 

3.  Для перевода целого десятичного числа N в систему счисления с основанием q 

надо разделить N на q с остатком, а затем делить остаток на q, полученный после первого 

шага и повторить эти действия до окончательного деления, пока полученное частное не 

станет равным 0. 

Пример:  Двоичная:             Восьмеричная:                 Шестнадцатиричная: 

 

                      75: 2                                         75: 8                                     75: 16 

                      74 37 :2                                    72 9: 8                                  64 4   

                        1 36 18 :2                                 3 8 1                                 11 

                             1 18 9 :2                                 1                                      

                                  0 8 4: 2                                                 Внимание получилось число   411,                 

                                     1 4 2 :2 но11 = В, поэтому получаем 4В 

                                        0 2 1 

                                           0    



 

75 = 1001011 = 113 = 4В 

 

4.  Перевод числа из двоичной (восьмеричной, шестнадцатеричной) системы в 

десятичную – сводится к вычислению значения многочлена: 

x =a q + a  q  +… + a q +a q +a q +…+a q  

средствами десятичной арифметики, где 

x =(a a …a , a a …a ). 

 

Примеры:  

а) 1011,1 =1 2 +0 2 +1 2 +1 2=11,5 

б) 276,5 = 2 8 +7 8 +6 8 +5 8 = 190,625 

в) 1F3 = 1 16 +15 16 +3 16 = 499 

В компьютерах применяются только:  двоичная, восьмеричная и шестнадцатеричная 

системы. 

 

Задание№ 1 Составить сводную таблицу переводов по вариантам. Выполнить перевод 

чисел десятичной системы счисления в другие по предложенной схеме (рис1). 

 

 
                                                     Рисунок 1 

 

 Оформить вычисления и переводы в виде таблицы.  

 

План отчета 

 

2 4 10 

2 

6 

- означает перевод из 

двоичной системы в десятичную 

под порядковым № 4 в таблице. 

 



1. Условие задания. 

2. Таблица переводов целых чисел. 

Номер перевода Перевод Номер перевода Перевод 

    

 

Варианты заданий. 

Переведите числа из десятичной системы в двоичную, восьмеричную и 

шестнадцатеричную, а затем выполните обратные действия по схеме. 

1 вар. 125 3 вар. 88 7 вар 321 10 вар 420 13 вар 100 

2 вар. 229  4 вар. 173 8 вар 197 11 вар 333 14 вар 345 

5 вар. 47 6 вар. 79 9 вар 221 12 вар 111 15 вар 144 

 

Содержание отчета: 

1 Наименование практического занятия 

2 Цель занятия 

3 Вариант задания 

4 Отчет о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 

5 Список используемых источников 

6 Выводы и предложения 

7 Дата и подпись курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Что называют системой счисления? 

2. Какая система счисления используется в компьютерной технике? 

3. Почему человеку удобно пользоваться десятичной системой счисления? 

 
2. ИНФОРМАЦИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ПРОЦЕССЫ 

 

2.1 Подходы к понятию информация и измерению информации. Информационные 

объекты различных видов. 

 

Практическое занятие №3  

Дискретное представление текстовой, звуковой и графической и видеоинформации. 

Измерение информации. 

. Цель занятия: 

1. Ознакомиться с подходами измерения информации  

3. Изучить  единицы  измерения информации 

4. Научиться определять  количество информации 



     

Исходные данные: 

Таблица измерений в байтах. 

 

Использованные источники: [6, с.7]. 

 

Содержание и порядок выполнения задания: 

 

Теоретическая часть 

Для измерения времени, например, придуманы часы. А как узнать количество 

информации в каком–нибудь сообщении? И в каких единицах эту информацию измерять? 

Рассмотрим, какие подходы к определению количества информации существуют. 

Содержательный подход к измерению информации рассматривается с точки зрения 

человека, получившего информацию (сообщение). Измерение количества информации не 

связывают с содержанием сообщения. Количество информации зависит от объема 

сообщения, но не его содержания. В этом случае более подходит алфавитный подход к 

измерению информации. Измерение количества информации – это мера уменьшения 

определенности. 1-бит, такое количество информации содержит сообщение, уменьшающее 

неопределенность знаний в два раза. Согласно измерению информации, количество 

информации достигает максимального значения, если события равновероятны, поэтому 

количество информации такое, сколько несет в себе сообщение. Наиболее просто измерить 

количество информации в случае, когда все исходы события могут реализоваться с равной 

долей вероятности. Измерение информации представлено дискретным сигналом. Итак 

различают следующие подходы измерения информации: структурный (измеряет количество 

информации простым подсчетом символов); статистический (учитывает вероятность 

появления сообщений). Есть еще один вид информационного процесса – это семантический. 

Семантический подход к измерению информации учитывает целесообразность и 

полезность информации. 

Формулы Хартли и Шеннона. 

Американский инженер Р. Хартли в 1928 г. процесс получения информации 

рассматривал как выбор одного сообщения из конечного наперёд заданного 

множества из N равновероятных сообщений, а количество информации I, 

содержащееся в выбранном сообщении, определял как двоичный логарифм N. 

Формула Хартли: I = log2N 

Допустим, нужно угадать одно число из набора чисел от единицы до ста. По формуле 

Хартли можно вычислить, какое количество информации для этого требуется:                                                 

I = log2100 



Таким образом, сообщение о верно угаданном числе содержит количество 

информации, приблизительно равное 6,644 единицы информации. 

Американский учёный Клод Шеннон предложил в 1948 г. другую формулу 

определения количества информации, учитывающую возможную неодинаковую вероятность 

сообщений в наборе. 

Формула Шеннона: I = — ( p1log2 p1 + p2 log2 p2 + . . . + pN log2 pN), 

где pi — вероятность того, что именно i-е сообщение выделено в наборе из N 

сообщений. 

В качестве единицы информации Клод Шеннон предложил принять один бит 

(англ. bit — binary digit — двоичная цифра). 

Бит в теории информации — количество информации, необходимое для различения 

двух равновероятных сообщений (типа "орел"—"решка", "чет"—"нечет" и т.п.). В 

вычислительной технике битом называют наименьшую "порцию" памяти компьютера, 

необходимую для хранения одного из двух знаков "0" и "1", используемых для 

внутримашинного представления данных и команд. 

Бит — слишком мелкая единица измерения. На практике чаще применяется более 

крупная единица — байт, равная восьми битам. Именно восемь битов требуется для того, 

чтобы закодировать любой из 256 символов алфавита клавиатуры компьютера (256=28). 

Широко используются также ещё более крупные производные единицы информации: 

• 1 Килобайт (Кбайт) = 1024 байт = 210 байт, 

• 1 Мегабайт (Мбайт) = 1024 Кбайт = 220 байт, 

• 1 Гигабайт (Гбайт) = 1024 Мбайт = 230 байт. 

В последнее время в связи с увеличением объёмов обрабатываемой информации 

входят в употребление такие производные единицы, как: 

• 1 Терабайт (Тбайт) = 1024 Гбайт = 240 байт, 

• 1 Петабайт (Пбайт) = 1024 Тбайт = 250 байт. 

За единицу информации можно было бы выбрать количество информации, 

необходимое для различения, например, десяти равновероятных сообщений. Это 

будет не двоичная (бит), а десятичная (дит) единица информации. 

Такое количество единиц измерения информации называют информационным 

объемом сообщения. Такие единицы измерения информации, как биты и байты используют 

так же для измерения «емкости», размера памяти и для измерения скорости передачи 

двойных сообщений. 

 

Задание по вариантам 

1 вариант - 



1)Запишите множество вариантов загорания двух светофоров, расположенных на 

соседних перекрёстках. 

2) Поезд находится на одном из восьми путей. Сколько бит информации содержит 

сообщение о том, где находится поезд? 

3) Каков информационный объём сообщения "Я помню чудное мгновенье" при 

условии, что один символ кодируется одним байтом и соседние слова разделены 

одним пробелом? 

4) Сколько различных символов, закодированных байтами, содержится в 

сообщении: 1101001100011100110100110001110001010111 ? 

5) Решите уравнение: 8x (бит) = 32 (Кбайт). 

 

2 вариант- 

1) Запишите все возможные варианты загорания трех двухцветных светофоров, 

расположенных на соседних улицах. 

2) Закодируйте числа от нуля до 15, используя только три фигуры ( ,,). Длина 

кода непостоянна. 

3) Три человека, Иванов, Петров и Сидоров, образуют очередь. Запишите все 

возможные варианты образования этой очереди. 

4) Сколько различных символов, закодированных байтами, содержится в 

сообщении: 110100110001110011010011000111000101011111111111 

5)  Решите уравнение 2х+2 (бит) = 8х-5 (Кбайт), 

 

3 вариант- 

1)  Назовите все возможные комбинации из двух различных нот (всего нот семь: до, 

ре, ми, фа, соль, ля, си). 

2) Сколько существует различных двоичных последовательностей из одного, двух, 

трех, символов? 

3) Каков информационный объём сообщения "Семь футов под килем" при 

условии, что один символ кодируется одним байтом и соседние слова разделены 

одним 

пробелом? 

4) Сколько различных символов, закодированных байтами, содержится в 

сообщении: 11010011000111001101001100011100 ? 

5)  Решите уравнение 22х-1 (Мбайт) = 16x-3 (бит). 

 

4 вариант- 

1) Пусть голосуют 3 человека (голосование "да"/"нет"). Запишите все возможные 

исходы голосования. 

2) Сколько существует различных двоичных последовательностей из четырёх, 

восьми символов? 

3) Каков информационный объём сообщения "Семь раз отмерь, один раз отрежь " 

при условии, что один символ кодируется одним байтом и соседние слова разделены одним 

пробелом? 

4) Сколько различных символов, закодированных байтами, содержится в 

сообщении: 1101001100011100110100110001110011001 ? 

5)  Сравните объемы информации, содержащиеся в двух письмах . 

 Первое письмо состоит из 50 символов 64- символьного алфавита, а второе – 40 

символов 32-символьного алфавита. 

 



5 вариант- 

1)  Сколько бит необходимо, чтобы закодировать оценки: 

"неудовлетворительно","удовлетворительно", "хорошо" и "отлично"? 

2) Сколько байт памяти необходимо, чтобы закодировать изображение на экране 

компьютерного монитора, который может отображать 1280 точек по горизонтали и 

1024 точек по вертикали при 256 цветах? 

3) Для записи сообщения использовался 32-символьный алфавит. Каждая страница 

содержит 30  строк. Все сообщение содержит 8775 байт информации и занимает 6 

страниц. Сколько символов в строке? 

4) Сколько различных символов, закодированных байтами, содержится в 

сообщении: 11010011000111001101001100011 1001100111111111 ? 

5) Решите уравнение 22х-4(Мбайт) = 32x-3 (Кбайт). 

 

 Вопросы для самопроверки 

4. Почему количество информации в сообщении удобнее оценивать не по степени 

увеличения знания об объекте, а по степени уменьшения неопределённости наших знаний о 

нём? 

5.  Как определяется единица измерения количества информации? 

6. В каких случаях и по какой формуле можно вычислить количество информации, 

содержащейся в сообщении? 

7. Почему в формуле Хартли за основание логарифма взято число 2? 

8. Что определяет термин "бит" в теории информации и в вычислительной технике? 

9. Приведите примеры сообщений, содержащих один (два, три) бит информации. 

 

 

2.2 Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: 

обработка, хранение , поиск и передача информации 

 

 

Практическое занятие №4 

 Арифметические и логические основы работы компьютера 

                                   

Цель занятия:    

1. Познакомиться с логическими выражениями и их преобразованиями. 

2. Научиться строить таблицы истинности  логических выражений. 

3. Познакомиться с функциональными схемами логических устройств и принципом 

их работы. 

 

Исходные материалы и данные: 

Таблицы истинности логических операций, схемы логических элементов, схема 

триггера 

 

Используемые источники: [6, с.108]. 



 

Содержание и порядок выполнения работы: 

 

 

 

Теоретическая часть 

Логические выражения и логические операции. 

Логическое выражение представляет собой запись или устное утверждение, в которое 

входят переменные величины. В зависимости от значений этих переменных логическое 

выражение может принимать одно из двух возможных значений: ИСТИНА (логическая 

единица) или ЛОЖЬ (логический ноль) 

ПРИМЕР: а>5 это выражение будет истинно , если возьмем а=4 , будет ложно ,если 

возьмем а=8. 

Логические выражения могут быть простыми и сложными. Но в основе логики 

работы компьютера лежит преобразование сложных логических выражений. Нам не стоит 

говорить о логическом выражении, не зная  логических операций. 

Рассмотрим пять основных логических операций: 

Логическая операция КОНЪЮНКЦИЯ определяет соединение двух логических 

выражений с помощью союза И (логическое умножение) . Обозначение: & или ^  

Логическая операция ДИЗЪЮНКЦИЯ определяет логическое соединение двух 

логических выражений с помощью союза ИЛИ (логическое сложение). Обозначение : + или 

V 

 Логическая операция ОТРИЦАНИЕ или ИНВЕРСИЯ . Данная операция означает, что 

к исходному логическому выражению добавляется частица НЕ или слова НЕВЕРНО ,ЧТО . 

Обозначение : НЕ или _ 

Логическая операция ИМПЛИКАЦИЯ ( логическое следование).Обозначение: => 

Логическая операция ЭКВИВАЛЕНТНОСТЬ ( равнозначность). Обозначение:  

Сложным логическим выражением называется логическое выражение, составленное 

из одного или нескольких простых (или сложных) логических выражений, связанных с 

помощью рассмотренных логических операций. 

Пусть А,В,С- три простых логических выражения. Из них составили сложное 

логическое выражение.                                       D=НЕ (А v В ^ С) 

Порядок выполнения логических операций в  сложном логическом выражении:  

инверсия- не 

конъюнкция- & 



дизъюнкция- v 

импликация- => 

эквивалентность-  

Для изменения указанного порядка выполнения логических операций используются 

круглые скобки. 

 

Таблицы истинности логических операций 

 

1 Операция конъюнкция                

                                                        
А В А&В 

0 0 0 

0 1 0 

1 0 0 

1 1 1 

         

          2 Операция  дизъюнкция 

 
  А В А v В 

0 0 0 

0 1 1 

1 0 1 

1 1 1 

        

          3 Операция инверсии  

 
А Не А 

0 1 

1 0 

  

          4 Операция импликации 

 
 А В А=>В 

0 0 1 

0 1 1 

1 0 0 

1 1 1 

 

        5 Операция эквивалентность 

 
 А В АВ 

0 0 1 

0 1 0 

1 0 0 

1 1 1 

 

Как известно, любая информация при обработке на ПК представляется в двоичной 

форме, то есть кодируется некоторой последовательностью 0 и 1 . Поэтому упрощенно 

можно представить работу компьютера как некоторого устройства, производящего 

обработку двоичных сигналов( 0 и 1). Такую обработку в любом компьютере выполняют 



логические элементы ,из которых  составляются логические схемы. Логические основы 

устройства компьютера 

 

Базовые логические элементы реализуют рассмотренные 3 основные логические 

операции:  

 Логический элемент И (умножение) 

 Логический элемент ИЛИ (сложение) 

 Логический элемент НЕ (инверсия) 

Логические элементы компьютера оперируют с сигналами, представляющими собой 

электрические импульсы.  

На входы логического элемента поступают сигналы- значения аргументов, на выходе 

сигналы- значение функции. 

Пример: На входы А и В подаются 2 сигнала (00,01,10,11)  

 

 

Триггер – английское слово  «Защелка» (flip-flop хлопанье) 

Важнейшей структурной единицей ОП компьютера, а также внутренних регистров 

процессора, является триггер. Это устройство позволяет запоминать , хранить и считывать 

информацию. Каждый триггер может хранить 1 бит информации. Самый распространенный 

триггер R-S ( Set- установить Reset-сбросить). Триггер можно построить из двух логических 

элементов «или» и двух «не» 

 

 

 

 

 

 

 

 

R 

S (1) 
ИЛИ НЕ 

ИЛИ 
НЕ 

1 0 

0 

0 1 
Q 

1 



 

 

 

Современные микросхемы содержат миллионы триггеров. 

Регистр - представляет собой электронный узел, предназначенный для хранения 

многоразрядного двоичного кода. Такой код может быть числовым кодом команды, 

выполняемой процессором либо кодом некоторого числа, которое используется при 

выполнении донной команды. Образно можно представить регистр как совокупность ячеек, в 

каждой из которых  может быть записано одно из двух значений 0 или 1 . Что может быть 

такой ячейкой – это триггер, который может хранить устойчиво 0 или 1. 

Сумматор - это электронная схема, предназначенная для выполнения операции 

суммирования двоичных числовых кодов. При суммировании по правилам двоичной 

арифметики двух единиц результат равен 10 и происходит перенос1 в старший двоичный 

разряд. Для реализации простейшей операции суммирования одноразрядных двоичных чисел 

используется логическая схема (одноразрядный сумматор), составленная из следующих 

логических элементов: двух элементов  И, и одного элемента ИЛИ и одного  НЕ. Эта схема 

имеет 3 входа ( 2 слагаемых и возможный перенос из предыдущего разряда) и 2 выхода ( 

сумма и возможный перенос в следующий разряд) 

 Можно сделать вывод, что логические элементы являются теми строительными 

«кирпичиками»,  из которых путем конструирования логических схем строится «здание » 

любого современного ПК. 

 

Задание №1 

 Построение таблиц истинности для сложных логических выражений. 

Рассмотрим пример построения таблицы истинности для сложного логического 

выражения  D=НЕ A^(BvC). 

1.Сначала нужно установить число строк и столбцов таблицы (спланировать форму 

таблицы) 

2. Из выражения видно, что есть 3 высказывания и 3 операции. Итого 3+3=6 столбцов. 

3 Для любого числа N аргументов сложного логического выражения таблица 

истинности содержит 2N строк, а также строку заголовка(шапки таблицы). Итого 23+1=9 

строк. 

                           
А В С НЕ А ВvС НЕ А ^(ВvС) 

0 0 0 1 0 0 

0 0 1 1 1 1 

0 1 0 1 1 1 



0 1 1 1 1 1 

1 0 0 0 0 0 

1 0 1 0 1 0 

1 1 0 0 1 0 

1 1 1 0 1 0 

                      

Задание№2: 

 Постройте таблицу истинности для данного выражения. 

1 вариант  D=НЕ(АvВ^С).                                              

2 вариант  Е= АvНЕ(В)НЕ (С). 

3 вариант F=A^BvHE(C)  

4 вариант Y=HE(A)^HE(B)vC 

5 вариант Z=Av(HE(B)^HE(C)) 

 

Задание №3  

Постройте таблицу истинности для данного выражения. 

 

 

                                 

 

 

 

 

 

 

Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчета: 

1 Наименование практического занятия 

2 Цель занятия 

3 Вариант задания 

4 Отчет о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 

5 Список используемых источников 

6 Выводы и предложения 

7 Дата и подпись курсанта и преподавателя 

Вопросы для самопроверки: 

1. Что изучает логика? 

2. Назовите основные логические операции? 

3. Какие логические элементы вам известны? 

4. Объясните работу  схемы триггера. 



2.2 Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: 

обработка, хранение , поиск и передача информации 

 

Практическое занятие №5 
 

Алгоритмы и способы их описания 

 

Цель занятия: 

1. Познакомиться с  понятием алгоритма, Сформулировать его свойства.  

2. Отрабатывать основные способы задания алгоритмов. 

 

Исходные материалы и данные: Система программирования QBASIC 

 

Используемые источники: [6, c.167]. 

 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Теоретическая часть  

1. Определение: Алгоритмом называется конечная последовательность однозначных 

предписаний, исполнение которых позволяет с помощью конечного числа шагов получить 

решение задачи, однозначно определяемое исходными данными. 

 

2. Основные свойства алгоритмов:     

Дискретность – последовательное выполнение простых или ранее определённых 

(подпрограммы) шагов. Преобразование исходных данных в результат осуществляется 

дискретно во времени.  

Определенность состоит в совпадении получаемых результатов независимо от пользователя 

и применяемых технических средств (однозначность толкования инструкций).  

Результативность означает возможность получения результата после выполнения 

конечного количества операций.  

Массовость заключается в возможности применения алгоритма к целому классу 

однотипных задач, различающихся конкретными значениями исходных данных (разработка 

в общем виде). 

  

3.  Основные способы задания 

алгоритмов: 

- Словесным описанием 

- Таблицей 

- Формулой 

- Блок-схемой 

4.  Виды алгоритмов: 

Линейным называется алгоритм, в 

котором все этапы решения задачи 

выполняются строго последовательно. 

- Разветвляющийся 

- Циклический 

 

 

5. Назначение основных блоков: 

 

Наименование 0бозначенне Функции 

Процесс 
 

Выполнение операции или группы операции, в 

результате которых изменяется значение, 

форма представления или расположение 

данных. 



Ввод-вывод 
 

Преобразование данных в форму, пригодную 

для обработки (ввод) или отображения 

результатов обработки (вывод). 

  

Решение 
 

Выбор направления выполнения алгоритма в 

зависимости от некоторых переменных 

условии. 

Предопределенный 

процесс  

Использование ранее созданных и отдельно 

написанных программ (подпрограмм). 

Документ 

 

Вывод данных на бумажный носитель. 

Магнитный диск 

 

Ввод-вывод данных, носителем которых 

служит магнитный диск. 

Пуск-останов 

   

Начало, конец, прерывание процесса 

обработки данных. 

Соединитель 

   

Указание связи между прерванными линиями, 

соединяющими блоки. 

  

Межстраничный 

соединитель 
 

Указание связи между прерванными линиями, 

соединяющими блоки, расположенные на 

разных листах. 

Комментарий 
 

Связь между элементом схемы и пояснением. 

Пример 1. Составить блок-схему для вычисления функции z,  если z=

2
sin

cossin 22

yx

xx




. 

Решение.  Имеем линейный алгоритм. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Начало 

x, y 

A=sin2x 

B=cos2x 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Пример 2 Составить блок-схему для вычисления функции  у, если 

z=








0,41,0/1ln

0,2

xеслиxx

xеслиx 
 

 

Решение.  Перед нами алгоритм ветвления: 

 
 

 

Пример 3. Составить блок-схему для вычисления функции  у, если 

у= 4,0,22,sin  xxеслиx   

 

Решение. 

Это циклический алгоритм. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Конец 

Z 

Z=(A-B)/C 

C=sin((x+y)/2 

Начало 

2x  

x, x 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание №1 

 Разработайте задачу, которую можно решить с помощью следующего алгоритма: 

 

 
 

 

Задание № 2  Найти значение переменных после завершения алгоритма: 

2x

 
y=sinx 

Конец 

x=x+x 

 
x,y 

да 

нет 



 
 

Задание № 3 Составить блок-схему алгоритма: 

1. y=ex, если 35,0,41  xx  

2. y=








2.3,83.056.0

2,3,)83,0ln(
2

2

xеслиxx

xеслиx
 

3.    yxeyxz  22ln/1   

4. y=








0ln)64.2(

0,64.2

xеслиxx

xеслиex x

 

5. z=2x, если 9,0,33  xx   

6. z=lnx,  если   2,0,21  xx   

7. y=









5.153.17sin

5.1,)53.7cos(/14.6

xеслиx

xеслиxx
 

8. y=








01/)2.510(

0,1.92.510

xеслиxx

xеслиx
x

x

 

9. z=
73.0

64.9
64.9 


xe

x
 

10. z= 2

081.0

1
ln x

x
x 


  

 

Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчёта: 

1. Наименование практического занятия. 

2. Цель занятия. 

3. Вариант задания. 

4. Отчёт о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 

5. Список использованных источников. 

6. Выводы и предложения. 

7. Дата и подпись курсанта и преподавателя. 

 



Вопросы для самопроверки: 

1. Что называется алгоритмом? 

2. Перечислите основные свойства алгоритма и дайте им разъяснения. 

3. Назовите основные способы задания алгоритмов и приведите примеры. 

4. Перечислите виды алгоритмов и приведите примеры. 

5. Как принято обозначать основные блоки в блок-схеме? 

 

 

 

2.2 Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: 

обработка, хранение , поиск и передача информации 

 

Практическое занятие № 6 

Алфавит и стандартные  функции языка Basic.Система программирования QBasic. Режимы 

программирования в системе QBasic. Режим калькулятора.  

 

Цель занятия: 

1.Познакомиться с понятием программа, 

2. Изучить основы  языка Basic и научиться записывать стандартные функции на 

языке Basic. 

 

Исходные материалы и данные: Система программирования. Форматы операторов Система 

программирования.  

Используемые источники:  [5;29] 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Теоретическая часть  

 

Система программирования QBASIC 

1. Определение. Программа- это набор машинных команд, которые следует 

выполнить компьютеру для реализации того или иного алгоритма. 

2. Язык Basic и его алфавит. Язык разработан в 1965 г. и является простым языком 

для начинающих программистов. 

B-BEGINNERS 

A-ALL PURPOSE 

S-SIMBOLIC 

I-INSTRUCTION 

C-CODE 

Алфавит языка Бейсик содержит: 

- Буквы латинского алфавита от А до Z (операторы REM и PRINT позволяют 

комментарии и текст записывать буквами русского алфавита от А до Я) 

- Цифры только арабские от 0 до 9 



- Специальные символы: * / + - ^ : ; (  ) » < > пробел на экране не отображается 

- В записи действительных чисел целая часть от дробной отделяется точкой 

- Стандартный вид числа представляется в виде: А=(мантисса числа)Е(порядок 

числа), напрмер,  1,9*10-2 запишется 1.9Е-2, 0,695*105 запишется .695Е5,  10-3      будет 

выглядеть так: 1Е-3 

 - Переменная- есть величина, значение которой может меняться в процессе 

выполнения программы. Она может обозначаться одной буквой латинского алфавита или 

буквой с последующей за ней цифрой:  А ,В3 ,D8. 

В системе программирования QBASIC работает несколько режимов:  

- режим калькулятора 

-текстовый режим 

-графический режим 

При запуске программы  QBASIC автоматически включается текстовый режим 

системы, здесь набирается, редактируется текст, отлаживается программа. Результаты своей 

работы программа выдает на выходной экран, который «скрыт» под окном редактора.  Чтобы 

включить графический режим, нужно в окне редактора программы набрать команду Screen,  

что является командой для системы – перейти в графический режим. Кроме этих режимов в 

системе есть режим калькулятора. 

 

Порядок работы в режиме калькулятора системы  программирования Qbasiс: 

- Открыть программу, 

- Убрать заставку, нажав клавишу   ESC     

- Перейти в режим калькулятора, нажав клавишу  F6 

- Перед числовым выражением ставим вопросительный знак (?)  и печатаем числовое 

выражение, используя алфавит и стандартные функции языка Бейсик. 

- Для получения результата  нажимаем клавишу ENTER. 

Например, выражение    

  5
7

1
101,5

2
23 








 

  на языке Бейсик в режиме 

калькулятора выглядит следующим образом:   ?(5.1E-3)^2-(1/7)^2+SQR(5), 

15ln)104839,87( 2





ee    будет записано так: ?EXP(-(SQR(87.39)-48E-2)+EXP(-

LOG(15)). 

 

- Знаки математических операций: 

 



 

 

 

Знак на языке Бейсик Пример 
Алгебраическое 

представление 
Функция 

^ A^B AB Возведение в степень 

* A*B AB Умножение 

/ A/B 

B

A
 

Деление 

+ A+B A+B Сложение 

- A-B A-B Вычитание 

 

3. Математические функции языка Бейсик. 

 

Функция Запись на языке Бейсик. 

Sinx SIN(x) 

cosx COS(x) 

tgx TAN(x) 

ctgx 1/TAN(x) 

arctgx ATN(x) 

 Продолжение 

arcsinx 2*ATN((1-SQR(1-x2))/x) 

Функция Запись на языке Бейсик. 

arccosx 3.14/2-2*ATN((1-SQR(1-x2))/x) 

x  SQR(x) 

n mx  X^(m/n) 

ex EXP(x) 

e EXP(1) 

lnx LOG(x) 

lgx LOG(x)/LOG(10) 

logax LOG(x)/LOG(a) 

x  ABS(x) 

Целочисленная функция* INT(x) 

Функция случайных чисел (генерирует случайное 

число в интервале(0;1))** 
RND(x) 

Функция знака*** SGN(x) 

 

*INT (34.67)                 INT(-5.1) 

       34     -6 

Функция может быть использована для округления чисел до ближайшего целого с 

помощью INT(x+.5). 



INT(34.67+.5)=35    INT(-5.1+.5)=-5 

**Для получения случайных чисел в диапазоне от А до В следует вычислять по 

формуле: (В-А)*RND(0)+A, 

Для получения целых чисел в диапазоне от А до В следует вычислять по формуле: 

INT(10*RND(0)) 

 

***Функция знака (сигнум х) SGN(x) даёт значение: 

1, если Х>0, 

0, если Х=0, 

-1, если Х<0. 

 

Задание №1  Запишите выражение Бейсика в обычной арифметической форме. 

1. (5^3*3-4)^.5 

2. 44/4*5+10-2^3/.3 

3. 5+2/6-7+3^2 

4. (4*(5-4^2)^2) 

5. 3+8/4-7*3^2 

 

Задание №2 

Записать на языке Бейсик и проверить в системе программирования выражения. 

 

 

)368,5)1026,01041,0(ln(09,0.10

,
6

2,11089,0
7

1
25,4ln10

.9

,1036,010
04,5

1
7,6.8

,
5,1

69,03,2
))10139,08,17(3ln(.7

,9,0
46,0

1

)752,317,3ln(

101,465,7
.6

,.5

,2.4

,
3,14

1075,2
.3

,
900

1

20

1
95,3.2

,5
7

1
101,5.1

7353

43

1

32,3198,0

224

2

2
3

15ln)104839,87(

029,0

27,516,0
1034,0ln(

2

2

2
23

2

3
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Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчёта: 

Наименование практического занятия. 

1. Цель занятия. 

2. Вариант задания. 

3. Отчёт о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 

4. Список использованных источников. 

5. Выводы и предложения. 

6. Дата и подпись курсанта и преподавателя. 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Что называется программой? 

2. Как на языке Бейсик обозначается возведение в степень? Деление? 

3. Как записываются тригонометрические функции? 

4. Как записать число ? Число  е? 

5. Как записать квадратный корень числа? Корень n-ой степени числа? 

6. Как записать натуральный логарифм числа? Десятичный логарифм? В чём 

разница? 



 

2.2 Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: 

обработка, хранение , поиск и передача информации 

 

Практическое занятие № 7.  

Графический режим в QBasic. Основные операторы графики.Текстовый режим. 

Основные операторы текстового режима. Псевдографика. Оператор вывода Print . 

Оператор Locate, функция  Tab. 

 

Цель занятия: 

1. Изучить     операторы графического режима на языке Basic. 

2. Научиться программировать рисунки в системе программирования QBasic 

3. Научиться использовать операторы для псевдографики 

 

 

Исходные материалы и данные: Система программирования. Форматы операторов Используемые 

источники: [5;218] 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Теоретическая часть  

 

Система программирования QBASIC. Операторы псевдографики, операторы графики. 
 

Монитор современного компьютера может работать в двух режимах: текстовом и графическом. В 

языке программирования Quick Basic предусмотрены способы вывода информации на экран в обоих 

режимах. 

      По умолчанию Quick Basic работает с монитором в текстовом режиме. В этом режиме на экран 

можно вывести все символы, которые есть на клавиатуре, и символы псевдографики. В текстовом 

режиме экран имеет 25 строк, в каждой строке 80 позиций (однако, с помощью оператора WIDTH 40 

можно получить 40 “широких” позиций) для вывода символом, следовательно, максимальное 

количество символов, которое можно разместить на экране в текстовом режиме, равно 2000=25х80. 

   Оператор COLOR цвет_символа, цвет_фона устанавливает цвет выводимого символа и цвет фона 

под символом. Цвет символа - это число от 0 до 15, т.е. символ может быть выведен на экран одним 

из 16 цветов.    Цвет фона - это число от 0 до 7. 

   Если оператора COLOR в программе нет, то Quick Basic по умолчанию устанавливает цвет 

7 (белый) для символа и цвет 0 (черный) для фона. Если к цветам, указанным в таблице, 

прибавить 16, то символы будут выводиться тем же цветом, но кроме того начнут мигать. 
 

Под командой языка программирования будем понимать некоторое слово (или последовательность 

символов), при встрече которого в программе интерпретатор (или компилятор) языка будет 

производить определенное действие. 

1.Команда REM (или апостроф ') – обозначает комментарий к программе или команде. Вся строка 

(как правило, это поясняющий текст), что идёт после знака комментария, не исполняется. Этот знак 

используется при отладке программ и для повышения читабельности программ. 

2.Оператор CLS – оператор очистки экрана. С него часто начинаются программы, работающие в 

текстовом режиме. 

3.Команда END означает конец программы. Применение этой команды в конце программы не 

является обязательным. 

4. Оператор вывода результатов на экран (PRINT). 

 Оператор PRINT служит для вывода полученных результатов на экран монитора, а также для вывода 

всякого рода текстовых сообщений. Вместо слова PRINT можно использовать знак вопроса «?».  

а) Первая возможность оператора PRINT заключается в том, что он предписывает компьютеру 

вычислить арифметическое или алгебраическое выражение и вывести результат на экран. Если 

выражение настолько длинно, что не помещается в экранной строке, то компьютер сам перенесёт 



часть выражения на следующую строку. Ни в коем случае нельзя делать это при помощи клавиши 

<Enter>. 

     б) Оператор PRINT позволяет выводить на экран надписи. Чтобы вывести на экран сообщение, 

необходимо после оператора PRINT указать текст, взяв его в кавычки, например, PRINT”Добрый 

день!”. 

     в) Оператор PRINT без данных. 

Такая запись позволяет получить пустую строку. Это удобно, например, для отделения заголовка 

таблицы от данных. 

      г) Оператор PRINT позволяет выполнить одновременно несколько действий, указанных после 

него в одной строке. Разделителем может служить точка с запятой или запятая. 

Разделитель точка с запятой в последовательности действий оператора PRINT позволяет 

выводить текстовые сообщения и результаты вычислений в одной экранной строке подряд 

(исключение составляет числовой результат, перед которым компьютер всегда вставляет 

дополнительный пробел для возможного знака минус в случае получения отрицательного 

результата). 

В компьютере экранная строка подразумевается поделенной на зоны размером в 14 символов, и 

разделитель запятая в последовательности действий оператора PRINT позволяет выводить текстовые 

сообщения и результаты вычислений тоже в одной экранной строке, но каждое отдельное действие 

выводится в следующую зону печати. Этот формат служит главным образом для оформления таблиц 

с ровными колонками.  

