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Введение
«Информация, информационные технологии  —  это 

стратегический ресурс, обеспечивающий получение доходов».

Билл Гейтс.

В современном мире информация играет все более важную роль 
как в бизнесе, так и в других сферах человеческой деятельности. Инфор
мационные технологии являются неотъемлемой частью любого бизнеса. 
Информатизация бизнеса, да и остальных сфер человеческой жизни, — 
один из этапов технологической революции, какими были механизация и 
автоматизация в прошлом веке.

Программа подготовки специалистов книжного дела кафедры 
«Книжного бизнеса» Московского государственного университета печати 
включает в себя курс «Информационные технологии в книжном деле». 
Этот курс имеет своей целью помочь будущим профессионалам книжного 
дела овладеть основными понятиями и методами современных информа
ционных технологий.

Основным назначением настоящего методического пособия явля
ется объединение и систематизация знаний по информационным техноло
гиям. Пособие включает в себя пять лабораторных работ.

Первая лабораторная работа —  это работа с текстовым процессо
ром MS Word. Целью данной работы является изучение текстового про
цессора MS Word, в частности использование в нем таблиц MS Excel.

Вторая лабораторная работа —  работа с табличным процессором 
MS Excel. Эта работа предполагает знакомство с возможностями MS 
Excel (построение таблиц, диаграмм, графиков, линий тренда).

Третья лабораторная работа —  разработка приложений в среде MS 
Visual Basic. Среда Visual Basic позволяет разрабатывать программы на 
языке VB (например, в данной работе -  «кредитный калькулятор»)

Четвертая лабораторная работа —  создание презентации в MS 
Power Point. Целью данной работы является создание презентации изда
ния с помощью MS Power Point.

Пятая лабораторная работа —  работа в среде СУБД MS Access. Эта 
лабораторная работа предполагает создание базы данных (таблицы, за
просы, формы, отчеты) на основе СУБД MS Access.



Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  №1  
Работа с т екст овы м  пр о ц ессо р о м  M S  Word

Цель работы: изучить возможности текстового процессора 
Microsoft Word по (ввод, форматирование текста) и научиться созда
вать таблицы, диаграммы и графики, обращаясь при этом к таблично
му процессору Microsoft Excel.

1. В в од  и р е д а к т и р о в а н и е  т е к с т а

Для начала необходимо запустить MS Word (Пуск —► Про
граммы — >■ MS Word). При этом автоматически создается новый до
кумент (имя по умолчанию —  Документl.doc). Для ввода текста 
используется главным образом клавиатура. Ввод символов, вставка в 
документ таблиц, рисунков и других объектов осуществляется в пози
цию текстового курсора.

При вводе текста в документ Word переход на новую строку при 
достижении правого края страницы осуществляется автоматически. 
Для перехода к новому абзацу используется клавиша Enter. Для того 
чтобы внутри абзаца перейти на новую строку, не начиная новый аб
зац, следует нажать клавиши Shift+Enter.

Удаление объектов и символов, стоящих справа от курсора, 
осуществляется с помощью клавиши Delete, а для удаления символов, 
стоящих слева от курсора, используют клавишу Backspace (<—).

Для вставки специальных символов (не предусмотренных для 
ввода с клавиатуры — т.к. используются не очень часто) нужно вы
звать команду: Вставка —> Символ, из предложенных символов вы
брать нужные и нажать кнопку Вставить.

Нужно набрать следующий текст:

Второй способ основан на работе специальных резидентных 
программ —> хранителей экрана (Screen Saver’oe), например, After 
Park, Started Edition и Ecologic Power M anager. При работе указан
ного способа переход дисплея в ждущий режим происходит сразу



же после гашения экрана, не используя многорежимности, и вос
становление активности состояния происходит с некоторой за
держкой. Применение данного способа позволяет выполнять 
требования ЕРА даже тем, кто не является счастливым обладателем 
«бережного» монитора или графического адаптера VESA DPMS.

Более обобщенные данные о стандартах для мониторов при
ведены в табл. 5. Здесь выделены основные категории параметров, 
определяемые различными стандартами.

Теперь, чтобы отредактировать фрагменты уже набранного тек
ста, необходимо их выделить.

Таблица 4. -  Способы выделения фрагментов документов с помощью мыши:

Фрагмент Способ выделения
Слово Два раза щелкнуть мышью по слову
Предложение Щелкнуть мышью в любом месте предложения 

при нажатой клавише C trl
Строка Щелкнуть мышью в полосе выделения —  слева от 

текста
Г руппа строк Щелкнуть мышью в полосе выделения и протя

нуть указатель мыши до конца фрагмента по вер
тикали

Абзац Дважды щелкнуть мышью в полосе выделения 
напротив абзаца или трижды щелкнуть внутри аб
заца

Любой фрагмент Щелкнуть мышью в начале выделяемого фраг
мента, затем нажать клавишу Shift и щелкнуть по 
последнему символу выделяемого фрагмента

Вертикальный
фрагмент

Щелкнуть мышью в начале фрагмента и при на
жатой клавише Alt протянуть указатель мыши как 
по горизонтали, так и по вертикали

Объект(рисунок, 
формула, диа
грамма)

Щелкнуть мышью по объекту



Трижды щелкнуть мышью в полосе выделения
C trl + щелчок мышью в полосе выделения
Нажать клавиши C trl + А или C trl + 5 («5» на 
цифровой клавиатуре)

Теперь, выделив одним из указанных способов подлежащие правке 
фрагменты текста, применить к ним полужирное и курсивное начертание 
шрифта. Это можно сделать одним из следующих способов:

1) команда Формат —» Шрифт (с помощью открывшейся пане
ли можно изменить шрифт, начертание и размер шрифта, цвет текста) 
(рис. 1.1.1);

Шрифт

Шрифт Интервал Анимация

Е Ш

Шрифт: Начертание:

Times New Roman Обычный

Times New Roman - Обычный
Trebuchet MS
Tunga
Verdana и

Курсив 
Полужирный 
Полужирный КурСИЕ

фвет текста: Подчеркивание: Цвет подчеркивания:

Авто l u l l  (нет) Ъ ] :  ... АВТ° . . .  .а.

j Видоизменение 

П зачеркнутый 
I I двойное зачеркивание 
I 1 надстрочный 
I I подстрочный

I I с тенью П  малые прописные
I I контур О  все прописные
□  приподнятый □  скрытый
I I утопленный

Образец

Шрифт TrueType. Он используется для вывода как на экран, так и на принтер.

По умолчании^.. ОК Отмена



2) вызвать контекстное меню нажатием правой клавиши мыши 
на одном из выделенных фрагментов и выбрать пункт Шрифт (поя
вится та же панель);

3) на панели форматирования нажать соответствующие кнопки

( Ж  К  У
4) Нажать клавиши Ctrl+B и Ctrl+I.
Теперь нужно изменить шрифт и цвет второго абзаца набранно

го текста одним из вышеуказанных способов.
Должно получиться следующее (рис. 1.1.2):

Второй способ основа» ка работе специальных резидентных программ —» 
хранителей хкрана (Screen Saver ’04), например. After Park, Started Edition и Ecologic 
Power Manager. При работе указанного способа переход дисплея в ждущий режим 
происходит сразу же после гашения экрана, не используя многорежкмности и 
восстановление активности состояния происходит с некоторой задержкой. Применение 
данного способа позволяет выполнять требования ЕРА даже тем, кто не является 
счастливым обладателем «бережного» монитора или графического адаптера VESA DPMS

Более обобщенные данные о стандартах для мониторов 
приведены в табл. 5 Здесь выделены основные категории 
параметров, определяемые различными стандартами

Рис. 1.1.2

2 . С о з д а н и е  т а б л и ц ы  с р е д с т в а м и  M S W ord

При работе с документами текстовый процессор Word позволяет 
создавать таблицы, состоящие из строк и столбцов. Таблица может со
держать максимум 63 столбца и произвольное число строк. Разные 
строки одной таблицы могут содержать различное число столбцов. На 
пересечении строк и столбцов таблицы находятся ячейки. В ячейках 
таблицы могут размещаться данные произвольного типа: текст, числа, 
графика, рисунки и формулы.

В Word существует несколько способов создания таблицы.
1) Быстро создать небольшую таблицу можно с помощью кноп

ки Добавить таблицу на Стандартной панели инструментов. Для 
определения конфигурации новой таблицы нужно закрасить при на
жатой левой кнопке мыши требуемое число строк и столбцов.



2) Наиболее часто используется команда Таблица —> Добавить 
таблицу. В появившемся диалоговом окне Вставка таблицы следует 
указать число строк и столбцов.

3) Можно создавать таблицы сложной конфигурации, рисуя их 
«карандашом» с помощью мыши при активизированной кнопке Нари
совать таблицу панели инструментов Таблицы и границы.

Перемещаться по ячейкам таблицы можно с помощью мыши 
или клавиатуры.

