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ÂÂÅÄÅÍÈÅ

Â ïåðèîä âñòóïëåíèÿ ÷åëîâå÷åñòâà â íîâóþ ýïîõó – ýïîõó èíôîðìàöèîííîãî îáùåñòâà, âñå áî-
ëåå àêòóàëüíûìè ñòàíîâÿòñÿ âîïðîñû, ñâÿçàííûå ñ àäàïòàöèåé ÷åëîâåêà â ýòîì íîâîì, «öèôðîâîì» 
ìèðå. Èíôîðìàöèîííîå îáùåñòâî ÿâëÿåòñÿ îñíîâîé ðàçâèòèÿ ñîöèàëüíîé, ýêîíîìè÷åñêîé, ãóìàíè-
òàðíîé, êóëüòóðíîé è äðóãèõ ñôåð îáùåñòâåííîé æèçíè, à ñëåäîâàòåëüíî, ïðèâëåêàåò âíèìàíèå ïî-
ëèòèêîâ, ýêîíîìèñòîâ, ñîöèîëîãîâ, èñòîðèêîâ, ôèëîñîôîâ, êóëüòóðîëîãîâ, ïñèõîëîãîâ, ïåäàãîãîâ. 
Îñíîâíûìè êàòåãîðèÿìè, íà êîòîðûõ áàçèðóþòñÿ ïðåäñòàâëåíèÿ îá èíôîðìàöèîííîì îáùåñòâå, 
ñòàëè êàòåãîðèè «çíàíèå», «èíôîðìàöèÿ», «êóëüòóðà».

Â ïåðèîä ïåðåõîäà ê èíôîðìàöèîííîìó îáùåñòâó àêòóàëüíûì ñòàíîâèòñÿ âîïðîñ ôîðìèðîâàíèÿ 
èíôîðìàöèîííîé êîìïåòåíòíîñòè ñïåöèàëèñòà, êîòîðàÿ äîëæíà ñïîñîáñòâîâàòü ïðåîäîëåíèþ ïðî-
áëåìû «ôóíêöèîíàëüíîé íåãðàìîòíîñòè», ïðîÿâëÿþùåéñÿ â íåñïîñîáíîñòè èñïîëüçîâàòü çíàíèÿ 
äëÿ ðåøåíèÿ ïðàêòè÷åñêèõ çàäà÷, â íåóìåíèè îáðàùàòüñÿ ñ ñîâðåìåííûì îáîðóäîâàíèåì, â ïñèõî-
ëîãè÷åñêîé íåïîäãîòîâëåííîñòè ê ðåàëèÿì ïðîèçâîäñòâà.

Â óñëîâèÿõ ãëîáàëüíîé èíôîðìàòèçàöèè îáùåñòâà êîíêóðåíòîñïîñîáíîñòü ñïåöèàëèñòà â çíà÷è-
òåëüíîé ñòåïåíè îïðåäåëÿåòñÿ óìåíèåì èñïîëüçîâàòü ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè ïðè ðàáîòå ñ èíôîð-
ìàöèåé, à áåç áîëüøîé è ðàçíîîáðàçíîé ïðàêòèêè íåâîçìîæíî ïîëó÷èòü äàæå ïðîñòåéøèõ ïîëüçîâà-
òåëüñêèõ íàâûêîâ.

Äàííîå ïîñîáèå ïîñâÿùåíî èçó÷åíèþ îôèñíûõ òåõíîëîãèé, îòðàáîòêå íàâûêîâ ðåøåíèÿ ïðîôåñ-
ñèîíàëüíûõ çàäà÷, òðåáóþùèõ ïîäãîòîâêè áîëüøîãî êîëè÷åñòâà äîêóìåíòîâ ðàçëè÷íîãî õàðàêòåðà.

Ïîñîáèå ñîñòîèò èç òðåõ ðàçäåëîâ. Ïåðâûé ðàçäåë «Òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåí-
òîâ» ïîñâÿùåí âîñïèòàíèþ êóëüòóðû ãðàìîòíîé ïîäãîòîâêè äîêóìåíòîâ, çíàêîìñòâó ñ ýëåìåíòàìè 
äåëîïðîèçâîäñòâà. Çàäà÷è ýòîãî ðàçäåëà íîñÿò ðåïðîäóêòèâíûé (îôîðìèòü äîêóìåíò ïî îáðàçöó)
è ïðîáëåìíûé õàðàêòåð (ñîñòàâèòü ñëóæåáíóþ çàïèñêó èëè äåëîâîå ïèñüìî). Âòîðîé ðàçäåë «Òåõíî-
ëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö» íàïðàâëåí íà îñâîåíèå òåõíîëîãèè ñîçäàíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ 
ýëåêòðîííûõ òàáëèö ïðè ðåøåíèè ýêîíîìè÷åñêèõ, ìàòåìàòè÷åñêèõ çàäà÷. Òðåòèé ðàçäåë «Òåõíîëî-
ãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ» çíàêîìèò ñ íàçíà÷åíèåì è îáëàñòüþ ïðèìåíåíèÿ áàç äàííûõ, îõâàòû-
âàåò îñíîâû èõ ïðîåêòèðîâàíèÿ, ïîèñêà èíôîðìàöèè â áàçå è îáðàáîòêè äàííûõ.

Â ïîñîáèè ïðèâîäÿòñÿ âñå ñâåäåíèÿ, íåîáõîäèìûå äëÿ ñàìîñòîÿòåëüíîãî âûïîëíåíèÿ çàäàíèé. 
Ïðèñòóïàòü ê âûïîëíåíèþ ïðàêòè÷åñêèõ çàäàíèé ñëåäóåò ïîñëå èçó÷åíèÿ òåîðåòè÷åñêîé ÷àñòè ñîîò-
âåòñòâóþùåãî ðàçäåëà. Ïðàêòè÷åñêèå çàäàíèÿ ðåêîìåíäóåòñÿ âûïîëíÿòü â òîé æå ïîñëåäîâàòåëüíî-
ñòè, â êîòîðîé îíè ïðåäñòàâëåíû â ïîñîáèè. Ïðåäëàãàåìûå çàäàíèÿ îõâàòûâàþò çíà÷èòåëüíîå êîëè-
÷åñòâî âîçìîæíîñòåé ðàññìàòðèâàåìûõ ïðîãðàìì, âõîäÿùèõ â ïàêåò Microsoft Office 2010 – Microsoft 
Word, Microsoft Excel, Microsoft Access. Ïðèîáðåòåííûå â ïðîöåññå âûïîëíåíèÿ çàäàíèé íàâûêè ïî-
ñëóæàò îñíîâîé äëÿ äàëüíåéøåãî ñàìîñòîÿòåëüíîãî èçó÷åíèÿ íîâûõ âåðñèé äàííûõ ïðîãðàììíûõ 
ïðîäóêòîâ èëè èõ àíàëîãîâ.

Â ïðèëîæåíèè ïðèâåäåíû ïðèìåðû òåñòîâûõ âîïðîñîâ ïî êàæäîìó ðàçäåëó ñ êëþ÷àìè. Ïðîõîæ-
äåíèå òåñòèðîâàíèÿ ïîçâîëèò îöåíèòü óðîâåíü ñâîèõ çíàíèé ñ öåëüþ âûÿâëåíèÿ òåì, òðåáóþùèõ áî-
ëåå ãëóáîêîé ïðîðàáîòêè è êîíñóëüòàöèè ïðåïîäàâàòåëÿ.
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ÃËÀÂÀ I. Òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 1. Ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Çàïóñê ïðîãðàììû Word

Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ çàïóñêà ïðîãðàììû:
– ïðè ïîìîùè ìåíþ Ïóñê;
– ïðè ïîìîùè èêîíêè íà Ðàáî÷åì ñòîëå Windows;
– ïðè îòêðûòèè ôàéëà ñ ðàñøèðåíèåì. doc,. docx ïî óìîë÷àíèþ çàïóñêàåòñÿ Word è îäíîâðåìåí-

íî îòêðûâàåòñÿ äîêóìåíò.

Ýêðàí Word

Ïðè çàïóñêå Word íà åãî ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ íîâûé ïóñòîé äîêóìåíò. Íà ðèñóíêå 1 îòìå÷åíû ýëå-
ìåíòû ýêðàíà Word.

Ðèñóíîê 1. Ýëåìåíòà îêíà ïðîãðàììû MS Word

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ, ðàñïîëîæåííàÿ âíèçó îêíà, îòîáðàæàåò ñâåäåíèÿ îá àêòèâíîì äîêóìåíòå èëè 
âûïîëíÿåìîé çàäà÷å (ñì. ðèñ. 2). ×òîáû ñêðûòü ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ, íà âêëàäêå Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó 
Ïàðàìåòðû, Âèä è ñáðîñüòå ôëàæîê Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ.

Ðèñóíîê 2. Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ
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Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ ðàçáèòà íà ÿ÷åéêè, ãäå ïîî÷åðåäíî óêàçàíî:
1. Íà êàêîé ñòðàíèöå ìû ñåé÷àñ íàõîäèìñÿ, â êàêîì ðàçäåëå, è ñêîëüêî âîîáùå â äîêóìåíòå ñòðà-

íèö.
2. Ñòàòèñòèêà – êîëè÷åñòâî ñëîâ â äîêóìåíòå.
3. Ðåæèìû ïðîñìîòðà äîêóìåíòà: Îáû÷íûé, Ðåæèì ÷òåíèÿ, Âåá-äîêóìåíò.
4. Ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà íà ýêðàíå ñ âîçìîæíîñòüþ «ïðèáëèæàòü» èëè «óäàëÿòü» äî-

êóìåíò.
ß÷åéêà ñ ðàñêðûòîé êíèãîé îðãàíèçóåò äèàëîã ïî ïðîâåðêå ïðàâîïèñàíèÿ.
Ïîñëåäíèå ïóñòûå ÿ÷åéêè ïðè îïðåäåëåííûõ äåéñòâèÿõ àêòèâèçèðóþòñÿ è íà÷èíàþò âûäàâàòü 

ïóëüñèðóþùèå èëè ñìåíÿþùèå äðóã äðóãà çíà÷êè.

Ñîçäàíèå, ñîõðàíåíèå è îòêðûòèå äîêóìåíòîâ

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò, â ëþáîé ìîìåíò âðåìåíè íàæìèòå êíîïêó Ñîçäàòü íà 
âêëàäêå Ôàéë.

Ïðè ñîçäàíèè òàêèõ äîêóìåíòîâ, êàê ñëóæåáíàÿ çàïèñêà, ïèñüìî, îò÷åò èëè ðåçþìå, ÷àñòî ìîæíî 
ñáåðå÷ü âðåìÿ, åñëè âîñïîëüçîâàòüñÿ îäíèì èç ìàñòåðîâ èëè øàáëîíîâ, ïîñòàâëÿåìûõ ñ Word.

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà íà äèñêå íàæìèòå êíîïêó Ñîõðàíèòü íà âêëàäêå Ôàéë.
Åñëè äîêóìåíò ñîõðàíÿåòñÿ âïåðâûå, íà ýêðàíå îòîáðàçèòüñÿ îêíî äèàëîãà Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà, 

êîòîðîå íóæíî çàïîëíèòü (ñì. ðèñ. 3).

Ðèñóíîê 3. Îêíî äèàëîãà «Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà»

Â èìåíè ôàéëà ìîæíî èñïîëüçîâàòü ëþáûå ñèìâîëû, êðîìå ñëåäóþùèõ: * ? : [ ] + = \ / | < >.
Äëÿ îòêðûòèÿ èìåþùåãîñÿ äîêóìåíòà ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé Îòêðûòü âî âêëàäêå 

Ôàéë. Â ïîÿâèâøåìñÿ íà ýêðàíå äèàëîãîâîì îêíå ñëåäóåò âûáðàòü äèñê è/èëè ïàïêó, â êîòîðîé õðà-
íèòñÿ äîêóìåíò è äâàæäû ùåëêíóòü ìûøüþ ïî èìåíè äîêóìåíòà.

Ïåðåìåùåíèå è êîïèðîâàíèå òåêñòà è ãðàôèêè
Ìîæíî ïåðåìåùàòü è êîïèðîâàòü ëþáóþ ÷àñòü äîêóìåíòà, íåçàâèñèìî îò òîãî, ÿâëÿåòñÿ ëè îíà 

òåêñòîì èëè ãðàôèêîé, èëè ýëåìåíòîì, ñîçäàííîì â äðóãîì ïðèëîæåíèè.
«Ïåðåìåñòèòü» – çíà÷èò óäàëèòü (âûðåçàòü) âûäåëåííûé òåêñò èëè ãðàôèêó èç îäíîãî ìåñòà è 

âñòàâèòü â äðóãîå.
«Êîïèðîâàòü» – çíà÷èò ñäåëàòü êîïèþ âûäåëåííîãî òåêñòà èëè ðèñóíêà è âñòàâèòü åå â äðóãîå 

ìåñòî, îñòàâèâ èñõîäíîå áåç èçìåíåíèé.
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Ãëàâà 1. Òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ

Äëÿ âûïîëíåíèÿ îïåðàöèé ïåðåìåùåíèÿ è êîïèðîâàíèÿ âûäåëåííûõ ôðàãìåíòîâ âûáèðàþòñÿ 
ñîîòâåòñòâóþùèå êíîïêè íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ – Âûðåçàòü, Êîïèðîâàòü, Âñòàâèòü.

Êîìàíäà Âñòàâèòü ïîìåùàåò íóæíûé ôðàãìåíò â òî ìåñòî äîêóìåíòà, ãäå óñòàíîâëåí êóðñîð.

Íåïå÷àòàåìûå ñèìâîëû

Êíîïêà Íåïå÷àòàåìûå çíàêè íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ ñëóæèò äëÿ îòîáðàæåíèÿ íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ, 
òàêèõ êàê ìàðêåðû àáçàöà ( ¶ ), ñèìâîëû òàáóëÿöèè (  ), ñèìâîëû êîíöà ñòðîêè (  ), ïðîáåëû (  ), 
ñèìâîëû ðàçðûâà ñòðàíèöû è ðàçðûâà ðàçäåëà è íåêîòîðûå äðóãèå.

Åñëè ýòè ñèìâîëû âûâåäåíû íà ýêðàí, òî ëåãêî çàìåòèòü ëèøíèå ïðîáåëû, ïðîáåëû, íàáðàííûå 
âìåñòî òàáóëÿòîðîâ, îêîí÷àíèå ðàçäåëà â äîêóìåíòå è ò.ä. Óêàçàííûå ñèìâîëû íà ïå÷àòü íå âûâîäÿò-
ñÿ íåçàâèñèìî îò òîãî, âèäíû îíè íà ýêðàíå èëè íåò.

Êîìïîíîâêà ñòðàíèöû

Ïåðåä òåì êàê íà÷àòü íîâûé äîêóìåíò, ñëåäóåò óñòàíîâèòü ðàçìåð áóìàãè, îðèåíòàöèþ ñòðàíèöû, 
çàäàòü ñîäåðæèìîå êîëîíòèòóëîâ è äðóãèå ïîäîáíûå ïàðàìåòðû. Õîòÿ ýòè óñòàíîâêè ìîæíî èçìåíèòü 
â ëþáîé ìîìåíò, ïåðâîíà÷àëüíîå èõ îïðåäåëåíèå ìîæåò çíà÷èòåëüíî óïðîñòèòü ðàáîòó íàä äîêóìåí-
òîì. Êðîìå òîãî, îäíè è òå æå ïàðàìåòðû ìîãóò îòíîñèòüñÿ êî âñåìó äîêóìåíòó, èëè æå äîêóìåíò ìî-
æåò áûòü ðàçáèò íà ðàçäåëû, â êàæäîì èç êîòîðûõ áóäóò óñòàíîâëåíû ñâîè ïàðàìåòðû. Óñòàíîâêà ðàç-
ìåðà áóìàãè, îðèåíòàöèè ñòðàíèö è ïîëåé âûïîëíÿåòñÿ ïðè ïîìîùè âêëàäêè Ðàçìåòêà ñòðàíèöû.

Ðèñóíîê 4. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû

Ðåãóëèðîâàòü øèðèíó ïîëåé ìîæíî è ñ ïîìîùüþ ýêðàííûõ ëèíååê. Óêàçàòåëü ìûøè, ïîïàâ íà 
ãðàíèöó ïîëÿ, ïðèíèìàåò âèä äâóíàïðàâëåííîé ñòðåëêè. Èçîáðàæåíèå ñòðàíèöû îáíîâèòñÿ ïîñëå 
òîãî, êàê áóäåò îòïóùåíà êíîïêà ìûøè.

Ñîçäàíèå êîëîíòèòóëîâ

Êîëîíòèòóë ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé òåêñò èëè ãðàôèêó, êîòîðûå îáû÷íî ïå÷àòàþòñÿ ââåðõó èëè âíèçó 
êàæäîé ñòðàíèöû äîêóìåíòà. Âåðõíèé êîëîíòèòóë ïå÷àòàåòñÿ íà âåðõíåì ïîëå, à íèæíèé – íà íèæ-
íåì ïîëå.

Äîáàâëåíèå êîëîíòèòóëîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè ïîìîùè âêëàäêè Âñòàâêà.

Ðèñóíîê 5. Êíîïêè äîáàâëåíèÿ êîëîíòèòóëîâ ñòðàíèöû
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Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…

Äëÿ êàæäîãî âèäà êîëîíòèòóëîâ – âåðõíåãî, íèæíåãî è îòäåëüíî äëÿ íîìåðà ñòðàíèöû – ìîæíî 
âûáðàòü âàðèàíò åãî ðàçìåùåíèÿ íà ñòðàíèöå, ùåëêíóâ ïî ìàëåíüêîé ÷åðíîé ñòðåëêå ðÿäîì ñ íà-
çâàíèåì êíîïêè.

Òåêñò â îáëàñòè êîëîíòèòóëà ìîæíî íàáèðàòü è ôîðìàòèðîâàòü òî÷íî òàê æå, êàê è òåêñò â ñàìîì 
äîêóìåíòå.

Åñëè äîêóìåíò ðàçáèò íà ðàçäåëû, òî âñå êîëîíòèòóëû äîêóìåíòà ïåðâîíà÷àëüíî ñâÿçàíû äðóã 
ñ äðóãîì: èõ ñîäåðæèìîå îäèíàêîâî. Íî âîçìîæíî èñïîëüçîâàíèå ðàçíûõ êîëîíòèòóëîâ íà ÷åòíûõ 
èëè íå÷åòíûõ ñòðàíèöàõ èëè ñîçäàíèå ðàçíûõ êîëîíòèòóëîâ â êàæäîì ðàçäåëå äîêóìåíòà (äëÿ ýòîãî 
íóæíî îòñîåäèíèòü ðàçäåë, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð, îò ïðåäûäóùåãî ðàçäåëà, îòêëþ÷èâ êíîïêó 
Êàê â ïðåäûäóùåì ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Êîëîíòèòóëû, óäàëèòü ïðåæíèé òåêñò êîëîíòèòóëà è ñîçäàòü 
íîâûé).

Ââîä òåêñòà
Êîãäà çàïóñêàåòñÿ ïðîãðàììà Microsoft Word è àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåòñÿ íîâûé äîêóìåíò, êóðñîð 

íàõîäèòñÿ â âåðõíåé ÷àñòè äîêóìåíòà è âñå ãîòîâî äëÿ ââîäà òåêñòà.
Ââîä òåêñòà â Word îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîñòðî÷íî. Êîãäà â ïðîöåññå íàáîðà äîñòèãàåòñÿ ïðàâîå ïîëå 

ñòðàíèöû, òåêñò àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíîñèòñÿ íà íîâóþ ñòðîêó.
Äëÿ íà÷àëà íîâîãî àáçàöà íåîáõîäèìî íàæàòü êëàâèøó <Enter>. Àáçàöåì â Word ñ÷èòàåòñÿ ëþáîå 

êîëè÷åñòâî òåêñòà è ãðàôèêè, îêàí÷èâàþùååñÿ ìàðêåðîì àáçàöà ( ¶ ). Äàæå òîãäà, êîãäà êëàâèøà 
<Enter> íàæèìàåòñÿ áåç íàáîðà òåêñòà, âñòàâëÿåòñÿ ìàðêåð àáçàöà. Ìàðêåð àáçàöà ìîæíî óâèäåòü, 
âêëþ÷èâ êíîïêó Íåïå÷àòàåìûå çíàêè íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ.

Âûäåëåíèå ôðàãìåíòîâ òåêñòà
Ôðàãìåíò òåêñòà èëè âñòàâëåííûé ãðàôè÷åñêèé îáúåêò, êîòîðûé ïëàíèðóåòñÿ ïåðåìåñòèòü, îò-

ôîðìàòèðîâàòü, óäàëèòü èëè èçìåíèòü, íåîáõîäèìî âûäåëèòü. Âûäåëåíèå âîçìîæíî ïðè ïîìîùè 
ìûøè è êëàâèàòóðû. Âûäåëåííûé òåêñò èëè ãðàôèêà çàòåíÿþòñÿ.

×òîáû âûäåëèòü òåêñò è ãðàôèêó ñ ïîìîùüþ ìûøè, âûïîëíèòå îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:

×òî âûäåëÿåì Êàêèå äåéñòâèÿ âûïîëíÿåì

Ëþáîé ýëåìåíò èëè ôðàãìåíò òåêñòà Ïåðåìåùàåì óêàçàòåëü ìûøè ïî âûäåëÿåìîìó òåêñòó 
ïðè íàæàòîé ëåâîé êíîïêå

Ñëîâî Äâàæäû ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé âíóòðè ñëîâà

Ãðàôèêó Îäèíàðíûé ùåë÷îê ïî ãðàôè÷åñêîì îáúåêòó

Íåñêîëüêî ñòðîê òåêñòà Ïåðåìåùàåì óêàçàòåëü ìûøè ïî ïîëîñå âûäåëåíèÿ 
ñëåâà îò ñòðîê ïðè íàæàòîé ëåâîé êíîïêå

Ïðåäëîæåíèå Óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó <Ctrl>, ùåëêíóòü â 
ëþáîì ìåñòå ïðåäëîæåíèÿ

Àáçàö Äâàæäû ùåëêíóòü íà ïîëîñå âûäåëåíèÿ ïåðåä 
àáçàöåì èëè òðèæäû ùåëêíóòü â ëþáîì ìåñòå àáçàöà.

Âåñü äîêóìåíò Òðèæäû ùåëêíóòü íà ïîëîñå âûäåëåíèÿ èëè CTRL+A

×òîáû âûäåëèòü òåêñò è ãðàôèêó ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû, íóæíî óñòàíîâèòü êóðñîð â íà÷àëî âû-
äåëåíèÿ è, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó <Shift>, çàòåíÿòü ôðàãìåíò êëàâèøàìè óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì 
().

Îòìåíà îøèáî÷íûõ äåéñòâèé

Åñëè ïðè âûïîëíåíèè êàêîãî-ëèáî äåéñòâèÿ áûëà äîïóùåíà îøèáêà, åãî ìîæíî îòìåíèòü. Äëÿ 
ýòîãî ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêàìè íà ìàëåíüêîé âñïîìîãàòåëüíîé ïàíåëè â ëåâîì âåðõíåì óãëó 
ýêðàíà    èëè êîìáèíàöèåé êëàâèø CTRL+Z.

Òåõíè÷åñêèå ïðèåìû, êîòîðûõ ñëåäóåò èçáåãàòü
Íèêîãäà íå íàæèìàéòå êëàâèøó <TAB> èëè ÏÐÎÁÅË íåñêîëüêî ðàç äëÿ ñîçäàíèÿ îòñòóïà ñòðîê 

òåêñòà. Íå íàæèìàéòå êëàâèøó <Enter> â êîíöå êàæäîé ñòðîêè. Åñëè âû áóäåòå äåëàòü ýòî, òî ðàñïå-



9

Ãëàâà 1. Òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ

÷àòàííûé òåêñò ìîæåò èìåòü íåðîâíûé êðàé, à â ñëó÷àå äîáàâëåíèÿ èëè óäàëåíèÿ òåêñòà âàì ïðèäåòñÿ 
âðó÷íóþ ïåðåäåëûâàòü êàæäóþ ñòðîêó.

Ïîèñê è çàìåíà òåêñòà è ôîðìàòèðîâàíèÿ

Microsoft Word ïîçâîëÿåò âûïîëíÿòü ïîèñê è çàìåíó òåêñòà, ôîðìàòîâ (øðèôòà, àáçàöà, ÿçûêà, 
ñòèëÿ), ðàçëè÷íûõ ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ. Äëÿ ýòîãî èñïîëüçóþò êíîïêè Íàéòè è Çàìåíèòü íà ïàíå-
ëè Ãëàâíàÿ, ïðè íàæàòèè íà êîòîðûå îòêðûâàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå äèàëîãîâîå îêíî.

Ðèñóíîê 6. Äèàëîãîâîå îêíî «Íàéòè è çàìåíèòü»

Â îêíå Íàéòè óêàçûâàåòñÿ îáðàçåö ïîèñêà, â îêíå Çàìåíèòü – îáðàçåö ïîèñêà è çàìåíû.
Íà ðèñóíêå 7 ïðåäñòàâëåí ïðèìåð çàìåíû ôîðìàòà ñòðî÷íîé áóêâû «î» íà çàãëàâíóþ «Î», ïîëó-

æèðíîãî è êóðñèâíîãî íà÷åðòàíèÿ, ðàçìåð øðèôòà 14 ïò. Åñëè íóæíî îòêàçàòüñÿ îò çàìåíû ôîðìàòà 
è çàìåíèòü òîëüêî òåêñò, íåîáõîäèìî î÷èñòèòü ïîëÿ Íàéòè: è Çàìåíèòü íà: êíîïêîé Ñíÿòü ôîðìà-
òèðîâàíèå.

Ðèñóíîê 7. Çàïîëíåíèå ïîëåé îêíà ïîèñêà è çàìåíû
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Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…

Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè

Ïðîâåðêà òåêñòà íà íàëè÷èå îðôîãðàôè÷åñêèõ îøèáîê îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè ïîìîùè âêëàäêè Ðå-
öåíçèðîâàíèå – êíîïêà Ïðàâîïèñàíèå .

Äîêóìåíò ïðîâåðÿåòñÿ íà íàëè÷èå îøèáîê ñ èñïîëüçîâàíèåì îñíîâíîãî ñëîâàðÿ, ñîäåðæàùå-
ãî íàèáîëåå óïîòðåáèìûå ñëîâà. Åñëè ñëîâî îòñóòñòâóåò â îñíîâíîì ñëîâàðå, òî îíî îòîáðàæàåòñÿ
â îêíå Îðôîãðàôèÿ â ñîïðîâîæäåíèè âîçìîæíûõ âàðèàíòîâ ïðåäïîëàãàåìîãî èñïðàâëåíèÿ. Ïðè èñ-
ïîëüçîâàíèè â òåêñòå ñïåöèôè÷åñêèõ òåðìèíîâ, ìîæíî äîáàâèòü èõ â îñíîâíîé ñëîâàðü èëè ñîçäàòü 
íîâûé ñëîâàðü ïîëüçîâàòåëÿ.

Êîãäà âûïîëíÿåòñÿ ïðîâåðêà îðôîãðàôèè, ïðîâåðÿåòñÿ âåñü äîêóìåíò, íà÷èíàÿ ñ ïîçèöèè êóð-
ñîðà.

Àâòîìàòè÷åñêàÿ ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ

×òîáû çàäàòü àâòîìàòè÷åñêîå ðàçäåëåíèå ñëîâ äëÿ ïåðåíîñà, âûáèðàåòñÿ âêëàäêà Ðàçìåòêà ñòðà-
íèöû, êíîïêà Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ.

Ðèñóíîê 8. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ïåðåíîñà ñëîâ

Âêëþ÷àåòñÿ ôëàæîê «Àâòîìàòè÷åñêàÿ ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ» è âûáèðàþòñÿ íóæíûå îïöèè.

Àâòîçàìåíà òåêñòà

MS Word ïîçâîëÿåò ñîõðàíÿòü ÷àñòî èñïîëüçóåìûå òåêñò, ãðàôèêó è äðóãèå ýëåìåíòû, ÷òîáû èõ 
ïîñëåäóþùàÿ âñòàâêà â äîêóìåíò íå çàíèìàëà ìíîãî âðåìåíè. Íàïðèìåð, ìîæíî çàïîìíèòü ôðàçó
â êà÷åñòâå ýëåìåíòà àâòîçàìåíû «íýâ». Ïîñëå ýòîãî, ãäå áû âû íè íàáðàëè áóêâîñî÷åòàíèå «íýâ»
ñ ïîñëåäóþùèì ïðîáåëîì, îí áóäåò çàìåíåí íà «íàñêîëüêî ýòî âîçìîæíî».

×òîáû ñîçäàòü ýëåìåíò àâòîçàìåíû, âûáåðèòå âêëàäêó Ôàéë, êîìàíäó Ïàðàìåòðû.
Â îêíå íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ Word âûáåðèòå êàòåãîðèþ Ïðàâîïèñàíèå.

Ðèñóíîê 9. Ñîçäàíèå ýëåìåíòà àâòîçàìåíû

Ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïàðàìåòðû àâòîçàìåíû íàñòðîéòå åå ïàðàìåòðû (ñì. ðèñ. 10).
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Ðèñóíîê 10. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ àâòîçàìåíû

Íà çàêëàäêå Àâòîçàìåíà â ïîëå Çàìåíèòü: íàáåðèòå èìÿ ýëåìåíòà, à â ïîëå Íà: íàáåðèòå ñàì ýëå-
ìåíò. Íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü, à çàòåì ÎÊ.

ÇÀÄÀÍÈÅ 1

Îòêðîéòå ôàéë ñ èìåíåì Çàäàíèå1.doc.
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Âñå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ âûïîëíÿéòå â ýòîì äîêóìåíòå.
1. Ïåðåìåñòèòå ôðàãìåíòû òåêñòà ñîãëàñíî èõ íóìåðàöèè, èñïîëüçóÿ êîìàíäû Âûðåçàòü è Âñòà-

âèòü.
2. Èñïðàâüòå îðôîãðàôè÷åñêèå îøèáêè, èñïîëüçóÿ ñðåäñòâà ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ Word.
3. Çàìåíèòå ñëîâî «Èíôîðìàöèîííàÿ» íà «Êîìïüþòåðíàÿ», èñïîëüçóÿ êîìàíäó Çàìåíèòü.
4. Âûïîëíèòå çàìåíó ôîðìàòà: çàìåíèòå ïî âñåìó òåêñòó áóêâó «î» íà çàãëàâíóþ «Î», âûïîëíåí-

íóþ æèðíûì è êóðñèâíûì íà÷åðòàíèåì. Èñïîëüçóéòå êíîïêó Áîëüøå â îêíå Íàéòè è çàìåíèòü 
è êîìàíäû íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ øðèôòà.

Ðèñóíîê 11. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ çàìåíû ôîðìàòà òåêñòà

5. Óñòàíîâèòå àâòîìàòè÷åñêóþ ðàññòàíîâêó ïåðåíîñîâ. Ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî ïîñëåäîâàòåëüíûõ 
ïåðåíîñîâ – 1 (Âêëàäêà Ðàçìåòêà ñòðàíèöû).

6. Óñòàíîâèòå îòîáðàæåíèå íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ.
7. Èçìåíèòå òåêñò òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ìåæäó ñëîâàìè áûëî òîëüêî ïî îäíîìó ïðîáåëó (èñïîëü-

çóéòå âîçìîæíîñòü çàìåíû ñèìâîëîâ), à íîâûé àáçàö íà÷èíàëñÿ ñòðîãî îò ïîëÿ ñòðàíèöû.
8. Óñòàíîâèòå êóðñîð âíóòðè òåêñòà.
9. Âûïîëíèòå ïåðå÷èñëåííûå âî âòîðîé êîëîíêå òàáëèöû äåéñòâèÿ è âïèøèòå ðåçóëüòàò âûïîë-

íåíèÿ â òðåòüþ êîëîíêó (ïåðåä âûïîëíåíèåì êàæäîãî äåéñòâèÿ âíîâü óñòàíàâëèâàéòå êóðñîð 
çà ïðåäåëàìè òàáëèöû âíóòðè òåêñòà).
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Íàæàòèå êëàâèøè… Ðåçóëüòàò

1. End

2. Home

3. Delete

4. Backspace èëè 

5. 

6. 

7. <Ctrl> + ùåë÷îê ìûøüþ íà ëåâîì ïîëå

8. Ùåë÷îê ìûøüþ ñëåâà îò ñòðîêè

10. Óñòàíîâèòå àâòîçàìåíó ñîêðàùåíèÿ «ÎÑ» íà «Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà». Äëÿ ýòîãî âîñïîëüçóé-
òåñü êîìàíäîé íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ Word íà âêëàäêå Ôàéë.

Ðèñóíîê 12. Ñîçäàíèå ýëåìåíòà àâòîçàìåíû

11. Èñïîëüçóÿ óñòàíîâëåííóþ àâòîçàìåíó, íàáåðèòå ñëåäóþùèé òåêñò (ïðè ââîäå áóêâîñî÷åòàíèÿ 
ÎÑ è íàæàòèè ïðîáåëà – â ñòðîêå ïîÿâëÿåòñÿ ñëîâîñî÷åòàíèå «îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà»):

Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà – îñîáàÿ ïðîãðàììà, êîòîðàÿ íà÷èíàåò âûïîëíÿòüñÿ ïîñëå âêëþ÷åíèÿ 
êîìïüþòåðà. Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà – ýòî ïðîãðàììà ïðîãðàìì. Êîíå÷íî, îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà 
òàêàÿ æå ñëîæíàÿ âåùü, êàê è ñîâðåìåííûé êîìïüþòåð. Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà Windows ñåé÷àñ íàè-
áîëåå ïîïóëÿðíà.

12. Èñïîëüçóÿ êîìàíäó ìåíþ Âñòàâêà, äîáàâüòå ÷åðåç òðè ïóñòûõ ñòðîêè äàòó ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà.
13. Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå Çàäàíèå 1.docx.

ÇÀÄÀÍÈÅ 2

1. Îòêðîéòå ôàéë Ïèñüìî.doc èç óêàçàííîé ïðåïîäàâàòåëåì ïàïêè.
2. Ïåðåèìåíóéòå äîêóìåíò ïîä èìåíåì Çàäàíèå 2.doc
3. Âûïîëíèòå ïðîâåðêó ïðàâîïèñàíèÿ â òåêñòå.
4. Çàìåíèòå â òåêñòå ñëîâî «ñîîáùåíèå» íà ñëîâî «ïèñüìî».
5. Îôîðìèòå òåêñò ïðåäëîæåíèÿ ïîñëå ôðàçû «ïåðå÷åíü ðåêâèçèòîâ ïðåäïðèÿòèÿ» â âèäå ìàðêè-

ðîâàííîãî ñïèñêà.
6. Îòñîðòèðóéòå ñïèñîê ïî àëôàâèòó ïî âîçðàñòàíèþ.
7. Âûïîëíèòå çàìåíó ôîðìàòà. Çàìåíèòå ñëîâî «ïèñüìî» íà «ïèñüìî».
8. Óäàëèòå äâîéíûå ïðîáåëû.
9. Çàäàéòå àâòîìàòè÷åñêóþ ðàññòàíîâêó ïåðåíîñîâ.
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10. Âíèçó ïîñëåäíåé ñòðàíèöû âñòàâüòå äàòó ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà (âîñïîëüçóéòåñü âêëàäêîé 
Âñòàâêà).

11. Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå Çàäàíèå 2.docx.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Êàêàÿ èíôîðìàöèÿ îòîáðàæàåòñÿ â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ?
2. Êàê óñòàíîâèòü àëüáîìíóþ îðèåíòàöèþ ëèñòà?
3. Îïèøèòå àëãîðèòì ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà.
4. Êàêèå íåïå÷àòàåìûå ñèìâîëû âàì èçâåñòíû? Êàê âêëþ÷èòü ðåæèì îòîáðàæåíèÿ íåïå÷àòàåìûõ 

ñèìâîëîâ?
5. ×òî òàêîå «êîëîíòèòóë»? Êàê ñîçäàòü ðàçíûå êîëîíòèòóëû â äîêóìåíòå?
6. Ïåðå÷èñëèòå äåéñòâèÿ, êîòîðûõ ñëåäóåò èçáåãàòü ïðè íàáîðå òåêñòà.
7. Êàê âûïîëíèòü ïðîâåðêó îðôîãðàôèè â äîêóìåíòå?
8. Êàê çàäàòü àâòîìàòè÷åñêóþ ðàññòàíîâêó ïåðåíîñà ñëîâ â äîêóìåíòå?
9. ×òî òàêîå «àâòîçàìåíà»?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 2. Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöåâ

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ

Ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè Word âàì ÷àñòî ïðèäåòñÿ ôîðìàòèðîâàòü ñèìâîëû, òî åñòü èçìåíÿòü 
èõ âíåøíèé âèä. Ê ñèìâîëàì îòíîñÿòñÿ áóêâû, öèôðû, ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû (òàêèå êàê @, * è &), 
çíàêè ïóíêòóàöèè è ïðîáåëû. Êîãäà âû íà÷èíàåòå íàáèðàòü òåêñò íîâîãî äîêóìåíòà, îí èçîáðàæàåòñÿ 
òåì øðèôòîì (íà÷åðòàíèåì) è ðàçìåðîì (â ïóíêòàõ), êîòîðûå çàðàíåå óñòàíîâëåíû â Word.

×òîáû èçìåíèòü âíåøíèé âèä òåêñòà, ñíà÷àëà âûäåëèòå åãî, à çàòåì ïðèìåíèòå íóæíûå ôîðìàòû.
Åñëè âûáðàòü êîìàíäó, íå âûäåëèâ òåêñò çàðàíåå, ôîðìàòû ïðèìåíÿòñÿ â ïîçèöèè ââîäà; ýòî îç-

íà÷àò, ÷òî òåêñò, íàáèðàåìûé ñ ýòîãî ìåñòà, áóäåò èìåòü íîâîå ôîðìàòèðîâàíèå, ïîêà âû íå èçìåíèòå 
ôîðìàò.

Èçìåíåíèå øðèôòà

×òîáû áûñòðî èçìåíÿòü ÷àñòî óïîòðåáèìûå ôîðìàòû, âîñïîëüçóéòåñü âêëàäêîé Ãëàâíàÿ.

Ðèñóíîê 13. Èíñòðóìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà

Äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ òî÷íîé íàñòðîéêè âûçîâèòå äèàëîãîâûå îêíà Øðèôò èëè Àáçàö. Ñ èõ ïî-
ìîùüþ ìîæíî ïðèìåíÿòü è îòìåíÿòü äðóãèå âèäû ôîðìàòèðîâàíèÿ, òàêèå êàê ñêðûòûé òåêñò, öâåò, 
âåðõíèå è íèæíèå èíäåêñû, èíòåðâàëû äî è ïîñëå àáçàöà è äðóãèå.

Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöà

Ïðè îôîðìëåíèè äîêóìåíòà ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ èçìåíÿòü âíåøíèé âèä îòäåëüíûõ áëîêîâ òåêñòà – 
íàïðèìåð, ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè èëè òèï âûðàâíèâàíèÿ. Äëÿ ýòîãî ñíà÷àëà âûäåëÿþò íóæíûå 
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àáçàöû, à çàòåì ïðèìåíÿþò íóæíûå ôîðìàòû. Ôîðìàòû àáçàöà âëèÿþò íà âíåøíèé âèä âñåãî âûäå-
ëåííîãî àáçàöà, à íå íà îòäåëüíûå ñòðîêè èëè ñëîâà.

Êîãäà âû íà÷èíàåòå íîâûé àáçàö íàæèìàÿ êëàâèøó <Enter>, â íåãî êîïèðóåòñÿ ôîðìàòèðîâàíèå 
ïðåäûäóùåãî àáçàöà.

Ñäåëàòü îòñòóï äëÿ àáçàöåâ, âûðîâíÿòü òåêñò ìåæäó ïîëÿìè, óñòàíîâèòü ïîçèöèè òàáóëÿöèè ìîæ-
íî, íàæàâ êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ è/èëè ïåðåìåñòèâ ýëåìåíòû íà ãîðèçîí-
òàëüíîé ëèíåéêå (ñì. ðèñ. 14). 

Êîãäà âû íà÷èíàåòå íîâûé àáçàö íàæèìàÿ êëàâèøó <Enter>, â íåãî êîïèðóåòñÿ ôîðìàòèðîâàíèå 
ïðåäûäóùåãî àáçàöà.

Ñäåëàòü îòñòóï äëÿ àáçàöåâ, âûðîâíÿòü òåêñò ìåæäó ïîëÿìè, óñòàíîâèòü ïîçèöèè òàáóëÿöèè ìîæ-
íî, íàæàâ êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ è/èëè ïåðåìåñòèâ ýëåìåíòû íà ãîðèçîí-
òàëüíîé ëèíåéêå (ðèñ. 14).

Ðèñóíîê 14. Íàñòðîéêà îòñòóïîâ òåêñòà ñ ïîìîùüþ ìàðêåðîâ ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêè

Äëÿ âûïîëíåíèÿ áîëåå òî÷íîé íàñòðîéêè ïîëüçóéòåñü äèàëîãîâûì îêíîì Àáçàö.

Ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë

Ïî óìîë÷àíèþ èñïîëüçóåòñÿ îäèíàðíûé ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (èíòåðëèíüÿæ). Îäíàêî, ìîæíî 
óñòàíîâèòü ïîëóòîðíûé èëè äðóãîé èíòåðâàë ìåæäó ñòðîêàìè ïðè ïîìîùè äèàëîãîâîãî îêíà Àáçàö 
èëè êíîïêè íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ  .

Âûáðàííûé ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë âëèÿåò íà âñå ñòðîêè âûäåëåííûõ àáçàöåâ èëè íà âñå ñòðîêè 
àáçàöà, â êîòîðîì íàõîäèëñÿ êóðñîð.

Äîáàâëåíèå îáðàìëåíèÿ è çàëèâêè

Âîêðóã àáçàöåâ MS Word ïîçâîëÿåò íàðèñîâàòü ðàìêè èëè äîáàâèòü ëèíèè ñ ëþáîé ñòîðîíû àá-
çàöà. Òàêæå ìîæíî äîáàâèòü ôîíîâîå çàïîëíåíèå. Ýòè äåéñòâèÿ âûïîëíÿþòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè 
Ãðàíèöû  è Öâåò çàëèâêè  íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ.

Ñîçäàíèå áóêâèöû

Ýôôåêò áóêâèöû äëÿ îäíîé áóêâû, ñòîÿùåé â íà÷àëå àáçàöà èëè äëÿ öåëîãî ñëîâà, ñîçäàåòñÿ íà 
âêëàäêå Âñòàâêà ïóòåì âûáîðà ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêè è íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ áóêâèöû.

Ôîðìàòèðîâàíèå ñïèñêîâ

Êàæäûé ýëåìåíò ñïèñêà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îòäåëüíûé àáçàö. Äëÿ ñîçäàíèÿ ñïèñêà-áþëëåòåíÿ èëè 
íóìåðîâàííîãî ñïèñêà âûäåëèòå íàáðàííûé ñïèñîê è íàæìèòå êíîïêó Ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê  èëè 
Íóìåðîâàííûé ñïèñîê  íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ. Óäàëÿþòñÿ ñèìâîëû ñïèñêà àíàëîãè÷íî.

Äëÿ ìîäèôèêàöèè ñèìâîëîâ áþëëåòåíÿ èëè íóìåðàöèè â âûäåëåííîì ñïèñêå âûáåðèòå êîìàíäó 
Èçìåíèòü ñïèñîê, ùåëêíóâ ïî ÷åðíîé ñòðåëêå ðÿäîì ñ êíîïêîé ñïèñêà. Âûáåðèòå ôîðìàò íîìåðà èëè 
òèï ñèìâîëà. Êðîìå òîãî, â äèàëîãå Ñïèñîê ìîæíî íàæàòü êíîïêó Èçìåíèòü… è âûáðàòü íîâûé ñèì-
âîë, êîòîðûé áóäåò èñïîëüçîâàí â êà÷åñòâå ìàðêåðà áþëëåòåíÿ (íàïðèìåð,  – ñèìâîëüíûé øðèôò 
Wingdings,  è  – øðèôò Webdings).

Ñîçäàíèå èåðàðõè÷åñêîãî ñïèñêà

Íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ âûáåðèòå êíîïêó ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà  .
Âûáåðèòå ôîðìàò ñïèñêà, íàæìèòå ÎÊ. Ñ ïîìîùüþ êíîïîê Óâåëè÷èòü îòñòóï è Óìåíüøèòü îò-

ñòóï  íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ óñòàíîâèòå èåðàðõèþ ýëåìåíòîâ ñïèñêà (òàêæå ìîæíî âîñïîëüçîâàòü-
ñÿ êëàâèøåé TAB).

Ñîðòèðîâêà ñïèñêà

Òåêñò ìîæíî óïîðÿäî÷èòü ïî àëôàâèòó, ïî ÷èñëàì èëè äàòàì.
Èñïîëüçóÿ êíîïêó Ñîðòèðîâêà  , ìîæíî ñîðòèðîâàòü ïî òðåì êðèòåðèÿì îäíîâðåìåííî â âîç-

ðàñòàþùåì èëè óáûâàþùåì ïîðÿäêå. Ñîðòèðîâàòü ñïèñîê ìîæíî êàê äî, òàê è ïîñëå äîáàâëåíèÿ 
íóìåðàöèè. Ïîñëå ñîðòèðîâêè ñïèñîê àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíóìåðîâûâàåòñÿ.
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Ñîçäàíèå è ïðèìåíåíèå ñòèëåé

Ê âûäåëåííûì àáçàöàì äîêóìåíòà ìîæíî ïðèìåíèòü ñòèëü – ñîõðàíåííûé ïîä îïðåäåëåííûì 
èìåíåì íàáîð ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Word ïðåäëàãàåò âîñïîëüçîâàòüñÿ ãîòîâûìè ñòèëÿìè, à òàêæå äàåò âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü ñâîè 
ñîáñòâåííûå ñòèëè. Âûïîëíÿþòñÿ ýòè äåéñòâèÿ ïðè ïîìîùè êíîïîê èç ãðóïïû Ñòèëè íà âêëàäêå 
Ãëàâíàÿ.