   д)  Команда ? "Печать" предполагает, что компьютер выведет на экран слово "Печать" и 

переведет курсор на следующую строку, где и будут выводиться результаты последующих действий 

программы. 

Команда ? "Печать"; предполагает, что курсор останется в этой же строке после слова "Печать". 

Это так называемая печать без перевода строки. 

Замечание 

В целях более рационального использования экранного места при написании программы иногда 

допустимо в одной строке писать несколько операторов языка Бейсик. В таких случаях в качестве 

разделителя операторов применяется двоеточие. 

Например: 

CLS: ? "Экран чист" 

Примеры использования оператора PRINT:  

1) PRINT 55 

    F5 

    55 

 

2) PRINT  

    F5 

    Пустая строка 

3) PRINT «Судоводительское отделение » 

    F5 

    Судоводительское отделение 

 

4) PRINT «**********» 

    F5 

    ********** 

4. Вывод данных в заданном месте экрана (LOCATE) 

Экран компьютера в текстовом режиме представляет собой условную сетку из столбцов и строк. В 

стандартном режиме таких столбцов 80 (т. е. в строке может разместиться не более 80 символов), а 

строк 25. 

В Бейсике есть оператор, который позволяет управлять выводом данных на экран, что 

существенно повышает восприятие программ пользователем. Текст или результаты вычислений 

всегда выводятся на экран, начиная с той позиции, в которой на момент вывода находится курсор. 

Изменить эту позицию поможет оператор LOCATE. Правильно записывается он так: 

LOCATE Y, X, К 

где X - номер столбца экрана, a Y - номер строки ( 0 80X  и 0 25Y  ), K- параметр, 

определяющий видимость курсора 0- курсор выключен, 1- курсор включен, по умолчанию курсор 

включен К=1 

Например, команды 

CLS : LOCATE 12, 40: ? "S" 

позволяют последовательно: 

 очистить экран и перевести курсор в позицию Х=0, Y=0; 

 перевести курсор в позицию Х=40, Y=12; 



 напечатать в центре чистого экрана букву S. 

Пример 

LOCATE 5, 12 

PRINT «ИНФОРМАТИКА» 

F5 

| 

| 

| 

| 

|-----------ИНФОРМАТИКА 

5. Если необходима определенная позиция в 

строке, то используют  функцию TAB 

Формат  TAB(N) 

Где N- номер позиции в строке(1-68) 

Пример 

PRINT TAB(30) ; «Информатика»  

F5 

-----------------------------Информатика 

 

 

Система программирования Q Basic позволяет воспроизводить кроме символьно-текстовой  

информации еще и графическое изображение. В графическом режиме минимальным 

элементом, который можно вывести на экран, является не символ, а пиксель. Пиксель (точка 

экрана) представляет собой крошечный прямоугольник, размеры которого зависят от 

установленного графического режима. Верхняя левая точка экрана имеет координату (0,0), 

ось ОХ направлена вправо, ось ОY – вниз, т.е. чем ниже на экране расположена точка, тем 

больше ее координата по оси OY. 

В момент включения компьютера автоматически 

устанавливается нулевой символьно-текстовый режим.  

 Оператор SCREEN номер режима переводит режим 

работы экрана из текстового в графический с заданным 

номером. Если оператор SCREEN не указан, то 

подразумевается текстовый режим. Текстовый режим 

имеет номер 0, поэтому, если нужно из графического 

режима перейти в текстовый, следует использовать 

SCREEN 0. Иногда при возврате из графического режима 

(например, из SCREEN 7) символы текста становятся 

широкими. Вернуть им нормальные размеры можно только оператором WIDTH 80. 

Графические режимы различаются разрешением (количеством “точек”) экрана и 

количеством возможных цветов.    Например, SCREEN 7 устанавливает разрешение экрана 

в 320 точек по горизонтали и 200 точек по вертикали. Положение произвольной точки на 

экране задается двумя числами (x, y) в экранной системе координат. В графическом режиме 

на экран кроме символов можно выводить и геометрические фигуры: точки, линии, 

прямоугольники, окружности и т.д. Замкнутые фигуры можно закрашивать. Если задан 

оператор SCREEN N, то оператор CLS можно не использовать. 

Режим 1 2 7 8 9 12 13 

Разрешение 320х200 640х200 320х200 640х200 640х350 640х480 320х200 

Количество 

цветов 

4 2 16 16 16 16 256 

  SCREEN 1 - это устаревший графический режим, используемый в Quick Basic только для 

совместимости с некоторыми мониторами. 

Выбор цвета   

При построении изображения и его оформлении возможно использование нескольких 

цветов. Каждому цвету поставлено в соответствие число, которое называется номером 

цвета. Например: 

0 - черный 1 - синий 2 - зеленый 3 - голубой 

4 - красный 5 - фиолетовый 6 - коричневый 7 - белый 

 8 – серый 9 - ярко-синий 10 - ярко-зеленый 11 - ярко-голубой 

12 - ярко-красный 13 - ярко-

фиолетовый 

14 - желтый 15 - ярко-белый 

 



Следует различать цвета фона, изображения, бордюра. Цвет фона определяет цвет того 

поля экрана, на котором рисуется изображение. Цвет изображения может быть определен и 

в операторе формирующем изображение. Бордюром называют рамку вокруг экрана. 

Для управления цветом служит оператор COLOR  С1, С2, С3 

Здесь С1- цвет изображения, С2- цвет фона, №3-цвет бордюра. Цвет бордюра необязателен. 

Часто встречающая ошибка- совпадение цвета фона и цвета изображения. В этом случае 

изображение на экране незаметно. 

Операторы графики: 

1. Рисование точки: PSET (X, Y), C, где X,Y - координаты точки, C - цвет точки. Пример: 

PSET (160, 100), 10 

Задание: Нарисовать созвездие большой медведицы.  

 

 

CLS 

SCREEN 12 

PSET (80, 240), 15 

PSET (160, 160), 15 

PSET (240, 160), 15 

PSET (320, 160), 15 

PSET (360, 240), 15 

PSET (400, 320), 15 

PSET (480, 320), 15 

PSET (540, 200), 15 

END 

 

2. Оператор стирания точки: PRESET (X, Y) 

3. Рисование линии: LINE (X1,Y1)-(X2,Y2), C. Здесь X1,Y1 и X2, Y2 - координаты концов 

линии, C-цвет. Пример: LINE (30, 100)-(120, 150), 10 

Задание: Нарисовать звезду не отрывая руки.  

 

SCREEN 12 

LINE (160, 420) - (320, 80), 4 

LINE (320, 80) - (480, 400), 4 

LINE (480, 400) - (120, 200), 4 

LINE (120, 200) - (520, 200), 4 

LINE (520, 200) - (160, 420), 4 

END 

 

Читая программу, можно заметить, что координаты 

конца предыдущей линии и координаты начала 

следующей совпадают. Чтобы не писать лишний 

раз эту пару координат используется прием, 

который называют «точкой последней ссылки» 

(ТПС). 

ТПС – это координаты последней точки, которые 

запоминает компьютер из предыдущего оператора. 

 Программа (второй вариант): 

SCREEN 12 

LINE (160, 420) - (320, 80), 4 

LINE - (480, 400), 4 

LINE - (120, 200), 4 

LINE - (520, 200), 4 

LINE - (160, 420), 4 

END  

 

4. Рисование прямоугольной рамки: 

LINE (X1,Y1)-(X2,Y2), C, B. Здесь X1,Y1 и X2,Y2-кординаты концов левой диагонали, C-

цвет. Пример: LINE (90, 110)-(140, 170), 10, B 

5. Рисование закрашенного прямоугольника: 

LINE (X1,Y1)-(X2,Y2), C, BF. Здесь X1,Y1 и X2,Y2-кординаты концов левой диагонали, C-

цвет. Пример: LINE (90, 110)-(140, 170), 12, BF 

Задание: Нарисовать синий прямоугольник с желтым контуром. 



 

SCREEN 12 

LINE (160, 160) - (480, 400), 1, BF 

LINE (160, 160) - (480, 400), 14, B 

END  

 

 

6. Рисование окружности: CIRCLE (X, Y), R, C 

Здесь X,Y - координаты центра, R - радиус, C - цвет.  

Пример: CIRCLE (160, 110), 60, 13 

Задание: Нарисовать олимпийские кольца.  

 

SCREEN 12 

CIRCLE (160, 160), 80, 1 

CIRCLE (320, 160), 80, 7 

CIRCLE (480, 160), 80, 4 

CIRCLE (240, 240), 80, 14 

CIRCLE (400, 240), 80, 2 

END  

7. Рисование дуги и сектора: CIRCLE (X, Y), R, C, Ф1, Ф2 

Здесь Ф1, Ф2 начальный и конечный углы дуги в радианах. У сектора перед Ф1 и Ф2 стоит 

знак минус: 

CIRCLE (X, Y), R, C, -Ф1, -Ф2. Пример (pi=3.14159): 

CIRCLE (160, 140), 70, 11, pi / 4, 3 * pi / 4 

CIRCLE (160, 140), 60, 10, -pi / 4, -3 * pi / 4 

8. Рисование эллипса: CIRCLE (X, Y), R, C, , , K 

Здесь K - эксцентриситет эллипса. K<1-эллипс вытянут вдоль большой оси. K>1-эллипс 

вытянут вдоль малой оси.  

Пример: CIRCLE (160, 100), 70, 15, , , 0.5 

8.Оператор заливки PAINT (X, Y), C1, C2 

Закрашивать можно только замкнутые области, ограниченные линиями одного цвета. 

X, Y – координаты любой точки внутри области, C1 – цвет заливки, C2 – цвет линий, 

ограничивающих область. 

  

Задание: Нарисовать цветочек. 

 

SCREEN 12 

CIRCLE (240, 240), 80, 7 

PAINT (240, 240), 1, 7 

CIRCLE (320, 320),  80, 7 

PAINT (320, 320), 1, 7 

CIRCLE (400, 240), 80, 7 

PAINT (400, 240), 1, 7 

CIRCLE (320, 160), 80, 7 

PAINT (320, 160), 1, 7 

CIRCLE (320, 240), 40, 7 

PAINT (320, 240), 14, 7 

END  

 Запустить программу можно с помощью клавиши F5 . 

Задание №1 Используя операторы рисования Quick Basic, выполните и сохраните в своей папке 

следующие рисунки: 

Вариант 1 



  

 

 

Вариант 2 

 

 

 

 



Задание №2 Создайте   программу для рисунка  по образцу в системе QBasic по вариантам. 

 

1 вариант.                                        2 вариант.                                             3 вариант 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Можно дополнить рисунок и раскрасить. 

Задание №3 
1) Создайте на экране, используя операторы псевдографики рисунок  следующего вида  

1вариант 2 вариант 3 вариант 

******************** 

*                         *  

*                         *  

*                         * 

*                         * 

******************* 

 

********************* 

*    Кабинет        * 

*     №1306         * 

* Информатика  * 

********************* 

 

 

 

Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант задания 

4. Отчет о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 
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5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Дата и подпись курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Как перейти в графический режим в системе  Q Basic? 

2. Какой оператор позволяет нарисовать точку на экране? 

3. Какой оператор позволяет нарисовать линию и прямоугольник? 

4. Какой оператор позволяет нарисовать закрашенный прямоугольник? 

5. Какой оператор позволяет нарисовать окружность? 

 

2.2 Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: 

обработка, хранение , поиск и передача информации 

 

Практическое занятие № 8 

Программирование линейных процессов 

 

Цель занятия:  

Научиться применять операторы ввода – вывода и присвоения при программировании 

линейных вычислительных процессов. 
 

Исходные материалы и данные: Система программирования QBASIC 

Используемые источники: [5, c.93]. 
 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Теоретическая часть 

 

Система программирования QBASIC 

Линейным называется такой алгоритм, в котором команды выполняются последовательно  

одна за другой. 

Порядок программирования линейных алгоритмов 

Пример:  Вычисление площадей геометрических фигур. 

Составить алгоритм и программу вычисления площадей равностороннего треугольника, 

квадрата круга со сторонами и радиусом R.  

22
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3
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R
S крквтр   

- Составим блок-схему: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Программа: 

REM  «Площади плоских фигур» 

INPUT «Параметр R=»,R 

LET P=3.1415 

LET S1=R^2*SQR(3)/4 

LET S2=R^2 

LET S3=P*R^2 

PRINT «Общий параметр=»,R 

PRINT 

Начало 

Ввод R 

Sтр=
4

32R  

2
RквS   

2RSкр   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRINT «Площадь треугольника равна»,S1 

PRINT «Площадь квадрата равна»,S2 

PRINT «Площадь круга равна»,S3 

- Введите программу в компьютер и 

составьте контрольный пример. Пусть R=4. Тогда 

Sтр=6,93, 16квS , 27,50крS . 

Необходимо, чтобы результаты машинного 

расчёта совпали с этими результатами. 

 

1. Комментарии в программе оператор REM и апостроф 

Программу, состоящую из нескольких строк, понять легко. Но разобраться в логике длинной и 

сложной программы, особенно созданной другим программистом, очень трудно. Для пояснения 

текстов программ в программировании используются комментарии.  

Комментарии должны быть краткими и простыми. Они могут содержать дату создания программы 

или ее модификации, краткое описание назначения программы и любую другую информацию, 

которую автор сочтет необходимой или полезной. При выполнении программы QBASIC игнорирует 

все комментарии, так что они никак не влияют на ее работу и результат. Для включения в текст 

комментария можно использовать либо оператор REM, либо апостроф. 

 а) Оператор REM определяет строку, которую он начинает, как строку комментария. Он имеет 

следующую общую форму: 

REM текст, где 

текст - любая последовательность символов. 

Вы можете любую программу начинать с комментария, который будет служить и заголовком. 

Комментарий можно помещать также в любом месте программы.  

  б) Знак апострофа также начинает комментарий, но его можно использовать не только с начала 

строки, но и после операторов. Все, что находится после апострофа в этой строке, составляет 

комментарий, например: 

PRINT "Доброе утро"    ' Приветствует пользователя  

 

2. Ввод данных - оператор INPUT 

Оператор INPUT обеспечивает запрос данных, необходимых для выполнения программы, 

непосредственно у пользователя, которые тот вводит прямо с клавиатуры.  

Работает оператор INPUT следующим образом. В том месте программы, где нужно запросить у 

пользователя какие-то данные, необходимо написать INPUT, а после него через пробел - переменную 

или несколько переменных, в которые будут занесены вводимые данные.  

Когда программа встречает этот оператор, она приостанавливает свое действие, выводит на экран 

знак вопроса, после которого мигает курсор. Таким образом, программа показывает, что она ожидает 

от пользователя ввода данных с клавиатуры.  

В операторе INPUT сначала можно разместить подсказку (но только одну), а затем после точки с 

запятой указать имя запрашиваемой переменной, или, если их несколько, перечислить через запятую, 

например INPUT "Введите длины двух катетов"; А, В.  Когда оператор INPUT требует не одно, а 

несколько значений, то после запуска программы их надо вводить в том порядке, в котором они 

запрашиваются, а по окончании нажать клавишу <Enter>. 

Если вы случайно ввели меньше или больше данных, чем было необходимо, и нажали клавишу 

<Enter>, то появится сообщение "Ввод сначала” 

 

Вычислить длину гипотенузы 

прямоугольного треугольника по 

известным катетам 

CLS 

INPUT "Введите длины двух катетов"; 

Даны координаты трех точек экрана. Нарисовать по 

точкам треугольник. 

CLS :REM Ввод координат всех четырех точек и номера 

цвета с клавиатуры 

INPUT "введи координаты 3-х точек и цвет", x1, y1, x2, y2, 

Конец 

R, 

квS крS трS , 



А, В 

C = SQR (A^2+B^2) 

? "Длина гипотенузы = "; С 

 

x3, y3, с 

` Рисование треугольника 

SCREEN 12 

LINE (x1, y1) — (x2, y2), c 

LINE — (x3, y3), c 

LINE — (x1, y1), c 

END 

 

 

3 Оператор вывода результатов на экран (PRINT). 
 Оператор PRINT служит для вывода полученных результатов на экран монитора, а также для вывода 

всякого рода текстовых сообщений. Вместо слова PRINT можно использовать знак вопроса «?».  

а) Первая возможность оператора PRINT заключается в том, что он предписывает компьютеру 

вычислить арифметическое или алгебраическое выражение и вывести результат на экран. Если 

выражение настолько длинно, что не помещается в экранной строке, то компьютер сам перенесёт 

часть выражения на следующую строку. Ни в коем случае нельзя делать это при помощи клавиши 

<Enter>. 

     б) Оператор PRINT позволяет выводить на экран надписи. Чтобы вывести на экран сообщение, 

необходимо после оператора PRINT указать текст, взяв его в кавычки, например, PRINT”Добрый 

день!”. 

     в) Оператор PRINT без данных. 

Такая запись позволяет получить пустую строку. Это удобно, например, для отделения заголовка 

таблицы от данных. 

      г) Оператор PRINT позволяет выполнить одновременно несколько действий, указанных после 

него в одной строке. Разделителем может служить точка с запятой или запятая. 

Разделитель точка с запятой в последовательности действий оператора PRINT позволяет 

выводить текстовые сообщения и результаты вычислений в одной экранной строке подряд 

(исключение составляет числовой результат, перед которым компьютер всегда вставляет 

дополнительный пробел для возможного знака минус в случае получения отрицательного 

результата). 

В компьютере экранная строка подразумевается поделенной на зоны размером в 14 символов, и 

разделитель запятая в последовательности действий оператора PRINT позволяет выводить текстовые 

сообщения и результаты вычислений тоже в одной экранной строке, но каждое отдельное действие 

выводится в следующую зону печати. Этот формат служит главным образом для оформления таблиц 

с ровными колонками.  

   д)  Команда ? "Печать" предполагает, что компьютер выведет на экран слово "Печать" и 

переведет курсор на следующую строку, где и будут выводиться результаты последующих действий 

программы. 

Команда ? "Печать"; предполагает, что курсор останется в этой же строке после слова "Печать". 

Это так называемая печать без перевода строки. 

Замечание 

В целях более рационального использования экранного места при написании программы иногда 

допустимо в одной строке писать несколько операторов языка Бейсик. В таких случаях в качестве 

разделителя операторов применяется двоеточие. 

Например: 

CLS: ? "Экран чист" 

Примеры использования оператора PRINT:  

1) PRINT 55 

    F5 

    55 

 

2) PRINT  

    F5 

    Пустая строка 

3) PRINT «Судоводительское отделение » 

    F5 

    Судоводительское отделение 

 

4) PRINT «**********» 

    F5 

    ********** 

Пример : Найти произведение двух чисел.  

 

Решение: 



Два числа можно ввести с клавиатуры с помощью оператора INPUT, а произведение вывести на 

экран с помощью оператора PRINT. 

CLS 

REM Ввод данных с клавиатуры 

PRINT "Введите числа" 

INPUT a, b 

` Вычисление произведения чисел 

p = a * b  

PRINT "произведение чисел равно:", p 

END 

 

4. Оператор присваивания (LET) 

В старых версиях Бейсика оператор присваивания всегда начинался со слова LET. Сейчас этого 

нет, и оператор присваивания выглядит просто как обычное математическое равенство (=).  

В левой части оператора присваивания может находиться только имя той переменной, в которую 

будет заноситься новое значение В правой части оператора присваивания может находиться: 

конкретное значение, присваиваемое переменной (в зависимости от типа переменной - число или 

символ, или строка); арифметическое или алгебраическое выражение, содержащее как конкретные 

числа, так и имена других переменных, уже имеющих значения; имя другой переменной, уже 

имеющей значение. 

Обе части оператора присваивания соединяются знаком равенства. Тип переменных в левой и 

правой частях оператора присваивания должен совпадать! 

Когда интерпретатор языка Бейсик встречает в программе оператор присваивания, то он 

обрабатывает его следующим образом: производятся все необходимые вычисления и операции в 

правой части оператора, находится конкретное значение (числовое или символьное), и это значение 

заносится в переменную, имя которой указано в левой части. 

При этом старое значение переменной, имя которой указано в левой части оператора 

присваивания, безвозвратно теряется. Значения переменных, участвующих в правой части, не 

изменяются. 

Если вы в своей программе указываете впервые какую-либо переменную, не присвоив ей перед 

этим никакого значения, то интерпретатор по умолчанию считает ее значение равным нулю. 

5.Оператор SWAP X1, X2 - заставляет переменные X1 и X2 обменяться своими значениями. 

Пример: 

X = 3 

Y = 5 

SWAP X, Y 

? Х, Y  

 

Задание №1  

Составить блок-схему и программу для вычисления значения функции: 
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Задание № 2 Найдите ошибку в программе. 

1. CLS 3. CLS 



23-11+7 

END 

2. CLS 

RRINT 2+2 

             END 

PRINT (4+7)/3+2) 

END 

4. CLS 

PRINT 23*6/2= 

             END 

 

Задание №3 Написать программу, выводящую на экран  столбцы: 

 

зима весна лето осень 

декабрь          март июнь сентябрь 

январь апрель          июль октябрь 

февраль май август        ноябрь 

 
Задание № 4Составить, используя операторы PRINT, INPUT, LET,  программу, которая 

позволяет: 

а) Вычислить площадь треугольника по его основанию и высоте; 

б) Вычислить площадь круга; 

в) Вычислить периметр и площадь прямоугольника; 

г) вычислить площадь треугольника по формуле Герона. 

Реализовать полученные программы, вводя данные с клавиатуры. 

 

Задание № 5 

1. Вывести на экран числовые значения  х и у с пояснительным текстом «Значения 

переменных», значение с задать самостоятельно. cycx 2cos,ln 2   

2. Вывести на экран числовые значения  х и у с пояснительным текстом «х=» и «у=» в 

одной строке, если 
a

b
y

b

a
x

cos
,

sin
 при а=3,75, b=5,1. В программе использовать операторы 

PRINT, INPUT, LET.    

3.Вывести на экран, отступив от начала 5 позиций, числовое значение z с комментарием 

«Значение z=», если 
bae

bba

c
z 




cossin
 при а=0,312, b=-0,326, с=0,4. В программе 

использовать операторы PRINT, INPUT, LET.    

4. Даны величины сторон прямоугольника. Вычислить площадь прямоугольника. 

 

 

 

 

Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчёта: 

1. Наименование практического занятия. 

2. Цель занятия. 

3. Вариант задания. 

4. Отчёт о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 

5. Список использованных источников. 

6. Выводы и предложения. 

7. Дата и подпись курсанта и преподавателя. 

 

Вопросы для самопроверки: 



1. Назвать оператор ввода. 

2. Назвать оператор вывода. 

3. Назвать оператор присваивания. 

4. Как делается комментарий? 

5. Как выполняется печать результата на нужной позиции? 

6. Как делается отладка программы? 

7. Какой алгоритм называется линейным?  

8. Назовите основные операторы для организации линейного алгоритма. 

 

 

 

 

 

2.2Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера. 

 

Практическое занятие №9 

Программирование разветвляющегося процесса 

 

 

Цель занятия: 

1.Освоить  понятие разветвляющегося процесса ,  

2. Получить навык составления блок-схем разветвляющихся процессов.  

3. Научиться  применять операторы условия при решении задач.  

 

Исходные материалы и данные: Система программирования. Форматы операторов Используемые 

источники:   [5;106] 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Теоретическая часть 

Процесс называется разветвляющимся, если та или иная серия команд выполняется в 

зависимости от истинности условия. 

- Повторите знаки логических операций: 

Логическая операция Знак Бейсика Пример Значение 

= = А=B А равно В 

< < А<B А меньше В 

 <= А<=B А  меньше или равно В 

> > А>B А больше В 

 >= А>=B А  больше или  равно В 

 <> А<>B А не   равно В 

и and A and B А и В 

или or A or B А или В 

 



Пример. Составить блок-схему для вычисления функции  у, если 

у=








0,41,0/1ln

0,2

xеслиxx

xеслиx 
 

Решение. Перед нами алгоритм ветвления: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Очень часто, в зависимости от некоторых условий, приходится изменять 

последовательность выполнения команд действия. 

Команды управления ходом выполнения программы делятся на три группы: 

1. Команды безусловного перехода; 

2. Команды условного перехода; 

3. Команды организации циклов. 

 

Безусловная передача управления 

Формат: 

GOTO номер строки или метка 

Управление передается команде, помеченной номером строки или меткой. 

Например: 

GOTO W 

… 

W: PRINT"Решение получено" 

Примечание.В среде программистов употребление GOTO принято считать дурным 

тоном. Чрезмерное пристрастие к GOTO запутывает программу.  

Условная передача управления 

Конструкцию условной передачи управления можно записать в одном из двух 

форматов - блочном (в несколько строк) или линейном (в одной строке). 

Линейный формат: 

IF логическое выражение THEN <блок команд 1> [ELSE  <блок команд 2>] 

Блочный формат: 

IF логическое выражение THEN 

     <блок команд 1> 

[ELSE  
     <блок команд 2>] 

END IF 



Выполнение. Если логическое выражение принимает значение "Истина", выполняется 

блок команд 1, если логическое выражение - "Ложь", выполняется блок команд 2. Если ELSE 

отсутствует, то выполняется команда, стоящая за END IF. 

Пример1 

INPUT "Сколько будет 2x2 ",X 

IF X=4 THEN PRINT "Правильно" ELSE PRINT "Не правильно" 

END 

Пример2 

Вычислить значение функции Y 

 

 

 

 

 

Линейный формат: 

INPUT "Введите значение аргумента Х ",X 

IF X<=1 THEN Y=X-1/2*X^2+3 ELSE Y=1.05*(X-1)^2  

PRINT "При значении Х=";X;"  функция Y=";Y 

END 

Блочный формат: 

INPUT "Введите значение аргумента Х ",X 

IF X<=1 THEN  

    Y=X-1/2*X^2+3   

ELSE  

    Y=1.05*(X-1)^2  

END IF 

PRINT "При значении Х=";X;"  функция Y=";Y 

END 

Возможна вложенность одного условного оператора в другой. 

Формат записи вложенных условных операторов 

 

IF логическое выражение THEN 

     <блок команд 1> 

[ELSEIF логическое выражение THEN 

    <блок команд 2>] 

…………………….. 

[ELSE  
     <блок команд n>] 

END IF 

Пример3 

        Составить программу вычисления функции: 

 

 

 

 

 

1 вариант 

IF Z<0 THEN 

    F=Z-5/Z^2 

ELSEIF Z<=1 THEN  

    F=Z^2-1 

     x –1   

 2x2 + 3    , если x ≤ 1 
 

1,05(x-1)2 , если x > 1 

y = 

f = 

z – 5 

   z2       , если z < 0 

z2 - 1     ,если 0 ≤ z ≤ 1 

   1 

(1-z)       ,если z > 1 



ELSE  

    F=1/(1-Z) 

ENDIF 

PRINT "F=";F 

END 

 

2 вариант 

IF Z<0 THEN    F=Z-5/Z^2 

IF Z<=1 AND Z>=0 THEN  F=Z^2-1 

IF Z>1 THEN   F=1/(1-Z) 

PRINT "F=";F 

END 

Задание №1 

Проверьте данную программу , записи в операторе PRINT можно заменить на свои. 

INPUT "ВВЕДИТЕ ЧИСЛО ОТ 1 ДО 5"; M 

IF M = 1 THEN 

           PRINT "ВАС ЖДЕТ УДАЧА" 

ELSEIF M = 2 THEN 

           PRINT "ВАС СЕГОДНЯ УДИВЯТ" 

ELSEIF M = 3 THEN 

           PRINT "ДОМА ВАС ЖДЕТ СЮРПРИЗ" 

ELSEIF M = 4 THEN 

           PRINT "ВАМ ИСПОРТЯТ НАСТРОЕНИЕ" 

ELSEIF M = 5 THEN 

           PRINT "ВАМ СЕГОДНЯ ПОВЕЗЕТ" 

ELSE 

PRINT "ПРАВИЛЬНО ПРОЧТИТЕ ВОПРОС КОМПЬЮТЕРА" 

End IF 

Измените эту программу так, чтобы ответы появлялись в середине экрана. 

Задание №2 

Составить блок-схему и программу для данной задачи 

1. В Гренадерский полк набирают юношей ростом не ниже 180см и весом 

от70кг до 90кг. Составить программу, которая запрашивала рост и вес юноши и 

определяла его словом «Годен» или «Вы не подходите»  

2. Составить программу, которая запрашивает возраст пользователя и , если 

ему 18 лет и больше, выводит сообщение- «Вы принимаете участие в выборах», в 

противном случае «Вы не достигли возраста для голосования» 

3. Измените задачу так , чтобы программа могла подсчитать через сколько лет 

пользователь может голосовать. 



4. Измените программу так чтобы при условии что Вам 18 лет ровно 

появлялась надпись- «Поздравляем с первым голосованием». Используйте 

многострочный условный оператор ( вложенное условие). 

Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчёта: 

1. Наименование практического занятия. 

2. Цель занятия. 

3. Вариант задания. 

4. Отчёт о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 

5. Список использованных источников. 

6. Выводы и предложения. 

7. Дата и подпись курсанта и преподавателя. 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Какой алгоритм называется разветвляющимся? 

2. Назовите операторы, с помощью которых организуется разветвляющийся 

алгоритм. 

3. Назовите оператор безусловного перехода. Как вы понимаете эту команду? 

4. Назовите оператор перехода по условию. Что за ним следует? 

5. Как изображается в блок-схеме блок проверки условия? 

 

 

 

 

 

2.2Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера. 

 

Практическое занятие №10 

Программирование циклических процессов  

Цель занятия: 
1. Научиться определять циклический процесс,  

2. Составлять блок-схему и простейшие программы, изучить  назначение операторов FOR…NEXT,  

познакомиться с понятием «тело цикла». 

 

Исходные материалы и данные: Система программирования. Форматы операторов Система 

программирования.  

Используемые источники:  [5;125] 

 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Теоретическая часть  
Алгоритмы описываются с помощью трёх основных структур: 



1) следования; 

2) ветвления; 

3) повторения. 

Алгоритм повторения - описание повторяющихся действий.  Алгоритм повторения может быть 

зацикленным и иметь принудительное прерывание и может быть с фиксированным числом 

повторений с естественным окончанием повторения или цикла. 

 
 Пример словесного описания циклического алгоритма (перевод текста с иностранного языка) 

1. Найти первое предложение 

2. Перевести его 

3. Записать перевод 

4. Пока текст не закончился повторять: 

5. Найти следующее предложение 

6. Перейти к пункту 2 

7. Конец цикла 
 

Пример словесного описания циклического алгоритма с ошибкой 

Во время большой перемены курсант подошел к ларьку с надеждой купить пирожков, но 

находившейся рядом злоумышленник посоветовал ему воспользоваться следующим алгоритмом: 

 

1. Пока не исчезло чувство голода, повторять: 

2. купить пирожок 

3. конец цикла 

4. съесть пирожок 

Исправьте алгоритм, чтобы курсант все-таки наелся. 

Блок схема алгоритма повторения (цикла) 
Задача: Найти сумму квадратов первых ста чисел 
 

1. Присвоить S=0 

2. Присвоить I=1 

3. Пока I<=100, повторять: 

4. Присвоить S=S+I2 

5. Присвоить I=I+1 

6. Сообщить S 

7.                          Конец цикла 

 

 

 

 

 

 

 

 

Для реализации циклов в программах на языке Бейсик используются условные операторы в 

сочетании с оператором перехода, а также операторы цикла.  

Цикл с известным числом повторений называется также циклом с параметром, или циклом 

"FOR-NEXT". 

Оператор цикла FOR...TO...NEXT... позволяет реализовать циклический алгоритм, когда часть 

программы может быть выполнена много раз подряд. FOR...TO... - начало цикла, NEXT... - 

конец цикла. 

Неограниченное 

число повторений 

цикл Зацикленный алгоритм 

5 повторений и 

окончание 

алгоритма 

Вывод S 

начало 

S=0 

I=1 

I<=100

0 

S=S+I2 

I=I+1 

Коне

ц 



То, что стоит между началом и концом цикла, называется телом цикла т.е. все операторы, 

стоящие  между FOR и  NEXT. 

FOR X=A TO B STEP H 

................... 

………….. 

…………. 

 

NEXT X 

Здесь X - переменная, A - начальное значение переменной, B - конечное значение переменной, H - 

шаг, с которым меняется переменная. Если шаг STEP H отсутствует, то по умолчанию шаг H=1. При 

этом переменная X называется счётчиком цикла. Повторение участка программы с шагом H 

происходит до тех пор, пока X<B. Число повторений цикла равно (B-A)/H. При X=B цикл 

заканчивается и выполняется оператор, следующий за оператором конца цикла NEXT. Возможно, что 

шаг H<0, но тогда A>B. 

Выполнение всех конструкций происходит следующим образом:  

1. Параметру цикла присваивается начальное значение и один раз выполняется тело цикла.  

2. Оператором NEXT значение параметра изменяется на величину заданного шага.  

3. Проверяется выполнение условия: счетчик цикла <=  конечного значения переменной. 

4. Если условие истинно, то осуществляется повторное выполнение цикла и вновь параметр 

изменяется на величину шага.  

5. Если условие ложно, то происходит выход из цикла, т.е. переход к оператору, следующему за 

NEXT и дальнейшему выполнению программы. 

Реализация расчетов в некоторых практических задачах требует вычисления значений двух и более 

циклов, выполненных "один в другом". Получаемая конструкция называется вложенным циклом. В 

такой ситуации охватывающий цикл называется внешним, а вложенный - внутренним. В качестве 

параметров для этих циклов должны использоваться переменные с разными именами. Оператор 

NEXT для внутреннего цикла должен предшествовать оператору NEXT для внешнего цикла. 

 

Правильная вложенность представлена схемой: 

FOR r 

FOR h 

 

 

 

NEXT h 

NEXT r 
 

Примеры циклических программ. 

1.Составить программу вычисления суммы 

квадратов первых ста чисел, блок – схема 

приведена выше. 
 

REM  циклический процесс 

S=0 

FOR X=1 TO 100 STEP 1 

S=S+X^2 

NEXT X  

PRINT “Сумма квадратов первых ста чисел 

равна”; S 

END 

(Шаг цикла можно не указывать, т.к. он равен 1) 

 

3. Составить программу рисования 15 

разноцветных концентрических окружностей. 

SCREEN 7 

FOR i = 1 TO 15 

CIRCLE (160, 100), i * 6, i 

NEXT i 

2. Составить программу для вычисления 

значения функции у=(ах-0,25)2 для х, 

изменяющегося от-1 до 1 с шагом х=0,2. 