Теперь нужно создать в Word следующую таблицу (рис. 1.2.1):

• I - , 7 ^ : •Ч • I 10- I -11- ■ 12- I 13- • 14 ' • 15- I I •

Стандарт,
специфика

дня

Регулярные параметры

Каче
ство

Безопас
ностъ

Эргономи
чность LR

рентг
ен

ЭМ
совме
стимо

сть

Экшю
ГИЯ

Знергосбер
ежение

ISO  9001 +

IES 950 +

СЕ M ark + +

D,N,S +

UL CSA +

MDR 11 +

T C 0  91 +

T C 0  92 + +

T C 0  95 + + + +

FCE, AB +

D O C B, 
VCCI

+

G S P R 2 2 +

Рис. 1.2.1

Чтобы выровнять содержимое ячеек по центру, необходимо вы

делить текст внутри таблицы и нажать кнопку А  на панели форма
тирования.



3 . С о з д а н и е  т а б л и ц ы  и п о с т р о е н и е  д и а г р а м м ы  
по ее  д а н н ы м  с р е д с т в а м и  M S E x c e l

Для создания таблицы необходимо открыть лист Excel: Вставка 
—> Объект —► Лист Microsoft Excel. В открывшемся окне необходимо 
создать таблицу «Учебные часы». В ней должны быть следующие 
графы:

■S Численность студентов 
^  Продолжительность учебного дня 
S  Число учебных дней в неделю 
^  Число учебных часов в неделю
Данные должны быть представлены за предыдущую, текущую, 

следующую неделю, через год.
Таблица должна выглядеть так:

Показатель
П реды дущ ая

н едел я
Текущая
недел я

Будущая
недел я

Через год Итого

Ч исленность
студентов

10 11 12 13

П родолж ительн  

ость учебного  

дня

17 16 15 14

Число учебны х  
дней  в неделю

18 19 20 21

Число учебны х  
часов в неделю

Итого часов

Необходимо рассчитать число учебных часов в неделю и итого
вые значения. Для проведения вычислений необходимо установить 
курсор в ячейку, в которую будет помещен результат, и после знака 
«=» вписать действия над адресами ячеек. Например, для того чтобы 
рассчитать число учебных часов в предыдущую неделю, нужно произ
вести в ячейке В5 следующие вычисления: =ВЗ*В4.



Результаты:

Показатель
Пр еды дущ ая  

н едел я
Текущая
недел я

Будущая
н едел я

Через год Итого

Ч исленность
студентов

10 11 12 13 46

П родолж ительн  
ость учебного  

дня
17 16 15 14 62

Число учебны х  
д н ей  в неделю

18 19 20 21 78

Число учебны х  
часов в недел ю

306 304 300 294 1204

Итого часов 1204

По данным таблицы нужно построить диаграмму, как изменя
лась численность студентов с течением времени. Для этого:

1) выделить ячейки А 1:Е2;
2) команда Вставка —> Диаграмма;
3) выбрать тип диаграммы «Линейчатая»;
4) диапазон данных уже задан, ряды в «строках»;
5) подписи данных: «значения», легенда не нужна;
6) изменить заголовок, щелкнув по нему, на «Изменение чис

ленности студентов».
Получится:

Изменение численности студентов

Через год 

Будущ ая неделя 

Текущ ая неделя 

Предыдущая неделя

О 5 10 15

□ 13

12
311

10



Построить график изменения продолжительности учебного дня. 
Для этого:

1) выделить ячейки В 1 :Е 1 и ВЗ:ЕЗ, не отпуская клавишу Ctrl;
2) команда Вставка —> Диаграмма;
3) выбрать тип диаграммы «График», «График с маркерами, 

помечающими точки данных»;
4) закончить создание графика.
Получится:

н е д е л я

Создать итоговую таблицу:

Вид занятия Дата Пр одол ж итель ностъ Преподаватель
лекция 06.09 .2004 180 Иван ов
лекц ия 07.09 .2004 100 Иван ов

практика 08.09 .2004 140 Петров
практика 09.09 .2004 90 Петр ов
лекц ия 10.09.2004 120 Иван ов



Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  № 2  
Работа с т а б л и ч н ы м  проц ессором  M S E xce l

Цель работы: изучить возможности табличного процессора 
Microsoft Excel —  создать таблицы, диаграммы, графики и линии 
тренда.

1. С о з д а н и е  т а б л и ц ы

Для создания таблицы необходимо запустить MS Excel (Пуск —* 
Программы —» MS Excel). В открывшемся окне необходимо создать 
таблицу «Сводная ведомость успеваемости студентов». В ней должны 
быть следующие графы:

X номер по порядку 
■У фамилия, имя, отчество
X успеваемость —  в этой графе должны быть подграфы с 

предметами последней сданной сессии 
■S средний балл
Таблица должна выглядеть примерно таким образом (рис. 2.1.1):

С Microsoft Excel Лабораторная работа N*2

2 ] файл Ораека £па Вставка Формат С з е к  Д а « ** >сно £пс<*жд 

- ' -
• Ььедие • . } X

ж ж a e s a j ^ ,  я  а »  £

нУспеваемость j  : х
Фамилия, имя, отчество студента

книговедение
современного Редактирование отечественной Стипиаика 

естествознания литературы

Среднийвостренный fonn язык

► и \Лист 1 /Лист2 / Дий-ранма! / Диагра+u /ПгстЗ/ >1



Далее эту таблицу нужно заполнить, используя данные своей 
группы.

Поле «Средний балл» заполняется с помощью формулы 
СРЗНАЧ. Чтобы использовать эту формулу, нужно поставить рамку 
курсора на ячейку, в которую предполагается вставить формулу, затем 
щелкнуть мышью на значке функции рядом со строкой функций (или 
выбрать команду «Ф ункция...» в меню «Вставка»), В открывшемся 
диалоговом окне (рис. 2.1.2) нужно выбрать необходимую функцию и 
в поле «Параметры» ввести диапазон ячеек, из значений которых бу
дет вычисляться средний балл (т.е. ячейки с оценками за экзамены). 
Чтобы не вводить его вручную, можно свернуть окно «Аргументы  
функции» и мышью выделить необходимый диапазон ячеек.

Далее нужно нажать ОК. Функция будет вставлена.

М астер ф ункций - шаг 1 из 2

Поиск функции:

[ведите краткое описание действия, которое нужно 
выполнить, и нажмите кнопку "Найти"

Найти

Категория: 10 недавно использовавшихся

Выберите функцию:

СУММ
ЕСЛИ
ГИПЕРССЫЛКА
СЧЁТ
МАКС
SIN

СРЗНАЧ(число 1 ;чис ло2;...)
Возвращает среднее (арифметическое) своих аргументов, которые 
могут быть числами или именами, массивами или ссылками на ячейки с 
числами.

Справка по этой функции ОК Отмена

Рис. 2.1.2

Чтобы не повторять формулу в каждой ячейке столбца «Сред
ний балл», можно воспользоваться функцией «Автозаполнение». Для 
этого необходимо поставить указатель мыши на черный квадратик в 
правом нижнем углу выделенной ячейки так, чтобы он превратился в 
крестик, а затем при нажатой левой кнопке протянуть указатель вниз



до нужного предела. Ms Excel автоматически задаст для каждой фор
мулы нужный диапазон ячеек.

Когда таблица заполнена, в последнюю строку каждого столбца 
нужно вставить средние баллы по дисциплинам, а также общий сред
ний балл для всей группы. Делается это аналогично тому, как нахо
дился средний балл для каждого студента, только в диапазоне 
указывается уже не строка, а столбец. Для подсчитывания общего 
среднего балла в качестве диапазона можно указать либо столбец 
средних баллов всех студентов группы, либо строку средних баллов 
по дисциплинам —  на результат расчета это не влияет. Если необхо
димо, чтобы в поле «Среднее значение» числа отображались с опреде
лённым числом знаков после запятой, то, щелкнув правой кнопкой на 
ячейке (или выделенном диапазоне) и выбрав в меню пункт «Формат 
ячеек», затем вкладку «Число», можно настроить формат чисел. Ко
личество знаков после запятой можно изменить, если выбрать для яче
ек формат «Числовой» (рис. 2.1.3).

Ф о р м а т я ч е е к

■ Число Выравнивание |] Шрифт || Граница j Вид || Защита

Числовые форматы: Образец

Общий 4,83

Денежный
Финансовый
Дата
Время
Процентный
Дробный
Экспоненциальный 
Текстовый 
Дополнительный 
(все форматы)

Число десятичных знаков: j 2 ^

П  Разделитель [рупп разрядов ( ) 

Отрицательные числа:

1234,10
-1234,10
-1234,10

Числовой формат является наиболее общим способом представления чисел. 
Для вывода денежных значений используются также форматы "Денежный11 и 
"Финансовый".

ОК ~~] [ Отмена |



Таблицу можно обвести рамкой. Для этого в том же диалоговом 
окне «Формат ячеек» выбрать вкладку «Границы», на которой можно 
настроить вид границы таблицы, тип и цвет линии. Вообще в этом ок
не можно настраивать также вид надписи, шрифт, начертание, цвет за
ливки ячеек.

2 . С о с т а в л е н и е  д и а г р а м м ы

Данные электронной таблицы Excel можно представить в гра
фическом виде —  в виде диаграмм и графиков. MS Excel поддержива
ет различные типы диаграмм и графиков, каждый из которых, в свою 
очередь, имеет несколько видов.