Ðèñóíîê 15. Ñïèñîê ñòèëåé äîêóìåíòà

Äëÿ ñîçäàíèÿ ñîáñòâåííîãî ñòèëÿ íåîáõîäèìî âûçâàòü ïàíåëü äëÿ ðàáîòû ñî ñòèëÿìè ïðè ïîìîùè 
ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêè:

Íà ïîÿâèâøåéñÿ â ïðàâîé ÷àñòè îêíà ïðîãðàììû ïàíåëè ñëåäóåò âûáðàòü êîìàíäó äëÿ ñîçäàíèÿ 
íîâîãî ñòèëÿ è óêàçàòü åãî ïàðàìåòðû:

Ðèñóíîê 16. Îêíî «Ñîçäàíèå ñòèëÿ»
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Ãëàâà 1. Òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ

Ïîñëå òîãî êàê ñòèëü áûë ñîçäàí, ñëåäóåò ïðèìåíèòü åãî ê âûáðàííîìó àáçàöó. Íîâûé ñòèëü îòî-
áðàæàåòñÿ â ñïèñêå äîñòóïíûõ ñòèëåé è õðàíèòñÿ â äîêóìåíòå.

ÇÀÄÀÍÈÅ 1

Îòêðîéòå ôàéë Çàäàíèå 3.doc èç óêàçàííîé ïðåïîäàâàòåëåì ïàïêè.
Ñîõðàíèòå ôàéë ïîä òàêèì æå èìåíåì íà äèñêå H: è âñå ïîñëåäóþùèå äåéñòâèÿ âûïîëíÿéòå â íåì.
Âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:
1. Ê òåêñòó ïðàâîé êîëîíêè ïðèìåíèòå ôîðìàòèðîâàíèå, óêàçàííîå â ëåâîé êîëîíêå. Èñïîëüçóé-

òå îêíî Øðèôò.

Óñòàíîâèòå øðèôò Arial Terra incognita

Óñòàíîâèòå êóðñèâíîå íà÷åðòàíèå Terra incognita

Óñòàíîâèòå ðàçìåð øðèôòà 14 ïò Terra incognita

Óñòàíîâèòå ñèíèé öâåò øðèôòà Terra incognita

Óñòàíîâèòå âîëíèñòîå ïîä÷åðêèâàíèå Terra incognita

Óñòàíîâèòå òåíü äëÿ òåêñòà Terra incognita

Óñòàíîâèòå âåðõíèé èíäåêñ ñëîâà Terra incognita

Óñòàíîâèòå ñêðûòûé òåêñò Terra incognita

Óñòàíîâèòå ìàëûå ïðîïèñíûå Terra incognita

2. Ïðèìåíèòå ê àáçàöó âûðàâíèâàíèå ïî øèðèíå:
Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí 
ïîÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå 
ñïðàâêè, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

3. Ïðèìåíèòå ê àáçàöó âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó:
Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí 
ïîÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå 
ñïðàâêè, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

4. Óñòàíîâèòå äëÿ àáçàöà êðàñíóþ ñòðîêó 1,5 ñì:
Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí 
ïîÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå 
ñïðàâêè, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

5. Óñòàíîâèòå äëÿ àáçàöà ïîëóòîðíûé ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë:
Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí 
ïîÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå 
ñïðàâêè, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

6. Óñòàíîâèòå äëÿ àáçàöà îòñòóï ñëåâà 2 ñì, èñïîëüçóÿ îêíî Àáçàö:

Ðèñóíîê 17. Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Àáçàö
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Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí 
ïîÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå 
ñïðàâêè, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

7. Óñòàíîâèòå äëÿ àáçàöà îòñòóï ñïðàâà 2 ñì, èñïîëüçóÿ ìàðêåð ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêè:
Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí 
ïîÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå 
ñïðàâêè, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

8. Óñòàíîâèòå ïåðåä àáçàöåì èíòåðâàë 12 ïò, ïîñëå – 6 ïò:
Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí 
ïîÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå 
ñïðàâêè, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

9. Óñòàíîâèòå îáðàìëåíèå (3 ïò) è çàëèâêó àáçàöà (10% ñåðûé):
Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí 
ïîÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå 
ñïðàâêè, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

10. Óñòàíîâèòå äâîéíîå ïîä÷åðêèâàíèå àáçàöà ñíèçó:

Ðèñóíîê 18. Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Ãðàíèöû è çàëèâêà

Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí 
ïîÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå 
ñïðàâêè, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

11. Ñîçäàéòå áóêâèöó âûñîòîé â òðè ñòðîêè:
Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí 
ïîÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå 
ñïðàâêè, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

12. Ïðåîáðàçóéòå òåêñò â íóìåðîâàííûé ñïèñîê:
Êàêèå ñðåäñòâà ñâÿçè èñïîëüçóþòñÿ â óïðàâëåíèè
Âèäû òåëåôîííîé è òåëåãðàôíîé ñâÿçè
Äëÿ ÷åãî íóæåí ìîäåì

13. Ðàçîðâèòå ñïèñîê ïåðåä ñëîâîì Ïîëó÷àòåëü è âñòàâüòå íåíóìåðîâàííûé çàãîëîâîê Ðåêâèçèò:

1. Âõîäÿùèé äîêóìåíò   
2. Èñõîäÿùèé äîêóìåíò
3. Ïîëó÷àòåëü
4. Îòïðàâèòåëü

14. Ïðåîáðàçóéòå òåêñò â ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê
Áóõãàëòåðèÿ
Òåõíè÷åñêèé îòäåë
Àäìèíèñòðàöèÿ
Áèáëèîòåêà
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15. Èçìåíèòå ìàðêåð ñïèñêà íà  è îòñîðòèðóéòå åãî ïî àëôàâèòó
– Áóõãàëòåðèÿ
– Òåõíè÷åñêèé îòäåë
– Àäìèíèñòðàöèÿ
– Áèáëèîòåêà

16. Ñîçäàéòå èåðàðõè÷åñêèé ñïèñîê, ãäå çàãîëîâêàìè ïåðâîãî óðîâíÿ ÿâëÿþòñÿ Õîááè, Ñëàäîñòè, 
Ðàçâëå÷åíèÿ:

Õîááè
Ðûáàëêà
Âûøèâêà êðåñòèêîì
Ñëàäîñòè
Øîêîëàä
Ìàðìåëàä
Ðàçâëå÷åíèÿ
Êèíî
Öèðê
Ìóçåé

17. Ïðèìåíèòå ê ñëåäóþùåìó àáçàöó ñòèëü Office:
Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí 
ïîÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå 
ñïðàâêè, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

Ðèñóíîê 19. Âûáîð ñòèëÿ äëÿ ôðàãìåíòà òåêñòà

18. Â ïðàâîé êîëîíêå óêàæèòå, êàêèå ýëåìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ ïðèìåíåíû ê ñòèëÿì Office
è Kurs.

Ñòèëü Ïðèìåíåííîå ôîðìàòèðîâàíèå

Office

Kurs

19. Ñîçäàéòå äëÿ ñëåäóþùåãî àáçàöà ñòèëü Tango, ê êîòîðîìó ïðèìåíèòå ñëåäóþùèå ýëåìåíòû 
ôîðìàòèðîâàíèÿ: øðèôò Courier, ñ òåíüþ, ïîä÷åðêíóòûé, ñèíèé öâåò øðèôòà.
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Ðèñóíîê 20. Âûçîâ îêíà ñîçäàíèÿ íîâîãî ñòèëÿ

Âûáåðèòå â ìåíþ Ñïðàâêà êîìàíäó Ñïðàâêà ïî Microsoft Word. Åñëè ïîìîùíèê âêëþ÷åí, îí ïî-
ÿâèòñÿ. Åñëè ïîìîùíèê âûêëþ÷åí, ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâêè. ×òîáû ââåñòè âîïðîñ â îêíå ñïðàâêè, 
ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ìàñòåð îòâåòîâ.

20. Äîáàâüòå â äîêóìåíò âåðõíèå (íàçâàíèå îðãàíèçàöèè è íîìåð ñòðàíèöû) è íèæíèå (íàçâàíèå 
ãîðîäà) êîëîíòèòóëû.

21. Âíèçó ñòðàíèöû âñòàâüòå äàòó ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà (ìåíþ Âñòàâêà).
22. Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå Çàäàíèå 3.docx.

ÇÀÄÀÍÈÅ 2

1. Ñîçäàéòå ôàéë ñ èìåíåì Çàäàíèå 4.doc íà äèñêå H: è îôîðìèòå åãî ïî îáðàçöó.
2. Âûïîëíèòå ïðîâåðêó îðôîãðàôèè.
3. Ïðè ñîçäàíèè äîêóìåíòà ïðèìåíèòå ñëåäóþùèå ýëåìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ:

– øðèôò âñåãî äîêóìåíòà – Arial,
– íàçâàíèå ïðåäïðèÿòèÿ – ðàçìåð øðèôòà 18 ïò, âñå ïðîïèñíûå, çàëèâêà ôîíà àáçàöà – áëåä-

íî-çåëåíàÿ, ïîä÷åðêèâàíèå àáçàöà ñíèçó,
– äëÿ íàçâàíèÿ äîêóìåíòà – èíòåðâàë äî è ïîñëå àáçàöà 24 ïò,
– äëÿ àáçàöåâ ñ äàòîé ïèñüìà, äîëæíîñòüþ è ôàìèëèåé èñïîëíèòåëÿ – îòñòóï ñëåâà 8 ñì, èí-

òåðâàë äî è ïîñëå àáçàöà 24 ïò,
– äëÿ îñíîâíîãî òåêñòà äîêëàäíîé çàïèñêè çàäàéòå êðàñíóþ ñòðîêó 1,25 ñì, ïîëóòîðíûé ìåæ-

äóñòðî÷íûé èíòåðâàë,
– ìàðêåð ñïèñêà âûáåðèòå èç øðèôòà Wingdings.

4. Ïðîâåðüòå ñîîòâåòñòâèå âûðàâíèâàíèÿ àáçàöåâ è íà÷åðòàíèÿ øðèôòà îáðàçöó.
5. Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå Çàäàíèå 4.docx.
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ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Êàêèå ïàðàìåòðû îôîðìëåíèÿ øðèôòà âàì èçâåñòíû?
2. Êàê âûçâàòü íà ýêðàí îêíî íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ øðèôòà?
3. Ïîÿñíèòå íàçíà÷åíèå ìàðêåðîâ ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêè.
4. Êàê äîáàâèòü ê àáçàöó ãðàíèöó è çàëèâêó?
5. Êàêèå âèäû ñïèñêîâ âàì èçâåñòíû? Êàê îíè ñîçäàþòñÿ?
6. ×òî òàêîå ñòèëü?
7. Îïèøèòå àëãîðèòì ñîçäàíèÿ íîâîãî ñòèëÿ è åãî ïðèìåíåíèÿ ê ôðàãìåíòó òåêñòà.

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 3. Òàáëèöû â òåêñòîâîì äîêóìåíòå

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Òàáëèöû èñïîëüçóþò äëÿ óïîðÿäî÷åíèÿ öèôðîâûõ è òåêñòîâûõ äàííûõ â äîêóìåíòàõ. Èõ ðåêîìåí-
äóåòñÿ ïðèìåíèòü äëÿ ðàçìåùåíèÿ èíôîðìàöèè è ñîçäàíèÿ òàêîé ñòðóêòóðû ñòðàíèöû, ïðè êîòîðîé 
òåêñò è ãðàôèêà ðàñïîëàãàþòñÿ íà ñòðàíèöå â âèäå êîëîíîê ñ ïðèìûêàþùèìè àáçàöàìè.

Äëÿ îðãàíèçàöèè ðàáîòû ñ òàáëèöàìè ñëóæèò âêëàäêà Âñòàâêà, ãðóïïà Òàáëèöà. Çäåñü ñîáðàíû 
êîìàíäû, ïîçâîëÿþùèå ñîçäàòü òàáëèöó ñ çàäàííûì ÷èñëîì ñòðîê/ñòîëáöîâ èëè íàðèñîâàòü åå.

Ñîçäàíèå òàáëèöû

Äëÿ ñîçäàíèÿ òàáëèöû ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ îäíèì èç âàðèàíòîâ:
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Ðèñóíîê 21. Ñïîñîáû âñòàâêè òàáëèöû â äîêóìåíò

Â MS Word èìååòñÿ âîçìîæíîñòü ïðåîáðàçîâûâàòü òåêñò, ðàçäåëåííûé ìàðêåðàìè àáçàöà, çàïÿòû-
ìè èëè çíàêàìè òàáóëÿöèè, â ÿ÷åéêè òàáëèöû. Äëÿ ýòîãî âûäåëÿåòñÿ íàáðàííûé òåêñò è âûïîëíÿåòñÿ 
êîìàíäà Òàáëèöà, Ïðåîáðàçîâàòü â òàáëèöó…

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ñòðîê è ñòîëáöîâ

Äëÿ âûïîëíåíèÿ äåéñòâèé ñ ýëåìåíòàìè òàáëèöû èõ íåîáõîäèìî ïðåäâàðèòåëüíî âûäåëèòü.
Âàðèàíòû âûäåëåíèÿ ýëåìåíòîâ òàáëèöû ñ ïîìîùüþ ìûøè ïðåäñòàâëåíû íà ðèñóíêå 22.

Ðèñóíîê 22. Ñïîñîáû âûäåëåíèÿ ýëåìåíòîâ òàáëèöû

Ïðè ðàáîòå ñ òàáëèöåé ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíîé íîâàÿ âêëàäêà – Ìàêåò, íà êîòîðîé òàêæå ïðèñóòñò-
âóåò êíîïêà, ïîçâîëÿþùàÿ âûäåëèòü ôðàãìåíòû òàáëèöû:

Ðèñóíîê 23. Èñïîëüçîâàíèå âêëàäêè Ìàêåò äëÿ âûäåëåíèÿ ýëåìåíòîâ òàáëèöû
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Ãëàâà 1. Òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ

Äîáàâëåíèå/óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ

×òîáû äîáàâèòü/óäàëèòü ñòðîêè èëè ñòîëáöû, âûäåëèòå òàêîå ÷èñëî óæå ñóùåñòâóþùèõ ñòðîê èëè 
ñòîëáöîâ, êàêîå òðåáóåòñÿ äîáàâèòü, à çàòåì âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó íà âêëàäêå Ìàêåò:

Ðèñóíîê 24. Äîáàâëåíèå/óäàëåíèå ýëåìåíòîâ òàáëèöû ñ ïîìîùüþ âêëàäêè Ìàêåò

×òîáû äîáàâèòü ïóñòóþ ñòðîêó â êîíåö òàáëèöû, óñòàíîâèòå êóðñîð â ïîñëåäíþþ ÿ÷åéêó è íà-
æìèòå êëàâèøó <TAB>.

Ñâîéñòâà ýëåìåíòîâ òàáëèöû

Ñâîéñòâà òàáëèöû, à òàêæå åå ýëåìåíòîâ – ñòðîê, ñòîëáöîâ è ÿ÷ååê, ìîæíî çàäàòü ïðè ïîìîùè 
îêíà Ñâîéñòâà òàáëèöû èç ãðóïïû Òàáëèöà.

Â íåì çàäàþòñÿ òàêèå ïàðàìåòðû: øèðèíà è ðàñïîëîæåíèå òàáëèöû, îáòåêàíèå òåêñòà âîêðóã òà-
áëèöû. Íà îòäåëüíûõ çàêëàäêàõ íàñòðàèâàþòñÿ ñâîéñòâà êîíêðåòíûõ ñòðîê, ñòîëáöîâ èëè ÿ÷ååê (ñì. 
ðèñ. 25).

Ðèñóíîê 25. Äèàëîãîâîå îêíî Ñâîéñòâà òàáëèöû
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Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöîâ è âûñîòû ñòðîê, ïàðàìåòðîâ ÿ÷åéêè

Òî÷íîå óêàçàíèå øèðèíû ñòîëáöà èëè âûñîòû ñòðîêè âûïîëíÿåòñÿ â îêíå Ñâîéñòâà òàáëèöû âû-
áîðîì ñîîòâåòñòâóþùåé çàêëàäêè (ñì. ðèñ. 26). Òàêæå ìîæíî ïåðåìåñòèòü ìûøüþ ãðàíèöó ñòðîêè/
ñòîëáöà èëè ïåðåäâèíóòü ìàðêåð ãðàíèöû íà ýêðàííîé ëèíåéêå.
Íàñòðîéêó ïàðàìåòðîâ ñòðîê/ñòîëáöîâ/ÿ÷ååê ìîæíî òàêæå âûïîëíèòü ïðè ïîìîùè êíîïîê íà âêëàä-
êå Ìàêåò.

Ðèñóíîê 26. Íàñòðîéêà ñâîéñòâ ýëåìåíòîâ òàáëèöû ñ ïîìîùüþ âêëàäêè Ìàêåò

Îáðàìëåíèå è çàëèâêà ÿ÷ååê

×òîáû çàäàòü îáðàìëåíèå è çàëèâêó ÿ÷ååê, íóæíî âûáðàòü íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ êíîïêè Çàëèâêà  
èëè Ãðàíèöû . Ýòè æå êíîïêè ïðîäóáëèðîâàíû íà âêëàäêå Êîíñòðóêòîð.

Íóìåðàöèÿ ÿ÷ååê òàáëèöû

Íóìåðàöèÿ ÿ÷ååê òàáëèöû îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè ïîìîùè êíîïêè Íóìåðîâàííûé ñïèñîê.

Ôîðìóëû â òàáëèöå

Ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ôîðìóëà    ìîæíî âûïîëíÿòü âû÷èñëåíèÿ, çàïèñûâàÿ â îòäåëüíûå ÿ÷åé-
êè òàáëèöû ôîðìóëû. Â ôîðìóëå ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ:

– Àáñîëþòíûå àäðåñà ÿ÷ååê òàáëèöû (À1; Â10; Ñ15 è ò.ä.) èëè àäðåñà äèàïàçîíîâ (Ñ5:F10);
– Êîíñòàíòû – ÷èñëà, òåêñò (òåêñò áåðåòñÿ â äâîéíûå êàâû÷êè);
– Çíàêè ìàòåìàòè÷åñêèõ è ëîãè÷åñêèõ îïåðàöèé +, – , * , / , % , ^ , = , < ,<=, > , >= , <>;
– Êëþ÷åâûå ñëîâà äëÿ ññûëêè íà äèàïàçîíû ÿ÷ååê:

LEFT – ÿ÷åéêè â ñòðîêå, ðàñïîëîæåííûå ñëåâà îò ÿ÷åéêè ñ ôîðìóëîé,
RIGHT – ÿ÷åéêè â ñòðîêå, ðàñïîëîæåííûå ñïðàâà îò ÿ÷åéêè ñ ôîðìóëîé,
ABOVE – ÿ÷åéêè â ñòîëáöå, ðàñïîëîæåííûå ñâåðõó îò ÿ÷åéêè ñ ôîðìóëîé,
BELOW – ÿ÷åéêè â ñòîëáöå, ðàñïîëîæåííûå ñíèçó îò ÿ÷åéêè ñ ôîðìóëîé;

– Âñòðîåííûå ôóíêöèè MS Word. Íàïðèìåð:
SUM – ñóììà ÷èñåë â óêàçàííîì äèàïàçîíå,
MIN – ìèíèìàëüíîå ÷èñëî â óêàçàííîì äèàïàçîíå,
MAX – ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî â óêàçàííîì äèàïàçîíå,
AVERAGE – ñðåäíåå çíà÷åíèå ÷èñåë â óêàçàííîì äèàïàçîíå è äðóãèå.

Åñëè â òàáëèöå ïðåäïîëàãàþòñÿ áîëüøèå îáúåìû ñëîæíûõ âû÷èñëåíèé, òî ëó÷øå èñïîëüçîâàòü 
äëÿ åå ñîçäàíèÿ òàáëè÷íûé ïðîöåññîð Microsoft Excel.

ÇÀÄÀÍÈÅ 1

Îòêðîéòå ôàéë Çàäàíèå 5.docx èç óêàçàííîé ïðåïîäàâàòåëåì ïàïêè.
Ñîõðàíèòå ôàéë ïîä òàêèì æå èìåíåì íà äèñêå H: è âñå ïîñëåäóþùèå äåéñòâèÿ âûïîëíÿéòå â íåì.
Âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:
1. Ïðåîáðàçóéòå òåêñò â òàáëèöó. Ïðèìåíèòå øèðèíó ñòîëáöîâ – ïî ñîäåðæèìîìó.

Â ñëåäóþùèé ñòîëáåö ñòðîêè
Â ïðåäûäóùèé ñòîëáåö ñòðîêè
Â êîíåö ñòðîêè
Â íà÷àëî ñòðîêè
Â ñàìûé íèç ñòîëáöà
Íà ñàìûé âåðõ ñòîëáöà
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2. Äîáàâüòå ê òàáëèöå ñòîëáåö ñëåâà.

Â ñëåäóþùèé ñòîëáåö ñòðîêè

Â ïðåäûäóùèé ñòîëáåö ñòðîêè

Â êîíåö ñòðîêè

Â íà÷àëî ñòðîêè

Â ñàìûé íèç ñòîëáöà

Íà ñàìûé âåðõ ñòîëáöà

3. Äîáàâüòå ê òàáëèöå ñòîëáåö ñïðàâà.

Â ñëåäóþùèé ñòîëáåö ñòðîêè

Â ïðåäûäóùèé ñòîëáåö ñòðîêè

Â êîíåö ñòðîêè

Â íà÷àëî ñòðîêè

Â ñàìûé íèç ñòîëáöà

Íà ñàìûé âåðõ ñòîëáöà

4. Óñòàíîâèòå øèðèíó ïåðâîãî ñòîëáöà 1,5 ñì, âòîðîãî – 5 ñì, òðåòüåãî – 4 ñì.

5. Çàäàéòå íóìåðàöèþ ïåðâîãî ñòîëáöà

Â ñëåäóþùèé ñòîëáåö ñòðîêè

Â ïðåäûäóùèé ñòîëáåö ñòðîêè

Â êîíåö ñòðîêè

Â íà÷àëî ñòðîêè

Â ñàìûé íèç ñòîëáöà

Íà ñàìûé âåðõ ñòîëáöà

6. Äîáàâüòå ââåðõó òàáëèöû ñòðîêó çàãîëîâêà. Ïîäïèøèòå íàçâàíèÿ ñòîëáöîâ – ¹, Äåéñòâèå…, 
Êëàâèøè…(íà÷åðòàíèå øðèôòà çàãîëîâêà – ïîëóæèðíûé).

1. Â ñëåäóþùèé ñòîëáåö ñòðîêè

2. Â ïðåäûäóùèé ñòîëáåö ñòðîêè

3. Â êîíåö ñòðîêè

4. Â íà÷àëî ñòðîêè

5. Â ñàìûé íèç ñòîëáöà

6. Íà ñàìûé âåðõ ñòîëáöà
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7. Çàïîëíèòå ïóñòûå ÿ÷åéêè òðåòüåé êîëîíêè, âïèñàâ êîìáèíàöèè êëàâèø.

¹ Äåéñòâèå… Êëàâèøè…

1. Â ñëåäóþùèé ñòîëáåö ñòðîêè

2. Â ïðåäûäóùèé ñòîëáåö ñòðîêè Shift+Tab

3. Â ïîñëåäíèé ñòîëáåö Alt+End

4. Â ïåðâûé ñòîëáåö

5. Â ñàìûé íèç ñòîëáöà Alt+PgDown

6. Íà ñàìûé âåðõ ñòîëáöà

8. Äîáàâüòå ïóñòóþ ñòðîêó ïîñëå âòîðîé è äâå ïóñòûå ñòðîêè â êîíåö òàáëèöû.

¹ Äåéñòâèå… Êëàâèøè…

1. Â ñëåäóþùèé ñòîëáåö ñòðîêè

2. Â ïðåäûäóùèé ñòîëáåö ñòðîêè Shift+Tab

3. Â êîíåö ñòðîêè Alt+End

4. Â íà÷àëî ñòðîêè

5. Â ñàìûé íèç ñòîëáöà Alt+PgDown

6. Íà ñàìûé âåðõ ñòîëáöà

9. Óäàëèòå òðåòüþ êîëîíêó.

¹ Äåéñòâèå… Êëàâèøè…

1. Â ñëåäóþùèé ñòîëáåö ñòðîêè

2. Â ïðåäûäóùèé ñòîëáåö ñòðîêè Shift+Tab

3.

4. Â êîíåö ñòðîêè Alt+End

5. Â íà÷àëî ñòðîêè

6. Â ñàìûé íèç ñòîëáöà Alt+PgDown

7. Íà ñàìûé âåðõ ñòîëáöà

8.

9.

10. Óäàëèòå ïóñòûå ñòðîêè è ñòðîêó çàãîëîâêà.

¹ Äåéñòâèå…

1. Â ñëåäóþùèé ñòîëáåö ñòðîêè

2. Â ïðåäûäóùèé ñòîëáåö ñòðîêè

3.

4. Â êîíåö ñòðîêè

5. Â íà÷àëî ñòðîêè

6. Â ñàìûé íèç ñòîëáöà

7. Íà ñàìûé âåðõ ñòîëáöà

8.

9.
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11. Î÷èñòèòå âòîðóþ êîëîíêó.

1. Â ñëåäóþùèé ñòîëáåö ñòðîêè

2. Â ïðåäûäóùèé ñòîëáåö ñòðîêè

3. Â êîíåö ñòðîêè

4. Â íà÷àëî ñòðîêè

5. Â ñàìûé íèç ñòîëáöà

6. Íà ñàìûé âåðõ ñòîëáöà

12. Óäàëèòå òàáëèöó.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

13. Ïðåîáðàçóéòå òåêñò â òàáëèöó.

– Íàèìåíîâàíèå – Âåñ, êã
– Äèâàí – 50
– ×åìîäàí – 5
– Ñàêâîÿæ – 6
– Èòîãî: – 

14. Äîáàâüòå âïåðåäè ñòîëáåö «¹_» è çàäàéòå àâòîìàòè÷åñêóþ íóìåðàöèþ åãî ÿ÷ååê.

Íàèìåíîâàíèå Âåñ, êã

Äèâàí 50

×åìîäàí 5

Ñàêâîÿæ 6

Èòîãî:

15. Äîáàâüòå ïðåäïîñëåäíþþ ñòðîêó ñî ñëåäóþùèìè äàííûìè: Êàðòîíêà, 1.

¹ Íàèìåíîâàíèå Âåñ, êã

1. Äèâàí 50

2. ×åìîäàí 5

3. Ñàêâîÿæ 6

4. Èòîãî:

16. Îòñîðòèðóéòå òàáëèöó ïî ñòîëáöó Âåñ, êã ïî âîçðàñòàíèþ.

¹ Íàèìåíîâàíèå Âåñ, êã

1. Äèâàí 50

2. ×åìîäàí 5

3. Ñàêâîÿæ 6

4. Êàðòîíêà 1

5. Èòîãî: 



17. Îôîðìèòå ñòðîêó çàãîëîâêîâ òàáëèöû (âíåøíèå è âíóòðåííèå ãðàíèöû çàãîëîâêà òàáëèöû 
òîëùèíîé 3 ïò, öâåò çàëèâêè – 10% ñåðûé, øðèôò – 12 ïò, ïîëóæèðíûé, âûðàâíèâàíèå – ïî 
öåíòðó).

¹ Íàèìåíîâàíèå Âåñ, êã

1. Êàðòîíêà 1

2. ×åìîäàí 5

3. Ñàêâîÿæ 6

4. Äèâàí 50

5. Èòîãî:

18. Ââåäèòå â ñåðóþ ÿ÷åéêó ôîðìóëó, ïîäñ÷èòûâàþùóþ îáùèé âåñ áàãàæà.

¹ Íàèìåíîâàíèå Âåñ, êã

1. Êàðòîíêà 1

2. ×åìîäàí 5

3. Ñàêâîÿæ 6

4. Äèâàí 50

5. Èòîãî:

19. Îáúåäèíèòå ìåæäó ñîáîé ñåðûå ÿ÷åéêè, çàøòðèõîâàííûå ÿ÷åéêè.

Ìåñÿö Îñàäêè

Äîæäü Ñíåã

Îêòÿáðü 10 2

Íîÿáðü 8 10

20. Èçìåíèòå íàïðàâëåíèå òåêñòà â ÿ÷åéêàõ «Äîæäü», «Ñíåã» íà âåðòèêàëüíîå.

Ìåñÿö Îñàäêè

Äîæäü Ñíåã

Îêòÿáðü 10 2

Íîÿáðü 8 10

21. Äëÿ ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ ÷èñëîâûå äàííûå, óáåðèòå âíóòðåííèå ãðàíèöû.

Ìåñÿö Îñàäêè

Äîæäü Ñíåã

Îêòÿáðü 10 2

Íîÿáðü 8 10

22. Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå Çàäàíèå 5.docx.
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ÇÀÄÀÍÈÅ 2

Ñîçäàéòå ôàéë òèòóëüíîãî ëèñòà äëÿ îôîðìëåíèÿ ïå÷àòíûõ ðàáîò â Àêàäåìèè. Ïðè ñîçäàíèè øà-
áëîíà ó÷òèòå ñëåäóþùèå òðåáîâàíèÿ:

1. Îáÿçàòåëüíî âåñü òèòóëüíûé ëèñò îôîðìèòü â òàáëèöå áåç îáðàìëåíèÿ;
2. Ðàçìåð øðèôòà – 12ïò, òåìà ðàáîòû – 18 ïò;
3. Âûðàâíèâàíèå òåêñòà â ÿ÷åéêàõ òàáëèöû – ïî îáðàçöó;
4. Ïåðèîäè÷åñêè âûïîëíÿòü ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòà è ñîõðàíÿòü åãî;
5. Äëÿ îðèåíòàöèè ïî óêàçàííûì ðàçìåðàì èñïîëüçîâàòü ãîðèçîíòàëüíóþ è âåðòèêàëüíóþ ëè-

íåéêè è êîìàíäó Ñâîéñòâà òàáëèöû èç ìåíþ Òàáëèöà.
Ñîõðàíèòå ôàéë ïîä èìåíåì Òèòóëüíûé ëèñò. docx.

8.5 см

8.5 см

2 см

2 см

1.5 см3 см

5 см

4 см

4 см
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ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Ïåðå÷èñëèòå ñïîñîáû âñòàâêè òàáëèöû â äîêóìåíò.
2. Êàê âûäåëÿþòñÿ ýëåìåíòû òàáëèöû – ñòðîêè, ñòîëáöû, ÿ÷åéêè? Âñÿ òàáëèöà?
3. Êàêèå äåéñòâèÿ ñ òàáëèöåé è åå ýëåìåíòàìè ìîæíî âûïîëíèòü ñ ïîìîùüþ âêëàäêè Ìàêåò?
4. Êàê ïðîíóìåðîâàòü ÿ÷åéêè òàáëèöû?
5. Êàêèå âû÷èñëåíèÿ è êàê ìîæíî âûïîëíèòü â ÿ÷åéêàõ òàáëèöû?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 4. Ñîçäàíèå øàáëîíà è äîêóìåíòà íà åãî îñíîâå

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Â Word ëþáîé äîêóìåíò ñîçäàåòñÿ ïî øàáëîíó. Â øàáëîí, êàê ïðàâèëî, çàíîñèòñÿ íåèçìåíÿåìàÿ 
÷àñòü äîêóìåíòà. Øàáëîíû ïîçâîëÿþò èçáåæàòü ðóòèííîé ðàáîòû è çíà÷èòåëüíî ýêîíîìèòü âðåìÿ, 
îñîáåííî ïðè ñîçäàíèè îäíîòèïíûõ äîêóìåíòîâ. Â øàáëîíå ìîæíî îïðåäåëèòü ïàðàìåòðû ñòðàíè-
öû, àáçàöåâ, øðèôòîâ, ôîðìàòèðîâàíèÿ, âêëþ÷èòü â íåãî ñòèëè, ìàêðîñû, ñîáñòâåííûå íàñòðîéêè 
ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ, ñòðîêè ìåíþ è ñî÷åòàíèÿ êëàâèø.

Øàáëîí Îáû÷íûé

Ïî óìîë÷àíèþ ïðè ñîçäàíèè îáû÷íîãî äîêóìåíòà, êîãäà âûáèðàåòñÿ êîìàíäà Ôàéë, Ñîçäàòü, çà-
ãðóæàåòñÿ øàáëîí Îáû÷íûé, õðàíÿùèéñÿ â ôàéëå Normal.dot. Îäíàêî, Word èìååò áîëüøîå êîëè÷å-
ñòâî äðóãèõ ñïåöèàëüíûõ øàáëîíîâ.

Ïðè ïîìîùè âêëàäêè Ôàéë, Ñâåäåíèÿ ìîæíî ïîñìîòðåòü – íà îñíîâå êàêîãî øàáëîíà ñîçäàí äî-
êóìåíò (ñì. ðèñ. 27).

Ðèñóíîê 27. Ïðîñìîòð ñâåäåíèé î äîêóìåíòå
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Ñïåöèàëüíûå øàáëîíû MS Word

MS Word ïðåäëàãàåò áîëüøîé íàáîð ãîòîâûõ øàáëîíîâ äëÿ îôîðìëåíèÿ ðåçþìå, çàïèñîê, îò÷åòîâ, 
ïèñåì, ôàêñîâ, áðîøþð, ðóêîâîäñòâ, äèññåðòàöèé. Íàïðèìåð, «Èçûñêàííîå ïèñüìî», «Ñòàíäàðòíîå 
ðåçþìå», íà îñíîâå êîòîðûõ ìîæíî áûñòðî ñîçäàâàòü íóæíûå äîêóìåíòû.

Äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà íà îñíîâå ñïåöèàëüíîãî øàáëîíà íåîáõîäèìî âûáðàòü íà âêëàäêå Ôàéë 
êîìàíäó Ñîçäàòü, â ïîÿâèâøåìñÿ ñïðàâà ðàçäåëå Äîñòóïíûå øàáëîíû âûáðàòü íåîáõîäèìûé øàáëîí 
(ñì. ðèñ. 28). Îòêðîåòñÿ íîâûé äîêóìåíò, êîòîðûé áóäåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ âñå ïàðàìåòðû, çàëîæåííûå
â øàáëîíå. Ïîñëå ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà ñàì øàáëîí, ðàçóìååòñÿ, íå èçìåíèòñÿ è åãî ìîæíî èñïîëü-
çîâàòü â äàëüíåéøåì äëÿ ñîçäàíèÿ äðóãèõ äîêóìåíòîâ. Ïèêòîãðàììà ôàéëà-øàáëîíà èìååò æåëòóþ 
ïîëîñêó â âåðõíåé ÷àñòè çíà÷êà.

Ðèñóíîê 28. Âûáîð øàáëîíà äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà

Ñîçäàíèå íîâîãî øàáëîíà

Íå âñåãäà íàáîð ïðåäëàãàåìûõ MS Word øàáëîíîâ äîñòàòî÷åí äëÿ îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ, êîòî-
ðûå èñïîëüçóþòñÿ â îðãàíèçàöèè. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñàìîñòîÿòåëüíî ñîçäàâàòü íóæíûå åìó øàáëî-
íû. Ñîçäàòü íîâûé øàáëîí ìîæíî äâóìÿ ñïîñîáàìè:

– íà îñíîâå ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà;
– íà îñíîâå ñóùåñòâóþùåãî øàáëîíà.

Ñîçäàíèå øàáëîíà íà îñíîâå ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà

1. Ñîçäàéòå äîêóìåíò, êîòîðûé áóäåò â äàëüíåéøåì èñïîëüçîâàòüñÿ â êà÷åñòâå øàáëîíà. Îí äîë-
æåí ñîäåðæàòü âñþ ïîñòîÿííóþ äëÿ äàííîãî âèäà äîêóìåíòà èíôîðìàöèþ. Êðîìå òîãî, â äî-
êóìåíòå äîëæíû áûòü îáîçíà÷åíû ìåñòà, êóäà áóäåò ââîäèòüñÿ èçìåíÿåìàÿ èíôîðìàöèÿ. Íå-
îáõîäèìî ïîëíîñòüþ îòôîðìàòèðîâàòü äîêóìåíò.

2. Âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê.
3. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå, â ñïèñêå Òèï ôàéëà, âûáåðèòå çíà÷åíèå Øàáëîí Word. Ýòî óêàæåò ïðî-

ãðàììå Word íà òî, ÷òî ñîçäàåòñÿ èìåííî øàáëîí, à íå äîêóìåíò. Óêàæèòå òàêæå, êàê îáû÷íî 
ïðè ñîõðàíåíèè, èìÿ ñîçäàâàåìîãî ôàéëà è ìåñòî åãî ñîõðàíåíèÿ.
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Ðèñóíîê 29. Ñîõðàíåíèå ãîòîâîãî äîêóìåíòà â êà÷åñòâå øàáëîíà

4. Íîâûé øàáëîí ïî óìîë÷àíèþ ïðåäëàãàåòñÿ ñîõðàíèòü â ñïåöèàëüíîé ïàïêå Øàáëîíû è â ýòîì 
ñëó÷àå åãî çíà÷îê ïîÿâèòñÿ â ïàïêå Ìîè øàáëîíû (ñì. ðèñ. 29). Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî 
ôàéë ñ øàáëîíîì èìååò ðàñøèðåíèå dotx (èëè dot äëÿ äîêóìåíòîâ, ñîçäàííûõ â Word 97-2003).

5. Íàæìèòå êíîïêó Ñîõðàíèòü.
6. Çàêðîéòå îêíî íîâîãî øàáëîíà.

Ñîçäàíèå øàáëîíà íà îñíîâå ñóùåñòâóþùåãî øàáëîíà

1. Îòêðîéòå îêíî Øàáëîíû.
2. Âûáåðèòå îäèí èç ñëåäóþùèõ âàðèàíòîâ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà

Ðèñóíîê 30. Âûáîð ñïîñîáà ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà íà îñíîâå ãîòîâîãî øàáëîíà

3. Â ïðàâîì íèæíåì óãëó îêíà âêëþ÷èòå ïåðåêëþ÷àòåëü Øàáëîí.
4. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øàáëîíó, íà îñíîâå êîòîðîãî áóäåò ñîçäàí íîâûé øàáëîí.

ÇÀÄÀÍÈÅ

Ñîçäàéòå øàáëîí è äîêóìåíò íà åãî îñíîâå. Äëÿ ýòîãî:
1. Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò.



33

Ãëàâà 1. Òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ

2. Óñòàíîâèòå ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû ñòðàíèöû:
– âåðõíåå ïîëå – 3 ñì, íèæíåå ïîëå – 3 ñì,
– ëåâîå ïîëå – 2 ñì, ïðàâîå ïîëå – 1,5 ñì.

3. Ñêîïèðóéòå â ôàéë òåêñò, óêàçàííûé ïðåïîäàâàòåëåì. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî «øàïêà» äî-
êóìåíòà è îáëàñòü äëÿ ïîäïèñè èñïîëíèòåëÿ îôîðìëåíû ñ ïîìîùüþ òàáëèöû, ãðàíèöû êîòîðîé íå-
âèäèìû. Íà ýêðàíå âû âèäèòå òîëüêî ëèíèè òàáëè÷íîé ñåòêè.

ЗАО «ЭЛЕКТРО» Куда направляется документ

198333 Санкт-Петербург,
Ленинский пр., д.117, корп.3

Тел.(812) 142-43-85

Название документа
Дата и номер документа
Текст документа
Должность И.О. Фамилия

4. Ïðèìåíèòå ê ôðàãìåíòàì òåêñòà ñëåäóþùèå ýëåìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ:
– àáçàö «Íàçâàíèå äîêóìåíòà» – èíòåðâàë ïåðåä – 24 ïò, èíòåðâàë ïîñëå – 24 ïò, øðèôò –

20 ïò, ïîëóæèðíûé;
– àáçàö «Äàòà è íîìåð äîêóìåíòà» – èíòåðâàë ïåðåä – 12 ïò, èíòåðâàë ïîñëå – 12 ïò;
– àáçàö «Òåêñò äîêóìåíòà» – ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë – 1,5 ïò, îòñòóï ñëåâà – 1 ñì, âûðàâíè-

âàíèå – ïî øèðèíå;
– àáçàö «Äîëæíîñòü, ïîäïèñü è ôàìèëèÿ äîëæíîñòíîãî ëèöà» – èíòåðâàë ïåðåä – 30 ïò.

5. Ñîõðàíèòå äîêóìåíò êàê øàáëîí ïîä èìåíåì Øàáëîí_Ôàìèëèÿ.dotx.
6. Ñîçäàéòå íà îñíîâå ñîçäàííîãî øàáëîíà ñëóæåáíóþ çàïèñêó ïî îáðàçöó:

7. Ïðîâåðüòå â îêíå ñâåäåíèé î äîêóìåíòå, íà îñíîâå êàêîãî øàáëîíà îí ñîçäàí.
8. Ñîõðàíèòå äîêóìåíò ïîä èìåíåì Çàäàíèå 6.docx.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Äëÿ êàêèõ öåëåé èñïîëüçóþòñÿ øàáëîíû?
2. Íà îñíîâàíèè êàêîãî øàáëîíà ñîçäàåòñÿ äîêóìåíò ïî óìîë÷àíèþ?
3. Êàê ñîçäàòü äîêóìåíò íà îñíîâå ñïåöèàëüíîãî øàáëîíà Word?
4. Â êàêîé ïàïêå õðàíÿòñÿ øàáëîíû ïî óìîë÷àíèþ?
5. Êàêèå ñïîñîáû ñîçäàíèÿ øàáëîíà ñóùåñòâóþò?
6. Êàêîå ðàñøèðåíèå èìååò ôàéë øàáëîíà?
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ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 5. Òåõíèêè ðàáîòû ñ îáúåêòàìè

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Ñóùåñòâóåò äâà îñíîâíûõ ñïîñîáà âêëþ÷åíèÿ ãðàôèêè â äîêóìåíò Word:
– èìïîðòèðîâàòü ãðàôèêó èç äðóãèõ ïðèëîæåíèé ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Âñòàâêà, Ðèñóíîê (èëè 

Âñòàâêà, Êàðòèíêà) èëè ñêîïèðîâàòü ãðàôèêó èç äðóãîãî ôàéëà è âñòàâèòü åå â äîêóìåíò 
Word;

– íàðèñîâàòü ãðàôè÷åñêèå îáðàçû â äîêóìåíòå Word ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòîâ Ôèãóðû, SmartArt, 
Äèàãðàììû.

Èìïîðò ãðàôèêè

Èìïîðòèðîâàííàÿ ãðàôèêà òðàêòóåòñÿ êàê åäèíûé òåêñòîâûé ñèìâîë, îíà ïåðåìåùàåòñÿ âìåñòå
ñ òåêñòîì, êîãäà ïîñëåäíèé äîáàâëÿåòñÿ, óäàëÿåòñÿ èëè ïåðåìåùàåòñÿ â äîêóìåíòå.

×òîáû èìïîðòèðîâàòü â äîêóìåíò ãðàôè÷åñêèé ôàéë öåëèêîì, êóðñîð óñòàíàâëèâàþò â òîì ìåñòå 
äîêóìåíòà, êóäà íóæíî âñòàâèòü ãðàôèêó, è âûïîëíÿþò êîìàíäó ìåíþ Âñòàâêà, Ðèñóíîê èëè Âñòàâ-
êà, Êàðòèíêà.

Èìïîðò ãðàôèêè óâåëè÷èâàåò ðàçìåð ôàéëà, ïîñêîëüêó ãðàôèêà õðàíèòñÿ âìåñòå ñ äîêóìåíòîì. 
Ðàçìåð äîêóìåíòà ìîæíî ñîêðàòèòü, åñëè ñîçäàòü ñâÿçü ñ ãðàôè÷åñêèì ôàéëîì, à íå ñîõðàíÿòü ïîë-
íîå ïðåäñòàâëåíèå ãðàôèêè â äîêóìåíòå.

Ñîçäàíèå ñâÿçè ñ ãðàôè÷åñêèì ôàéëîì

Ïðè ñîçäàíèè ñâÿçè â äîêóìåíòå ñîõðàíÿåòñÿ «ïðåäñòàâëåíèå» ñâÿçàííîãî îáúåêòà. Îäíàêî åñëè 
ôàéë-èñòî÷íèê íåäîñòóïåí, âû óâèäèòå â äîêóìåíòå òîëüêî ìåòêó-çàïîëíèòåëü â âèäå ïðÿìîóãîëü-
íèêà. Åñëè ôàéë-èñòî÷íèê äîñòóïåí, áóäåò îòîáðàæåíî ïðåäñòàâëåíèå ãðàôèêè íà îñíîâå äàííûõ èç 
ôàéëà-èñòî÷íèêà.

Äëÿ ñîçäàíèÿ ñâÿçè ñ ãðàôè÷åñêèì ôàéëîì íóæíî âûïîëíèòü êîìàíäó ìåíþ Âñòàâêà, Ðèñóíîê… 
Âûáðàòü ôàéë ðèñóíêà è â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå âûáðàòü ðåæèì âñòàâêè – Ñâÿçàòü ñ ôàéëîì èëè 
Âñòàâèòü è ñâÿçàòü (ñì. ðèñ. 31).

Ðèñóíîê 31. Ñîçäàíèå ñâÿçè ñ ãðàôè÷åñêèì ôàéëîì
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Åñëè â ôàéë, ñ êîòîðûì óñòàíîâëåíà ñâÿçü, áûëè âíåñåíû èçìåíåíèÿ, èõ íóæíî ñîõðàíèòü, à â ôàéëå 
äîêóìåíòà Word âûïîëíèòü êîìàíäó Ôàéë, Ñâåäåíèÿ… è íàæàòü íà ññûëêó .

Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå âûáðàòü ôàéë, ñâÿçü ñ êîòîðûì íóæíî îáíîâèòü:

Ðèñóíîê 32. Îáíîâëåíèå ñâÿçè ñ ôàéëîì

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ðèñîâàíèå

Èíñòðóìåíò Ôèãóðû ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ñîçäàíèÿ èçîáðàæåíèÿ, ñîñòîÿùåãî èç ýëåìåíòàð-
íûõ ãðàôè÷åñêèõ ôèãóð: ïðÿìîóãîëüíèêîâ, îâàëîâ, ëèíèé è ò.ä.

Ïðè âñòàâêå è âûäåëåíèè äîáàâëåííîãî ñ ïîìîùüþ ýòîé êíîïêè îáðàçà ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíîé íî-
âàÿ âêëàäêà Ñðåäñòâà ðèñîâàíèÿ. Íà íåé ðàñïîëîæåíû êíîïêè, ïîçâîëÿþùèå çàäàòü äîïîëíèòåëüíûå 
äåêîðàòèâíûå ýôôåêòû äëÿ ôèãóðû.

Ðèñóíîê 33. Âêëàäêà Ñðåäñòâà ðèñîâàíèÿ
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Ãðóïïèðîâêà ýëåìåíòîâ èçîáðàæåíèÿ

Èç îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ èçîáðàæåíèÿ ìîæíî ñîçäàâàòü åäèíûé îáúåêò. Äëÿ ýòîãî ïðè íàæàòîé 
êëàâèøå <Shift> ìûøüþ âûäåëÿþòñÿ âñå íóæíûå ýëåìåíòû, ïðèìåíÿåòñÿ êîìàíäà Ãðóïïèðîâàòü. 
Ãðóïïàìè ïðîùå ìàíèïóëèðîâàòü, ÷åì îòäåëüíî âûäåëåííûìè îáúåêòàìè.