Вывести значение х и соответствующее значение 

у. 

REM  циклический процесс 

INPUT A 

FOR X=-1 TO 1 STEP 0.2 

Y=(A*X+0.25)^2 

PRINT “X=”,X, ”Y=”,Y 

NEXT X  

END 

4. Составить программу, которая разлинует экран 

в клеточку. 

SCREEN 7 

FOR i = 1 TO 32 

LINE (0, 10 * i)-(320, 10 * i), 15 

LINE (10 * i, 0)-(10 * i, 200), 15 

NEXT i 

Внешний цикл 

Внутренний (вложенный) цикл 

ТЕЛО  ЦИКЛА 



 

 

 

 

Пример 1. Cоставить программу для вычисления суммы. 

109876543
10

3


n

ns - 

FOR n=3 TO 10 STEP 1 

S=S+n 

NEXT n 

PRINT S 

Примечание: здесь первоначальное значение S=0 

 

Пример 2.Составить программу для вычисления произведения  

10*9*8*7*6*5*4*3
10

3


n

n  

P=1 

FOR n=3 TO 10 STEP 1 

P=P*n 

NEXT n 

PRINT P 

Примечание: здесь первоначальное значение P=1 и т. к. в буквы П в латыни нет, то заменяем её 

латинской P. 

 

Пример 3: Определите, является ли число простым, или нет. 

Натуральное число N называется простым, если его делителями являются только два числа: 1 и N. 

CLS 

INPUT "Введите натуральное  число N=", N 

IF N <= 3  THEN GOTO 10 

d = 2 

IF N MOD 2 = 0 THEN GOTO 20 

FOR i = 1 TO N 

d = d + 1 

IF N MOD d = 0 THEN GOTO 20 

NEXT i 

10 PRINT "Число N-простое." 

END 

20 PRINT "Число N-составное. Оно делится на"; d 

INPUT "Для продолжения - Enter.", w 

END 

Пример 4: Одновременное использование циклического и условного операторов. Вычисление 

функции, имеющей ограничения в области определения. 

Примечание: Оператор IF...THEN...ELSE в QBasic должен быть записан в одну строку! 

CLS 

REM Вычислить функцию y=1/SQR(x^2-3*x+2) 

FOR x = -5 TO 5 

IF x >= 1 AND x <= 2 THEN PRINT "При 1<=x=<2 функция не определена!" ELSE y = 1 / SQR(x ^ 2 - 

3 * x + 2) 

PRINT "x="; x, " y="; y 

NEXT x 

 

 

 

Содержание и порядок выполнения задания: 
Задание №1 

Составить блок- схему и программу для вычисления значений функции у: 



24,0,,cos1.6

75,033,sin.5

75,0,33,sin.4

15,0,
2

3

2

3
,cos.3
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7. Напечатать с помощью оператора цикла 

своё имя 10 раз; 

8. Вычислить сумму величин, обратных 

квадратам первых десяти натуральных чисел. 

9*. Составить программу, выводящую в цикле 

семь раз подряд слово 

«МОЛОДЕЦ»наискосок от левого верхнего 

угла экрана до правого нижнего. Используйте 

оператор LOCATE  с координатами, 

заданными с помощью переменных х,у, 

изменяя при каждом проходе цикла значение 

х на 4, у- на 12. 

Задание №2 

I вариант II вариант 

1. 



15

1

2

n

nS  1. 
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
5

6

3

n

nS  

2. 
 


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1 1
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х x

x
P  2. 5,

15
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
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n
i
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3. 



19

1

1
i

i

i

x
S  

4* Создать программу, которая бы запрашивала пароль и если пароль верный писала «Добро 

пожаловать» 

5*  В подъезде N ступенек. Сколько шагов будет сделано, если шагать через 3 ступеньки. 

 

 

Выводы и предложения проделанной работы: 

Содержание отчёта: 

 Наименование практического занятия. 

 Цель занятия. 

 Вариант задания. 

 Отчёт о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения задания» 

 Список использованных источников. 

 Выводы и предложения. 

 Дата и подпись курсанта и преподавателя. 

 

Вопросы для самопроверки. 
1. Какой алгоритм называется циклическим? 

2. Назовите операторы, с помощью которых организуется циклический алгоритм. 

3. Что такое «тело цикла»? 

4. Что называется управляющей переменной? 

5. Как организуется цикл внутри цикла? 

 

 

2.2.2 Хранение информационных объектов различных видов на различных цифровых 

носителях . 

 

Практическое занятие №11  

Определение объемов различных носителей информации. Создание архива данных, 

извлечение данных из архива 

 

  Цель занятия:    

1. Научиться определять объемы различных носителей 



2. Научиться архивировать файлы с разными значениями сжатия. 

3. Научиться архивировать файлы с защитой паролем; 

4. Научиться разархивировать файлы  

Исходные материалы и данные: ПК, программа архиватор, файлы расширения TXT, 

DOC, BMP, JPG, 

Используемые источники: [2;448]. 

Содержание и порядок выполнения работы: 

 

Задание №1 

1. Создайте в своей рабочей папке (папке с вашей группой) следующие папки: папку со 

своей фамилией, в ней папки  :НОСИТЕЛИ, АРХИВЫ. 

2. Откройте папку Носители , откройте окно Свойства Локального диска 

3. Определите размер жесткого диска и с помощью скриншота сохраните результат в 

папке НОСИТЕЛИ 

4. Запустите программу WinRar. 

5. Откройте на компьютере папку  Архивы  и скопируйте в эту папку  3 файла типа .doc, 

.bmp, .exe. 

6. . Ответьте на вопрос письменно в тетради, какого типа документы имеют 

вышеперечисленные расширения?  

 

 

Задание №2 

1. Заархивируйте графический файл и сравните размеры обоих файлов. Для этого 

выполните следующие действия: 

2. Щелчком правой кнопки мыши выделите файл типа .bmp 

3. Щелкните на кнопке Добавить в архив…, появится диалоговое окно, уточняющее 

параметры архивации. 

4. По умолчанию архивный файл имеет имя исходного файла. 

5. Если необходимо задать иное имя архива, то введите его в поле ввода имени. 

6. Выберите формат архивного файла, например RAR. 



7. Остальные параметры оставьте без изменения. 

8. Щелкните по кнопке Ok. 

9. Сравните размеры исходного файла и архивного. Данные внесите в таблицу 1. 

10. Заархивируйте файл типа .doc и сравните размеры обоих файлов. Данные внесите 

в таблицу 1. 

11. Заархивируйте файл типа .exe и сравните размеры обоих файлов. Данные внесите 

в таблицу 1. 

12. Удалите исходные файлы. 

13. Заархивируйте файлы в формате архива ZIP. Заполните таблицу 1. полученными 

данными. 

Внимание!!! Возможно упаковывать файлы с их последующим удалением, если был выбран такой метод.  

Таблица 1 

Формат архива 
Имя файла и его 

расширение 
Исходный размер Размер после архивации 

        

        

        

        

        

 

При создании нового архива нужно задать параметры архивирования. Прежде всего, 

необходимо задать имя архивного файла и место его сохранения на диске. Далее, нужно 

выбрать формат архивации RAR или ZIP (формат ZIP более широко распространен, а метод 

RAR обеспечивает больше возможностей и более сильное сжатие). 

В обоих форматах поддерживаются шесть методов архивации: Без сжатия, 

Скоростной, Быстрый, Обычный, Хороший и Максимальный. Максимальный метод 

обеспечивает наиболее высокую степень сжатия, но с наименьшей скоростью. Напротив, 

Скоростной сжимает плохо, но очень быстро. Метод Без сжатия просто помещает файлы в 

архив без их упаковки. Если вы создаете архив для передачи по компьютерным сетям или 

для долговременного хранения, имеет смысл выбрать метод Максимальный для получения 

наилучшего сжатия. Если же вы создаете ежедневную резервную копию данных, то, как 

правило, лучше использовать Обычный метод. Следующий параметр архивации — размер 

словаря. Он может принимать значения 64, 128, 256, 512 и 1024 Кб. Чем больше размер 

словаря, тем лучше, но медленнее сжатие. 



WinRAR позволяет создавать многотомные архивы, то есть архивы, состоящие из 

нескольких частей. Обычно тома используются для сохранения большого архива на 

нескольких дискетах или других сменных носителях. Первый том архива имеет обычное 

расширение гаг, а расширения последующих томов нумеруются как r00, r01, r02 и так далее. 

Архив может быть непрерывным (позволяет добиться максимальной степени сжатия) 

и самораспаковывающимся (SFX, от англ. Self-eXtracting). Для разархивации такого архива 

не нужна специальная программа, достаточно запустить файл архива на выполнение, так как 

он является исполняемым файлом и имеет расширение .exe. 

Для архивации звуковых и графических файлов может использоваться дополнительный 

специальный метод мультимедиа сжатие, при котором может быть достигнута на 30% более 

высокая степень сжатия, чем при обычном сжатии. 

Задание №3  

Найдите файл или группу файлов, которые вы хотите заархивировать с защитой паролем. 

 

 Обычно архиватор, установленный на компьютере, доступен через контекстное 

меню.  

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Выделим найденные файлы и через контекстное меню вызовем 

архиватор WinRar. 

2. Зададим параметры архивирования. На вкладке Дополнительно зададим 

пароль. Можно выбрать опцию Показывать пароль при вводе 

 

3. Разархивируем файлы. Выполнить эту операцию можно двойным кликом по файлу 

архива, либо через контекстное меню - Извлечь файлы. При разархивации 

запаролированного архива от вас потребуются ввести пароль. 

 
 

 

Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчета: 

1 Наименование практического занятия 



2 Цель занятия 

3 Вариант задания 

4 Отчет о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 

5 Список используемых источников 

6 Выводы и предложения 

7 Дата и подпись курсанта и преподавателя 

 

 

Вопросы для самопроверки: 

5. Как определяются размеры носителей информации? 

6. Как сделать файл меньше  информационным объемом? 

7. Какие программы архиваторы вам известны? 

8. Как определяется коэффициент сжатия файла? 

9. Какие файлы лучше сжимаются? 

 

 
4.ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ  И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ОБЪЕКТОВ 

4.1.1. Технология создания и обработки текстовой информации 

 

Практическое занятие №12 

 Объект текст в документе WORD . Ввод, редактирование текста. Форматирование 

текста. Объект  фигурный текст WORDART. Форматирование объекта WORDART. 

 

Цель занятия: 

1.Освоить общие правила редактирования и  форматирования символов, абзаца, 

копирования формата. 

2. Освоить общие правила работы с объектом WORDART,  форматирование объекта. 

 

 

Исходные материалы и данные: ПК MS Word 

 

Использованные источники: [4, с.135]. 

 

 

Теоретическая часть  

 

Редактировать – проверять и исправлять текст при подготовке к печати. 

Редактирование текста возможно осуществлять непосредственно во время ввода текста.  

 

 

 



 

 

Для этого надо установить режим автоматической проверки орфографии при вводе. 

СЕРВИС-ПАРАМЕТРЫ-вкладка ПРАВОПИСАНИЕ-автоматически проверять орфографию  

 

 

 

 

 

 

 

 

Во время набора и редактирования текста редактор может работать в одном из двух 

режимов – вставки или замены. Для переключения режимов вставки и замены и 

предназначена клавиша Insert.  

Для удобства расстановки переносов в словах можно установить функцию 

автоматической расстановки переносов в диалоговом окне Расстановка переносов в меню 

Сервис/Язык.  

 

 

 

Перестановку фрагментов на другое место можно выполнить как с помощью команд 

Вырезать и Вставить, так и путём перемещения мыши. 

 
 

В Microsoft Word можно осуществить автозамену в тексте какого-нибудь слова на 

другое. Это можно выполнить, использую команду Правка – Найти (указать заменяемое 

слово) – Заменить (указать, каким словом надо заменить). 

  При работе над текстовым документом кроме операций редактирования пользователю 

всегда приходится выполнять операции форматирования. Если при редактировании речь 

идет о работе над содержанием, то при форматировании производится изменение внешнего 

вида документа.  

  Под форматированием текста понимают совокупность операций по оформлению 

внешнего вида документа 



Если проанализировать текст какого-либо документа, то можно заметить, что 

основной текст набран одним шрифтом, заголовки - другим, некоторые слова выделены 

курсивом (наклонный шрифт), строки абзацев выровнены по краям и т.д. Это и есть 

форматированный текст. 

Редактор Word может выполнять форматирование произвольной последовательности 

символов и форматирование абзацев. 

Форматирование, как и другие операции редактора можно выполнять несколькими 

способами, например, с помощью панели ФОРМАТИРОВАНИЯ. 

 

 

Назначение пиктограмм на панели форматирования: 

                                Гарнитура (вид шрифта)                        Подчёркивание 

                              Кегль (размер шрифта)                          Маркер (выделение цветом) 

                              Жирный шрифт                                       Цвет шрифта      

                              Курсив (наклонный шрифт)                             

  Выровнять по левому краю (по центру, по правому краю, по ширине) 

           Нумерация и маркировка 

Абзацы. 

При наборе текста пользователь не должен нажимать клавишу Enter в конце каждой 

строки, как на пишущей машинке. Если не надо начинать новый абзац, то можно набирать 

текст, не заботясь о переводе строки, Microsoft Word сделает это автоматически. Достаточно 

непрерывно набирать текст, а Microsoft Word сам распределяет его по строкам. Кроме того, 

не надо задавать “красную строку”, вводя некоторое количество пробелов для первой строки 

абзаца. “Красная строка” задается лишь один раз при определении формата абзаца и в 

дальнейшем появляется автоматически при нажатии клавиши Enter.   

Для того, чтобы разбить какой- нибудь абзац на два, достаточно установить 

текстовый курсор в конце первой части и нажать клавишу Enter. При объединении двух 

абзацев в один курсор устанавливается в конец первой части и нажимается клавиша Delete. 

 Выбор и настройка шрифта. 

 

При помощи панели форматирования можно изменить шрифт, его размер, начертание 

и подчёркивание. Изменить все настройки шрифта сразу можно используя команду 



«Шрифт» опции «Формат». На экране появится диалоговое окно с вкладками: шрифт, 

интервал, анимация. 

 На вкладке «Шрифт» можно выбрать шрифт, его стиль и размер. С помощью 

раскрывающегося списка «Подчёркивание» можно выбрать вариант подчёркивания 

(одинарное, двойное и т.п.). результаты манипуляций с форматом непременно 

воспроизводятся в демонстрационном подокне «Пример». Закончив установку параметров 

формата, нажмите кнопку «ОК». 

Форматирование абзацев.  

 

Для того чтобы поставить заголовки по центру листа, выровнять абзацы по левому 

или правому краю используется форматирование абзацев. Для этого необязательно выделять 

целиком весь тот абзац, выравнивание которого нужно изменить. Достаточно просто 

переместить в него указатель мыши. Форматирование абзацев можно производить при 

помощи панели форматирования или команды «Абзац» опции «Формат». 

Нумерация и маркировка абзацев. 

 

 В Microsoft Word абзацы можно нумеровать или маркировать с помощью панели 

форматирования или команды «Список» опции «Формат». 

Копирование формата (форматная кисть). 

 

Закончив форматирование выделенного участка текста, можно скопировать этот 

формат на другие участки документа. Для этого дважды щёлкните на пиктограмме 

«Форматная кисть». Указатель мыши примет форму кисти. Перемещаясь по тексту и 

нажимая левую кнопку мыши, можно «закрашивать» выбранным форматом участки текста. 

Для возврата к обычной работе вновь щёлкните на «Форматной кисти» или нажмите 

клавишу «Esc». 

Оригинальные эффекты  на основе текста можно получить с помощью программы  

WORD ART. С минимальными усилиями создаются высокохудожественные надписи. Эта 

программа встроена в  WORD и вызывается из панели инструментов  рисования нажатием 

кнопки .  или меню Вставка – пункт рисунок – Объект Wordart. С их помощью можно 

создавать и редактировать объекты Microsoft WordArt:  

- набрать или изменить текст (одну или несколько строк);  

 -придать тексту любую форму (например, изогнуть его); 

 -выбрать шрифт, размер и начертание для текста; 

 -создать эффекты (снабдить надписи тенями, узором, наклонить   их и др.) 

 

Для  текста можно задать: 



1. стиль (текст может располагаться по дуге, окружности, диагонали, с поворотом и 

др.); 

2. гарнитуру (набор шрифтов определённого рисунка) 

3. кегль (средняя высота шрифта, измеряемая в пунктах) 

4. начертание (жирное, курсив)  

5. превращение всех строчных букв в заглавные и наоборот 

6. поворот букв на 900  

7. растягивание текста до заполнения рамки 

8. способ выравнивания 

9. расстояние между буквами 

10. вращение 

11. выбор рисунка заливки, цвета узора и фона 

12. тень 

13. выбор контура (линии) и его цвета для текста                           

 

Фигурный текст WordАrt в документах Word 

В окне коллекции WordАrt выбирается образец надписи. В окне Изменение текста 

вводится текст надписи и нажимается ОК. После этого в тексте документа появляется 

фигурный текст и панель инструментов WordАrt. 

 

 

 

На экране появится диалоговое окно и панель инструментов для данного объекта. В  

диалоговом окне  вам предлагается выбрать стиль фигурного текста, после выбора стиля 

нажмите ОК и в новом появившемся окне введите необходимы текст. Если выделить текст 

вначале и затем нажать кнопку , то этот текст и будет предложен для фигурного 

отображения. Ознакомимся с кнопками панели WORD ART. 

 

 

можно изменить текст 

изменить стиль объекта 

настройка форматирования объекта 

 настройка формы объекта 

расположение объекта 

все прописные буквы 

горизонтальное расположение текста или вертикальное 



выравнивание и межсимвольный интервал 

 

Содержание и порядок выполнения работы: 

ЗАДАНИЕ №1 

1. Вчитайтесь в стихотворение «Дом, который построил Джек». Выделите 

повторяющиеся части в каждом из 7 абзацев. 

2.  Наберите текст размером 12 пт, причём каждую повторяющуюся часть не 

печатайте вновь, а копируйте, используя операции копирования и перемещёния. 

3. Расположите текст на экране в две колонки. Для этого выделите текст и 

используйте команду (Формат – Колонки – Тип (выбрать две) – Применить (к выделенному 

тексту). 

4. Проверьте орфографию набранного текста. 

5. Замените имя Джек на имя Джон во всём тексте 

Вот дом,  

Который построил Джек,  

А это пшеница, 

Которая в тёмном чулане хранится 

В доме,  

Который построил Джек. 

А это весёлая птица – синица,  

Которая ловко ворует пшеницу,  

Которая в тёмном чулане хранится 

В доме,  

Который построил Джек. 

Вот кот,  

Который пугает и ловит синицу, 

Которая ловко ворует пшеницу,  

Которая в тёмном чулане хранится 

В доме,  

Который построил Джек. 

Вот пёс без хвоста,  

Который за шиворот треплет кота, 

Который пугает и ловит синицу, 

Которая ловко ворует пшеницу,                                 

Которая в тёмном чулане хранится 

В доме,  

Который построил Джек. 

А это корова безрогая,  

Лягнувшая старого пса без хвоста, 

Который за шиворот треплет кота, 

Который пугает и ловит синицу, 

Которая ловко ворует пшеницу,  

Которая в тёмном чулане хранится 

В доме,  

Который построил Джек. 

А это старушка седая и строгая,  

Которая доит корову безрогую, 

Лягнувшая старого пса без хвоста, 

Который за шиворот треплет кота, 

Который пугает и ловит синицу, 

Которая ловко ворует пшеницу,  

Которая в тёмном чулане хранится 

В доме,  

Который построил Джек. 

 

 

ЗАДАНИЕ №2  по вариантам 

1 вариант  

Дидактический материал «Обработка текстовой информации» 

Стр 22 задание 2, задание 3 

2 вариант 



Дидактический материал «Обработка текстовой информации» 

Стр 45 задание 1, задание 2 

3 вариант 

Дидактический материал «Обработка текстовой информации» 

Стр 30 задание 2, задание 3 

4 вариант  

Дидактический материал «Обработка текстовой информации» 

Стр 28 задание 1, стр 30 задание 1 

Задание №3 

  Набрать предложенный текст и применить к выделенным частям эффект 

фигурного текста. 

 
и  

 

ветра, что веет с и 

, что  

и 

 
 

 

 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант занятия 

4. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

5. Список используемых источников 

http://2.bp.blogspot.com/_NJCTBAa2gQY/SyeCDo0WexI/AAAAAAAAByA/FFGmY8W_JhQ/s1600-h/WordArt_01.jpg


6. Выводы и предложения 

7. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

Вопросы для самоконтроля: 

1. В чем заключается редактирование текста? 

2. Как установить режим автоматической проверки орфографии при вводе? 

3. В каких режимах может работать редактор во время набора текста? 

4. Каким образом можно произвести перестановку фрагментов текста? 

5. Чем форматирование текста отличается от его редактирования? 

6. Каково назначение пиктограмм на панели форматирования? 

7. Как пронумеровать текст? 

8. Как скопировать выбранный формат на другие участки документа? 

9. Какая программа позволяет создавать фигурный текст? 

10. Как вызвать данную программу 

11. Как убрать или добавить объем на фигурный текст? 

12. Как убрать или добавить тень на фигурный текст? 

13. Что можно сделать с фигурным текстом? 

 

Практическая работа № 13 

Объект таблица Word. Форматирование таблиц. Объект математическая формула  

Word 

 

Цель занятия: 

1. Освоить основные правила создания таблиц и работы с ними. 

2. Освоить правила ввода формул в документ 

 

Исходные материалы и данные: 

Microsoft Word. 

 

Использованные источники: [4, c.152]. 

 

 Теоретическая часть  

 

1.Таблицы – мощный инструмент Word для упорядочения размещения информации в 

документе. С помощью таблиц можно расположить числа в колонки, сформировать 

примыкающие друг к другу абзацы, поместить графические объекты рядом с текстом и т.д. 

Комбинируя возможности таблиц с другими возможностями Word можно получать 

качественно оформленные документы. 

Таблица – совокупность данных, организованная в строки и столбцы. В точке 

пересечения строки и столбца расположена ячейка – минимальный структурный элемент 

таблицы, с которым, в основном, и осуществляется вся работа. Каждая ячейка таблицы 



представляет собой отдельную часть документа, для которой могут быть установлены свои 

параметры форматирования. Ячейки в таблице нумеруются следующим образом: столбцы – 

латинскими буквами a, b, c, d, и т.д., строки – числами 1, 2, 3, и т.д. Таким образом, сами 

ячейки имеют обозначения D3, f45 и т.д. Ячейки могут объединяться в блоки. Тогда 

обозначение блока представляет собой запись первой и последней ячейки, разделённых 

двоеточием. Более крупными структурными элементами являются строки, столбцы и 

таблица в целом. 

 

Создание таблиц. 

Для работы с таблицей её нужно создать. Необходимо помнить, что таблица (как и 

другие средства Word) создаётся в месте, указанном курсором. Для создания таблиц 

существует несколько возможностей. Это основное меню и панель инструментов с 

пиктограммами. 

Способ 1: Меню “Таблица”, пункт “Вставить ”, “Таблица”. В появившемся окне 

указывается количество строк и столбцов, Ок.  

                                                                                                                                                                                      

 

Способ 2: Панель инструментов, пиктограмма “Добавить таблицу”, в 

появившемся окне методом “перетаскивания” указываем количество 

ячеек в строке и количество строк в таблице, Enter. 

Способ 3: Меню “Таблица”, пункт “Нарисовать таблицу”, “карандашом” рисуется 

прямоугольник, который делится на столбцы и строки. 

 

Тип и ширина линий в таблице   

Цвет границы таблицы.   

Цвет заливки (фона) таблицы.                                      

Объединить выделенные ячейки таблицы в одну ячейку.  

Разбить выделенную ячейку таблицы на несколько ячеек.  

 



Выравнивание текста в ячейке по верхнему краю, по центру и по нижнему краю 

ячейки соответственно.  

 

Выровнять высоту строк и ширину столбцов таблицы (сначала выделить строки или 

столбцы, подлежащие выравниванию).  

 

После реализации одного из способов на экране в позиции курсора появится таблица, 

расположенная от левой до правой границы листа с равными по ширине столбцами. По 

необходимости ширину столбцов можно изменять, “перетаскивая” границу столбца мышью. 

В таблицу можно вставить строку, столбец или ячейку. Для этого используется команда 

Таблица – Вставить – Строки ниже (или другой необходимый элемент). 

При использовании выделения ячеек таблицы и нажатии клавиши Delete, удаляется 

лишь содержимое ячеек. Для удаления всей таблицы необходимо выделить не только саму 

таблицу, но и пространство за её пределами, либо выделить ячейки таблицы и выполнить 

команду Таблица – Удалить – Таблицу. 

Для работы со структурными элементами надо научиться их выделять. 

Ячейка – курсор мыши устанавливается в левый нижний угол ячейки, он принимает 

вид чёрной, направленной вправо и вверх стрелки, нажимается левая кнопка мыши (лкм). 

Столбец - курсор мыши устанавливается над верхней границей столбца, он 

принимает вид чёрной, направленной вниз стрелки, нажимается лкм. 

Строка - курсор мыши устанавливается слева от строки, принимает вид контурной 

стрелки, направленной вправо - вверх, нажимается лкм. 

Установка различных параметров структурных элементов таблицы производится 

выбором соответствующего пункта меню “Таблица”. Это параметры: добавить или удалить 

элемент, объединить или разбить ячейки, разбить таблицу на две таблицы и другие. Нужно 

помнить, что все операции производятся с выделенными фрагментами. 

Установка параметров форматирования внутри структурного элемента производится 

выбором пункта в меню “Формат” соответствующего пункта после выделения этого 

элемента. 

Данные в таблицах можно сортировать по возрастанию или убыванию, а также 

производить простые вычисления. Для этого в меню “Таблица” есть пункты “Сортировка…” 

и “Формула”. 

2. Подготовка к печати и печать документов. 



1. К параметрам страницы относятся размеры листа, поля, расстояние от края листа 

до колонтитула и ориентация страницы. Параметры страницы задаются командой 

Файл/Параметры страницы, вкладками Поля и Размер бумаги. 

2. Можно задать нумерацию страниц (Вставка/ Номера страниц) 

3. Проверка орфографии задаётся командой Сервис/ Правописание 

4. Выполнить предварительный просмотр документа (Файл/Предварительный 

просмотр). Если небольшая часть текста в конце документа расположена на отдельном листе, 

можно воспользоваться кнопкой Подгонка страниц, при этом программа уменьшит размер 

шрифта и интервалы. 

5. Если вы хотите напечатать весь документ в одном экземпляре, воспользуйтесь 

кнопкой панели инструментов Печать. 

6. Для печати диапазона страниц или нескольких копий выполните следующие 

действия – Файл/ Печать – задайте номера страниц для печати и количество копий. 

7. Для печати фрагмента текста его необходимо выделить, затем воспользоваться 

командой Файл/ Печать, установив переключатель станиц в положение «Выделенный 

фрагмент». 

  

 

Содержание и порядок выполнения задания: 

 1 вариант 

Задание №1 

 

Подготовьте таблицу по предложенному образцу. 

- Обрамление: некоторые линии отсутствуют. (используйте меню Таблица – 

Объединить ячейки) 

- Заголовок-  фигурный текст             , отцентрирован, размер 20, текст залить красным 

цветом. 

- В шапке таблицы текст полужирный, отцентрирован по ширине колонки, а первый и 

третий столбцы – по вертикали колонки. (используйте меню Формат – Абзац – Интервал – 

перед) 

- Заголовки колонок выделить синим цветом. 

- В каждом столбце выполнить заливку различными цветами. 
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2 вариант 

 

Задание №1 

Дидактический материал «Обработка текстовой информации» 

Стр 32 задание 1, задание 2 

3 вариант 

Задание №1 

Дидактический материал «Обработка текстовой информации» 

Стр 34 задание 3 

 

 

 

 

4 вариант 

Задание №1 

Дидактический материал «Обработка текстовой информации» 

Стр 55 задание 1, задание 2 

 

 
 

По форме 

представления 

По способу 

восприятия 

 

По степени значимости 

 

 

 

 Текстовая 

 

 

 

 Визуальная 

 

 Личная 

 Знания, умения 

 Прогнозы, планы 

 Чувства, интуиция 

 Опыт, память 



 Числовая 

 Графическая 

 Звуковая 

 Аудиальная 

 Обонятельная 

 Тактильная 

 Вкусовая 

 

 Специальная 

 Научная 

 Производственная 

 Техническая 

 Управленческая 

 

 Общественная 

 Общественно-политическая 

 Научно-популярная 

 Обыденная 

 Эстетическая 

 

 

Схема технической передачи информации 
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Канал связи 

 

  

Защита 

 

 

 
 

 

 

5  вариант 

Задание №1 

Дидактический материал «Обработка текстовой информации» 

Стр 56 задание 3, задание 4 без картинки 

Функциональная схема компьютера  

 

 

Процессор  Оперативная память 

 

 
магистраль 

Шина адреса 

Шина данных 

Шина управления 



 
Устройства ввода: 

Клавиатура 

Мышь 

Трекбол 

Микрофон 

Сканер 

Цифровая камера 

джойстик 

 Долговременная 

память: 

НГМД 

НЖМД 

CD-ROM 

DVD-ROM 

 Устройства 

вывода: 

Монитор 

Принтер 

Акустические 

колонки 

плоттер 

 Устройства 

передачи/приёма: 

Сетевая плата 

модем 

 

 

 

В  курсовых работах, докладах и рефера тах  часто встречаются формулы 

(математические, химические, физические и др.). Как правильно  создать формулы в 

документах Word? 

Для  создания формул в документе Word существует программа Microsoft Equation – 

Редактор формул. Эта программа вызывается Вставка—Объект—Создание-- Microsoft 

Equation3.0 или нажатием  значка  на панели инструментов . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Панель инструментов для объекта Формула 

 

 

 

 

 

 

 

Функции 

углы 

0 30 45 60 90 180 

Шаблоны 
Символы 

Место вставки 

символов и шаблонов 



 

 

Задание №2 

 

 

Задание №3 
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Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант занятия 

4. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

 

Sin 
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Tg 
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3  

 

∞ 

 

0 

Основные тригонометрические тождества 



5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Для чего используются таблицы? 

2. Каким образом можно создать таблицу? 

3. Как можно удалить таблицу? 

4. Какие операции можно выполнять над таблицей?   

 

 

Практическое занятие №14 

Объект рисунок Word . Форматирование рисунка Word. Объект диаграмма  Word 

 

Цель занятия: 

1.Освоить основные правила работы с графическими фрагментами.  

2.Освоить рисование в среде текстового процессора. 

3. Освоить основные правила работы с организационными диаграммами .  

 

 

 

Исходные материалы и данные: 

Microsoft Word 

 

Использованные источники: [4, c 145], [4, c.148]. 

 

Теоретическая часть  

 

Объект «РИСУНОК» 

Рисование в Word даёт большие возможности, но часто бывает удобно 

воспользоваться уже готовыми и достаточно сложными рисунками для оформления своих 

документов. Для решения этой проблемы существует процедура вставки графических и 

других фрагментов в документ. 

- Вставка рисунка из файла 

o Выбрать меню Вставка – пункт Рисунок –выбор Из файла 

o В окне диалога Добавить рисунок выбрать папку с рисунками и выбрать имя 

файла. При этом в окне образца появится выбранный рисунок. 

o Нажать клавишу ОК. 

- Вставка рисунка из библиотеки Clipart  

o Выбрать меню Вставка – пункт Рисунок –выбор Картинки 

o Выбрать необходимый раздел с рисунками (щелчком левой кнопки мыши) 



o Выбрать рисунок в разделе (щелчком левой кнопки мыши) 

o Активизировать кнопку Вставить клип 

 

 

   

  

 

 

 

После вставки рисунка в документ его можно перемещать, изменять размер с 

помощью маркеров выделения. Можно отформатировать рисунок, используя контекстное 

меню (изменять внешний вид, положение относительно текста и т.д.)  

Правая клавиша мыши по рисунку-в контекстном меню выбрать Формат рисунка-в 

диалоговом окне выбрать необходимую вкладку. 

 

 

Готовый рисунок можно поместить в рамку. Для этого нужно выделить кадр и 

вызвать команду “Обрамление и заливка” меню Формат. В диалоговом окне “Обрамление и 

заливка абзаца” в поле Тип можно задать тип рамки, а в поле Линия - тип очерчивающей 

линии. 

 

 

Для создания новых и редактирования имеющихся рисунков на панели инструментов 

есть кнопка “Рисование”. После ее нажатия в нижней части окна редактора появляется новое 

пиктографическое меню. 

Панель рисования. 

Панель рисования состоит из следующих инструментов (слева направо): 

o меню “Действия”, в котором можно выбрать какое-либо действие по отношению к 

графическому объекту;  

o меню “Автофигуры”, позволяющее использовать готовые фигуры;  

o линия, стрелка, прямоугольник, эллипс, надпись, выноска, и многое другое.  

При рисовании в Word нужно учитывать цвет символа (цвет линии) и цвет фона (цвет 

заливки). Графические объекты можно перемещать по странице при нажатой левой кнопке 



мыши, копировать их с клавишей Ctrl, выделять кнопкой “Выбор объектов” панели 

рисования. 

Стандартные фигуры рисуются мышью, но после прорисовки линии или фигуры 

соответствующая пиктограмма отключается. Для продолжения рисования нужно вновь 

включать нужный режим соответствующей пиктограммой. Только что нарисованная фигура 

имеет маркеры: прямая линия – 2 маркера, остальные – 8 маркеров. Наличие маркеров 

сигнализирует выделение фигуры, т.е. возможность ее удаления, изменения, перемещения, 

использования буфера обмена и др.    Указатель, попадая в зону графических изображений 

принимает форму стрелки с крестом. При рисовании используется клавиша Shift. При её 

нажатии вычерчивается прямая под 45, 90 и т.д. градусов, квадрат и круг.  

Окраска линий и заливка фигур производятся сразу после их рисования, если перед 

рисованием были выбраны цвет заливки, цвет и тип линии. В противном случае фигуру 

можно закрасить и позже, но только если она ограничена маркерами (выделена). 

Пиктограмма “Цвет заливки”, “Цвет линии” и “Цвет шрифта” имеют свои 

раскрывающиеся списки, с помощью которых выбирается цвет. Если в списке Цвет заливки 

выбран параметр “Нет”, то получается полая фигура; если в списке Цвет линии выбран тот 

же параметр - невидимая. Невидимая фигура не означает, что её нет. Она также занимает 

место в документе, как и видимая. 