Для построения диаграмм обычно используют Мастер диа
грамм (кнопка с изображением диаграммы на Панели инструментов 
или команда меню Вставка —* Диаграмма). Перед построением диа
граммы нужно выделить те ряды (столбцы или строки) данных, по ко
торым она будет строиться. Для того чтобы выделить несмежные ряды 
(т.е. находящиеся не рядом), нужно при выделении держать нажатой 
клавишу C ontrol (C trl) на клавиатуре. В данные можно включать не 
только цифровые, но и текстовые ряды данных (в этом случае MS 
Excel воспримет их как подписи к данным). Например, в нашей табли
це мы выделили два смежных столбца —  «Фамилия, имя, отчество 
студента» и «Общее книговедение» (рис. 2.2.1).

D  Microsoft Exce l Лабораторная работа Н®2 0 В ®
I ] {«йп [рав»'а Вид Ba je ra  Формат Cjpenc Да»*** £кмо £праека Я Н  Введите вопрос

• - »  « I

| :  J  А  ,Щ И 1 -  4 > ' 1 1 й «  8 > “ ' .  ю .  ж  К Н Ш 9 Ш &  ^  %  1 *  _  г > л  Д  • J

ВЗ -  Л  Бабкина Валентина Алексеевна

в 1 с D Е F G  | Н I Т
1

Номер
по

п оряд ку

Успеваемость

2
книговедение

Концепции
современного

естествознания

История 
Редактирование отечественной 

литературы

.  Иностранный 
Стилистика язык

Средний
б а п п

4
1
2

Бабкина Валентина Алексеевна
Безделин Максим Геннадьевич 4

5
3

5
4

5
э

5 5 
3 4

5 .CD 
3,50

т
—
е
9

“ ш
_ п _

3
4
5
6
7 
9 
9

Блзжевская Валерия Сергеевна 5 
Власенко Надежда Петровна 5 
Гейченко Сергей Александрович 5 
Гореловэ Марина Алексеевна 5 
Зайцева Екатерина Вячеславовна 5 
Зельдина Марина Михайловна 5 
Ерофеева Наталья Валерьевна 5

5
5
5
5
5
3
4

5
5
5
5
4
5 
5

5
5
5
5
5
5
5

4 5
5 5 
5 5 
5 5 
5 4
5 5 
5  ......... 3

4.83 
5 ,СО 
5,СО 
5 .СО
4.67
4.67
4.50 v14 4i ► м \Л и ст1/Л ист2/Д иаграм м а! /  Диаграмма /П и с тЗ / — ] л т > I

1 Готово Сунна-114 MX



Далее нужно вызвать Мастер диаграмм, как было сказано выше. На 
первом шаге Мастер предлагает пользователю выбрать тип диаграммы. По 
умолчанию предлагается обычная гистограмма. Можно выбрать другой 
тип, например, круговую, график, линейчатую, пузырьковую и т.д. При 
этом нужно помнить, что линиями тренда можно дополнить ряды данных, 
представленные на ненормированных плоских диаграммах с областями, 
линейчатых диаграммах, гистограммах, графиках, биржевых, точечных и 
пузырьковых диаграммах и нельзя дополнить линиями тренда ряды дан
ных на объемных диаграммах, нормированных диаграммах, лепестковых 
диаграммах, круговых и кольцевых диаграммах. При замене типа диаграм
мы на один из вышеперечисленных линии тренда, соответствующие дан
ным, будут потеряны.

После выбора типа диаграммы Мастер предлагает указать диа
пазон, значения из которого будут использованы для построения диа
граммы. Если необходимые ряды данных были выделены заранее, 
здесь можно ничего не менять.

Далее Мастер предлагает дать название диаграмме, осям X и У, 
настроить положение легенды, вид линий сетки, добавить таблицу 
данных. Все изменения отражаются в окне Мастера.

На последнем шаге Мастер диаграмм спрашивает о месте раз
мещения диаграммы —  на отдельном листе или уже имеющемся. 
Кнопка «Готово» завершает создание диаграммы. Внешний вид полу
чившейся гистограммы (рис. 2.2.2).

ЕЗ Miciosoft Excel - Лабораторная работа М°2
2 ]  £айл Правка бид Вставка Форцат Сервис Диаграмма £>кмо £праека

д  V i-L i ,  > it* * а
Ось категорий »

 д

4 3 ---------------------------------------------------------------------------------------------------
м < ► и \ Лист 1 X Лист2 /  Диаграмма1 /  Диаграмма / Л и с т З / 1<
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Диаграмму и различные её области можно менять, пользуясь кон
текстным меню. Для того чтобы его вызвать, нужно щёлкнуть правой 
кнопкой мыши на той области, формат или вид которой нужно изменить, и 
в открывшемся меню выбрать нужный пункт. Можно менять размер, цвет 
и начертание шрифта, цвет линий диаграммы, её внешний вид, подписи 
рядов данных, вид линий сетки, цвет самой диаграммы, даже её тип —  с 
помощью соответствующих пунктов соответствующих меню. Например, 
цвет линий диаграммы меняется с помощью пункта «Формат рядов дан
ных» контекстного меню. Результат выглядит так (рис. 2.2.3):

О  M ic ro so ft  E x c e l - Л а б о р ато р н а я  р о б о та  N 2

Рис. 2.2.3

Для примера показаны ещё две диаграммы: типа «График» (рис.
2.2.4) —  показывает изменения оценок всех студентов группы по всем 
предметам

С  Microsoft (ис.о! Нлбор'Порнля рабом М"?

b U  Оравва >41 Ведав Форцат Сервис Дцагоагма фено Справка - _  # х

Ц J , а Д • Ч.'Ч г |!*« - ■ ш ж % »■»•/. _. .-А- I
“  ,______________________________________

Строка фориуД

|  Редактирование Общий курс  Аигяийсотй азы» КСЕ - Стилистика  История отечесееммов литературы  К*

м « » И \  /V e il  / ГУтстг /  Диаграмма! ).Диаг|ы м ма/ГЪ «ггЭ /
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и типа «Объёмный вариант обычной гистограммы» (рис. 2.2.5) -  
показывает изменения оценок одного студента группы.

Рис. 2.2.5

3 . П о с т р о е н и е  л и н и й  т р е н д а

Линии тренда позволя
ют графически отображать 
тенденции данных и прогно
зировать их дальнейшие изме
нения. Выше уже было сказа
но, для каких типов диаграмм 
можно построить линию трен
да. Для того чтобы это сде
лать, нужно щелкнуть правой 
кнопкой мыши в окне диа
граммы (на столбце данных) и 
в открывшемся меню выбрать 
пункт «Добавить линию 
тренда». Появляется окно

Диния тренда

Тип Параметры

Построение линии тренда (аппроксимация и сглаживание)

■ Г  - r J
Степе не-:

Логарифмическая Полиномиальная

Точки:

Степенная Экспоненциальная Линейная фильтрация

Построен на ряде:

1 ОК



«Линия тренда», которое предлагает настроить тип и вид линии тренда 
(рис. 2.3.1).

Линейная —  простейшая функция, отражающая рост и убыва
ние данных с постоянной скоростью.

Полиномиальная —  используется для описания данных, попере
менно возрастающих или убывающих.

Логарифмическая —  используется для описания данных, которые 
сначала быстро растут или убывают, а затем постепенно стабилизируются.

Степенная —  используется для описания данных с постоянно 
увеличивающейся или убывающей скоростью роста, данные не долж
ны иметь нулевых или отрицательных значений.

Экспоненциальная —  применяется в случае, если скорость из
менения данных непрерывно возрастает, для нулевых и отрицатель
ных значений неприемлема.

На вкладке «Параметры» можно настроить вид отображения 
тренда (например, показывать или не показывать уравнение кривой, 
величину достоверности аппроксимации) или задать имя кривой.

Если в контекстном меню пункт «Добавить линию тренда» выде
лен серым цветом, это значит, что для данного типа диаграммы построить 
линию тренда нельзя. Ниже приведены несколько линий трендов:

—  для гистограммы (рис. 2.3.2). На этом графике указано урав
нение кривой и величина достоверности аппроксимации:

С  Microsoft f  ксс1 Лабораторная работа №2 В © В
| : ‘U  8 “ » *  fcTjpr.* зкюпат Сфаиг Диагра.ма Окно Сложа • -  *  к |

-  -  J  > И  -  Ё  : ”  - у. 10 - ж  к  у _ • * - л  • А
1 ;.И1-Г •  л
1 В С 1 0  [ в 
1 31 ------------- ----- -----

f  | о

Р ед акт и р о ван и е. Общий курс

И \  ГИст! /  ЛИСТ2 /  Диаграмма! /  Диагратен V Л к т З /

/
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—  для графика (рис. 2.3.3.) Здесь тоже указаны уравнения гра
фиков и величина достоверности аппроксимации, причем построено 
две линии тренда —  для КСЕ и для отечественной литературы.

С  M icrow fl f« c d  TdbojMiopiMB |м 6о м  М»?

2 J  Прлека Вид Вставка Формат Сервис Диаграми Окно Справка

- - .Л Ц и :  - " • -
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У

-----Редактирование. Общий курс
« т е гс р * ]— -----Английский язык

КСЕ Стилистика .
-----История отечесвеимэй литературы ----- Книговедение

.
^^—Экспоненциальный (Исюрии огечесвенной литературы) ^ — Логарифмический (КСЕ)
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Рис. 2.3.3

Разумеется, в данной лабораторной работе рассмотрены не все 
возможности табличного процессора MS Excel. Однако предполагает
ся, что у студента есть необходимые сведения из занятий информати
кой на первых курсах. Эта работа лишь призвана упорядочить их и 
напомнить основные, наиболее важные моменты работы в среде MS 
Excel.



Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  № 3  
Р а зработ ка  п р и л о ж е н и й  в среде  MS Visual  Basic

Цель работы: составить простейшую программу на языке Visual 
Basic с помощью приложения MS Visual Basic.

Современные банки предоставляют очень много возможностей 
взять деньги в кредит на самых разных условиях. Но человек, желаю
щий взять кредит, даже зная срок кредита, его ставку (сколько процен
тов в год нужно будет платить за кредит) и величину своих доходов, 
не всегда может узнать, каков будет его минимальный платеж по кре
диту при различных условиях кредитования и сколько денег он при 
этом переплатит в качестве процентов по кредиту. А эта информация 
всегда очень важна для того, чтобы потребитель мог выбрать опти
мальную для себя кредитную программу.

Ниже будет рассмотрено создание простейшей программы на 
языке Visual Basic, которая позволит находить эти сведения.

1. Р а з р а б о т к а  ф о р м у л

Начать составление программы лучше всего с уяснения того, 
что конкретно нужно сделать. Поэтому наилучшим вариантом будет 
предварительное составление таблицы Ms Excel, иллюстрирующей 
будущую программу.

Необходимые данные:
V стоимость покупки (или сумма кредита, что одно и то же);
V ставка по кредиту (величина процентных выплат в год, в %);
V  срок кредита (в годах).
Нужно найти:

V  минимальный ежемесячный платеж;
V  потери по кредиту (т.е. сумму, которую человек платит 

«из своего кармана» в качестве процентов за кредит).



Созданная в MS Excel таблица (рис. 3.1.1):
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Рис. 3.1.1

Далее нужно вписать в ячейки необходимые числа (рис. 3.1.2):
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Эти цифры взяты произвольно: и сумма, и ставка, и срок креди
та могут быть другими.

Теперь нужно рассчитать минимальный ежемесячный платеж. 
Его рассчитывают, исходя из того, что за весь срок кредита (в меся
цах) заемщик выплачивает всю сумму кредита плюс проценты. На
пример, для кредита сроком на один год это будет сумма кредита + 
проценты (в денежном выражении). В нашем случае это 350000 + 14% 
• 350000 = 350000 + 49000 = 399000. Затем эту сумму нужно разделить 
на срок кредита в месяцах (в данном случае на 12): 399000 : 12 = 3325 
рублей в месяц. Это и будет минимальный ежемесячный платеж.

Формула для расчета минимального ежемесячного платежа имеет 
следующий вид (указан в строке формул над таблицей, рис. 3.1.3):

Рис. 3.1.3

Необходимые пояснения к формуле:
В2 —  сумма кредита;
В2*В4*ВЗ/100 —  формула для нахождения суммы, выплачиваемой 

по процентам (за весь срок кредита): сумма кредита, умноженная на став
ку процента и на срок кредита (в годах), деленная на 100 (%);

12*ВЗ —  срок кредита в месяцах.



Формула для расчета потери денег на выплате процентов по 
кредиту (рис. 3.1.4.):
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Рис. 3.1.4

Иными словами, потери на процентах банка —  это разница ме
жду суммой кредита и реальной выплаченной суммой денег по креди
ту, т.е. сумма процентов по кредиту.

Необходимые пояснении к формуле:
В2*В4/100 —  денежное выражение процентов от суммы кредита в год;
ВЗ — срок кредита в годах.

В оставшиеся пустыми ячейки можно скопировать формулы с 
помощью автозаполнения (выделить ячейку с формулой, поставить 
указатель мыши на угол с черным квадратиком и, удерживая левую 
кнопку мыши нажатой, протащить (протянуть) указатель до нужного 

предела).



В процессе создания таблицы уясняется общий вид формул и 
принципы расчета. Все это понадобится в дальнейшей работе при соз
дании программы (в частности, при написании программного кода).

Можно закончить таблицу, заполнив пустые ячейки формулами, 
как описано выше. Можно обвести таблицу рамкой —  выделить ячей
ки, которые нужно заключить в рамку, мышкой, щелкнуть на них пра
вой кнопкой, в открывшемся окне выбрать вкладку «Границы», в 
следующем диалоговом окне щелкнуть мышкой на кнопке «Внешние» 
и/или «Внутренние» и нажать «ОК». Результат имеет следующий вид 
(рис.3.1.5):
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Рис. 3.1.5
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2.1. Создание формы
Целью работы является самостоятельная программа, способная 

рассчитывать все вышерассмотренные показатели (см. п.1). Проще 
всего будет написать её на языке программирования Basic (программа 
MS Visual Basic).

Разработка программы начинается с создания формы. Для того 
чтобы её создать, нужно запустить MS Visual Basic (Пуск —* Про
граммы —> Microsoft Visual Basic), в открывшемся диалоговом окне 
выбирать «Standard ЕХЕ» и щелкнуть на «Открыть». Появляется 
окошко, в котором, в свою очередь, есть окна «Projectl -  
Forml(Form)» и «Form l» (рис. 3 .2 .1):

a P ro je ct l - Fo rm l (Form )

Рис. 3.2.1

Чтобы растянуть форму до необходимого размера, нужно поста
вить мышку на квадратик в одном из углов формы и, удерживая нажа
той левую кнопку мыши, вести мышь до получения нужного 
результата, например, так (рис. 3.2.2):
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Puc. 3.2.2

Для изображения надписей на панели инструментов слева от ра
бочей области выбирается кнопка Label (она имеет вид буквы А), за
тем мышь ставится на то место формы, где нужно создать надпись, и 
при нажатой левой кнопке протягивается до нужных пределов (рис. 
3.2.3):

Project 1 -Fo rm l (Form )

J n J x ]
Label!

Puc. 3.2.3

Необходимо сделать три надписи: «Стоимость покупки в руб
лях», «Срок кредита в годах» и «Процент банка» (или «Ставка по кре
диту»), Они создаются одинаково, одна под другой.



Чтобы поменять название надписи с Label 1 на «Стоимость по
купки в рублях», нужно обратить внимание на правый нижний угол 
экрана. Там расположен список свойств (Properties) каждого объекта 
на форме. В свойстве под названием Caption (рис. 3.2.4) вместо Label 
1 нужно написать «Стоимость покупки в рублях». Кроме того, для вы
равнивания текста по центру нужно в свойстве Alignment поставить 2 

Center. Поменять цвет надписи можно с помощью свойства 
BackColor, шрифт, его начертание и размер —  с помощью свойства 
Font, а цвет ш рифта меняется в пункте ForeColor.

а
| Label 1 Label 

Alphabetic j Categorized |

(Name) Label 1
Alignment 0 - Left Justify
Appearance 1 - 3D
Auto5ize False
BackColor □  &H8000000F
BackStyle 1 - Opaque
BorderStyle 0 - None
Caption И Я П
DataField
DataFormat 2 d

Puc. 3.2.4

Таким же образом меняются и другие надписи: Label 2 —  
«Срок кредита в годах», Label 3 —  «Процент банка».

Теперь нужно создать текстовые окна, в которые будет вводить
ся информация о кредите, каждое напротив своей надписи. Инстру
мент для создания текстового окна —  TextBox (изображение 
окош ечка с буквами ab), принцип рисования —  тот же, что и в случае 
надписей.

Properties - Label 1



3.2.5):
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Свойства текстовых окон несколько отличаются от свойств над
писей. В них нет свойства Caption, зато есть свойство Text, которое 
показывает текст, отображающийся в окне. Текстовое окно для ввода 
текста должно быть пустым —  свойство Text необходимо очистить 
(рис. 3.2.6).

P r o p e r t i e s  -  T e x t l

| T e n t  1 TextBox 3 D

Alphabetic | Categorized |

OLEDragMode 0 - Manual
OLEDropMode 0 - None
PasswordChar
RightToLeft False
ScrollBars 0 - None
Tablndex 3
TabStop True t
Tag

■ Text — 1

|ToolTipText 2 d



Свойства Alignment, Font, ForeColor и BackColor работают так 
же, как и в случае надписей.

Помимо окон ввода информации, нужны ещё окна вывода ин
формации, получившейся в результате расчетов. Они создаются ана
логично первому (рис. 3.2.7):
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Теперь нужно создать командные кнопки, при нажатии на которые 
будут выполняться определённые действия, предусмотренные программ
ным кодом. В данной программе таких кнопок 4: «Минимальный ежеме
сячный платёж», «Потери на процентах банка», «Сброс» и «Выход». 
Нарисовать их можно так же, как и остальные элементы формы, с помо
щью кнопки CommandButton на панели инструментов. Она выглядит как 
небольшой прямоугольник или небольшая кнопка (рис. 3.2.8):



Лучше всего рисовать кнопки именно в том порядке, как они 
приведены на рисунке —  это нужно сделать для облегчения составле
ния программного кода.

Названия кнопок меняются в свойстве Caption, как и названия 
надписей. Все остальные свойства командных кнопок аналогичны 
свойствам уже созданных элементов.

Форма создана. Её можно переименовать, используя свойство 
Caption формы (аналогично свойствам других элементов формы) -  
«Кредитный калькулятор». Теперь нужно написать программный код.