WordArt, Equation Editor è Graph

Word ïîñòàâëÿåòñÿ ñ äîïîëíèòåëüíûìè ïðèëîæåíèÿìè – WordArt, Equation Editor è Graph, ïîçâî-
ëÿþùèìè âêëþ÷àòü â äîêóìåíòû ñïåöèàëüíûå òåêñòîâûå ýôôåêòû, ôîðìóëû è äèàãðàììû.

Âñòàâêó îáúåêòà WordArt â äîêóìåíò ìîæíî îñóùåñòâèòü ñ ïîìîùüþ êíîïêè Äîáàâèòü îáúåêò 
WordArt íà âêëàäêå Âñòàâêà.

Ïîñëå âûáîðà ýòîãî èíñòðóìåíòà íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ âêëàäêà Ðàáîòà ñ îáúåêòàìè WordArt, 
êíîïêè êîòîðîé èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ôèãóðíîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà (ñì. ðèñ. 34).

Ðèñóíîê 34. Âêëàäêà Ðàáîòà ñ îáúåêòàìè WordArt

Ñ ïîìîùüþ ïðèëîæåíèÿ Equation Editor ìîæíî âñòàâëÿòü â äîêóìåíò Word äðîáè, ñòåïåíè, èíòå-
ãðàëû è äðóãèå ìàòåìàòè÷åñêèå ýëåìåíòû.

Âñòàâêà îáúåêòà Equation Editor â äîêóìåíò âûïîëíÿåòñÿ êîìàíäîé Âñòàâêà, Ôîðìóëà. Êîãäà ïî-
ÿâëÿåòñÿ âêëàäêà Ðàáîòà ñ ôîðìóëîé, ñîñòàâüòå ôîðìóëó, íàáèðàÿ èìåíà ïåðåìåííûõ ñ ïîìîùüþ 
ïðåäëàãàåìûõ íàáîðîâ ñèìâîëîâ è øàáëîíîâ (ñì. ðèñ. 35).

Ðèñóíîê 35. Îáëàñòü ïðèëîæåíèÿ Equation Editor äëÿ âñòàâêè ôîðìóëû

Äëÿ áûñòðîãî ïðåäñòàâëåíèÿ ñîäåðæèìîãî òàáëèöû Word â âèäå äèàãðàììû ìîæíî èñïîëüçî-
âàòü ïðèëîæåíèå Graph. Äëÿ ýòîãî íóæíî âûäåëèòü òàáëèöó Word, à çàòåì âûïîëíèòü êîìàíäó ìåíþ 
Âñòàâêà, Äèàãðàììà. Äèàãðàììà ïîÿâèòñÿ â îêíå Graph.
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Åñëè òðåáóåòñÿ ñîçäàòü äèàãðàììó, íî â òàáëèöå íåò äàííûõ, ìîæíî çàïóñòèòü Graph ïðè ïîìîùè 
êíîïêè Äèàãðàììà è íàáðàòü äàííûå â òàáëèöå äàííûõ.

Graph ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü ïëîñêèå äèàãðàììû, ëèíåé÷àòûå äèàãðàììû, ãèñòîãðàììû, ãðàôèêè. 
Ìîæíî òàêæå ñîçäàâàòü îáúåìíûå âàðèàíòû ïëîñêèõ äèàãðàìì. Íà ðèñóíêå 36 ïðåäñòàâëåíî ìåíþ
è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ïðèëîæåíèÿ Graph.

Ðèñóíîê 36. Îêíî ïðèëîæåíèÿ Graph

ÇÀÄÀÍÈÅ 1

1. Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò è ñîõðàíèòå åãî ïîä èìåíåì Çàäàíèå 7.doc.
2. Âêëþ÷èòå îòîáðàæåíèå íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ.
3. Âñòàâüòå â äîêóìåíò êàðòèíêó èç êîëëåêöèè Windows, èñïîëüçóÿ êîìàíäó ìåíþ Âñòàâêà, Êàð-

òèíêà…
4. Çàäàéòå äëÿ êàðòèíêè ïîëîæåíèå Â òåêñòå (èñïîëüçóéòå êîíòåêñòíîå ìåíþ).
5. Ñîçäàéòå â Paint ðèñóíîê ðàçìåðîì 5õ4 ñì (èíôîðìàöèþ îá èçìåíåíèè ðàçìåðîâ ðèñóíêà

â Paint íàéäèòå â ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå ïðîãðàììû). Íàðèñóéòå êðóã êðàñíîãî öâåòà. Ñîõðàíèòå 
ôàéë ïîä èìåíåì Ñâåòîôîð.bmp â ñâîåé ïàïêå.

6. Ñîçäàéòå ñâÿçü ñ ãðàôè÷åñêèì ôàéëîì Ñâåòîôîð.bmp, íå âêëþ÷àÿ ðèñóíîê â äîêóìåíò Word.
7. Èçìåíèòå öâåòà êðóãà â ôàéëå Ñâåòîôîð.bmp íà çåëåíûé è îáíîâèòå ñâÿçü ðèñóíêà ñ äîêóìåí-

òîì Word.
8. Âñòàâüòå åùå îäèí ðèñóíîê – íàðèñîâàííîå â Paint ñîëíûøêî ñ óñòàíîâêîé õðàíèòü åãî â äî-

êóìåíòå è óñòàíîâèòå â äîêóìåíòå Word ðàçìåð ðèñóíêà 3õ3 ñì.
9. Íàðèñóéòå c ïîìîùüþ âêëàäêè Âñòàâêà, Ôèãóðû ñëåäóþùóþ êîìáèíàöèþ ôèãóð (ìîæíî 

ïðèäóìàòü ñâîþ êîìáèíàöèþ íå ìåíåå ÷åì èç 3-õ ôèãóð). Ñãðóïïèðóéòå èõ è âñòàâüòå êàê ôîí 
äëÿ òåêñòà â âåðõíèé êîëîíòèòóë. Âïèøèòå òåêñò êîëîíòèòóëà êàê ïðåäñòàâëåíî íà ðèñóíêå 
âíèçó.

Ðèñóíîê 37. Âåðõíèé êîëîíòèòóë ñ ãðóïïîé îáúåêòîâ â êà÷åñòâå ôîíà äëÿ òåêñòà
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10. Ñîçäàéòå â äîêóìåíòå îáúåêòû WordArt. Ýòî äîëæíû áûòü íàäïèñè, ïîäîáíûå ïðèâåäåííûì 
íèæå èëè îôîðìëåííûå ïî âàøåìó âêóñó:

11. Âíåäðèòå îáúåêò èç ðåäàêòîðà ôîðìóë Equation. Ýòî äîëæíà áûòü ñëåäóþùàÿ ôîðìóëà:

12. Âíåäðèòå îáúåêò èç ðåäàêòîðà äèàãðàìì Graph.

13. Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â ôàéëå Çàäàíèå 7.docx.

ÇÀÄÀÍÈÅ 2

Ñîçäàéòå ðåêëàìíûé ëèñò ñ èñïîëüçîâàíèåì èçó÷åííûõ íà çàíÿòèè âîçìîæíîñòåé Word. Âîçìîæ-
íàÿ òåìàòèêà:

– ïðåçåíòàöèÿ áèçíåñà,
– ïðèãëàøåíèå,
– îáúÿâëåíèå îá îòêðûòûõ âàêàíñèÿõ,
– ðåêëàìà âåùåâîé ÿðìàðêè,
– ðåêëàìà êðåäèòíîé êîìïàíèè.
Ñîõðàíèòå äîêóìåíò ïîä èìåíåì Çàäàíèå 8.docx.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Êàêèìè ñïîñîáàìè ìîæíî äîáàâèòü ãðàôèêó â äîêóìåíò?
2. Îïèøèòå àëãîðèòì ñîçäàíèÿ ñâÿçè ñ ãðàôè÷åñêèì ôàéëîì.
3. Êàê ñãðóïïèðîâàòü íåñêîëüêî ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ â äîêóìåíòå? Äëÿ ÷åãî âûïîëíÿåòñÿ ãðóï-

ïèðîâêà îáúåêòîâ?
4. Äëÿ êàêèõ öåëåé èñïîëüçóåòñÿ ïðèëîæåíèå WordArt?
5. Êàê âñòàâèòü â äîêóìåíò ôîðìóëó? Êàê ðåäàêòèðîâàòü ñîçäàííóþ ôîðìóëó?
6. Êàêèå ñïîñîáû âñòàâêè äèàãðàììû â äîêóìåíò ñóùåñòâóþò?
7. Ìîæíî ëè â ïðèëîæåíèè Graph ïîìåíÿòü òèï äèàãðàììû? Äîáàâèòü ê äèàãðàììå çàãîëîâîê?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 6. Ðàáîòà ñ áîëüøèìè äîêóìåíòàìè

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèìè äîêóìåíòàìè (êíèãè, ñòàòüè) óäîáíî ðàáîòàòü â ðåæèìå ñòðóêòóðû äîêó-
ìåíòà. Ýòîò ðåæèì èñïîëüçóþò äëÿ óñêîðåíèÿ âûïîëíåíèÿ òàêèõ çàäà÷, êàê ïðîêðóòêà, ïåðåìåùåíèå 
òåêñòà è èçìåíåíèå èåðàðõèè ñîäåðæèìîãî äîêóìåíòà. Êðîìå òîãî, ñîçäàíèå äîêóìåíòà óäîáíî íà-
÷èíàòü ñî ñòðóêòóðû, à ïîòîì âíîñèòü îñòàëüíîé ìàòåðèàë.
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Ñîçäàíèå ñòðóêòóðû

Ïåðåêëþ÷åíèå â ðåæèì ñòðóêòóðû âûïîëíÿåòñÿ êîìàíäîé Âèä, Ñòðóêòóðà. Ïðè ýòîì â âåðõíåé 
÷àñòè îêíà âìåñòî ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêè ïîÿâëÿåòñÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ñòðóêòóðà.

Ðèñóíîê 38. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ñòðóêòóðà

Ïðè îïèñàíèè ñòðóêòóðû êàæäîìó àáçàöó ïðèñâàèâàåòñÿ îïðåäåëåííûé óðîâåíü è îí ôîðìàòèðó-
åòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ êîíêðåòíûì ïðåäîïðåäåëåííûì ñòèëåì. Íàïðèìåð, ê îñíîâíîìó òåêñòó ïðèìå-
íÿåòñÿ ñòèëü Îáû÷íûé, ñòèëü Çàãîëîâîê1 – äëÿ çàãîëîâêîâ ïåðâîãî óðîâíÿ, ñòèëü Çàãîëîâîê2 – äëÿ 
çàãîëîâêîâ âòîðîãî óðîâíÿ è ò.ä. Íå ïóòàéòå óðîâíè òåêñòà ñî ñòèëÿìè – ýòî íå îäíî è òî æå!

Ðèñóíîê 39. Âûáîð óðîâíÿ òåêñòà â ðåæèìå ñòðóêòóðû

Ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòîì â ðåæèìå ñòðóêòóðû ðÿäîì ñ êàæäûì àáçàöåì âûâîäèòñÿ ñèìâîë, îáî-
çíà÷àþùèé îñíîâíîé òåêñò èëè çàãîëîâîê (ñ ïîäòåêñòîì èëè áåç):

Ðèñóíîê 40. Îáîçíà÷åíèå è âûäåëåíèå ôðàãìåíòîâ òåêñòà â ðåæèìå ñòðóêòóðû

Â ðåæèìå ñòðóêòóðû ìîæíî íàáèðàòü è èçìåíÿòü òåêñò è ôîðìàòèðîâàòü ñèìâîëû, íî äëÿ èçìåíå-
íèÿ ïàðàìåòðîâ àáçàöà ñëåäóåò ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì ðàçìåòêè ñòðàíèöû.

Ðåîðãàíèçàöèÿ ñòðóêòóðû

Ïðîñìîòð ñòðóêòóðû óïðîùàåò ïåðåìåùåíèå áîëüøèõ ðàçäåëîâ äîêóìåíòà èëè èçìåíåíèå èåðàð-
õèè ñîäåðæèìîãî ñ ïîìîùüþ ïîâûøåíèÿ èëè ïîíèæåíèÿ óðîâíÿ òåêñòà.

×òîáû ïåðåìåñòèòü çàãîëîâêè è îñíîâíîé òåêñò, âûäåëèòå èõ â ðåæèìå ñòðóêòóðû è íàæìèòå 
êíîïêó Ââåðõ èëè Âíèç  .
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Ýòó îïåðàöèþ ìîæíî âûïîëíèòü òàêæå ïðè ïîìîùè ìûøè, åñëè ïåðåìåñòèòü ñèìâîë çàãîëîâêà 
ñ ïîäòåêñòîì (èëè áåç ïîäòåêñòà) èëè ñèìâîë àáçàöà îñíîâíîãî òåêñòà ââåðõ èëè âíèç. Ïðè ïåðå-
ìåùåíèè ñèìâîëà ìûøüþ ïîÿâèòñÿ ãîðèçîíòàëüíàÿ ëèíèÿ, ïîêàçûâàþùàÿ íîâîå ìåñòîïîëîæåíèå
òåêñòà .

Íóìåðàöèÿ çàãîëîâêîâ â ñòðóêòóðå

Word èìååò âîçìîæíîñòü àâòîìàòè÷åñêîé íóìåðàöèè çàãîëîâêîâ â ñòðóêòóðå. Äëÿ ýòîãî:
1. Â ðåæèìå ñòðóêòóðû îòîáðàçèòå òåêñò äî íóæíîãî óðîâíÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè 

.
2. Âûäåëèòü çàãîëîâêè, êîòîðûå íóæíî îôîðìèòü â âèäå íóìåðàöèè.

3. Ïåðåéòè íà âêëàäêó Ãëàâíàÿ è âûáðàòü êíîïêó Ìíîãîóðîâíåâûé ñïèñîê, Îïðåäåëèòü íîâûé ìíîãî-
óðîâíåâûé ñïèñîê…

Ðèñóíîê 41. Èçìåíåíèå ñòèëÿ ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà
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4. Íàñòðîèòü ïàðàìåòðû íóìåðàöèè çàãîëîâêîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ ðèñóíêîì 42.

Ðèñóíîê 42. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ íóìåðàöèè çàãîëîâêîâ ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà

Ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ

Îãëàâëåíèå ñîäåðæèò ñïèñîê âñåõ çàãîëîâêîâ â ïîðÿäêå èõ ïîÿâëåíèÿ â äîêóìåíòå è íîìåðà ñòðà-
íèö, íà êîòîðûõ ðàñïîëîæåíû ýòè çàãîëîâêè. Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ñîçäàíèÿ îãëàâëåíèÿ 
â äîêóìåíòå, íî íàèáîëåå ïðîñòûì ÿâëÿåòñÿ ñëåäóþùèé:

1. Ïðèìåíèòü ê òåêñòó, ÿâëÿþùåìóñÿ çàãîëîâêîì, îäèí èç ñòàíäàðòíûõ ñòèëåé çàãîëîâêîâ (íà-
÷èíàÿ ñî ñòèëÿ Çàãîëîâîê 1 è äî ñòèëÿ Çàãîëîâîê 9).

2. Íà âêëàäêå Ññûëêè âûáðàòü êíîïêó Îãëàâëåíèå, Îãëàâëåíèå…

Ðèñóíîê 43. Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Îãëàâëåíèå



42

Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…

3. Âûáðàòü ñòèëü îãëàâëåíèÿ è òå óðîâíè çàãîëîâêîâ, êîòîðûå íåîáõîäèìî âêëþ÷èòü â îãëàâëå-
íèå.

Ðèñóíîê 44. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ îãëàâëåíèÿ

Ïðè ñîçäàíèè íîâûõ çàãîëîâêîâ â äîêóìåíòå, ðàíåå ñîçäàííîå îãëàâëåíèå íåîáõîäèìî îáíîâèòü. 
Äëÿ ýòîãî óñòàíîâèòå êóðñîð â îãëàâëåíèè, íàæìèòå êëàâèøó F9 èëè âîñïîëüçóéòåñü êîíòåêñòíûì 
ìåíþ, âûçûâàåìûì ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.

Ðàçáèâêà äîêóìåíòà íà ðàçäåëû

Ìîæíî ïîäåëèòü äîêóìåíò íà ëþáîå ÷èñëî ðàçäåëîâ è ôîðìàòèðîâàòü êàæäûé ðàçäåë ïî-ñâîåìó. 
Íàïðèìåð, ìîæíî íà÷àòü äîêóìåíò â îäíîêîëîíî÷íîì ôîðìàòå, à çàòåì ïåðåêëþ÷èòüñÿ â äâóõêîëî-
íî÷íûé ôîðìàò. Ðàçäåë ìîæåò áûòü âåëè÷èíîé îò àáçàöà äî öåëîãî äîêóìåíòà. Íîâûé ðàçäåë íóæåí 
òîãäà, êîãäà íåîáõîäèìî èçìåíèòü â íåêîòîðîé ÷àñòè äîêóìåíòà êàêèå-ëèáî èç ñëåäóþùèõ ïàðàìå-
òðîâ:

– ðàçìåð áóìàãè, îðèåíòàöèþ ñòðàíèö èëè ïîëÿ;
– ÷èñëî êîëîíîê òåêñòà;
– ôîðìàò, ïîçèöèþ è ïîñëåäîâàòåëüíîñòü íîìåðîâ ñòðàíèö;
– ñîäåðæèìîå è ïîëîæåíèå êîëîíòèòóëîâ;
– íóìåðàöèþ ñòðîê;
– ìåñòî ïå÷àòè ñíîñîê è êîíöåâûõ ñíîñîê;
– âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå òåêñòà íà ñòðàíèöå.
Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî ðàçäåëà èñïîëüçóåòñÿ âêëàäêà Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, Ðàçðûâû. Ïðè âêëþ÷åí-

íîì ðåæèìå îòîáðàæåíèÿ íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ êîíåö ðàçäåëà îòîáðàæàåòñÿ äâîéíîé ïóíêòèðíîé 
ëèíèåé .

Äëÿ òîãî ÷òîáû êàæäûé ðàçäåë äîêóìåíòà íà÷èíàëñÿ ñ íîâîé ñòðàíèöû, óñòàíîâèòå êóðñîð â íà-
÷àëå çàãîëîâêà èëè â êîíöå ïðåäûäóùåãî àáçàöà è âûïîëíèòå êîìàíäó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, Ðàçðûâû 
è â îáëàñòè Ðàçðûâû ðàçäåëîâ óêàæèòå – Ñëåäóþùàÿ ñòðàíèöà (ñì. ðèñ. 45)
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Ðèñóíîê 45. Ñîçäàíèå íîâîãî ðàçäåëà â äîêóìåíòå

Ñíîñêè

Â äîêóìåíò Word ìîæíî âêëþ÷èòü ñíîñêè äâóõ òèïîâ – îáû÷íûå è êîíöåâûå. Êàæäàÿ ñíîñêà ñî-
ñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé: ìàðêåðà ñíîñêè â ôîðìàòå âåðõíåãî èíäåêñà (íàïðèìåð, 2 èëè ‡), ïîÿâëÿþùåãî-
ñÿ â òåêñòå äîêóìåíòà, è ñîáñòâåííî òåêñòà ñíîñêè .

Äëÿ âñòàâêè ñíîñêè â äîêóìåíò âûáèðàåòñÿ âêëàäêà Ññûëêè, Âñòàâèòü ñíîñêó.
Äëÿ íàñòðîéêè äîïîëíèòåëüíûõ ïàðàìåòðîâ ñíîñîê â ãðóïïå Ñíîñêè âûçûâàåòñÿ äîïîëíèòåëüíîå 

îêíî.

Ðèñóíîê 46. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñíîñîê â äîêóìåíòå
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Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…

Âûáèðàåòñÿ âèä ñíîñêè, îïðåäåëÿþòñÿ ñïîñîá è ïàðàìåòðû íóìåðàöèè. Ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü 
ñîçäàíèÿ íåñòàíäàðòíîãî ìàðêåðà ñíîñîê ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ñèìâîë… Íåñòàíäàðòíûå ìàðêåðû ñíî-
ñîê íå îáíîâëÿþòñÿ è íå ïåðåíóìåðîâûâàþòñÿ.

Äëÿ óäàëåíèÿ ñíîñêè âûäåëèòå åå ìàðêåð è íàæìèòå êëàâèøó <Delete> èëè <Backspace>.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ñíîñêè âûäåëèòå åå ìàðêåð è ïåðåòàùèòå åãî íà íîâîå ìåñòî.
×òîáû ïîñìîòðåòü ñíîñêè â ðåæèìå ðàçìåòêè ñòðàíèöû, âûáåðèòå âêëàäêó Ññûëêè, Ïîêàçàòü ñíîñ-

êè. Êóðñîð ïåðåìåñòèòñÿ íà ìåñòî ðàñïîëîæåíèÿ òåêñòà ñíîñêè.
Åñëè ðàáîòà ñ äîêóìåíòîì âåäåòñÿ â ðåæèìå ñòðóêòóðû èëè îáû÷íîì ðåæèìå ïðîñìîòðà, òî ïðè 

âûïîëíåíèè ýòîé æå êîìàíäû ñíîñêè ïîÿâÿòñÿ â ïîäîêíå.
Ðåäàêòèðîâàòü èëè ôîðìàòèðîâàòü òåêñò ñíîñêè ìîæíî òàê æå, êàê è îáû÷íûé òåêñò.

Íàçâàíèÿ

Ê òàáëèöàì, ãðàôèêå è äðóãèì ýëåìåíòàì äîêóìåíòà ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè äîáàâèòü ìåòêó íàçâà-
íèÿ è åãî íîìåð (òàêóþ êàê «Ðèñóíîê 1»). Äëÿ ýòîãî:

1. Óñòàíîâèòü êóðñîð ïîä îáúåêòîì äîêóìåíòà.
2. Íà âêëàäêå Ññûëêè íåîáõîäèìî âûáðàòü êîìàíäó Âñòàâèòü íàçâàíèå. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå äèà-

ëîãà Íàçâàíèå óñòàíîâèòü íåîáõîäèìûå ïàðàìåòðû (ñì. ðèñ. 47).

Ðèñóíîê 47. Âñòàâêà íàçâàíèÿ îáúåêòà

Ïðè äîáàâëåíèè ýëåìåíòîâ, èìåþùèõ íàçâàíèå, íîìåðà íàçâàíèé áóäóò ìåíÿòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè. 
Ïðè ïåðåìåùåíèè, óäàëåíèè ýëåìåíòîâ, èìåþùèõ íàçâàíèå, íàçâàíèÿ ìîæíî îáíîâèòü, âûäåëèâ 
âåñü äîêóìåíò è íàæàâ êëàâèøó F9.

ÇÀÄÀÍÈÅ

1. Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò ñ èìåíåì Çàäàíèå 9.docx.
2. Âêëþ÷èòå îòîáðàæåíèå íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ.
3. Ñêîïèðóéòå ïðèâåäåííûé íèæå òåêñò â ñâîé äîêóìåíò è âñå äàëüíåéøèå äåéñòâèÿ âûïîëíÿéòå 

èìåííî ñ íèì.

Ê. Õàáåðêîðí

ÑÅÌÜ ÃËÀÂÍÛÕ ÃÐÅÕÎÂ ØÅÔÀ

Òîò, êòî âñòàåò âå÷åðîì èç-çà ñòîëà ñ îùóùåíèåì, ÷òî íè÷åãî íå óñïåë ñäåëàòü, õîòÿ âåñü äåíü ðà-
áîòàë, êàê âîë, îáÿçàí ïîäâåðãíóòü ñåáÿ ñòðîãîé ñàìîêðèòèêå è ïîíÿòü, ÷òî ðàáîòó ñâîþ îðãàíèçîâàë 
íåïðàâèëüíî. ×òîáû ïîâûñèòü ïðîèçâîäèòåëüíîñòü ñâîåãî óïðàâëåí÷åñêîãî òðóäà, íàäî ïðåæäå âñåãî 
ïîíÿòü, ÷òî ìíîãîå çàâèñèò îò íàñ ñàìèõ. Äàæå ñàìûå âûñîêîêâàëèôèöèðîâàííûå ðóêîâîäèòåëè, ÷à-
ñòî âïàäàþò â îäèí èç ñåìè ãëàâíûõ ãðåõîâ ðóêîâîäèòåëÿ (à ïîðîé è âî âñå ñðàçó).

Ãðåõ ïåðâûé. Ïåðåíîñ ðåøåíèÿ íà çàâòðà
Ýòîò ãðåõ ñàìûé ðàñïðîñòðàíåííûé, è îãðîìíàÿ êèïà áóìàã íà âàøåì ñòîëå – åãî ïåðâûé ïðè-

çíàê. Ãëàâíàÿ ïðè÷èíà òàêîé ñèòóàöèè – ñëàáîñòü õàðàêòåðà. Ñàìîå òðóäíîå òóò – íà÷àòü, ïðåîäîëåòü 
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ñâîé ñòðàõ ïåðåä áåçîòëàãàòåëüíûì ðåøåíèåì. Êàê ïðàâèëî, ìû ïðèáåãàåì ê îòòÿãèâàíèþ ðåøåíèÿ 
â òîì ñëó÷àå, êîãäà ñòîÿùèå ïåðåä íàìè çàäà÷è äîâîëüíî òóìàííû, åñëè ó íàñ íåò ÿñíîãî è ÷åòêîãî 
ïðåäñòàâëåíèÿ î òîì, ÷åãî æå ìû, ñîáñòâåííî, õîòèì äîáèòüñÿ. Ïî÷òè âñåãäà â òàêîé ñèòóàöèè ïîìî-
ãàåò ïèñüìåííàÿ ôîðìóëèðîâêà áëèæàéøèõ çàäà÷.

Ãðåõ âòîðîé. Âûïîëíåíèå ðàáîòû íàïîëîâèíó
Áûòü äî ïðåäåëà çàíÿòûì è ðàáîòàòü òâîð÷åñêè – âîâñå íå îäíî è òî æå. ×åëîâåê ìîæåò çàíèìàòüñÿ 

ìíîæåñòâîì äåë, íî ðåøàòü ëèøü ìàëóþ ÷àñòü èõ. Ñ òî÷êè çðåíèÿ ïîâñåäíåâíîé ïðîèçâîäèòåëüíîñòè 
òðóäà è îõðàíû ñîáñòâåííîé íåðâíîé ñèñòåìû, êóäà ïîëåçíåå îãðàíè÷èòüñÿ îêîí÷àòåëüíûì ðåøåíè-
åì òîëüêî íåñêîëüêèõ ïðîáëåì, ÷åì îäíîâðåìåííî íà÷èíàòü ìíîæåñòâî äåë, êîòîðûå âñå ðàâíî íå 
óäàñòñÿ äîâåñòè äî êîíöà.

Ãðåõ òðåòèé. Ñòðåìëåíèå ñäåëàòü âñå ñðàçó
Îäíîâðåìåííîå ðåøåíèå íåñêîëüêèõ ïðîáëåì – ñàìûé âåðíûé ïóòü ê íåâðîçàì. Ñîâåòóåì âñåãäà 

ïîìíèòü îá ýòîì.
Ìíîãèå èç íàñ ïðèâûêëè ãðîìîçäèòü íà ñâîåì ñòîëå öåëóþ ãðóäó ïàïîê ñ áóìàãàìè. Ýòè ïàïêè 

ïîñòîÿííî ïåðåä ãëàçàìè, à â ðåçóëüòàòå íàøè ìûñëè ñêà÷óò ñ îäíîé ïðîáëåìû íà äðóãóþ. Íî áîëü-
øèíñòâî èç íàñ íå Íàïîëåîíû, à ïîòîìó ìû ìîæåì èíòåíñèâíî çàíèìàòüñÿ ðåøåíèåì òîëüêî îäíîé 
ïðîáëåìû. Ïîýòîìó ñëåäóåò ïåðåõîäèòü ê íîâîé çàäà÷å òîëüêî òîãäà, êîãäà ïðåäûäóùàÿ óæå ïîëíî-
ñòðî ðåøåíà èëè õîòÿ áû ïîëó÷åíî ÿñíîå ïðåäñòàâëåíèå î õàðàêòåðå åå ðåøåíèÿ.

Ãðåõ ÷åòâåðòûé. Ñòðåìëåíèå äåëàòü âñå ñàìîìó
Î÷åíü ÷àñòî ðóêîâîäÿùèå ðàáîòíèêè òðàòÿò ñâîå âðåìÿ è ñèëû íà âûïîëíåíèå òîé ðàáîòû, êîòî-

ðóþ îíè âïîëíå ìîãëè áû ïîðó÷èòü ñâîèì ïîä÷èíåííûì. Èç-çà ýòîãî íåèçáåæíî çàòÿãèâàåòñÿ ðåøå-
íèå òåõ ïðîáëåì, êîòîðûå òðåáóþò êîìïåòåíòíîñòè ñàìîãî ðóêîâîäèòåëÿ.

Óïðàâëåíèå è ðóêîâîäñòâî – ýòî òå ôóíêöèè øåôà, êîòîðûå íèêîèì îáðàçîì íåëüçÿ ñîâìåñòèòü ñî 
ñòðåìëåíèåì ñäåëàòü âñå ëè÷íî. Çàäà÷à øåôà ñîñòîèò íå â òîì, ÷òîáû çàãðóçèòü ñåáÿ ðàáîòîé, à â òîì, 
÷òîáû ïëàíèðîâàòü, íàïðàâëÿòü è êîíòðîëèðîâàòü ðàáîòó äðóãèõ.

Ãðåõ ïÿòûé. Óáåæäåíèå, ÷òî âû çíàåòå âñå ëó÷øå äðóãèõ
Äëÿ áîëüøîé ôèðìû îáû÷íûì äåëîì ÿâëÿåòñÿ ïåðåäà÷à íåêîòîðûõ ðåäêèõ îïåðàöèé èëè äåòàëåé 

äëÿ âûïîëíåíèÿ ìåëêèì ñïåöèàëèçèðîâàííûì ôèðìàì-ñóáïîäðÿä÷èêàì. Óâû, ìíîãèå ðóêîâîäèòåëè 
íå îñîçíàþò, ÷òî ÷àñòî îêàçûâàþòñÿ â ïîäîáíîé ñèòóàöèè, êîãäà èì ïðèõîäèòñÿ ðåøàòü íåêîòîðûå 
ñïåöèàëèçèðîâàííûå óïðàâëåí÷åñêèå çàäà÷è. Âìåñòî òîãî, ÷òîáû ïîðó÷èòü ýòî ñïåöèàëèñòàì – «ñóá-
ïîäðÿä÷èêàì», êîòîðûå ðåøèëè áû çàäà÷ó êóäà áûñòðåå è ëó÷øå, îíè ñòðåìÿòñÿ ñäåëàòü âñå ñàìè, 
âåðÿ â ñâîå ïðåâîñõîäñòâî èëè áîÿñü óðîíèòü ñâîé àâòîðèòåò.

Îòáðîñüòå ëîæíûé ñòûä, íå áîéòåñü óðîíèòü ñâîé àâòîðèòåò è, åñëè ïåðåä âàìè âñòàíåò òàêîãî 
ðîäà ïðîáëåìà, – îáðàòèòåñü ê ñïåöèàëèñòàì.

Ãðåõ øåñòîé. Íåóìåíèå ðàçãðàíè÷èòü ôóíêöèè
Êîðåíü çëà çäåñü ïðîñòî â íåïðàâèëüíîì ïîíèìàíèè êîìïåòåíòíîñòè. ×òîáû èçáåæàòü ýòèõ íå-

äîñòàòêîâ, íàäî çàðàíåå ÷åòêî îïðåäåëèòü çàäàíèå, îáÿçàííîñòè, ñòåïåíü îòâåòñòâåííîñòè êàæäîãî. 
Òîãäà áóäåò ïîëíîñòüþ èñêëþ÷åíà âîçìîæíîñòü ïåðåêëàäûâàòü îòâåòñòâåííîñòü çà íåâûïîëíåíèå ðà-
áîòû íà ÷óæèå ïëå÷è è ðàñòî÷èòåëüíîå äóáëèðîâàíèå óïðàâëåí÷åñêèõ îïåðàöèé.

Ãðåõ ñåäüìîé è ïîñëåäíèé. Ïîïûòêà ñâàëèòü âèíó íà äðóãèõ
Ê ñîæàëåíèþ, ìíîãèå ðóêîâîäèòåëè çàíèìàþòñÿ äåëàìè ñîâåðøåííî áåñïîëåçíûìè è àáñîëþòíî 

èçëèøíèìè. Òèïè÷íûé ïðèìåð – ïåðåêëàäûâàíèå âèíû íà äðóãèõ â ñëó÷àå íåóäà÷è. Öåííàÿ ýíåðãèÿ 
â ýòîì ñëó÷àå íàïðàâëÿåòñÿ â ïðîøëîå, õîòÿ èñïðàâèòü óæå íè÷åãî íåëüçÿ. Êóäà ïîëåçíåå âìåñòî ýòîãî 
áûëî áû íàöåëèòü ñâîþ äåÿòåëüíîñòü â áóäóùåå – íà òî, ÷òî íåîáõîäèìî ñäåëàòü íåçàìåäëèòåëüíî. 
Åñëè âû ðóêîâîäèòåëü, âàøà çàäà÷à óñòàíîâèòü îáúåêòèâíûå ïðè÷èíû, à íå èñêàòü êîçëà îòïóùåíèÿ.

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ

Âåðîÿòíî, íèêòî íå ìîæåò ñêàçàòü, ÷òî åìó óäàåòñÿ îðãàíèçîâàòü ñâîé ðàáî÷èé äåíü îïòèìàëüíûì 
îáðàçîì (õîòÿ íå âñåãäà ìû ïîâèííû â ýòîì). Íåîæèäàííûå âèçèòû, òåëåôîííûå çâîíêè è ðàçãîâîðû 
ïîãëîùàþò ÷àñòü ðàáî÷åãî âðåìåíè. Íî áûëî áû íåðàçóìíûì âàëèòü âñå íà äðóãèõ.

Ïîáåäèòü ñîáñòâåííîå ñëàáîâîëèå áóäåò ëåã÷å, åñëè çàðàíåå óñòàíîâèòü äëÿ ñåáÿ æåñòêèå ñðîêè 
ðåøåíèÿ âîïðîñà. Õîðîøî, êîãäà òàêèå ñðîêè óñòàíîâëåíû íàøèì êîíòðàãåíòîì, à åñëè íåò – ñäåëàòü 
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ýòî íàäî ñàìîìó. Êàê ñâèäåòåëüñòâóåò îïûò, ýòî âåñüìà äåéñòâåííîå ëåêàðñòâî îò ñëàáîâîëèÿ. Êðîìå 
òîãî ýòî ïîçâîëÿåò ïîâûñèòü òåìï ðàáîòû è ïîëó÷èòü îò íåå áîëüøîå ìîðàëüíîå óäîâëåòâîðåíèå.

È, íàïîñëåäîê…
Öåëåóñòðåìëåííîñòü îáëåã÷àåò è ñàì ïðîöåññ ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ, ïîòîìó ÷òî â ýòîì ñëó÷àå ìû 

ïðèñòóïàåì ê ðàáîòå òîëüêî òîãäà, êîãäà ó íàñ ïîä ðóêàìè åñòü âåñü íåîáõîäèìûé ìàòåðèàë. Îáû÷íî 
ìû íà÷èíàåì ðàáîòó áåñïëàíîâî è òîëüêî ãäå-òî íà ïîëïóòè îáíàðóæèâàåì, ÷òî íàì íå õâàòàåò ñîîò-
âåòñòâóþùåé äîêóìåíòàöèè, òàáëèö, ãðàôèêîâ è òîìó ïîäîáíîå, èëè æå íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü ñîîò-
âåòñòâóþùèå ðàçðåøåíèÿ. Ýòî íåèçáåæíî ïîðîæäàåò âîëîêèòó è âûíóæäàåò íàñ îòëîæèòü óæå ïî÷òè 
çàêîí÷åííóþ ðàáîòó â ñòîðîíó. Êîãäà âñå íåîáõîäèìîå áóäåò íàêîíåö ïîëó÷åíî, íàì ïðèäåòñÿ ñíîâà 
âîéòè â êóðñ äåëà, ñîñðåäîòî÷èòüñÿ íà åãî íþàíñàõ, à çíà÷èò – ïîòðàòèòü äîïîëíèòåëüíîå âðåìÿ.

4. Íàçíà÷üòå àáçàöàì, ïîä÷åðêíóòûì âîëíèñòîé ëèíèåé, ñòèëü çàãîëîâêà ïåðâîãî óðîâíÿ.
5. Ïåðåéäèòå â ðåæèì ïðîñìîòðà ñòðóêòóðû äîêóìåíòà.
6. Ñâåðíèòå âåñü òåêñò, êðîìå çàãîëîâêîâ ïåðâîãî óðîâíÿ.
7. Ðàñêðîéòå òåêñò òîëüêî ïîä âòîðûì çàãîëîâêîì.
8. Îòîáðàçèòå âåñü òåêñò.
9. Íàçíà÷üòå ïîä÷åðêíóòûì àáçàöàì ñòèëü çàãîëîâêà òðåòüåãî óðîâíÿ.
10. Îòîáðàçèòå çàãîëîâêè òðåòüåãî óðîâíÿ (âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé Ïîêàçàòü óðîâåíü ïàíåëè èí-

ñòðóìåíòîâ Ñòðóêòóðà).
11. Â ðåæèìå ñòðóêòóðû äîêóìåíòà ïåðåìåñòèòå ïåðâûé àáçàö â êîíåö äîêóìåíòà.
12. Ïðèñâîéòå çàãîëîâêàì òðåòüåãî óðîâíÿ ñòèëü çàãîëîâêîâ âòîðîãî óðîâíÿ.
13. Çàäàéòå íóìåðàöèþ çàãîëîâêîâ, ïðè ýòîì äëÿ çàãîëîâêîâ ïåðâîãî óðîâíÿ ñëåäóåò ïèñàòü ñëîâî 

«Ãëàâà», à äëÿ çàãîëîâêîâ âòîðîãî óðîâíÿ «Ïàðàãðàô».
14. Ïåðåéäèòå â ðåæèì ðàçìåòêè ñòðàíèöû.
15. Óñòàíîâèòå ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû êàæäàÿ ãëàâà íà÷èíàëàñü ñ íî-

âîãî ëèñòà. Äëÿ ýòîãî óñòàíîâèòå êóðñîð â íà÷àëå çàãîëîâêà èëè â êîíöå ïðåäûäóùåãî àáçàöà
è âûïîëíèòå êîìàíäó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, Ðàçðûâû è â îáëàñòè Ðàçðûâû ðàçäåëîâ óêàæèòå – 
Ñëåäóþùàÿ ñòðàíèöà.

16. Äëÿ ïîñëåäíåé ãëàâû çàäàéòå àëüáîìíóþ îðèåíòàöèþ ëèñòà.
17. Ñîçäàéòå äëÿ êàæäîé ãëàâû âåðõíèå êîëîíòèòóëû ñ åå íàçâàíèåì. Ïðè ñîçäàíèè èíäèâèäóàëü-

íûõ êîëîíòèòóëîâ äëÿ êàæäîé ãëàâû ñëåäèòå çà ñîñòîÿíèåì êíîïêè Êàê â ïðåäûäóùåì (âêëþ÷å-
íà/âûêëþ÷åíà) íà âêëàäêå Ðàáîòà ñ êîëîíòèòóëàìè.

18. Çàäàéòå íóìåðàöèþ ñòðàíèö â äîêóìåíòå (âíèçó ñïðàâà).
19. Äîáàâüòå â òåêñò ÷åòûðå ïðîèçâîëüíûõ ðèñóíêà.
20. Äëÿ êàæäîãî ðèñóíêà çàäàéòå íàçâàíèå, âêëþ÷àþùåå àâòîìàòè÷åñêóþ íóìåðàöèþ.
21. Äëÿ ëþáûõ òðåõ ñëîâ óñòàíîâèòå îáû÷íûå ñíîñêè, ñîäåðæàùèå íàçâàíèÿ ëþáèìûõ êóëèíàð-

íûõ èçäåëèé.
22. Äëÿ ÷åòûðåõ ñëîâ óñòàíîâèòå êîíöåâûå ñíîñêè, ñîäåðæàùèå íàçâàíèÿ àâòîìîáèëåé.
23. Â íà÷àëå äîêóìåíòà îôîðìèòå òèòóëüíûé ëèñò (âîñïîëüçóéòåñü ôàéëîì, ñîçäàííûì ïðè âû-

ïîëíåíèè Ïðàêòèêóìà 3. Òàáëèöû â òåêñòîâîì äîêóìåíòå). Òèòóëüíûé ëèñò íå íóìåðóåòñÿ
24. Íà âòîðîé ñòðàíèöå ñãåíåðèðóéòå îãëàâëåíèå.
25. Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â ôàéëå Çàäàíèå 9.docx.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Êàêîâî íàçíà÷åíèå ðåæèìà ñòðóêòóðû äîêóìåíòà?
2. Êàê â ðåæèìå ñòðóêòóðû âûäåëèòü ðàçëè÷íûå ôðàãìåíòû òåêñòà – çàãîëîâêè, îñíîâíîé òåêñò?
3. Ìîæíî ëè, ðàáîòàÿ â ðåæèìå ñòðóêòóðû, çàäàòü äëÿ àáçàöåâ ïîëóòîðíûé ìåæäóñòðî÷íûé èí-

òåðâàë? Ïîìåíÿòü öâåò òåêñòà?
4. Îïèøèòå àëãîðèòì íàñòðîéêè íóìåðàöèè çàãîëîâêîâ.
5. Îïèøèòå àëãîðèòì ñîçäàíèÿ îãëàâëåíèÿ.
6. Äëÿ ÷åãî äîêóìåíò äåëÿò íà ðàçäåëû?
7. Êàêèå äåéñòâèÿ íåîáõîäèìî âûïîëíèòü, ÷òîáû ñîçäàòü â äîêóìåíòå íåñêîëüêî ðàçäåëîâ?
8. Â ÷åì ðàçëè÷èÿ ìåæäó îáû÷íûìè è êîíöåâûìè ñíîñêàìè?
9. Êàê çàäàòü àâòîìàòè÷åñêóþ íóìåðàöèþ ðèñóíêîâ, òàáëèö â áîëüøîì äîêóìåíòå?
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ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 7. Òåõíîëîãèÿ ñëèÿíèÿ

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Ôóíêöèÿ ñëèÿíèÿ ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü êîìáèíèðîâàòü äâà äîêóìåíòà, ïîëó÷àÿ íà èõ îñ-
íîâå ñåðèþ íîâûõ äîêóìåíòîâ. Îäèí èç ýòèõ äîêóìåíòîâ, íàçûâàåìûé îñíîâíûì äîêóìåíòîì, çà-
êëþ÷àåò â ñåáå ñîäåðæèìîå, êîòîðîå äîëæíî áûòü îäíèì è òåì æå âî âñåõ äîêóìåíòàõ, ñîçäàâàåìûõ 
ñëèÿíèåì. Âòîðîé äîêóìåíò, íàçûâàåìûé äîêóìåíòîì äàííûõ, ñîäåðæèò â ñåáå äàííûå, êîòîðûå 
äîëæíû ïîäñòàâëÿòüñÿ â îñíîâíîé äîêóìåíò, â îïðåäåëåííûå åãî ìåñòà.

Ïðîöåññ ñëèÿíèÿ äîêóìåíòîâ ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ øàãîâ:
1. Ñîçäàíèå îñíîâíîãî äîêóìåíòà;
2. Ñîçäàíèå äîêóìåíòà äàííûõ;
3. Ñëèÿíèå ýòèõ äîêóìåíòîâ.
Äëÿ âûïîëíåíèÿ îïåðàöèè ñëèÿíèÿ óäîáíåå âîñïîëüçîâàòüñÿ Ìàñòåðîì, êîòîðûé íà÷èíàåò ðà-

áîòó ïðè âûáîðå âêëàäêè Ðàññûëêè, Íà÷àòü ñëèÿíèå, Ïîøàãîâûé ìàñòåð ñëèÿíèÿ… Ìàñòåð ïðåäëàãàåò 
âûïîëíèòü øåñòü ýòàïîâ, óêàçàâ äëÿ êàæäîãî íåîáõîäèìûå äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ.

Íèæå ìû ðàññìîòðèì ðàáîòó Ìàñòåðà ñëèÿíèÿ ïîäðîáíåå.

Âûïîëíåíèå ñëèÿíèÿ ïðè ïîìîùè Ìàñòåðà
1. Âûïîëíèòü êîìàíäó ìåíþ Ðàññûëêè, Íà÷àòü ñëèÿíèå, Ïîøàãîâûé ìàñòåð ñëèÿíèÿ…

Ðèñóíîê 48. Âûçîâ Ìàñòåðà ñëèÿíèÿ

2. Ñïðàâà íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî Ìàñòåðà. Íà ïåðâîì ýòàïå âàì ïðåäñòîèò âûáðàòü òèï äîêó-
ìåíòà (íàïðèìåð, ïèñüìà) è ïåðåéòè ê ñëåäóþùåìó ýòàïó.

Ðèñóíîê 49. Îáëàñòü ðàáîòû Ìàñòåðà ñëèÿíèÿ
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3. Íà âòîðîì ýòàïå ïðîèñõîäèò âûáîð äîêóìåíòà, êîòîðûé áóäåò ïðèíÿò çà îñíîâó âñåõ ïèñåì, 
áóäåò ñîäåðæàòü ñòàíäàðòíûé íåìåíÿþùèéñÿ òåêñò. Â êà÷åñòâå òàêîãî äîêóìåíòà ìîæåò âûñòó-
ïàòü òîò äîêóìåíò, êîòîðûé âû óæå ïîäãîòîâèëè è îòêðûëè, ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò, êîòîðûé 
íóæíî îòêðûòü, ëèáî øàáëîí (ñì. ðèñ. 50).

Ðèñóíîê 50. Âûáîð äîêóìåíòà – îñíîâû äëÿ ñëèÿíèÿ

4. Íà òðåòüåì ýòàïå ïðîèñõîäèò âûáîð ôàéëà, èç êîòîðîãî áóäóò âçÿòû ñâåäåíèÿ î ïîëó÷àòåëÿõ 
âàøåãî ïèñüìà (ôàìèëèÿ, èìÿ, àäðåñ, äîëæíîñòü è äð.). Ýòî ìîæåò áûòü îáû÷íûé òåêñòîâûé 
ôàéë, ôàéë ýëåêòðîííîé òàáëèöû èëè áàçû äàííûõ, àäðåñíàÿ êíèãà è ò.ä. (ñì. ðèñ. 51).