Надписи в режиме рисования (графический объект Надпись) формируются по 

принципу: выбирается кнопка Надпись и растягивается рамка надписи при нажатой левой 

кнопке. При отпускании кнопки рамка становится обычным графическим фрагментом (в это 

время с ней можно делать всё, что делаем с графическим фрагментом), но при установке на 

неё указателя и щелчке левой кнопкой она приобретает вид рамки надписи. Параметры 

вводимого в рамку текста устанавливаются также, как при вводе обычного текста: 

 меню Формат - Шрифт (или с помощью кнопок управления шрифтами панели 

форматирования). Введённый текст может быть вновь отредактирован при новом выделении 

рамки. 

При наложении графического объекта на текст можно использовать два варианта их 

взаимного расположения: “Поверх текста” и “За текст”, используя для выбора 

соответствующие кнопки. 

Таким образом, графический объект в документе, выполненном с помощью редактора 

Word, может быть фоном или отдельной частью, оснащённой поясняющим текстом, 

надписью, выноской или без них. 

В процессе оформления документа важно правильно выбрать расстояние между 

текстом и рисунком, особенно, если на странице расположено несколько рисунков. Чтобы 



задать расстояние от рисунка до текста, нужно выделить кадр и в меню Формат выбрать 

команду Кадр. В поле “Обтекание текста” можно выбрать варианты Нет и Вокруг. В 

первом случае графический фрагмент вставляется в текст, раздвигая строки. Ни слева ни 

справа от рисунка ничего написать не удастся. Вариант Вокруг предусматривает 

расположение текста со всех сторон рисунка. Для задания расстояний от текста до рисунка 

нужно выбрать (или ввести) эти расстояния в поле “От текста” по горизонтали и 

вертикали. 

Готовый рисунок можно поместить в рамку. Для этого нужно выделить кадр и 

вызвать команду “Обрамление и заливка” меню Формат. В диалоговом окне “Обрамление и 

заливка абзаца” в поле Тип можно задать тип рамки, а в поле Линия - тип очерчивающей 

линии. 

Если два графических объекта наложены друг на друга, их можно менять местами, 

используя кнопки “На передний план” и “На задний план”, предварительно выделив объект 

кнопкой “Выбор объектов”. 

Объект «ДИАГРАММА» 

Часто в документах необходимо создавать различного плана схемы. 

Схемы можно выполнить с помощью панели Рисования, а можно использовать 

специальный инструмент – Организационные Диаграммы  

Вызывается организационная диаграмма командой Вставка - 

Схематическая Диаграмма. На экране появится окно  

«Библиотека диаграмм», с помощью этого окна вы выбираете 

нужный тип диаграммы. После выбора диаграммы в вашем документе 

появится схема диаграммы, формируете свою схему вы с помощью 

панели «Организационная диаграмма» 

 

 

 

 

 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Задание №1 

1. Набрать текст. 

2. Вставить рисунки в текст: 

- Курсор установить в место вставки рисунка 

- Меню Вставка – пункт Рисунок – подпункт Картинки 



 В окне диалога Вставка картинки – категория Времена года – щелчок ЛКМ на 

выбранной картинке – кнопка Вставить клип (после вставки клип выделяется по контуру 

рамкой с маркерами, расположенными по периметру; захват за один из маркеров позволяет 

изменить размеры рисунка) 

3. Расположить рисунки вокруг текста: 

- Щелчок ПКМ по рисунку вызывает контекстное меню 

- Выбрать пункт Формат Рисунка – перейти на вкладку Положение – выбрать По 

контуру – рисунок ограничивается маркерами в виде белых прямоугольников. 

АФАНАСИЙ ФЕТ. 

Чудная картина 

Как ты мне родна. 

Белая равнина, 

Полная луна. 

 

Свет небес высокий 

И блестящий снег 

И саней далёких 

Одинокий бег. 

Задание №2 

Построить график изопроцессов при постоянной температуре (изотермическом 

процессе). 

 Построить координатные оси (нажать кнопку Стрелка, установить курсор мыши в 

нижнее положение и, удерживая левую кнопку мыши, провести вертикальную линию вверх. 

Повторить для горизонтальной оси.) 

 Выбрать команду Автофигуры – Основные фигуры – Дуги. Установить курсор в 

правый нижний угол и, удерживая левую кнопку мыши, вытянуть дугу в нужном 

направлении. 

 Задать тип штриха и, используя кнопку Линия, провести прямые линии то осей 

координат до пересечения с дугой. 

 Продолжить рисование прямых сплошной линией. 

 Создать надписи: 

- Нажать кнопку Надпись, создать рамку надписи в заданном месте, набрать нужный 

текст. 

- Выбрать команду Формат -  Надпись – Цвет линии -  Нет цвета 



- Для слова «изохора» задать направление текста, используя меню Формат – 

Направление текста. 

 -Рисунок поместить на задний план. 

 -Используя команды Цвет линии и Цвет текста раскрасьте рисунок. 

 -Используя команду Цвет заливки, создайте фон рисунка.       

 

 
 

изобара 

изотерма 
и

зо
х
о
р

а
 

Р 

V 



Задание №3 

Построить куб в прямоугольной системе координат. 

 
Задание №4 

Изучите кнопки  панели инструментов «Организационная диаграмма» 

Задание №5 

Создайте схему данного образца с помощью панели рисования. Форматирование по 

образцу . 

Y 

Z 

X 

A B 

C D 

B1 

C1 

D

1 

A1 

Программы -

детекторы 

Средства защиты  

от компьютерных вирусов 

Программы ревизоры 

Программы –фаги 

(доктора) 

Программы –вакцины 

(иммунизаторы) 

Доктора -

ревизоры 

Программы –фильтры 

(сторожа) 



Задание №6              Организационные диаграммы 

Создайте диаграмму по образцу. Название  диаграммы  оформите фигурным текстом. 

Форматирование произвольное. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MS 

WORD 

Создание, 

открытие, 

сохранени

е 

документа 

Объекты 

Word 

Текст Диагра

мма 

Таблиц

а 

Текст 

WordAr

t 

Рисунок Формул

а 

ЭВМ 

Центральные 

устройства 

Периферийные 

устройства 

Центральный 

процессор 

КЭШ-память 

Оперативная память 

Внешние 

запоминающие 

устройства 

Дополнительные 

устройства 

Устройства 

Ввода/Вывода 

Клавиатура 

Принтер 

Монитор 

Мышь 

Плоттер 

Сканер 

Колонки 



 

 

Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант занятия 

4. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Каким образом можно вставить рисунок в документ? 

2. Какие действия можно выполнять с вставленным рисунком? 

3. Как рисунок поместить в рамку? 

4. Из каких инструментов состоит панель рисования? 

5. Как построить стандартную фигуру (прямую, круг, прямоугольник)? 

6. Как выполнить надпись в режиме рисования? 

7. Как изменить цвет фигуры, надписи, фона?  

8. Как вызывается организационная диаграмма? 

9. Какой инструмент позволяет добавлять блоки диаграммы 

10. Как выбрать стиль диаграммы 

11. Как   организовать свободное  размещение   диаграммы в документе 

 
 

Практическое занятие №15 

Настольные издательские системы. Компьютерные публикации 
 

Цель занятия: 

1.Изучить программу MS Publisher. 

2. Научиться создавать компьютерные публикации в программе MS Publisher. 

 

Исходные материалы и данные:  
ОС Windows ХР; MS Word ,MS Publisher 
 

Исходные материалы и данные: 

Microsoft Word , MS Publisher 

 

Использованные источники: [TeachPro.ru], []. 
  

 



- Одним из средств наглядного представления информации является публикация. 

Программа Publisher предназначена не только для создания бюллетеней и брошюр. 

Вместе с программой предоставляются заготовки публикаций для широкого 

диапазона типов публикаций, включая буклеты, визитные карточки, календари, 

объявления, конверты, грамоты, благодарности, сертификаты и другие заготовки 

и даже страницы веб-узлов. (показ слайдов). 

Откроем программу MS Publisher и познакомимся с основными 

инструментами, расположенными на панели. 

Запуск осуществляется через Панель задач: Пуск – Программы - MS Office – MS 

Publisher 

Программная среда включает: строку заголовка; строку меню; панель 

инструментов; область задач; полосу прокрутки; область просмотра; строку состояния. 

Горячие клавиши:Ctrl+F1 –область задач; Ctrl+N –создать; Ctrl+А – выделить 

всё; Ctrl+С –копировать; Ctrl+V – вставить; Alt+F6 – на передний план; Alt+Shift+F6 –на 

задний план; Ctrl+Shift+G – группировать/разгруппировать. 

Процесс создания публикации: 

1. выбираем «Пустую публикацию» Вид – Область задач(Ctrl + F1) - Пустая публикация. 

2. в «Панели объектов» выбираем «Объект библиотеки макетов» - Орнаменты –«Мозаика» 

- Добавить объект. 
 

3. выполняем форматирование орнамента, копирование, и распределяем по контуру 

страницы орнамент. 

4. вставляем заголовок ( «Панель объектов» - «Объект библиотеки макетов» - Заголовки– 

«Геометрия» - Добавить объект. 

5. вставляем картинку («Панель объектов» - Рисунок – Рисунок из файла – нарисовать 

рамку на странице, куда вставлять рисунок – найти рисунок в открывшемся 

окне»Добавление рисунка» –Вставить – Форматировать). 

6. вставляем текстовое поле («Панель объектов» - Надпись – вставить из документа 

путем копирования или набрать текст на клавиатуре) 

 

Буклет (лифлет) в последние годы является наиболее популярным видом рекламной 

полиграфии. Рекламные буклеты – это та же листовка, отпечатанная с 2-х сторон и 

сложенная параллельными сгибами, что придает вид гармошки или книжки. Рекламные 

буклеты имеют несколько полос (от 4 и более), каждая из которых должна выглядеть 

стильно и сочетаться с другими. Рекламные проспекты отличаются от буклетов тем, что 

имеют один сгиб. В формате буклета издаются рекламные проспекты, кары, путеводители, 

меню и др. Рекламные буклеты и проспекты - очень эффективный вид рекламной 

полиграфии. 

Дизайн буклета содержит логотип компании, фирменные цвета и контактную информацию, 
являющиеся неотъемлемой частью дизайна буклета. 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рекламный буклет или проспект     Рекламный Буклет "Гармошкой"  Рекламный Буклет Улиткой" 

 

Создание буклетов в программе  MS Publisher предпочтительнее.. 



 

 

 

 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Вариант1 

Создайте рекламный буклет для вашей специальности 

Вариант2 

Создайте рекламный буклет для магазина «Детские товары» 

Вариант3 

Создайте рекламный буклет для туристического агентства. 

Вариант 4 

Создайте рекламный буклет проведения праздника или вечеринки (Новый год, День 

рождение, День влюбленных, 8 Марта и т.д.) 

 

Содержание отчета: 

8. Наименование практического занятия 

9. Цель занятия 

10. Вариант занятия 

11. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

12. Список используемых источников 

13. Выводы и предложения 

14. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Какие виды рекламной полиграфии вам известны 

2. Что называют публикацией 

3. Какие программы разработаны для создания публикаций 

 

 
 

Практическое занятие №16 

Система двуязычного перевода и электронных словарей, система распознавания 

текстов. 

Цель работы: 

1. Познакомиться с системами двуязычного перевода 

2. Получить представление об OCR – программах распознавания текста, 

познакомиться с возможностями данных программы,  

3. научиться  распознавать отсканированный текст, передавать и редактировать его 

в Word. 

 

Исходные материалы и данные: 

Интернет, ПК, FineReader, MS Word 



Использованные источники: [2;356,358],  

Содержание и порядок выполнения задания: 

Теоретическая часть 

Системы двуязычного перевода. 

Работая на компьютере, вы уже не раз сталкивались, что часть информации 

размещается на английском языке. А вы его, к примеру, в школе не изучали. Или изучали так 

давно, что уже ничего из школьной программы не помните. Что же делать? 

И тут на помощь приходят бесплатные онлайн переводчики текстов и сайтов. Их 

на самом деле существует много. Но я расскажу об одном из довольно неплохих от компании 

Промт. 

Для того, чтобы перевести слово и текст, или сайт, заходите на сайт переводчика по 

ссылке http://www.translate.ru/Default.aspx/Text 

Выбираете вкладку «Переводчик текста». В левой колонке вводите исходный 

текст, а в правой вы увидите перевод. 

А теперь пошагово: 

1. Итак, вводим в левую часть окна исходный текст, например, на русском языке. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Под левой частью окна находится два выпадающих списка для выбора языка, с 

которого переводим и на который переводим. Щелкаем по стрелочкам и выбираем 

Меня зовут Сергей. Я живу в Калининграде. Это очень 

красивый город 

http://www.translate.ru/Default.aspx/Text


нужные языки. Например, русский и 

английский.  

Для удобства можно пользоваться стрелочкой между этими выпадающими 

списками, которая будет быстро переключать вас с одного языка и обратно. 

 
3. Если не уверены в своей грамотности, то нажмите стрелочку «АВС» над левым 

окном для проверки вашего текста на ошибки. 

 

 
4. Если хотите, то можете набрать текст на виртуальной клавиатуре. Для этого 

нажмите на маленькое изображение клавиатуры в нижнем левом углу левого окна. 

 

Меня зовут Сергей. Я живу в Калининграде. Это очень 

красивый город 

Меня зовут Сергей. Я живу в Калининграде. Это очень красивый 

город 



 
 

 

 

 

 

 

3. Выбрали нужные языки? Теперь жмем на кнопку рядом с этими списками 

«Перевести». 
 

4. В правом окне должен быть написан перевод. 

 

 

 

 

 

С помощью онлайн переводчиков можно переводить сайты. Для этого зайдите  по 

ссылке http://www.translate.ru/Default.aspx/Text и нажмите на вкладку «Переводчик 

сайтов». Или сразу нажмите на ссылку http://www.translate.ru/Default.aspx/Site 

Далее ваши действия следующие: 

1. В открывшейся вкладке вводим адрес сайта.  

2. Выбираем языки перевода так же, как и с переводом простого текста.  

3. И также жмем «Перевести».  

 

Перевод, сделанный онлайн-переводчиком, конечно же, не идеален. Но для человека, 

не знающего языков, все же лучше, чем ничего. 

 

 

 

Системы распознавания текстов 

 

My name is Sergey. I live in Kaliningrad. It is very beautiful city. 

 My name is Sergey. I live in Kaliningrad. It is very beautiful city. 

http://www.translate.ru/Default.aspx/Text
http://www.translate.ru/Default.aspx/Site


С помощью сканера достаточно просто получить изображение страницы текста в 

графическом файле. Однако работать с таким текстом невозможно: как любое сканированное 

изображение, страница с текстом представляет собой графический файл - обычную 

картинку. Текст можно будет читать и распечатывать, но нельзя будет его редактировать и 

форматировать. Для получения документа в формате текстового файла необходимо провести 

распознавание текста, то есть преобразовать элементы графического изображения в 

последовательности текстовых символов. 

Преобразованием графического изображения в текст занимаются специальные 

программы распознавания текста (Optical Character Recognition - OCR). 

Современная OCR должна уметь многое: распознавать тексты, набранные не только 

определенными шрифтами (именно так работали OCR первого поколения), но и самыми 

экзотическими, вплоть до рукописных. Уметь корректно работать с текстами, содержащими 

слова на нескольких языках, корректно распознавать таблицы. И самое главное — корректно 

распознавать не только четко набранные тексты, но и такие, качество которых, мягко говоря, 

далеко от идеала. Например, текст с пожелтевшей газетной вырезки или третьей 

машинописной копии. Само собой, распознать текст — это еще полдела. Не менее важно 

обеспечить возможность сохранения результата в файле популярного текстового (или 

табличного) формата — скажем, формата Microsoft Word. 

Как видим, для того, чтобы получить электронную, готовую к редактированию копию 

любого печатного текста, программе OCR необходимо выполнить «цепочку» из множества 

отдельных операций. 

Сначала необходимо распознать структуру размещения текста на странице: выделить 

колонки, таблицы, изображения и так далее. Далее выделенные текстовые фрагменты 

графического изображения страницы необходимо преобразовать в текст. 

Если исходный документ имеет типографское качество (достаточно крупный шрифт, 

отсутствие плохо напечатанных символов или исправлений), то задача распознавания 

решается методом сравнения с растровым шаблоном. Сначала растровое изображение 

страницы разделяется на изображения отдельных символов. Затем каждый из них 

последовательно накладывается на шаблоны символов, имеющихся в памяти системы, и 

выбирается шаблон с наименьшим количеством отличных от входного изображения точек. 

При распознавании документов с низким качеством печати (машинописный текст, 

факс и так далее) используется метод распознавания символов по наличию в них 

определенных структурных элементов (отрезков, колец, дуг и др.). 

Любой символ можно описать через набор значений параметров, определяющих 

взаимное расположение его элементов. Например, буква «Н» и буква «И» состоят из трех 

отрезков, два из которых расположены параллельно друг другу, а третий соединяет эти 

отрезки. Различие между данными буквами — в величине углов, которые образует третий 

отрезок с двумя другими. 

При распознавании структурным методом в искаженном символьном изображении 

выделяются характерные детали и сравниваются со структурными шаблонами символов. В 

результате выбирается тот символ, для которого совокупность всех структурных элементов и 

их расположение больше всего соответствует распознаваемому символу. 

Наиболее распространенные системы оптического распознавания символов, 

например, ABBYY FineReader и CuneiForm от Cognitive, используют как растровый, так и 

структурный методы распознавания. Кроме того, эти системы являются 

«самообучающимися» (для каждого конкретного документа они создают соответствующий 

набор шаблонов символов) и поэтому скорость и качество распознавания многостраничного 

документа постепенно возрастают. 

При заполнении налоговых деклараций, при проведении переписей населения и так 

далее используются различного вида бланки с полями. Рукопечатные тексты (данные 

вводятся в поля печатными буквами от руки) распознаются с помощью систем оптического 

распознавания форм и вносятся в компьютерные базы данных. 



Сложность состоит в том, что необходимо распознавать написанные от руки символы, 

довольно сильно различающиеся у разных людей. Кроме того, система должна определить, к 

какому полю относится распознаваемый текст. 

Системы распознавания рукописного текста. С появлением первого карманного 

компьютера Newton фирмы Apple в 1990 году начали создаваться системы распознавания 

рукописного текста. Такие системы преобразуют текст, написанный на экране карманного 

компьютера специальной ручкой, в текстовый компьютерный документ. 

Программы для распознавания текста вы можете приобрети отдельно или получить 

бесплатно вместе с купленным вами сканером. 

Возможно, самая известная программа для распознавания текстов – это FineReader от 

компании ABBYY. Именно эту программу чаще всего вспоминают, когда речь заходит о 

системах распознавания. 

FineReader - омнифонтовая система оптического распознавания текстов. Это означает, 

что она позволяет распознавать тексты, набранные практически любыми шрифтами, без 

предварительного обучения. Особенностью программы FineReader является высокая 

точность распознавания и малая чувствительность к дефектам печати, что достигается 

благодаря применению технологии "целостного целенаправленного адаптивного 

распознавания". 

FineReader имеет массы дополнительных функций, которые простому пользователю, 

возможно, и без надобности, но зато производят впечатление на определенные группы 

покупателей. Так, одним из козырей FineReader является поддержка неимоверного 

количества языков распознавания — 176, в числе которых вы найдете экзотические и 

древние языки, и даже популярные языки программирования. 

Но далеко не все возможности включены в самую простую модификацию программы, 

которую вы можете получить бесплатно вместе со сканером. Пакетное сканирование, 

грамотная обработка таблиц и изображений — для всего этого стоит приобрести 

профессиональную версию программы. 

Все версии FineReader, от самой простой до самой мощной, объединяет удобный 

интерфейс. Для запуска процесса распознавания вам достаточно просто положить документ 

в сканер и нажать единственную кнопку (мастер Scan & Read) на панели инструментов 

программы. Все дальнейшие операции — сканирование, разбивку изображения на «блоки» и, 

наконец, собственно распознавание программа выполнит автоматически. Пользователю 

останется только установить нужные параметры сканирования. 

FineReader работает со сканерами через TWAIN-интерфейс. Это единый 

международный стандарт, введенный в 1992 году для унификации взаимодействия устройств 

для ввода изображений в компьютер (например, сканера) с внешними приложениями. 

Качество распознавания во многом зависит от того, насколько хорошее изображение 

получено при сканировании. Качество изображения регулируется установкой основных 

параметров сканирования: типа изображения, разрешения и яркости. 

Сканирование в сером является оптимальным режимом для системы распознавания. В 

случае сканирования в сером режиме осуществляется автоматический подбор яркости. Если 

Вы хотите, чтобы содержащиеся в документе цветные элементы (картинки, цвет букв и 

фона) были переданы в электронный документ с сохранением цвета, необходимо выбрать 

цветной тип изображения. В других случаях используйте серый тип изображения. 

Оптимальным разрешением для обычных текстов является - 300 dpi и 400-600 dpi для 

текстов, набранных мелким шрифтом (9 и менее пунктов). 

После завершения распознавания страницы FineReader предложит пользователю 

выбор: сканировать и распознавать дальше (для многостраничного документа) или 

сохранить полученный текст в одном из множества популярных форматов — от документов 

Microsoft Office до HTML или PDF. Можно, впрочем, сразу же перебросить документ в Word 

или Excel, и уже там исправить все огрехи распознавания (без ни обойтись просто 



невозможно). При этом FineReader полностью сохраняет все особенности форматирования 

документа и его графическое оформление. 

Теперь потренируемся работать с программой ABBYY FineReader. Будем 

использовать упрощенную версию программы, поставляемую со сканером. 

 

 

Задание №1 

1.Запустите FineReader и откройте файл , предложенный преподавателем.  Для этого 

щелкните на кнопке Открыть и выберите файл с изображением.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Распознайте это отсканированное изображение. Для этого нажмите кнопку 

Распознать. Прежде чем приступить к распознаванию, программа должна знать, какие 

участки изображения надо распознавать. Для этого проводится анализ макета страницы, во 

время которого выделяются боки с текстом, картинки и таблицы. В большинстве случаев 

FineReader сам успешно справляется с анализом сложных страниц.  

Если программа произвела анализ страницы неправильно, можно исправить вручную. 

Для этого щелкните Процесс→Анализ макета страницы. 

Блоки - это заключенные в рамку участки изображения. Блоки выделяют для того, 

чтобы указать системе, какие участки, отсканированной страницы, надо распознавать и в 

каком порядке. Также по ним воспроизводится исходное оформление страницы. Блоки 

разных типов имеют различные цвета рамок. 

Текст - блок используется для обозначения текста. Он должен содержать только 

одноколоночный текст. Если внутри текста содержатся картинки, выделите их в отдельные 

блоки. 

Таблица - этот блок используется для обозначения таблиц или текста, имеющего 

табличную структуру. При распознавании программа разбивает данный блок на строки и 

столбцы и формирует табличную структуру. В выходном тексте данный блок передается 

таблицей. 

Картинка - этот блок используется для обозначения картинок. Он может содержать 

картинку или любую другую часть текста, которую Вы хотите передать в распознанный 

текст в качестве картинки. 



 

Результаты распознавания можно сохранить в файл, передать во внешнее 

приложение, не сохраняя на диск или скопировать в буфер обмена.  

Распознанный текст можно отправить в Microsoft Word. Для этого щелкните кнопку 

Передать в MS Word. Запуститься программа Microsoft Word и откроется распознанный 

текст, который вы можете редактировать и форматировать, сохранить в файл. 

 

 

 

Содержание отчета: 

15. Наименование практического занятия 

16. Цель занятия 

17. Вариант занятия 

18. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

19. Список используемых источников 

20. Выводы и предложения 

21. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Зачем нужны программы распознавания текста? 

2. Как происходит распознавание текста? 

3. Какие программы распознания текста вы знаете? Какими пользовались? 

4. Какое разрешение является оптимальным для сканирования текста, изображений? 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.1.2  Технология обработки числовой информации 

 

Практическое занятие № 17 

Формулы в Excel . Технология построения формул. 
 

Цель занятия: 

1. Научиться выполнять расчеты в таблицах Excel с помощью формул 

 

Исходные материалы и данные: 

Приложение Excel 

Используемые источники: [4, c.169]. 

 

Содержание и порядок выполнения работы: 

 

Теоретическая часть 

Формула в Excel может состоять из следующих элементов: 

- функций 

- ссылок 

- операторов 

- констант 

Ввод формулы идет по следующему алгоритму: 

- ввести знак «=» в ячейку, где необходимо вести расчет 

-щелкнуть ЛКМ по ячейке, адрес которой следует дальше записать в формуле 

- ввести знак математического действия 

-продолжить построение формулы 

Функция- это стандартная, заранее определенная формула, которая возвращает результат 

выполнения в определенном порядке определенных действий над ее аргументами. 

Оператор- это знак или символ, задающий тип вычисления в выражении. 

 Операторы бывают 3-ех типов: 

1. арифметические операторы 

2. операторы сравнения 

3. операторы ссылок 

Арифметические операторы: 

Оператор Значение 

+ Сложение 

- Вычитание, знак отрицательного числа 

* Умножение 

/ Деление 

% Процент 

^ Возведение в степень 

Операторы сравнения применяются для сравнения двух величин. В результате появляется 

логическое выражение ИСТИНА (True)или ЛОЖЬ (False): 

Оператор Значение 

= Равно 

> Больше 

< Меньше 

>= Больше или равно 

<= Меньше или равно 

<> Не равно 

Операторы ссылок используются для описания ссылок на ячейки или диапазоны ячеек: 

Оператор Значение 



: Ставится между ссылками на первую и последнюю 

ячейку диапазона 

; Объединение нескольких ссылок в одну 

Пробел Ссылка на общие ячейки двух диапазонов 

! Ссылка на ячейки другой книги 

$ Применяется в абсолютных и смешанных ссылках 

Порядок следования операторов 

 

Существует приоритет применения операторов, принятый в Excel.. Формулы в Excel 

вычисляются слева направо, в соответствии со старшинством каждого оператора. 

 

Оператор Описание 

: Оператор ссылок 

Пробел Оператор ссылок 

, Оператор ссылок 

- Знак минус 

% Процент 

^ Возведение в степень 

/ и * Умножение и деление 

+ и - Сложение и вычитание 

=<>  <= > = Сравнение 

 

Если необходимо изменить порядок действия операторов применяются круглые скобки.  

 

Задание №1. Выполните расчеты по формулам 

Вариант I. 

1. Составить таблицу значений функции 
1

*
1 4

2 




х

х

х

х
y , на отрезке  10,10 с шагом 1,3. 

Используйте автозаполнение. 

2. Найти значение : 

8

7
6

5
4

3
2

3333








y  

Вариант II. 

1. Составить таблицу значений функции 

7

1

93






x

x
y , на отрезке  10,10 с шагом 0,2. 

Используйте автозаполнение. 

 

2. Найти по формуле : 
    

12

8 328

1
8 ctgxххx

y
x 

  где х=1 

 

Вариант III. 



1. Составить таблицу значений функции

6

93

3

2






x

x

xx
y   , на отрезке  10,10 с шагом 

0,4. Используйте автозаполнение. 

 

2. Найти по формуле :   3,01010,2,4,cos
32 шагомcxbагдеbx

a

xb
y   

Задание №2. Рассчитайте стоимость перевозки груза автомобильным транспортом. 

Составить таблицу по образцу; 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Считая, что себестоимость перевозок складывается из затрат на топливо и других затрат, 

пропорциональных весу автомобиля с грузом и пройденному расстоянию. Тогда затраты X 

можно вычислить по формуле: 

 
Запись формулы в ячейку начинается со знака "=". Далее записывается арифметическое выражение с 

использованием знаков математических операций, круглых скобок, ссылок и стандартных функций 

Excel. Правила записи — обычные математические. 

Формула для вычисления стоимости перевозки до Корочи в ячейке F10 имеет вид: 

=$F$5*$C$4*D10/100+$C$7*D10*($C$6+E10)/1000 

В формуле использованы абсолютные и относительные ссылки (почему — ответить самостоятельно). 

После ввода формулы в ячейке F10 появится результат. Для вычисления стоимостей для других 

пунктов достаточно выделить ячейку F10 и протянуть маркер указателя до ячейки F14 - 

относительные ссылки в копируемой формуле будут модифицированы автоматически и в ячейках 

появится результат. 

Суммарный вес перевезенного груза и суммарную стоимость перевозок можно рассчитать по 

формулам =СУММ(E10:E14) и СУММ(F10:F14). 

 

 

Вопросы для самоконтроля: 

1. С чего начинается построение формулы в  таблицах Excel 

2. Изменяется ли абсолютная ссылка в формуле при копировании 

3. Изменяется ли относительная ссылка в формуле при копировании 

4. Как выполнить автозаполнение формулы? 

 

 

 

 



 

Практическое занятие № 18 

Мастер функций в Excel , математические функции 

 

Цель занятия:   Ознакомиться с мастером функций в  табличном процессоре, с видами 

математических функций. Научиться выполнять расчеты с использованием мастера функций 

. 

Исходные материалы и данные: Приложение Excel 

Используемые источники: [4, c.169]. 

 

Содержание и порядок выполнения работы: 

Теоретическая часть 

Функции используются для вычислений с помощью встроенных  формул. 

Структура функции такова: 

 Имя функции,  

 список аргументов, заключенных в круглые скобки и перечисленных через «;» 

Пример: Сумм(); макс(); мин(); сегодня() 

Аргументы функции: 

 числа 

 арифметические выражения 

 адреса ячеек 

 диапазон ячеек 

 другая функция 

Пример: функция суммирования всех типов аргументов: 

Сумм(1000;(34*5)/3;А1;А10:А12;мин(В12:В20)) 

Мастер функций используют для строения функций, вызывается кнопкой в строке формул  

или Вставка – пункт Функция  

Мастер работает по шагам: На первом шаге выбирается категория функции, их всего 9. 

Далее из нужной  категории выбираем название функции необходимой для расчета. 

На втором шаге каждый аргумент вводится в свое текстовое поле путем нажатия ЛКМ 

нужных ячеек. 

!!! Избегайте ручного ввода, адреса ячеек прописываются ЩЛКМ на ячейке, диапазон 

выделяется маркировкой соответствующих ячеек , числа, знаки математических действий и 

логических операций вводятся с клавиатуры. 

В результате выполнения шагов мастера функций в клетке появляется результат вычислений, 

а в строке формулы прописывается  сама формула, которую при необходимости можно 

изменить. 

 

 

Задание № 1 Создать таблицу по образцу и выполнить расчеты тригонометрических 

функций для заданных углов, используя мастер функций. 

Помните : sec(x) = 1/cos(x), cosec(x)= 1/sin(x),  

 

Таблица №1 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Таблица №2 

Найти углы по заданным тригонометрическим функциям 

Помните:  

1.Для перевода числового значения угла в градусы необходимо умножить числовое 

значение на 57,3  

2. угол=арктангенс(1/арккотангенс) *57,3,  

           =арксинус(1/арккосеконс)*57,3 

          = арккосинус(1/арксеконс)*57,3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание № 2 

Рассмотрим решение системы трёх линейных уравнений с тремя неизвестными. 















834

1963

72

zyx

zyx

zух

 

1. В диапазоне А1:В3 запишем коэффициенты при неизвестных данной системы, получив матрицу 

левой части системы. Найдём обратную матрицу.  Для этого выделим диапазон E1:G3 и вызовем 

Мастер функций. В категории «Математические» найдём функцию МОБР, зададим её аргумент 

А1:В3 и нажмем Shift+Ctrl+Enter. 



 
2. Умножим полученную обратную матрицу на столбец правых частей уравнений системы. Для этого 

в диапазон I1:I3 запишем правые части уравнений и, выделив интервал К1:К3, в категории 

«Математические» найдём функцию МУМНОЖ, зададим её аргументы E1:G3 и I1:I3, и нажмем 

Shift+Ctrl+Enter. 

Результат показан на рисунке. 

 

Решить системы уравнений: а)















723

1143

032

zyx

zyx

zух

   б) 















354

123

122

zyx

zyx

zух

    

Вопросы для самопроверки: 

1. Перечислите основные типы функций в Excel.  

2. Что называют функцией в табличном процессоре? 

3. Как вызывается мастер функций? 

4. Какова структура функции? 

5. Что может являться аргументом функции? 

6. Что называется массивом? Формулой массива?  

 

Практическое занятие № 19 

Мастер диаграмм Excel. Построение графиков математических функций 

 

Цель занятия:   Ознакомиться с этапами работы в мастере диаграмм, научиться строить 

графики математических функций с помощью мастера диаграмм. 

 

Исходные материалы и данные: Приложение Excel,  

Используемые источники: [4, c.169]. 

 

Содержание и порядок выполнения работы: 

Теоретическая часть 

Создание диаграмм осуществляется с помощью программы Мастер диаграмм, которая 

позволяет установить параметры диаграммы для ее размещения на экране. 

Вызов Мастера диаграмм осуществляется кнопкой на панели инструментов  

Или командой Вставка-Диаграмма 



 
 

 

Мастер работает по шагам: 

1. Выделить данные для построения диаграммы 

2. Вызвать Мастер диаграмм 

3. 1-ый шаг- выбрать тип и вид диаграммы, нажать далее 

4. 2-ой шаг – подтверждение правильности выбранного диапазона, нажать далее 

5. 3-ой шаг – определение параметров диаграммы, нажать далее 

6. 4-ый шаг- выбор места размещения диаграммы . Готово 

Редактирование диаграммы осуществляется с помощью панели  

 

 

 

 

Для построения графиков математических функций используют тип стандартной 

диаграммы- Точечная.  

 Для наиболее точного вида  графика математических функций используют точечные 

диаграммы со сглаженными линиями  

 

 

  

Либо тип нестандартной диаграммы- гладкие графики функции  



 

Задание №1 Постройте график зависимости: y=x2-3x-4 

1. Начиная с ячейки А2 постройте таблицу значений х от-5 до 8 с шагом 1 

автозаполнением 

2. Начиная с ячейки В2 введите формулу для вычисления  y: СТЕПЕНЬ(А2;2)-3*А2-4, 

используйте мастер функции-  тип математический, СТЕПЕНЬ. Используйте маркер 

автозаполнения. 

3. Выделите данные таблицы и вызовите мастер диаграмм. 