2.2. Написание программного кода
Окно написания программного кода открывается по двойному 

щелчку мышью на том элементе, для которого происходит запись про
граммного кода. В данном случае этими элементами являются четыре 
командные кнопки.

2.2.1. Командная кнопка «Минимальный ежемесячный 
платеж»(Соттап(11)

При двойном щелчке по кнопке «Минимальный ежемесячный 
платеж» (Command 1) открывается окно редактора кода (рис. 3.2.9), в 
котором уже написано следующее:

Commandl_Click() 
Private Sub 
End Sub

Я  P ro ject! - Form l (Code)

[com mand! j* ]  [click ~ 3
[Private Sub Commandl Click() 

End Sub



Первое выражение задает действие, выполняемое с элементом. 
В данном случае это действие “Click” —  щелчок по кнопке.

Между выражениями Private Sub и End Sub заключается про
граммный код, а сами эти выражения обозначают его начало и окончание.

Программный код для кнопки «Минимальный ежемесячный 
платеж» имеет следующий вид:

Text4.Text = (Textl.Text + (Textl.Text * 
Text2.Text * Text3.Text / 100)) / (12 *
Text2.Text)

Это та же самая формула, которая использовалась в программе 
MS Excel, только на месте адреса ячейки стоит выражение Textl.Text 
(или соответствующие). Это выражение означает «Текст из текстового 
окна Textl». После ввода текста (цифр) в соответствующие текстовые 
окна и нажатия кнопки «Минимальный ежемесячный платеж» про
грамма выдаст в окне Text4 результат расчета.

2.2.2. Командная кнопки «Потери на процентах банка»
Редактор кода открывается так же, как и в случае с кнопкой 

«Минимальный ежемесячный платеж». Командный код для кнопки 
«Потери на процентах банка» выглядит следующим образом:

Text5.Text = (Textl.Text * Text3.Text / 100) 
* Text2.Text

Этот код соответствует формуле для расчета потерь на процен
тах банка, использованной в MS Excel. Результат расчета выводится в 
текстовое окно Text5.

2.2.3. Командная кнопка «Сброс»
Эта кнопка предназначена для очищения текстовых окошек, в 

которые вводилась и в которых выводилась информация. Это необхо
димо для начала нового расчета. В противном случае каждый раз, ко-



гда нужно произвести новые вычисления, программу нужно было бы 
закрывать и открывать заново.

Командный код выглядит следующим образом:

Textl.Text = Clear
Text2.Text = Clear
Text3.Text = Clear
Text4.Text = Clear
Text5.Text = Clear

Команда Clear (в переводе с англ. «чистый») как раз и означает 
«Очистить».

2.2.4. К ом андная кнопка  «Вы ход»
Эта кнопка завершает работу программу и закрывает её. Её ко

мандный код очень прост:

End

Целиком программный код имеет вид (рис.3.2.10):

Commandl_Click()
Private Sub
Text4.Text = (Textl.Text + (Textl.Text * 

Text2.Text * Text3.Text / 100)) / (12 *
Text2.Text)

End Sub

Command2_Click()
Private Sub
Text5.Text = (Textl.Text * Text3.Text / 100)

* Text2.Text 
End Sub



Command3_Click() 
Private Sub 
Textl.Text = Clear 
Text2.Text = Clear 
Text3.Text = Clear 
Text4.Text = Clear 
Text5.Text = Clear 
End Sub

Command4_Click() 
Private Sub 
End
End Sub

1 гм Project 1 - Form l (Code) -  1П| X

|C o m n ian < J4 I C lick
d

Private Sub Comnandl_Click()
Text4.Text = (Textl.Text + (Textl.Text * Text2.Text * Text3.Text / 100)) / 
End Sub

Private Sub Command2_Click()
Texts.Text = (Textl.Text * Text3.Text / 100) * Text2.Text
End Sub___________________________________________________

Private Sub Cornmand3_Click ()
Textl.Text - Clear 
Text2.Text = Clear 
Text3.Text = Clear 
Text4.Text = Clear 
TextS.Text = Clear 
End Sub

Private Sub Cornmand4_Click () 
End
End Sub
I

 I

Puc. 3.2.10

2.3. Отладка и сохранение программы
После того, как программный код написан, проект Visual Basic 

нужно отладить и сохранить. Делается это следующим образом.



2.3.1. Отладка программы
Работу программы можно проверить на предмет наличия в ней 

ошибок, неточностей и т.п. Вообще-то уже при вводе программного 
кода Visual Basic указывает на неверные команды или неправильный 
ввод, а кое-что доделывает сам (например, пробелы между знаками). 
Но программу можно проверить и самостоятельно. Для этого на пане
ли инструментов над формой есть кнопки «Старт», «Остановить», 
«Пауза». Аналогичные функции есть и в меню «Run».

После нажатия кнопки «Старт» появляется окно разрабатывае
мой программы в его окончательном виде (в том, каким оно будет 
представляться пользователю). С ним нужно проделать необходимые 
действия: ввести числа в соответствующие текстовые окошки, нажать 
кнопки «Минимальный месячный платеж», «Потери на процентах 
банка», «Сброс», «Выход». Если на каком-нибудь этапе в программе 
происходит ошибка, то Visual Basic показывает пользователю то место 
в программном коде, где имеется ошибка. Её нужно исправить и снова 
проверить программу, и так до тех пор, пока программа не станет вы
полняться так, как нужно.

2.3.2. Сохранение программы
Для того чтобы сохранить созданную программу, нужно проде

лать следующие действия:
1. Сохранить проект программы. Это делается через меню 

File в строке меню Ms Visual Basic с помощью команды Save Project 
A s... После выбора этого пункта меню открывается диалоговое окно, в 
котором нужно задать имя проекта и место для его сохранения.

2. Сохранить форму программы. Это делается также через ме
ню File, но уже с помощью команды Save Form A s... Для формы 
также нужно задать имя и место сохранения.

3. Сохранить программу. Сама программа сохраняется в виде 
исполняемого файла с расширением .ехе. В том же меню File выбрать 
пункт Маке (имя программы).ехе, задать имя программы и место, 
куда она будет сохраняться.



При сохранении нужно иметь в виду несколько моментов:
• лучше сохранять проект, форму и программу в одной папке 

—  для удобства работы с ними в дальнейшем. Впрочем, саму про
грамму можно поместить и в любое другое место (например, на Ра
бочий стол);

• при сохранении получается не 3 файла, которые сохраняли 
(проект -  *.vbp; форма -  *.frm, программа -  *.ехе) , а больше. Эти 
«лишние» файлы Visual Basic сохраняет автоматически —  они нуж
ны для работы программы;

• для того чтобы запустить программу, нужно открывать именно 
программный файл с расширением .ехе. Если открыть файл проекта или 
формы, то откроется окно Visual Basic с окнами проекта и формы про
граммы, а не сама программа. Файлы проекта или формы нужно откры
вать, если необходимо что-то исправить в уже созданной программе;

• если программный код или форма уже сохранённой про
граммы исправляются или изменяются, то исправленный вариант и 
соответствующий исполняемый ехе-файл программы нужно сохра
нить заново под другим именем.

3 . И с п о л ь з о в а н и е  с о з д а н н о й  п р о г р а м м ы

Созданная программа доступна для использования в виде файла 
с расширением .ехе. После открытия этого файла на экране компьюте
ра появляется окно программы (соответствующее созданной форме). С 
ним пользователь и работает.

Если программу нужно изменить, то необходимо открыть файл 
формы или проекта и внести требующиеся коррективы. После этого 
программу нужно заново сохранить в виде ехе-файла.

Программа будет работать даже в отсутствие установленного на 
компьютере MS Visual Basic, поскольку это уже самостоятельное при
ложение Windows.



Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  № 4  
С оздан и е  п р езен т а ц и и  издания  

в M ic ro so f t  P o w erP o in t

Цель работы: изучить возможности программы для составления 
презентаций MS PowerPoint, создать презентацию издания.

Программа MS PowerPoint предназначена для создания презен
таций —  представлений или видеоряда для выступлений, докладов, 
семинаров и т.д.

1. П о д г о т о в к а  к р а б о т е

В данной лабораторной работе нужно создать презентацию ка
кого-либо издания. Для этой цели можно взять реально существующее 
издание (например, зайдя на сайт какого-нибудь издательства и выяс
нив всю необходимую информацию —  фотографию, выпускные и вы
ходные данные) или придумать своё.

2. С о з д а н и е  п р е з е н т а ц и и

Чтобы открыть Microsoft PowerPoint, нужно выбрать Пуск — *  

Программы —» Microsoft PowerPoint.
Рекомендуется сразу сохранить презентацию (Файл —► Сохра

нить как, далее указать имя презентации и место для её сохранения), 
для того чтобы в случае внезапных неполадок не потерять всю работу. 
Вообще это рекомендуется делать всегда. Теперь нужно только время 
от времени нажимать на значок дискеты на панели инструментов, со
храняя внесённые изменения.

При создании презентации главную роль играет воображение 
пользователя или конкретные задачи, стоящие перед ним. Можно ис
пользовать Мастер автосодержания (Файл —» Создать —> Из Мастера 
автосодержания), который создаёт некий шаблон презентации, впо
следствии заполняемый пользователем, а можно (и лучше всего) соз
давать презентацию самостоятельно, каждый слайд отдельно.