Ðèñóíîê 51. Âûáîð ôàéëà – èñòî÷íèêà äàííûõ äëÿ âûïîëíåíèÿ ñëèÿíèÿ

5. Íà òðåòüåì æå ýòàïå ìîæíî îòîáðàòü äëÿ ñëèÿíèÿ òîëüêî òå äàííûå, êîòîðûå îòâå÷àþò îïðåäå-
ëåííûì óñëîâèÿì. Äëÿ ýòîãî ïîñëå îòêðûòèÿ ôàéëà ñî ñïèñêîì ïîëó÷àòåëåé íóæíî ùåëêíóòü ïî 
ññûëêå Ôèëüòð èëè Èçìåíèòü ñïèñîê… (ñì. ðèñ. 52). Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå çàäàòü óñëîâèÿ îòáîðà:
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Ðèñóíîê 52. Îòáîð çàïèñåé èç ôàéëà – èñòî÷íèêà äàííûõ

6. Íà ÷åòâåðòîì ýòàïå íåîáõîäèìî óêàçàòü, ãäå â äîêóìåíòå ñëèÿíèÿ áóäóò ðàñïîëàãàòüñÿ èçìå-
íÿþùèåñÿ äàííûå. Äëÿ ýòîãî: óñòàíîâèòå êóðñîð â íóæíîì ìåñòå ýêðàíà, íàæìèòå íà ññûëêó 
Äðóãèå ýëåìåíòû èëè âûáåðèòå êíîïêó Âñòàâèòü ïîëå ñëèÿíèÿ íà âêëàäêå Ðàññûëêè, âûáåðèòå 
íóæíîå ïîëå. Ïîâòîðèòå, ïîêà íå ðàññòàâèòå âñå íåîáõîäèìûå ïîëÿ (ñì. ðèñ. 53).

Ðèñóíîê 53. Âûáîð ïîëåé ñëèÿíèÿ äëÿ îñíîâíîãî äîêóìåíòà
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7. Íà ïÿòîì ýòàïå âû ìîæåòå ïðåäâàðèòåëüíî ïðîñìîòðåòü ïîëó÷åííûé ñïèñîê, èçìåíèòü óñëî-
âèå îòáîðà, èñêëþ÷èòü íåêîòîðûõ àäðåñàòîâ (ñì. ðèñ. 54).

Ðèñóíîê 54. Ïðîñìîòð îòîáðàííûõ äëÿ ñëèÿíèÿ çàïèñåé

8. Çàâåðøàåòñÿ ïðîöåññ ñëèÿíèÿ íà øåñòîì ýòàïå âûáîðîì ññûëêè Èçìåíèòü ÷àñòü ïèñåì… Ïðè 
ýòîì ñîçäàåòñÿ íîâûé äîêóìåíò, êîòîðûé ñîäåðæèò ïèñüìà, ïðåäíàçíà÷åííûå îòîáðàííûì àäðåñàòàì. 
Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî îðãàíèçîâàòü ñëèÿíèå íà ïå÷àòü èëè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå (ñì. ðèñ. 55).

Ðèñóíîê 55. Çàâåðøåíèå ïðîöåññà ñëèÿíèÿ

ÇÀÄÀÍÈÅ 1

Èñïîëüçóÿ òåõíîëîãèþ ñëèÿíèÿ, ñîçäàéòå ïðèãëàøåíèÿ íà íîâîãîäíèé âå÷åð.
Ïðèãëàøåíèÿ ïîäãîòîâüòå òîëüêî äëÿ òåõ ñòóäåíòîâ, êîòîðûå èìåþò îòìåòêè íå íèæå «4» ïî èí-

ôîðìàòèêå è íå íèæå «5» ïî àíãëèéñêîìó ÿçûêó.
Äëÿ ýòîãî:
1. Ñîçäàéòå îñíîâíîé äîêóìåíò è ñîõðàíèòå åãî ïîä èìåíåì Ïðèãëàøåíèå.doc. Îáðàòèòå âíèìà-

íèå – ïðè ñîçäàíèè îñíîâíîãî äîêóìåíòà â äàííîì ñëó÷àå óäîáíî ïðèìåíèòü òàáëèöó ñ íåâèäèìûìè 
ãðàíèöàìè. Â îáðàçöå âêëþ÷åíî îòîáðàæåíèå òàáëè÷íîé ñåòêè.
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ÏÐÈÃËÀØÅÍÈÅ

Ôàêóëüòåò:

Ãðóïïà:

Óâàæàåìûé(àÿ)

Ïðèãëàøàåì Âàñ íà Íîâîãîäíèé âå÷åð, êîòîðûé ñîñòîèòñÿ 29 äåêàáðÿ 2016 ãîäà â 20 ÷àñîâ
ïî àäðåñó: óë. Ñòàðòîâàÿ, 23 â àêòîâîì çàëå.

Âàñ æäóò Äåä Ìîðîç è Ñíåãóðî÷êà, ìîðå ïîäàðêîâ, øóòîê, êîíêóðñîâ è ñìåõà!

Îòëè÷íîå íàñòðîåíèå ãàðàíòèðóåòñÿ.

2. Èñïîëüçóÿ ôàéë Ïðèãëàøåíèå. doc â êà÷åñòâå îñíîâíîãî äîêóìåíòà, âûïîëíèòå ñëèÿíèå â íî-
âûé äîêóìåíò, îòîáðàâ èç ôàéëà Baza.xls òîëüêî òå çàïèñè, êîòîðûå îòâå÷àþò óñëîâèþ çàäàíèÿ. Ôàéë 
Baza.xls ïðåäâàðèòåëüíî ñêîïèðóéòå íà ñâîé äèñê èç ïàïêè, óêàçàííîé ïðåïîäàâàòåëåì. Ïðèìåð ôàé-
ëà Baza.xls:

Ôàìèëèÿ Èìÿ ãðóïïà ôàêóëüòåò ìàòåìàòèêà àíãëèéñêèé èíôîðìàòèêà

Àðáóçîâ Ìàêñèì èí-8Á ôèëîëîãèè 3 4 3

Áîÿðîâ Ëåîíèä þð-8À þðèäè÷åñêèé 3 5 3

Âàñþêîâè÷ Íàòàëüÿ èí-8Á ôèëîëîãèè 3 5 4

Âîðîáüåâ Âàñèëèé þð-8Ô þðèäè÷åñêèé 4 5 5

Çàéöåâ Ôåäîð þð-8Ô þðèäè÷åñêèé 4 5 4

Çåáðèí Ïâåë èí-8À ôèëîëîãèè 4 4 5

Èâàíîâ Ñåðãåé þð-8Ô þðèäè÷åñêèé 5 4 5

Êàðåíèíà Àííà þð-8Ô þðèäè÷åñêèé 4 5 3

Êîâàëåâà Íàòàëüÿ èí-8Á ôèëîëîãèè 5 5 5

Êîðàáëåâ Äåíèñ þð-8Ô þðèäè÷åñêèé 4 4 4

Ìàðòûíîâà Îëüãà èí-8À ôèëîëîãèè 3 4 5

Ìîðãóíîâ Âèêòîð þð-8À þðèäè÷åñêèé 3 5 2

Ìóõèí Âàäèì èí-8Á ôèëîëîãèè 3 3 5

Ïåòðîâ Èëüÿ þð-8À þðèäè÷åñêèé 4 3 4

Ïîïîâ Îëåã èí-8Á ôèëîëîãèè 3 4 3

Ðåïêèí Ìèõàèë þð-8Ô þðèäè÷åñêèé 5 3 4

Ðîñòîâà Íàòàëüÿ èí-8Á ôèëîëîãèè 3 4 5

Ñàâåëüåâà Îëüãà èí-8Á ôèëîëîãèè 3 3 5

Ñòåïàíîâ Äìèòðèé þð-8Ô þðèäè÷åñêèé 4 2 2

Õðóñòàëåâ Àëåêñåé þð-8Ô þðèäè÷åñêèé 4 5 4

3. Ñîõðàíèòå ðåçóëüòàò ñëèÿíèÿ íà äèñêå H:\ ïîä èìåíåì Çàäàíèå 10.docx.
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ÇÀÄÀÍÈÅ 2

Èñïîëüçóÿ òåõíîëîãèþ ñëèÿíèÿ, îôîðìèòå çàÿâêè íà ðåìîíò îáîðóäîâàíèÿ.
Äëÿ ýòîãî:
1. Ñîçäàéòå øàáëîí äîêóìåíòà ïî îáðàçöó è ñîõðàíèòå åãî íà äèñêå H: ïîä èìåíåì Ôàìèëèÿ_Çà-

ÿâêà.dotx. Îáðàòèòå âíèìàíèå – ïðè ñîçäàíèè øàáëîíà îñíîâíîãî äîêóìåíòà â äàííîì ñëó÷àå 
óäîáíî ïðèìåíèòü òàáëèöó ñ íåâèäèìûìè ãðàíèöàìè.
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2. Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò íà áàçå ñîçäàííîãî øàáëîíà è âûïîëíèòå ñëèÿíèå, èñïîëüçóÿ â êà-
÷åñòâå èñòî÷íèêà äàííûõ ôàéë Îáîðóäîâàíèå.xls. Ïðèìåð ôàéëà Îáîðóäîâàíèå.xls:

Êóäà: Íàèìåíîâàíèå Ñåðèéíûé
íîìåð

Íîìåð 
íàêëàäíîé

Äàòà
íàêëàäíîé

Îêîí÷àíèå 
ãàðàíòèè

Çàâîä «Õîëîä» Õîëîäèëüíàÿ óñòàíîâêà
«Õîëîä – 100À»

0981-Ñ8735-03 651/365 12.02.1999 30.12.2002

ÎÎÎ «Âåíòèëÿöèÿ» Âåíòèëÿòîð «Âåòåðîê-Ì20» 462-ÐÀ21 23/119 20.02.2000 20.02.2002

ÇÀÎ «Ìîòîð» Ìîòîð ìîäåëü ÀÐ21-1000 Ì021-700-91 34/89 13.04.2000 10.10.2003

ÇÀÎ «Èíòåðüåð» Âèòðèíà ìîäåëü Àñòðà -200 98-Â12 541/90 20.04.1999 20.04.2000

Çàâîä «Sony» Ìóçûêàëüíûé öåíòð
Sony Ì300

Å89-732-1Ì 671/931 11.05.2000 30.12.2003

Çàâîä «Ïðîôèëü» Ñâàðî÷íûé àïïàðàò C90-12Âò Ñ289-56-
291Ê-23

341/287 20.08.2000 12.06.2003

ÇÀÎ «Ïîäøèïíèê» Ñòàíîê ñòîëÿðíûé ÑÒ-921 29-ÑÏ901-7189 62/31 23.09.2001 23.10.2003

ÎÎÎ «ÒðàêòÌ» Ðàäèàòîð ÷óãóííûé ìîäåëü 
ÒÐ-78

56Ð-35-003 78/122 31.10.2000 31.10.2002

ÒÎÎ «Ìåðêóðèé» Ñòåêëîïàêåò «Ïðåñòèæ» ÑÏ01-Ï002-13 45/90 12.01.2001 20.12.2003

ÍÏÔ «Ñòðàòåã» Òåëåïðîåêòîð Ì-300 Ò-200-À3200-1 89/273 30.09.2000 30.03.2002

3. Ñëèÿíèå âûïîëíèòå â íîâûé äîêóìåíò òîëüêî äëÿ òîãî îáîðóäîâàíèÿ, êîòîðîå, ñîãëàñíî íà-
êëàäíîé, áûëî çàêóïëåíî â 1999 ãîäó èëè ãàðàíòèÿ íà êîòîðîå çàêàí÷èâàåòñÿ â 2002 ãîäó.

4. Ñîõðàíèòå ðåçóëüòàò ñëèÿíèÿ ïîä èìåíåì Çàäàíèå 11.docx.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Â êàêèõ ñëó÷àÿõ ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòîâ èñïîëüçóåòñÿ òåõíîëîãèÿ ñëèÿíèÿ?
2. Êàêèå äîêóìåíòû ðåêîìåíäóåòñÿ ïîäãîòîâèòü çàðàíåå äëÿ ðåàëèçàöèè ñëèÿíèÿ?
3. Êàêèå èñòî÷íèêè äàííûõ ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ñëèÿíèÿ?
4. Êàê âûïîëíèòü îòáîð çàïèñåé, äëÿ êîòîðûõ íåîáõîäèìî âûïîëíèòü ñëèÿíèå?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 8. Ýëåêòðîííûå ôîðìû

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Ôîðìà èëè áëàíê – ýòî äîêóìåíò, ñîñòîÿùèé èç íåêîòîðîé íåèçìåíÿåìîé ÷àñòè òåêñòà è ïóñòûõ 
ãðàô, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ïîñëåäóþùåãî çàïîëíåíèÿ. Ñóùåñòâóåò äâà âèäà ôîðì – ýëåêòðîííûé, 
ïîçâîëÿþùèé çàïîëíÿòü ôîðìó ïðÿìî íà êîìïüþòåðå, è áóìàæíûé, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ çàïîëíå-
íèÿ ïå÷àòíîé êîïèè ôîðìû îò ðóêè. Î÷åíü âàæíî ñðàçó îïðåäåëèòü – êàêîé âèä ôîðìû áóäåò ñîç-
äàâàòüñÿ, òàê êàê ýòî îïðåäåëÿåò âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàíèÿ â ôîðìå òåõ èëè èíûõ åå ýëåìåíòîâ.
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Â ýëåêòðîííîé ôîðìå ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ òåêñòîâûå ïîëÿ, ïîëÿ-ôëàæêè, ïîëÿ – âûïàäàþùèå ñïè-
ñêè. Â áóìàæíîé ôîðìå ìîæíî èñïîëüçîâàòü òîëüêî òåêñòîâûå ïîëÿ è ôëàæêè, âûïàäàþùèå ñïèñêè 
â íåé ðåàëèçîâàòü íåâîçìîæíî.

Ñîçäàíèå ôîðì

Â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêèì îáðàçîì ïðåäïîëàãàåòñÿ ïîçèöèîíèðîâàòü íåèçìåíÿåìóþ òåêñòî-
âóþ èíôîðìàöèþ è ïîëÿ ôîðìû îòíîñèòåëüíî äðóã äðóãà â äîêóìåíòå (øàáëîíå), ñîäåðæàùåì ôîð-
ìó, ðàçëè÷àþò äâà òèïà ôîðì – òàáëè÷íóþ è òåêñòîâóþ.

Òàáëè÷íàÿ ôîðìà – ýòî áëàíê â âèäå òàáëèöû. Èñïîëüçîâàíèå òàáëèöû â ôîðìå ïîçâîëÿåò ñòðîãî 
îïðåäåëèòü ñîîòâåòñòâèå ìåæäó òåêñòîì è ïîëåì ôîðìû, îòíîñÿùèìñÿ ê ýòîìó òåêñòó. Â ýòîì ñëó÷àå 
è òåêñò, è ïîëÿ ôîðì ââîäÿòñÿ â ÿ÷åéêè òàáëèöû, ãðàíèöû êîòîðîé ìîæíî çàòåì ïðè íåîáõîäèìîñòè 
óáðàòü.

Òåêñòîâàÿ ôîðìà – ýòî íàáðàííûé îáû÷íûì ñïîñîáîì òåêñòîâûé áëàíê, â îïðåäåëåííûå ìåñòà 
êîòîðîãî âêëþ÷åíû òå èëè èíûå ýëåìåíòû ôîðìû.

Ïðè ñîçäàíèè ôîðìû óäîáíî ïîëüçîâàòüñÿ âêëàäêîé Ðàçðàáîò÷èê, êîòîðóþ ñëåäóåò âûâåñòè íà 
ýêðàí ñ ïîìîùüþ âêëàäêè Ôàéë.

Ðèñóíîê 56. Äîáàâëåíèå âêëàäêè Ðàçðàáîò÷èê íà ëåíòó

Íà ëåíòå ïîÿâèòñÿ âêëàäêà Ðàçðàáîò÷èê. Äëÿ ðàáîòû ñ ôîðìàìè áóäåì èñïîëüçîâàòü ãðóïïó êíî-
ïîê Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ (ñì. ðèñ. 57).

Ðèñóíîê 57. Âêëàäêà Ðàçðàáîò÷èê

Åñëè êíîïêè ýòîé ãðóïïû íåäîñòóïíû, íóæíî âûïîëíèòü êîìàíäó ïðåîáðàçîâàíèÿ ôàéëà ïðè ïî-
ìîùè êîìàíäû Ôàéë, Ïðåîáðàçîâàòü.
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Ðèñóíîê 58. Ïðåîáðàçîâàíèå ôàéëà ê íîâîé âåðñèè Word

Äëÿ ñîçäàíèÿ ôîðìû íåîáõîäèìî:
1. Ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò.
2. Åñëè ñîçäàåòñÿ òàáëè÷íàÿ ôîðìà – äîáàâèòü òàáëèöó èç íóæíîãî êîëè÷åñòâà ñòðîê è ñòîëá-

öîâ è ââåñòè â åå ÿ÷åéêè íåèçìåíÿåìûé òåêñò. Åñëè ñîçäàåòñÿ òåêñòîâàÿ ôîðìà – ââåñòè íåèç-
ìåíÿåìûé òåêñò, îñòàâëÿÿ ïî äâà ïðîáåëà â òåõ ìåñòàõ, êóäà ïîçæå áóäóò âñòàâëåíû ýëåìåíòû 
ôîðìû. Ðàçóìååòñÿ, ïîëÿ ôîðì ìîæíî âñòàâëÿòü â áëàíê è ñðàçó, ïî ìåðå ââîäà íåèçìåíÿåìîãî 
òåêñòà.

3. Äëÿ âñòàâêè íóæíîãî ýëåìåíòà ôîðìû èñïîëüçîâàòü ñîîòâåòñòâóþùèå êíîïêè èç ãðóïïû èí-
ñòðóìåíòîâ ïðåäûäóùèõ âåðñèé.

Ðèñóíîê 59. Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ äëÿ ýëåêòðîííîé ôîðìû

4. Äëÿ çàäàíèÿ ïàðàìåòðîâ âñòàâëåííîãî ýëåìåíòà ôîðìû íóæíî èñïîëüçîâàòü êíîïêó Ñâîéñòâà.
5. Çàùèòèòü ôîðìó îò âíåñåíèÿ èçìåíåíèé è ñîõðàíèòü äîêóìåíò êàê øàáëîí.

Ïàðàìåòðû ïîëåé ôîðì

Êàæäûé ýëåìåíò (ïîëå) ôîðìû èìååò îïðåäåëåííûé íàáîð ïàðàìåòðîâ. Ïàðàìåòðû ìîæíî çàäàòü 
òîëüêî äî óñòàíîâëåíèÿ íà ôîðìó çàùèòû. Åñëè çàùèòà óæå óñòàíîâëåíà, åå ïåðåä çàäàíèåì ïàðàìå-
òðîâ íåîáõîäèìî ñíÿòü, èíà÷å êíîïêà Ñâîéñòâà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ áóäåò íåäîñòóïíà (î çàùèòå 
ôîðìû ãîâîðèòñÿ äàëåå).

Äëÿ çàäàíèÿ ïàðàìåòðîâ íåîáõîäèìî ñäåëàòü ïî ýëåìåíòó äâîéíîé ùåë÷îê èëè, âûäåëèâ åãî ùåë÷-
êîì ìûøè, íàæàòü êíîïêó Ñâîéñòâà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Íà ðèñóíêå 60 ïðåäñòàâëåíî îêíî ïà-
ðàìåòðîâ äëÿ òåêñòîâîãî ïîëÿ ôîðìû. Äëÿ äðóãèõ òèïîâ ïîëåé îêíî ñâîéñòâ âûãëÿäèò èíà÷å.
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Ðèñóíîê 60. Îêíî íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ Òåêñòîâîå ïîëå

Ñîçäàíèå ñïðàâêè äëÿ ïîëüçîâàòåëåé ôîðìû

×òîáû ïîìî÷ü ïîëüçîâàòåëÿì, çàïîëíÿþùèì ôîðìó, ìîæíî ñîçäàòü ïîÿñíÿþùèé ñïðàâî÷íûé 
òåêñò äëÿ êàæäîãî ïîëÿ ôîðìû. Äëÿ ñîçäàíèÿ ñïðàâêè íåîáõîäèìî îòêðûòü îêíî ïàðàìåòðîâ äëÿ 
íóæíîãî ïîëÿ ôîðìû è íàæàòü â íåì êíîïêó Òåêñò ñïðàâêè.

Çàùèòà ôîðìû

×òîáû ïðîâåðèòü ðàáîòó øàáëîíà ôîðìû, à çàòåì è äîêóìåíòîâ, ñîçäàííûõ íà áàçå ýòîãî øàáëîíà, 
íåîáõîäèìî çàùèòèòü ôîðìó. Îïåðàöèÿ çàùèòû ïðèâîäèò ê òîìó, ÷òî ïîëÿ ôîðìû àêòèâèçèðóþòñÿ
è ïðèîáðåòàþò ñïîñîáíîñòü âûïîëíÿòü ñîîòâåòñòâóþùèå äåéñòâèÿ (íàïðèìåð, ïîëÿ-ôëàæêè íà÷è-
íàþò ðåàãèðîâàòü íà ùåë÷êè ìûøüþ). Êðîìå òîãî, îïåðàöèÿ çàùèòû ëèøàåò êîãî áû òî íè áûëî âîç-
ìîæíîñòè èçìåíÿòü ñòðóêòóðó ôîðìû. Ïîñëå çàùèòû ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíÿòü ñòðóêòóðó ôîðìû 
åäèíñòâåííûì îáðàçîì – çàïîëíÿÿ åå ïîëÿ.

Äëÿ çàùèòû ôîðìû íåîáõîäèìî ùåëêíóòü íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êíîïêó Îãðàíè÷èòü ðåäàêòè-
ðîâàíèå (ñ èçîáðàæåíèåì çàìêà). Çàòåì ñëåäóåò óêàçàòü – êàêèå îãðàíè÷åíèÿ íàëîæåíû íà ôîðìó
è óêàçàòü ïàðîëü äëÿ çàùèòû ôîðìû îò èçìåíåíèé.

Ðèñóíîê 61. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ çàùèòû ôîðìû
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Âû÷èñëÿåìîå ïîëå

Îäíèì èç òèïîâ òåêñòîâîãî ïîëÿ ôîðìû ìîæåò áûòü Âû÷èñëåíèå. Êàê è ëþáîé äðóãîé, äàííûé 
òèï ïîëÿ ôîðìû óñòàíàâëèâàåòñÿ â îêíå çàäàíèÿ ïàðàìåòðîâ. Ïðè âûáîðå òèïà ïîëÿ Âû÷èñëåíèå íå-
îáõîäèìî â òîì æå îêíå, â îòâåäåííîì ìåñòå (ðÿäîì ñî çíàêîì ðàâåíñòâà) ââåñòè ðàñ÷åòíóþ ôîðìó-
ëó. Â êà÷åñòâå àðãóìåíòîâ â ôîðìóëå èñïîëüçóþòñÿ íàçâàíèÿ çàêëàäîê. Çàêëàäêà – ýòî èìÿ, êîòîðîå 
ïðèñâàèâàåòñÿ êàêîìó-ëèáî ìåñòó â äîêóìåíòå, ÷òîáû îáåñïå÷èòü áûñòðûé ïåðåõîä ê ýòîìó ìåñòó 
âïîñëåäñòâèè.

Ñîçäàíèå ôîðìóë äëÿ âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé

Ïðè ñîçäàíèè ëþáîãî ïîëÿ ôîðìû (òåêñòîâîãî, ôëàæêà èëè âûïàäàþùåãî ñïèñêà) Word àâòîìà-
òè÷åñêè ñîçäàåò äëÿ íåãî çàêëàäêó. Èìÿ çàêëàäêè ìîæíî óâèäåòü â îêíå ïàðàìåòðîâ ýòîãî ïîëÿ è ïðè 
íåîáõîäèìîñòè èçìåíèòü åãî íà äðóãîå. Èìåííî èìåíà çàêëàäîê èñïîëüçóþòñÿ â ôîðìóëàõ, ââîäè-
ìûõ â âû÷èñëÿåìûå ïîëÿ. Ïðè ýòîì íåîáõîäèìî ïîìíèòü, ÷òî òî èëè èíîå ïîëå ñìîæåò ó÷àñòâîâàòü 
â âû÷èñëåíèÿõ òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè â îêíå åãî ïàðàìåòðîâ áûë óñòàíîâëåí ôëàæîê Âû÷èñëèòü 
ïðè âûõîäå. Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà îçíà÷àåò, ÷òî êàê òîëüêî ïîëüçîâàòåëü ïåðåõîäèò ñ äàííîãî ïîëÿ, 
ââåäÿ â íåãî êàêîå-òî çíà÷åíèå, ê äðóãîìó ïîëþ, òî â íåêîòîðîì âû÷èñëÿåìîì ïîëå áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ 
ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì ââåäåííûõ ïîëüçîâàòåëåì äàííûõ.

Ñàìî âû÷èñëÿåìîå ïîëå òàêæå ìîæåò ó÷àñòâîâàòü ïîä èìåíåì ñâîåé çàêëàäêè â ôîðìóëàõ äðóãèõ 
âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé. Ñîçäàíèå âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé èìååò ñìûñë äëÿ ýëåêòðîííûõ áëàíêîâ.

Ðèñóíîê 62. Íàñòðîéêà òåêñòîâîãî ïîëÿ òèïà Âû÷èñëåíèå

Ïå÷àòü ôîðìû

Äëÿ ñîçäàíèÿ áóìàæíîé ôîðìû, òî åñòü ôîðìû, êîòîðàÿ áóäåò çàïîëíÿòüñÿ âðó÷íóþ, âîîáùå-òî 
íåò íåîáõîäèìîñòè ñîçäàâàòü ôîðìó êàê òàêîâóþ. Ìîæíî ñäåëàòü îáû÷íûé øàáëîí èëè äîêóìåíò, 
êîòîðûé áóäåò ðàñïå÷àòûâàòüñÿ íà ïðèíòåðå è çàòåì çàïîëíÿòüñÿ.

Ïðè ïå÷àòè çàïîëíåííîé ýëåêòðîííîé ôîðìû íóæíî îáðàùàòü âíèìàíèå íà ñîñòîÿíèå ôëàæêà 
Ïå÷àòàòü òîëüêî äàííûõ èç ôîðì. Âêëþ÷èòü /âûêëþ÷èòü äàííûé ôëàæîê ìîæíî, âûïîëíèâ öåïî÷êó 
ñëåäóþùèõ äåéñòâèé: Ôàéë – Ïàðàìåòðû – Äîïîëíèòåëüíî, âûáðàòü ãðóïïó êîìàíä ïîä çàãîëîâêîì 
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Ïðè ïå÷àòè ýòîãî äîêóìåíòà è óêàçàòü ñîñòîÿíèå ôëàæêà. Ýòîò ôëàæîê ïî óìîë÷àíèþ ñíÿò è ýòî ïî-
çâîëèò ðàñïå÷àòàòü ôîðìó âìåñòå ñ âíåñåííûìè â íåå äàííûìè.

Åñëè ôëàæîê Ïå÷àòàòü òîëüêî äàííûõ èç ôîðì óñòàíîâëåí, òî ñàìà ôîðìà ïå÷àòàòüñÿ íå áóäåò, à 
áóäóò íàïå÷àòàíû òîëüêî ââåäåííûå â ôîðìó äàííûå. Ýòà âîçìîæíîñòü ïîëåçíà ïðè ïå÷àòè íà çàðà-
íåå ïîäãîòîâëåííûõ áëàíêàõ ôèðìû. Ïîäîáíûå áëàíêè äîëæíû â òî÷íîñòè ñîâïàäàòü ñ ýëåêòðîííûì 
âèäîì ôîðìû, ÷òîáû ïðè ïå÷àòè äàííûå ïîïàëè â ñòðîãî îòâåäåííûå äëÿ íèõ íà áëàíêå ìåñòà.

ÇÀÄÀÍÈÅ 1

1. Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò ïî îáðàçöó. Îáðàòèòå âíèìàíèå – ïðè ñîçäàíèè äîêóìåíòà â äàííîì 
ñëó÷àå óäîáíî ïðèìåíèòü òàáëèöó ñ íåâèäèìûìè ãðàíèöàìè.

ÏÈÖÖÅÐÈß

ÇÀÊÀÇ ÍÀ ÄÎÑÒÀÂÊÓ ÏÈÖÖÛ ÍÀ ÄÎÌ

Èìÿ

Àäðåñ

Òåëåôîí

Ïîëóôàáðèêàò Ãîòîâîå èçäåëèå

Ïèööà:

Êîëè÷åñòâî: Öåíà:

Ñòîèìîñòü:

2. Äîáàâüòå â äîêóìåíò ïîëÿ ôîðìû ñîîòâåòñòâóþùèõ òèïîâ, èñïîëüçóÿ ñëåäóþùèé îáðàçåö.

3. Äëÿ ïîëåé, çíà÷åíèÿ êîòîðûõ áóäóò ó÷èòûâàòüñÿ ïðè âû÷èñëåíèè ïîëÿ Ñòîèìîñòü, óêàæèòå 
íàçâàíèÿ çàêëàäîê (èñïîëüçóéòå 3-5 àíãëèéñêèõ ñèìâîëîâ).
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4. Äëÿ ïîëÿ Ñòîèìîñòü (åãî òèï – âû÷èñëåíèå) çàäàéòå âûðàæåíèå, ïî êîòîðîìó áóäåò ðàññ÷èòû-
âàòüñÿ åãî çíà÷åíèå.

5. Óñòàíîâèòå çàùèòó ôîðìû è ñîõðàíèòå ôàéë êàê øàáëîí ïîä èìåíåì Pizza.dotx.
6. Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò íà îñíîâå ñîçäàííîãî âàìè øàáëîíà, çàïîëíèòå åãî ïðîèçâîëüíûìè 

äàííûìè è ñîõðàíèòå ïîä èìåíåì Çàäàíèå 12.docx.

ÇÀÄÀÍÈÅ 2

1. Ñîçäàéòå ýëåêòðîííóþ ôîðìó ïî îáðàçöó.

2. Âûïîëíèòå çàùèòó ôîðìû.
3. Ñîõðàíèòå ñîçäàííóþ ôîðìó êàê øàáëîí ïîä èìåíåì Ñîïðîâîäèòåëüíàÿ çàïèñêà.dotx.
4. Ñîçäàéòå äîêóìåíò íà îñíîâå ñîçäàííîãî âàìè øàáëîíà, çàïîëíèâ åãî ïðîèçâîëüíûìè äàííû-

ìè è ñîõðàíèòå ïîä èìåíåì Çàäàíèå 13.docx.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Êàêîâî íàçíà÷åíèå ýëåêòðîííûõ ôîðì?
2. Êàê âêëþ÷èòü îòîáðàæåíèå âêëàäêè Ðàçðàáîò÷èê?
3. Êàêèå ñâîéñòâà ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ Ïîëå ñî ñïèñêîì âàì èçâåñòíû?
4. Êàêèå òèïû òåêñòîâîãî ïîëÿ ìîæíî èñïîëüçîâàòü â ýëåêòðîííûõ ôîðìàõ?
5. Äëÿ ÷åãî ñëåäóåò óêàçàòü èìÿ çàêëàäêè äëÿ ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ?
6. Â êàêîì ñëó÷àå â ïîëå òèïà Âû÷èñëåíèå íå âûïîëíÿþòñÿ îæèäàåìûå ðàñ÷åòû?
7. Äëÿ êàêèõ öåëåé â ïàðàìåòðàõ ïå÷àòè äîêóìåíòà óêàçûâàþò òîëüêî ïå÷àòü ïîëåé ôîðì?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 9. Ìàêåòèðîâàíèå äîêóìåíòà

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Ñâåðñòàòü ñòðàíèöó — çíà÷èò ðàñïîëîæèòü íà ñòðàíèöå â îïðåäåëåííîì ïîðÿäêå áëîêè òåêñòà, 
çàãîëîâêè, èëëþñòðàöèè, êîëîíòèòóëû è äðóãèå ýëåìåíòû îôîðìëåíèÿ.

Âåðñòêó ñòðàíèöû â îäíó êîëîíêó ìû óæå çíàåì. Ðàññìîòðèì òåïåðü ìíîãîêîëîíî÷íóþ âåðñòêó 
íà ïðèìåðå ñëåäóþùèõ ñòðàíèö.

Âåðñòêà äâóõêîëîíî÷íîé ïîëîñû

Âû åæåäíåâíî âñòðå÷àåòåñü ñ ðàçëè÷íûìè ïå÷àòíûìè èçäàíèÿìè: ãàçåòàìè, æóðíàëàìè, êíèãà-
ìè – è, êîíå÷íî æå, çàìå÷àëè, ÷òî â ðàçíûõ èçäàíèÿõ òåêñò ðàçìåùàåòñÿ ïî-ðàçíîìó. Òåêñò ìîæåò 
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çàíèìàòü âñþ øèðèíó ïîëîñû èëè ðàñïîëàãàòüñÿ â íåñêîëüêî êîëîíîê. ×èñëî êîëîíîê íà ïîëîñå ìî-
æåò èçìåíÿòüñÿ îò îäíîé äî ñåìè. Êîëè÷åñòâî êîëîíîê îïðåäåëÿåò èõ øèðèíó, à ýòî, â ñâîþ î÷åðåäü, 
ñóùåñòâåííî âëèÿåò íà ëåãêîñòü ÷òåíèÿ äîêóìåíòà.

Ðèñóíîê 63. Ïðèìåð äâóõêîëîíî÷íîãî òåêñòà

Òåêñò ðàçáèò íà äâå ïîëîñû, ïðè ýòîì çàãîëîâîê îòöåíòðîâàí ïî øèðèíå âñåé ïîëîñû, à ïåðâûé 
(âñòóïèòåëüíûé) àáçàö ÿâëÿåòñÿ êàê áû áîëüøèì ïîäçàãîëîâêîì.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ðàçáèâêó òåêñòà íà äâå êîëîíêè, íàäî èñïîëüçîâàòü âêëàäêó Ðàçìåòêà 
ñòðàíèöû – Êîëîíêè. Êíîïêà Êîëîíêè âûçûâàåò íåáîëüøîå îêíî, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî óñòà-
íîâèòü îò îäíîé äî òðåõ êîëîíîê îäèíàêîâîé øèðèíû.

Êîìàíäà Äðóãèå êîëîíêè… âûçûâàåò ñîîòâåòñòâóþùåå äèàëîãîâîå îêíî, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî 
ìîæíî îïðåäåëèòü êîëè÷åñòâî êîëîíîê, èõ øèðèíó, ðàññòîÿíèå ìåæäó êîëîíêàìè, íàëè÷èå ðàçäåëè-
òåëüíîé ëèíèè.

Ðèñóíîê 64. Îêíî íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ êîëîíîê
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Áóêâèöà

Ïîñìîòðèòå âíèìàòåëüíî íà ôðàãìåíò ïåðâîé ñòðàíèöû æóðíàëà. Âû âèäèòå, ÷òî ïåðâàÿ áóêâà 
àáçàöà íàìíîãî áîëüøå âñåõ îñòàëüíûõ. Êðîìå òîãî, îíà çàíèìàåò â âûñîòó öåëûõ òðè ñòðîêè àáçàöà. 
Ýòî — áóêâèöà. Áóêâèöà — èçäàòåëüñêèé òåðìèí. Ýòî óâåëè÷åííàÿ â ðàçìåðå ïåðâàÿ áóêâà ïåðâîé 
ñòðîêè òåêñòà, èñïîëüçóþùàÿñÿ êàê äëÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà, òàê è äëÿ ïîä÷åðêèâàíèÿ íà÷àëà òåêñòà 
èëè åãî ðàçäåëà.

Ðèñóíîê 65. Ïðèìåð áóêâèöû â äîêóìåíòå

Äëÿ îôîðìëåíèÿ áóêâû â âèäå áóêâèöû åå íóæíî âûäåëèòü, ïîñëå ÷åãî âûáðàòü âêëàäêó Âñòàâêà – 
Ïàðàìåòðû áóêâèöû. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Áóêâèöà.

Ðèñóíîê 66. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ áóêâèöû

Â ýòîì îêíå âû ìîæåòå âûáðàòü ïîëîæåíèå áóêâèöû â òåêñòå, ðàçìåð (â ñòðîêàõ), ãàðíèòóðó øðèô-
òà è ðàññòîÿíèå îò áóêâèöû äî òåêñòà àáçàöà.

ÇÀÄÀÍÈÅ

1. Èñïîëüçóÿ èçó÷åííûå âîçìîæíîñòè MS Word, ñâåðñòàéòå íåñêîëüêî ñòðàíèö æóðíàëà.
2. Îáðàçöû ïåðâûõ äâóõ ñòðàíèö ïðåäñòàâëåíû íà ðèñóíêå âíèçó. Ñëåäóþùèå äâå ñòðàíèöû ñâåð-

ñòàéòå ïî ñîáñòâåííîìó óñìîòðåíèþ.
3. Îáÿçàòåëüíî:

– ïðèìåíåíèå íåñêîëüêèõ êîëîíîê,
– åäèíîå ñòèëåâîå îôîðìëåíèå çàãîëîâêîâ, èñïîëüçóåìûõ â òåêñòå îïðåäåëåíèé, ñïèñêîâ.

ÏÐÈÃËÀØÅÍÈÅ Ê ÏÓÒÅØÅÑÒÂÈÞ

Íà ïîëÿðíûõ ìîðÿõ è íà þæíûõ,
Ïî èçãèáàì çåëåíûõ çûáåé,
Ìåæ áàçàëüòîâûõ ñêàë è æåì÷óæíûõ
Øåëåñòÿò ïàðóñà êîðàáëåé.

Í. Ãóìèëåâ «Êàïèòàíû»

Ìîðå çîâåò êàæäîãî ÷åëîâåêà — õîòü ðàç â æèçíè. Êîãäà ìàëü÷èøêà, ïðè-
ëàäèâ ê íàñêîðî îáñòðóãàííîé ùåïêå áóìàæíûé ïàðóñîê, çàïóñêàåò 
ñâîé «ôðåãàò» ïî òå÷åíèþ âåñåííåãî ðó÷åéêà — ýòî ðâåòñÿ â íåèçâåäàí-

íîå åãî áåñïîêîéíàÿ äóøà. Ñàì òîãî íå ñîçíàâàÿ, îí ñâÿçûâàåò ñ ýòèì èãðóøå÷íûì 
ïàðóñîì ñâîè ñàìûå ÷èñòûå ïîìûñëû è ñàìûå ñìåëûå ìå÷òû.
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4. Ñêàíâîðä, ðåêëàìíûå áëîêè, ïîäõîäÿùèå ïî òåìå èëëþñòðàöèè íàéäèòå â ñåòè Èíòåðíåò.
5. Ñîõðàíèòå äîêóìåíò ïîä èìåíåì Çàäàíèå 14.docx.

Ðèñóíîê 67. Ïðèìåð ñòðàíèö æóðíàëà, ñâåðñòàííûõ ñ ïîìîùüþ êîëîíîê â Word
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ÃËÀÂÀ II. Òåõíîëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 1. Ââîä äàííûõ, ôîðìàòèðîâàíèå, ïðîñòåéøèå âû÷èñëåíèÿ

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Íàçíà÷åíèå è ñòðóêòóðà òàáëèöû

Òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ îáðàáîòêè äàííûõ, ïðåäñòàâëåííûõ â âèäå òàáëèöû. 
Excel ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ êíèãó, ñîñòîÿùóþ, êàê ïðàâèëî, èç 3 ïóñòûõ ëèñòîâ, ðàçìåùàåìóþ 
â ôàéëå ñ ðàñøèðåíèåì «xls» èëè «xlsx». Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò äîáàâëÿòü ëèñòû â êíèãó, ïåðåèìåíî-
âûâàòü, ïåðåìåùàòü è óäàëÿòü ëèñòû, âûçûâàÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ â íèæíåé ÷àñòè îêíà â îáëàñòè 
ÿðëûêîâ ëèñòîâ.

  

 Ðèñóíîê 68. ßðëûêè ëèñòîâ êíèãè   Ðèñóíîê 69. Àäðåñ ÿ÷åéêè

Êàæäûé ëèñò, â ñâîþ î÷åðåäü, ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé òàáëèöó – ñîâîêóïíîñòü ñòðîê è ñòîëáöîâ. 
Ñòðîêè íóìåðóþòñÿ, à ñòîëáöû îáîçíà÷àþòñÿ ëàòèíñêèìè áóêâàìè. Ìàêñèìàëüíîå êîëè÷åñòâî 
ñòðîê – 65536, ñòîëáöîâ – 256. Íà ïåðåñå÷åíèè ñòðîêè ñòîëáöà ôîðìèðóåòñÿ ÿ÷åéêà – ãëàâíûé ýëå-
ìåíò òàáëèöû. Ñî÷åòàíèå íîìåðà ñòðîêè è ñòîëáöà îïðåäåëÿåò àäðåñ ÿ÷åéêè (ñì. ðèñ. 69). Ïðèìåðû 
àäðåñîâ ÿ÷ååê: B2, C8, A15, AB2.

Â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ è äðóãîé âèä àäðåñàöèè: RC-àäðåñ, ñîñòàâëÿåìûé 
èç íîìåðîâ ñòðîê (Row) è ñòîëáöîâ (Column). Íàïðèìåð: R2C3. Îòêëþ÷èòü ýòîò âèä àäðåñàöèè ìîæ-
íî íà âêëàäêå Ôàéë êîìàíäîé Ïàðàìåòðû, óáðàâ ãàëî÷êó ñ ïàðàìåòðà Ñòèëü ññûëîê «R1C1» â êàòåãî-
ðèè Ôîðìóëû – ãðóïïà Ðàáîòà ñ ôîðìóëàìè.

Ìîäåëü ÿ÷åéêè

Â ÿ÷åéêó çàïèñûâàþòñÿ âñå äàííûå òàáëèöû: òåêñò, ÷èñëî, ôîðìóëû, äàòû è ò.ä. Ìîäåëü ÿ÷åéêè 
ìíîãîìåðíà, ò.ê. â íåé õðàíèòñÿ ñëåäóþùèé íàáîð èíôîðìàöèè:

– Äàííîå – âñå òî, ÷òî ââîäèòñÿ â ÿ÷åéêó ïîëüçîâàòåëåì ñ êëàâèàòóðû.
– Ðåçóëüòàò ðàñ÷åòà – äàííîå, ðàññ÷èòûâàåìîå ïî ââåäåííîé â ÿ÷åéêó ôîðìóëå.
– Ôîðìàò – çàäàåò èíôîðìàöèþ î òîì, â êàêîì âèäå îòîáðàæàòü äàííîå (øðèôò, öâåò, ðàçìåð, 

âûðàâíèâàíèå è ò.ä.). Îïðåäåëÿåòñÿ ïîëüçîâàòåëåì èëè ïî óìîë÷àíèþ.
– Èìÿ – àëüòåðíàòèâíûé ñïîñîá àäðåñàöèè ÿ÷åéêè, íàïðèìåð: «Ñòàâêà». Çàäàåòñÿ ïîëüçîâà-

òåëåì. Ïðè ýòîì ê ÿ÷åéêå ìîæíî îáðàòèòüñÿ êàê ñòàíäàðòíûì ñïîñîáîì – ÷åðåç àäðåñ, òàê
è ÷åðåç èìÿ.

– Ïðèìå÷àíèå – äîïîëíèòåëüíûé êîììåíòàðèé ê ñîäåðæèìîìó ÿ÷åéêè.
– Çàùèòà – âîçìîæíîñòü çàùèòèòü ÿ÷åéêó îò èçìåíåíèé.
Ïðîñòåéøàÿ ìîäåëü ÿ÷åéêè äâóìåðíà, ò.ê. ÷àùå âñåãî ÿ÷åéêà õðàíèò ôîðìóëó ðàñ÷åòà, à îòîáðàæà-

åò ðåçóëüòàò ýòèõ ðàñ÷åòîâ.
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Ââîä äàííûõ â ÿ÷åéêó

Ââîä ïðîèçâîäèòñÿ ñ êëàâèàòóðû, ïðè ýòîì ñóùåñòâóþùèå äàííûå â ÿ÷åéêå óäàëÿþòñÿ. Excel îñ-
íàùåí ñïåöèàëüíûìè ñðåäñòâàìè, ïîçâîëÿþùèìè ñäåëàòü ââîä áîëåå êîìôîðòíûì:

– Àâòîââîä – Excel çàïîìèíàåò ðàíåå ââîäèìûå äàííûå è ïðè ñîâïàäåíèè ïåðâûõ ñèìâîëîâ çà-
ïîëíÿåò ÿ÷åéêó.

   

 Ðèñóíîê 70. Àâòîââîä      Ðèñóíîê 71. Àâòîçàïîëíåíèå

– Àâòîçàïîëíåíèå – ñòðîèò ðÿäû è ñïèñêè íà îñíîâå êàêèõ-ëèáî ïîñòîÿííûõ çíà÷åíèé – ÷èñ-
ëà, äàòû, äíè íåäåëè, ìåñÿöû. Äëÿ ïîñòðîåíèÿ ðÿäà (îò 1 äî íåêîòîðîãî ÷èñëà N) íåîáõîäèìî 
ââåñòè öèôðó 1 â ÿ÷åéêó, ùåëêíóòü ìûøêîé ïî ÿ÷åéêå (âûäåëèòü åå), à çàòåì âçÿâøèñü ëåâîé 
êíîïêîé ìûøè çà ìàðêåð çàïîëíåíèÿ (ïðàâûé íèæíèé óãîë) è íàæàâ êëàâèøó CTRL ïðîòÿ-
íóòü ÿ÷åéêó â íóæíîì íàïðàâëåíèè (âíèç, âïðàâî, âëåâî, ââåðõ) äî ïîëó÷åíèÿ ÷èñëà N (îòîáðà-
æàåòñÿ â ñåðûì êâàäðàòèêå). Çàòåì îòïóñòèòü êíîïêó ìûøè. Àâòîçàïîëíåíèå ìîæíî ñòðîèòü 
íà äâóõ ÿ÷åéêàõ (êîãäà ðàçíèöà ìåæäó ÷èñëàìè îòëè÷àåòñÿ îò åäèíèöû) è íà òåêñòîâûõ ÿ÷åéêàõ 
(ìîæíî âûïîëíÿòü ïðîòÿæêó òàêèõ ñëîâ êàê «ïîíåäåëüíèê», «ÿíâàðü» è äð.). Ïðè ýòîì êëàâè-
øó CTRL íàæèìàòü íå íóæíî, à ïðè åå íàæàòèè ïðîèçîéäåò êîïèðîâàíèå òåêñòà ïî ÿ÷åéêàì.