4. На основании данных таблицы постройте точечную диаграмму 

5. Проведите модернизацию графика по образцу. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание №2 Аналогичным образом постройте графики  зависимости : 

1. xY    x от 0 до 3 с шагом 0,2, на интервале вблизи вершины параболы 

предусмотрите для х шаг до 0,05 

2. )2)(1(  xxxY  x от 0 до 1 с шагом 0,05, на интервале вблизи вершин параболы 

предусмотрите для х уменьшение шага до 0,01 

 

Задание №3 Найдите с помощью электронной таблицы решение системы и 

проиллюстрируйте его графиками функций y=f(x) 










192

82

yx

yx
z  х от -10 до 10 с шагом 1 

Постройте таблицу по образцу  

 
 

 

 



Задание №4 Аналогично создайте таблицу расчетов  и постройте график функции  y=f(x) 

1.













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Вопросы для самоконтроля: 

5. Какой тип диаграммы больше всего подходит для построения графиков 

математических функций? 

6. Можно ли построить точечную диаграмму без соединяющих линий  ? 

7. Какие виды линий можно использовать в точечных диаграммах? 

8. Как выполнить автозаполнение последовательности чисел? 

9. Как просмотреть все списки автозаполнения? 

 

 

 

Практическое занятие № 20 

Мастер функций Excel, логические, статистические функции 

 

Цель занятия:   Повторить технологию работы с мастером функций, изучить принцип 

работы с логическими и статистическими функциями. 

Исходные материалы и данные: Приложение Excel 

Используемые источники: [4, c.169]. 

 

Содержание и порядок выполнения работы: 

Теоретическая часть 

В мастере функций наряду с  категорией математических функций есть  категория 

статистических  и логических функций. 

Категория статистических функций включает в себя 80 функций. 

Далее приведены основные статистические функции. 

СЧЁТЕСЛИ (диапазон; критерий) Подсчитывает количество ячеек внутри 

диапазона, удовлетворяющих заданному 

критерию. Аргументы: диапазон, в котором 

нужно подсчитать ячейки; критерий в 

форме числа, выражения или текста, 

который определяет, какие ячейки надо 

подчеркивать 

МАКС(число1; число2;….) Возвращает наибольшее значение из набора 

аргументов (от 1 до 30 чисел) 

МИН(число1; число2;….) Возвращает наименьшее значение из набора 

аргументов (от 1 до 30 чисел) 

СРЗНАЧ(число1; число2;….) Возвращает среднее арифметическое 

заданных аргументов (от 1 до 30 чисел) 

Категория логических функций включает в себя всего 6 функций: 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Именно в логических функциях мы используем операторы сравнения : <,>,=,<=, >=,>< 

Логическое значение- значение или выражение, которое при вычислении дает значение 

«ИСТИНА» (1) или «ЛОЖЬ» (0) 

Задание № 1 Создать таблицу по образцу и выполнить расчеты с использованием 

статистических функций  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Столбец Е –арабские цифры заполнить маркером автозаполнения, 

 В столбце F  применить функцию категории математическая- РИМСКОЕ,  

Столбец G- месяца заполните автозаполнением,  

Cтолбцы H, I, J, K- заполнить вручную 

В столбцах L , M – выполнить расчет с использованием статистической функции МАКС, 

МИН 

Найдите среднемесячную температуру для каждого года функцией СРЗНАЧ. 

Количество месяцев  с отрицательной и положительной температурой найти с 

использованием функции СЧЕТЕСЛИ 



 

Задание № 2  

Вычислите значения логических выражений при всех комбинациях простых высказываний. 

Вместо слов «ИСТИНА» и «ЛОЖЬ» введите в ячейки для простых высказываний числа 1 и 0 

соответственно. Создайте таблицу по образцу. 

Столбцы D, E, F, G, H, I  заполняются с использованием логической функции  - 

ЕСЛИ, НЕ, ИЛИ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание № 2  

Решить систему  уравнений  в табличном процессоре с использованием логической функции  

ЕСЛИ на промежутке значений аргументов   -10<x<10 с шагом 1 и построить график  

функции с помощью мастера диаграмм. 

 










0,2

0,2

xеслиx

хеслиx
Y  

 Результаты вычислений и график должны соответствовать  

образцам. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вопросы для самоконтроля: 

1. Что называется логической функцией? 

2. Какие вы знаете логические функции , используемые в электронных таблицах? 

3. Какие основные статистические функции вы знаете)? 

4. Какая функция подсчитывает количество ячеек внутри диапазона, удовлетворяющих 

заданному критерию? 



5. Какая функция возвращает среднее арифметическое своих аргументов? 

 

 

 

Практическое занятие № 21 

Мастер диаграмм Excel. Построение и модификация диаграмм, нестандартные 

диаграммы 

 

Цель занятия:   Повторить технологию работы с мастером диаграмм, научиться строить 

диаграммы типа: гистограмма, пузырьковая, круговая. , нестандартные диаграммы. 

Исходные материалы и данные: Приложение Excel 

Используемые источники: [4, c.169]. 

 

Содержание и порядок выполнения работы: 

 

Теоретическая часть 

Каждая категория диаграмм используется в определенных случаях, например: 

 Гистограмму удобно использовать, когда необходимо получить наглядную 

сравнительную характеристику каких-либо данных 

 Круговую диаграмму удобно использовать для просмотра распределения какого-

либо процесса во времени или распределения долей в общей части. 

 На лепестковой диаграмме можно сравнить статистические значения нескольких 

рядов данных. 

 Поверхностная диаграмма используется, когда требуется найти оптимальные 

комбинации в двух наборах данных. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Редактирование диаграммы можно производить и с помощью команд контекстного меню, 

позволяющих изменять ее параметры: заголовки, легенду, подписи рядов и данных. 

Можно добавлять новые данные для построения диаграммы или удалять ранее 

построенные диаграммы. 



 Форматирование диаграмм 

 Для форматирования диаграмм используются команды раздела меню Формат, 

которые позволяют: 

 Изменять тип диаграммы; 

 Назначать используемые шрифты; 

 Изменять цвет и узор объектов диаграммы; 

 Задавать масштаб и формат вертикальной и горизонтальной осей; 

 Выбирать  вид рамки, ограничивающей диаграмму. 

Нестандартные диаграммы 

Список типов нестандартных диаграмм (их всего 20) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание № 1  

1. Создайте таблицу по образцу на листе 1, переименуйте лист1 в 

 «Географические данные» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. В столбце С  

 выполните расчет по формуле В3/$B$10  и заполните  столбец маркером 

автозаполнения,  

 переведите полученные   значения в процентный формат кнопкой на панели 

инструментов  

3. Постройте круговую диаграмму на основе созданной  таблицы, используя данные первого 

и третьего столбцов. Включите в подписях данных в мастере диаграмм «доли» 

Отформатируйте по образцу диаграмму.  

 

Задание № 2  Создайте лист2 , переименуйте лист2 в «Проливы» 

На листе «Проливы» : 

 создайте таблицу по образцу  

 постройте нестандартную диаграмму типа  с областями под названием 

«Характеристики проливов» на основании сведений о пяти проливах планеты.  

 модифицируйте диаграмму по образцу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание № 3   Создайте лист3 , переименуйте лист3 в «Планеты» 

На листе «Планеты» : 

 создайте таблицу по образцу 

 Постройте пузырьковые диаграммы на основании сведений о планетах  



 Модернизируйте диаграммы по образцу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вопросы для самоконтроля: 

1. В каких случаях используют Гистограммы? 

2. В каких случаях используют Круговые диаграммы? 

3. В каких случаях используют Лепестковые диаграммы? 

4. Какие диаграммы относятся к нестандартным? 

5. Можно ли модифицировать нестандартные диаграммы? 

 

 

4.1.3 Представление об организации баз данных и системах управления базами 

данных 

 

Практическое занятие № 22 Создание таблиц новой базы данных с помощью 

конструктора. Организация связи между таблицами. 

Цель занятия :  
1. Научиться создавать таблицы новой базы данных в режиме  конструктора . 

2. Познакомиться с понятием «Ключевое поле», Изучить алгоритм создания связей между таблицами 

по ключевым полям 

 

 

 

Исходные материалы и данные: ПК,  Приложение MS Access 

Используемые источники: [2, 379]. 
 

Содержание и порядок выполнения задания: 



 

Теоретическая часть 

 

Таблицы являются основным объектом всех БД, в том числе и Access. Они служат для хранения 

данных и представляют собой совокупность записей. Каждая запись включает в себя одно или более 

полей. Поле определяется его типом и набором свойств. Насколько продуманы содержание и 

взаимосвязи таблиц перед их проектированием и реализацией, в конечном итоге определяет 

количественные и качественные характеристики БД. При проектировании БД в среде Access и, в 

частности, ее таблиц, следует помнить некоторые характеристики: максимальный объем БД может 

составлять 2 Гб, максимальная длина имени поля – 64 символа, максимальное количество полей – 

255, максимальная  длина записи – 2 Кбайта, теоретически в таблице может содержаться 2 миллиарда 

записей. 

 

При выборе режима Конструктор  активизируется режим разработки структуры таблицы. Окно 

конструктора таблиц делится на две основные части. В верхней части указывается имя, тип и 

описание каждого поля, а в нижней - свойства этих полей. 

Имена полей должны удовлетворять следующим требованиям: они должны быть уникальны, 

длина имени не должна превышать 64 символа, Помимо латинских букв имя поля может включать в 

себя кириллицу и некоторые спец. символы - подчеркивания, пробелы и т.д. (за исключением точек, 

восклицательных знаков и угловых скобок). Наконец, имена не должны начинаться с пробела, хотя в 

самом имени пробелы допустимы. Два поля в одной таблице не могут иметь одинаковых 

наименований. 

Кроме имени любое поле характеризуется своим типом. Тип поля определяет характер данных, 

которые могут заноситься в данное поле. 

 

Задание № 1 Создание новой базы данных. 

1. Загрузите Access и, с помощью команды Файл – 

Создать - Новая база, откройте файл новой базы 

данных; 

2. Назовите базу «Моря России» и укажите папку, 

в которой будет создана БД. 

3. Выбрав режим Конструктора с помощью 

инструмента  (или  Создание таблиц 

в режиме конструктора), создайте первую 

таблицу БД. При создании таблицы используйте 

рисунок. 

4. Типы полей выбираются из раскрывающегося списка. 

5. Закройте конструктор с сохранением; назовите таблицу «Моря России»;  ключевое поле не 

создавайте. 

 

 

Задание № 2  Прочитайте и запишите в тетрадь основные характеристики типов полей  Access. 

 

В Access используются поля следующих типов: Текстовый, Поле МЕМО, Числовой, 

Дата/время, Денежный, Счетчик, Логический, Поле объекта OLE, Гиперссылка. 

Поле типа Текстовый представляет собой строку, состоящую из букв, цифр, спец. символов (%, 

&, #, =) и любых других печатных символов. Ширина текстового поля ограничена 255 позициями. 

Поле типа МЕМО содержит текст переменной длины и обычно слишком длинный, чтобы 

храниться в текстовом поле. Поле МЕМО может содержать до 65 535 символов. 

Поля типа Числовой содержат произвольные числовые значения (целые или десятичные). 

Числовые поля лучше использовать, если Вы хотите выполнять операции вычисления над 

значениями полей. 

Поля типа Дата/время содержат значения даты и времени в диапазоне от 1 января 100 г. до 31 

декабря 9999 года. MS Access позволяет вводить и отображать даты в нескольких форматах. 

Конкретный вариант отображения даты/времени устанавливается в свойстве Формат поля окна 

конструктора таблиц. При хранении данных эти форматы автоматически преобразуются во 

внутреннее представление данных. 



В полях типа Денежный можно хранить числа с точностью до 15 разрядов слева от десятичной 

точки и 4 разрядов справа от точки. 

Поле Счетчик содержит число, которое автоматически увеличивается на единицу, когда в 

таблицу добавляется новая запись. 

Поля типа Логический позволяют сохранить логические значения Да или Нет. 

Поля объектов OLE содержат объекты, помещенные в Вашу таблицу из других приложений 

Windows, которые поддерживают OLE. Размер поля может быть свыше 1 Гб, ограничение только 

свободным дисковым пространством. 

В полях типа Гиперссылка могут храниться адреса Web-страниц, расположенных в Internet, 

intranet или на локальном компьютере. После щелчка на таком поле Access автоматически запускает 

браузер и выводит нужную страницу. 

Мастер подстановок позволяет запустить одноименный мастер, который даст возможность 

определить текущее поле как поле со списком и указать список для выбора.  

Каждый из типов данных наделен собственными свойствами, которые отображаются в разделе 

"Свойства поля" окна конструктора 

 

Задание №3  Заполнение таблицы «Моря России». 

1. Откройте таблицу «Моря России»; 

2. Заполните её данными согласно рисунку. 

 
3. Поле «Карта» заполняйте так: 

 Щелкните правой кнопкой в поле Карта. 

 В контекстном меню щелкните Добавить объект… 

 Установите переключатель   Создать из файла 

 Щелкните кнопку Обзор и выберите файл Азовское море из папки Карты, щелкните ОК 

 Щелкните кнопку ОК  для завершения заполнения поля. 
 Аналогично заполните остальные записи этого поля. 

    

Задание №3  Создание и заполнение таблицы «Рыбопромысловый флот». 

1. Откройте новую таблицу в режиме конструктора и введите названия и типы полей 

согласно рисунку; ключевое поле не создавать. 

 
2. Заполните таблицу данными. Поле Фото рыбопромыслового судна заполните аналогично 

заданию № 2. Фотографии находятся в папке Суда. 



 
Задание №4  Создание и заполнение таблицы «Самые распространённые промысловые рыбы». 

1. Откройте новую таблицу в режиме конструктора и введите названия и типы полей 

согласно рисунку; ключевое поле не создавать. 

 
2. Заполните таблицу данными. Поле Фотография заполните аналогично заданию № 2. 

Фотографии находятся в папке Виды рыб. 

 
 

Важнейшими свойствами реальных БД являются возможность получения информации из нескольких таблиц 

одновременно, а также целостность и непротиворечивость данных. Связи между таблицами позволяют вывести 

совокупную информацию и автоматически отслеживать целостность данных.  

Для связывания таблиц используются ключевые поля. Ключом называется поле (или группа полей), 

содержащее данные, однозначно идентифицирующие каждую запись в таблице. Поле с таким 

статусом помогает Access упорядочивать данные в таблице, быстрее их находить и связывать 

таблицы друг с другом.   

Во время ввода данных в поле, определенное в качестве ключа, Access автоматически следит за 

тем, чтобы вводились только уникальные значения. Поэтому содержимое поля с ключом 

обеспечивает однозначную идентификацию записи. Следует отметить, что Memo-поля и поля 

объектов OLE не могут быть ключами.  
 

Задание № 5 Создание ключевых полей в таблицах базы данных «Моря России». 

 Чтобы задать ключ в режиме Конструктора, необходимо выделить требуемое поле, а затем 

щелкнуть на пиктограмме «Ключевое поле», расположенной на панели инструментов или запустить 

команду Ключевое поле из меню Правка. Для того чтобы какую-либо группу полей назначить 

ключом, необходимо, удерживая клавишу Ctrl, выделить нужные поля и щелкнуть по тому же 

инструменту.  

Откройте в режиме Конструктора Таблицу «Моря России». Выделите поле «Название моря» и 

воспользуйтесь командой Ключевое поле из меню Правка. Закройте таблицу, сохранив изменения. 

Откройте в режиме Конструктора таблицу «Рыбопромысловый флот». Определите в качестве 

ключевого поле «Название моря», используя панель инструментов. Закройте таблицу, сохранив 

изменения. 



Откройте в режиме Конструктора таблицу «Самые распространённые промысловые рыбы». 

Выделите, удерживая клавишу Ctrl, поля «Название моря» и «Название рыбы» и определите их в 

качестве ключа. Закройте таблицу, сохранив изменения. 

 

Задание № 6Создание связей между таблицами «Моря России» и «Рыбопромысловый флот». 

Существуют 4 типа связей между таблицами: один к одному, один ко многим, многие к одному и 

многие ко многим.  Второй и третий  типы связей различаются только тем, как по отношению друг к 

другу располагаются таблицы. 

Для формирования, отображения и редактирования схемы данных используется инструмент 

, после выбора которого загрузится окно Схема данных. Щёлкнув правой кнопкой мыши , 

добавьте таблицы «Моря России» и «Рыбопромысловый флот»: 

 

В этом окне выбираются нужные 

таблицы, а также запросы, которые 

добавляются в схему данных. 

 

Для рассматриваемого случая связь один 

к одному можно создать, связав первичные 

ключи таблиц – Название моря и Название 

моря. Чтобы связать таблицы, необходимо 

щелкнуть на ключевом поле одной таблицы 

и протащить  мышь до ключевого поля 

другой таблицы. В результате сформируется 

окно, в котором описывается связь: 

 

 

Если задействовать флажок 

«Обеспечение целостности данных», то 

при формировании ключевого поля в 

какой-либо таблице выполняется проверка 

– совпадает ли его значение со значением 

ключевого поля в связанной таблице. В 

случае несовпадения, выдается 

соответствующее  сообщение, и значение 

не вводится.  

Если задействовать флажок «Каскадное 

обновление связанных полей», то при 

изменении значения ключевого поля   в 

какой-либо таблице автоматически 

выполняется изменение значения 

соответствующего ключевого поля в связанной таблице, хотя значение поля типа Счетчик изменить 

невозможно.  

Если задействовать флажок «Каскадное удаление связанных записей», то при удалении какой-

либо записи в одной таблице автоматически выполняется удаление связанной записи в другой 

таблице. 



Установите все три флажка. 

При формировании связей необходимо правильно установить параметры объединения. От этого 

зависит последующая выдача информации при запросе к связанным таблицам. Для выбора 

параметров объединения необходимо щелкнуть по кнопке «Объединение…», после чего 

сформируется окно: 

Эти объединения называются 

соответственно внутреннее, левое и 

правое. Кроме того, существует еще 

и внешнее объединение, но в СУБД 

Access для формирования такого 

объединения необходимо выполнить 

специальные действия.  

Внешний вид связи зависит от 

значения флажка «Обеспечение 

целостности данных» и выбранных 

параметров объединения. 

Установите флажок для первого 

параметра; объединение внутреннее. Нажмите ОК, в окне Изменение связей – Создать. 

Созданная связь отобразится в окне Схема данных.  

  

 

 

 

 

 

 

 

Закройте окно Схема данных и откройте 

таблицу «Моря России». Обратите внимание, что каждая запись начинается теперь со знака «+». 

Щёлкнув по этим знакам, проверьте действие связи. 

Свойства этой связи можно редактировать, для чего по ней надо дважды щелкнуть. Кроме того, 

связь можно удалить традиционным способом. 

 

Задание №7 Создание связей между таблицами «Рыбопромысловый флот» и «Самые 

распространённые промысловые рыбы» 

Откройте окно Схема данных и добавьте в него таблицу «Самые распространённые промысловые 

рыбы». 

Щелкните на ключевом поле «Название моря» таблицы «Рыболовный флот» и протащите  мышь 

до ключевого поля «Название моря» таблицы «Самые распространённые промысловые рыбы». 

Формирование и описание такой связи  реализуется по аналогии с предыдущим заданием.  

В этом случае автоматически формируется связь один ко многим, что видно из комментария в 

нижней части окна. 

Установленные флажки имеют тот же смысл, что 

и в предыдущем примере. Внешний вид связи, как и в предыдущем случае, зависит от флажка 

«Обеспечение целостности данных» и параметров объединения. Единственное отличие заключается в 

появлении условного знака бесконечности на конце связи со стороны «многие». 



Закройте окно Схема данных и, открыв таблицу «Моря России», проверьте действие связей. Если 

всё сделано верно, окно таблицы будет выглядеть следующим образом: 
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Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант задания 

4. Отчет о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 

5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Дата и подпись курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

 

1. Что такое схема данных? 

2. Как осуществляется связывание таблиц? 

3. Какие существуют типы связей между таблицами? 

4. Какие параметры объединения можно применять? 

5. Как формируется связь один к одному? 

6. Как формируется связь один ко многим? 

 

 

 

Практическое занятие № 23 

Проектирование, выполнение и редактирование запроса 

 

Цель занятия: Научиться отличать запросы от фильтров. Освоить способы создания 

запросов и освоить  различные виды запросов. 
 

Исходные материалы и данные: ПК,  Приложение MS Access 

Используемые источники: [2, 379]. 
 



Содержание и порядок выполнения задания: 
 

Теоретическая часть 

 

В практическом занятии по работе с записями вы познакомились с понятием сортировка. И 

выполняли сортировку с помощью команды Фильтр. Фильтры существенно отличаются от запросов. 

Можно назвать запросы –выборкой по полям, фильтры -выборкой по записям . Для фильтра 

характерны особенности: 

 Фильтры не позволяют осуществлять выборку данных из различных таблиц 

 Фильтры отображают все поля базовой таблицы 

 Фильтры не могут быть сохранены как отдельный объект в окне базы данных 

 Фильтры не позволяют создавать вычисляемые поля. 

Все перечисленное могут делать запросы. 

Запросы, наряду с таблицами, являются основными объектами баз данных – ведь БД, по сути, и 

разрабатываются для того, чтобы пользователь имел возможность запрашивать хранимую в них 

информацию в нужном ему виде. 

Запросы могут строиться на базе нескольких таблиц.  При этом выборка может осуществляться по 

полям, по записям или в соответствии с комплексным критерием выборки. Кроме отображения 

необходимых данных запросы могут быть задействованы для обновления или удаления данных, 

создания новых таблиц, добавления данных одной таблицы к записям другой. В запросах можно 

выполнять вычисления с использованием значений полей и сортировать выводимые данные по этим 

значениям. 

На основе запросов, как и на основе таблиц, могут быть спроектированы формы и отчеты. 

Некоторые запросы могут быть использованы для ввода данных. 

Наконец в СУБД Access, как и во многих других СУБД, запросы можно проектировать с помощью 

бланка по образцу (QBE), а также посредством языка SQL.  

 

Задание № 1 Проектирование запроса на выборку. 

Базовое окно среды Access после выбора объектов «Запросы» выглядит следующим образом 

 

1. Для того чтобы начать проектирование запроса в 

режиме конструктора, необходимо щелкнуть по 

соответствующей строке. Первый запрос можно 

также создать посредством инструмента 

«Конструктор», расположенного в верхней строке 

панели инструментов.  После начала 

формирования запроса загрузится окно 

 

 

 

 

Запрос можно формировать на основе таблицы, другого запроса 

или на базе того и другого. Для выбора объекта, на основе 

которого строится запрос, используются три вкладки. На вкладке 

«Таблицы» представлены все таблицы, которые имеются в БД. 

Чтобы добавить в бланк запроса таблицу, нужно ее выделить и 

щелкнуть по кнопке «Добавить». После добавления всех таблиц, 

на базе которых предполагается строить запрос, нужно щелкнуть по кнопке «Закрыть».  

 

 

 

 

Результат добавления таблицы представлен на рисунке 

 

 

 

 



 

 

2. Для включения поля в запрос можно дважды щелкнуть по нужному полю из списка полей 

таблицы «Моря России». Кроме того, для выбора нужного поля можно использовать список, 

который формируется после щелчка в поле бланка «Поле», как это показано на рисунке. Если 

выбрать строку «*», то запрос будет формироваться для всех полей таблицы «Моря России». 

 

 

3. Выберите поля «Название моря» и «Порты». В строке 

бланка запроса «Вывод на экран» можно отменить 

отображение данных из любого поля и использовать его, 

например, для вычисления значения.  

 

 

 

 

 

4. Результат выполнения запроса можно просмотреть, не выходя из конструктора. Для этого надо 

щелкнуть по инструменту «Запуск»: .. После выполнения сформированного запроса получим 

следующую выборку:  

Как видно из рисунка, записи не отсортированы. Чтобы 

их отсортировать, в бланке запроса используется строка 

«Сортировка» конструктора запросов. 

                            

 
Выберите сортировку по возрастанию; после запуска этого запроса записи в выборке будут 

отсортированы по полю «Порты» в алфавитном 

порядке. 

5. Для фильтрации записей таблицы в бланке 

запроса используется строка «Условие отбора», 

которое может выглядеть следующим образом:  

Просмотрите результат выполнения этого запроса, 

затем закройте с сохранением. Назовите запрос 

«Средняя глубина». 

 

 

 

 

 

 

Для текстовых данных могут быть следующие варианты условий: 

 Слово начинается на определенный символ (символы) – Like “а*” 

 Слово заканчивается на определенный символ (символы) – Like “*k” 

 Слово содержит внутри себя определенное буквосочетание – Like “*kot*” 

 Слово начинается на определенный символ и содержит ровно 5 символов – Like “а????” 

 Слово состоит ровно из 4 символов – Like “????” 



 Слово начинается на определенный символ1 (символы1) или на определенный символ2 

(символы2) – Like “а*” or Like “b*” 

 Слово начинается на определенный символ1 (символы1) и заканчивается на определенный 

символ2 (символы2) – Like “а*” and Like “*b” 

 Слово начинается на все символы, кроме определенного символа1 и определенного символа2 

– Not (Like “а*” or Like “b*”) 

Здесь символ “*” заменяет любое количество любых символов, а “?” заменяет только один любой 

символ. 

Для числовых данных возможны следующие варианты условий 

 Числовое значение поля равно определенному числу =10 

 Числовое значение поля больше (больше или равно) определенному числу >=10 

 Числовое значение поля меньше (меньше или равно) определенному числу <=10 

 Числовое значение поля  больше одного числа и меньше другого >20 and <30 

 Числовое значение поля меньше одного числа или больше другого <20 or >30 

 Числовое значение поля не больше или равно определенному числу Not (>=10) 

Практически для каждого поля можно использовать условия отбора, для чего они объединяются 

союзом И (AND). Есть возможность объединять условия и союзом ИЛИ (OR), для чего в бланке 

запроса задействуется последняя строка, причем таких строк можно использовать практически 

неограниченное количество. Для того чтобы отличить поле типа дата от других типов полей, его 

необходимо заключать в символы решетка «#». 

 

Задание № 2 Создайте запрос на выборку: 

а) Из таблицы «Моря России» выберите моря, название которых начинается на букву «Б». Назовите 

запрос «Море»; 

б) Из таблицы «Рыбопромысловый флот» выберите моря, в которых количество рыбопромысловых 

судов определяется двузначным числом. Назовите запрос «Суда»; 

в) из таблицы «Самые распространённые промысловые рыбы» выберите названия рыб, содержащие 

точно пять букв. Запрос должен содержать название моря, в котором можно поймать эту рыбу. 

Отсортируйте названия рыб в алфавитном порядке. Назовите запрос «Пять букв». 

 

Задание № 3 Запрос на выборку с параметром 

Отличается от простого запроса на выборку тем, что в условии не задаются конкретные символы 

или цифры. При запуске запроса на выполнение выводится диалоговое окно, в которое пользователь 

подставляет необходимые ему символы или цифры. Для текстовых данных могут быть следующие 

варианты условий: 

 Слово начинается на некоторый символ (символы) – Like [Введите первые буквы] & “*” 

 Слово заканчивается на некоторый символ (символы) – Like “*” & [Введите конечные буквы]  

 Слово содержит внутри себя некоторое буквосочетание – Like “*” & [Введите 

буквосочетание] & “*” 

 Слово начинается на определенный символ1 (символы1) и заканчивается на определенный 

символ2 (символы2) – Like [Введите начальные буквы] & “*” & [Введите конечные буквы] 

 Слово начинается на некоторый символ1 (символы1) или на некоторый символ2 (символы2) – 

Like [Введите первые буквы1] & “*” or Like [Введите первые буквы2] & “*” 

 Слово начинается на некоторый символ и содержит ровно 5 символов – Like [Введите первую 

букву] & “????” 

Для числовых данных возможны следующие варианты условий 

 Числовое значение поля меньше или равно неопределенному числу <=[Введите число] 

 Числовое значение 

поля больше неопределенного 

числа1 и меньше 

неопределенного числа2 

>[Введите первое число] and 

<[Введите второе число] 

 Числовое значение 

поля НЕ (больше 

неопределенного числа1 и 

меньше неопределенного 



числа2) Not (>[Введите первое число] and <[Введите второе число]) или  <=[Введите первое число] or 

[Введите второе число] 

Например, создадим запрос, выводящий название рыбы по его первой букве. Откройте конструктор 

запросов и введите в него требуемые условия: 

 

 

 

 

 

Сохраните запрос под именем «Параметр». При его открытии появится окно для ввода начальной 

буквы, введите в него букву «С». Нажмите ОК и получите требуемую выборку. 

 

 

 

 

Зад

ани

е 

№ 

4 

Создайте запрос на выборку с параметром: 

Из таблицы «Моря России» выберите моря, 

площадь которых больше неопределённого 

числа. Значение этого числа при вводе параметра выберите самостоятельно. Сохраните запрос под 

именем «Площадь». 

 

Задание № 5 Запрос с вычисляемым полем. 

Вычисляемое поле – это поле, которого нет в исходных таблицах, но которое можно получить из 

нескольких имеющихся полей, применив к их значениям различные математические операции 

(умножение, деление, сложение, вычитание, степень и т.д.). 

1. Создайте запрос с вычисляемым полем, позволяющий вычислить площадь, приходящиеся на 

1 вид рыбы. 

Для этого: 

- Создайте в режиме конструктора запрос на выборку для таблицы «Моря России». Перетащите в 

бланк запроса поля «Название моря», 

«Площадь» и «Количество видов рыб». 

- Для подсчета площади создайте 

вычисляемое поле в пустой ячейке 

строки Поле, записав в нее 

выражение:[Площадь]/[Количество видов 

рыб]. 

- После ввода выражения система по 

умолчанию формирует имя 

вычисляемого поля- выражение 1. Это 

имя вставится перед выражением  

:[Площадь]/[Количество видов рыб]. Для 

изменения имени установите курсор в 

вычисляемом поле бланка запроса и 

нажмите правую кнопку мыши. В 

контекстном меню выберите Свойства и 

в строку Подпись поля введите новое имя поля 

«Средняя площадь».  

 - Сохраните запрос под именем – «Средняя 

площадь». Проверьте его выполнение. 

 

Задание № 6 Запрос на основе нескольких 

таблиц. 



В БД нередко требуется выводить записи из нескольких таблиц. Для проектирования запроса на 

основе нескольких таблиц необходимо добавить в бланк запроса эти таблицы.  

- Создайте в режиме конструктора запрос на выборку из таблиц «Моря России» и 

«Рыбопромысловый флот». Обратите внимание на связь между таблицами. Выберите поля, согласно 

рисунку. 

 

 

- Сохраните запрос под именем «Две таблицы» и проверьте его выполнение. 

 

Задание № 7 Создайте запросы: 

а) выводящий название моря, его среднюю глубину и количество видов промысловых рыб; 

б) выводящие данные о длине и массе акулы – катран и порты моря, в котором она обитает; 

в) вычисляющий средний объём моря. 

 

Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчета: 

1.Наименование практического занятия 

2.Цель занятия 

3.Вариант задания 

4.Отчет о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 

5.Список используемых источников 

6.Выводы и предложения 

7.Дата и подпись курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

 

1. На основе каких объектов можно формировать запросы? 

2. Как можно увидеть результат выполнения запроса? 

3. Как обеспечивается фильтрация записей? 

4. Что такое запрос на выборку с параметром? 

5. Как можно создать запрос с вычисляемым полем? 

6. Каким образом можно выполнять запросы на основе нескольких таблиц? 

 

 

 

Практическое занятие №24 

Проектирование, выполнение и редактирование форм. 
 

Цель занятия: Освоить способы создания форм MS Access  и работу в них 

 

Исходные материалы и данные: ПК, MS Access,  

Использованные источники: [2,с379] 

 

Содержание и порядок выполнения работы 
 

Теоретическая часть 

Формы являются средством организации интерфейса между пользователем и БД во всех СУБД, в 

том числе и в Access. В основном формы используются для  доступа к данным, причем в одной 

форме могут быть представлены данные из нескольких таблиц и/или запросов. Формы могут быть 

задействованы для открытия других форм, открытия таблиц, запросов, отчетов, запуска макросов и 

процедур. Для удобства работы с формой на ней можно разместить Элементы управления (например 

Кнопки).  

 В среде Access предусмотрен ряд средств для оперативного проектирования форм, а также их 

качественного оформления.  



В СУБД Access возможны 9 способов создания форм. Для этого используются следующие 

средства: конструктор, мастер форм, автоформа в столбец, автоформа ленточная, автоформа 

табличная, автоформа сводная таблица, автоформа сводная диаграмма, диаграмма, сводная 

диаграмма. 

 

Задание №1  

Создать форму, используя в качестве источника таблицу «Моря России». 

 

Создание 

Формы (шаг 

1) 

 

В окне Моря России: база данных выбрать 

группу объектов Формы. Выбрать пункт Создание 

формы с помощью мастера. 

Создание 

Формы (шаг 

2) 

 

На появившейся панели Создание форм 

выбрать в окне Таблицы и запросы исходную 

таблицу Моря России, а в окне Доступные поля: 

- все поля. Щелкнуть по кнопке Далее. 

Создание 

Формы (шаг 

3) 

 

На появившейся следующей панели с 

помощью переключателей выбрать способ 

размещения полей на Форме (например, в один 

столбец). Щелкнуть по кнопке Далее.  

Создание 

Формы (шаг 

4) 

 

На появившейся следующей панели 

выбрать требуемый стиль Формы 

(например, Стандартный). Щелкнуть по 

кнопке Далее.  



Создание 

Формы (шаг 

5) 

 

На появившейся 

следующей панели задать имя 

Формы (Моря России). 

Щелкнуть по кнопке Готово.  

В результате появится окно 

формы “Моря России”, 

которое содержит надписи 

(названия полей БД) и 

текстовые поля для ввода 

значений полей БД, 

расположенные в один 

столбик. 

 

 

С помощью навигационных кнопок, которые расположены в нижней части формы,  можно 

перемещаться по записям таблицы «Моря России».  

 

 Модификация формы. 

Задание №2 

Изменить вид и содержание формы. Добавить командные кнопки. Для этого: 

1. Щелкните по вкладке Формы, выделите Моря России (если форма не выделена) и щелкните 

по кнопке Конструктор 

2. Кнопка Мастер элемента включает или отключает Мастер выбранного элемента управления. 