При запуске программы Microsoft PowerPoint открывается окно 
программы, в котором по умолчанию есть некий слайд с неким 
оформлением (рис. 4.1.1):

rowift PowerPoint [Про 1Г НТЛМИЯ/J
Погач г п айда* Qcmo £прмг«

’Ж - -  '-----
Кодстружтое _Соадат*сл

Заголовок слайда

Подзаголовок слайда

3§8Т
I ДаДгщна - [~71 *»’оф>ооы- ' ■ U . J 4 и  ..« у .д .а -а  a j J

руютмй (Роете)

Рис. 4.1.1

Для того чтобы изменить шаблон оформления (фон) слайда, 
нужно в меню Формат выбрать команду Оформление слайда.

Microsoft PowerPoint предлагает много вариантов шаблонов 
оформления слайдов

Оформление может быть, к примеру, таким (рис. 4.1.2):



Далее можно изменить разметку слайда с помощью команды 
Формат -  Разметка слайда. Эта функция позволяет применять раз
личные макеты готового содержимого, например, такой (рис. 4.1.3):

ЧЛХ.

Заголовок слайда

• Т е к с т  сл а й д а

В ста в к а
ди аграм м ы

Рис. 4.1.3

Можно выбрать обычный пустой слайд и наполнить его тем, что 
необходимо для данной презентации.

Далее нужно определить некоторые параметры создаваемой 
презентации, такими, как ориентация слайда, его размер и т.п. Для 
этого используются следующие команды:

Файл -  Параметры страницы (рис. 4.1.4):

Параметры страницы

Размер слайдов:

Ширина:
2 5 ,4  ;

Ориентация

Слайды

О книжная 
®  альбомная

ОК

Отмена

Высота:
19,05

Нумеровать слайды с:

Заметки, выдачи и структура

а ®  кнцжная 
О альбомная



С помощью этого окна можно выбрать размер слайда (по экра
ну, по формату А4, произвольный размер), порядок нумерования 
слайдов и их ориентацию —  книжную или альбомную.

Вид -  Масштаб (рис. 4.1.5):

Масштаб ш
-----------------------------------------------------I - icn_Lu 1 а и

© По месту Произвольный:

0 100% 1! С %

0200%
0 100%
О 66%

050%
О  33%

ок Отмена

Рис. 4.1.5

В этом окне можно выбрать масштаб показываемого слайда.
Вставка —  Надпись
Эта команда используется в том случае, если нужно вставить 

надпись в месте, не предусмотренном разметкой слайда. Вместо 
обычной стрелочки —  указателя мыши —  появится значок, похожий 
на перевернутую букву Т. Нужно щелкнуть левой кнопкой мыши на 
том месте, где необходимо вставит надпись, и растянуть небольшой 
прямоугольник —  например, так (рис. 4.1.6):



Шрифт:

Arial Black ш ш *
i f  Arial Narrow

Arial Rounded MT Bold
%  Ariston
^  Arkhive m
Эф ф екты  

I I подчеркивание 

I |тень 

О  рельеф

Начертание:

I I надстрочный 

смещение: О 

О  подстрочный

%

Размер:

Обычный 18

1 Обычный Щ |  Л
Полужирный 20
Курсив 24
Полужирный курсив 28

32 v

ОК

Отмена

Просмотр

Цвет:

П  по умолчанию

Шрифт в формате TrueType.
Он используется как на экране, так и на принтере.

Рис. 4.1.7

Вставка —  Рисунок —  подменю Из файла, Картинки, А вт о
фигуры, Объект WordArt. Если выбрать пункт «Из файла», то нужно 
указать то место, из которого нужно взять рисунок (например, изо
бражение обложки) (рис. 4.1.8):
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компьютер

■ В | в
Водопадик Водяные лилии Воланд

Г арем Г епард в прыжке Г лава семьи Г ладиолус

Имя файла:
Тип файлов: Все р

- ^ставить Ч

1



Нужно выбрать необходимое изображение и нажать «Вста
вить» (рис. 4.1.9):

Рис. 4.1.9

С помощью панели «Настройка изображения» можно обрезать 
изображение, изменить его яркость и контрастность, делать его черно
белым и т.п.

Вставка —  Схематическая диаграмма (рис. 4.1.10):

Библиотека диаграмм

Выберите тип диаграммы:

п

Организационная диаграмма 
Отображение структуры отношений



Эта команда используется тогда, когда нужно вставить какую- 
либо диаграмму. Нужно выбрать тип диаграммы, нажать ОК и запол
нить форму (рис. 4.1.11):

|Г ) Добавить фигуру * 0  О* j Маке!

Рис. 4.1.11

Вставка -  Таблица (рис. 4.1.12):

Вставка таблицы

Число столбцов: ОК

Число строк: Отмена

С

Рис. 4.1.12

Эта команда используется для вставки таблицы. В диалоговом 
окне нужно ввести число столбцов и строк и нажать ОК. Затем запол-

45



нить появившуюся пустую таблицу необходимыми данными (рис. 
4.1.13):

1аблица

Рис. 4.1.13 

Вставка -  Примечание (рис. 4.1.14):

NVasilenko 04.12.2007

Рис.4.1.14

Используется в том случае, если необходимо написать примеча
ние к какому-либо объекту. Предварительно его нужно выделить. При 
наведении курсора на объект примечание будет показываться.



Добавление гиперссылки

Связать с:

а
файлом, веб

страницей

Q
местом в 

документе

О
новым

документом

а
электронном

почтой

Рис. 4.1.15

Можно связать набранный текст или картинку с сайтом в Ин
тернете или с каким-либо файлом на компьютере.

Вставка -  Номер слайда (рис. 4.1.16):

ш
Слайд Заметки и выдачи I

Включить в слайд | Применить ко £сем j
0 & а т у  и время;■ В т  Т |--------------------------------- 1

О  Автообновление I Применить |

| Отнена |
Ззык: Календарь:

[русский(Россия) | [Европейский v  [ 

®  фиксировано Просмотр

Г~1 Цомер слайда 

0  Нижний колонтитул

1 ......... .................... ........J
П  Не показывать на хитульном слайде

Колонтитулы

Рис. 4.1.16

С помощью этого окна можно пронумеровать слайды и вставить 
время создания слайда.



Показ слайдов -  Эффекты анимации

: Дизайм слайда

игла
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Рис. 4.1.17

После создания слайда (одного или всех) можно применить к 
объектам эффекты анимации (рис. 4.1.17), выбирая в списке тот или 
иной эффект.

Можно настроить эффекты так, что они будут сменять друг дру
га через несколько секунд, а не по щелчку мыши, который стоит по 
умолчанию.

Показ слайдов -  Управляющие кнопки
Нужно выбрать необходимую кнопку (дальше, назад, в начало, 

домой и т.п.), растянуть её на слайде. Появится окно, в котором можно 
задать необходимые параметры -  переключение по щелчку или при 
наведении указателя мыши, переход в определённое место, добавле
ние звука (рис. 4.1.18):



Настройка действия П
По щелчку мыши По наведении указателя мыши

Действие по щелчку мыши 

О Нет

Следующий слайд

О  Запуск программы:
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□  Звук:

[Нет звука]

□  Выделить

О бзор,,,
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Рис. 4.1.18

Вставка -  Создать слайд
Эта команда вставляет новый слайд.

Правка -  Удалить слайд
Эта команда удаляет текущий слайд

Показ слайдов -  Смена слайдов
Эта команда настраивает показ слайдов -  их смену. Слайды мо

гут сменяться вертикальными или горизонтальными жалюзи, гори
зонтальными или вертикальными шашками и т.п. Можно настроить 
всем слайдам разные эффекты смены (рис. 4.1.19):



| [Нет звуке]

Рис. 4.1.19

Показ слайдов -  Н ачать  показ
Эта кнопка запускает показ слайдов. Также для этой цели мож

но использовать кнопку F5.
Программа MS PowerPoint позволяет создавать красочные пре

зентации, используемые для сопровождения публичных выступлений, 
представления различных товаров, людей и т.д. Эта программа снаб
жает пользователя широким набором необходимых инструментов, 
большинство из которых было рассмотрено в данной лабораторной 
работе.



Л а б о р а т о р н а я  р а б о т а  № 5  
Р абот а в среде  С У Б Д  M S A ccess

Цель работы: уяснить основные принципы работы СУБД MS 
Access, научиться применять её возможности в повседневной деятель
ности на примере создания базы данных «Читательский абонемент».

Программа Microsoft Access создана для проектирования баз 
данных, которые необходимы в любой деятельности человека, в том 
числе в издательском и книготорговом деле. Также она является мощ
ным средством управления базами данных, т.е. СУБД (система управ
ления базами данных).

1. С о з д а н и е  т а б л и ц

MS Access —  табличная СУБД, т.е. она работает с базами дан
ных, созданными в виде таблиц. Таблица —  основная рабочая форма 
этого приложения Windows.