– Ôîðìû äàííûõ – èñïîëüçóåòñÿ â áîëüøèõ òàáëèöàõ, ïðè ýòîì Excel ñòðîèò îòäåëüíîå îêíî,
â êîòîðîì ïåðå÷èñëåíû âñå çàãîëîâêè ñòîëáöîâ.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ äàííûõ â ÿ÷åéêå íåîáõîäèìî ïåðåéòè â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ êëàâèøåé F2 
èëè âîñïîëüçîâàòüñÿ ñòðîêîé ââîäà.

Ðèñóíîê 72. Ýëåìåíòû èíòåðôåéñà ãëàâíîãî îêíà òàáëèöû

Êîãäà ïîëüçîâàòåëü ââîäèò äàííîå â ÿ÷åéêó, Excel àâòîìàòè÷åñêè ðàñïîçíàåò òèï ýòîãî äàííîãî
è âûðàâíèâàåò åãî ïî óìîë÷àíèþ ñëåäóþùèì îáðàçîì: ÷èñëà, äàòû, âðåìÿ – ïî ïðàâîìó êðàþ, òåêñò – 
ïî ëåâîìó êðàþ.

Ôîðìàòèðîâàíèå äàííûõ òàáëèöû

Äàííûå â òàáëèöå Excel ìîæíî ôîðìàòèðîâàòü òî÷íî òàê æå, êàê è äàííûå â òàáëèöå Word: ðàç-
ìåð øðèôòà è åãî íà÷åðòàíèå, âûðàâíèâàíèå è íàïðàâëåíèå òåêñòà â ÿ÷åéêå, ãðàíèöû ÿ÷åéêè è âñåé 
òàáëèöû, îáúåäèíåíèå ÿ÷ååê è ò.ä.
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Îäíàêî, â îòëè÷èå îò Word, äëÿ Excel è ïîñëåäóþùèõ ðàñ÷åòîâ êðàéíå âàæíî îïðåäåëèòüñÿ ñ òèïà-
ìè äàííûõ â ÿ÷åéêå. Ïðè ýòîì Excel äåëàåò ýòî ñàìîñòîÿòåëüíî (ðàñïîçíàåò òèï) è êîððåêòíî. Îäíàêî 
èíîãäà ìîæåò âîçíèêàòü íåîáõîäèìîñòü â «ðó÷íîì» îïðåäåëåíèè òèïà è ôîðìàòà ÷èñëà. ×àùå âñåãî 
ýòî ñâÿçàíî ñ ââîäîì äàòû èëè âðåìåíè â ÿ÷åéêè. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü îêíî Ôîðìàò 
ÿ÷ååê, âûçûâàåìîå ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ãëàâíîé âêëàäêè èëè êîíòåêñòíûì ìåíþ ÿ÷åéêè.

Ðèñóíîê 73. Âûçîâ îêíà Ôîðìàò ÿ÷ååê

Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå

×àñòî ïðè ðàñ÷åòàõ íåîáõîäèìî îòîáðàæàòü ïîëó÷àåìûå âåëè÷èíû ðàçíûì öâåòîì (íàïðèìåð,
â áóõãàëòåðèè – îòîáðàæåíèå êðàñíûì öâåòîì îòðèöàòåëüíûõ âåëè÷èí). Â ýòîì ñëó÷àå ìîæíî èñ-
ïîëüçîâàòü óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå.

Ðèñóíîê 74. Íàñòðîéêà óñëîâíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ
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Ïðîöåññ çàäàíèÿ óñëîâíîãî ôîðìàòà ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ øàãîâ:
1. Âûäåëÿåòñÿ äèàïàçîí ÿ÷ååê, äëÿ êîòîðûõ íåîáõîäèìî çàäàòü óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå.
2. Íàæèìàåòñÿ êíîïêà Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå è âûáèðàåòñÿ êîìàíäà Ïðàâèëà âûäåëåíèÿ 

ÿ÷ååê.
3. Âûáèðàåòñÿ ïðàâèëî Áîëüøå…, â êîòîðîå âíîñÿòñÿ íåîáõîäèìûå ïàðàìåòðû (â êàêîì ñëó÷àå, 

êàêèì öâåòîì îòîáðàæàòü äàííîå èëè ÿ÷åéêó).
4. Ïóíêòû 1-3 ïîâòîðÿþòñÿ äëÿ ñëåäóþùåãî ïðàâèëà.
 Â ïðàêòèêå ðàáîòû ñ ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè íå ïðèíÿòî îòîáðàæàòü íóëåâûå çíà÷åíèÿ äàííûõ, 

÷òîáû íå óñëîæíÿòü åå ÷òåíèå. Çàäàòü òàêîé ðåæèì îòîáðàæåíèÿ äàííûõ ìîæíî íà âêëàäêå Ôàéë êî-
ìàíäîé Ïàðàìåòðû, óáðàâ ãàëî÷êó ñ ïàðàìåòðà Ïîêàçûâàòü íóëè â ÿ÷åéêàõ â êàòåãîðèè Äîïîëíèòåëü-
íî – ãðóïïà Ïîêàçàòü ïàðàìåòðû äëÿ ñëåäóþùåãî ëèñòà.

Ïîñòðîåíèå ôîðìóë

Äëÿ ââîäà ôîðìóë â ÿ÷åéêó èñïîëüçóþòñÿ îáùåïðèíÿòûå ïðàâèëà:
– Ôîðìóëà íà÷èíàåòñÿ ñ ñèìâîëà «=».
– Àðãóìåíòàìè ôîðìóëû ìîãóò âûñòóïàòü êîíñòàíòû è äðóãèå ÿ÷åéêè.
– Â ôîðìóëàõ ìîæíî èñïîëüçîâàòü îáû÷íûå àðèôìåòè÷åñêèå îïåðàöèè: +, – , *, /, ^(âîçâåäåíèå 

â ñòåïåíü), %. Ðåçóëüòàò òàêèõ îïåðàöèé – ÷èñëî.
– Â ôîðìóëàõ ìîæíî èñïîëüçîâàòü îïåðàöèè ñðàâíåíèÿ: =, >, <, <=, >=, <>. Ðåçóëüòàò òàêèõ 

îïåðàöèé ÈÑÒÈÍÀ èëè ËÎÆÜ.
– Ïîðÿäîê âûïîëíåíèÿ îïåðàöèé ñòàíäàðòíûé, äëÿ åãî èçìåíåíèÿ ìîæíî èñïîëüçîâàòü êðóãëûå 

ñêîáêè.
Ïðèìåðû ôîðìóë:
 =À10*3,14
 =(Â1+À1)/10
 =À1 > Â1
Ïîñëå ââîäà ôîðìóëû ÿ÷åéêà îòîáðàæàåò ðåçóëüòàò ðàñ÷åòà, à ñòðîêà ââîäà ñàìó ôîðìóëó. Äëÿ âû-

ïîëíåíèÿ áîëåå ñëîæíûõ äåéñòâèé íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü ôóíêöèè.

Àäðåñàöèÿ ÿ÷ååê

Äëÿ îáðàùåíèÿ ê îäíîé ÿ÷åéêå èç äðóãîé ÿ÷åéêè íåîáõîäèìî óêàçàòü åå àäðåñ. Àäðåñ ñêëàäûâàåò-
ñÿ èç íàçâàíèÿ ñòîëáöà è íîìåðà ñòðîêè, íàïðèìåð:

A1, B12, AB8
×àñòî àäðåñ íàçûâàþò ññûëêîé íà ÿ÷åéêó. Òàêîé ñïîñîá àäðåñàöèè íàçûâàåòñÿ îòíîñèòåëüíûì, 

ò.ê. ïðè êîïèðîâàíèè àäðåñà (èëè ôîðìóëû, ñîäåðæàùåé àäðåñ) èëè àâòîçàïîëíåíèè àäðåñ àâòîìàòè-
÷åñêè èçìåíèòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñî ñäåëàííûìè ïåðåìåùåíèÿìè.

Îòíîñèòåëüíîå èçìåíåíèå àäðåñà –  óäîáíûé èíñòðóìåíò, íî íå âñåãäà íåîáõîäèìî èçìåíåíèå 
àäðåñà. ×òîáû ññûëêà íà ÿ÷åéêó íå èçìåíÿëàñü ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû, àäðåñ íåîáõîäèìî ñäå-
ëàòü àáñîëþòíûì ñ ïîìîùüþ ñèì-
âîëà $. Íàïðèìåð:

$À4 – íîìåð ñòðîêè áóäåò èçìå-
íÿòüñÿ, à íàçâàíèå ñòîëáöà – íåò;

Ñ$12 – íîìåð ñòðîêè íåèçìå-
íåí, ñòîëáåö áóäåò èçìåíÿòüñÿ;

$D$3 – ïîëíîñòüþ àáñîëþòíûé 
(íåèçìåííûé) àäðåñ;

Àëüòåðíàòèâíûì ñïîñîáîì ôîð-
ìèðîâàíèÿ àáñîëþòíîãî àäðåñà ÿâ-
ëÿåòñÿ çàäàíèå (ïðèñâàèâàíèå) ÿ÷åé-
êå óíèêàëüíîãî èìåíè, êîòîðîå ìîæ-
íî âûïîëíèòü êîìàíäîé Ïðèñâîèòü 
èìÿ â êîíòåêñòíîì ìåíþ. Ðèñóíîê 75. Îòíîñèòåëüíàÿ è àáñîëþòíàÿ àäðåñàöèÿ
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Ðèñóíîê 76. Ïðèñâàèâàíèå ÿ÷åéêå óíèêàëüíîãî èìåíè 

Èìÿ ÿ÷åéêè íå äîëæíî ñîäåðæàòü ïðîáåëîâ è äîëæíî áûòü óíèêàëüíî â ïðåäåëàõ âñåé êíèãè. Òîã-
äà âìåñòî àäðåñà â ôîðìóëàõ ìîæíî ïèñàòü èìÿ ÿ÷åéêè:

=À3+Nalog.
Ïðè ïîñëåäóþùåì êîïèðîâàíèè èëè ïåðåíîñå ôîðìóëû â äðóãóþ ÿ÷åéêó èçìåíåíèå èìåíè ÿ÷åé-

êè íå ïðîèñõîäèò.

Àäðåñàöèÿ äèàïàçîíîâ

Ãðóïïà ÿ÷ååê ñîçäàåò äèàïàçîí. Äèàïàçîí ìîæåò áûòü ñâÿçàííûì èëè íåñâÿçàííûì. Ñâÿçàííûé 
äèàïàçîí ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïðÿìîóãîëüíóþ ãðóïïó âûäåëåííûõ ÿ÷ååê. Â ýòîì ñëó÷àå äëÿ óêàçàíèÿ 
àäðåñà äèàïàçîíà íåîáõîäèìî óêàçàòü àäðåñ íà÷àëüíîé (ëåâûé âåðõíèé óãîë) è êîíå÷íîé (ïðàâûé 
íèæíèé óãîë) ÿ÷åéêè äèàïàçîíà ïî ôîðìàòó:

íà÷àëüíàÿ ÿ÷åéêà : êîíå÷íàÿ ÿ÷åéêà

Ðèñóíîê 77. Ñâÿçàííûé è íåñâÿçàííûé äèàïàçîíû

Íåñâÿçàííûé äèàïàçîí âêëþ÷àåò â ñåáÿ ÿ÷åéêè, ãðàíèöû êîòîðûõ íå ñîïðèêàñàþòñÿ. Òàêèå ÿ÷åé-
êè âûäåëÿþòñÿ ìûøüþ ñ îäíîâðåìåííûì íàæàòèåì êëàâèøè [CTRL]. Àäðåñ íåñâÿçàííîãî äèàïàçîíà 
ôîðìèðóåòñÿ ïåðå÷èñëåíèåì àäðåñîâ ÿ÷ååê (èëè ñâÿçàííûõ äèàïàçîíîâ) ÷åðåç òî÷êó ñ çàïÿòîé.
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Íàïðèìåð:
A1:B3 (ñâÿçàííûé äèàïàçîí),
D1;D3 (íåñâÿçàííûé äèàïàçîí èç äâóõ ÿ÷ååê),
F5:F100 (ñâÿçàííûé äèàïàçîí),
B3:B17; G10 (íåñâÿçàííûé äèàïàçîí èç ñâÿçàííîãî äèàïàçîí è îòäåëüíîé ÿ÷åéêè).

Ïðè îðãàíèçàöèè ññûëêè íà ÿ÷åéêó, ðàñïîëîæåííóþ íà äðóãîì ëèñòå êíèãè, ïåðåä àäðåñîì ÿ÷åé-
êè óêàçûâàþò íàçâàíèå ëèñòà è ñèìâîë «!».

Íàïðèìåð:
Ëèñò1!Â5 (àäðåñ ÿ÷åéêè íà ëèñòå «Ëèñò1»),
Ñâîäíàÿ òàáëèöà!$C$10:$F$20 (äèàïàçîí ÿ÷ååê íà ëèñòå «Ñâîäíàÿ òàáëèöà»),
Ñïðàâî÷íèê! Êóðñ äîëëàðà (èìåíîâàííàÿ ÿ÷åéêà íà ëèñòå «Ñïðàâî÷íèê»).

Ññûëêà íà äðóãóþ êíèãó ôîðìèðóåòñÿ óêàçàíèåì íàçâàíèÿ ôàéëà ïåðåä íàçâàíèåì ëèñòà â êâà-
äðàòíûõ ñêîáêàõ, à ïóòü ê íåìó – çà ïðåäåëàìè êâàäðàòíûõ ñêîáîê:

Íàïðèìåð:
‘C:\[Êíèãà1]Ëèñò1’À1,
‘\\server-vuz\courses\Êàôåäðà ÏÈ\Kurs\[Âàðèàíòû çàäàíèé.xlsx]Ëèñò1’!$J$7.

Æåëàòåëüíî íà ïåðâûõ ïîðàõ ïðè ïîñòðîåíèè ôîðìóë ïîëüçîâàòüñÿ ìûøüþ äëÿ âûäåëåíèÿ ÿ÷ååê 
è äèàïàçîíîâ, îñîáåííî íà äðóãèõ ëèñòàõ è êíèãàõ, òîãäà Excel ñàì ôîðìèðóåò àäðåñ.

Çàùèòà äàííûõ

Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò çàùèòèòü âñþ êíèãó, îòäåëüíûå ëèñòû èëè ÿ÷åéêè. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî 
âêëþ÷èòü çàùèòó â ìåíþ Ñåðâèñ. Ïî óìîë÷àíèþ âñå ÿ÷åéêè ëèñòà ÿâëÿþòñÿ çàùèùàåìûìè. Ïîðÿäîê 
óñòàíîâêè çàùèòû íà îòäåëüíûå ÿ÷åéêè ëèñòà:

1. Âûäåëèòü âñå ÿ÷åéêè ëèñòà (ñ ïîìîùüþ äèàãîíàëüíîé êíîïêè â ëåâîì âåðõíåì óãëó òàáëèöû).
2. Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ôîðìàò ÿ÷ååê (ïàíåëü Ãëàâíàÿ, ïèêòîãðàììà Ôîðìàò èëè êîíòåêñòíîå 

ìåíþ) ñíÿòü ôëàæîê Çàùèùàåìàÿ ÿ÷åéêà.
3. Âûäåëèòü çàùèùàåìûå ÿ÷åéêè è óñòàíîâèòü ôëàæîê Çàùèùàåìàÿ ÿ÷åéêà.
4. Âêëþ÷èòü çàùèòó ëèñòà íà ïàíåëè Ãëàâíàÿ, ïèêòîãðàììà Ôîðìàò, óêàçàòü ïàðîëü äëÿ ñíÿòèÿ çà-

ùèòû, îïðåäåëèòü ïåðå÷åíü äåéñòâèé, êîòîðûå ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îñóùåñòâëÿòü íà äàííîì ëè-
ñòå.

Çàùèòèòü âñþ êíèãó ìîæíî êîìàíäîé Çàùèòèòü êíèãó íà ïàíåëè Ôàéë â ïóíêòå Ñâåäåíèÿ. Çäåñü 
æå ìîæíî îãðàíè÷èòü ïðàâà ðàçíûõ ïîëüçîâàòåëåé è äîáàâèòü ê òàáëèöå ýëåêòðîííî-öèôðîâóþ ïîä-
ïèñü.

Ñîðòèðîâêà òàáëèö

Äëÿ óäîáñòâà îáðàáîòêè äàííûõ áîëüøèõ òàáëèö Excel ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ ñëåäóþùèå 
èíñòðóìåíòû: ñîðòèðîâêó, ðàçäåëåíèå íà îòäåëüíûå îáëàñòè, ôèëüòðàöèþ è äð.

Ñîðòèðîâêà ïðåäïîëàãàåò óïîðÿäî÷èâàíèå äàííûõ ïî âîçðàñòàíèþ èëè óáûâàíèþ ïî çàäàííûì 
êðèòåðèÿì (ñòîëáöàì), ïåðåñòàâëÿÿ ñòðîêè. Ñîðòèðîâêà ïðîèçâîäèòñÿ íà âêëàäêå Äàííûå. Ïðåäâà-
ðèòåëüíî íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü äèàïàçîí ñîðòèðîâêè. Íå ïðèíàäëåæàùèå äèàïàçîíó äàííûå íå 
ñîðòèðóþòñÿ. Î÷åâèäíî, ÷òî â çàïîëíåííûõ òàáëèöàõ ñîðòèðîâêå îáû÷íî ïîäâåðãàåòñÿ âåñü äèàïàçîí 
(âñÿ òàáëèöà) äàáû íå íàðóøàòü ñîîòâåòñòâèå äàííûõ.

Âî âðåìÿ ñîðòèðîâêè ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñðàçó íåñêîëüêî êðèòåðèåâ. Íàïðèìåð, â òàáëèöå óñïå-
âàåìîñòè ó÷àùèõñÿ ñíà÷àëà ñîðòèðîâàòü âñåõ ïî áàëëàì (îòëè÷íèêè, õîðîøèñòû è ò.ä.), çàòåì ïî ñïå-
öèàëüíîñòè. Â òàêîé ñîðòèðîâêå èñïîëüçóþòñÿ äâà êðèòåðèÿ: áàëë è ñïåöèàëüíîñòè. Ïðè÷åì åñëè 
êðèòåðèè ïîìåíÿòü ìåñòàìè – èçìåíèòñÿ îòîáðàæåíèå äàííûõ â òàáëèöå.

ÇÀÄÀÍÈÅ 1

1. Ñîçäàòü íîâóþ êíèãó.
2. Ïåðâîìó ëèñòó êíèãè çàäàòü èìÿ, ñîîòâåòñòâóþùåå íàçâàíèþ òàáëèöû, âñå îñòàëüíûå ëèñòû 

óäàëèòü èç êíèãè.
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3. Ñôîðìèðîâàòü íà ëèñòå òàáëèöó â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèâåäåííûì îáðàçöîì çàäàííîãî âàðèàíòà. 
Ïðè ýòîì:
– Ôîðìàò äàííûõ äîëæåí ìàêñèìàëüíî ñîîòâåòñòâîâàòü îáðàçöó. Äëÿ îðãàíèçàöèè øàïêè 

òàáëèöû è çàãîëîâêà ïðèìåíÿòü «îáúåäèíåíèå ÿ÷ååê». Âûñîòà ñòðîê â çàïîëíÿåìîé ÷àñòè 
òàáëèöû äîëæíà àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿòüñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ îáúåìîì ââîäèìûõ äàííûõ.

– Âñå êîëîíêè çàïîëíÿþòñÿ îáû÷íûì ââîäîì ñ êëàâèàòóðû, íî çíà÷åíèÿ ÿ÷ååê, ó êîòîðûõ çà-
äàí ôîí, ðàññ÷èòûâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ âûðàæåíèé.

– Îòðèöàòåëüíûå âåëè÷èíû îòîáðàçèòü êðàñíûì öâåòîì, à íóëåâûå äàííûå íå îòîáðàæàòü 
(åñëè òàêîâûå èìåþòñÿ).

Ðèñóíîê 78. Îáðàçåö òàáëèöû

4. Ñîõðàíèòü êíèãó.
5. Ñêîïèðîâàòü ëèñò ïîä èìåíåì «Ñîðòèðîâêà».
6. Îòñîðòèðîâàòü òàáëèöó ïî ñòîëáöó «Íàèìåíîâàíèå…» èëè «ÔÈÎ…».
7. Ñîõðàíèòü ðåçóëüòàòû ðàáîòû.
8. Ïîêàçàòü ðàáîòó ïðåïîäàâàòåëþ.

ÇÀÄÀÍÈÅ 2

1. Ñîçäàòü íîâóþ êíèãó.
2. Ïåðâîìó ëèñòó êíèãè çàäàòü èìÿ, ñîîòâåòñòâóþùåå íàçâàíèþ òàáëèöû, âñå îñòàëüíûå ëèñòû 

óäàëèòü èç êíèãè.
3. Ñôîðìèðîâàòü íà ëèñòå òàáëèöó â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèâåäåííûì îáðàçöîì çàäàííîãî âàðèàíòà.
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Ðèñóíîê 79. Îáðàçåö òàáëèöû

4. Ïðè ýòîì:
– Ôîðìàò äàííûõ äîëæåí ìàêñèìàëüíî ñîîòâåòñòâîâàòü îáðàçöó. Äëÿ îðãàíèçàöèè øàïêè 

òàáëèöû è çàãîëîâêà ïðèìåíÿòü «îáúåäèíåíèå ÿ÷ååê». Âûñîòà ñòðîê â çàïîëíÿåìîé ÷àñòè 
òàáëèöû äîëæíà àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿòüñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ îáúåìîì ââîäèìûõ äàííûõ.

– Âñå êîëîíêè çàïîëíÿþòñÿ îáû÷íûì ââîäîì ñ êëàâèàòóðû, íî çíà÷åíèÿ ÿ÷ååê, ó êîòîðûõ çà-
äàí ôîí, ðàññ÷èòûâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ âûðàæåíèé.

– Îòðèöàòåëüíûå âåëè÷èíû îòîáðàçèòü êðàñíûì öâåòîì, à íóëåâûå äàííûå íå îòîáðàæàòü 
(åñëè òàêîâûå èìåþòñÿ).

5. Ñîõðàíèòü êíèãó.
6. Ñêîïèðîâàòü ëèñò ïîä èìåíåì «Ñîðòèðîâêà».
7. Îòñîðòèðîâàòü òàáëèöó ïî ñòîëáöó «Íàèìåíîâàíèå…» èëè «ÔÈÎ…».
8. Ñîõðàíèòü ðåçóëüòàòû ðàáîòû.
9. Ïîêàçàòü ðàáîòó ïðåïîäàâàòåëþ.

Êîíòðîëüíûå âîïðîñû

1. Êàêîâà ñòðóêòóðà òàáëèöû?
2. Äàííûå êàêèõ âèäîâ ìîæåò õðàíèòü ÿ÷åéêà?
3. Êàêîâà ìîäåëü ÿ÷åéêè?
4. Êàêèå ñåðâèñíûå ñïîñîáû ââîäà äàííûõ â ÿ÷åéêó ñóùåñòâóþò?
5. Êàê ïåðåéòè â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ?
6. ×òî ïîíèìàåòñÿ ïîä àäðåñîì ÿ÷åéêè?
7. Êàêàÿ ðàçíèöà ìåæäó àáñîëþòíûì è îòíîñèòåëüíûì àäðåñîì?
8. Â êàêèõ öåëÿõ çàäàåòñÿ èìÿ ÿ÷åéêè?
9. ×òî òàêîå äèàïàçîí ÿ÷ååê?
10. Êàê ñôîðìèðîâàòü àäðåñ äèàïàçîíà ÿ÷ååê?
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11. Ñ êàêîãî ñèìâîëà íà÷èíàåòñÿ ââîä ôîðìóëû?
12. ×òî ìîæåò âûñòóïàòü â êà÷åñòâå àðãóìåíòîâ ôîðìóëû?
13. Êàêèå âèäû îïåðàöèé ìîæíî èñïîëüçîâàòü â ôîðìóëàõ?
14. Êàêèå âèäû ðåçóëüòàòîâ ìîãóò áûòü ó ôîðìóë?
15. Êàê ìîæíî ïðîñìîòðåòü ôîðìóëó ïîñëå ââîäà?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 2. Ìàñòåð ôóíêöèé. Ìàòåìàòè÷åñêèå ôóíêöèè

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ñëîæíûõ ðàñ÷åòíûõ äåéñòâèé, äëÿ êîòîðûõ ñîçäàí Excel, íåîáõîäèìî èñïîëü-
çîâàòü ôóíêöèè. Ôóíêöèÿ – ýòî ïîäïðîãðàììà, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé âûïîëíÿþòñÿ âû÷èñëåíèÿ
â óêàçàííîì ïîðÿäêå ïî çàäàííûì âåëè÷èíàì. Ïðè ýòîì âû÷èñëåíèÿ ìîãóò áûòü êàê ïðîñòûìè, òàê 
è ñëîæíûìè. Äëÿ ðàáîòû ñ ôóíêöèÿìè íà ëåíòå ñóùåñòâóåò îòäåëüíàÿ ïàíåëü Ôîðìóëû, íà êîòîðîé 
ðàñïîëàãàþòñÿ âñå îñíîâíûå èíñòðóìåíòû äëÿ ðàáîòû ñ íèìè.

Ðèñóíîê 80. Ïàíåëü Ôîðìóëû

Â Excel ñóùåñòâóåò áîëåå äâóõñîò ôóíêöèé, ðàçäåëåííûõ íà íåñêîëüêî êàòåãîðèé ïî òèïó ðåøàå-
ìûõ çàäà÷: Ôèíàíñîâûå, Ëîãè÷åñêèå, Òåêñòîâûå, Ìàòåìàòè÷åñêèå, Ñòàòèñòè÷åñêèå, Àíàëèòè÷åñêèå 
è òàê äàëåå. Âûáðàòü íåîáõîäèìóþ êàòåãîðèþ ìîæíî íà ëåíòå â ãðóïïå Áèáëèîòåêà ôóíêöèé. Ïîñëå 
ùåë÷êà ïî ñòðåëî÷êå, ðàñïîëàãàþùåéñÿ ðÿäîì ñ êàæäîé èç êàòåãîðèé, ðàñêðûâàåòñÿ ñïèñîê ôóíê-
öèé, à ïðè íàâåäåíèè êóðñîðà íà ëþáóþ èç íèõ, ïîÿâëÿåòñÿ îêíî ñ åå îïèñàíèåì.

Ðèñóíîê 81. Âûáîð ôóíêöèè

Ïðèìåðû ôóíêöèé:
– ÃÎÄ – âûðåçàåò ãîä èç óêàçàííîé äàòû,
– ÑÅÃÎÄÍß – òåêóùàÿ (ñèñòåìíàÿ) äàòà,
– ÌÀÊÑ – ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå â çàäàííîì äèàïàçîíå,
– ÌÈÍ – ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå â çàäàííîì äèàïàçîíå,
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– ÑÐÇÍÀ× – ñðåäíåå çíà÷åíèå â çàäàííîì äèàïàçîíå ÷èñåë,
– ÎÊÐÓÃË – îêðóãëÿåò ÷èñëî ñ çàäàííîé òî÷íîñòüþ (äî äåñÿòûõ, äî öåëîãî è ò.ä.),
– ÐÀÍÃ – îïðåäåëÿåò ìåñòî êàæäîãî ÷èñëà â çàäàííîì äèàïàçîíå,
– ÐÈÌÑÊÎÅ – ïåðåâîäèò àðàáñêîå ÷èñëî â ðèìñêîå,
– ÑÖÅÏÈÒÜ – ñîåäèíÿåò óêàçàííûå ñòðîêè â îäíó,
– ÏÐÎÏÈÑÍ – ïåðåâîäèò ñòðî÷íûå áóêâû â çàãëàâíûå.
Ââîä ôóíêöèé, êàê è ôîðìóë, íà÷èíàåòñÿ ñî çíàêà ðàâåíñòâà. Ïîñëå èäåò èìÿ ôóíêöèè, â âèäå àá-

áðåâèàòóðû èç áîëüøèõ áóêâ, óêàçûâàþùåé íà åå çíà÷åíèå. Çàòåì â ñêîáêàõ óêàçûâàþòñÿ àðãóìåíòû 
ôóíêöèè – äàííûå, èñïîëüçóþùèåñÿ äëÿ ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà. Îäíèì ôóíêöèÿì äëÿ ðàáîòû íåîá-
õîäèìî çàäàâàòü äàííûå, à äðóãèì – íåò. Àðãóìåíòû ìîãóò áûòü ÷èñëàìè, òåêñòîì, äàííûìè ëîãè÷å-
ñêîãî òèïà, ññûëêàìè íà äðóãèå ÿ÷åéêè, çíà÷åíèÿìè îøèáîê.

Íàïðèìåð:
=ÊÎÐÅÍÜ(9) – ðàñ÷åò êîðíÿ êâàäðàòíîãî ÷èñëà 9,
=ÑÅÃÎÄÍß() – îïðåäåëåíèå òåêóùåé äàòû, äàííûå íå íóæíû,
=SIN(Ñ8) – ðàñ÷åò ñèíóñà óãëà, çàäàííîãî â ÿ÷åéêå Ñ8.
Ìíîãèå ôóíêöèè ìîãóò èìåòü ñðàçó íåñêîëüêî àðãóìåíòîâ. Â òàêîì ñëó÷àå, êàæäûé èç íèõ îòäåëÿ-

åòñÿ îò ñëåäóþùåãî òî÷êîé ñ çàïÿòîé. Íàïðèìåð, ôóíêöèÿ =ÏÐÎÈÇÂÅÄ(7; A1; 6; B2) ñ÷èòàåò ïðîèç-
âåäåíèå ÷åòûð¸õ ðàçíûõ ÷èñåë, óêàçàííûõ â ñêîáêàõ è, ñîîòâåòñòâåííî, ñîäåðæèò ÷åòûðå àðãóìåíòà. 
Ïðè ýòîì â íàøåì ñëó÷àå îäíè àðãóìåíòû óêàçàíû ÿâíî, à äðóãèå ÿâëÿþòñÿ çíà÷åíèÿìè îïðåäåëåí-
íûõ ÿ÷ååê. Òàêæå â êà÷åñòâå àðãóìåíòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü äðóãóþ ôóíêöèþ, êîòîðàÿ â ýòîì ñëó÷àå 
íàçûâàåòñÿ âëîæåííîé. Íàïðèìåð, ôóíêöèÿ =ÑÓÌÌ(A1:À5; ÑÐÇÍÀ×(Â5:Â10)) ñóììèðóåò çíà÷åíèÿ 
ÿ÷ååê, íàõîäÿùèõñÿ â äèàïàçîíå îò À1 äî À5, à òàêæå ñðåäíåå çíà÷åíèå ÷èñåë, ðàçìåùåííûõ â êëåòêàõ 
Â5, Â6, Â7, Â8, Â9 è Â10.

Äàëåêî íå âñå ôóíêöèè â Exñel èìåþò ïðîñòîå îïðåäåëåíèå, êàê ôóíêöèÿ ÑÓÌÌ, îñóùåñòâëÿþ-
ùàÿ ñóììèðîâàíèå âûáðàííûõ çíà÷åíèé. Íåêîòîðûå èç íèõ èìåþò ñëîæíîå ñèíòàêñè÷åñêîå íàïè-
ñàíèå, à òàêæå òðåáóþò ìíîãî àðãóìåíòîâ, êîòîðûå ê òîìó æå äîëæíû áûòü ïðàâèëüíûõ òèïîâ. ×åì 
ñëîæíåå ôóíêöèÿ, òåì ñëîæíåå åå ïðàâèëüíîå ñîñòàâëåíèå. Ðàáîòàòü ñ íèìè ìîæíî ÷åðåç ñïåöèàëü-
íûé èíñòðóìåíò – Ìàñòåð ôóíêöèé. Âûçîâ Ìàñòåðà ôóíêöèé ìîæíî îñóùåñòâèòü íàæàòèåì ïèêòî-
ãðàììû fx, ðàñïîëîæåííîé ñëåâà îò Ñòðîêè ôîðìóë èëè íà ïàíåëè Ôîðìóëû, íàæàòèåì êîìáèíàöèè 
êëàâèø Shift+F3.

Ðèñóíîê 82. Ñïîñîáû âûçîâà Ìàñòåðà ôóíêöèé
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Ïîñëå îòêðûòèÿ îêíà ïîìîùíèêà íåîáõîäèìî âûáðàòü êàòåãîðèþ ôóíêöèè. Äëÿ ýòîãî ìîæíî 
âîñïîëüçîâàòüñÿ ïîëåì ïîèñêà èëè íèñïàäàþùèì ñïèñêîì. Â ñåðåäèíå îêíà îòðàæàåòñÿ ïåðå÷åíü 
ôóíêöèé âûáðàííîé êàòåãîðèè, à íèæå – êðàòêîå îïèñàíèå âûäåëåííîé êóðñîðîì ôóíêöèè è ñïðàâ-
êà ïî åå àðãóìåíòàì.

Ðèñóíîê 83. Âûáîð ôóíêöèè

Ñäåëàâ íåîáõîäèìûé âûáîð, ùåëêíèòå ïî êíîïêå ÎÊ, ïîñëå ÷åãî ïîÿâèòñÿ îêíî Àðãóìåíòû 
ôóíêöèè.

Ðèñóíîê 84. Çàäàíèå àðãóìåíòîâ ôóíêöèè
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Â ëåâîì âåðõíåì óãëó îêíà óêàçûâàåòñÿ èìÿ âûáðàííîé ôóíêöèè, ïîä êîòîðûì íàõîäÿòñÿ ïîëÿ, 
ñëóæàùèå äëÿ ââîäà íåîáõîäèìûõ àðãóìåíòîâ. Ñïðàâà îò íèõ, ïîñëå çíàêà ðàâåíñòâà óêàçûâàþòñÿ 
òåêóùèå çíà÷åíèÿ êàæäîãî àðãóìåíòà. Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ðàçìåùàåòñÿ ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ, 
óêàçûâàþùàÿ íàçíà÷åíèå ôóíêöèè è êàæäîãî àðãóìåíòà, à òàêæå òåêóùèé ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèÿ. 
Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè ÎÊ â ÿ÷åéêå îòîáðàçèòñÿ ðåçóëüòàò ðàñ÷åòà ôóíêöèè, à ïîñòðîåííîå Ìàñòå-
ðîì âûðàæåíèå ìîæíî óâèäåòü â ñòðîêå ôîðìóë. Åñëè íåîáõîäèìî â óæå ñóùåñòâóþùóþ ôîðìóëó 
âñòàâèòü êàêóþ-ëèáî ôóíêöèþ, ýòî âûïîëíÿåòñÿ â ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ (F2), à âûçîâ ôóíêöèè 
óäîáíåå âûïîëíÿòü íå ÷åðåç ïèêòîãðàììó fx, à ÷åðåç àäðåñíóþ ñòðîêó.

ÇÀÄÀÍÈÅ 1

1. Ñîçäàòü íîâóþ êíèãó.
2. Ïåðâîìó ëèñòó êíèãè çàäàòü èìÿ «Áàçîâûé», âñå îñòàëüíûå ëèñòû óäàëèòü èç êíèãè.
3. Ñôîðìèðîâàòü íà ëèñòå òàáëèöó â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèâåäåííûì îáðàçöîì. Ïðè ýòîì ôîðìàò 

äàííûõ äîëæåí ìàêñèìàëüíî ñîîòâåòñòâîâàòü îáðàçöó.
4. Çíà÷åíèÿ ÿ÷ååê, ó êîòîðûõ â êà÷åñòâå ôîíà – óçîð, ðàññ÷èòûâàþòñÿ ïî ñîîòâåòñòâóþùèì ôîð-

ìóëàì ñ ïðèìåíåíèåì Ìàñòåðà ôóíêöèé. Â çàâèñèìîñòè îò âàðèàíòà ìîãóò ïîíàäîáèòüñÿ ñëå-
äóþùèå ôóíêöèè:
– ÃÎÄ – âûðåçàåò ãîä èç óêàçàííîé äàòû,
– ÑÅÃÎÄÍß – òåêóùàÿ (ñèñòåìíàÿ) äàòà,
– ÌÀÊÑ – ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå â çàäàííîì äèàïàçîíå,
– ÌÈÍ – ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå â çàäàííîì äèàïàçîíå,
– ÑÐÇÍÀ× – ñðåäíåå çíà÷åíèå â çàäàííîì äèàïàçîíå ÷èñåë,
– ÎÊÐÓÃË – îêðóãëÿåò ÷èñëî ñ çàäàííîé òî÷íîñòüþ (äî äåñÿòûõ, äî öåëîãî è ò.ä.),
– ÐÀÍÃ – îïðåäåëÿåò ìåñòî êàæäîãî ÷èñëà â çàäàííîì äèàïàçîíå,
– ÐÈÌÑÊÎÅ – ïåðåâîäèò àðàáñêîå ÷èñëî â ðèìñêîå,
– ÑÖÅÏÈÒÜ – ñîåäèíÿåò óêàçàííûå ñòðîêè â îäíó,
– ÏÐÎÏÈÑÍ – ïåðåâîäèò ñòðî÷íûå áóêâû â çàãëàâíûå.

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôîðìóë íåîáõîäèìî âîñïîëüçîâàòüñÿ ìàñòåðîì ôóíêöèé.

Ðèñóíîê 85. Îáðàçåö òàáëèöû

5. Ñîõðàíèòü ðåçóëüòàòû ðàáîòû.
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ÇÀÄÀÍÈÅ 2

1. Ñîçäàòü íîâóþ êíèãó.
2. Ïåðâîìó ëèñòó êíèãè çàäàòü èìÿ «Ðàñ÷åò âûðàæåíèÿ», âñå îñòàëüíûå ëèñòû óäàëèòü èç êíèãè.
3. Ñôîðìèðîâàòü òàáëèöó ïî îáðàçöó (ñì. îáðàçåö îôîðìëåíèÿ), â êîòîðîé äëÿ êàæäîãî çíà÷åíèÿ 

àðãóìåíòà Õ íà çàäàííîì äèàïàçîíå è ñ çàäàííûì øàãîì ðàññ÷èòàòü çíà÷åíèå çàäàííîãî âû-
ðàæåíèÿ äëÿ äâóõ ðàçíûõ çíà÷åíèé êîýôôèöèåíòà À. Ïðè ýòîì:
– Äàííûå øàïêè òàáëèöû âïèñàòü, èñïîëüçóÿ äàííûå ñâîåãî âàðèàíòà;
– Çíà÷åíèÿ êîýôôèöèåíòîâ õðàíèòü â îòäåëüíûõ ÿ÷åéêàõ, à îáðàùåíèå ê íèì îôîðìëÿòü àá-

ñîëþòíûì àäðåñîì;
– Çíà÷åíèå àðãóìåíòîâ òðèãîíîìåòðè÷åñêèõ ôóíêöèé ñ÷èòàòü çàäàííûìè â ðàäèàíàõ;
– Ïîëó÷åííûå çíà÷åíèÿ îêðóãëèòü äî çàäàííîé òî÷íîñòè.

4. Ïî ðåçóëüòàòàì ðàñ÷åòîâ îïðåäåëèòü ìàêñèìàëüíîå è ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå âûðàæåíèÿ,
à òàêæå îñóùåñòâèòü ïîèñê çàäàííîãî çíà÷åíèÿ ñ ïîìîùüþ ôóíêöèè Ñ×ÅÒÅÑËÈ.

5. Ñîõðàíèòü ðåçóëüòàòû ðàáîòû è ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ðàáîòó ïðåïîäàâàòåëþ.

Ðèñóíîê 86. Îáðàçåö òàáëèöû
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ÇÀÄÀÍÈÅ 3

1. Îòêðûòü òàáëèöó ñ èñõîäíûìè äàííûìè.
2. Èñïîëüçóÿ óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå, âûäåëèòü æåëòûì öâåòîì ðàáîòû (èõ îöåíêè), ïîëó÷èâ-

øèå 10% çà âûïîëíåíèå (îáû÷íî òàêóþ îöåíêó âûñòàâëÿþò çà ïëàãèàò).
3. Ïîäñ÷èòàòü ñóììó ïîëó÷åííûõ áàëëîâ äëÿ êàæäîãî ñòóäåíòà.
4. Îêðóãëèòü ïîëó÷åííûé ðåçóëüòàò äî äåñÿòêîâ.
!!! Óäîáíåå ï.3-4 âûïîëíÿòü âìåñòå.
5. Ñôîðìèðîâàòü ðåéòèíã ñòóäåíòîâ ïî ñóììå ïîëó÷åííûõ áàëëîâ, èñïîëüçóÿ ôóíêöèþ ÐÀÍÃ.
6. Îòñîðòèðîâàòü ñòóäåíòîâ ïî ðåéòèíãó (ïî âîçðàñòàíèþ).
7. Äîáàâèòü íàä òàáëèöåé íåñêîëüêî ïóñòûõ ñòðîê è ñ ïîìîùüþ ñòàòèñòè÷åñêèõ ôóíêöèé îïðåäå-

ëèòü ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå èòîãîâîãî áàëëà è, èñõîäÿ èç íåãî, óðîâåíü ïÿòåðêè – 90%, óðî-
âåíü ÷åòâåðêè – 80%, óðîâåíü òðîéêè – 60%.

8. Èñïîëüçóÿ àâòîôîðìàòèðîâàíèå, îòîáðàçèòü áàëëû, ïîïàäàþùèå â çîíó ïÿòåðêè æèðíûì, çå-
ëåíûì øðèôòîì; â çîíó ÷åòâåðêè – ñèíèì, æèðíûì øðèôòîì, â çîíó äâîéêè – êðàñíûì, æèð-
íûì øðèôòîì.

9. Èñïîëüçóÿ àâòîçàïîëíåíèå (ïðîòÿæêó), âûñòàâèòü îöåíêè ñòóäåíòàì.
10.  Ñ ïîìîùüþ ôóíêöèè Ñ×ÅÒÅÑËÈ (ðàçîáðàòüñÿ ñàìîñòîÿòåëüíî) ïîäñ÷èòàòü êîëè÷åñòâî ïÿòå-

ðîê, ÷åòâåðîê è ò.ä.
11. Ïîíèçèòü óðîâíè îöåíîê íà 5%, îòðåäàêòèðîâàòü îöåíêè â òàáëèöå.
12. Ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ðàáîòó ïðåïîäàâàòåëþ.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Ïîíÿòèå ôóíêöèè.
2. ×òî òàêîå àðãóìåíò ôóíêöèè?
3. ×òî ìîæíî èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå àðãóìåíòîâ ôóíêöèè?
4. Êàê âûçâàòü ôóíêöèþ?
5. Â êàêîì ñëó÷àå ïðè âûçîâå ôóíêöèè íåîáõîäèìî îñòàâèòü ïóñòûå êðóãëûå ñêîáêè?
6. Íàçíà÷åíèå Ìàñòåðà ôóíêöèé?
7. Êàê âûçâàòü Ìàñòåð ôóíêöèé?
8. Â êàêîé êàòåãîðèè ñîäåðæàòñÿ ìàòåìàòè÷åñêèå ôóíêöèè?
9. Â êàêîì âèäå äîëæåí áûòü çàäàí óãîë â òðèãîíîìåòðè÷åñêèõ ôóíêöèÿõ?
10. Êàêèå ôóíêöèè ïîçâîëÿþò ïåðåâîäèòü óãîë èç îäíîãî âèäà â äðóãîé?
11. Åñòü ëè ðàçíèöà ìåæäó ÷èñëîì, îêðóãëåííûì ôóíêöèåé îêðóãëåíèÿ, è ÷èñëîì, ïðåäñòàâëåí-

íûì ñîîòâåòñòâóþùèì ôîðìàòîì?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 3. Ìàñòåð äèàãðàìì

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Äèàãðàììà – íàãëÿäíûé èíñòðóìåíò ïðåäñòàâëåíèÿ ÷èñëîâûõ äàííûõ äëÿ àíàëèçà è ñðàâíåíèÿ. 
Äèàãðàììà ìîæåò ïðåäñòàâëÿòüñÿ ðàçíûìè ãåîìåòðè÷åñêèìè ôèãóðàìè: ïîëîñàìè, ëèíèÿìè, ñåêòî-
ðàìè, ñòîëáèêàìè, òî÷êàìè è ò.ä. Â çàâèñèìîñòè îò ýòîãî äèàãðàììà èìååò ðàçíûé âèä: ãèñòîãðàììà, 
ãðàôèê, ñòîëáèêîâàÿ è ò.ä. Ðàçíûå äèàãðàììû îòëè÷àþòñÿ íå òîëüêî âíåøíèì âèäîì, íî è íàáîðîì 
îòîáðàæàåìûõ äàííûõ. Íàïðèìåð: íà êðóãîâîé äèàãðàììå ìîæíî îòîáðàçèòü ïðîöåíòíîå ñîîòíîøå-
íèå äîëåé, à íà ãðàôèêå ïîñòðîèòü îäíîâðåìåííî íåñêîëüêî ãðàôèêîâ äëÿ ñðàâíåíèÿ.

Äëÿ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû íåîáõîäèìî çíàòü: íàáîð ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé, ïî êîòîðûì ñòðîèòñÿ 
äèàãðàììà (ðÿä), ïîäïèñè êàòåãîðèé (ìîãóò áûòü êàê ÷èñëîâûìè, òàê è ñòðîêîâûìè), îáîáùåííîå 
íàçâàíèå íàáîðà çíà÷åíèé è äèàãðàììû. Íà îäíîé äèàãðàììå ìîæíî ðàçìåùàòü íåñêîëüêî íàáîðîâ 
çíà÷åíèé (ðÿäîâ äàííûõ). Íàïðèìåð, íåñêîëüêî ãðàôèêîâ, íåñêîëüêî ñòîëáöîâ, íåñêîëüêî êîëåö.
Â ýòîì ñëó÷àå, íåîáõîäèìî îïèñàíèå ýòèõ ðÿäîâ â âèäå ëåãåíäû.
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Ðèñóíîê 87. Ýëåìåíòû äèàãðàììû Excel

Ïðè äîáàâëåíèè äèàãðàììû â ðàáî÷óþ êíèãó íà ëåíòå îòêðûâàþòñÿ òðè âêëàäêè: Êîíñòðóêòîð, 
Ìàêåò, Ôîðìàò. Êîíñòðóêòîð ïîçâîëÿåò èçìåíèòü äàííûå è òèï äèàãðàììû, âûáðàòü ìàêåò è ñòèëü 
îôîðìëåíèÿ, óêàçàòü ìåñòîïîëîæåíèå äèàãðàììû (íà ðàáî÷åì ëèñòå èëè íà îòäåëüíîì ëèñòå êíè-
ãè). Ìàêåò ïîçâîëÿåò íàíåñòè íà äèàãðàììó íàçâàíèÿ äèàãðàììû è îñåé, ïîäïèñè äàííûõ, ëåãåíäó; 
âêëþ÷èòü îòðàæåíèå âñïîìîãàòåëüíûõ ëèíèé ñåòêè; äîáàâèòü ê äèàãðàììå äàííûå ðÿäîâ â âèäå òà-
áëèöû; äîïîëíèòü äèàãðàììó ýëåìåíòàìè àíàëèçà (ëèíèè òðåíäà, êîðèäîð êîëåáàíèé è ò.ï.). Âêëàä-
êà Ôîðìàò ñîäåðæèò êîìàíäû ôîðìàòèðîâàíèÿ âíåøíåãî âèäà ýëåìåíòîâ äèàãðàììû.