Нажмите кнопку Мастера на панели элементов (если она выключена) 

3. Чтобы создавать командные кнопки, такие как, например, Кнопка закрытия формы, 

Кнопка печати формы, Кнопка Первая запись выберите инструмент Кнопка и поместите кнопку 

на свободном месте в области Примечание формы 

4. Перед вами окно Создание кнопок. Выберите категорию Работа с формой и действие 

Закрыть форму. Затем нажмите кнопку Далее. В следующем окне нажмите кнопку Далее 

5. Наберите имя кнопки Закрытие формы и нажмите кнопку Готово 

6. Схватите мышкой правый маркер кнопки и растяните ее раза в полтора 

7. Снова выберите инструмент Кнопка и щелкните справа от первой 

8. Выберите категорию Работа с формой и действие Печать формы. Затем нажмите кнопку 

Далее 
9. Выберите Моря России и нажмите Далее. В следующем окне нажмите кнопку Далее 

10. Наберите имя кнопки Печать формы и нажмите кнопку Готово 

11. Снова выберите инструмент Кнопка и щелкните справа от предыдущей 

12. Выберите действие Первая запись. Затем нажмите кнопку Далее. В следующем окне 

выберите рисунок Стрелка вверх (синяя) и нажмите Далее 

13. Оставьте имя кнопки и нажмите кнопку Готово 

14. Проверьте действие кнопок. 

 

Задание №3 

Изменить форматирование на форме. 

1. Создайте форму по таблице «Самые распространенные промысловые рыбы» 

2. Откройте форму в режиме Конструктор 

3. Щелкните мышкой по подписи поля Масса  и, схватив ее за нижний край, перетащите между 

подписями Название рыбы и Длина. 

4. Выберите инструмент Прямоугольник 

5. Установите курсор слева – сверху от поля Название рыбы. Нажмите левую кнопку мыши и, 

не отпуская ее, проведите до положения справа – снизу от всех полей, соответствующим 

названию рыбы, её массе и длине. 

6. Щелкните по стрелке около кнопки Цвет заливки/фона и выберите зеленый цвет 



7. Чтобы были видны поля, которые закрывает прямоугольник, войдите в меню Формат и 

выберите команду На задний план 

8. Выделите все поля, для этого проведите 

мышкой (с нажатой левой кнопкой) от 

поля Название моря до поля Длина. 

9. На панели инструментов 

Форматирование нажмите кнопку 

курсива и выравнивания по центру 

10. Щелкните по полю Название моря. 

Измените размер шрифта, его цвет и цвет 

заливки. Увеличьте и переместите  

границы надписей так, чтобы  все слова 

были видны. Нажмите <Enter> 

11. Войдите в меню Вид и выберите команду 

Режим формы 
12. Просмотрите полученную форму. 

 

 

Задание №4 

Создание диаграмм 

1. Закройте форму, сохранив изменения. Для того, чтобы 

создать диаграмму нажмите кнопку Создать на вкладке 

Формы 
2. В появившемся диалоговом окне выберите Диаграмму 

(если она не выделена), а в качестве источника данных 

выберите таблицу Рыбопромысловый флот. Нажмите 

кнопку ОК 

3. В диалоговом окне Создание диаграмм нажмите 

кнопку >, чтобы добавить поля Название моря и 

Количество рыбопромысловых судов. Нажмите 

кнопку Далее 

 

 

 

4. На этом шаге можно выбрать тип диаграммы. 

Выберите круговой тип и нажмите Далее 

5. На этом шаге вы можете поменять тип отображения 

данных. Нажмите Далее 

6. На этом шаге можно изменить название диаграммы, 

установить отображение условных обозначений на 

диаграмме и выбрать дальнейшие действия после 

создания диаграммы. Нажмите кнопку Готово 

7. Перед вами готовая диаграмма. Закройте окно диаграммы. Сохраните диаграмму с именем 

Рыбопромысловый флот 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание №6 

Редактирование диаграмм 



1. Изменим внешний вид созданной диаграммы: изменим тип диаграммы и добавим подписи. В 

окне базы данных на вкладке Формы выделите созданную диаграмму Рыбопромысловый 

флот и нажмите кнопку Конструктор 

2. Выделите диаграмму. Увеличьте ее размер раза в два. Для этого подведите курсор к правому 

нижнему маркеру выделения, нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите 

курсор вниз и отпустите левую кнопку мыши 

3. Перейдите в режим формы (кнопка Вид) 

4. Используя кнопку Диаграмма, измените внешний вид диаграммы. 

5. Для того, чтобы изменить тип диаграммы, выполните 

команду меню Диаграмма – Тип диаграммы. В 

появившемся диалоговом окне выберите тип диаграммы 

Круговая, вид – Объемная. Нажмите кнопку ОК 

6. Добавим теперь подписи данных. Для этого выполните 

команду меню Диаграмма – Параметры диаграммы 

7. В диалоговом окне Параметры диаграммы перейдите 

на вкладку Подписи данных. Установите флажок 

значения и нажмите ОК 

8. Действуя аналогичным образом, переместите легенду 

вниз диаграммы. 

9. Закройте окно диаграммы. В появившемся окне нажмите 

Да 
 

Выводы и предложения проделанной работы 

 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант задания 

4. Отчет о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения задания» 

5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Дата и подпись курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

 

1. Форма, её назначение и виды. 

2. Средства для создания форм в БД. 

3. Создание формы и модификация формы. 

4. Создание и модификация диаграммы 



 

Практическое занятие № 25 

Проектирование, выполнение и редактирование отчетов 
 

Цель занятия: 

1. Освоить приемы создания  отчетов в БД; 

2. Научиться выполнять модификацию отчётов; 

Исходные материалы и данные: ПК, MS Access,  

Использованные источники: [2,с379] 
 

  

Содержание и порядок выполнения работы 
 

Теоретическая часть 

Отчеты - это средство формирования твердых копий документов. Далеко не всегда удобно 

просматривать данные с помощью форм или запросов, в особенности большие объемы данных. 

Кроме того, электронный документ пока не является юридическим документом.  

Отчеты создаются на основе таблиц или запросов, для их формирования также могут 

использоваться данные из нескольких таблиц или запросов. 

В отчете можно группировать данные по нескольким полям и, таким образом, выводить 

информацию в обобщенной форме. В нем можно выполнять вычисления с использованием в 

формулах данных, выводимых на печать. При этом вычисления могут выполняться для каждой 

записи, для каждой группы записей, для всего отчета. В отчетах можно строить различного рода 

диаграммы для наглядного отображения информации. Наконец, на основе информации, 

содержащейся в таблицах, с помощью средств проектирования отчетов можно создавать почтовые 

наклейки.   

 

Для создания отчетов Мs Access позволяет использовать такие средства: 

 Мастер отчетов, который позволяет достаточно быстро создавать отчет на основе отбора 

полей из таблиц базы данных. 

 Конструктор отчетов, в котором пользователь самостоятельно разрабатывает нужный отчёт с 

заданными свойствами.  

Примечание.   Для того чтобы использовать в отчете данные из нескольких таблиц, нужно 

создавать отчет на основе запроса. 

 Автоотчет: ленточный, который позволяет автоматически создавать самий простой табличний 

отчет на основе одной таблицы. 

 Автоотчет: в столбец, который позволяет автоматически создавать отчет с полями, названия 

которых располагаются в один  или несколько столбцов. 

 Мастер диаграмм 

 Почтовые наклейки 

Для создания отчета любым из отмеченных способов 

необходимо выполнить такие действия: 
1.     Открыть базу данных. 

2.     В окне базы данных выбрать вкладку Отчеты и нажать на 

кнопку Создать. 

3.     В диалоговом окне Новый отчет, что появилось на экране, 

выбрать одно из возможных средств формирования отчета. 

 

Создать отчёты с помощью Мастера или Конструктора 

также можно выбрав Создание отчёта с помощью Мастера 

или Создание отчёта в режиме Конструктора в окне базы 

даннях. 

 

Задание № 1  Создание отчета по таблице Моря России с 

помощью средства Автоотчет. 



Для создания Автоотчета необходимо выполнить следующие действия: 

-  В окне базы данных щелкнуть на вкладке Отчеты и затем щелкнуть на кнопке Создать. 

Появится диалоговое окно Новый отчет.  

-  Выделить в списке пункт Автоотчет: в столбец. 
- В поле источника данных щелкнуть на стрелке и выбрать в качестве источника данных таблицу 

Моря России. 

- Щелкнуть на кнопке ОК.  

- Мастер автоотчета создает автоотчет в столбец и открывает его в режиме Предварительного 

просмотра, который позволяет увидеть, как будет выглядеть отчет в распечатанном виде.  

-  В меню Файл щелкнуть на команде Сохранить. В окне Сохранение в поле Имя отчета 

указать название отчета – «Моря России» и щелкнуть на кнопке ОК.  

 

Задание № 2 Изменение масштаба отображения отчета.  

Для изменения масштаба отображения пользуются указателем — лупой. Чтобы увидеть всю 

страницу целиком, необходимо щелкнуть в любом месте отчета. На экране отобразится 

страница отчета в уменьшенном масштабе. Снова щелкнуть на отчете, чтобы вернуться к 

увеличенному масштабу отображения. В увеличенном режиме представления отчета, точка, 

на которой вы щелкнули, окажется в центре экрана. Для пролистывания страниц отчета 

пользуются кнопками перехода внизу окна. Просмотрите созданный вами отчёт в 

уменьшенном и увеличенном виде. 

         

              Задание № 3 Создать отчёт по таблице Самые распространённые промысловые 

рыбы с помощью Мастера. 

- В окне базы данных выберите кнопку Отчеты. 

- Нажмите Создание отчёта с помощью мастера. 

- Укажите необходимую для отчёта таблицу Самые распространённые виды 

промысловых рыб и выберите все поля, кроме фотографии рыбы. Нажмите Далее. 

- На втором шаге создания отчета с помощью Мастера необходимо определить, нужно ли 

группировать данные по какому-либо полю. Поля, за которыми вы хотите выполнить 

группирование, выбираются из списка полей, которые высвечиваются в левой части окна. 

Группировка предполагает размещение записей в отчете в соответствии с полями, по 

которым и выполняется группировка. Например, если она осуществляется по полю 

«Название моря», то в отчете записи, относящиеся к данному морю, будут размещаться в 

одной группе.  Группировку можно осуществлять по нескольким полям. Для добавления 

уровня группировки необходимо в левой части окна выделить нужное поле и щелкнуть по 

кнопке . Для исключения группировки необходимо выделить группирующее поле в 

правой части окна и щелкнуть по кнопке . Выберите группировку по полю «Название 

моря». Нажмите Далее. 

- В следующем окне Мастера отчетов вы имеете возможность выполнить сортировку 

записей и подсчет итогов в полях отчета. С целью сортировки записей отчета в этом окне 

необходимо выбрать поля, по которым должна состояться сортировка и порядок сортировки. 

Позволяется выбирать до 4 уровней (полей) сортировки. Чтобы выполнить подсчеты итогов 

в полях отчета, нужно нажать кнопку Итоги и в диалоговом окне Итоги, что появится после 

этого, с помощью флажков создать для нужных полей тип операции для итоговых подсчетов 

(Sum, Avg (среднее), Min, Max). После этого нажать на кнопку ОК, чтобы вернуться в окно 

сортировки. Также нажмите Далее. 

- Выберите вид макета Структура 2. Выберите альбомную ориентацию и нажмите Далее. 

- Укажите желаемый стиль заголовка и перейдите к следующему шагу. 

- Задайте отчёту имя «Самые распространённые промысловые рыбы» и просмотрите его. 

 

Если созданный мастером отчет требует внесения изменений, то сделать это нужно в режиме 

конструктора отчета. 

 



Структура отчёта в режиме Конструктора.  

          Для открытия окна Конструктор отчетов из целью модификации ранее созданного 

отчета нужно выполнить такие действия: 

1.     В окне указать нужный отчет. 

2.     Нажать на кнопку Конструктор. 

На экране откроется окно Конструктора отчетов, которое очень напоминает окно 

Конструктора форм и содержит почти те же объекты (надписи, поля)  и сетку. 

Конструктор отчетов предоставляет пользователю в распоряжение большое количество 

средств для формирования новых отчетов и улучшения отчетов, созданных раньше в 

режимах Автоотчета или Мастера отчетов. Можно выделить три основных группы этих 

средств, которые вызываются на экран с помощью соответствующих пиктограмм панели 

инструментов окна Конструктора отчетов. Панель элементов – содержит все элементы 

управления, которые используются для ввода и отображения информации в 

соответствующих областях отчета. 

Рассмотрим назначение некоторых инструментов панели элементов, которые Чаще всего 

используются в процессе формирования и модификации отчетов: 

“Выбор объектов». Используется для выделения нужных  объектов в любой области отчета. 

“Надпись” - Используется для введения текста в нужное место отчета. 

“Поле” - Используется для ввода полей в Область даных или в Область примечания отче 

та, а также для создания расчетных полей. 

“Линия” -  Позволяет чертить линии в любой области отчета. 

“Пямоугольник” -  Позволяет чертить прямоугольник в области отчета. 

“Список  полей” -  Подобный списку полей для работы в режиме Конструктора запросов.  

“Окно свойств” - Высвечивает свойства разных объектов, которые используются из 

отчетах. В окне свойств высвечиваются те свойства, которые наиболее полезные при 

формирование отчетов. Окно свойств можно также вызывать на экран с помощью команды 

Свойства из меню Вид. 

Обратите внимание, что Окно свойств имеет вкладки, которые назначены для того, чтобы 

разделить свойства на категории. Рассмотрим назначение этих категорий: 

              Макет -  (“Подпись”, Ширина”, “Верхний колонтитул”, “Нижний колонтитул” 

и др.) определяют внешний вид отчета. 

             Данные -  Определяет, какие данные используются в отчете и как они 

обрабатываются. 

              События -  Свойства этой категории позволяют присвоить определенные команды 

разным действиям, которые выполняются с объектами отчета. 

     Другие -  Включает все другие свойства, которые не вошли в предыдущие категории. 

 

 

Задание № 4 Изменение внешнего вида отчета, 

созданного в режиме Автоотчёта. 

- Откройте отчёт «Моря России» в режиме 

Конструктора. 

Изменение стиля 

Для изменения стиля  на панели инструментов 

Конструктора отчётов щёлкнуть по кнопке Автоформат 

и в диалоговом окне в списке «Стили объекта» измените 

стиль. Нажмите ОК. 

Редактирование 

- В нижнем колонтитуле выделите поле =Now() и 

перетащите его в Заголовок отчёта под название Моря 

России. Дата будет отображаться под заголовком. 



- В разделе заголовок выделите надпись Моря России. Поместите указатель мыши справа от 

слова Моря, так чтобы указатель принял форму вертикальной черты (курсора ввода) и 

введите текст «, омывающие», чтобы 

получилось «Моря, омывающие 

Россию». 

- Переместите вправо поле Карта. 

- Измените размер какого– нибудь текстового 

поля. Если выбрать в форме или отчете 

более одного элемента, все элементы изменят 

размер, если изменить размер одного из 

элементов. 

Форматирование 

- Выделите заголовок отчёта. Измените 

гарнитуру, начертание и цвет шрифта, а также 

цвет заливки фона. 

- Выберите оформление «с тенью» 

- Выберите инструмент Прямоугольник. 

Установите курсор слева – сверху от поля Площадь. Нажмите левую кнопку мыши и, не 

отпуская ее, проведите до положения справа – снизу от поля Впадающие крупные реки. 

Щелкните по стрелке около кнопки Цвет заливки/фона и выберите синий цвет Чтобы были 

видны поля, которые закрывает прямоугольник, войдите в меню Формат и выберите 

команду На задний план 

- Выделите все поля Области данных, для этого проведите мышкой (с нажатой левой 

кнопкой) от поля № до поля Карта. На панели инструментов Форматирование нажмите 

кнопку курсива и выравнивания по центру 

- На панели инструментов Конструктор отчётов щёлкните по кнопке Предварительный 

просмотр, чтобы просмотреть отчёт. 

 

Задание № 5  Подсчет количества записей во всем отчете. 

Для подсчета количества записей в отчете необходимо открыть отчет в режиме 

конструктора, далее добавить вычисляемое поле (назовите его –«Количество записей») в 

заголовок отчета или в примечание отчета. 

- Выберите инструмент Поле на панели инструментов и щелкните в заголовке отчёта. 

- Щелкните правой кнопкой мыши на поле подписи и выберите в появившемся меню пункт 

Свойства 
- Во вкладке Макет в поле Подпись введите с клавиатуры Количество записей. Затем 

перейдите к вкладке Все и убедитесь, что там, в поле Подпись, уже набрана та же строка. 

Закройте окно свойств 

- Схватите поле подписи за нижний маркер и растяните поле, так, чтобы подпись была 

видна. 

- Дважды щелкните по прямоугольнику с надписью Свободный 

- Введите в ячейку свойства Данные вычисляемого поля выражение =Count(*). Это 

выражение использует функцию Count для подсчета всех записей отчета, включая записи, 

имеющие пустые значения в некоторых полях. 

 

Задание № 6  Нумерация записей в отчёте. 

Если форма отчета требует, чтобы строки отчета были пронумерованы, для этого придется 

создать вычисляемое поле, значение которого будет увеличиваться на единицу для каждой 

новой записи. 

- Откройте отчёт в режиме Конструктора; 

-Выберите инструмент Поле, на вкладке макет введите подпись – «номер записи»; 



- Дважды щёлкните по прямоугольник с надписью Свободный; на вкладке Макет задайте 

имя  - «Номер записи»; 

- На вкладке Данные выберите Для всего в поле свойства Сумма с накоплением; введите 

=1 в поле свойства Данные; 

- На вкладке Все в строке формат поля введите #; 

- Закройте Конструктор с сохранением и просмотрите отчёт. 

 

Задание № 7 

Создать Почтовые наклейки по данным таблицы «Моря России». Для 

этого:  

-  Нажать на кнопку “Создать”. 

 - В диалоговом окне “Новый отчет» выбрать Почтовые наклейки. 

 - Размер наклеек – 52 mm на 70 mm;  

- шрифт – Comic Sans, размер 16 пт, цвет – красный;  

- поля вводить каждое в свою строку (используется клавиша Enter);  

- шаг сортировки пропустить, нажав Далее. 

 

Задание № 8 
Подготовка отчёта к печати. 

Прежде чем печатать отчет, целесообразно просмотреть его в режиме Предварительного 

просмотра, для перехода к которому в меню Вид нужно выбрать Предварительный 

просмотр. Если при печати в конце отчета появляется пустая страница, убедитесь, что 

параметр Высота для примечаний отчета имеет значение 0. Если при печати пусты 

промежуточные страницы отчета, убедитесь, что сумма значений ширины отчета и ширины 

левого и правого полей не превышает ширину листа бумаги, указанную в диалоговом окне 

Параметры страницы (меню Файл). При разработке макетов отчета руководствуйтесь 

следующей формулой: ширина отчета + левое поле + правое поле <= ширина бумаги. 

Для того чтобы подогнать размер отчета, необходимо использовать следующие приемы: 

- изменить значение ширины отчета;  

- уменьшить ширину полей или изменить ориентацию страницы. 

Подготовьте к печати отчёт «Моря России». 

Для печати отчета необходимо выполнить следующее:  

- В меню Файл щелкнуть на команде Печать.  

- В области Печатать щелкнуть на варианте Страницы. 

- Чтобы напечатать только первую страницу отчета, введите 1 в поле "с" и 1 в поле "по". 

- Щелкнуть на кнопке ОК.  

 
Выводы и предложения проделанной работы 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант задания 

4. Отчет о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 

5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Дата и подпись курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. В чём отличие Отчёта от других объектов базы данных? 

2. Какие способы создания отчёта вы знаете? 

3. Что необходимо для формирования отчёта? 

4. Как выполняется редактирование отчёта? 



 

 

4.1.4 Представление о программных средах компьютерной графики и черчения, 

мультимедийных средах. 

Практическое занятие №26 

Работа в растровом графическом редакторе Paint 

 

Цель занятия: 

1. Изучить графический интерфейс и панель инструментов программы    

2. Paint.  

3. Научиться строить графические примитивы  

4. Научиться выполнять операции над объектами Paint:  перемещение, 

копирование, удаление, отражение, вращение, изменение угла наклона и 

масштабирование 

 

Исходные материалы и данные:ПК, Paint 

Использованные источники: [Электронный учебник Paint], []. 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Задание №1 

Создать рисунок по образцу (Рис 1) , следуя следующему алгоритму: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 1 

1. Строим основную фигуру   

2. Копируем данную фигуру; 

3. Полученные фигуры располагаем на одной прямой; 

4. .Новую фигуру вновь копируем; 

5. У копии изображения:  

при помощи мыши уменьшаем размер по вертикали; 

выполняем наклон по горизонтали 

6. Рисунок – растянуть – наклонить; 

наклонить по горизонтали; 

вводим в окошко нужное количество градусов; 

нажимаем кнопку ОК; 

7. На преобразованную копию помещаем фигуру.  



Задание №2   Создать объемный рисунок(Рис2),(Рис3) 

1 вариант 

1.Нарисовать цилиндр (см. алгоритм «Цилиндр»). 

2.Нарисовать усеченный конус: Рис. 2 

2.. Нарисовать эллипс; 

2..Используя копирование, нарисовать еще один эллипс; уменьшить его размеры; 

2..Расположить эллипсы в параллельных плоскостях; 

2..Провести образующие конуса. 

3.Наложить цилиндр на усеченный конус. 

 

 

2 вариант  

1.Нарисовать эллипс. 

2.Методом копирования нарисовать еще один эллипс.                              Рис. 3 

3.Расположить эллипсы в параллельных плоскостях.   

4.Провести две образующие эллипса (вертикальные прямые, соединяющие верхнее и 

нижнее основания). 

5.Создать имитацию объема, используя различные оттенки одного и того же цвета: 

Повторять следующие действия нужное количество раз. 

5.1.В горизонтальном меню выбрать Палитра-Изменнение палитры-Определить цвет; 

5.2.Движком выбора цвета определить нужный цвет; 

5.3.Движком выбора яркости выбрать необходимый оттенок; 

5.4.Залить данным оттенком часть эллипса  

 

Задание №3 

Фигура, изображенная на рисунке  4 есть «инь и янь» - знаменитый китайский символ 

равновесия тёмных и светлых сил в природе. Оказывается, проведя всего лишь одну линию, 

фигуру можно разделить на две равные части, причём на равные части будет разделена 

каждая из частей – черная и белая. Найдите эту линию. 

 

 
 

Рис 4  

Используя алгоритм, представленный на рисунке 5, нарисуйте фигуру и искомую линию. 

     
 

Рис 5 

 

Задание 4 

Окружность как совершенная геометрическая форма всегда привлекала к себе 

внимание художников, архитекторов. На рисунке 6 дан эскиз ворот Таврического дворца в 

Санкт-Петербурге. Особую воздушность придают воротам окружности, сплетённые в 

орнамент. 



 

 

 
 

Рис 6 

 

Изобразите данный эскиз в рабочей области графического редактора. Начните работу с 

простых элементов (рис 7). Затем начертите вертикальную среднюю линию и одну из 

горизонтальных. При помощи копирования и выделения без фона составьте элементы в 

нужном порядке и дорисуйте оставшиеся горизонтальные линии. 

 

 
 

Рис 7. 

 

 

Задание 5 

. Рамка на рисунке 8 нарисована при помощи окружностей одинакового размера. 

Каждая линия рамки есть дуга окружности. 

 

 
 

Рис. 8 

 

Изобразите данную рамку в рабочем поле графического редактора, используя алгоритм, 

представленный на рисунке 9, а также операции поворотов в меню Рисунок. 

 

   
 

Рис. 9 

Выводы и предложения проделанной работы: 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант занятия 



4. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Что является объектом в программе Paint 

2. Как выполняется копирование  

3. Как выполняется окрашивание  

4. С помощью какого инструмента создается текст на рисунке 

 

Практическое занятие № 27 

Понятие объекта в InkScape . Основы работы с InkScape. Графические примитивы . Операции 

над объектами. 

 

Цель занятия: 

1. Познакомиться с  объектами  в программе  InkScape Изучит графический интерфейс и 

панель инструментов программы InkScape.  

2. Научиться строить графические примитивы  

3. Научиться выполнять операции над объектами InkScape:  перемещение, копирование, 

удаление, отражение,вращение и масштабирование 

 

Исходные материалы и данные: 

 ПК, Программа InkScape 

Использованные источники: [Электронный учебник InkScape], []. 

 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Теоретическая часть  

Основное преимущество векторных файлов заключается в том, что размеры таких 

изображений нисколько не влияют на объем файлов. Поэтому с помощью векторной графики 

возможно создавать не только небольшие графические изображении и рекламные плакаты, 

но также баннеры и растяжки любых размеров.  

Понятие объекта в InkScape 

Основным понятием в редакторе InkScape является понятие объекта. Объектом 

называется элемент изображения: прямая, окружность, прямоугольник, кривая и другие. Так 

как с помощью комбинации нескольких объектов можно создавать новый объект, то объекты 

могут получаться достаточно сложными по форме. Вне зависимости от внешнего вида 

объект InkScape содержит ряд общих характеристик 



Любой объект содержит некоторое количество точек, или узлов, соединенных прямыми 

или кривыми линиями - сегментами. Область внутри объекта можно закрасить или залить 

однородным цветом или другим видом заливки. Сегменты объекта образуют контур, 

который может быть прозрачным или цветным и иметь разную толщину. Существуют также 

объекты без контура. 

Мы подробно рассмотрели понятие объекта, так как вся работа в редакторе CorelDRAW 

ведется именно с объектами. Если вы хорошо себе представляете структуру и составные 

элементы объекта, вам легко будет 

осуществлять с ним любые манипуляции. 

 

 

 

 

 

 

 

Основы работы с InkScape. Графические примитивы Знакомство с интерфейсом 

программы. 

Строка заголовка с тремя кнопками управления и строка меню типичны для основного 

количества программ Windows. Под строкой меню расположена панель свойств (Property 

Bar), слева панель инструментов (Toolbox), справа окна настройки (Dockers) и цветовая 

палитра (Color Palette). В центре располагается изображение листа бумаги. Это - рабочая 

область. Вы можете рисовать как в пределах рабочей области, так и за ее пределами, но при 

выводе на принтер будет напечатано только то, что находится внутри рабочей области. 

Если какая-либо панель отсутствует в окне программы InkScape, то ее можно найти в 

меню Window (Окно), подменю Toolbars (Панели инструментов). 

Панель инструментов 

Данная панель содержит инструменты для создания и редактирования объектов, 

создания специальных эффектов, работы с цветом и т.д. На данном этапе я просто укажу их 

названия. 

Не старайтесь запомнить названия всех инструментов сразу: позже, в процессе 

выполнения практических уроков мы подробно рассмотрим работу большинства 

инструментов. 

1. Pick Tool (Выделение). Служит в основном для выделения и трансформирования объектов 

изображения. 

2. Shape Tool (Форма). В основном применяется для изменения геометрической формы объекта и работы 

с кривыми. 



3. Crop Tool (Обрезка). Позволяет обрезать изображение. 

4. Zoom Tool (Масштаб). Служит для масштабирования изображения в окне программы. 

5. Freehand Tool (Свободная форма). Служит для рисования произвольных линий и фигур. 

6. Fill Tool (Интеллектуальная заливка). Позволяет залить цветом пересекающиеся площади объектов. 

7. Rectangle Tool (Прямоугольник) 

8. Ellipse Tool (Эллипс) 

9. Polygon Tool (Многоугольник) эти три инструмента служат для создания различных геометрических 

примитивов: прямоугольников, квадратов, эллипсов, многоугольников и т. д. 

10. Basic Shapes (Основные фигуры) позволяет быстро создать различные элементы изображений: 

стрелки, элементы блок-схем, баннеры, выноски и т. д. 

11. Text Tool (Текст). Служит для добавления в документ текстовых надписей и блоков. 

12. Таblе Tool (Таблица). Этот новый инструмент, отсутствовавший в предыдущих версиях CoreIDRAW, 

позволяет добавить в документ таблицу, ячейки которой могут содержать как текст, так и графику. 

13. Interactive Blend Tool (Интерактивное перетекание) позволяет создать промежуточные формы между 

объектами с разной геометрией. 

14. Eyedropper Tool (Пипетка). Позволяет брать образцы цвета. 

15. Outline (Контур) служит для создания и коррекции контурных линий объекта. 

16. Fill (Заливка). Заливает замкнутую форму цветом, выбранным в палитре цветов. 

17. Interactive Fill Tool ( Интерактивная заливка ). Позволяет быстро создавать различные градиенты. 

В правом нижнем углу большинства кнопок инструментов имеется маленький 

треугольник. Он указывает на то, что данная кнопка отвечает за целую группу инструментов. 

Чтобы сменить текущий инструмент с помощью мыши, щелкните на такой кнопке и на 

появившейся панели переместите указатель к нужной позиции. 

Перед началом работы можно установить параметры макета страницы, используя 

панель свойств 
 

 

Основные параметры печатной страницы: 

 Paper Type/Size (Тип/Формат бумаги). Программа CorelDRAW поддерживает обширный набор 

размеров страниц документа, соответствующих стандартам многих стран мира. Среди этих форматов 

— размеры стандартных конвертов, а также этикеток. 

 Paper Width and Height (Ширина и высота бумаги). Значения этих параметров — ширины (Width) и 

высоты (Height) — автоматически обновляются в соответствии с выбранным форматом бумаги. 

Однако, несмотря на это вы всегда можете задать для них собственные, независимые значения. 

 Portrait (Книжная) и Landscape (Альбомная) — кнопки, управляющие ориентацией страницы. 

 Drawing Units (Единицы измерения). Проведение построений в программе CorelDRAW возможно в 

различных единицах измерений. 

Инструмент Rectangle (Прямоугольник) 

С помощью инструмента Rectangle (Прямоугольник) создаются прямоугольники, 

квадраты и объекты со скругленными углами. Рассмотрим параметры, которые 

отображаются на панели свойств, при выборе данного инструмента слева направо. 

 

 

 

 



Первое поле – Object Position (Расположение объекта) отображает координаты 

положения объекта (X и Y) относительно начала координат. В CorelDRAW началом 

координат является точка в нижнем левом углу рабочей области. 

Второе поле – Object Size (Размер объекта) показывает размеры объекта в выбранной 

метрической системе (в данном случае это миллиметры). 

Третье поле – Scale Factor (Масштаб) показывает изменения масштаба 

первоначального объекта при его трансформации. Первоначальное значение 100%. Ели 

включен знак замка, то масштаб будет изменяться пропорционально для каждой стороны 

четырехугольника. Если нет, то коэффициент изменения для сторон может быть различным. 

Эти три поля универсальны для многих инструментов. 

Четвертое поле – Angle of Rotation (угол поворота) задается числовым значением. 

Пятое поле содержит две иконки – Mirror Horizontally и Mirror Vertically. С их 

помощью проводится отражение объекта по горизонтали и вертикали. 

Следующие два поля - Left Rectangle Corner Roundness (Скругление левых углов 

прямоугольника), Right Rectangle Corner Roundness (Скругление правых углов 

прямоугольников). Величина скругления любого из четырех углов прямоугольника может 

меняться от 0 до 100. Значение 0 соответствует отсутствию скругления, а величина 100 

означает, что угол полностью скруглен. 

Кнопка в виде замка - Round Corners Together (Скруглить все углы) используется для 

включения или отключения режима скругления всех углов прямоугольника одновременно. 

Построение, перемещение, изменение масштаба и формы объекта возможно как с 

помощью ввода цифровых значений в соответствующие поля, так и при помощи мыши. 

Инструмент Эллипс (Ellipse) 

Инструмент Ellipse (Эллипс) позволяет создавать следующие фигуры: эллипс, 

окружность, сектор и дугу. 

Рассмотрим параметры, отображающиеся на панели свойств при активном 

инструменте Ellipse (Эллипс). 

 
  

В первом поле вы можете выбрать вид объекта: Ellipse (Эллипс), Pie (Сектор) 

и Arc (Дуга). 

Второе поле Starting and Ending Angles (Начальный и конечный углы) – определяет 

угловой размер длины дуги окружности. 

В следующем поле расположена кнопка Clockwise/Counterclockwise Arcs or Pies (Дуги 

и секторы по/против часовой стрелки), которая задает направление отсчета, что позволяет 

инверсированно отобразить сектор или дугу. 

 

  



Использование полей панели свойств для указания начального и конечного углов секторов и 

дуг требует знания геометрии и хорошего ориентирования в угловой системе координат. В 

большинстве случаев подобные действия удобнее выполнять вручную, с помощью 

инструмента Shape (Форма). 

  

Инструмент Polygon (Многоугольник) 

Инструмент Polygon (Многоугольник) предназначен для построения многоугольников. 

Количество вершин можно задавать в диапазоне от 3 до 500. 

При активизации инструмента Polygon (Многоугольник) на панели свойств 

отображается единственный параметр, определяющий внешний вид итогового объекта, —

 Number of points or sides of polygon, star and complex star(Количество вершин или сторон 

многоугольника, звезды и сложной звезды). 

 

  

При активизации инструмента Star (Звезда) добавляется еще один параметр —

 Sharpness of star and complex star (Острота углов звезды и сложной звезды). 

 

  

Также в этой группе добавлено еще два инструмента: Graph Paper (Расчерченная 

бумага), Spiral (Спираль). Познакомится и их параметрами вы можете сами. 

Манипулирование объектами 

В предыдущих разделах вы познакомились с основными объектами программы 

CorelDRAW и их параметрами. Построение объектов с помощью ввода их цифровых 

значений – не самый быстрый и удобный способ работы. Поэтому в программе есть 

несколько инструментов, которые позволяют работать с объектами при помощи мыши. В 

этом случае вы сразу видите и контролируете все необходимые изменения. А при 

необходимости можете внести точные корректировки уже в цифровое поле. Рассмотрим эти 

инструменты и их функции. 

 Основной инструмент выделения Pick Tool (Выделение) 

Главный инструмент программы, самый первый на панели инструментов. При выборе 

этого инструмента указатель мыши приобретает вид черной стрелки. Основная его функция 

— выделение и преобразование объектов (например, преобразования узлов векторных фигур 

и кадрирования). При выделении объекта его основные узлы отображаются черными 

маркерами, а центр крестом. 

 

 



Любые манипуляции можно производить только над выделенным объектом. 

Выделять объекты можно двумя способами: щелкая на них или обводя их рамкой 

выделения. 

В первом случае для выделения нескольких объектов нужно удерживать нажатой 

клавишу Shift. Если при нажатой клавише Shift щелкнуть на уже выделенном объекте, 

выделение этого объекта снимется. 

Щелчок при нажатой клавише Ctrl на объекте, входящем в группу, позволяет выделить 

элемент группы, не разгруппировывая ее. 