Запуск MS Access производится из главного меню: Пуск —* 
П рограммы  —► M icrosoft ACCESS. При этом открывается окно, 
предлагающее совершить определённые действия (рис. 5.1.1):

0И Г®



В этом окне нужно выбрать «Новая база данных». В появив
шемся окне —  ввести имя базы данных (например, «Читательский 
абонемент»), указать место сохранения и нажать «Создать» (рис. 
5.1.2):

Файл новой базы данных ш
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Тип файла: База данных Microsoft Office Access v i  f"  Отмена

Рис. 5.1.2

В появившемся окне необходимо выбрать режим «Создание 
таблицы в режиме конструктора» (рис. 5.1.3):
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[€р Запросы 

а  Формы 

I I  Отчеты 

^  Страницы 

Ш Макросы 

Модули 

Группы

Создание таблицы с помощью мастера 

4 }  Создание таблицы путем ввода данных

З а  Избранное



Конструктор таблиц предназначен для задания и изменения 
структуры таблицы. С помощью конструктора можно формировать 
сколь угодно сложные таблицы с полями любого типа. Окно создания 
структуры таблицы представляет собой трёхстолбцовую таблицу, в 
которой по очереди необходимо задавать имя очередного поля и его 
тип. При желании, для каждого поля можно ввести его описание -  лю
бой текст, который будет пояснять назначение поля (рис. 5.1.4):

Таблица! : таблица
Имя поля I Тип данных Описание

►

' ------------ ----1

_ ........ ...  . .. z  г " z  II _ ------------------- -------- ---------*
Свойства поля

Общие j Подстановка

Ичя поля может состоять из 64 знаков с 
учетом пробелов. Для справки по именам 

полей нажмите клавишу F1.

Рис. 5.1.4

Имя поля может быть достаточно произвольным, но рекоменду
ется задавать его латинскими буквами, это позволит в будущем избе
жать многих проблем.

Для ввода типа поля достаточно нажать на стрелку-указатель, 
которая появляется в ячейке таблицы при переходе со столбца «Имя» 
на столбец «Тип данных» (рис. 5.1.5):



т Таблица 1 : таблица 0 ® О
Имя поля | Тип данных Описание

>
Текстовый
Поле MEMO
ЧЮЮВОЙ
Дата/время
Денежный
Счетчик
Логический
Попе объекта 01
Г иперс сыпка
Мастер подстано

Свойства поля

Общие Подстановка

Тип данных определяет значения, которые 
можно сохранять в этом поле. Для справки 

по типам данных нажмите клавишу F 1.

Рис. 5.1.5

Поле может быть:
к' текстовым
Текст или комбинация текста и чисел, например, адреса, а также 

числа, не требующие вычислений, например, номера телефонов, инвен
тарные номера или почтовые индексы.

S  поле MEMO
Длинный текст или числа, например, примечания или описания.
■ S  числовым
Данные, используемые для математических вычислений, за исключе

нием финансовых расчетов (для них следует использовать тип «Денежный»).
^  дата/время
Значения дат и времени.
^  денежным
Используется для денежных значений и для предотвращения ок

ругления во время вычислений.
У  счетчиком
Автоматическая вставка уникальных последовательных (увеличи

вающихся на 1 или случайных) чисел при добавлении записи.



■S логическим
Данные, принимающие только одно из двух возможных значений, 

таких как «Да/Нет», «Истина/Ложь», «Вкл./Выкл.».
У поле объекта OLE
Объекты OLE (такие как документы Microsoft Word, электронные 

таблицы Microsoft Excel, рисунки, звукозапись или другие данные в дво
ичном формате), созданные в других программах.

У гиперссылкой
Гиперссылки. Гиперссылка может иметь вид пути UNC либо адреса

URL.
У мастером подстановок
Создает поле, позволяющее выбрать значение из другой таблицы 

или из списка значений, используя поле со списком. При выборе данного 
параметра в списке типов данных запускается мастер для автоматического 
определения этого поля.

База данных может представлять собой одну таблицу, хотя обычно 
она состоит из нескольких таблиц, сформированных по различному 
принципу. В данной базе данных могут быть, например, такие:

1) Библиотека
В этой таблице необходимо отобразить следующие данные: на

звание, номер библиотеки, порядковый номер библиотеки (рис. 5.1.6):

I Таблица! : таблица
ПОЛЯ | Тип данных | Описание

Ю_6иблиотека Счетчик
Название Текстовый
N9 библиотеки Числовой

► Ю_район Д Д Ш 8  v

Свойстве ПОЛЯ

Размер поля Длинное целое
Формат поля
Число десятичных знаков Аето
Маска ввода
Подпись
Значение по умолчанию 0
Условие на значение
Сообщение об ошибке
Обязательное поле Нет
Индексированное поле Нет
Смарт-теги

Тип данных определяет значения, которые 
можно сохранять в этой поле. Для справки 

по типам данных нажмите клавишу F1.



Ключевое поле — ID библиотека. Чтобы задать его, нужно 
щёлкнуть правой кнопкой на строке ключевого поля и в появившемся 
контекстном меню выбрать пункт «Ключевое поле». После этого таб
лицу нужно сохранить (при попытке закрыть конструктор MS Access 
спрашивает пользователя, сохранять ли эту таблицу, нужно всего 
лишь задать имя, например «Библиотека»)

2) Зал
В этой таблице необходимо отобразить следующие данные: 

порядковый номер зала, название зала, порядковый номер библиотеки. 
в которой находится зал (рис. 5.1.7):

Таблица! : таблица
Имя поля | Тип данных | Описание

ID _зал Счетчик
Название Текстовый

► Ю_6и6лиотека Я1ЯВИЯЯ1 n/

_
Свойства поля

Общие Подстановка 1
Размер поля Длинное целое
Формат поля
Число десятичных знаков Авто
Маска ввода
Подпись
Значение по умолчанию 0
Условие на значение
Сообщение об ошибке
Обязательное поле Нет
Индексированное поле Нет
Смарт-теги

Тип данных определяет значения, 
которые можно сохранять в этом 

поле. Для справки по типам 
данных нажмите клавишу F1.

Рис. 5.1.7

Ключевое поле — ID зал. Таблицу нужно сохранить под именем
«Зал».

3) Район
В этой таблице необходимо отобразить следующие данные: 

название, порядковый номер библиотеки (рис. 5.1.8):



Наэвм те I Текстовый
Ю_библиотека ___j Числовой

Свойства поля

Общие j Подстановка

Размер поля 
Новые значения 
Формат поля 
Подпись
Индексированное поле 
Сиарт-твги

|Длинное целое
Последовательные

Да (Совпадения не допускаются) Имя поля может состоять из 64 
знаков с учетом пробелов. Для 

справки по именам полей нажмите 
клавишу F1.

Рис. 5.1.8

Ключевое поле — ID_район. Таблицу необходимо сохранить под 
именем «Район».

4) Читатель
В этой таблице необходимо отобразить следующие данные: 

порядковый номер. ФИО, дата рождения, сданные книги, порядковый 
номер библиотеки, района, зала (рис. 5.1.9):

■ Таблица! : таблица
Имя поля I Тип данных j Описаг^е Л

V 1Р_читатель Счетчик
ФИО Текстовый
Дата рождения Дата/время
Сданные книги Логический
ID _район Текстовый
Ю_6и6лиотека Текстовый

► Ю_зал Текстовый

V

Свойства поля

Общие 1 Подстановка

Имя поля может состоять из 64 
знаков с учетом пробелов, 

Для справки по именам полей 
нажмите клавишу F1.



Ключевое поле — ID читатель. Таблицу нужно сохранить под 
именем «Читатель».

Для связывания таблиц район, библиотека и зал в последней 
таблице читатель необходимо использовать мастер подстановок.

2 . С о з д а н и е  з а п р о с о в

Запрос - это объект, извлекающий данные из таблиц так, как оп
ределено пользователем. С помощью запроса можно выбрать, изме
нить или сгруппировать какие-либо данные, содержащиеся в одной 
или нескольких таблицах. Ответ на запрос также выглядит в виде таб
лицы и называется динамическим набором записей. Когда пользова
тель изменяет данные динамического набора, то эти изменения тут же 
производятся и в таблицах.

Для создания запроса откройте вкладку «Запросы» в окне базы 
данных, затем нажмите кнопку «Создание запросов с помощью масте
ра» (рис. 5.2.1):

fte Читательский абонемент : баэа данных (формат Access . . .  |[П  |fx~|

ц]3Открыть IЪИКонструктор ^5Создать | X  | IV  i i i i  

Объекты 

2D Таблицы 

Запросы 

т  Формы 

S3 Отчеты 

"*а] Страницы 

22 Макросы 

Модули 

Г руппы 

L S  Избранное



Далее необходимо выбрать таблицы или другие элементы базы 
данных, значения из которых будут использоваться для выборки и по
строения запроса, например, таблица «Район» (рис. 5.2.2):

Создание простых запросов

Выберите поля для запроса.

Допускается выбор нескольких таблиц или запросов,

Таблицы и запросы

|Таблица: Район

Доступные поля: Выбранные поля:

Ю_район
ы

Название
ID библиотека

ы

ы
ы

Отмена < Н азад Далее > Г отово

Рис. 5.2.2

Далее необходимо указать поля, данные из которых будут 
использоваться в запросе, например, поле «Название» (кнопка со 
стрелочкой перемещает поле из категории «Доступные поля» в ка
тегорию «Выбранные поля», кнопка с двумя стрелочками переме
щает все поля).