Ðèñóíîê 88. Âêëàäêè ðàáîòû ñ äèàãðàììàìè

Îáîáùåííûé ïîðÿäîê ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåí ñëåäóþùèìè øàãàìè:
1. Âûïîëíèòü êîìàíäó Âñòàâêà / Äèàãðàììà, âûáðàâ âèä äèàãðàììû. Â ðåçóëüòàòå íà ëèñòå ïî-

ÿâèòñÿ ïóñòîå îêíî äèàãðàììû.
2. Èñïîëüçóÿ êîìàíäó Êîíñòðóêòîð / Âûáðàòü äàííûå è êíîïêó Äîáàâèòü, äîáàâèòü íà äèàãðàììó 

íóæíîå êîëè÷åñòâî ðÿäîâ, óêàçûâàÿ èìÿ ðÿäà (ââåñòè èëè âûáðàòü â òàáëèöå), çíà÷åíèÿ òî÷åê 
ðÿäà (âûáðàòü â òàáëèöå) è ïîäïèñè êàòåãîðèé (âûáðàòü â òàáëèöå). Â ïðîñòåéøåì ñëó÷àå äèà-
ãðàììà ìîæåò ñîñòîÿòü èç îäíîãî ðÿäà.
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Ðèñóíîê 89. Äîáàâëåíèå ðÿäîâ äàííûõ

3. Èñïîëüçóÿ âêëàäêó Ìàêåò çàäàòü ïðè íåîáõîäèìîñòè íàçâàíèå äèàãðàììû è îñåé, îòðàçèòü 
ëåãåíäó, âêëþ÷èòü ïîäïèñè äàííûõ è ò.ä.

4. Èñïîëüçóÿ âêëàäêó Ôîðìàò èëè êîíòåêñòíîå ìåíþ äèàãðàììû, îòôîðìàòèðîâàòü âíåøíèé âèä 
ýëåìåíòîâ äèàãðàììû.

Ïðè èçìåíåíèè èñõîäíûõ äàííûõ â òàáëèöå àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåòñÿ èçîáðàæåíèå ýëåìåíòîâ 
äèàãðàììû. Ïðè èçìåíåíèè ýëåìåíòà äèàãðàììû (ïåðåìåùåíèå òî÷êè ãðàôèêà) àâòîìàòè÷åñêè èç-
ìåíÿþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ â òàáëèöå.

Ðèñóíîê 90. Çàäàíèå èìåíè è çíà÷åíèé ðÿäà

ÇÀÄÀÍÈÅ

1. Ñîçäàòü íîâóþ êíèãó.
2. Ïåðâîìó ëèñòó êíèãè çàäàòü èìÿ «Ðàñ÷åò ôóíêöèè», âñå îñòàëüíûå ëèñòû óäàëèòü èç êíèãè.
3. Ñôîðìèðîâàòü òàáëèöó ïî ïðåäëîæåííîìó îáðàçöó äèàãðàììû, â êîòîðîé:

– Äëÿ êàæäîãî çíà÷åíèÿ àðãóìåíòà Õ èç äèàïàçîíà [-180, 180] è ñ øàãîì â 15 ãðàäóñîâ ðàññ÷è-
òàòü çíà÷åíèå ôóíêöèé sin(x), cos(õ), tan(õ);

– Äëÿ ðàñ÷åòà òðèãîíîìåòðè÷åñêèõ ôóíêöèé óãëû äîëæíû áûòü çàäàíû â ðàäèàíàõ. Äëÿ ïåðå-
âîäà èñïîëüçóåòñÿ ôóíêöèÿ ÐÀÄÈÀÍÛ;

– Ïîëó÷åííûå çíà÷åíèÿ îêðóãëèòü äî ñîòûõ.



79

Ãëàâà II. Òåõíîëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö

4. Ïî ðåçóëüòàòàì ðàñ÷åòîâ ïîñòðîèòü ãðàôèêè ôóíêöèé. Âíåøíèé âèä äèàãðàììû äîëæåí ñîîò-
âåòñòâîâàòü ïðåäëîæåííîìó îáðàçöó. Ãðàôèêè ðàñïîëîæèòü íà îòäåëüíîì ëèñòå.

5. Ñîõðàíèòü ðàáîòó è ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ïðåïîäàâàòåëþ.

Ðèñóíîê 91. Âíåøíèé âèä äèàãðàìì

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Â êàêèõ öåëÿõ ñòðîèòñÿ äèàãðàììà?
2. Èç êàêèõ îñíîâíûõ ýëåìåíòîâ ñîñòîèò äèàãðàììà?
3. ×òî òàêîå ðÿä äàííûõ, ïîäïèñè äàííûõ è ïîäïèñè äàííûõ ïî îñè Õ?
4. ×òî îòðàæàåò ëåãåíäà?
5. Êàêèå âêëàäêè îòðàæàþòñÿ íà ëåíòå ïðè ïîñòðîåíèè äèàãðàììû? Êàêîâî èõ íàçíà÷åíèå?
6. Äîïóñòèìî ëè èçìåíåíèå òàáëè÷íûõ äàííûõ ïîñëå ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû? Ê ÷åìó ýòî ìîæåò 

ïðèâåñòè?
7. Êàêèå òèïû äèàãðàìì ñóùåñòâóþò â Excel?
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Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 4. Ôóíêöèÿ ÅÑËÈ

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Äàííàÿ ôóíêöèÿ ïîçâîëÿåò ðàññ÷èòûâàòü èñêîìîå çíà÷åíèå äâóìÿ ðàçíûìè ñïîñîáàìè. Âûáîð 
ñïîñîáà îïðåäåëÿåòñÿ ïðîâåðêîé íåêîòîðîãî óñëîâèÿ. Àëãîðèòì ðàáîòû ôóíêöèè ÅÑËÈ ìîæíî 
ïðåäñòàâèòü ñëåäóþùåé ñõåìîé:

Ðèñóíîê 92. Àëãîðèòì ðàáîòû ôóíêöèè ÅÑËÈ

Â îáùåì ñëó÷àå ôîðìàò ôóíêöèè ÅÑËÈ âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì:
ÅÑËÈ (óñëîâèå; ôîðìóëà1; ôîðìóëà 2).

Íàïðèìåð:
ÅÑËÈ (À2<0; «îòðèöàòåëüíîå»; «ïîëîæèòåëüíîå»).

   
 Ðèñóíîê 93. Ðåçóëüòàò ðàáîòû ôóíêöèè ÅÑËÈ  Ðèñóíîê 94. Ðåçóëüòàò ðàáîòû ôóíêöèè ÅÑËÈ

Äîïóñòèìî âíóòðè îäíîãî óñëîâèÿ ïðîâåðÿòü äðóãîå óñëîâèå. Òîãäà âìåñòî êàêîé-ëèáî ôîðìóëû 
áóäåò âíîâü çàïèñûâàòüñÿ ôóíêöèÿ ÅÑËÈ.

Íàïðèìåð:
ÅÑËÈ (À2=0, «ðàâíîå íóëþ»; ÅÑËÈ (À1<0, «îòðèöàòåëüíîå»; «ïîëîæèòåëüíîå»))

Íå ðåêîìåíäóåòñÿ ñîçäàâàòü áîëåå òðåõ âëîæåíèé îäíîãî óñëîâèÿ â äðóãîå.
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ÇÀÄÀÍÈÅ

1. Ñîçäàòü íîâóþ êíèãó.
2. Ïåðâîìó ëèñòó êíèãè çàäàòü èìÿ «Ðàñ÷åò âûðàæåíèÿ», âñå îñòàëüíûå ëèñòû óäàëèòü.
3. Ñôîðìèðîâàòü òàáëèöó (ñì. ðèñ. 95), â êîòîðîé äëÿ êàæäîãî çíà÷åíèÿ àðãóìåíòà Õ ðàññ÷èòàòü 

çíà÷åíèå âûðàæåíèÿ.
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4. Ãðàíèöû èíòåðâàëà è øàã èçìåíåíèÿ àðãóìåíòà çàäàòü ñàìîñòîÿòåëü-
íî òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû â òàáëèöå èñïîëüçîâàëèñü âñå ôîðìóëû ðàñ÷åòà 
âûðàæåíèÿ. Äëÿ ðàñ÷åòîâ ïðèìåíÿòü ôóíêöèþ ÅÑËÈ.
5. Ïîëó÷åííûå çíà÷åíèÿ îêðóãëèòü äî ñîòûõ.

 6. Ïî ðåçóëüòàò ðàñ÷åòîâ îïðåäåëèòü ìàêñèìàëüíîå è ìèíèìàëüíîå 
çíà÷åíèå âûðàæåíèÿ.

7. Cîõðàíèòü ðåçóëüòàòû ðàáîòû.

Ðèñóíîê 95. Îáðàçåö òàáëèöû

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Íàçíà÷åíèå ôóíêöèè ÅÑËÈ.
2. Êàêîâà ðîëü «óñëîâèÿ» â ôóíêöèè ÅÑËÈ?
3. Ôîðìàò ôóíêöèè ÅÑËÈ.
4. Äîïóñòèìî ëè âëîæåíèå ôóíêöèé ÅÑËÈ äðóã â äðóãà?

Ãëàâà II. Òåõíîëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö
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ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 5. Çàùèòà ÿ÷ååê

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Äàííàÿ ôóíêöèÿ ïîçâîëÿåò çàùèòèòü îòäåëüíûå ÿ÷åéêè ëèñòà, ëèñò èëè êíèãó öåëèêîì îò èç-
ìåíåíèÿ. ×àùå âñåãî çàùèùàþò ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùèå ôîðìóëû, äàáû ñëó÷àéíî íå óäàëèòü ôîðìóëó. 
Çàùèòà ëèñòà ïîçâîëÿåò çàùèòèòü âåñü ëèñò îò ðàçëè÷íûõ èçìåíåíèé: ôîðìàòèðîâàíèå, ðåäàêòèðî-
âàíèå, èçìåíåíèå ñòðóêòóðû òàáëèöû. Çàùèòà êíèãè ïðåäîòâðàùàåò ëþáûå èçìåíåíèÿ, ñâÿçàííûå
ñ íàëè÷èåì ëèñòîâ â êíèãå (äîáàâëåíèå, óäàëåíèå, ïåðåèìåíîâàíèå).

Çàùèòó êíèãè íå íàäî ïóòàòü ñ óñòàíîâêîé ïàðîëÿ íà ôàéë, êîòîðûé ìîæíî çàäàòü â îêíå ñîõðà-
íåíèÿ ïðè íàæàòèè êíîïêè Ñåðâèñ è âûáîðà êîìàíäû Îáùèå ïàðàìåòðû. Ïðè ýòîì ìîæíî óñòàíîâèòü 
îòäåëüíûå ïàðîëè íà îòêðûòèå è çàêðûòèå ôàéëà.

Ðèñóíîê 96. Óñòàíîâêà çàùèòû íà êíèãó

Ëþáàÿ çàùèòà ñîäåðæèìîãî ýëåêòðîííûõ òàáëèö ïðîèçâîäèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèìè êîìàíäàìè íà 
âêëàäêå Ðåöåíçèðîâàíèå. Îäíàêî çàùèòà îòäåëüíûõ ÿ÷ååê òðåáóåò ïðåäâàðèòåëüíûõ äåéñòâèé:

1. Âûäåëèòü âñå ÿ÷åéêè ðàáî÷åãî ëèñòà ñ ïîìîùüþ äèàãîíàëüíîé êíîïêè (ëåâûé âåðõíèé óãîë, 
ïåðåñå÷åíèå íóìåðàöèè ñòðîê è îáîçíà÷åíèÿ ñòîëáöîâ).

Ðèñóíîê 97. Çàùèòà îòäåëüíûõ ëèñòîâ

2. Âûáîð êîìàíäû Ôîðìàò ÿ÷ååê èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ è îòêëþ÷åíèå ôëàæêà Çàùèùàåìàÿ ÿ÷åé-
êà íà âêëàäêå Çàùèòà.

3. Âûäåëåíèå òîëüêî òåõ ÿ÷ååê, êîòîðûå ïîäëåæàò çàùèòå è âêëþ÷åíèå ôëàæêà Çàùèùàåìàÿ 
ÿ÷åéêà.

4. Ïåðåõîä íà âêëàäêó Ðåöåíçèðîâàíèå è íàæàòèå êîìàíäû Çàùèòèòü ëèñò èëè êîìàíäû Ôîðìàò 
íà ïàíåëè Ãëàâíàÿ. Ïîòðåáóåòñÿ çàäàòü ïàðîëü.

Â ðåçóëüòàòå íà ðàáî÷åì ëèñòå áóäóò çàùèùåíû òîëüêî òå ÿ÷åéêè, ó êîòîðûõ áûë âêëþ÷åí ôëàæîê 
Çàùèùàåìàÿ ÿ÷åéêà, îñòàëüíûå ÿ÷åéêè áóäóò äîñòóïíû äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ. Ñíÿòèå çàùèòû ïðîèç-
âîäèòñÿ íà âêëàäêå Ðåöåíçèðîâàíèå êîìàíäîé Ñíÿòü çàùèòó ñ ëèñòà.

Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…
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Åñëè íåîáõîäèìî íå òîëüêî çàùèòèòü ôîðìóëû îò èçìåíåíèÿ, íî è ñêðûòü èõ, äîñòàòî÷íî îäíî-
âðåìåííî ñ óñòàíîâêîé ôëàæêà Çàùèùàåìàÿ ÿ÷åéêà, âêëþ÷èòü îïöèþ Ñêðûòü ôîðìóëó.

ÇÀÄÀÍÈÅ

1. Ñîçäàòü íîâóþ êíèãó.
2. Ïåðâîìó ëèñòó êíèãè çàäàòü èìÿ «Ðàñ÷åò», âòîðîìó ëèñòó – «Ñïðàâî÷íèê».
3. Ñôîðìèðîâàòü òàáëèöó ïðåäëîæåííîãî âàðèàíòà íà ëèñòå «Ðàñ÷åò», ïðè ýòîì «âåðõíþþ» ÷àñòü 

(äàííûå, ðàçìåùåííûå íàä òàáëèöåé) ðàçìåñòèòü íà ëèñòå «Ñïðàâî÷íèê».

Ðèñóíîê 98. Îáðàçåö òàáëèöû

4. ß÷åéêè, ôîí êîòîðûõ çàäàí óçîðîì, íåîáõîäèìî ðàññ÷èòàòü ïî ôîðìóëå ñ ïðèìåíåíèåì ñòàí-
äàðòíûõ ôóíêöèé Excel, èñïîëüçóÿ äàííûå ñî ñòðàíèöû «Ñïðàâî÷íèê».

5. Çàùèòèòü îò ðåäàêòèðîâàíèÿ âñå ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùèå ôîðìóëû. Ôîðìóëû íå ñêðûâàòü!
6. Ñîõðàíèòü ðåçóëüòàòû ðàáîòû è ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ïðåïîäàâàòåëþ.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. ×òî ìîæíî çàùèòèòü â êíèãå Excel?
2. Êàêîâî ñîñòîÿíèå ôëàæêà Çàùèùàåìàÿ ÿ÷åéêà ïî óìîë÷àíèþ?
3. Ìîæíî ëè çàùèòèòü òîëüêî îäíó ÿ÷åéêó? Êàê ýòî ñäåëàòü?
4. Ìîæíî ëè ðàçðåøèòü ïîëüçîâàòåëþ âûïîëíÿòü êàêèå-ëèáî äåéñòâèÿ íà çàùèùàåìîì ëèñòå?
5. Êàê çàùèòèòü âñþ êíèãó?
6. Êàê ñíÿòü çàùèòó?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 6. Ôèëüòðàöèÿ, ïîäâåäåíèå èòîãîâ

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Îáðàáîòêà áîëüøèõ òàáëèö

Äëÿ óäîáñòâà îáðàáîòêè äàííûõ áîëüøèõ òàáëèö Excel ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ ñëåäóþùèå 
èíñòðóìåíòû: ñîðòèðîâêó, ðàçäåëåíèå íà îòäåëüíûå îáëàñòè, ôèëüòðàöèþ è äð.

Ãëàâà II. Òåõíîëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö
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Ñîðòèðîâêà ïðåäïîëàãàåò óïîðÿäî÷èâàíèå äàííûõ ïî âîçðàñòàíèþ èëè óáûâàíèþ ïî çàäàííûì 
êðèòåðèÿì (ñòîëáöàì). Íàïðèìåð, îòñîðòèðîâàòü âåäîìîñòü âûïëàòû ïîäîò÷åòíûõ ñóìì ïî ôàìè-
ëèÿì – êðèòåðèåì áóäåò ñòîëáåö «ÔÈÎ», ñîðòèðîâêà ïðîèçâîäèòñÿ ïî âîçðàñòàíèþ (ïî àëôàâèòó).
Â íîâûõ âåðñèÿ Excel âîçìîæíî ñîðòèðîâàòü òàáëèöû íå òîëüêî ïî çíà÷åíèþ ÿ÷ååê, íî è ïî ýëåìåí-
òàì èõ ôîðìàòèðîâàíèÿ (öâåòîâàÿ ãàììà øðèôòà è ÿ÷åéêè).

Ðèñóíîê 99. Çàäàíèå ñîðòèðîâêè òàáëèö

Ðàçäåëåíèå òàáëèöû íà îòäåëüíûå îáëàñòè ïîçâîëÿåò ïðîêðó÷èâàòü êàæäóþ îáëàñòü îòäåëüíî îò 
äðóãîé. Çàêðåïëåíèå îáëàñòåé ïîçâîëÿåò çàôèêñèðîâàòü îïðåäåëåííóþ ÷àñòü òàáëèöû (íàïðèìåð, 
øàïêó).

Ðèñóíîê 100. Ðàáîòà ñ îòäåëüíûìè îáëàñòÿìè

Ðàçäåëåíèå òàáëèö íà îòäåëüíî ïðîêðó÷èâàåìûå ÷àñòè è èõ ïîñëåäóþùåå çàêðåïëåíèå ïðîèçâî-
äèòñÿ íà âêëàäêå Âèä. Ïðåäóñìîòðåíû ñëåäóþùèå ñïîñîáû ðàçäåëåíèÿ òàáëèöû íà ÷àñòè:

1. Ôèêñàöèÿ âåðõíåé ñòðîêè (âñåãäà îñòàåòñÿ íà ýêðàíå) è ïðîêðóòêè íèæíåé ÷àñòè òàáëèöû 
(ââåðõ-âíèç).

2. Ôèêñàöèÿ ïåðâîãî ñòîëáöà è ïðîêðóòêà ïðàâîé ÷àñòè òàáëèöû (âëåâî-âïðàâî).
3. Ðàçäåëåíèå â ïðîèçâîëüíîì ìåñòå òàáëèöû íà ÷åòûðå ÷àñòè è âîçìîæíîñòü ïðîêðó÷èâàòü âñå 

÷àñòè ïî îòäåëüíîñòè.
Ïîñëåäíèé âàðèàíò âûïîëíÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:
1. Óñòàíîâêà êóðñîðà â ÿ÷åéêó, â îáëàñòè êîòîðîé äîëæíî ïðîèçîéòè ðàçáèåíèå.

Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…
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Ðèñóíîê 101. Óñòàíîâêà êóðñîðà

2. Íàæàòèå êíîïêè Ðàçäåëèòü íà âêëàäêå Âèä, â ðåçóëüòàòå ÷åãî â òàáëèöå ïîÿâÿòñÿ ðàçäåëèòåëè
è ó êàæäîé ÷àñòè ñâîè ïîëîñû ïðîêðóòêè.

Ðèñóíîê 102. Ðàçäåëèòåëè îáëàñòåé

3. Çàêðåïëåíèå âåðõíåé è ëåâîé îáëàñòè (íóæíî íå âñåãäà) ñ ïîìîùüþ êíîïêè Çàêðåïèòü îáëàñòè 
è îäíîèìåííîé êîìàíäû.

Ðèñóíîê 103. Çàêðåïëåííûå îáëàñòè

Ñíÿòü çàêðåïëåíèå îáëàñòåé ìîæíî â òîé æå êîìàíäå Çàêðåïèòü îáëàñòè. Óäàëèòü ãðàíèöû ìåæäó 
îáëàñòÿìè ìîæíî äâîéíûì ùåë÷êîì ïî ãðàíèöàì.

Ãëàâà II. Òåõíîëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö
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Ôèëüòðàöèÿ ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îòáîðà èç òàáëèöû òîëüêî òåõ äàííûõ, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò çà-
äàííîìó óñëîâèþ. Â Excel ïðåäóñìîòðåíî èñïîëüçîâàíèå àâòîôèëüòðà è ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà.

Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ àâòîôèëüòðà íåîáõîäèìî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:
– Âûäåëèòü îáëàñòü ôèëüòðàöèè èëè óñòàíîâèòü êóðñîð âíóòðü òàáëèöû.
– Âûïîëíèòü êîìàíäó Ôèëüòð íà âêëàäêå Äàííûå. Ïðè ýòîì Excel îïðåäåëèò âåðõíþþ ñòðîêó 

òàáëèöû (çàïîëíåííóþ äàííûìè) è îòîáðàçèò
â íåé âûïàäàþùèå ñïèñêè àâòîôèëüòðà.

– Â âûïàäàþùåì ñïèñêå âûáðàòü íåîáõîäè-
ìîå óñëîâèå îòáîðà. Äëÿ çàäàíèÿ îòáîðà áîëåå 
ñëîæíîãî, ÷åì ïðîñòîå ðàâåíñòâî, íåîáõîäèìî 
âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé ×èñëîâîé ôèëüòð 
èëè Òåêñòîâûé ôèëüòð, à åñëè óñëîâèå èñïîëü-
çóåò ëîãè÷åñêèå îïåðàöèè È, ÈËÈ, âîñïîëüçî-
âàòüñÿ âëîæåííîé êîìàíäîé Íàñòðàèâàåìûé 
ôèëüòð.

Åñëè øàïêà òàáëèöû ñîñòîèò èç îáúåäèíåííûõ 
ÿ÷ååê, Excel âûíîñèò âûïàäàþùèå ñïèñêè âûøå, â òó 
ñòðîêó, ãäå íåò îáúåäèíåííûõ ÿ÷ååê.

Íåîáõîäèìî çàìåòèòü, ÷òî àâòîôèëüòð ðàáîòà-
åò äëÿ òîãî ñòîëáöà, â êîòîðîì ïðîèçâåäåíà åãî íà-
ñòðîéêà. Äîïóñòèìî íàñòðàèâàòü àâòîôèëüòð äëÿ 
ëþáîãî êîëè÷åñòâà ñòîëáöîâ, ïðè ýòîì âñå óñëîâèÿ 
îáúåäèíÿþòñÿ. Îòìåíèòü îòáîð çàïèñåé ìîæíî êî-
ìàíäîé Î÷èñòèòü, ñíÿòü àâòîôèëüòð ñ òàáëèöû ìîæ-
íî ïîâòîðíûì íàæàòèåì íà êíîïêó Ôèëüòð.   Ðèñóíîê 104. Îòðàæåíèå àâòîôèëüòðà

Ïðîìåæóòî÷íûå èòîãè

Êàê ïðàâèëî, òàáëèöû èñïîëüçóþòñÿ íå òîëüêî 
äëÿ õðàíåíèÿ äàííûõ, íî è äëÿ âûïîëíåíèÿ îïðåäå-
ëåííûõ ðàñ÷åòîâ. ×àùå âñåãî ýòî ïîäâåäåíèå èòîãî-
âûõ âåëè÷èí ñ ïðèìåíåíèåì ôóíêöèè ñóììèðîâà-
íèÿ.

MS Excel ïîçâîëÿåò ìíîãèå èòîãè ïîäâîäèòü 
âíóòðè òàáëèöû, èñïîëüçóÿ ñïåöèàëüíûé ìåõàíèçì 
Ïðîìåæóòî÷íûå èòîãè, ðàçìåùåííûé íà âêëàäêå 
Äàííûå. Â êà÷åñòâå ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ ìîæ-
íî èñïîëüçîâàòü: ñóììó çíà÷åíèé, êîëè÷åñòâî çíà-
÷åíèé, ìèíèìàëüíîå èëè ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå
è ò.ä. Â ëþáîì ñëó÷àå íåîáõîäèìî:

– óñòàíîâèòü êóðñîð âíóòðü òàáëèöû,
– íàæàòü êíîïêó Ïðîìåæóòî÷íûé èòîã,
– óêàçàòü, äëÿ êàêîé ãðóïïû äàííûõ ïîäâîäèòü 

èòîãè – íàïðèìåð, äëÿ êàæäîé íîâîé ñïåöè-
àëüíîñòè â òàáëèöå,

– óêàçàòü, êàêîé âèä èòîãîâ íåîáõîäèìî ïîäâî-
äèòü è ïî êàêîìó ñòîëáöó – íàïðèìåð, «ñóììó» 
ïî ñòîëáöó «Èòîãîâûé áàëë».

×òîáû èòîãè áûëè êîððåêòíû, íåîáõîäèìî èç-
ìåíèòü òàáëèöó – ïåðåãðóïïèðîâàòü èñïîëüçóåìûå 
äàííûå ñ ïîìîùüþ ñîðòèðîâêè ïî òîìó ïîëþ, â êî-
òîðîì îòñëåæèâàþòñÿ èçìåíåíèÿ. Íàïðèìåð, îòñî-
ðòèðîâàòü òàáëèöó ïî ïîëþ ñïåöèàëüíîñòè, à èòîãè 
ïîäâîäèòü â ðàìêàõ ñïåöèàëüíîñòè ïî ïîëþ «Èòîãî-
âûé áàëë».       Ðèñóíîê 105. Çàäàíèå ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ
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Ðèñóíîê 106. Îòðàæåíèå ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ â òàáëèöå

ÇÀÄÀÍÈÅ 1

1. Ñîçäàòü íîâóþ êíèãó.
2. Ñêîïèðîâàòü â êíèãó äàííûå èç óêàçàííîãî ôàéëà.
3. Äîáàâèòü â òàáëèöó çàãîëîâîê è ýëåìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ (ãðàíèöû, âûðàâíèâàíèå è ò.ä.).
4. Äëÿ òàáëèöû âêëþ÷èòü àâòîôèëüòð.
5. Îòîáðàòü òîëüêî çàïèñè, óäîâëåòâîðÿþùèå óñëîâèÿì:

– ñäåëêè îôîðìëåíû âî âòîðîì êâàðòàëå;
– ñóììà ñäåëîê –15 ìëí;
– àãåíòû – Ïåòóõîâ, Ïåòðîâ, Ïåðåïåëêèíà;
– ñðåäè ôèðì íå äîëæíî áûòü ôèðì ñ ôîðìîé ÇÀÎ.

6. Ïîäñ÷èòàòü èòîãîâóþ ñóììó îòîáðàííûõ ñäåëîê.
7. Ñîõðàíèòü ðåçóëüòàòû ðàáîòû.

ÇÀÄÀÍÈÅ 2

1. Ñîçäàòü íîâóþ êíèãó.
2. Ñêîïèðîâàòü â êíèãó äàííûå èç ôàéëà «Âèäåîôèëüìû» (íàçâàíèå ôàéëà è åãî ìåñòîïîëîæåíèå 

óòî÷íèòü ó ïðåïîäàâàòåëÿ).
3. Äîáàâèòü â òàáëèöó 3 êîëîíêè: «Ñòîèìîñòü âèäåîêàññåòû», «Êîëè÷åñòâî çàêàçûâàåìûõ êàññåò, 

øò.» è «Ñòîèìîñòü çàêàçà».
4. Â ñòîëáöå «Ñòîèìîñòü âèäåîêàññåòû» ñôîðìèðîâàòü ôîðìóëó, èñõîäÿ èç çàäàííîé íà÷àëüíîé 

ñòîèìîñòè êàññåòû, ðàçëè÷íûõ íàäáàâîê è îêðóãëåíèé. Â ñòîëáöå «Ñòîèìîñòü çàêàçà» ïîñòðî-
èòü âûðàæåíèÿ ðàñ÷åòà ñòîèìîñòè çàêàçà, èñõîäÿ èç ñòîèìîñòè êàññåòû è êîëè÷åñòâà êàññåò.

5. Äîáàâèòü â êîíåö òàáëèöû ñòðîêó ñ ïîäñ÷åòîì îáùåãî êîëè÷åñòâà çàêàçàííûõ êàññåò è îáùåé 
ñòîèìîñòè çàêàçà.

6. Ñîõðàíèòü êíèãó.
7. Ñêîïèðîâàòü ëèñò «Èñõîäíûå äàííûå» 2 ðàçà ïîä èìåíåì «Èòîãè» è «Ôèëüòðàöèÿ». Íà ëè-

ñòå «Èòîãè» îïðåäåëèòü êîëè÷åñòâî ôèëüìîâ êàæäîãî æàíðà, íà ëèñòå «Ôèëüòðàöèÿ» îòîáðàòü 
òîëüêî êîìåäèè è áîåâèêè, âûïóùåííûå â ïåðèîä îò 1980-2000 ãîäîâ ñ êàññîâûìè ñáîðàìè 
áîëåå 80 òûñ. ó.å.

Ãëàâà II. Òåõíîëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö
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8. Ñîõðàíèòü ðåçóëüòàòû ðàáîòû è ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ïðåïîäàâàòåëþ.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. ×òî òàêîå ñîðòèðîâêà?
2. Êàêèå âèäû ñîðòèðîâêè áûâàþò?
3. Ñêîëüêî êðèòåðèåâ (ñòîëáöîâ) ìîæíî îäíîâðåìåííî èñïîëüçîâàòü äëÿ ñîðòèðîâêè?
4. Â êàêèõ öåëÿõ òàáëèöó ðàçäåëÿþò íà îòäåëüíûå ÷àñòè?
5. Êàê îòðàçèòü àâòîôèëüòð?
6. Êàê ñíÿòü ôèëüòðàöèþ äàííûõ?
7. Ñêîëüêî óñëîâèé îäíîâðåìåííî ìîæíî èñïîëüçîâàòü â àâòîôèëüòðå?
8. Ñêîëüêî êðèòåðèåâ îòáîðà îäíîâðåìåííî ìîæíî èñïîëüçîâàòü â òàáëèöå?
9. Êàêèå ïðîìåæóòî÷íûå èòîãè ìîæíî ïîäâîäèòü â òàáëèöå?
10. Êàê çàäàòü ïîäâåäåíèå ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 7. Ñâîäíûå òàáëèöû

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Ñâîäíûå òàáëèöû ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé îïðåäåëåííûé ñïîñîá ïîäâåäåíèÿ èòîãîâ. Â îòëè÷èå îò 
ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ, ñâîäíûå èòîãè ìîæíî ïîäâîäèòü êàê ïî âñåì äàííûì, òàê è ïî îòäåëüíûì,
à òàêæå â ðàçíûõ ðàçðåçàõ è ñ ðàçíûìè ñïîñîáàìè ïðåäñòàâëåíèÿ èòîãîâ. Òàêèì îáðàçîì, ìîæíî ñêà-
çàòü, ÷òî ñâîäíûå òàáëèöû – ýòî ïîäâåäåíèå èòîãîâ ñ îäíîâðåìåííûì îòáîðîì äàííûõ. Ñâîäíàÿ òà-
áëèöà âñåãäà ïîëó÷àåòñÿ íàìíîãî ìåíüøå èñõîäíîé òàáëèöû. Ìîæíî ñòðîèòü êàê ñâîäíóþ òàáëèöó, 
òàê è ñâîäíóþ äèàãðàììó.

Äëÿ ïîñòðîåíèÿ ñâîäíîé òàáëèöû íåîáõîäèìî óêàçàòü ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû:
– Äèàïàçîí äàííûõ, äëÿ êîòîðîãî áóäóò ôîðìèðîâàòüñÿ èòîãè;
– Ïîëÿ, ïî êîòîðûì íåîáõîäèìî ñäåëàòü îòáîð äàííûõ èç óêàçàííîãî äèàïàçîíà. Íàïðèìåð, îòî-

áðàòü âñå äàííûå, èìåþùèå îòíîøåíèå ê âèäó òîâàðà – «ïðèíòåð»;
– Ïîëÿ, ïî êîòîðûì íåïîñðåäñòâåííî áóäóò ïîäâîäèòüñÿ èòîãè. Íàïðèìåð, îáúåì ïðîäàæ ïðèí-

òåðîâ;
– Âèäû èòîãîâ. Íàïðèìåð, ñóììàðíîå êîëè÷åñòâî ïðîäàæ èëè ìàêñèìàëüíûé îáúåì ïðîäàæ.

Ðèñóíîê 107. Âûçîâ ïîñòðîèòåëÿ ñâîäíûõ òàáëèö

Ïðîöåññ ïîñòðîåíèÿ ñâîäíîé òàáëèöû ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ øàãîâ:
1. Âûáîð äèàïàçîíà, íà îñíîâàíèè êîòîðîãî áóäåò ñòðîèòüñÿ ñâîäíàÿ òàáëèöà (â èäåàëå – âñÿ 

òàáëèöà).
2. Âûçîâ èíñòðóìåíòà (ìàñòåðà) ïîñòðîåíèÿ ñâîäíûõ òàáëèö íà âêëàäêå Âñòàâêà.
3. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå íåîáõîäèìî óòî÷íèòü (ïðîêîíòðîëèðîâàòü) äèàïàçîí òàáëèöû è óêàçàòü, 

ãäå ðàçìåùàòü ñâîäíóþ òàáëèöó (ðåêîìåíäóåòñÿ ôîðìèðîâàòü íîâûé ëèñò)
4. Äàëåå ïðîèçîéäåò ïåðåõîä íà íîâûé ëèñò ñ îòîáðàæåíèåì ñòðóêòóðû áóäóùåé îáëàñòè ñâîäíîé 

òàáëèöû è íàáîð îêîí äëÿ åå ôîðìèðîâàíèÿ.
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Ðèñóíîê 108. Ðàáî÷àÿ îáëàñòü ñâîäíîé òàáëèöû

5. Äàëåå ïðîöåññ ïîñòðîåíèÿ ñâîäíîé òàáëèöû ñâîäèòñÿ ê «ïåðåìåùåíèþ» ïîëåé èñõîäíîé òà-
áëèöû (íàçâàíèÿ êîëîíîê).

Ðèñóíîê 109. Ðåçóëüòàò ïåðåìåùåíèÿ ïîëåé òàáëèöû

6. Âñå èòîãè ïîäâîäÿòñÿ ïî ïîëþ, ðàçìåùåííîìó â öåíòðå. Ïî óìîë÷àíèþ ïîäñ÷èòûâàåòñÿ «Êî-
ëè÷åñòâî çíà÷åíèé» èëè «Ñóììà çíà÷åíèé». Èçìåíèòü âèä ïîäâîäèìûõ èòîãîâ ìîæíî ñ ïîìî-
ùüþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ, âûçûâàåìîãî â âåðõíåì ëåâîì óãëó ñâîäíîé òàáëèöû (Êîëè÷åñòâî ïî 
ïîëþ …) è åãî êîìàíä: Èòîãè ïî…, Äîïîëíèòåëüíûå âû÷èñëåíèÿ.

Ïðè èçìåíåíèè äàííûõ èñõîäíîé òàáëèöû ñâîäíàÿ òàáëèöà íå èçìåíÿåò àâòîìàòè÷åñêè ñâîèõ 
çíà÷åíèé. Íåîáõîäèìî âûçâàòü êîíòåêñòíîå ìåíþ â îáëàñòè ñâîäíîé òàáëèöû è âûïîëíèòü êîìàíäó 
Îáíîâèòü.

ÇÀÄÀÍÈÅ

1. Ñîçäàòü íîâóþ êíèãó.
2. Ñêîïèðîâàòü â êíèãó äàííûå èç ôàéëà «Àáèòóðèåíò» (óòî÷íèòü íàçâàíèå è ìåñòîïîëîæåíèå 

ôàéëà ó ïðåïîäàâàòåëÿ).
3. Ñôîðìèðîâàòü ñâîäíóþ òàáëèöó ïî îáðàçöó (ñì. ðèñ. 110).

Ãëàâà II. Òåõíîëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö
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4. Ïîñòðîèòü äâå ñâîäíûå òàáëèöû íà îòäåëüíûõ ëèñòàõ:
– Ïåðâàÿ òàáëèöà – îòðàæàåò äëÿ ïðåïîäàâàòåëÿ Ñàâ÷åíêî êîëè÷åñòâî àáèòóðèåíòîâ è ñðåä-

íèé áàëë ïî êàæäîé ôîðìå èñïûòàíèÿ;
– Âòîðàÿ òàáëèöà – îòðàæàåò ïî êàæäîé ôîðìå îáó÷åíèÿ è ôîðìå èñïûòàíèÿ êîëè÷åñòâî àáè-

òóðèåíòîâ, ìàêñèìàëüíûé, ìèíèìàëüíûé è ñðåäíèé áàëë.
5. Ïðèâåñòè ïîëó÷åííûå òàáëèöû ê ïðåçåíòàáåëüíîìó âèäó.
6. Ñîõðàíèòü ðåçóëüòàòû ðàáîòû è ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ïðåïîäàâàòåëþ.

Ðèñóíîê 110. Îáðàçåö òàáëèöû

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Â êàêèõ öåëÿõ ôîðìèðóåòñÿ ñâîäíàÿ òàáëèöà?
2. Êàêîâ ïîðÿäîê ïîñòðîåíèÿ ñâîäíîé òàáëèöû?
3. Äîïóñòèìà ëè äàëüíåéøàÿ ôèëüòðàöèÿ äàííûõ â ñâîäíîé òàáëèöå?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 8. Ïîèñê ðåøåíèÿ, ïîäáîð ïàðàìåòðà

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Â çàäà÷àõ ðàñ÷åòíîãî õàðàêòåðà ÷àñòî òðåáóåòñÿ «ïîäáèðàòü» çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ â öåëÿõ ïîëó-
÷åíèÿ íåîáõîäèìîãî ðåçóëüòàòà. Â ìàòåìàòèêå ýòîò ïðîöåññ íàçûâàþò «ðåøåíèå óðàâíåíèÿ». Óðàâ-
íåíèå ìîæåò èìåòü òîëüêî îäèí àðãóìåíò èëè íåñêîëüêî àðãóìåíòîâ. ×åì áîëüøå àðãóìåíòîâ, òåì 
ñëîæíåå ïðîöåññ ðåøåíèÿ.

Â MS Excel äëÿ âûïîëíåíèÿ ïîäîáíûõ ôóíêöèé ðåàëèçîâàíû ñëåäóþùèå èíñòðóìåíòû:
– ïîäáîð ïàðàìåòðîâ – âûïîëíÿåò ïîäáîð òîëüêî îäíîãî ïàðàìåòðà äëÿ ïîëó÷åíèÿ èñêîìîãî ðå-

çóëüòàòà;
– ïîèñê ðåøåíèÿ – îñóùåñòâëÿåò ïîäáîð íåñêîëüêèõ ïàðàìåòðîâ äëÿ ïîëó÷åíèÿ èñêîìîãî ðåçóëü-

òàòà, ïðè ýòîì äîïóñòèìî èñïîëüçîâàíèå ðàçëè÷íûõ îãðàíè÷åíèé.
Íåçàâèñèìî îò òîãî, êàêîé èíñòðóìåíò èñïîëüçóåòñÿ, ÿ÷åéêà, çíà÷åíèå êîòîðîé äîëæíî ñîîòâåò-

ñòâîâàòü èñêîìîìó ðåçóëüòàòó, äîëæíà ñîäåðæàòü ôîðìóëó, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå «ðåøåíèå óðàâíåíèÿ» 
íåâîçìîæíî. Òàêàÿ ÿ÷åéêà íàçûâàåòñÿ öåëåâîé.

Ïîäáîð ïàðàìåòðà

Äàííûé èíñòðóìåíò ðàáîòàåò òîëüêî ñ îäíèì ïàðàìåòðîì. Íàïðèìåð, îïðåäåëèì çíà÷åíèå àðãó-
ìåíòà Õ, åñëè èçâåñòåí ðåçóëüòàò óðàâíåíèÿ: Õ2 - 4 = 15,7. Ïîðÿäîê ðàáîòû:

1. Íà ëèñòå Excel ñîçäàåì òàáëèöó ñ ïîäáèðàåìûì ïàðàìåòðîì è öåëåâîé ÿ÷åéêîé, âïèñûâàåì â öå-
ëåâóþ ÿ÷åéêó ôîðìóëó ðàñ÷åòà âûðàæåíèÿ.

Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…
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2. Âûçîâ èíñòðóìåíòà îñóùåñòâëÿåòñÿ íà âêëàäêå Äàííûå, ïèêòîãðàììà Àíàëèç «÷òî åñëè», êî-
ìàíäà Ïîäáîð ïàðàìåòðà.

  Ðèñóíîê 111. Çàãîòîâêà äëÿ ïîäáîðà ïàðàìåòðà  Ðèñóíîê 112. Âûçîâ èíñòðóìåíòà Ïîäáîð ïàðàìåòðà

3. Óêàçûâàåì öåëåâóþ ÿ÷åéêó (Ñ2) è åå çíà÷åíèå (15,7), à òàêæå ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ ïîäáèðàå-
ìûé (èñêîìûé) ïàðàìåòð (Ñ1). Íàæèìàåì ÎÊ.

4. Åñëè ðåøåíèå íàéäåíî, îíî àâòîìàòè÷åñêè îòðàçèòñÿ â ÿ÷åéêàõ. Åñëè íå íàéäåíî, áóäåò âû-
âåäåíî ñîîáùåíèå «Ðåøåíèå íå íàéäåíî». Êîãäà âîçìîæíî íåñêîëüêî ðåøåíèé, îòðàæàåòñÿ 
òîëüêî îäíî.

 Ðèñóíîê 113. Ââîä äàííûõ äëÿ ïîäáîðà ïàðàìåòðà

Ðèñóíîê 114. Íàéäåííûé ðåçóëüòàò

Ïîèñê ðåøåíèÿ

Ïîçâîëÿåò íå òîëüêî «ïîäáèðàòü» êîíêðåòíîå çíà÷åíèå öåëåâîé ÿ÷åéêè, íî è çàäàâàòü îãðàíè÷å-
íèÿ íà èñêîìûå çíà÷åíèÿ, îïðåäåëÿòü ìèíèìàëüíî èëè ìàêñèìàëüíî âîçìîæíîå çíà÷åíèå öåëåâîé 
ÿ÷åéêè.

Ãëàâà II. Òåõíîëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö
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Íàïðèìåð: íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü çíà÷åíèå àðãóìåíòà Õ, åñëè èçâåñòåí ðåçóëüòàò óðàâíåíèÿ: 
Õ2+Ó2=25.

1. Íà ëèñòå Excel ñîçäàåì òàáëèöó ñ ïîäáè-
ðàåìûìè ïàðàìåòðàìè è öåëåâîé ÿ÷åéêîé, 
âïèñûâàåì â öåëåâóþ ÿ÷åéêó ôîðìóëó ðàñ-
÷åòà âûðàæåíèÿ.

2. Âûçûâàåì èíñòðóìåíò Ïîèñê ðåøåíèÿ ñ âêëàä-
êè Äàííûå.  Ðèñóíîê 115. Çàãîòîâêà äëÿ ïîèñêà ðåøåíèÿ

Èíñòðóìåíò Ïîèñê ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ íàäñòðîéêîé Excel (äîïîëíèòåëüíî óñòàíàâëèâàåìûì èí-
ñòðóìåíòîì), ïîýòîìó ìîæåò îòñóòñòâîâàòü íà âêëàäêå Äàííûå. Äëÿ óñòàíîâêè íåîáõîäèìî ïåðåéòè 
íà âêëàäêó Ôàéë, ðàçäåë Ïàðàìåòðû è â ãðóïïå Íàäñòðîéêè íàæàòü êíîïêó Ïåðåéòè, ãäå âêëþ÷èòü 
îïöèþ Ïîèñê ðåøåíèÿ.

3. Âûïîëíÿåì íàñòðîéêó èíñòðóìåíòà: çàäàåì öåëåâóþ ôóíêöèþ (Ñ3), ðåçóëüòàò óðàâíåíèÿ (25)
è èçìåíÿåìûå ÿ÷åéêè (Ñ1 è Ñ2).

Ðèñóíîê 116. Íàñòðîéêà ïîèñêà ðåøåíèÿ

4. Íàæèìàåì êíîïêó Íàéòè ðåøåíèå è ïîëó÷àåì ðåçóëüòàò: (3,53) äëÿ ïåðâîãî è âòîðîãî àðãóìåíòà.

Ðèñóíîê 117. Ðåçóëüòàò ïîèñêà ðåøåíèÿ

5. Åñëè íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü äðóãèå äàííûå, íàïðèìåð öåëûå çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ, òî íåîáõî-
äèìî ïîâòîðèòü ïîèñê ðåøåíèÿ, äîáàâèâ îãðàíè÷åíèÿ íà èñêîìûå çíà÷åíèÿ:

Ðèñóíîê 118. Äîáàâëåíèå îãðàíè÷åíèé íà èñêîìûå çíà÷åíèÿ

Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…
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6. Â ðåçóëüòàòå áóäóò íàéäåíû äðóãèå çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ: (3 è 4).

Ðèñóíîê 119. Ðåçóëüòàòû ïîèñêà ðåøåíèÿ

Ïîäîáíûì îáðàçîì ìîæíî íàéòè ìàêñèìàëüíîå è/èëè ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå óðàâíåíèÿ (åñëè 
òàêîâîå âîçìîæíî).

ÇÀÄÀÍÈÅ

1. Ñîçäàòü íîâóþ êíèãó.
2. Ðåøèòü ñ ïîìîùüþ ïîäáîðà ïàðàìåòðà  2X +      X2 – 9  

= 7. 2

3. Ðåøèòü ñ ïîìîùüþ ïîèñêà ðåøåíèÿ âûðàæåíèå X2 + Y2 – XY = 7.
Ïðîöåññ ïîèñêà âûïîëíèòü íåñêîëüêî ðàç, èñïîëüçóÿ çàäàííûå îãðàíè÷åíèÿ íà èñêîìûå ýëå-

ìåíòû:
• Õ=Ó, Õ>0, Y>0,
• X – öåëîå, Ó – öåëîå, X<0, Y<0.
4. Ñîõðàíèòü ðåçóëüòàòû ðàáîòû è ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ïðåïîäàâàòåëþ.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Â ÷åì îòëè÷èå èíñòðóìåíòîâ Ïîäáîð ïàðàìåòðîâ è Ïîèñê ðåøåíèÿ?
2. Êàêàÿ ÿ÷åéêà íàçûâàåòñÿ öåëåâîé?
3. Êàêèå îãðàíè÷åíèÿ ìîæíî óñòàíîâèòü íà ïîäáèðàåìûå ïàðàìåòðû?