Во втором случае можно одновременно выделить несколько объектов, расположенных 

в одной области окна документа. 

Для этого нужно нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместить указатель в 

другую точку экрана. Появится пунктирный прямоугольник, называемый рамкой выделения. 

Все объекты, которые полностью попали в рамку, окажутся выделенными. 

Над всеми объектами или группами объектов в программе CorelDRAW можно 

производить следующие трансформационные искажения: 

1. перемещение; 

2. масштабирование; 

3. поворот; 

4. наклон; 

5. зеркальное отображение. 

Перемещение 

Перемещать объект можно свободным движением руки, стрелками на клавиатуре и, путем 

указания числовых значений координат x и y. 

Для перемещения объекта с помощью мыши нужно при активном инструменте Pick (Выбор) 

щелкнуть на объекте левой кнопкой мыши и, не отпуская ее, переместить указатель в другое место 

— объект последует за указателем. 

 

 

 

 

 

Если при этом удерживать клавишу Ctrl, перемещение будет происходить только вдоль 

горизонтали или вертикали. Если во время перемещения щелкнуть правой кнопкой мыши, 

объект будет скопирован. 

Для масштабирования объектов необходимо воспользоваться угловыми маркерами. 



Если потянуть за один из этих маркеров, объект будет увеличиваться или уменьшаться. 

Угловые маркеры позволяют изменять размеры, сохраняя пропорции объекта, боковые 

изменяют ширину, верхний и нижний — высоту объекта. При этом форма 

инструмента Pick изменится на . 

При растяжении (сжатии) можно использовать клавиши: 

Shift — преобразование происходит относительно центра объекта; 

Ctrl — увеличение размеров происходит только на кратные 

величины: в два, три, четыре раза и т. п. 

Повторный щелчок на объекте приводит к тому, что 

маркеры изменяют свой вид: 

 

 

 

В этом режиме возможен поворот или перекос (наклон) фигуры. Повернуть объект можно, 

потянув за один из угловых маркеров, а наклонить — с помощью одного из боковых. Эти 

операции происходят относительно центра преобразования, обозначенного точкой в круге. 

По умолчанию он совпадает с геометрическим центром объекта, но его можно перенести 

мышью в любое другое место. 

При повороте и перекосе можно использовать клавиши: 

 Shift — позволяет растягивать или сжимать объект при вращении; 

 Ctrl — вращение и перекос происходят под определенными углами, кратными 15°; 

 Ctrl+Shift — поворот происходит только под углами, кратными 15°, но при этом возможно плавное 

масштабирование объекта. 

Зеркальное отображение 

Зеркальное отображение объекта осуществляется с помощью инструмента Mirror (Зеркальное 

отображение), расположенного на панели свойств. Существует два вида зеркального 

отображения: горизонтальное и вертикальное. При горизонтальном зеркальном отображении 

происходит отражение объекта относительно вертикальной оси X. При вертикальном – 

относительно горизонтальной оси Y. 

 

 

 

 

Итак, вы познакомились с интерфейсом программы CorelDRAW Х4 и основными 

инструментами, позволяющими создавать объекты. 

Задание №1 



Используя  инструменты Прямоугольник, Эллипс, Спираль, Полигон и 

Миллиметровка, построить следующие изображения: 

 

 

 

 

 

Задание №2 

С помощью простых фигур создайте следующее изображение: 

 

 

 

 

 

Задание №2 

Постройте орнамент, представленный на рисунке 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание №4. САМОЛЕТ. 

Самолет на рисунке составлен из простых фигур. Вам необходимо повторить 

рисунок. 

 

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Выводы и предложения проделанной работы: 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант занятия 

4. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Что является объектом в программе InkScape 

2. Структура объекта InkScape 

3. Как выполняется копирование объектов  

4. Как выполняется окрашивание объектов 

5. Как выполняется объединение объектов в группу 

 

 



 

 

Практическое занятие №28 

Работа с кривыми и узлами в InkScape 

Создание и преобразование графических объектов InkScape 

 

Цель занятия:  

1. Изучить приемы работы с графическими примитивами, кривой . 

2. Изучить приемы работы с узлами фигур и кривых 

3. Научиться выполнять различные виды закрасок объектов 

 

На этом уроке inkscape мы научимся рисовать вот такую стрелку. Этот урок полезен для 

приобретения  навыков работы с фигурами и узлами, а также из этого урока inkscape можно 

узнать, как рисовать треугольники. У нас должна получиться вот такая стрелка. 

 

 

 

 

 

Задание №1 

Для начала, используя инструмент прямоугольник, нарисуем вот такой квадрат. Ровный 

квадрат удобнее рисовать в inkscape, удерживая при этом нажатой клавишу Ctrl. 

 

 

 

 

Используя инструмент выделения и перемещения, повернем квадрат на 45 градусов. Для 

того что бы активировать поворот объекта, нужно инструментом выделения и перемещения 

щелкнуть последовательно два раза по квадрату, пока черные стрелочки по контуру не 

примут вид как на рисунке ниже. Дальше мышью надо повернуть по одной из угловых 

стрелочек квадрат. Для того что бы поворачивать ровно, удерживайте при этом нажатой 

клавишу Ctrl. 

 

 

 

 

 

Теперь будем делать треугольник. Сначала в главном меню inkscape выберите пункт 

"Контур" - "Оконтурить объект" или Shift + Ctrl + C. При этом квадрат должен был быть у 

вас выделен. Если все прошло нормально, то по углам квадрата вы увидите, как на рисунке 
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ниже, маленькие беленькие квадратики - это узлы. При этом инструмент будет 

автоматически переключен на инструмент управления узлами. Выделите им нижний узел. 

Он станет красным. 

Теперь удалите выделенный узел. Сделать это можно по кнопке "удалить выделенные узлы" 

в контекстной панели инструментов. Внешний вид кнопки показан в правом верхнем углу 

рисунка в синем кружочке. После удаления выделенный узел пропадет, и станут видны 

направляющие двух соседних узлов. С их помощью можно управлять нижней кривой. 

 

 

 

 

 

 

Переместите одну из направляющих горизонтально. Для того что сделать это ровно 

горизонтально, удерживайте при этом нажатой клавишу Ctrl. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Теперь точно таким образом надо повернуть вторую направляющую. Треугольник готов. 

 

 

Теперь можно приступить ко в торой части стрелки - к её ножке. Нарисуйте прямоугольник. 

Делать это мы уже умеем. 

 

 

 

 

 

Совместим обе фигуры треугольник и прямоугольник ровненько. Для этого отцентрируем их 

по вертикали. Сделать это можно в пункте главного меню "Объект" - "Выровнять и 

расставить" или Shift + Ctrl + A. Нужная кнопка отмечена на рисунке ниже синей 

стрелочкой. Оба объекта, естественно должны быть выделены. 

 



 

 

 

 

 

 

 
Теперь если объекты все еще выделены, объединим их. Сделать это можно в меню "Контур" 

- "Сумма" или Ctrl + +. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вот и готова стрелка. Можно теперь применить к ней фильтры (эффекты). Например, если 

применить к ней "Фильтры" - "Выпуклости" - "Выпуклости HSL" и два раза "Фильтры" - 

"Свет и тень" - "Отбрасываемая тень", то получится вот такая стрелка. 

 

 

 

 

 

 



Задание №2 

 

Получив навык работы с узлами фигур, выполните построение орнамента, представленного 

на рисунке 

 

 

 

 

Задание №3 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Выбрать альбомную ориентацию рабочего листа. 

● Создать прямоугольники для воды и неба. 

● Выделить верхний прямоугольник (небо) и закрасить его 

градиентной заливкой: 

Красный горизонт 0C + 50M + 25Y + 12K 

Переход к оранжевому 0C + 60M + 100Y + 0K 

Светло-жёлтый 0C + 0M + 40Y + 0K 

Постепенный переход в темноту 40C + 50M + 0Y + 0K 

Ночное небо 100C + 70M + 0Y + 25K 

● Выделить нижний прямоугольник (воду) и закрасить его 

градиентной заливкой: 

Тёмная вода 0C + 50M + 25Y + 12K 

Не очень тёмная вода 0C + 60M + 100Y + 0K 

Светлая полоса 0C + 0M + 40Y + 0K 

Глубокий красный 40C + 50M + 0Y + 0K 

Горизонт 100C + 70M + 0Y + 25K 

Теперь воду и землю разделяет чёрная линия. Её необходимо удалить. 

● Удалить контур у обоих прямоугольников. 

● Нарисовать контур светящегося солнца: создать эллипс и 

отредактировать его. 

● Закрасить солнце, используя градиентную двухцветную заливку. 

● Нарисовать островок (эллипс). 

● Нарисовать пальмы и отражение в воде инструментами Рисовать 

произвольные контуры или Кривая Безье. 

 



Выводы и предложения проделанной работы: 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант занятия 

4. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Что является объектом в программе inkscape 

2. Структура объекта inkscape 

3. Как выполняется копирование объектов  

4. Как выполняется окрашивание объектов 

5. Как выполняется объединение объектов в группу 

 

 

Практическое занятие №29 

Работа с текстом в  inkscape. Создание и преобразование текста 

 

Цель занятия:  

1. Изучить приемы работы с текстом в  inkscape 

2. Освоить  навыки  преобразования  текста 

 

Исходные материалы и данные: 

Программа InkScape 

 

Использованные источники: [Электронный учебник InkScape], []. 

 

Содержание и порядок выполнения задания: 

 

 

 

 

 

Задание №1 
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1. Возьмите инструмент текст и напишите какую-нибудь надпись. Мы использовали в этом 

уроке шрифт Olijo. 

 

 

 

 

2. Сделаем их наклоненными в разные стороны на разной высоте. Поставьте курсор между 

буквами текста. Попробуйте, удерживая клавишу Alt, нажать на клавиатуре стрелочки в 

стороны. Буквы раздвигаются. А если удерживать на клавиатуре комбинацию 

клавиш Alt+Shift, то раздвигаться буквы будут в десять раз быстрее. 

Вы, наверное, уже догадались, что если поставить курсор между буквами текста, удерживая 

клавишу Alt, нажимать на клавиатуре стрелочки верх и вниз, то буква текста будет 

подниматься или опускаться. 

Комбинация клавиш Alt+[ и Alt+] поворачивает букву теста. Естественно 

клавиша Shift вместе с Alt ускоряет и этот процесс тоже. Работать таким способом с каждой 

буквой. 

 

 

 

 

 

3. Выделите текст инструментом выделения. Откройте окошко заливки и обводки. Сделать 

это можно по одноименному пункту в главном меню "Объект" или по комбинации 

клавиш Shift+Ctrl+F. 

Установите цвет заливки сплошной цвет белый и цвет обводки желтый #ffdb00. В inkscape, 

как в web, к номеру цвета в конце добавляется "FF", поэтому на скриншоте ниже этот цвет 

имеет номер ffdb00ff. Толщину обводки можно настроить на закладке "Стиль обводки". 

 

4 Теперь самый эффектный момент. Выделите текст инструментом выделения. Зайдите в 

главное меню "Контур" и выберите пункт "Связанная втяжка" или нажмите Ctrl+Alt+J. 

Теперь вы должны увидеть вот такой ромбик вверху контура, как на рисунке ниже. 
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При этом автоматически активируется инструмент управления узлами. Нажмите им на 

вышеуказанный ромбик и потяните чуть-чуть вверх. Вот что должно получиться. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Что произошло? Вышеуказанным действием мы создали копию текста, которая привязана 

контуром к исходному тексту. Выделите теперь инструментом выделения  большой текст. 

Установите цвет заливки сплошной #a2d481 (a2d481ff) и цвет обводки сплошной #599f2c 

(599f2cff). 

 

 

 

 

5 Для большей реалистичности можно применить к обоим нашим объектам (большой 

зеленый и малый желтый контуры) эффект тени. Он доступен в меню "Фильтры" - "Свет и 

тень" - "Отбрасываемая тень…". 
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Задание №2  

Создайте текст с рисунком по образцу 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выводы и предложения проделанной работы: 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант занятия 

4. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Что является объектом в программе inkscape 

2. Структура объекта inkscape 

3. Как выполняется наклон букв в тексте 

4. Как выполняется поворот  букв 

5. Как выполняется закраска букв 

 

 

 

 

Практическое занятие № 30 

Создание и редактирование мультимедийных объектов в презентации 

 

Цель занятия: 

1..Изучить  интерфейс программы Power Point . 

2.  Познакомиться с  объектами  в презентации.  
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3.  Научиться создавать и редактировать графические и мультимедийные объекты 

средствами компьютерной презентацией.  

 

Исходные материалы и данные: 

Программа Power Point  

Использованные источники: [6, с. 323], [5, с. 286]. 

Содержание и порядок выполнения задания: 

Теоретическая часть 

Презентация – набор слайдов на определенную тему. Презентацию используют в 

информационных и рекламных целях, но  в такой форме можно готовить и научные доклады, 

учебные ролики и т.д. 

Для создания презентации используется программа,  входящая в пакет офисных 

программ - Power Point . 

Основной объект презентации - слайд. Каждый слайд может включать в себя : 

Фотографии, картинки 

Деловую графику (диаграммы, графики) 

Звуковое сопровождение 

Видеоматериал  

Процесс подготовки презентации разбивается  на два этапа: 

непосредственная разработка презентации, т. е. оформление каждого слайда;  

демонстрация, т. е. процесс показа готовых слайдов, который может сопровождаться 

пояснениями лектора, некоторыми графическими пометками по ходу демонстрации. 

Для начала нужно сформулировать тему будущей презентации, хотя бы 

ориентировочно определить количество слайдов и их структуру. Продумать варианты 

оформления слайдов. 

Запускается программа Пуск-Программы-PowerPoint 2003. 

При запуске программа  PowerPoint открывается в обычном режиме просмотра, 

который является самым удобным для создания и редактирования слайдов. 

Он имеет следующие рабочие области: 

область слайдов 

вкладки Структура и Слайды 

область заметок 

Создавать презентацию можно одним из 3-ех способов: 



на основе шаблона 

на основе темы 

на основе существующей презентации 

На каждый объект слайда можно добавлять эффекты анимации. А также можно 

добавлять эффекты переходов между слайдами. 

Задание №1 

Изучить интерфейс программы  PowerPoint 

Задание №2 

Создать презентацию показа с соответствующими надписями: название судна, тип, 

принадлежность к государству и небольшая информация.  Переход от слайда к слайду 

сделать с помощью сдвига влево автоматически. Фон слайда по вашему усмотрению ( 

желательно морская тематика).  

Добавить гиперссылки на соответствующие слайды (см. схему гиперсвязей).  

Например: слово «СРТМ СТРЕЛЬНЯ» (1 слайд) связать с 3 слайдом (СРТМ СТРЕЛЬНЯ). Не 

забыть о кнопке возврата на 1 слайд.  

Каждый слайд о судне  дополнить  текстовой информацией.  

Анимацию картинок «Судно» и анимацию  текста выполнить по собственному 

желанию.  

 

примерная схема презентации 

 

1-й слайд – Судна ( Корабли):  Стрельня, Богатырь, и т.д. 

2-й слайд – Стрельня – тип – принадлежность к государству(текстовое сопровождение: это 

небольшая информация о назначении  судна…) 

3-й слайд – Богатырь  

4-й слайд – Неустрашимый 

5-й слайд – ….. 

6-й слайд – Презентацию выполнил (а) курсант  группа  Фамилия Имя  

 

 

схема гиперсвязей 

 



 

Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчета: 

Наименование практического занятия 

Цель занятия 

Вариант занятия 

Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

Список используемых источников 

Выводы и предложения 

Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Для чего предназначена программа MS PowerPoint 2003?  

2. Из каких действий состоит процесс создания презентаций?  

3. Что такое слайд? 

4. Что может включать в себя слайд  

 

5.1.1 Методы создания и сопровождения сайта 

Практическое занятие №31 

Создание Web-сайта на основе программных приложений  MS Office 

 

Цель занятия: 

1. Научиться создавать группы Web-страниц методом преобразования документов  

MS Office. 

 Исходные материалы и данные: 

ПК, Браузер Internet Explorer, MS Word, MS Excel. 



Использованные источники:[6, стр. 467], []. 

          

Содержание и порядок выполнения работы          

Задание №1 

 Создание группы Web-страниц методом преобразования документов MS Office 

1. Подготовить папку для размещения Ваших документов. 

2. Создать документ Word следующего содержания. 

Главный заголовок, например, Объект WordArt: 

 

Далее 3-4 абзаца о своем происхождении (краткая автобиография). 

Затем разместить текст: 

"Далее Вы можете узнать подробности:" 

И создать оглавление, состоящее, например, из двух пунктов: 

Мои увлечения 

Мои друзья 

3. Оформить документ и сохранить в своей папке под именем main.doc  

4. Создать документ Word, посвященный Вашим увлечениям. Сохранить документ под 

именем hobby.doc в своей папке. Документ должен быть оформлен, иметь нижний 

колонтитул и кроме текста содержать рисунки.  

5. Создать книгу Excel с таблицей по приведенному ниже образцу, сохранить под именем 

friends.xls  

 

Для вычисления средних значений должны быть использованы формулы. 

5.1. Построить графики, иллюстрирующие сведения о Ваших друзьях. Расположить 

графики, под таблицей подогнать размеры таблицы и графиков. 



5.2. Подготовить лист к печати: настроить параметры вкладки "Страница…" в режиме 

Предварительный просмотр, создать колонтитулы.  

6. Установить связи между документами с помощью гиперссылок. 

6.1. Открыть главный документ main.doc и последовательно выделяя заголовки разделов, 

закрепить за ними гиперссылки ("Меню – Вставить") на соответствующие документы.  

6.2. Сохранить документ и проверить работоспособность гиперссылки. Возврат в Главный 

документ выполнять с помощью кнопки на панели инструментов  

7. В главном документе установить закладку на заголовок Мои увлечения. Дать ей название 

"Хобби". Сохранить документ.  

8. Создать в конце каждого вспомогательного документа гиперссылки, обеспечивающие 

возврат в основной документ. 

8.1. Подготовить рисунок для обеспечения возврата из вспомогательных документов в 

главный. Например, рисунок можно получить с помощью создания графической копии 

активного окна в буфере (Alt+PrintScreen) и дальнейшего редактирования рисунка в 

редакторе Paint.  

8.2. Вставить в конец каждого из документов рисунок и закрепить за ним гиперссылку на 

документ main.doc. В файле hobby.doc гиперссылка должна обеспечивать переход на 

закладку "Хобби".  

9. Сохранить документы и проверить работу гиперссылок. 

Задание №2 

Создать группу связанных Web-страниц методом преобразования подготовленных 

документов.  

10.1. Подготовить папку для Web-документов с именем My_Web.  

10.2. Последовательно раскрывая подготовленные ранее документы, сохранить их в папке 

My_Web, указав:  

Тип файла: Web-страница (*.htm; *.html)  

10.3. Закрыть все документы, проанализировать изменения, произошедшие в структуре 

папок.  

11. Просмотреть Web-документы, начиная с main.htm. Проанализировать, какие элементы 

документов изменились или вовсе исчезли. Попытаться сделать переход по гиперссылке. 

Убедиться в том, что связи между Web-страницами нуждаются в редактировании.  

12. Отредактировать Web-документы, изменить гиперссылки, выполнить дополнительное 

оформление.  



Внимание! Для перехода из Браузера в режим редактирования нужно воспользоваться меню 

"Файл" – "Править в Microsoft Word for Windows" или кнопкой на панели 

инструментов. 

13. Сохранить и закрыть все документы.  Предъявить работу Web-страниц преподавателю.  

Задание №3 

 Создание новых Web-документов с помощью приложений MS Office  

1. Познакомиться со структурой и составом многостраничного гипертекстового документа, 

объединяющего четыре страницы (см. прил. 1). 

2. Создать папку с именем Presentation, а в ней – папку для Ваших рисунков Gallery.  

3. Подготовить рисунки для включения их в соответствующие страницы. Сохранить их в 

папке Gallery в виде отдельных файлов форматов bmp, gif или любого другого формата, 

используемого в Интернет. Обратить внимание на размер рисунков и объем файлов. Объем 

файлов не должен превышать 3–10 кбайт.  

4. Создать отдельный файл для каждой страницы с помощью текстового процессора Word 

(Страницы 1, 2, 4). Для Страницы 3 использовать готовый файл friends.htm. Сохранять файлы 

в формате htm или html в папке Presentation.  

4.1. Запустить текстовый процессор Word и с его помощью создать главную страницу, 

сохранить файл в формате html под именем index.htm  

4.1.1. При создании структурированного документа рекомендуется использовать таблицу. 

После размещения объектов снять обрамление таблицы. 

4.1.2. Выполнить оформление документа. Для главного заголовка использовать объект 

WordArt, для прочих – стиль Заголовок.  

4.1.3. Для оформления фона использовать один из текстурных способов заливки (меню 

"Формат" – "Фон" – "Способы заливки") или тематическое оформление (меню "Формат" – 

"Тема"). 

4.1.4. Просмотреть в Браузере изменения в структуре папок, произошедшие при сохранении 

Web-страницы. Открыть созданную страницу, при необходимости отредактировать ее.  

4.2. Создать вторую страницу сайта с помощью редактора Word. 

4.2.1. Для создания документа воспользоваться пунктом меню "Файл"-"Создать", в 

открывшемся диалоговом окне "Создание документа" выбрать вкладку "Web-страницы" и 

пиктограмму "Новая Web-страница". Сохранить чистую Web-страницу в папке Presentation, 

дав странице имя на английском языке childhood.htm 

4.2.2. В качестве заголовка "Мое детство" использовать Бегущую строку, отобразив 

предварительно панель Web-компонентов. Познакомиться с параметрами Бегущей строки, 

настроить ее так, чтобы она появлялась не более 2 раз.  



4.2.3. Разметку для размещения объектов сделать с помощью таблицы. Рисунок вставить из 

папки Gallery. 

4.2.4. Оформить фон страницы, используя двухцветную градиентную заливку. Выбрать 

цвета, близкие к цвету текстуры или темы главной страницы. 

4.2.5. Сохранить документ и просмотреть его в Internet Explorer. При необходимости 

отредактировать.  

4.3. Создать третью страницу на основе созданного в части I файла friends.htm 

4.3.1. Скопировать файл и сопутствующую ему папку в папку Presentation.  

4.3.2. Открыть файл в Браузере, убедиться, что документ отображается правильно. При 

необходимости отредактировать.  

4.4. Создать четвертую страницу сайта с помощью редактора Word.  

4.4.1. Подготовить рисунок – вид здания КМРК. Сохранить рисунок в папке Gallery.  

4.4.2. Создать файл в папке Presentation с именем university.htm  

4.4.3. Вставить в файл рисунок – вид здания КМРК, предварительно сохраненный в папке 

Gallery. Скопировать или ввести электронный адрес колледжа. Написать несколько фраз о 

Вашем отделении. 

5. Установить связи между документами сайта. 

5.1. Открыть в Word документ index.htm и, последовательно выделяя пункты "Содержания", 

вставить гиперссылки на соответствующие документы. 

5.2. Сохранить файл и обновить его просмотр в Браузере. Проверить правильность 

выполнения переходов по гиперссылкам. 

6. Вставить в конец каждого из документов рисунок (  ). Создать гиперссылки, 

обеспечивающие возврат в главный документ, закрепив их за рисунком. 

Внимание! Рисунок для переходов на главную страницу также должен находиться в папке 

Gallery. 

7. Сохранить изменения в файлах и обновить просмотр сайта в Internet Explorer.  

8. Просмотреть содержание каждого из вновь созданных файлов в формате HTML.  

8.1. Найти тэги, обеспечивающие вставку гиперссылок, рисунков. 

8.2. Убедиться, что ссылки на рисунки имеют относительную адресацию. В противном 

случае отредактировать их. 

10. Предъявить преподавателю Ваш сайт, начать его просмотр с главной страницы. 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

Структура сайта 

 

 

Страница 1 (Главная страница) 

Приветствие 

Содержание 

Мое детство 

(ссылка на Страницу 

2) 

Мои увлечения 

(ссылка на Страницу 

3) 

Мои университеты 

(ссылка на Страницу 

4) 

Представление –  

краткое резюме 

Рисунок или  

фотография 

Пишите мне  

(адресe-mail) 

Страница 2 (Мое детство) 

Мое детство 

Фотография или рисунок Текст 

(комментарии к фотографии)  

Текст 

(несколько строк на заданную тему) 

Страница 3 (Мои друзья).Использовать ранее созданный Web-документ friends.htm, 

созданный с помощью Excel. 

Страница 4 (Мои университеты).Привести полное название Университета, адрес сайта 

СПбГУТ, картинку с фотографией главного здания СПбГУТ. Написать несколько слов о 

Вашем факультете, дать ссылку на сайт Вашего факультета. 



    Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант занятия 

4. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки    : 

1. Какими способами можно создать Web-страницы в MS Word ? 

2. Как MS Word изменяет структуру папок на диске при сохранении новой Web-

страницы 

3. Какие новые приемы оформления документа появляются при работе с Web-

страницами, а какие становятся недоступными? 

4. Как вставляется гиперссылка на другой документ? 

 

 

Практическое занятие №32 

HTML – язык разметки гипертекста. Web- страница вручную. 

 

Цель занятия: 

1.Познакомиться с языком разметки гипертекстовых документов HTML  

2.  Познакомиться с  технологией создания простейших  документов HTML  

 

Исходные материалы и данные: 

ПК, Браузер Internet Explorer, Блокнот 

Использованные источники:[6, стр. 467], []. 

 

Содержание и порядок выполнения работы 

 

Задание  №1. Создание простейшей Web-страницы 
 

1. Запустите текстовый редактор Блокнот (Пуск > Программы > Стандартные > 

Блокнот). 

      2. Введите следующий документ: 

          <HTML>  

              <HEAD> 

                  <TITLE>first</TITLE> 

              </HEAD> 

              <BODY> 

Содержание 

              документа 

              </BODY>  



         </HTML> 

     3. Сохраните этот документ под именем first.htm  Перед сохранением укажите Тип 

файла > Все файлы (*.*) вместо Текстовые документы или убедитесь в том, что сброшен 

флажок Не показывать расширения для зарегистрированных типов файлов (Пуск > 

Настройка > Свойства папки > Вид). В противном случае редактор Блокнот может 

автоматически добавить в конец имени расширение .ТХТ. Укажите путь файла (папку, в 

которой он будет сохранен). 

     4. Запустите программу Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer). 

     5. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл 

first.htm. 

     6. Посмотрите, как отображается этот файл — простейший корректный документ HTML. 

Где отображается содержимое элемента TITLE? Где отображается содержимое элемента 

BODY? 

     7. Как отображаются слова «Содержание» и «документа», введенные в двух отдельных 

строчках? Почему? Проверьте, что происходит при уменьшении ширины окна. 

 

В этом упражнении мы создали простейший документ HTML. Мы познакомились с 

особенностями форматирования документов HTML и их отображения при помощи обозрева-

теля Internet Explorer. 

 

Задание №2. Изучение приемов форматирования абзацев 
 

1. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откройте документ 

first.htm в программе Блокнот. 

2. Замените first между тегами  <TITLE>  и  </TITLE>  на paragraph  Удалите весь 

текст, находящийся между тегами <BODY> и </BODY>  Текст, который будет 

вводиться в последующих пунктах этого упражнения, необходимо поместить после 

тега <BODY>, а его конкретное содержание может быть любым. 

3. Введите заголовок первого уровня, заключив его между тегами <Н1 > и </Н1 >. 

4. Введите заголовок второго уровня, заключив его между тегами <Н2> и </Н2>. 

5. Введите отдельный абзац текста, начав его с тега <Р>. Пробелы и символы перевода 

строки можно использовать внутри абзаца произвольно. 

6. Введите тег горизонтальной линейки <HR> 

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

8. Сохраните этот документ под именем paragraph.htm 

9. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer). 

10. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл 

paragraph.htm. 

11. Посмотрите, как отображается этот файл. Установите соответствие между элементами 

кода HTML и фрагментами документа, отображаемыми на экране. 

 

В этом упражнении мы создали документ HTML с разметкой абзацев. Мы определили, как 

влияют теги HTML на отображение соответствующих частей документа. 

 

Задание №3. Создание гиперссылок 
 

     1. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откройте документ 

first.htm в программе Блокнот. 

     2. Замените first между тегами  <TITLE>  и  </TITLE>  на hyperlink  Удалите весь текст, 

находящийся между тегами <BODY> и </BODY>. Текст, который будет вводиться в 

последующих пунктах этого упражнения, необходимо поместить после тега <BODY>. 

     3. Введите фразу: Текст до ссылки. 



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

     5. Введите фразу: Ссылка. 

     6. Введите закрывающий тег </А>. 

     7. Введите фразу: Текст после ссылки. 

     8. Сохраните документ под именем link.htm. 

     9. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer). 

    10. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл 

link.htm. 

    11. Убедитесь в том, что текст между тегами <А> и </А> выделен как ссылка (цветом и 

подчеркиванием). 

    12. Щелкните на ссылке и убедитесь, что при этом загружается документ, на который 

указывает ссылка. 

    13. Щелкните на кнопке Назад на панели инструментов, чтобы вернуться к предыдущей 

странице. Убедитесь, что ссылка теперь считается «просмотренной» и отображается другим 

цветом. 

 

В этом упражнении мы создали документ HTML, содержащий гиперссылки. Мы увидели, 

как гиперссылки отображаются в документе, и научились пользоваться ими. 

 

Задание № 4. Создание изображения и использование его на Web-странице 
 

     1. Откройте программу Paint (Пуск > Программы > Стандартные > Paint). Задайте 

размеры нового рисунка, например 50x50 точек (Рисунок > Атрибуты). 

     2. Выберите красный цвет переднего плана и зеленый цвет фона. Залейте рисунок 

фоновым цветом. 

     3. Инструментом Кисть нанесите произвольный красный рисунок на зеленый фон. 

     4. Сохраните рисунок под именем pic l.gif (в формате GIF) в той же папке, где находится 

документ first.htm. 

     5. Дайте команду Рисунок > Атрибуты. Установите флажок Использовать прозрачный 

цвет фона. Щелкните на кнопке Выбор цвета и выберите зеленый цвет, уже 

использованный на рисунке в качестве фонового. 

     6. Сохраните рисунок еще раз под именем pic 2.gif (в формате GIF) в той же папке, где 

находится документ first.htm, и закройте программу Paint. 

     7. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откройте документ 

first.htm в программе Блокнот. 

     8. Замените first между тегами  <TITLE>  и  </TITLE>  на picture  Удалите весь текст, 

находящийся между тегами <BODY> и </BODY>. Текст, который будет вводиться в 

последующих пунктах этого упражнения, необходимо поместить после тега <BODY>. 

     9. Введите произвольный текст (протяженностью 4-5 строк) и установите текстовый 

курсор в его начало. 

    10. Введите тег <IMG  SRC="pic 1.gif"  ALIGN="BOTTOM">. 

    11. Сохраните документ под именем picture.htm. 

    12. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer). 

    13. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл 

picture.htm. Посмотрите на получившийся документ, обращая особое внимание на 

изображение. 

    14. Вернитесь в программу Блокнот, введите тег горизонтальной линейки <HR> после 

текста, введенного после тега <IMG  SRC="pic 1.gif"  ALIGN="BOTTOM">, скопируйте 

<IMG  SRC="pic 1.gif"  ALIGN="BOTTOM">,  текст после него и <HR> в буфер обмена,  

вставьте копию после оригинала и измените в копии значение атрибута: ALIGN="TOP". 

Сохраните файл под тем же именем. 



    15. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели 

инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы при изменении атрибутов. 

    16. Вернитесь в программу Блокнот, скопируйте <IMG  SRC="pic 1.gif"  

ALIGN="BOTTOM">,  текст после него и <HR> в буфер обмена,  вставьте копию перед 

тегом </BODY>  и измените в копии значение атрибута: ALIGN="LEFT”. Сохраните файл 

под тем же именем. 

    17. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели 

инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы при изменении атрибутов. 

    18. Вернитесь в программу Блокнот, скопируйте <IMG  SRC="pic 1.gif"  

ALIGN="LEFT">,  текст после него и <HR>  в буфер обмена,  вставьте копию перед тегом 

</BODY> и добавьте в конец тега <IMG SRC="pic 1.gif"  ALIGN="LEFT"> (перед >)  

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

    19. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели 

инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы при изменении атрибутов. 

    20. Вернитесь в программу Блокнот, скопируйте тег <IMG SRC="pic 1.gif"  

ALIGN="LEFT" : HSPACE=40 VSPACE=20>,  текст после него и <HR>  в буфер обмена,  

вставьте копию перед тегом </BODY>  и измените в копии имя рисунка: SRC="pic 2.gif". 

Сохраните файл под тем же именем. 

    21. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели 

инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы при изменении атрибутов. В чем 

различие между двумя созданными рисунками? 

 

В этом упражнении мы научились вставлять изображения в документ. Мы выяснили, как 

влияют атрибуты тега <IMG> на способ отображения изображения. Мы узнали, как 

отображаются GIF-изображения, имеющие прозрачный цвет фона. 

 

Задание № 5. Приемы форматирования текста 
 

     1. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откройте документ 

first.htm в программе Блокнот. 

     2. Замените first между тегами  <TITLE>  и  </TITLE>  на format  Удалите весь текст, 

находящийся между тегами <BODY> и </BODY>. Текст, который будет вводиться в 

последующих пунктах этого упражнения, необходимо поместить после тега <BODY>, а его 

конкретное содержание может быть любым. 

     3. Введите тег <BASEFONT SIZE="5" COLOR="BROWN">. Он задает вывод текста по 

умолчанию увеличенным шрифтом и коричневым цветом. 

     4. Введите произвольный абзац текста, который будет выводиться шрифтом, заданным по 

умолчанию. Начните этот абзац с тега <P>. 

     5. Введите теги: <Р> <FONT SIZE="-2" FACE="ARIAL" COLOR="GREEN">. 

     6. Введите очередной абзац текста, закончив его тегом </FONT>. 

     7. В следующем абзаце используйте по своему усмотрению парные теги: <В> (полу-

жирный шрифт), <I> (курсив), <U> (подчеркивание), <S> (вычеркивание), <SUB> (нижний 

индекс), <SUP> (верхний индекс), например, <В>произвольный текст</В>. 

     8. В следующем абзаце используйте по своему усмотрению парные теги: <ЕМ> (выде-

ление), <STRONG> (сильное выделение), <CODE> (текст программы), <КВD> (кла-

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

     9. Сохраните полученный документ под именем format.htm. 

    10. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer). 