Поля для запроса можно выбирать из разных таблиц: например, 
из таблицы «Библиотека» (в данном случае «Название» и «№ библио
теки») (рис. 5.2.3):



Выберите поля для запроса.

Допускается выбор нескольких таблиц или запросов.

Таблицы и запросы

Табпица: Библиотека v

Доступные поля: Выбранные поля:

[ГО библиотека
l :>  1

Район. Название
ГО_район № библиотеки

: 1>>J

Ш

Библиотека.Название

[ i l l
—

[ Отмена ] Н а ;-ад |  Далее > ] [ Готово

Рис. 5.2.3

После нажатия кнопки «Далее» мастер предлагает выбрать тип 
запроса: «Подробный» или «Итоговый». Подробный запрос выводит 
все поля всех записей, сводный —  итоговый результат запроса. В дан
ном случае выбран подробный запрос (рис. 5.2.4):

Создание просты х запросов

[ 1 м * XXX XXX
— i
ххх

1 2 ы * XXX XXX XXX

j »»» XXX XXX XXX

ссс XXX XXX XXX

I  5 м>» XXX XXX XXX

I  G ODD XXX XXX XXX

Выберите подробный или итоговый отчет:

0  (подробный (вывод каждого поля каждой загиси) 

О итоговый

И т о г и . .

Отмена < Цазад Далее > Qo t o b o



На последнем этапе создания запроса необходимо указать его 
имя (например, «Библиотеки района») и нажать «Готово». Результат 
должен иметь примерно такой вид (рис. 5.2.5):

Рис. 5.2.5

3 . С о з д а н и е  ф о р м

В то время как таблицы и запросы позволяют отобразить на эк
ране длинные списки записей, формы дают возможность сосредото
читься на конкретной записи. Они облегчают ввод, редактирование и 
восприятие информации, могут содержать вспомогательные подписи и 
элементы оформления.

Для того чтобы создать форму, нужно выбрать в окне базы дан
ных вкладку «Формы», затем «Создание формы с помощью мастера» 
(рис. 5.3.1):



^ О тк р ы ть  Конструктор ^ С о зд ать  I X  | 7 г IsE ir lilB

Объекты

□ Таблицы

3 Запросы

Д ]  Формы

Отчеты

*1 Страницы

£2 Макросы

Модули

Г руппы

ш Избранное

Создание формы в режиме конструктора

здание формы с помощью мастера

Рис. 5.3.1

Далее, как и в случае с запросом, необходимо указать те объек
ты базы данных, из которых мастер будет брать записи для создания 
формы, например, все поля таблицы «Читатель» (рис. 5.3.2):

Создание форм

Таблицы и запросы

Таблица: Читатель

Доступные поля:

Выберите поля для формы.

Допускается выбор нескольких таблиц или запросов.

Выбранные поля:

ID читатель
ФИО

j » i  

( 1

Дата рождения
Сданные книги 
ID _район

1 < I Ю_библиотека

1 « 1
ГО_зал

Отмена ] Н г.-д  | Далее > | [ Готово



На следующем этапе нужно выбрать тип формы, например, «В 
один столбец» (рис. 5.3.3):

Создание форм

Выберите внешний вид формы:

один столбец 

Оденточный 

Q  табличный 

О выровненный 

О £водная таблица 

О  сводная диаграмма

[ Отмена | [ < Цазад ][ Далее > j | Готово ]

Рис. 5.3.3

Затем Мастер предложит на выбор несколько вариантов оформ
ления формы. Нужно выбрать один, например, «Международный» 
(рис. 5.3.4):

Создание форм

! Диффузный
: Камень

i Наждачная бумага
| Официальный 
i Промышленный 
; Рисовая бумага 
j Рисунок Суми 
Стандартный 

I Чертеж

Выберите требуемый стиль.

Отмена ] [ < Цазад |[ Далее > |  [ Готово



На последнем этапе требуется задать имя формы. Готовая форма 
имеет примерно следующий вид (рис. 5.3.5):QЧитатель

ГО_читатель

ФИО

Дата рождения 

Сданные книги 

ГО_район 

Ю_би5пиотека 

ID зал

Запись: [ Н  ] 4

Счетчик)

О v

1 ► ( h T > *  из 1

Рис. 5.3.5

4. С о з д а н и е  о т ч е т о в

Для того чтобы можно было анализировать хранящуюся в базе 
данных Access информацию, можно создавать различные отчеты, ко
торые позволяют извлекать необходимые данные, группировать и сор
тировать их в нужном виде, вычислять итоговые значения по группам 
и в целом по всем отработанным записям. Отчеты могут быть допол
нены рисунками, диаграммами, содержательными комментариями, 
могут быть выведены на печать, преобразованы в документ Word или 
опубликованы на Web.



Для создания отчета необходимо выбрать вкладку «Отчеты» в 
окне базы данных, затем —  «Создание отчета с помощью мастера» 
(рис. 5.4.1):

ЙР Читательский абонемент : база данных (формат Access . . .  f» " ]fn~||'X~|

Д Просмотр ^Конструктор У  создать I X  I “*4

Объекты | ^  Создание отчета в режиме конструктора

”3  Таблицы 1 ■  о: данигг отчета ■: помощью мастера

Запросы

Ш  Формы

12 Отчеты

Страницы

(2 Макросы

Модули

Группы

J y  Избранное

Рис. 5.4.1

На следующем запросе MS Access предлагает пользователю 
аналогично созданию форм и запросов указать место, из которого бу
дут извлекаться данные для отчета, например, все поля таблицы «Чи
татель» (рис. 5.4.2):

Создание отчетов

« 0 ...
Таблицы и запросы

(Таблица: Читатель

Выберите поля для отчета.

Допускается выбор нескольких таблиц или запросов.

Вобранные поля:

I Ю_читатель 
(ФИО
! Дата рождения 
! Сданные книги 

г— | I Ю_район 
L  J j Ю_6иблиотека

Е З  "

Далее > Готово



Следующий шаг —  уровни группировки, т.е. насколько много 
может быть записей в одной группе. Их можно не добавлять, так же, 
как и порядок сортировки на следующем этапе (по возрастанию, по 
убыванию и т.д.) (рис. 5.4.3, 5.4.4):

Создание отчетов

Добавить уровни группировки?

Ю_читатель
1ФИО
| Дата рождения 
Сданные книги

!ГО_библиотека 
Ю_эал

а
а

Уровень

а

П)_читатель, ФИО, Дата рождения, 
Сданные книги, ID_район, 
Ю_библиотека, ГО_зал

" Ч

[ Отмена ] [ < Назад ]| Далее > ] [ Готово

Рис. 5.4.3

Создание отчетов

Задайте требуемый порядок сортировки.

[ Отмена | | < Назад || Далее > | [ Готово



Следующий шаг —  настройка вида макета и ориентации стра
ницы, например, табличный макет и книжная ориентация страницы 
(рис. 5.4.5):

Создание отчетов

Выберите вид макета для отчета.

ххххх ххххх 
ххххх ххххх 
ххххх ххххх 
ххххх ххххх 
ххххх ххххх 
ххххх ххххх 
ххххх ххххх 
ххххх ххххх 
ххххх ххххх 
ххххх ххххх 
ххххх ххххх

хххх
жххх
жххх
жххх
юххх
жххх
жххх
жххх
юххх
жххх
жххх
жххх

Макет

О Б столбец

0  Табличный

) выровненный

Ориентация 

0  книжная 

О альбомная

0  Настроить ширину полей для 
размещения на одной странице.

[ Отмена ] [ < Т£зад || Далее > j J Готово

Рис. 5.4.5

Далее Мастер предлагает выбрать стиль отчёта, например, дело
вой (рис. 5.4.6):

Создание отчетов

Выберите требуемый стиль.

< Назад I Далее > j Готово



Последний этап —  присвоение отчету имени (рис. 5.4.7):

Создание отчетов

Задайте имя отчета:

Указаны все сведения; необходимые для создания 
отчета с помощью мастера.

Дальнейшие действия:

®  Просмотреть отчет.

О Изменить макет отчета.

□  Вывести справку по работе с отчетом?

Отмена < Назад Далее > Г отово

Рис. 5.4.7

Готовый отчет выводится в таком виде (рис. 5.4.8):

П  M icroso ft A ccess  • [Ч и т а т е л ь ? ] 0 ® В

: i j  файл Правка Вид Сервис Окно Оправка Ц  Введите вопрос * «, в  X

1 ,оп'- , • ^ „ • J

----------------------------------------------------- .......j p g t p * ............л

чгапагж м ФИО рож дения С ум н ы е  ID_район Ю _библиот г Ю  гал

Д И м и оеаИ И . 2411.1905 0

5 Петрове Е Р 12 1 2.1987 □

6 Kapac.ee Н Е 03 05.1991 0

Страница: < <
Готово



При работе в MS Access следует помнить, что все изменения, 
вносимые в различные объекты базы данных, отражаются и в осталь
ных. Так, например, новые записи можно вводить не только непосред
ственно в таблицу, но и в форму —  таблица тоже изменится.

В этой лабораторной работе рассмотрены основные функции 
СУБД MS Access, позволяющие даже не очень опытному пользовате
лю работать с базами данных. Более полно их можно изучить, пользу
ясь специальной литературой.
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