Ãëàâà II. Òåõíîëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö
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ÃËÀÂÀ III. Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 1. Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Ïîíÿòèå ðåëÿöèîííîé ÁÄ

Ñèñòåìà áàç äàííûõ – ýòî, ïî ñóòè, íå ÷òî èíîå, êàê êîìïüþòåðèçèðîâàííàÿ ñèñòåìà õðàíåíèÿ 
çàïèñåé, ò.å. ýòî ñèñòåìà, îñíîâíàÿ öåëü êîòîðîé – ñîäåðæàòü èíôîðìàöèþ è ïðåäîñòàâëÿòü åå ïî 
òðåáîâàíèþ. Ê èíôîðìàöèè ìîæíî îòíåñòè âñå, ÷òî çàñëóæèâàåò âíèìàíèÿ îòäåëüíîãî ïîëüçîâàòåëÿ 
èëè ïðåäïðèÿòèÿ, èñïîëüçóþùåãî ñèñòåìó. Ñàìó æå áàçó äàííûõ ìîæíî ðàññìàòðèâàòü êàê ïîäîáèå 
ýëåêòðîííîé êàðòîòåêè.

Ïî÷òè âñå ïðîäóêòû áàç äàííûõ, ñîçäàííûå ñ êîíöà 70-õ ãîäîâ, îñíîâàíû íà ïîäõîäå, êîòîðûé 
íàçûâàþò ðåëÿöèîííûì. Ðåëÿöèîííûé ïîäõîä ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îñíîâíóþ òåíäåíöèþ ñåãîäíÿø-
íåãî ðûíêà, è ðåëÿöèîííàÿ ìîäåëü – åäèíñòâåííàÿ íàèáîëåå ñóùåñòâåííàÿ ðàçðàáîòêà â èñòîðèè 
ðàçâèòèÿ ÁÄ.

Ðåëÿöèîííàÿ ñèñòåìà – ýòî ñèñòåìà, îñíîâàííàÿ íà ñëåäóþùèõ ïðèíöèïàõ:
1. Äàííûå äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ ïåðåäàþòñÿ â âèäå òàáëèö (è íèêàê èíà÷å).
2. Ïîëüçîâàòåëþ ïðåäîñòàâëÿþòñÿ îïåðàòîðû (íàïðèìåð, äëÿ âûáîðêè äàííûõ), ãåíåðèðóþ-

ùèå íîâûå òàáëèöû èç ñòàðûõ. Íàïðèìåð, â ñèñòåìå áóäåò îïåðàòîð ïîëó÷åíèÿ ïîäìíîæåñòâà 
ñòðîê â äàííîé òàáëèöå è îïåðàòîð ïîëó÷åíèÿ ïîäìíîæåñòâà ñòîëáöîâ – à ïîäìíîæåñòâî ñòðîê
è ïîäìíîæåñòâî ñòîëáöîâ ìîæíî ðàññìàòðèâàòü êàê íîâûå òàáëèöû.

Òàêèì îáðàçîì, ðåëÿöèîííàÿ ÁÄ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ìíîæåñòâî âçàèìîñâÿçàííûõ òàáëèö, â êàæ-
äîé èç êîòîðûõ ñîäåðæàòñÿ ñâåäåíèÿ îá îäíîé ñóùíîñòè.

Ñòðóêòóðà ðåëÿöèîííîé òàáëèöû îïðåäåëÿåòñÿ ñîñòàâîì è ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ ïîëåé, ñîîòâåò-
ñòâóþùèõ åå ñòîëáöàì, ñ óêàçàíèåì òèïà ýëåìåíòàðíîãî äàííîãî, ðàçìåùàåìîãî â ïîëå. Êàæäîå ïîëå 
îòðàæàåò îïðåäåëåííóþ õàðàêòåðèñòèêó ñóùíîñòè, à ñîîòâåòñòâóþùèé ñòîëáåö ñîäåðæèò äàííûå îä-
íîãî òèïà.

Ñîäåðæàíèå òàáëèöû çàêëþ÷åíî â åå ñòðîêàõ. Êàæäàÿ ñòðîêà òàáëèöû ñîäåðæèò äàííûå î êîí-
êðåòíîì ýêçåìïëÿðå ñóùíîñòè è íàçûâàåòñÿ çàïèñüþ.

Äàííûå â òàáëèöàõ äîëæíû óäîâëåòâîðÿòü ñëåäóþùèì ïðèíöèïàì:
– Êàæäîå çíà÷åíèå, íàõîäÿùååñÿ íà ïåðåñå÷åíèè ñòðîêè è ñòîëáöà, äîëæíî áûòü àòîìàðíûì (òî 

åñòü íå ðàñ÷ëåíåííûì íà íåñêîëüêî çíà÷åíèé).
– Çíà÷åíèÿ äàííûõ â îäíîé è òîé æå êîëîíêå äîëæíû ïðèíàäëåæàòü ê îäíîìó è òîìó æå òèïó, 

äîñòóïíîìó äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â äàííîé ÑÓÁÄ.
– Êàæäàÿ çàïèñü â òàáëèöå óíèêàëüíàÿ, òî åñòü â òàáëèöå íå ñóùåñòâóåò äâóõ çàïèñåé ñ ïîëíî-

ñòüþ ñîâïàäàþùèì íàáîðîì çíà÷åíèé åå ïîëåé.
– Êàæäîå ïîëå èìååò óíèêàëüíîå èìÿ.
– Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïîëåé â òàáëèöå íåñóùåñòâåííà.
– Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü çàïèñåé â òàáëèöå íåñóùåñòâåííà.
Íåñìîòðÿ íà òî, ÷òî ñòðîêè òàáëèö ñ÷èòàþòñÿ íåóïîðÿäî÷åííûìè, ëþáàÿ ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ 

áàçàìè äàííûõ ïîçâîëÿåò ñîðòèðîâàòü ñòðîêè è êîëîíêè â âûáîðêàõ èç íåå íóæíûì ïîëüçîâàòåëþ 
ñïîñîáîì.

Ïîñêîëüêó ïîñëåäîâàòåëüíîñòü êîëîíîê â òàáëèöå íåñóùåñòâåííà, îáðàùåíèå ê íèì ïðîèçâîäèò-
ñÿ ïî èìåíè, è ýòè èìåíà äëÿ äàííîé òàáëèöû óíèêàëüíû, íî íå îáÿçàíû áûòü óíèêàëüíûìè äëÿ âñåé 
áàçû äàííûõ.

Ñâÿçè ìåæäó òàáëèöàìè (îòíîøåíèÿ ìåæäó îáúåêòàìè) äàþò âîçìîæíîñòü ñîâìåñòíî èñïîëüçî-
âàòü äàííûå èç ðàçíûõ òàáëèö.
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Ïîñêîëüêó ñòðîêè â òàáëèöå íå óïîðÿäî÷åíû, íàì íóæíà êîëîíêà (èëè íàáîð èç íåñêîëüêèõ êîëî-
íîê) äëÿ óíèêàëüíîé èäåíòèôèêàöèè êàæäîé ñòðîêè. Òàêàÿ êîëîíêà (èëè èõ íàáîð) íàçûâàåòñÿ ïåð-
âè÷íûì êëþ÷îì. Ïåðâè÷íûé êëþ÷ ëþáîé òàáëèöû îáÿçàí ñîäåðæàòü óíèêàëüíûå íåïóñòûå çíà÷åíèÿ 
äëÿ êàæäîé ñòðîêè.

Åñëè ïåðâè÷íûé êëþ÷ ñîñòîèò èç áîëåå ÷åì îäíîé êîëîíêè, îí íàçûâàåòñÿ ñîñòàâíûì ïåðâè÷íûì 
êëþ÷îì.

Òèïè÷íàÿ áàçà äàííûõ ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ ñâÿçàííûõ òàáëèö. Êîëîíêà, óêàçûâàþùàÿ íà çà-
ïèñü â äðóãîé òàáëèöå, ñâÿçàííóþ ñ äàííîé çàïèñüþ, íàçûâàåòñÿ âíåøíèì êëþ÷îì.

Èíà÷å ãîâîðÿ, âíåøíèé êëþ÷ – ýòî êîëîíêà èëè íàáîð êîëîíîê, ÷üè çíà÷åíèÿ ñîâïàäàþò ñ èìåþ-
ùèìèñÿ çíà÷åíèÿìè ïåðâè÷íîãî êëþ÷à äðóãîé òàáëèöû.

Ïîäîáíûå âçàèìîîòíîøåíèÿ ìåæäó òàáëèöàìè íàçûâàþòñÿ ñâÿçÿìè. Ñâÿçü ìåæäó òàáëèöàìè 
óñòàíàâëèâàåòñÿ ïóòåì ïðèñâîåíèÿ çíà÷åíèé âíåøíåãî êëþ÷à îäíîé òàáëèöû çíà÷åíèÿì ïåðâè÷íîãî 
êëþ÷à äðóãîé.

Ðàçëè÷àþò ñëåäóþùèå òèïû ñâÿçåé: «îäèí-ê-îäíîìó», «îäèí-êî-ìíîãèì» è «ìíîãèå-êî-ìíîãèì».
Îòíîøåíèå «îäèí-ê-îäíîìó» – ýòî ñâÿçü ìåæäó äâóìÿ òàáëèöàìè, ïðè êîòîðîé:
– Çíà÷åíèþ êëþ÷à êàæäîé çàïèñè â ãëàâíîé òàáëèöå ñîîòâåòñòâóåò çíà÷åíèå â ñâÿçàííîì ïîëå 

èëè ïîëÿõ â îäíîé è òîëüêî îäíîé çàïèñè ïîä÷èíåííîé òàáëèöû.
– Çíà÷åíèþ êëþ÷à êàæäîé çàïèñè â ïîä÷èíåííîé òàáëèöå ñîîòâåòñòâóåò çíà÷åíèå â ñâÿçàííîì 

ïîëå èëè ïîëÿõ â îäíîé è òîëüêî â îäíîé çàïèñè ãëàâíîé òàáëèöû.
Îòíîøåíèå «îäèí-êî-ìíîãèì» – ýòî ñâÿçü ìåæäó òàáëèöàìè, ïðè êîòîðîé:
– Çíà÷åíèþ êëþ÷à êàæäîé çàïèñè â ãëàâíîé òàáëèöå ìîãóò ñîîòâåòñòâîâàòü çíà÷åíèÿ â ñâÿçàí-

íîì ïîëå èëè ïîëÿõ â íåñêîëüêèõ çàïèñÿõ ïîä÷èíåííîé òàáëèöû.
– Çíà÷åíèþ êëþ÷à êàæäîé çàïèñè â ïîä÷èíåííîé òàáëèöå ñîîòâåòñòâóåò çíà÷åíèå â ñâÿçàííîì 

ïîëå èëè ïîëÿõ â îäíîé è òîëüêî îäíîé çàïèñè ãëàâíîé òàáëèöû.
Åñëè äâå òàáëèöû ñâÿçàíû îòíîøåíèåì «ìíîãèå-êî-ìíîãèì», òî îäíîé çàïèñè â êàæäîé òàáëèöå 

ìîãóò ñîîòâåòñòâîâàòü íåñêîëüêî çàïèñåé â äðóãîé òàáëèöå. Äëÿ óñòàíîâëåíèÿ îòíîøåíèé òàêîãî ðîäà 
íåîáõîäèìî ñîçäàòü òðåòüþ (ñâÿçóþùóþ) òàáëèöó è äîáàâèòü â íåå êëþ÷åâûå ïîëÿ èç îáåèõ òàáëèö.

Â ÑÓÁÄ ïðîöåññ ñîçäàíèÿ ðåëÿöèîííîé ÁÄ âêëþ÷àåò ñîçäàíèå ñõåìû äàííûõ. Ñõåìà äàííûõ íà-
ãëÿäíî îòîáðàæàåò òàáëèöû è ñâÿçè ìåæäó íèìè, à òàêæå îáåñïå÷èâàåò èñïîëüçîâàíèå ñâÿçåé ïðè 
îáðàáîòêå äàííûõ è öåëîñòíîñòü ÁÄ.

Öåëîñòíîñòü äàííûõ – ýòî ïðàâèëà, îáåñïå÷èâàþùèå ïîääåðæàíèå óñòàíîâëåííûõ ìåæòàáëè÷íûõ 
ñâÿçåé ïðè ââîäå, óäàëåíèè èëè îáíîâëåíèè çàïèñåé. Åñëè íàëîæåíû óñëîâèÿ öåëîñòíîñòè äàííûõ, 
MS Access íå ïîçâîëÿåò äîáàâëÿòü â ñâÿçàííóþ òàáëèöó çàïèñè, äëÿ êîòîðûõ íåò ñîîòâåòñòâóþùèõ çà-
ïèñåé â ãëàâíîé òàáëèöå, èëè æå èçìåíÿòü çàïèñè â ãëàâíîé òàáëèöå òàêèì îáðàçîì, ÷òî ïîñëå ýòîãî 
 ñâÿçàííîé òàáëèöå ïîÿâÿòñÿ çàïèñè, íå èìåþùèå ñîîòâåòñòâóþùèõ ãëàâíûõ çàïèñåé, à òàêæå óäàëÿòü 
çàïèñè â ãëàâíîé òàáëèöå, äëÿ êîòîðûõ èìåþòñÿ ïîä÷èíåííûå çàïèñè â ñâÿçàííîé òàáëèöå.

Ãðóïïà ñâÿçàííûõ òàáëèö íàçûâàåòñÿ ñõåìîé ÁÄ. Èíôîðìàöèÿ î òàáëèöàõ, èõ ñòîëáöàõ (èìåíà, 
òèï äàííûõ, äëèíà ïîëÿ), ïåðâè÷íûõ è âíåøíèõ êëþ÷àõ, à òàêæå èíûõ îáúåêòàõ ÁÄ íàçûâàåòñÿ ìå-
òàäàííûìè.

Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ ÁÄ – ýòî óíèâåðñàëüíûé êîìïëåêñ ïðèêëàäíûõ ïðîãðàìì, ïðåäíàçíà÷åííûõ 
äëÿ ñîçäàíèÿ è îáñëóæèâàíèÿ áàç äàííûõ, à òàêæå îáåñïå÷åíèÿ ìíîãîàñïåêòíîãî äîñòóïà ê äàííûì 
è èõ îáðàáîòêè.

Ïðåèìóùåñòâà èñïîëüçîâàíèÿ ÁÄ

Ïðåèìóùåñòâà, êîòîðûå ïîëó÷àåò ïîëüçîâàòåëü ïðè ðàáîòå ñ êîìïüþòåðèçèðîâàííîé ñèñòåìîé 
áàç äàííûõ, î÷åâèäíû – ýòî:

1. Êîìïàêòíîñòü. Íåò íåîáõîäèìîñòè â ìíîãîòîìíûõ áóìàæíûõ êàðòîòåêàõ.
2. Ñêîðîñòü. Êîìïüþòåð ìîæåò âåñòè ïîèñê è èçìåíÿòü äàííûå ãîðàçäî áûñòðåå ÷åëîâåêà.
3. Íèçêèå òðóäîçàòðàòû. Íåò íåîáõîäèìîñòè â óòîìèòåëüíîé ðó÷íîé ðàáîòå íàä êàðòîòåêîé. Ìå-

õàíè÷åñêóþ ðàáîòó ìàøèíû âñåãäà âûïîëíÿþò ëó÷øå.
4. Ïðèìåíèìîñòü. Òî÷íàÿ, ñâåæàÿ èíôîðìàöèÿ âñåãäà ïîä ðóêîé.
5. Ñèñòåìà áàç äàííûõ ïðåäîñòàâëÿåò ïðåäïðèÿòèþ âîçìîæíîñòü öåíòðàëèçîâàííîãî óïðàâëå-

íèÿ åãî äàííûìè.

Ãëàâà III. Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ
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Îòìåòèì ïðåèìóùåñòâà èñïîëüçîâàíèÿ ÁÄ, ñâÿçàííûå ñ öåíòðàëèçîâàííûì óïðàâëåíèåì.
1. Âîçìîæíîñòü ñîêðàùåíèÿ èçáûòî÷íîñòè. Â ñèñòåìàõ, íå èñïîëüçóþùèõ ÁÄ, êàæäîå ïðèëî-

æåíèå èìååò ñâîè ôàéëû. Ýòî ïðèâîäèò ê èçáûòî÷íîñòè õðàíèìûõ äàííûõ, à ñëåäîâàòåëüíî,
ê ðàñòî÷èòåëüñòâó ïàìÿòè. Íàïðèìåð, êàê ïðèëîæåíèå, ñâÿçàííîå ñ ó÷åòîì ïåðñîíàëà, òàê
è ïðèëîæåíèå, ñâÿçàííîå ñ ó÷åòîì îáó÷åíèÿ ñëóæàùèõ, ìîãóò èìåòü ñîáñòâåííûé ôàéë ñ âå-
äîìñòâåííîé èíôîðìàöèåé î ñëóæàùèõ. Êàê îòìå÷åíî, ýòè äâà ôàéëà ìîæíî îáúåäèíèòü
ñ óñòðàíåíèåì èçáûòî÷íîñòè (îäèíàêîâîé èíôîðìàöèè) ïðè óñëîâèè, åñëè àäìèíèñòðàòîð ÁÄ 
çíàåò î òîì, êàêèå äàííûå íóæíû äëÿ êàæäîãî ïðèëîæåíèÿ, ò.å. åñëè íà ïðåäïðèÿòèè îñóùåñò-
âëÿåòñÿ íåîáõîäèìîå îáùåå óïðàâëåíèå.

 Â äàííîì ñëó÷àå íå ãîâîðèòñÿ, ÷òî èçáûòî÷íîñòü äàííûõ ìîæåò èëè äîëæíà áûòü ïîëíîñòüþ 
óñòðàíåíà. Èíîãäà âåñêèå ïðàêòè÷åñêèå èëè òåõíè÷åñêèå ïðè÷èíû òðåáóþò íàëè÷èÿ íåñêîëü-
êèõ êîïèé õðàíèìîé èíôîðìàöèè. Îäíàêî, òàêàÿ èçáûòî÷íîñòü äîëæíà ñòðîãî êîíòðîëèðî-
âàòüñÿ, ò.å. ó÷èòûâàòüñÿ â ÑÓÁÄ.

2. Âîçìîæíîñòü óñòðàíåíèÿ (äî íåêîòîðîé ñòåïåíè) ïðîòèâîðå÷èâîñòè.
 Ýòî ñëåäñòâèå ïðåäûäóùåãî ïóíêòà. Âîçüìåì ñëåäóþùèé ïðèìåð – ïóñòü ñëóæàùèé Å3, ðà-

áîòàþùèé â îòäåëå Ê8, ïðåäñòàâëåí äâóìÿ ðàçëè÷íûìè çàïèñÿìè â ÁÄ. Ïðåäïîëîæèì, ÷òî
â ÑÓÁÄ íå ó÷òåíî ýòî ðàçäâîåíèå (ò.å. èçáûòî÷íîñòü íå êîíòðîëèðóåòñÿ). Òîãäà ðàíî èëè ïîçä-
íî îáÿçàòåëüíî âîçíèêíåò ñèòóàöèÿ, ïðè êîòîðîé ýòè äâå çàïèñè ïåðåñòàíóò ñîãëàñîâûâàòüñÿ, 
à èìåííî: îäíà èç íèõ áóäåò èçìåíåíà, à âòîðàÿ – íåò. Â ýòîì ñëó÷àå ÁÄ ñòàíåò ïðîòèâîðå÷è-
âîé. ßñíî, ÷òî ïðîòèâîðå÷èâàÿ ÁÄ ìîæåò âûäàâàòü ïîëüçîâàòåëþ íåïðàâèëüíóþ èíôîðìà-
öèþ.

 Òàêæå î÷åâèäíî, ÷òî åñëè êàêîé-íèáóäü ôàêò ïðåäñòàâëåí îäíîé çàïèñüþ (ò.å. ïðè îòñóòñòâèè 
èçáûòî÷íîñòè), òî ïðîòèâîðå÷èé âîçíèêíóòü íå ìîæåò. Ïðîòèâîðå÷èÿ ìîæíî èçáåæàòü, åñëè 
íå óäàëÿòü èçáûòî÷íîñòü, à êîíòðîëèðîâàòü åå (ïðåäóñìîòðåâ ýòî ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì
â ÑÓÁÄ).

3. Âîçìîæíîñòü îáùåãî äîñòóïà ê äàííûì. Îáùèé äîñòóï ê äàííûì îçíà÷àåò âîçìîæíîñòü äîñòóïà 
ê íèì íåñêîëüêèõ ñóùåñòâóþùèõ ïðèëîæåíèé ÁÄ è ðàçðàáîòêè íîâûõ ïðèëîæåíèé äëÿ ðàáîòû 
ñ ýòèìè æå äàííûìè. Äðóãèìè ñëîâàìè, íîâûå ïðèëîæåíèÿ ìîãóò ïîëó÷èòü äîñòóï ê òåì æå 
äàííûì, è ïðè ýòîì íåò íåîáõîäèìîñòè â ñîçäàíèè íîâûõ äàííûõ.

4. Âîçìîæíîñòü ñîáëþäåíèÿ ñòàíäàðòîâ. Áëàãîäàðÿ öåíòðàëèçîâàííîìó óïðàâëåíèþ ìîæíî îáå-
ñïå÷èâàòü ïðåäñòàâëåíèå äàííûõ â îïðåäåëåííûõ ñòàíäàðòàõ. Ñòàíäàðòû ìîãóò áûòü êîðïîðà-
òèâíûìè, óñòàíîâî÷íûìè, âåäîìñòâåííûìè, ïðîìûøëåííûìè, íàöèîíàëüíûìè è èíòåðíà-
öèîíàëüíûìè. Ñòàíäàðòèçàöèÿ ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ íàèáîëåå âàæíà äëÿ îáìåíà è ïåðåíåñå-
íèÿ äàííûõ ìåæäó ñèñòåìàìè. Êðîìå òîãî, ñòàíäàðòû èäåíòèôèêàöèè äàííûõ è äîêóìåíòàöèè 
âàæíû è äëÿ ñîâìåñòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ äàííûõ, è äëÿ èõ ïîíèìàíèÿ.

5. Âîçìîæíîñòü ââåäåíèÿ îãðàíè÷åíèé äëÿ îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè. Áëàãîäàðÿ ïîëíîìó êîíòðîëþ 
íàä ÁÄ ìîæíî îáåñïå÷èòü äîñòóï ê áàçå äàííûõ ÷åðåç îïðåäåëåííûå êàíàëû, à ñëåäîâàòåëü-
íî, ìîæíî îïðåäåëèòü ïðàâèëà áåçîïàñíîñòè, êîòîðûå áóäóò ïðîâåðÿòüñÿ ïðè ïîïûòêå äîñòóïà
ê óÿçâèìûì äàííûì. Äëÿ ðàçíûõ òèïîâ äîñòóïà (âûáîðêè, âñòàâêè, óäàëåíèÿ è ò.ä.) è ðàçíûõ 
÷àñòåé ÁÄ ìîæíî óñòàíîâèòü ðàçëè÷íûå ïðàâèëà.

6. Âîçìîæíîñòü îáåñïå÷åíèÿ öåëîñòíîñòè äàííûõ. Çàäà÷à öåëîñòíîñòè çàêëþ÷àåòñÿ â îáåñïå÷åíèè 
ïðàâèëüíîñòè è òî÷íîñòè äàííûõ â áàçå äàííûõ.

7. Âîçìîæíîñòü ñáàëàíñèðîâàòü ïðîòèâîðå÷èâûå òðåáîâàíèÿ. Çíàÿ îáùèå òðåáîâàíèÿ âñåãî ïðåä-
ïðèÿòèÿ, à íå òðåáîâàíèÿ êàæäîãî îòäåëüíîãî ïîëüçîâàòåëÿ, ìîæíî ñòðóêòóðèðîâàòü áàçó äàí-
íûõ òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îáñëóæèâàíèå â öåëîì äëÿ ïðåäïðèÿòèÿ áûëî íàèëó÷øèì. Íàïðè-
ìåð, ìîæíî âûáðàòü òàêîå ïðåäñòàâëåíèå äàííûõ â ïàìÿòè, êîòîðîå îáåñïå÷èò áûñòðûé äîñòóï 
ê ôàéëàì äëÿ íàèáîëåå âàæíûõ ïðèëîæåíèé, âîçìîæíî ñ ïîòåðÿìè ïðîèçâîäèòåëüíîñòè äëÿ 
íåêîòîðûõ äðóãèõ ïðèëîæåíèé.

Ýòàïû ïðîåêòèðîâàíèÿ áàç äàííûõ

Ïðåæäå ÷åì ñîçäàâàòü ñ ïîìîùüþ Microsoft Access òàáëèöû, ôîðìû è äðóãèå îáúåêòû, ñîñòàâëÿþ-
ùèå áàçó äàííûõ, âàæíî óäåëèòü âðåìÿ ïðîåêòèðîâàíèþ áàçû äàííûõ. Ïðè èñïîëüçîâàíèè êàê áàçû 

Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…
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äàííûõ Microsoft Access, òàê è ïðîåêòà Microsoft Access, õîðîøàÿ ñòðóêòóðà ÿâëÿåòñÿ îñíîâîé ñîçäà-
íèÿ áàçû äàííûõ, óñïåøíî, òî÷íî è ýôôåêòèâíî âûïîëíÿþùåé ïîñòàâëåííûå çàäà÷è.

Îïðåäåëåíèå öåëè ñîçäàíèÿ áàçû äàííûõ
Íà ïåðâîì ýòàïå ïðîåêòèðîâàíèÿ áàçû äàííûõ íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü íàçíà÷åíèå áàçû äàííûõ, 

êàê îíà áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ è êàêèå ñâåäåíèÿ îíà äîëæíà ñîäåðæàòü. Çíàÿ ýòî, ìîæíî îïðåäåëèòü, 
êàêèå ñâåäåíèÿ áóäóò õðàíèòüñÿ â òàáëèöàõ (òåìû) è â ïîëÿõ òàáëèö (ïîäðîáíîñòè ïî òåìàì).

Áàçà äàííûõ äîëæíà îòâå÷àòü òðåáîâàíèÿì òåõ, êòî áóäåò íåïîñðåäñòâåííî ñ íåé ðàáîòàòü. Äëÿ 
ýòîãî íóæíî îïðåäåëèòü òåìû, êîòîðûå äîëæíà ïîêðûâàòü áàçà äàííûõ, îò÷åòû, êîòîðûå îíà äîëæíà 
âûäàâàòü, ïðîàíàëèçèðîâàòü ôîðìû, êîòîðûå â íàñòîÿùèé ìîìåíò èñïîëüçóþòñÿ äëÿ çàïèñè äàííûõ, 
ñðàâíèòü ñîçäàâàåìóþ áàçó äàííûõ ñ õîðîøî ñïðîåêòèðîâàííîé, ïîäîáíîé åé áàçîé.

Îïðåäåëåíèå òàáëèö, êîòîðûå äîëæíà ñîäåðæàòü áàçà äàííûõ
Îïðåäåëåíèå íåîáõîäèìûõ â áàçå äàííûõ òàáëèö ìîæåò îêàçàòüñÿ ñàìûì íåïðîñòûì ýòàïîì ïðî-

öåññà ïðîåêòèðîâàíèÿ áàçû äàííûõ, ïîñêîëüêó ðåçóëüòàòû, êîòîðûå äîëæíà âûäàâàòü áàçà äàííûõ — 
îò÷åòû, ôîðìû è ò.ï. — íå âñåãäà äàþò ïîëíîå ïðåäñòàâëåíèå î ñòðóêòóðå òàáëèö, ïî êîòîðûì îíè 
ñîçäàþòñÿ.

Äëÿ ïðîåêòèðîâàíèÿ òàáëèö âîâñå íå îáÿçàòåëüíî èñïîëüçîâàòü Microsoft Access. Ñíà÷àëà ëó÷øå 
ðàçðàáîòàòü ñòðóêòóðó íà áóìàãå. Ïðè ðàçðàáîòêå òàáëèö ðåêîìåíäóåòñÿ ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ ñëåäóþ-
ùèìè îñíîâíûìè ïðèíöèïàìè:

– ñâåäåíèÿ íå äîëæíû äóáëèðîâàòüñÿ â òàáëèöå èëè ìåæäó òàáëèöàìè. Â ýòîì îòíîøåíèè òàáëè-
öû â ðåëÿöèîííîé áàçå äàííûõ îòëè÷àþòñÿ îò òàáëèö â ïðèëîæåíèÿõ, ðàáîòàþùèõ ñ òàáëèöàìè
â òåêñòîâîì ôîðìàòå, òàêèõ êàê ðåäàêòîðû ýëåêòðîííûõ òàáëèö;

– äàííûå, õðàíÿùèåñÿ òîëüêî â îäíîé òàáëèöå, îáíîâëÿþòñÿ òîëüêî â ýòîé òàáëèöå. Ýòî áîëåå 
ýôôåêòèâíî è, êðîìå òîãî, èñêëþ÷àåò âîçìîæíîñòü äóáëèðîâàíèÿ çàïèñåé, ñîäåðæàùèõ ðàç-
íûå ñâåäåíèÿ. Íàïðèìåð, àäðåñ è íîìåð òåëåôîíà êàæäîãî êëèåíòà äîñòàòî÷íî ñîõðàíèòü îäèí 
ðàç, â îäíîé òàáëèöå;

– êàæäàÿ òàáëèöà äîëæíà ñîäåðæàòü èíôîðìàöèþ òîëüêî íà îäíó òåìó;
– êîãäà êàæäàÿ òàáëèöà ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ òîëüêî ïî îäíîé òåìå, ñî ñâåäåíèÿìè ïî êàæäîé 

òåìå ìîæíî ðàáîòàòü íåçàâèñèìî îò îñòàëüíûõ òåì. Íàïðèìåð, àäðåñ êëèåíòà õðàíèòñÿ îò-
äåëüíî îò çàêàçîâ ýòîãî êëèåíòà, ÷òî ïîçâîëÿåò óäàëèòü îäèí çàêàç, ñîõðàíèâ ñâåäåíèÿ î êëè-
åíòå.

Îïðåäåëåíèå íåîáõîäèìûõ â òàáëèöå ïîëåé
Êàæäàÿ òàáëèöà ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ ïî êîíêðåòíîé òåìå, à êàæäîå ïîëå â òàáëèöå ñîäåðæèò êîí-

êðåòíûé ôàêò ïî òåìå òàáëèöû. Íàïðèìåð, òàáëèöà ñâåäåíèé î êëèåíòå ìîæåò ñîäåðæàòü ïîëÿ ñâåäå-
íèé î íàçâàíèè êîìïàíèè, àäðåñå, ãîðîäå, ñòðàíå è íîìåðå òåëåôîíà. Ïðè ñîñòàâëåíèè ñõåìû ïîëåé 
äëÿ êàæäîé òàáëèöû ó÷èòûâàéòå ñëåäóþùåå:

– êàæäîå ïîëå äîëæíî áûòü ñâÿçàíî ñ òåìîé òàáëèöû;
– íå ðåêîìåíäóåòñÿ âêëþ÷àòü â òàáëèöó äàííûå, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ ðåçóëüòàòîì âûðàæåíèÿ;
– òàáëèöà äîëæíà ñîäåðæàòü âñå íåîáõîäèìûå ñâåäåíèÿ;
– äàííûå ñëåäóåò ðàçáèòü íà íàèìåíüøèå ëîãè÷åñêèå åäèíèöû (íàïðèìåð, ïîëÿ «Èìÿ» è «Ôàìè-

ëèÿ», à íå îáùåå ïîëå «Èìÿ»).

Òèïû äàííûõ MS Access
Ïðè âûáîðå òèïà äàííûõ, èñïîëüçóåìûõ â ïîëå, íåîáõîäèìî ó÷èòûâàòü ñëåäóþùåå:
– êàêèå çíà÷åíèÿ äîëæíû îòîáðàæàòüñÿ â ïîëå. Íàïðèìåð, íåëüçÿ õðàíèòü òåêñò â ïîëå, èìåþ-

ùåì ÷èñëîâîé òèï äàííûõ;
– ñêîëüêî ìåñòà íåîáõîäèìî äëÿ õðàíåíèÿ çíà÷åíèé â ïîëå;
– êàêèå îïåðàöèè äîëæíû ïðîèçâîäèòüñÿ ñî çíà÷åíèÿìè â ïîëå. Íàïðèìåð, ñóììèðîâàòü çíà÷å-

íèÿ ìîæíî â ÷èñëîâûõ ïîëÿõ è â ïîëÿõ, èìåþùèõ äåíåæíûé ôîðìàò, à çíà÷åíèÿ â òåêñòîâûõ 
ïîëÿõ è ïîëÿõ îáúåêòîâ OLE íåëüçÿ;

– íóæíà ëè ñîðòèðîâêà èëè èíäåêñèðîâàíèå ïîëÿ. Ñîðòèðîâàòü è èíäåêñèðîâàòü ïîëÿ îáúåêòîâ 
OLE íåâîçìîæíî;

Ãëàâà III. Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ
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– íåîáõîäèìî ëè èñïîëüçîâàíèå ïîëåé â ãðóïïèðîâêå çàïèñåé â çàïðîñàõ èëè îò÷åòàõ. Ïîëÿ îáú-
åêòîâ OLE èñïîëüçîâàòü äëÿ ãðóïïèðîâêè çàïèñåé íåëüçÿ;

– êàêèì îáðàçîì äîëæíû áûòü îòñîðòèðîâàíû çíà÷åíèÿ â ïîëå. ×èñëà â òåêñòîâûõ ïîëÿõ ñîðòèðó-
þòñÿ êàê ñòðîêè öèôð (1, 10, 100, 2, 20, 200 è ò.ä.), à íå êàê ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ. Äëÿ ñîðòèðîâêè 
÷èñåë êàê ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé èñïîëüçóéòå ÷èñëîâûå ïîëÿ èëè ïîëÿ, èìåþùèå äåíåæíûé ôîð-
ìàò. Òàêæå ìíîãèå ôîðìàòû äàò íåâîçìîæíî îòñîðòèðîâàòü íàäëåæàùèì îáðàçîì, åñëè îíè áûëè 
ââåäåíû â òåêñòîâîå ïîëå. Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ñîðòèðîâêè èñïîëüçóéòå ïîëå òèïà «Äàòà/âðåìÿ».

Òàáëèöà 1. Òèïû äàííûõ MS Access

Òèï äàííûõ Èñïîëüçóåòñÿ Ðàçìåð

Òåêñòîâûé Òåêñò èëè êîìáèíàöèÿ òåêñòà è 
÷èñåë, íàïðèìåð àäðåñ, à òàêæå 
÷èñëà, íå òðåáóþùèå âû÷èñëåíèé, 
íàïðèìåð íîìåðà òåëåôîíîâ, 
íîìåíêëàòóðíûå íîìåðà èëè 
ïî÷òîâûé èíäåêñ

Äî 255 ñèìâîëîâ. Õðàíÿòñÿ òîëüêî ââåäåííûå 
â ïîëå ñèìâîëû, ïîçèöèè, íå èñïîëüçîâàííûå 
â òåêñòîâîì ïîëå, íå õðàíÿòñÿ. Äëÿ óïðàâëåíèÿ 
ìàêñèìàëüíûì ÷èñëîì ââîäèìûõ ñèìâîëîâ 
îïðåäåëèòå ñâîéñòâî Ðàçìåð ïîëÿ (FieldSize)

Ïîëå MÅÌÎ Äëèííûé òåêñò èëè ÷èñëà, íàïðèìåð 
ïîìåòêè èëè îïèñàíèå

Äî 64 000 ñèìâîëîâ

×èñëîâîé ×èñëîâûå äàííûå, èñïîëüçóåìûå 
äëÿ ìàòåìàòè÷åñêèõ âû÷èñëåíèé, 
çà èñêëþ÷åíèåì âû÷èñëåíèé, 
âêëþ÷àþùèõ äåíåæíûå îïåðàöèè 
(èñïîëüçóéòå äåíåæíûé òèï)

Äëÿ îïðåäåëåíèÿ ÷èñëîâîãî òèïà îïðåäåëèòå 
ñâîéñòâî Ðàçìåð ïîëÿ (FieldSize). 1, 2, 4 èëè 8 áàéò. 
16 áàéò òîëüêî äëÿ êîäîâ ðåïëèêàöèè

Äàòà/âðåìÿ Äàòû è âðåìÿ 8 áàéò

Äåíåæíûé Çíà÷åíèÿ âàëþò Äåíåæíûé òèï èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðåäîòâðàùåíèÿ 
îêðóãëåíèé âî âðåìÿ âû÷èñëåíèé. Ïðåäïîëàãàåò äî 
15 ñèìâîëîâ â öåëîé ÷àñòè ÷èñëà è 4 – â äðîáíîé. 8 
áàéò

Ñ÷åò÷èê Àâòîìàòè÷åñêàÿ âñòàâêà 
ïîñëåäîâàòåëüíûõ (îòëè÷àþùèõñÿ 
íà 1) èëè ñëó÷àéíûõ ÷èñåë ïðè 
äîáàâëåíèè çàïèñè

4 áàéòà. 16 áàéò òîëüêî äëÿ ðåïëèêàöèè êîäîâ

Ëîãè÷åñêèé Ïîëÿ, ñîäåðæàùèå òîëüêî îäíî 
èëè äâà çíà÷åíèÿ, òàêèõ êàê «Äà/
Íåò», «Èñòèíà/Ëîæü», «Âêëþ÷åíî/
Âûêëþ÷åíî»

1 áèò

Îáúåêòû OLE Îáúåêòû (íàïðèìåð, äîêóìåíòû 
Microsoft Word, ýëåêòðîííûå 
òàáëèöû Microsoft Excel, ðèñóíêè, 
çâóêè è äðóãèå äàííûå), ñîçäàííûå
â äðóãèõ ïðîãðàììàõ, èñïîëüçóþùèõ 
ïðîòîêîë OLE. Îáúåêòû ìîãóò áûòü 
ñâÿçàííûìè èëè âíåäðåííûìè 
â òàáëèöó Microsoft Access. Äëÿ 
îòîáðàæåíèÿ îáúåêòà OLE â ôîðìå 
èëè îò÷åòå íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü 
ïðèñîåäèíåííóþ ðàìêó îáúåêòà

Äî 1 ãèãàáàéòà (îãðàíè÷åíî îáúåìîì äèñêà)

Ìàñòåð 
ïîäñòàíîâîê

Ñîçäàåò ïîëå, ïîçâîëÿþùåå âûáðàòü 
çíà÷åíèå èç äðóãîé òàáëèöû èëè èç 
ñïèñêà çíà÷åíèé, èñïîëüçóÿ ïîëå 
ñî ñïèñêîì. Ïðè âûáîðå äàííîãî 
ïàðàìåòðà â ñïèñêå òèïîâ äàííûõ äëÿ 
èõ îïðåäåëåíèÿ çàãðóæàåòñÿ ìàñòåð

Ðàçìåð òàêîé æå, êàê è ðàçìåð êëþ÷åâîãî ïîëÿ, 
êîòîðîå òàêæå ÿâëÿåòñÿ ìàñòåðîì ïîäñòàíîâîê, 
îáû÷íî 4 áàéòà

Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…
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Îïðåäåëåíèå ïîëåé ñ óíèêàëüíûìè çíà÷åíèÿìè â êàæäîé çàïèñè

Äëÿ ñâÿçûâàíèÿ â Microsoft Access ñâåäåíèé, õðàíÿùèõñÿ â ðàçíûõ òàáëèöàõ — íàïðèìåð, äëÿ ñâÿ-
çûâàíèÿ êëèåíòà ñî âñåìè åãî çàêàçàìè — êàæäàÿ òàáëèöà áàçû äàííûõ äîëæíà ñîäåðæàòü ïîëÿ èëè 
íàáîð ïîëåé, îäíîçíà÷íî îïðåäåëÿþùèõ êàæäóþ çàïèñü. Òàêîå ïîëå èëè íàáîð ïîëåé íàçûâàþò ïåð-
âè÷íûì êëþ÷îì.

Îïðåäåëåíèå ñâÿçåé ìåæäó òàáëèöàìè

Ïîñëå ðàçáèåíèÿ ñâåäåíèé íà òàáëèöû è îïðåäåëåíèÿ êëþ÷åâûõ ïîëåé íåîáõîäèìî âûáðàòü ñïî-
ñîá, êîòîðûì Microsoft Access áóäåò âíîâü îáúåäèíÿòü ñâÿçàííûå ñâåäåíèÿ. Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò îïðå-
äåëèòü ñâÿçè ìåæäó òàáëèöàìè áàçû äàííûõ Microsoft Access. Îïðåäåëåíèå ñâÿçåé ìåæäó òàáëèöàìè 
ñâÿçàíî ñ ïîíÿòèåì öåëîñòíîñòè.

Öåëîñòíîñòü äàííûõ: îáùèå ñâåäåíèÿ

Öåëîñòíîñòü äàííûõ îçíà÷àåò ñèñòåìó ïðàâèë, èñïîëüçóåìûõ â Microsoft Access äëÿ ïîääåðæàíèÿ 
ñâÿçåé ìåæäó çàïèñÿìè â ñâÿçàííûõ òàáëèöàõ, à òàêæå îáåñïå÷èâàþùèõ çàùèòó îò ñëó÷àéíîãî óäà-
ëåíèÿ èëè èçìåíåíèÿ ñâÿçàííûõ äàííûõ. Óñòàíîâèòü öåëîñòíîñòü äàííûõ ìîæíî, åñëè âûïîëíåíû 
ñëåäóþùèå óñëîâèÿ:

– câÿçàííîå ïîëå ãëàâíîé òàáëèöû ÿâëÿåòñÿ êëþ÷åâûì ïîëåì èëè èìååò óíèêàëüíûé èíäåêñ;
– câÿçàííûå ïîëÿ èìåþò îäèí òèï äàííûõ; 
– îáå òàáëèöû ïðèíàäëåæàò îäíîé áàçå äàííûõ Microsoft Access. Åñëè òàáëèöû ÿâëÿþòñÿ ñâÿçàí-

íûìè, òî îíè äîëæíû áûòü òàáëèöàìè Microsoft Access. Äëÿ óñòàíîâêè öåëîñòíîñòè äàííûõ 
áàçà äàííûõ, â êîòîðîé íàõîäÿòñÿ òàáëèöû, äîëæíà áûòü îòêðûòà. Äëÿ ñâÿçàííûõ òàáëèö èç áàç 
äàííûõ äðóãèõ ôîðìàòîâ óñòàíîâèòü öåëîñòíîñòü äàííûõ íåâîçìîæíî.

Óñòàíîâèâ öåëîñòíîñòü äàííûõ, íåîáõîäèìî ñëåäîâàòü ñëåäóþùèì ïðàâèëàì:
– íåâîçìîæíî ââåñòè â ïîëå âíåøíåãî êëþ÷à ñâÿçàííîé òàáëèöû çíà÷åíèå, íå ñîäåðæàùååñÿ 

â êëþ÷åâîì ïîëå ãëàâíîé òàáëèöû. Îäíàêî â ïîëå âíåøíåãî êëþ÷à âîçìîæåí ââîä çíà÷åíèé 
Null, ïîêàçûâàþùèõ, ÷òî çàïèñè íå ÿâëÿþòñÿ ñâÿçàííûìè. Íàïðèìåð, íåëüçÿ ñîõðàíèòü çà-
ïèñü, ðåãèñòðèðóþùóþ çàêàç, ñäåëàííûé íåñóùåñòâóþùèì êëèåíòîì, íî ìîæíî ñîçäàòü çà-
ïèñü äëÿ çàêàçà, êîòîðûé ïîêà íå îòíåñåí íè ê îäíîìó èç êëèåíòîâ, åñëè ââåñòè çíà÷åíèå Null 
â ïîëå «ÊîäÊëèåíòà»;

– íå äîïóñêàåòñÿ óäàëåíèå çàïèñè èç ãëàâíîé òàáëèöû, åñëè ñóùåñòâóþò ñâÿçàííûå ñ íåé çàïè-
ñè â ïîä÷èíåííîé òàáëèöå. Íàïðèìåð, íåâîçìîæíî óäàëèòü çàïèñü èç òàáëèöû «Ñîòðóäíèêè», 
åñëè â òàáëèöå «Çàêàçû» èìåþòñÿ çàêàçû, îòíîñÿùèåñÿ ê äàííîìó ñîòðóäíèêó;

– íåâîçìîæíî èçìåíèòü çíà÷åíèå ïåðâè÷íîãî êëþ÷à â ãëàâíîé òàáëèöå, åñëè ñóùåñòâóþò çàïè-
ñè, ñâÿçàííûå ñ äàííîé çàïèñüþ. Íàïðèìåð, íåâîçìîæíî èçìåíèòü êîä ñîòðóäíèêà â òàáëèöå 
«Ñîòðóäíèêè», åñëè â òàáëèöå «Çàêàçû» èìåþòñÿ çàêàçû, îòíîñÿùèåñÿ ê ýòîìó ñîòðóäíèêó.

×òîáû íàëîæèòü ýòè ïðàâèëà íà êîíêðåòíóþ ñâÿçü, ïðè åå ñîçäàíèè ñëåäóåò óñòàíîâèòü ôëàæîê 
Îáåñïå÷åíèå öåëîñòíîñòè äàííûõ. Åñëè äàííûé ôëàæîê óñòàíîâëåí, òî ëþáàÿ ïîïûòêà âûïîëíèòü 
äåéñòâèå, íàðóøàþùåå îäíî èç ïåðå÷èñëåííûõ âûøå ïðàâèë, ïðèâåäåò ê âûâîäó íà ýêðàí ïðåäó-
ïðåæäåíèÿ, à ñàìî äåéñòâèå âûïîëíåíî íå áóäåò.