    11. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл 

format.htm. 

    12. Изучите, как использованные элементы HTML влияют на способ отображения текста. 



    13. Вернитесь в программу Блокнот и добавьте в документ изменения так, чтобы 

элементы, задающие форматирование, были вложены друг в друга, например, 

<B><I>произвольный текст</I></B>. Сохраните документ под тем же именем. 

    14. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели 

инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы. 

 

Мы познакомились с некоторыми элементами языка HTML, которые могут использоваться 

для форматирования текста документа. Мы выяснили, как эти элементы воздействуют на 

отображение документа, и узнали, что такие элементы можно вкладывать друг в друга. 

 

Задание № 6. Приемы создания списков 

 

     1. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откройте документ 

first.htm в программе Блокнот. 

     2. Замените first между тегами  <TITLE>  и  </TITLE>  на list  Удалите весь текст, 

находящийся между тегами <BODY> и </BODY>. Текст, который будет вводиться в 

последующих пунктах этого упражнения, необходимо поместить после тега <BODY>, а его 

конкретное содержание может быть любым. 

     3. Вставьте в документ тег <OL TYPE="1">, или <OL TYPE="I">, или <OL 

TYPE="i">,   который начинает упорядоченный (нумерованный) список. 

     4. Вставьте в документ элементы списка, предваряя каждый из них тегом <LI>. 

     5. Завершите список при помощи тега </OL>. 

     6. Сохраните полученный документ под именем list.htm. 

     7. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer). 

     8. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл list.htm. 

     9. Изучите, как упорядоченный список отображается в программе Internet Explorer, 

обращая особое внимание на способ нумерации, заданный при помощи атрибута TYPE=. 

    10. Вернитесь в программу Блокнот и установите текстовый курсор после окончания 

последнего введенного списка перед тегом </BODY>. 

    11. Вставьте в документ тег <UL TYPE="SQUARE">, который начинает неупорядо-

ченный (маркированный) список (вместо SQUARE могут также использоваться DISC и 

CIRCLE). 

    12. Вставьте в документ элементы списка, предваряя каждый из них тегом <LI>. 

    13. Завершите список при помощи тега </UL>. Сохраните документ под тем же именем. 

    14. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели 

инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы, обратив внимание на способ 

маркировки, заданный при помощи атрибута TYPE=. 

    15. Вернитесь в программу Блокнот и установите текстовый курсор после окончания 

последнего введенного списка перед тегом </BODY>. 

    16. Вставьте в документ тег <DL>, который начинает список определений. 

    17. Вставьте в список определяемые слова, предваряя соответствующие абзацы тегом 

<DT>. 

    18. Вставьте в список соответствующие определения, предваряя их тегом <DD>. 

    19. Завершите список при помощи тега </DL>. Сохраните документ под тем же именем. 

    20. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели 

инструментов. Посмотрите, как выглядит при отображении Web-страницы список 

определений. 

 

Мы научились создавать списки средствами языка HTML и определять способ их нумерации 

(маркировки). Мы установили, как выглядят списки при их отображении в обозревателе 

Internet Explorer. Мы также научились создавать список определений. 

 



Задание № 7. Создание таблиц 

 

     1. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откройте документ 

first.htm в программе Блокнот. 

     2. Замените first между тегами  <TITLE>  и  </TITLE>  на table  Удалите весь текст, 

находящийся между тегами <BODY> и </BODY>. Текст, который будет вводиться в 

последующих пунктах этого упражнения, необходимо поместить после тега <BODY>. В 

данном упражнении используется список номеров телефонов. 

     3. Введите тег <TABLE BORDER="10" WIDTH="100%">. 

     4. Введите строку: <САРТION ALIGN="ТОР"> Список телефонов </САРТION>. Это 

заголовок таблицы. 

     5. Первая строка таблицы должна содержать заголовки столбцов. Определите ее 

следующим образом: 

<TR BGCOLOR=”YELLOW” ALIGN=”CENTER”>  

<ТН>Фамилия<ТН>Номер телефона 

     6. Определите последующие строки таблицы, предваряя каждую из них тегом <TR> и 

помещая содержимое каждой ячейки после тега <TD>. 

     7. Последнюю строку таблицы задайте следующим образом: 

<TR> <TD ALIGN="CENTER" COLSPAN="2">Ha первом этаже здания имеется 

бесплатный телефон-автомат. 

     8. Завершите таблицу тегом </TABLE>. 

     9. Сохраните документ под именем table.htm. 

    10. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer). 

    11. Дайте команду Файл > Открьггь. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл 

table.htm. 

    12. Изучите, как созданная таблица отображается в программе Internet Explorer, обращая 

особое внимание на влияние заданных атрибутов. 

    13. Измените ширину окна обозревателя и установите, как при этом изменяется внешний 

вид таблицы. 

 

Мы познакомились с приемами создания таблиц средствами языка HTML для представления 

данных. Мы научились создавать таблицы и изменять их вид при помощи атрибутов тегов 

HTML. 

 

Задание № 8. Создание описания фреймов 

 

     1. Запустите текстовый редактор Блокнот (Пуск > Программы > Стандартные > 

Блокнот). 

     2. Введите следующий документ: 

<HTML>  

<HEAD> 

    <ТITLE>Описание фреймов</TITLE>  

</HEAD>  

<FRAMESET ROWS="60%,*"> 

    <FRAME SRC="table.htm"> 

    <FRAMESET COLS=”35%,65%” NORESIZE>  

        <FRAME SRC="first.htm">  

        <FRAME SRC="links.htm">  

    </FRAMESET>  

</HTML> 

     3. Сохраните этот документ под именем frames.htm. 

     4. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer). 



     5. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл 

frames.htm. 

     6. Изучите представление нескольких созданных ранее документов, в отдельных фреймах. 

     7. Посмотрите, что происходит при изменении ширины окна обозревателя. 

     8. Проверьте, можно ли изменить положение границ фреймов методом перетаскивания 

при помощи мыши. 

     9. Щелкните на ссылке, имеющейся в одном из фреймов, и посмотрите, как будет 

отображен новый документ. 

    10. Щелкните на кнопке Назад на панели инструментов и убедитесь, что возврат к 

предыдущему документу на нарушает структуру фреймов. 

    11. Вернитесь в программу Блокнот и измените структуру и параметры фреймов по 

своему усмотрению. Сохраните документ под тем же именем. 

    12. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели 

инструментов. Убедитесь, что измененный вид Web-страницы соответствует замыслу. Если 

это не так, вернитесь в программу Блокнот, найдите и исправьте ошибки. 

 

Мы научились отображать в рамках одной Web-страницы несколько документов при 

помощи фреймов. Мы узнали, как фреймы отображаются обозревателем Internet Explorer. 

Мы исследовали особенности навигации с помощью гиперссылок по Web-странице, 

содержащей фреймы. 

 

Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчета: 

2. Наименование практического занятия 

3. Цель занятия 

4. Вариант занятия 

5. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

6. Список используемых источников 

7. Выводы и предложения 

8. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки       : 

1. Что такое тэги? 

2. Какие тэги должны присутствовать в HTML документе обязательно? 

3. Какова логическая структура Web-страницы? 

4. Основные достоинства       HTML-документов? 

5. В каком виде представляет браузер текст, заданный тэгами? 

6. Как отредактировать  тэги HTML-документа, созданного в Word? 

 



 

 

Практическое занятие №33 

Web-редактор Microsoft Front Page 

 

Цель занятия: 

1.Познакомиться с Web-редактор Microsoft Front Page 

2.Изучить   технологию создания документов HTML  в программе Microsoft Front Page 

 

Исходные материалы и данные: 

ПК, Браузер Internet Explorer, Microsoft Front Page 

Использованные источники:[6, стр. 467], []. 

 

 

 

Программа Microsoft Front Page предназначена для создания и редактирования Web – 

узлов и публикации их в сети Internet. 

Front Page имеет все компоненты для создания Web – узла и состоит из трёх модулей: 

 - Font Page – основной модуль; 

 - Microsoft Personal Web Server (MPWS) - персональный Web – сервер; 

 - Front Page server Extensions – серверные расширения. 

 

Функции модулей. 

 

Front Page 

Объединяет в себе функции редактора страниц и управления Web – узлом: 

 - Создание и редактирование Web – страниц; 

 - Просмотр Web – узла в различных режимах; 

 - Возможность изменять структуру Web – узла; 

 - Создавать новые Web – узлы с помощью мастеров и шаблонов; 

 - Копировать Web – узел 

 - Устанавливать права доступа пользователей.  

 

Microsoft Personal Web Server 

 - Позволяет направлять страницы Web – узлов тем, кто спрашивает их; 

 - Управлять файлами в Web – узле. 

 

Front Page server Extensions 
 Обеспечивает поддержку широкого набора компонентов, которые можно включать в 

Web – узел 

 - Формы; 

 - Горячие точки; 

 - Поля подтверждения; 

 - Дискуссии; 

 - Сохранение результатов; 

 - Поиск. 

 

Этапы создания Web – узла 
 - Следует решить, какого рода информацию (текст, рисунки, формы, гиперссылки и 

т.д.) будете размещать на Web – узле; 

 - Разработать план оформления Web – страниц и систему гиперссылок для удобного 

перемещения по Web – узлу; 



 - Создать Web – узел на основе мастера, шаблона или импорта с другого узла; 

 - Последовательно оформить и сохранить все страницы Web – узла; 

 - Просмотреть в браузере. 

 

Преимущества Front Page 
   Редактор Front Page имеет ряд преимуществ перед другими подобными системами: 

 - Наглядное представление и организация Web – узла с множеством элементов; 

 - Создание и редактирование Web – узла в режиме WYSIWIG; 

 - Автоматическое управление задачами; 

 - Мастера и шаблоны для автоматизации создания Web – узла; 

 

Содержание и выполнение работы: 

Задание №1 

1. Запустите программу FrontPage (Пуск > Программы > FrontPage). 

     2. Введите в программе FrontPage произвольный текст документа. 

     3. С помощью панели инструментов форматирования отформатируйте текст по 

собственному усмотрению. 

     4. Для создания таблицы щелкните на кнопке Вставить таблицу на стандартной панели 

инструментов. 

     5. Для добавления иллюстраций используйте кнопку Вставить изображение на 

стандартной панели инструментов. Иллюстрации возьмите из папок на жестком диске либо 

из Интернета., организовав поиск по расширениям *.GIF, *.JPG, *.JPEG, *.BMP. 

     6. Дайте команду Файл > Сохранить, щелкните на кнопке Как файл и задайте имя файла 

wysiwyg.htm. Подтвердите сохранение изображений, требующих преобразования формата. 

     7. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer). 

     8. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл 

wysiwyg.htm. 

     9. Убедитесь, что созданный документ правильно отображается обозревателем. Обратите 

внимание на наличие отличий вида документа при отображении в обозревателе и в 

программе FrontPage. 

    10. Измените ширину окна обозревателя и посмотрите, как при этом меняется вид 

документа. 

    11. Вернитесь в программу FrontPage и дайте команду Вид > HTML 

    12. Изучите автоматически сгенерированный код HTML, определите, как с помощью тегов 

HTML реализованы использованные команды форматирования. 

    13. Оцените качество получившегося кода HTML. 

Задание №2 



Разработка Web-страниц с помощью Front Page 

1. Левой клавишей мыши щелкните по кнопке Пуск. Потом установите курсор мыши на 

пункт Программы и в появившемся меню выберите Microsoft FrontPage. 

 

2. Выполните команды меню File – New – Web (Файл – Новый – Сайт). 

 

3. В окне создания новой Web-страницы New (Новое) в списке Web Sites (Web Сайты) 

выберите пункт Personal Web (Личный сайт), укажите место нового сайта, например, 

C:\Мои документы\My_Web_Site и нажмите кнопку OK (Да)  

 

4. Создана новая страница и автоматически установлен режим навигации, отражающий 

структуру Web-узла (если нет, то в него можно войти, щелкнув по значку с названием 

Navigation (Навигация) на панели Views (Виды). Нажав кнопку Folders (Папки), можно 

посмотреть, где находится созданная Вами страница. 

 

5. Внимательно изучите левую часть окна (панель управления просмотром Views (Виды)). 

 

6. Нажмите кнопку Hyperlinks (Гиперссылки) и посмотрите структуру гиперссылок Вашего 

узла 

 

7. Выполните команду меню Format – Theme (Формат – Тема). Активизируйте пункт No 

Theme (Нет темы) и нажмите кнопку OK (Да) 

 

8. Вернитесь в режим навигации, нажав кнопку Navigation (Навигация). Щелкните 2 раза 

левой кнопкой мышки по домашней странице Home page (Домашняя страница) для 

загрузки FrontPage Editor (Редактор FrontPage) 

 

9. Измените колонтитулы на домашней странице. Для этого выберите в главном меню 

команду Format (Формат), а в подменю - пункт Shared Borders… (Общие границы), 

активизируйте пункт Current Page (Текущая страница), установите опции Top (Верх) и 

Bottom (Низ) (Верхний колонтитул и Нижний колонтитул), остальные опции должны быть 

отключены. Нажмите кнопку OK (Да). 

 

10. На странице остались только текст и строки верхнего и нижнего колонтитулов. Удалите 

текст в строке верхнего колонтитула, пользуясь кнопкой Delete, введите текст Федерация 

Интернет Образования и нажмите кнопку Center (Отформатировать по центру). 

Щелкните стрелку возле поля Style (Стиль) (верхнее левое поле со стрелкой). В 

появившемся списке выберите элемент Heading 1 (Заголовок 1) . 

 

11. Выделите текст в строке нижнего колонтитула, удалите его и вставьте рисунок кнопки, 

расположенный по адресу C:\Мои документы\ФИО 1.jpg. Для этого откройте меню Insert 

(Вставка) и выберите пункт Picture – From File (Рисунок – Из файла).  

 

12. В строке нижнего колонтитула введите Данная Web-страница учебная. Выделите эту 

надпись. Откройте меню Format (Формат) и выберите пункт Font (Шрифт). 

 

13. Установите шрифт Times New Roman, стиль шрифта Bold (Жирный), размер шрифта 3 

(12 pt). Щелкните по стрелке справа от поля Color (Цвет) и установите цвет Green 

(Зеленый), нажмите кнопку OK (Да) 

 

14. При помощи клавиши <Tab> переместите надпись в правую часть строки нижнего 

колонтитула.  



 

15. Сотрите содержимое Web-страницы. Для этого выделите его и нажмите клавишу Delete. 

Введите следующий текст вручную или выполните команды меню Insert – File (Вставка – 

Файл) и вставьте файл Добро пожаловать на Web-страницу.doc из папки с заданиями:  

 

Добро пожаловать на Web-страницу Калининградского морского рыбопромышленного 

колледжа! 

На страницах нашего сайта, ориентированного на учителей-предметников и курсантов, 

использующих новые информационные и телекоммуникационные технологии в своей 

работе и учебе посвященных любому учебному предмету: 

Английский язык 

Астрономия 

Биология 

География 

Информатика 

История 

Литература 

Математика 

Обществоведение 

Русский язык 

Физика 

вы найдете: 

программы, рекомендованные Министерством образования Российской Федерации, и 

авторские программы; 

методические рекомендации по использованию Интернет-технологий на уроке и при 

выполнении домашнего задания;  

аннотации к мультимедийным компакт-дискам образовательного назначения и 

методики работы с ними; 

аннотированные ссылки на Интернет-ресурсы образовательного назначения; 

списки учебной и методической литературы по предметам, а также аннотации новых 

публикаций (как электронных, так и печатных); 

варианты контрольных, тестовых и лабораторных работ; 

описание и примеры интересных исследовательских работ курсантов  и 

образовательных проектов, выполненных в электронном виде; 

информацию о проходящих конференциях, форумах, конкурсах; 

и многое, многое другое… 

Выделите первое предложение текста и установите размер шрифта 4 (14 pt) 

 

16. Установите стиль для этой же строки Heading 4 (Заголовок 4). Выделите текст от 

Английский язык до Физика включительно и установите стиль  Bullets (Маркеры) 

______________________________________________________________________ 

17. Выделите предложение На страницах нашего сайта, ориентированного на учителей-

предметников и курсантов, использующих новые информационные и 

телекоммуникационные технологии в своей работе и учебе, посвященных любому 

учебному предмету: 

и установите для него шрифт полужирный, курсив, нажав соответствующие кнопки Bold 

(Полужирный) и Italic (Курсив).  

18. Откройте меню File (Файл) и выберите пункт Properties… (Свойства). Щелкните по 

вкладке Фон. Затем щелкните по стрелке справа от поля Background (Фон) и выберите фон 

Серебряный. Нажмите кнопку OK (Да). 

 

19. Установите текстовый курсор сразу после строки верхнего колонтитула. Откройте меню 



Insert (Вставка) и выберите пункт Horizontal Line (Горизонтальная строка) 

 

20. Откройте меню File (Файл) и выберите пункт Save (Сохранить) 

      Откройте меню File (Файл) и выберите пункт Close (Закрыть) 

 

21. Выберите команду меню Format (Формат) – Theme (Тема). В списке выберите тему с  

названием Expedition Нажмите кнопку OK (Да) 

 

22. Вернитесь в режим навигации, нажав кнопку Navigation (Навигация). Щелкните 2 раза 

левой кнопкой мыши по Home page (Домашней странице) и обратите внимание на 

изменение оформления страницы.  

 

Мы научились использовать редактор FrontPage для создания Web-документов. Мы узнали, 

как с его помощью форматируют текст документа, создают таблицы и вставляют 

изображения. Мы исследовали полученный при этом код HTML. 

Выводы и предложения проделанной работы: 

 

Содержание отчета: 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант занятия 

4. Результат работы  сохранить файлом в своей папке 

5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Даты и подписи курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки       : 

1. Какие компоненты можно включить в вебдокумент? 

2. Основные функции программы  FrontPage      ? 

3. Какие существуют этапы при создании вебузла? 

 

 

Тема 4.2 Электронная почта 

Практическое занятие № 34 Электронная почта 

 

Цели:  

1. Сформировать коммуникативную письменную компетенцию через обучение e-

mail письму. 

2. познакомиться со схемой работы электронной почты; 

;  

3. Следовать при работе с электронной почтой   "нетикету" (сетевому этикету)  ;  

 

Исходные материалы и данные:  

ПК, Outlook Express 

 



Использованные источники: [2,с337] 

Содержание и порядок выполнения задания: 

 

Теоретическая часть 

 

ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА - это система, позволяющая пользователям отправлять 

сообщение через модем или сетевое соединение с одного компьютера на другой. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Основные понятия электронной почты 

Сервер Е-mаil (Почтовый сервер) 
Почтовый сервер - это своеобразное почтовое отделение, куда поступает входящая и 

исходящая корреспонденция зарегистрированных на нем клиентов. Эта корреспонденция 

помещается в «почтовые ящики» пользователей (специально отведенные разделы на 

жестком диске), причем каждый пользователь получает персональный «почтовый ящик», по 

которому к нему будут поступать письма. 

Почтовый сервер выполняет следующие функции: 

1.  Выполняет функции защиты информации (обеспечивает связь клиента с 

персональным ящиком) 

2. Принимает входящую и исходящую корреспонденцию зарегистрированных клиентов; 

Программа почтовый - клиент. 

Клиент - программа выполняет следующие функции: 

1. функции приёма - передачи писем во время сеанса 

2. сервисные функции: 

 оповещение о прибытии новой почты; 

 подготовка и редактирование писем 

 организация адресной книги, содержащей список абонентов, получающux  

почту; 

 просмотр почтового архива; 



 сортировка и удаление писем из почтового архива 

 обработка сообщений 

 к обработке сообщений относятся: 

·печать 

удаление 

·переадресация письма 

·сортировка сообщений 

архивирование сообщений 

Популярным клиентом E-mail является программа Outlook Express, входящая в стандартную 

поставку операционной системы Windows. 

Почтовый сервер и почтовый клиент работают по разным правилам, выполняемые ими 

функции отличаются. Однако, «язык» у них общий и они понимают друга. Для общения 

клиент – программы  и почтового сервера используются специальные протоколы. 

Протоколы электронной почты 
SMTP 

Для отправки сообщений используется протокол SMTP (SimpleMail Transfer Рrotocol- 

простой протокол передачи почтовых сообщений). При работе клиент - программы никакого 

установления личности не требуется. Её задача - передать на сервер исходящие письма и 

принять поступившие, поэтому используется более простой протокол. 

РОРЗ 

Для приема сообщений, передающихся по Сети и передачи их клиенту используется 

протокол РОР3 (Post Office Protocol- почтовый протокол). РОР3, кроме всего прочего, 

выполняет функции защиты информации. Во время сеанса связи он устанавливает личность 

пользователя, обеспечивает связь с его «персональным ящиком», проверяет наличие вирусов 

в почтовом послании. В процессе проверки выделяется адрес получателя и письмо 

отправляется по назначению в «почтовый ящик». 

Технология работы с электронной почтой 
Технологию работы с электронной почтой можно представить достаточно просто. Для 

посылки почтового сообщения с помощью компьютера вызывается почтовая программа, 

указывается получатель сообщения, создается текст сообщения и дается указание программе 

- почтовый клиент, чтобы она выполнила отправку сообщения. 

По сигналу на передачу сообщения устанавливается связь компьютера с почтовым сервером, 

включенным в глобальную сеть. Сообщение передается по каналам связи на почтовый 

сервер получателя и там помещается в область дисковой памяти, принадлежащую адресату и 

называемую «почтовым ящиком». Пользователь -получатель забирает поступившую  почту 

из «почтового ящика» на свой компьютер и обрабатывает её. 

Электронный почтовый ящик 
Электронный почтовый ящик - это объем дискового пространства сервера, которое 

выделено под получаемую корреспонденцию. 

Программы сервера следят за тем, чтобы доступ к почте мог получить только человек, 

знающий имя и пароль владельца «почтового ящика». Пользователь может при помощи 

почтовой программы в любой момент связаться с сервером и получить свою 

корреспонденцию. Сообщения хранятся на сервере, даже если в течение определенного 

времени не проверяется наличие новых сообщений. 

Почтовый адрес клиента 
Почтовый адрес клиента - это адрес почтового ящика на почтовом сервере. 

Почтовый адрес пользователя состоит из двух частей, разделенных символом @ (в разговоре 

произносится, как «собака», правильное название –коммерческая этта). 

 Например: 

nаmе@dоmаin 

Левая часть - это идентификатор пользователя (его имя). 



Правая часть - это доменное имя почтового сервера, на котором организован «почтовый 

ящик» . 

Для слушателей курсов рекомендованы следующие почтовые адреса: 

Sv1@klass.sk 

 левая часть - это имя пользователя в сети 

правая часть -доменное имя почтового сервера 

Электронные письма принято разделять на: 

входящие  (пришедшие для вас)  

исходящие (отправленные вами). 

Папки для хранения сообщений : 

Входящие - содержат входящую корреспонденцию; 

Исходящие - написанные, но не отправленные сообщения: 

Отправленные - все отправленные письма; 

Удаленные - «корзина», куда автоматически помешаются все Удаленные сообщения;  

Черновики - содержат заголовки писем. 

Каждое электронное письмо состоит из двух основных частей:  

заголовок  

тело письма 

Заголовок можно сравнить с обычным почтовым конвертом, на котором подписаны адреса 

отправителя и получателя. По сравнению с обычными почтовыми посланиями письма, 

отправляемые по E-mail, имеют более сложную структуру.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

При отправке электронных сообщений в поле "Кому" (" To ") вы вводите e - mail адрес 

получателя. Если вы хотите отправить одно письмо сразу нескольким получателям, то адреса 

можно ввести через запятые. В случае, если вы хотите отправить свое письмо сразу 

большому количеству адресатов, но не хотите, чтобы они смогли увидеть адреса других 

получателей сообщения, то вам следует вписать электронные адреса в поле "скрытая копия" 

(" Bcc "). В поле "Тема" (" Subject ") обязательно напишите тему сообщения. Считается 

дурным тоном отправлять письма, без указания темы.  

В некоторых почтовых программах вы также можете указать степень важности вашего 

сообщения. Это особенно актуально, если человек, которому вы пишите, получает 

ежедневно большое количество писем. Помечая свое письмо как "важное", вы обозначаете, 

тем самым, приоритетность его прочтения. Но не следует слишком увлекаться этой 

функцией. У получателей может выработаться иммунитет на ваши послания.  

Тело письма - это содержание вашего письма. В электронной переписке придерживаются 

определенных правил. Некоторые правила, характерные для "бумажной" почты здесь не 

используются. Так, совершенно нормальным считается отсутствие привычных приветствий, 

В письме заполняются следующие поля: 
Кому - адрес электронной почты, по которому 

будет отправлено сообщение; 
Копия - сюда при необходимости вносятся 

адреса рассылки копии письма; 
Тема - краткое содержание сообщения 



таких как "здравствуйте", "уважаемый", "дорогой" и т. п. Вместо этого нормой считается 

начать свое письмо с приветствия "привет", либо вообще опускать приветствие или 

обращение и сразу же переходить к сути дела. Вот лишь основные из правил: 

Всегда заполняется поле ТЕМА, т.к. с него начинают просматривать почту люди, которые 

получают много сообщений; 

Текст следует разбивать на абзацы, чтобы письмо не выглядело однообразно; 

Будьте лаконичны и кратки в изложении содержания письма. 

В англоязычных электронных письмах используют сокращения для уменьшения объема 

письма. Примеры сокращений приведены в таблице. 

10Q  Thank Уou Спасибо 

АКА Also Кnown As   Также известен как 

AFAIK  As Far As I Кnow Насколько я знаю 

В4 Before До 

BTW Bу Тhе Way Между прочем 

TIA Thanks in Advance Заранее благодарю 

 

Этапы создания электронного сообщения 
При создании сообщения для передачи по электронной почте пользователь выполняет 

следующие этапы: 

• Указание  электронного адреса получателя; 

• Указание электронного адреса отправителя; 

•  Составление текста письма; 

•  Вложение в электронное письмо файла 

•  Отправление сообщения 

Составление текста письма 
В состав любого сообщения входят: 

Вступительная фраза 

Текст письма 

Подпись 
Вступительная фраза должна быть общепринята в стране получателя или в мире Internet . 

Фамильярное обращение принято только между друзьями. Заканчивают письмо обычно 

словами благодарности, уважения, обязательно указывая свой электронный адрес. 

Почтовая программа Microsoft Outlook Express 

 
 



 

 

Вид рабочего окна: 
• Строка заголовка программы 

• Строка горизонтального меню 

• Панель Инструментов 

• Список папок 

• Содержимое папки «Входящие» 

• Линейки прокрутки 

• Строка Состояния 

Для присоединения файла к письму следует нажать кнопку с изображением скрепки, в окне 

просмотра выбрать нужный файл и нажать на кнопку Вложить  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

В электронных письмах можно использовать фоновые изображения, рисунки и гиперссылки 

 

В меню Сообщение -Создать с использованием, для украшения письма 
можно выбрать один из следующих стандартных бланков( лимонад, 
подсолнух, ясный день и др.) 



Облачный сервис Outlook.com – бесплатная облачная версия почтовой службы корпорации 

Microsoft. Служба Outlook.com предоставляет электронный почтовый ящик для личного 

пользования и тесно интегрирована с облачными сервисами Microsoft. 

Эта новая облачная почтовая служба имеет несколько отличий от своих конкурентов. 

Пользователи Outlook.com получают бесплатно практически неограниченный размер 

почтового ящика, поэтому нехватка свободного места, а значит и возможная потеря 

почтовых сообщений, пользователям этого сервиса не грозит. Google Mail, например, 

бесплатно выделяет своим пользователям 10 ГБ дискового пространства на своем сервере. 
Максимальный размер вложений в сообщения в Outlook.com составляет до 100 МБ, а при использовании 

облачного хранилища SkyDrive, размер перемещаемого файла возрастет до 300 МБ (через веб-интерфейс). 

В Google Mail максимальный объем вложений в сообщения сейчас составляет 25 МБ. 
 

Содержание и порядок выполнения задания 

 

1. Познакомиться с теоретической частью занятия 

2. Составить конспект теории по плану: 

 Электронная почта  

 Схема работы электронной почты  

 Основные понятия электронной почты 

 Сервер E-mail (Почтовый сервер) 

 Программа почтовый клиент 

 Протоколы электронной почты (SMTP,POP3) 

 Технология работы электронной почты 

 Электронный почтовый ящик 

 Почтовый адрес клиента 

3. Составить текст поздравительной открытки с картинкой и отправить на адрес 

преподавателя. 

  4.  Открыть письмо «Файл для редактирования» в папке входящие, отредактировать 

содержимое письма и отправить на адрес преподавателя 

 

Выводы и предложения проделанной работы 

 

Содержание отчета: 

 

1. Наименование практического занятия 

2. Цель занятия 

3. Вариант задания 

4. Отчет о выполнении на каждый этап раздела «Содержание и порядок выполнения 

задания» 

5. Список используемых источников 

6. Выводы и предложения 

7. Дата и подпись курсанта и преподавателя 

 

Вопросы для самопроверки: 

1. Какие функции выполняет программа почтовый клиент? 

2. Какой протокол используется для отправки сообщения? 

3. Какой протокол используется для приема сообщений и передачи их клиенту? 

4. Что называют электронным почтовым ящиком? 



5. Из каких частей составляется адрес почтового клиента? 

6. Приведите примеры вступительных фраз общепринятых в мире? 

 

 



 

 
 

 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

 

Для студентов 

1. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: 

Практикум для профессий и специальностей технического и социально-

экономического профилей: учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. 

образования / под ред. М.С. Цветковой. — М., 2014 

2. Малясова С.В., Демьяненко С.В. Информатика и ИКТ: Пособие для 

подготовки к ЕГЭ : учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. 

образования / под ред. М.С.Цветковой. — М., 2013. 

3. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник для студ. 

учреждений сред. проф. образования. — М., 2014 

4. Цветкова М.С., Хлобыстова И.Ю. Информатика и ИКТ: практикум для 

профессий и специальностей естественно-научного и гуманитарного 

профилей : учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования. — 

М., 2014. 

5. Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: электронный учеб.-метод. комплекс для 

студ. учреж¬дений сред. проф. образования. — М., 2015. 

 

Для преподавателей 

1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных федеральными 

конституционнами законами РФ о поправках к Конституции РФ от 

30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) // СЗ РФ. — 2009. — № 4. — 

Ст. 445. 

2. Федеральный закон от 29.12. 2012 № 273-ФЗ (в ред. федеральных законов от 

07.05.2013 № 99-ФЗ, от 07.06.2013 № 120-ФЗ, от 02.07.2013 № 170-ФЗ, от 

23.07.2013 № 203-ФЗ, от 25.11.2013 № 317-ФЗ, от 03.02.2014 № 11-ФЗ, от 

03.02.2014 № 15-ФЗ, от 05.05.2014 № 84- ФЗ, от 27.05.2014 № 135-ФЗ, от 

04.06.2014 № 148-ФЗ, с изм., внесенными Федеральным законом от 

04.06.2014 № 145-ФЗ) «Об образовании в Российской Федерации». 

3. Приказ Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413 «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта среднего 

(полного) общего образования» (зарегистрирован в Минюсте РФ 07.06.2012 

№ 24480. 

4. Приказ Минобрнауки России от 29.12.2014 № 1645 «О внесении изменений 

в Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

17.05.2012 № 413 "Об утверждении федерального государственного 

образовательного стандарта среднего (полного) общего образования"». 

5. Письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки 

рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259 



«Рекомендации по организации получения среднего общего образования в 

пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с учетом требований 

федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой 

профессии или специальности среднего профессионального образования». 

6. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: 

практикум для профессий и специальностей технического и социально-

экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. — М., 2014. 

7. Великович Л.С., Цветкова М.С. Программирование для начинающих: 

учеб.издание. — М., 2011. 

8. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: практикум / Л. 

А.Залогова — М., 2011. 

9. Логинов М.Д, Логинова Т.А. Техническое обслуживание средств 

вычислительной техники: учеб.пособие. — М., 2010. 

10. Малясова С.В., Демьяненко С.В. Информатика и ИКТ: пособие для 

подготовки к ЕГЭ / под ред. М.С.Цветковой. — М., 2013. 

11. Мельников В.П., Клейменов С.А., Петраков А.В. Информационная 

безопасность: учеб. пособие / под ред. С. А. Клейменова. — М., 2013. 

12. Назаров С.В., Широков А.И. Современные операционные системы: учеб. 

пособие. — М., 2011. 

13. Новожилов Е.О., Новожилов О.П. Компьютерные сети: учебник. — М., 

2013. 

14. Парфилова Н.И., Пылькин А.Н., Трусов Б.Г. Программирование: Основы 

алгоритмизации и программирования: учебник / под ред. Б.Г.Трусова. — М., 

2014. 

15. Сулейманов Р.Р. Компьютерное моделирование математических задач. 

Элективный курс: учеб. пособие. — М.: 2012 

16. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник. — М., 2014. 

Цветкова М.С., Хлобыстова И.Ю. Информатика и ИКТ: Практикум для 

профессий и специальностей естественно-научного и гуманитарного 

профилей. — М., 2014. 

17. Шевцова А.М, Пантюхин П.Я. Введение в автоматизированное 

проектирование: учеб. пособие с приложением на компакт диске учебной 

версии системы АДЕМ. — М., 2011. 

 

Интернет-ресурсы 

18. www.fcior.edu.ru (Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов — ФЦИОР). www.school-collection.edu.ru (Единая коллекция 

цифровых образовательных ресурсов). www.intuit.ru/studies/courses 

(Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу «Информатика»). 

19. www.lms.iite.unesco.org (Открытые электронные курсы «ИИТО ЮНЕСКО» 

по информационным технологиям). 

20. http://ru.iite.unesco.org/publications (Открытая электронная библиотека 

«ИИТО ЮНЕ¬СКО» по ИКТ в образовании). 



21. www.megabook.ru (Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, разделы «Наука 

/ Математика. Кибернетика» и «Техника / Компьютеры и Интернет»). 

22. www.ict.edu.ru (портал «Информационно-коммуникационные технологии в 

образовании»). 

23. www.digital-edu.ru (Справочник образовательных ресурсов «Портал 

цифрового образования»). 

24. www.window.edu.ru (Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

Российской Федерации). 

25. www.freeschool.altlinux.ru (портал Свободного программного обеспечения). 

www.heap.altlinux.org/issues/textbooks (учебники и пособия по Linux). 

www.books.altlinux.ru/altlibrary/openoffice (электронная книга 

«ОpenOffice.org: Теория и практика»). 



 