×òîáû ïðåîäîëåòü îãðàíè÷åíèÿ íà óäàëåíèå èëè èçìåíåíèå ñâÿçàííûõ çàïèñåé, ñîõðàíÿÿ ïðè 
ýòîì öåëîñòíîñòü äàííûõ, ñëåäóåò óñòàíîâèòü ôëàæêè Êàñêàäíîå îáíîâëåíèå ñâÿçàííûõ ïîëåé è Êà-
ñêàäíîå óäàëåíèå ñâÿçàííûõ ïîëåé. Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê Êàñêàäíîå îáíîâëåíèå ñâÿçàííûõ ïîëåé, òî 
ïðè èçìåíåíèè êëþ÷åâîãî ïîëÿ ãëàâíîé òàáëèöû àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþòñÿ è ñîîòâåòñòâóþùèå 
çíà÷åíèÿ ñâÿçàííûõ çàïèñåé. Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê Êàñêàäíîå óäàëåíèå ñâÿçàííûõ ïîëåé, òî ïðè 
óäàëåíèè çàïèñè â ãëàâíîé òàáëèöå óäàëÿþòñÿ è âñå ñâÿçàííûå çàïèñè â ïîä÷èíåííîé òàáëèöå.

Óñîâåðøåíñòâîâàíèå ñòðóêòóðû áàçû äàííûõ

Ïîñëå ñîçäàíèÿ íóæíûõ òàáëèö, ïîëåé è ñâÿçåé íåîáõîäèìî åùå ðàç ïðîñìîòðåòü ñòðóêòóðó áàçû 
äàííûõ è âûÿâèòü âîçìîæíûå íåäî÷åòû. Æåëàòåëüíî ýòî ñäåëàòü íà äàííîì ýòàïå, ïîêà òàáëèöû íå 
çàïîëíåíû äàííûìè.

Ñîçäàéòå òàáëèöû â Microsoft Access, ñîçäàéòå ìåæäó íèìè ñâÿçè, è ââåäèòå â òàáëèöû äîñòàòî÷-
íûé îáúåì äàííûõ äëÿ ïðîâåðêè ñòðóêòóðû. ×òîáû ïðîâåðèòü ñâÿçè â áàçå äàííûõ, ïîñìîòðèòå, óäà-
åòñÿ ëè ñîçäàòü çàïðîñû äëÿ ïîëó÷åíèÿ íóæíûõ ñâåäåíèé. Ñîçäàéòå ÷åðíîâûå ôîðìû è îò÷åòû, ïî-
ñìîòðèòå, îòîáðàæàþòñÿ ëè â íèõ òå äàííûå, ÷òî îæèäàëèñü. Âûïîëíèòå ïîèñê èçëèøíèõ ïîâòîðîâ 
äàííûõ è óäàëèòå èõ. Ïðè îáíàðóæåíèè ïðîáëåì äîðàáîòàéòå ñòðóêòóðó.

Ãëàâà III. Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ
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Ââîä äàííûõ è ñîçäàíèå äðóãèõ îáúåêòîâ áàçû äàííûõ

Åñëè ñòðóêòóðû òàáëèö îòâå÷àþò ïîñòàâëåííûì òðåáîâàíèÿì, òî ìîæíî ââåñòè âñå äàííûå. Çà-
òåì ìîæíî ñîçäàòü âñå íåîáõîäèìûå çàïðîñû, ôîðìû, îò÷åòû, ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì, ìàêðîñû
è ìîäóëè.

Èñïîëüçîâàíèå ñðåäñòâ àíàëèçà Microsoft Access

Â Microsoft Access ñóùåñòâóåò äâà èíñòðóìåíòà, ïîìîãàþùèõ â óñîâåðøåíñòâîâàíèè ñòðóêòóðû 
áàç äàííûõ. Ìàñòåð àíàëèçà òàáëèö ìîæåò ïðîàíàëèçèðîâàòü ñòðóêòóðó òàáëèöû, ïðåäëîæèòü ïîä-
õîäÿùèå íîâûå ñòðóêòóðû è ñâÿçè, à òàêæå ðàçäåëèòü òàáëèöó íà íîâûå ñâÿçàííûå òàáëèöû, åñëè ýòî 
èìååò ñìûñë. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñâåäåíèé î âûïîëíåíèè ýòîãî ìàñòåðà íàæìèòå êíîïêó Picture.

Àíàëèçàòîð áûñòðîäåéñòâèÿ èññëåäóåò âñþ áàçó äàííûõ, äàåò ðåêîìåíäàöèè ïî åå óëó÷øåíèþ,
à òàêæå îñóùåñòâëÿåò èõ.

Äîïîëíèòåëüíûì èñòî÷íèêîì èäåé ïî ïðîåêòèðîâàíèþ áàçû äàííûõ Microsoft Access ìîæåò ñòàòü 
ñòðóêòóðà ó÷åáíîé áàçû äàííûõ «Áîðåé» èëè îäíîé èç áàç äàííûõ, ñîçäàííûõ ïðè ïîìîùè ìàñòåðà 
áàç äàííûõ.

Ýêñïîðò äàííûõ

Ýêñïîðò äàííûõ ìîæåò áûòü îñóùåñòâëåí èç òàáëèöû èëè çàïðîñà â ôàéëû ðàçëè÷íûõ ôîðìà-
òîâ. Èìååòñÿ òàêæå âîçìîæíîñòü ýêñïîðòèðîâàòü ëþáîé îáúåêò áàçû äàííûõ â äðóãóþ áàçó äàííûõ 
Microsoft Access. Ôàêòè÷åñêè ýòî ýêâèâàëåíòíî êîïèðîâàíèþ è âñòàâêå îáúåêòîâ èç îäíîé áàçû äàí-
íûõ â äðóãóþ.

Ñóùåñòâóþò ñïîñîáû îáìåíà äàííûìè Microsoft Access ñ ïðèëîæåíèÿìè Microsoft Word è Microsoft 
Excel.

Ïðè ðàáîòå ñ ïðèëîæåíèÿìè Microsoft Exchange, Microsoft Mail è äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè ýëåê-
òðîííîé ïî÷òû, êîòîðûå ïîääåðæèâàþò ñòàíäàðò MAPI (Messaging Application Programming Interface), 
äîïóñêàåòñÿ ïðèñîåäèíåíèå ê ñîîáùåíèþ ýëåêòðîííîé ïî÷òû çàïðîñà, òàáëèöû, ôîðìû, îò÷åòà èëè 
ìîäóëÿ â ðàçëè÷íûõ ôîðìàòàõ.

×àñòî âûïîëíÿåìûå îïåðàöèè ýêñïîðòà ìîæíî àâòîìàòèçèðîâàòü ñ ïîìîùüþ ìàêðîñà èëè ïðî-
ãðàììû íà ÿçûêå Visual Basic äëÿ ïðèëîæåíèé.

Èìïîðò èëè ñâÿçûâàíèå äàííûõ

Microsoft Access ïîääåðæèâàåò èìïîðò èëè ñâÿçûâàíèå äàííûõ èç òàáëèö äðóãèõ áàç äàííûõ 
Microsoft Access (áîëåå ðàííèõ âåðñèé), à òàêæå äàííûå èç äðóãèõ ïðèëîæåíèé è ôàéëîâ äðóãèõ ôîð-
ìàòîâ, íàïðèìåð Microsoft Excel, dBASE, Microsoft FoxPro èëè Paradox. Microsoft Access òàêæå îáå-
ñïå÷èâàåò èìïîðòèðîâàíèå è ñâÿçûâàíèå ÿçûêîâûõ òàáëèö è ñïèñêîâ (òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ), êîòîðûå 
ìîãóò íàõîäèòüñÿ íà ïåðñîíàëüíîì êîìïüþòåðå, íà ñåòåâîì ñåðâåðå èëè íà ñåðâåðå â Èíòåðíåòå.

Ïðè èìïîðòå äàííûõ ñîçäàåòñÿ èõ êîïèÿ â íîâîé òàáëèöå òåêóùåé áàçû äàííûõ Microsoft Access. 
Èñõîäíàÿ òàáëèöà èëè ôàéë ïðè ýòîì íå èçìåíÿþòñÿ. Ñâÿçûâàíèå äàííûõ ïîçâîëÿåò ÷èòàòü è â áîëü-
øèíñòâå ñëó÷àåâ îáíîâëÿòü äàííûå âî âíåøíåì èñòî÷íèêå äàííûõ áåç èõ èìïîðòà. Ôîðìàò âíåø-
íèõ èñòî÷íèêîâ äàííûõ íå ìåíÿåòñÿ, ïîýòîìó ôàéë ìîæíî ïðîäîëæàòü èñïîëüçîâàòü â ïðèëîæåíèè,
â êîòîðîì îí áûë ñîçäàí, íî ïðè ýòîì ïîÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü äîáàâëÿòü, óäàëÿòü èëè èçìåíÿòü äàí-
íûå â Microsoft Access.

Â Microsoft Access äëÿ îáîçíà÷åíèÿ ñâÿçàííûõ òàáëèö è òàáëèö, õðàíÿùèõñÿ â òåêóùåé áàçå äàí-
íûõ, èñïîëüçóþòñÿ ðàçíûå çíà÷êè. Åñëè óäàëèòü çíà÷îê ñâÿçàííîé òàáëèöû, óäàëÿåòñÿ ñâÿçü ñ òàáëè-
öåé, íî íå ñàìà âíåøíÿÿ òàáëèöà.

Èìïîðòèðóåìûå äàííûå íåëüçÿ ñðàçó äîáàâëÿòü â ñóùåñòâóþùèå òàáëèöû (çà èñêëþ÷åíèåì èì-
ïîðòà òàáëèö èëè òåêñòîâûõ ôàéëîâ). Îäíàêî ïîñëå èìïîðòà òàáëèöû ìîæíî äîáàâèòü äàííûå â äðó-
ãóþ òàáëèöó ñ ïîìîùüþ çàïðîñà íà äîáàâëåíèå.

Äîïóñêàåòñÿ èìïîðò íå òîëüêî òàáëèö, íî è äðóãèõ îáúåêòîâ áàç äàííûõ, íàïðèìåð, ôîðì èëè îò-
÷åòîâ èç äðóãîé áàçû äàííûõ Microsoft Access.

Åñëè ïðèõîäèòñÿ ðåãóëÿðíî ïîâòîðÿòü îïåðàöèþ èìïîðòà, àâòîìàòèçèðóéòå ýòîò ïðîöåññ ñ ïîìî-
ùüþ ìàêðîñîâ èëè ïðîãðàìì íà ÿçûêå Visual Basic äëÿ ïðèëîæåíèé.

ÇÀÄÀÍÈÅ

1. Èçó÷èòå ñëåäóþùèå ðàçäåëû «Ëåêöèé ïî çàíÿòèþ»:
– ïîíÿòèå áàçû äàííûõ è ïðåèìóùåñòâà åå èñïîëüçîâàíèÿ;
– ýòàïû ïðîåêòèðîâàíèÿ ÁÄ – öåëü, òàáëèöû è èõ ñòðóêòóðà, òèïû ïîëåé, èìïîðò òàáëèö.

Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…
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2. Ñêîïèðóéòå íà äèñê H: ôàéë Praktika1.mdb èç óêàçàííîé ïðåïîäàâàòåëåì ïàïêè.
3. Îòêðîéòå ôàéë áàçû äàííûõ, ïðîàíàëèçèðóéòå ñòðóêòóðó èìåþùèõñÿ òàáëèö, èñïîëüçóåìûå 

òèïû ïîëåé.
4. Ñ ïîìîùüþ âêëàäêè Âíåøíèå äàííûå, ãðóïïà êíîïîê Èìïîðò è ñâÿçè èìïîðòèðóéòå â áàçó äàí-

íûõ íîâóþ òàáëèöó èç ôàéëà Êëèåíòû.txt (êëþ÷åâîå ïîëå íå çàäàâàéòå). Ïðè èìïîðòå òàáëèö 
ñ÷èòàòü ïåðâóþ ñòðîêó çàãîëîâêàìè ïîëåé.

5. Èìïîðòèðóéòå â áàçó äàííûõ íîâóþ òàáëèöó èç ôàéëà Òèïû_òîâàðîâ.xls (êëþ÷åâîå ïîëå íå çà-
äàâàéòå). Ïðè èìïîðòå òàáëèö ñ÷èòàòü ïåðâóþ ñòðîêó çàãîëîâêàìè ïîëåé.

6. Äîáàâüòå â íà÷àëî òàáëèöû ÒÈÏÛ_ÒÎÂÀÐÎÂ íîâîå ïîëå «ÊîäÒèïà», àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿ-
þùååñÿ ñ ââîäîì íîâîé çàïèñè.

7. Îòêîððåêòèðóéòå òàáëèöó ÒÎÂÀÐÛ, óêàçàâ äëÿ ïîëÿ «ÊîäÒèïà» òèï äàííûõ Ìàñòåð ïîäñòàíî-
âîê… è èñïîëüçóÿ â êà÷åñòâå èñòî÷íèêà äàííûõ ïîëå «Êàòåãîðèÿ» èç òàáëèöû ÒÈÏÛ_ÒÎÂÀ-
ÐÎÂ.

8. Äîáàâüòå â òàáëèöó ÒÎÂÀÐÛ òðè çàïèñè.
9. Ñîçäàéòå íîâóþ òàáëèöó ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ, ñîäåðæàùóþ ñëåäóþùóþ èíôîðìàöèþ: êîä ñîòðóä-

íèêà, ôàìèëèÿ, èìÿ, äàòà ðîæäåíèÿ, äîëæíîñòü, ñòðàíà ïðîæèâàíèÿ, àäðåñ.
10. Äîáàâüòå â òàáëèöó ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ òðè çàïèñè.
11. Äîáàâüòå â òàáëèöó ÒÎÂÀÐÛ ñëåäóþùèå çàïèñè:

Íàèìåíîâàíèå Ïîñòàâùèê Åä.èçì. Öåíà

Øîêîëàä Ñóäàðóøêà ÐîññèÿËþêñ Øò., 100 ãð 13,00 ð.

Ìèí.âîäà Êðèñòàëë Êàïåëü Áóò., 1,5 ë 7,00 ð.

Ôèëå êóðèíîå Rimmel Corp. Óï., 1 êã 34,00 ð.

12. Çàâåðøèòå ðàáîòó ñ ôàéëîì Praktika1.mdb

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Êàêóþ áàçó äàííûõ íàçûâàþò «ðåëÿöèîííîé»?
2. Êàêîâà ñòðóêòóðà òàáëèöû â ðåëÿöèîííîé áàçå äàííûõ? ×òî òàêîå ïîëå? ×òî òàêîå çàïèñü?
3. Êàêèå òèïû ñâÿçåé ìåæäó òàáëèöàìè â ðåëÿöèîííîé áàçå äàííûõ âàì èçâåñòíû? Îõàðàêòåðè-

çóéòå èõ.
4. Êàêîå ïîëå íàçûâàþò «êëþ÷åâûì»?
5. Ïåðå÷èñëèòå è îõàðàêòåðèçóéòå òèïû äàííûõ, êîòîðûå ìîæåò õðàíèòü ïîëå òàáëèöû.
6. Êàêîé òèï ïîëÿ ñëåäóåò çàäàòü, åñëè îíî äîëæíî ïðèíèìàòü íåïîâòîðÿþùèåñÿ ÷èñëîâûå çíà-

÷åíèÿ?
7. Â ÷åì ñóòü ìåõàíèçìà îáåñïå÷åíèÿ öåëîñòíîñòè äàííûõ?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 2. Ñâÿçè. Ôèëüòðû

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Äëÿ ïðîñìîòðà è êîððåêòèðîâêè çàïèñåé áàçû äàííûõ, óäîâëåòâîðÿþùèõ óêàçàííûì ïîëüçîâàòå-
ëåì óñëîâèÿì îòáîðà, ïðåäóñìîòðåíà ôèëüòðàöèÿ òàáëèöû.

Ôèëüòð – ýòî íàáîð óñëîâèé, ïðèìåíÿåìûé äëÿ îòáîðà ïîäìíîæåñòâà çàïèñåé èç òàáëèöû, ôîðìû 
èëè çàïðîñà.

Ôèëüòð ïî âûäåëåííîìó

Ïðîñòåéøèì ñïîñîáîì çàäàíèÿ óñëîâèÿ îòáîðà ÿâëÿåòñÿ âûäåëåíèå â òàáëèöå èëè ôîðìå íåêîòî-
ðîãî çíà÷åíèÿ ïîëÿ èëè åãî ÷àñòè. Äëÿ ôèëüòðàöèè ïî âûäåëåííîìó ñëåäóåò îòêðûòü òàáëèöó, çàòåì 
íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ â ãðóïïå Ñîðòèðîâêà è ôèëüòð âûáðàòü êíîïêó Âûäåëåíèå.

Ãëàâà III. Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ
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Îáû÷íûé è ðàñøèðåííûé ôèëüòð

Êðîìå ôèëüòðà ïî âûäåëåííîìó ìîæíî èñïîëüçîâàòü è äðóãèå äâà òèïà ôèëüòðîâ – îáû÷íûé
è ðàñøèðåííûé ôèëüòð.

Îáû÷íûé ôèëüòð

Îáû÷íûé ôèëüòð âûçûâàåòñÿ íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ â ãðóïïå Ñîðòèðîâêà è ôèëüòð ñ ïîìîùüþ êî-
ìàíäû Èçìåíèòü ôèëüòð.

Ðèñóíîê 120. Ïðèìåð ðàáîòû îáû÷íîãî ôèëüòðà

Ïîñëå âûïîëíåíèÿ êîìàíäû Èçìåíèòü ôèëüòð â îêíå îáû÷íîãî ôèëüòðà íà ýêðàí âûâîäèòñÿ ïó-
ñòàÿ òàáëèöà. Íà âêëàäêå Íàéòè â ïîëÿ ôèëüòðà ââîäÿòñÿ çíà÷åíèÿ, ïî êîòîðûì áóäóò îòáèðàòüñÿ 
çàïèñè. Â ïðèâåäåííîì ïðèìåðå íà ðèñóíêå 120 ôèëüòðàöèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî çíà÷åíèþ, çàäàííîìó 
ìàñêîé Ì* â ïîëå Èìÿ (ñëîâî Like è êàâû÷êè âñòàâëÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè). Çíà÷åíèÿ ìîãóò ââîäèòüñÿ 
ñ êëàâèàòóðû èëè âûáèðàòüñÿ èç ñïèñêà. Ââîä çíà÷åíèé â íåñêîëüêî ïîëåé îäíîé ñòðîêè ôèëüòðà 
îïðåäåëÿåò îòáîð çàïèñåé, â êîòîðûõ ïðèñóòñòâóþò âñå óêàçàííûå çíà÷åíèÿ. Ïðè ýòîì çàäàííûå óñ-
ëîâèÿ ðàññìàòðèâàþòñÿ êàê îáúåäèíÿåìûå ëîãè÷åñêîé îïåðàöèåé «È».

Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü àëüòåðíàòèâíûé âàðèàíò îòáîðà çàïèñåé, âêëþ÷àåìûõ â ðåçóëüòèðóþùèé 
íàáîð, âûáèðàåòñÿ âêëàäêà Èëè â ëåâîì íèæíåì óãëó ôèëüòðà. Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ íîâîå ïîëå 
ôèëüòðà äëÿ çàäàíèÿ àëüòåðíàòèâíîãî âàðèàíòà.

Ôèëüòð áóäåò îòáèðàòü çàïèñè, ñîäåðæàùèå â ïîëÿõ âñå çíà÷åíèÿ, óêàçàííûå íà âêëàäêå Íàéòè, è 
çàïèñè, ñîäåðæàùèå â ïîëÿõ âñå çíà÷åíèÿ, óêàçàííûå íà âêëàäêå Èëè. Äëÿ âûïîëíåíèÿ ôèëüòðàöèè 
íàæìèòå êíîïêó Ïðèìåíèòü ôèëüòð.

Ðàñøèðåííûé ôèëüòð

Ðàñøèðåííûé ôèëüòð âûçûâàåòñÿ íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ â ãðóïïå Ñîðòèðîâêà è ôèëüòð ñ ïîìîùüþ 
êîìàíäû Ðàñøèðåííûé ôèëüòð.

Ðèñóíîê 121. Âûçîâ îêíà ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà

Ïðè ýòîì â âåðõíåé ÷àñòè âûâîäèòñÿ ñïèñîê ïîëåé àêòèâíîé òàáëèöû (ñì. ðèñ. 122). Â íèæíåé ÷à-
ñòè îêíà âûâîäèòñÿ áëàíê çàïðîñà. Â ñòðîêó áëàíêà çàïðîñà Ïîëå èç ñïèñêà ïåðåòàñêèâàþòñÿ ìûøüþ 
ïîëÿ, ïî êîòîðûì ñëåäóåò çàäàòü óñëîâèÿ îòáîðà çàïèñåé. Óñëîâèÿ îòáîðà ââîäÿòñÿ â ñîîòâåòñòâóþ-
ùóþ ñòðîêó áëàíêà.

Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…
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Ðèñóíîê 122. Îïðåäåëåíèå óñëîâèÿ îòáîðà çàïèñåé ñ ïîìîùüþ ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà

Ñîõðàíåíèå ôèëüòðà

Öåëåñîîáðàçíî ïîäãîòîâèòü è ñîõðàíèòü íåñêîëüêî ôèëüòðîâ äëÿ òàáëèöû èëè ôîðìû, êîòîðûå 
â äàëüíåéøåì ìîãóò áûòü çàãðóæåíû è ïðèìåíåíû. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïîäãîòîâëåííîãî ðàñøèðåííîãî 
ôèëüòðà â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ôèëüòðà âûçîâèòå êîíòåêñòíîå ìåíþ è âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü 
êàê çàïðîñ. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå ââåäèòå èìÿ ôèëüòðà.

Ðèñóíîê 123. Ñîõðàíåíèå ðåçóëüòàòîâ ðàáîòû ôèëüòðà

Â äàëüíåéøåì, ÷òîáû íå ñîçäàâàòü ôèëüòð çàíîâî, ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñóùåñòâóþùèé ôèëüòð. 
Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Çàãðóçèòü èç çàïðîñà (ñì. ðèñ. 123). Â îêíå Ïðèìåíÿåìûé 
ôèëüòð âûáèðàåòñÿ íóæíûé ôèëüòð.

Ïîñòðîèòåëü âûðàæåíèé
Óñëîâèå íà çíà÷åíèå, êîòîðîå çàíîñèòñÿ â áëàíê çàïðîñà, ÿâëÿåòñÿ âûðàæåíèåì, êîòîðîå ìîæåò 

áûòü ñôîðìèðîâàíî ñ ïîìîùüþ ïîñòðîèòåëÿ âûðàæåíèé. Ïîñòðîèòåëü âûçûâàåòñÿ ïðàâîé êíîïêîé 
ìûøè èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ â ñòðîêå Óñëîâèå îòáîðà (ñì. ðèñ. 124).

Ãëàâà III. Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ
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Ðèñóíîê 124. Âûçîâ îêíà ïîñòðîèòåëÿ âûðàæåíèé

Íà ðèñóíêå 125 ïðèâåäåí âèä ïîñòðîèòåëÿ âûðàæåíèé è ôèëüòð, ïîñòðîåííûé ñ åãî ïîìîùüþ. 
Ýòîò ôèëüòð âûâîäèò ñïèñîê âñåõ ñîòðóäíèêîâ èç òàáëèöû Ñîòðóäíèêè, êîìó íà äàííûé ìîìåíò 
áîëüøå 50 ëåò.

Ðèñóíîê 125. Ïðèìåð ïîñòðîåíèÿ âûðàæåíèÿ â êà÷åñòâå óñëîâèÿ îòáîðà

Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…
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ÇÀÄÀÍÈÅ 1

1. Ñêîïèðóéòå íà äèñê ôàéë Praktika_2.mdb èç óêàçàííîé ïðåïîäàâàòåëåì ïàïêè.
2. Äëÿ òàáëèö ÊËÈÅÍÒÛ, ÏÎÑÒÀÂÙÈÊÈ, ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ, ÒÈÏÛ_ÒÎÂÀÐÎÂ, ÒÎÂÀÐÛ, 

ÇÀÊÀÇÛ çàäàéòå êëþ÷åâûå ïîëÿ, îòêðûâ òàáëèöó â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà.
3. Îòêðîéòå îêíî Ñõåìà äàííûõ íà âêëàäêå Ðàáîòà ñ áàçàìè äàííûõ, äîáàâüòå â íåãî âñå èìåþùè-

åñÿ òàáëèöû è óñòàíîâèòå ñâÿçè ìåæäó òàáëèöàìè ñîãëàñíî îáðàçöó:

Ðèñóíîê 126. Ñîçäàíèå ñâÿçåé ìåæäó òàáëèöàìè â îêíå Ñõåìà äàííûõ

4. Ñîõðàíèòå ðåçóëüòàò ðàáîòû.

ÇÀÄÀÍÈÅ 2

Èñïîëüçóÿ ðàñøèðåííûé ôèëüòð, âûïîëíèòå ïóíêòû 1-5.
Âíèìàíèå! Ðåçóëüòàò ðàáîòû êàæäîãî ôèëüòðà ñîõðàíèòå êàê çàïðîñ ïîä èìåíåì, óêàçàííûì â ñêîá-

êàõ.
Ïðè âûïîëíåíèè çàäàíèÿ ïðèìåíÿéòå ïîñòðîèòåëü âûðàæåíèé (ôóíêöèè YEAR(), DATE()), îïå-

ðàòîðû ñðàâíåíèÿ
1. Âûáðàòü â òàáëèöå ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ âñåõ ðîññèéñêèõ ìåíåäæåðîâ (Ôèëüòð1).
2. Âûáåðèòå â òàáëèöå ÇÀÊÀÇÛ âñå çàêàçû, êîòîðûå áûëè èñïîëíåíû â 1995 ãîäó (Ôèëüòð2). Èñ-

ïîëüçóéòå ïîñòðîèòåëü âûðàæåíèé è ôóíêöèþ YEAR().
3. Âûáåðèòå â òàáëèöå ÇÀÊÀÇÛ âñå çàêàçû, èñïîëíåííûå ïîçæå, ÷åì ÷åðåç 30 äíåé ïîñëå ðàçìå-

ùåíèÿ (Ôèëüòð3).
4. Âûáðàòü â òàáëèöå ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ âñåõ çàðóáåæíûõ ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûå ñòàðøå 40 ëåò. 

(Ôèëüòð4). Ñì. ïðèìåð â «Ëåêöèÿõ ïî çàíÿòèþ».
5. Âûáåðèòå â òàáëèöå ÇÀÊÀÇÛ âñå çàêàçû, êîòîðûå áûëè èñïîëíåíû ðàíåå, ÷åì îíè áûëè ðàç-

ìåùåíû (Ôèëüòð5).
6. Ðåçóëüòàò ðàáîòû ïîêàæèòå ïðåïîäàâàòåëþ.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Êàêîâî íàçíà÷åíèå ôèëüòðîâ?
2. Îõàðàêòåðèçóéòå ñëåäóþùèå âèäû ôèëüòðîâ: ôèëüòð ïî âûäåëåííîìó, îáû÷íûé ôèëüòð, ðàñ-

øèðåííûé ôèëüòð.
3. Êàê â ðàñøèðåííîì ôèëüòðå çàäàòü íåñêîëüêî óñëîâèé îòáîðà?
4. Êàê ìîæíî ñîõðàíèòü ðåçóëüòàò ðàáîòû ôèëüòðà?
5. Äëÿ ÷åãî èñïîëüçóåòñÿ Ïîñòðîèòåëü âûðàæåíèé? Îïèøèòå îêíî Ïîñòðîèòåëÿ âûðàæåíèé.

Ãëàâà III. Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ
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Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 3. Ñîçäàíèå çàïðîñîâ

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Çàïðîñû ÿâëÿþòñÿ îäíèì èç îñíîâíûõ èíñòðóìåíòîâ âûáîðêè çàïèñåé, îáíîâëåíèÿ òàáëèö è îá-
ðàáîòêè òàáëèö â áàçàõ äàííûõ. Ðåçóëüòàò âûïîëíåíèÿ çàïðîñà – ýòî íîâàÿ, ÷àùå âñåãî âðåìåííàÿ 
òàáëèöà, êîòîðàÿ ñóùåñòâóåò äî çàêðûòèÿ çàïðîñà. Ñòðóêòóðà òàêîé òàáëèöû îïðåäåëÿåòñÿ âûáðàí-
íûìè èç îäíîé èëè íåñêîëüêèõ òàáëèö ïîëÿìè. Çàïèñè ôîðìèðóþòñÿ ïóòåì îáúåäèíåíèÿ çàïèñåé 
ó÷àñòâóþùèõ â çàïðîñå òàáëèö. Óñëîâèÿ îòáîðà, ñôîðìóëèðîâàííûå â çàïðîñå, ïîçâîëÿþò ôèëüòðî-
âàòü çàïèñè, ñîñòàâëÿþùèå ðåçóëüòàò îáúåäèíåíèÿ òàáëèö.

Ïðîñòåéøèå çàïðîñû ìîãóò áûòü ñîçäàíû ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà. Ëþáîé çàïðîñ ìîæíî ñîçäàòü è â ðå-
æèìå êîíñòðóêòîðà. Êîíñòðóêòîð ïðåäñòàâëÿåò óäîáíîå äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ äèàëîãîâîå ãðàôè÷åñêîå 
ñðåäñòâî ôîðìèðîâàíèÿ çàïðîñà ïî îáðàçöó – QBE (Query By Example), ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæåò 
áûòü ïîñòðîåí ñëîæíûé çàïðîñ.

Ìàñòåðà ñîçäàíèÿ çàïðîñîâ

Ïðîñòåéøèå çàïðîñû ìîæíî ñîçäàòü ñ ïîìîùüþ ìàñòåðîâ Access. Ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà ìîæíî ñîç-
äàòü:

– ïðîñòîé çàïðîñ íà âûáîðêó;
– ïåðåêðåñòíûé çàïðîñ;
– çàïðîñ äëÿ ïîèñêà ïîâòîðÿþùèõñÿ çàïèñåé (çàïèñåé ñ ïîâòîðÿþùèìèñÿ çàïèñÿìè â ïîëÿõ);
– çàïðîñ äëÿ ïîèñêà çàïèñåé, íå èìåþùèõ ïîä÷èíåííûõ.
Ìàñòåð çàïðîñîâ óñêîðÿåò ïðîöåññ ñîçäàíèÿ çàïðîñà, àâòîìàòè÷åñêè âûïîëíÿÿ ïåðâîíà÷àëüíûå 

ïðîñòåéøèå äåéñòâèÿ ïî åãî ïîäãîòîâêå. Âûçâàííûé ìàñòåð çàïðàøèâàåò ó ïîëüçîâàòåëÿ ñâåäåíèÿ
è ñîçäàåò çàïðîñ íà îñíîâå åãî îòâåòîâ. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü çàïðîñ â ðåæèìå 
êîíñòðóêòîðà.

Çàìåòèì, ÷òî çàïðîñ äëÿ ïîèñêà ïîâòîðÿþùèõñÿ çàïèñåé è çàïðîñ äëÿ ïîèñêà çàïèñåé, íå èìåþ-
ùèõ ïîä÷èíåííûõ, ÿâëÿþòñÿ ýëåìåíòàðíûìè çàïðîñàìè íà âûáîðêó.

Ìàñòåðà çàïðîñîâ íà âûáîðêó

Ïðè ñîçäàíèè ïðîñòîãî çàïðîñà íà âûáîðêó ìàñòåð ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü âûáðàòü ïîëÿ èç 
âçàèìîñâÿçàííûõ òàáëèö è çàïðîñîâ. Ïðè÷åì â ïîäãîòîâëåííîì áëàíêå íå ôîðìèðóþòñÿ óñëîâèÿ îò-
áîðà è âû÷èñëÿåìûå ïîëÿ. Åäèíñòâåííîå, ÷òî ìîæåò ñäåëàòü ìàñòåð – ýòî ïîäãîòîâèòü èòîãîâûé çà-
ïðîñ, ñãðóïïèðîâàâ çàïèñè è ïîäñ÷èòàâ äëÿ ýòèõ ãðóïï ñóììó, ñðåäíåå çíà÷åíèå, ìàêñèìóì, ìèíèìóì 
è ÷èñëî çàïèñåé â ãðóïïå.

Ìàñòåð ïåðåêðåñòíûõ çàïðîñîâ

Â ïåðåêðåñòíîì çàïðîñå ìàñòåð ôîðìèðóåò òàáëèöó, â êîòîðîé ëåâûé ñòîëáåö îáðàçóåò çàãîëîâêè 
ñòðîê èç çíà÷åíèé îäíîãî ïîëÿ, âåðõíÿÿ ñòðîêà îáðàçóåò çàãîëîâêè ñòîëáöîâ èç çíà÷åíèé äðóãîãî 
ïîëÿ, à íà ïåðåñå÷åíèè ñòðîê è ñòîëáöîâ ðàçìåùàþòñÿ èòîãîâûå çíà÷åíèÿ, âû÷èñëåííûå ïî çíà÷åíè-
ÿì òðåòüåãî ïîëÿ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ èòîãîâûõ çíà÷åíèé çàïèñè ãðóïïèðóþòñÿ ïî ïîëÿì, èñïîëüçóåìûì 
â êà÷åñòâå çàãîëîâêîâ ñòðîê è ñòîëáöîâ, è äëÿ çíà÷åíèé òðåòüåãî ïîëÿ â ïîëó÷åííûõ ãðóïïàõ çàïèñåé 
ïðèìåíÿåòñÿ îäíà èç âûáðàííûõ ñòàòèñòè÷åñêèõ ôóíêöèé.

Ñîçäàíèå çàïðîñà â ðåæèìå êîíñòðóêòîðà

Îêíî êîíñòðóêòîðà çàïðîñîâ ðàçäåëåíî íà äâå ïàíåëè. Âåðõíÿÿ ïàíåëü ñîäåðæèò ñõåìó äàííûõ çà-
ïðîñà, êîòîðàÿ âêëþ÷àåò âûáðàííûå äëÿ äàííîãî çàïðîñà òàáëèöû. Íèæíÿÿ ïàíåëü ÿâëÿåòñÿ áëàíêîì 
çàïðîñà ïî îáðàçöó – QBE, êîòîðûé íåîáõîäèìî çàïîëíèòü.

Ïðè çàïîëíåíèè áëàíêà çàïðîñà:
– â ñòðîêó Ïîëå âêëþ÷àþòñÿ èìåíà èñïîëüçóåìûõ â çàïðîñå ïîëåé;
– â ñòðîêå Ñîðòèðîâêà âûáèðàåòñÿ ïîðÿäîê ñîðòèðîâêè çàïèñåé ðåçóëüòàòà;
– â ñòðîêå Âûâîä íà ýêðàí óñòàíàâëèâàþòñÿ ôëàæêè äëÿ ïîëåé, êîòîðûå äîëæíû áûòü âêëþ÷åíû 

â ðåçóëüòèðóþùóþ òàáëèöó;
– â ñòðîêå Óñëîâèå îòáîðà çàäàþòñÿ óñëîâèÿ îòáîðà çàïèñåé;
– â ñòðîêå Èëè çàäàþòñÿ àëüòåðíàòèâíûå óñëîâèÿ îòáîðà çàïèñåé.
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Ãëàâà III. Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ

Óñëîâèÿ îòáîðà çàïèñåé
Óñëîâèåì îòáîðà ÿâëÿåòñÿ âûðàæåíèå, êîòîðîå ñîñòîèò èç îïåðàòîðîâ ñðàâíåíèÿ è îïåðàíäîâ.
Îïåðàòîðàìè ñðàâíåíèÿ è ëîãè÷åñêèìè îïåðàòîðàìè, èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ äîïóñêàåòñÿ â âû-

ðàæåíèè óñëîâèÿ îòáîðà, ÿâëÿþòñÿ:
=, <, >, <>, <=, >=, Between, In, Like, And, Or, Not.

Åñëè âûðàæåíèå â óñëîâèè îòáîðà íå ñîäåðæèò îïåðàòîðà, òî ïî óìîë÷àíèþ èñïîëüçóåòñÿ îïåðà-
òîð =.

Òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ, åñëè îíè ñîäåðæàò ïðîáåëû èëè çíàêè ïðåïèíàíèÿ, ââîäÿòñÿ â äâîéíûõ êàâû÷-
êàõ. Äîïóñêàåòñÿ èñïîëüçîâàíèå îïåðàòîðîâ øàáëîíà – çâåçäî÷êà (*) è âîïðîñèòåëüíûé çíàê (?).

Îïåðàòîð Between ïîçâîëÿåò çàäàòü èíòåðâàë äëÿ ÷èñëîâîãî çíà÷åíèÿ è äàòû:
Between 10 And 100 – çàäàåò èíòåðâàë îò 10 äî 100,
Between #01.01.1997# And #31.12.1997# – çàäàåò èíòåðâàë äàò.

Îïåðàòîð In ïîçâîëÿåò âûïîëíèòü ïðîâåðêó íà ðàâåíñòâî ëþáîìó çíà÷åíèþ èç ñïèñêà, êîòîðûé 
çàäàåòñÿ â êðóãëûõ ñêîáêàõ:

In(«Ìàòåìàòèêè»;«Èíôîðìàòèêè»;«Èñòîðèè»)
Îïåðàòîð Like ïîçâîëÿåò èñïîëüçîâàòü îáðàçöû, èñïîëüçóþùèå ñèìâîëû øàáëîíà, ïðè ïîèñêå

â òåêñòîâûõ ïîëÿõ:
Like «Èâàíîâ*»

Ñôîðìèðîâàòü óñëîâèå îòáîðà ìîæíî ñ ïîìîùüþ ïîñòðîèòåëÿ âûðàæåíèé. Ïåðåéòè â îêíî Ïî-
ñòðîèòåëü âûðàæåíèé ìîæíî êíîïêîé Ïîñòðîèòü íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êîíñòðóêòîðà èëè âûáðàâ 
êîìàíäó Ïîñòðîèòü â êîíòåêñòíî-çàâèñèìîì ìåíþ.

Âû÷èñëÿåìûå ïîëÿ
Â çàïðîñå íàä ïîëÿìè ìîãóò ïðîèçâîäèòñÿ âû÷èñëåíèÿ. Ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèÿ îáðàçóåò âû÷èñëÿ-

åìîå ïîëå â òàáëèöå çàïðîñà. Ïðè êàæäîì âûïîëíåíèè çàïðîñà ïðîèçâîäèòñÿ âû÷èñëåíèå ñ èñïîëü-
çîâàíèåì òåêóùèõ çíà÷åíèé ïîëåé.

Âûðàæåíèå ââîäèòñÿ â áëàíê çàïðîñà â ïóñòîå ïîëå ñòðîêè Ïîëå. Ïîñëå ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà
â äðóãîå ïîëå ïåðåä âûðàæåíèåì â ýòîì ïîëå ñòðîêè äîáàâëÿåòñÿ èìÿ ïîëÿ Âûðàæåíèå N. N – öåëîå 
÷èñëî, óâåëè÷èâàþùååñÿ íà åäèíèöó äëÿ êàæäîãî íîâîãî ñîçäàâàåìîãî âû÷èñëÿåìîãî ïîëÿ â çàïðîñå. 
Íàïðèìåð:

Âûðàæåíèå1: [Ïðèõîä]-[Ðàñõîä]*0.1
Èìÿ âû÷èñëÿåìîãî ïîëÿ ìîæíî èçìåíèòü íåïîñðåäñòâåííî â áëàíêå çàïðîñà, èëè âûçâàâ îêíî 

Ñâîéñòâà ïîëÿ è óêàçàâ â ñòðîêå Ïîäïèñü ïîëÿ íîâîå èìÿ.
Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñëîæíîãî âûðàæåíèÿ öåëåñîîáðàçíî èñïîëüçîâàòü ïîñòðîèòåëü âûðàæåíèé.
Íà ðèñóíêå 127 ïðèâåäåí ïðèìåð çàïðîñà ñ âû÷èñëÿåìûì ïîëåì è óñëîâèåì îòáîðà ïî åãî çíà÷å-

íèþ.

Ðèñóíîê 127. Îêíî çàïðîñà ñ âû÷èñëÿåìûì ïîëåì



108

Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…

Èñïîëüçîâàíèå ãðóïïîâûõ îïåðàöèé â çàïðîñå

Ãðóïïîâûå îïåðàöèè ïîçâîëÿþò âûäåëèòü ãðóïïû çàïèñåé ñ îäèíàêîâûìè çíà÷åíèÿìè â óêàçàí-
íûõ ïîëÿõ è èñïîëüçîâàòü äëÿ ýòèõ ãðóïï îäíó èç ñòàòèñòè÷åñêèõ ôóíêöèé. Â Access ïðåäóñìîòðåíû 
äåâÿòü ñòàòèñòè÷åñêèõ ôóíêöèé:

Sum – ñóììà çíà÷åíèé íåêîòîðîãî ïîëÿ äëÿ ãðóïïû;
Avg – ñðåäíåå îò âñåõ çíà÷åíèé ïîëÿ â ãðóïïå;
Max, Min – ìàêñèìàëüíîå, ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå ïîëÿ â ãðóïïå;
Count – ÷èñëî çíà÷åíèé ïîëÿ â ãðóïïå áåç ó÷åòà ïóñòûõ çíà÷åíèé;
StDev – ñðåäíåêâàäðàòè÷íîå îòêëîíåíèå îò ñðåäíåãî çíà÷åíèÿ ïîëÿ â ãðóïïå;
Var – äèñïåðñèÿ çíà÷åíèé ïîëÿ â ãðóïïå;
First, Last – çíà÷åíèå ïåðâîé è ïîñëåäíåé çàïèñè â ãðóïïå.

Äëÿ ñîçäàíèÿ çàïðîñà ñ èñïîëüçîâàíèåì ãðóïïîâûõ îïåðàöèé ôîðìèðóåòñÿ çàïðîñ íà âûáîðêó.
Â áëàíê çàïðîñà âêëþ÷àþòñÿ ïîëÿ, ïî êîòîðûì íóæíî ïðîèçâåñòè ãðóïïèðîâêó, è ïîëÿ, ïî êîòîðûì 
ñëåäóåò ïðîèçâåñòè ñòàòèñòè÷åñêèå èññëåäîâàíèÿ.

Ïîñëå ýòîãî âûïîëíÿåòñÿ êîìàíäà Âèä, Ãðóïïîâûå îïåðàöèè èëè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êîí-
ñòðóêòîðà íàæèìàåòñÿ êíîïêà Ãðóïïîâûå îïåðàöèè (∑).

Íà ðèñóíêå128 ïðèâåäåí ïðèìåð çàïðîñà ñ îäíîâðåìåííûì èñïîëüçîâàíèåì äâóõ ãðóïïîâûõ îïå-
ðàöèé è ïîëåì, ââåäåííûì äëÿ îïðåäåëåíèÿ óñëîâèÿ îòáîðà çàïèñåé.

Ðèñóíîê 128. Ïðèìåð çàïðîñà ñ ãðóïïîâûìè îïåðàöèÿìè

Ïàðàìåòðû çàïðîñà

Ïðè ðåøåíèè ïðàêòè÷åñêèõ çàäà÷ ïîëüçîâàòåëü äîëæåí èìåòü âîçìîæíîñòü ââîäèòü çíà÷åíèÿ 
ïîëÿ â äèàëîãîâîì ðåæèìå â ïðîöåññå âûïîëíåíèÿ çàïðîñà. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü ïàðà-
ìåòð çàïðîñà.

Èìÿ ïàðàìåòðà çàïðîñà ìîæåò çàäàâàòüñÿ íåïîñðåäñòâåííî â ïîëå Óñëîâèå îòáîðà â êâàäðàòíûõ 
ñêîáêàõ. Ïðè âûïîëíåíèè çàïðîñà ýòî èìÿ ïîÿâèòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Ââåäèòå çíà÷åíèå ïàðà-
ìåòðà.

Ïàðàìåòðû çàïðîñà ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû íå òîëüêî äëÿ îòáîðà ïî çíà÷åíèþ ïîëÿ, íî è äëÿ 
ââîäà çíà÷åíèÿ îïåðàíäà â âûðàæåíèÿõ óñëîâèé îòáîðà èëè âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé. Íà ðèñóíêå 129
â óñëîâèè îòáîðà èñïîëüçóåòñÿ ôóíêöèÿ Year, êîòîðàÿ âûäåëÿåò ãîä èç äàòû. Ïàðàìåòð çàïðîñà – [Ãîä 
ðîæäåíèÿ] ôèãóðèðóåò êàê âåëè÷èíà, ñ êîòîðîé ñðàâíèâàåòñÿ çíà÷åíèå äàííîé ôóíêöèè.
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Åñëè â çàïðîñ ââîäèòñÿ íåñêîëüêî ïàðàìåòðîâ, òî ïîðÿäîê èõ ââîäà îïðåäåëÿåòñÿ ïîðÿäêîì ðàñ-
ïîëîæåíèÿ ïîëåé ñ ïàðàìåòðàìè â áëàíêå çàïðîñà.

Ðèñóíîê 129. Ïðèìåð çàïðîñà ñ ïàðàìåòðîì

Çàäàíèå òèïà äàííûõ äëÿ ïàðàìåòðà

Access ïî óìîë÷àíèþ íàçíà÷àåò äëÿ ïàðàìåòðà òåêñòîâûé òèï äàííûõ. Åñëè ïàðàìåòð çàäàåò óñëîâèå 
îòáîðà èç ïîëÿ ñ ÷èñëîâûì òèïîì äàííûõ èëè òèïîì äàííûõ òèïà äàòà/âðåìÿ, öåëåñîîáðàçíî íàçíà÷èòü 
òèï äàííûõ, ââîäèìûõ â äèàëîãîâîå îêíî ââîäà çíà÷åíèé ïàðàìåòðà. Äëÿ ýòîãî â ðåæèìå êîíñòðóêòîðà 
âûáèðàåòñÿ êîìàíäà Çàïðîñ, Ïàðàìåòðû. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå Ïàðàìåòðû çàïðîñà ââåäèòå èìÿ ïàðàìå-
òðà, îïóñòèâ êâàäðàòíûå ñêîáêè. Â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Òèï äàííûõ âûáåðèòå òðåáóåìûé ôîðìàò.

Â ðÿäå ñëó÷àåâ äëÿ ïàðàìåòðà íóæíî îïðåäåëèòü òèï äàííûõ. Òàê, ïåðåêðåñòíûé çàïðîñ íå áóäåò 
ðàáîòàòü, åñëè äëÿ ïàðàìåòðà íå îïðåäåëåí òèï äàííûõ, äàæå åñëè îí èìååò òåêñòîâûé ôîðìàò.

Çàïðîñ íà îáíîâëåíèå

Äëÿ îáíîâëåíèÿ äàííûõ â ïîëÿõ áàçîâûõ òàáëèö ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàí çàïðîñ íà îáíîâëåíèå. 
Èçìåíåíèÿ âíîñÿòñÿ â ãðóïïó çàïèñåé, îòáèðàåìûõ ñ ïîìîùüþ óêàçàííûõ ïîëüçîâàòåëåì óñëîâèé 
îòáîðà. Çíà÷åíèå äëÿ èçìåíåíèé â ïîëÿõ îïðåäåëÿåòñÿ â áëàíêå çàïðîñà Îáíîâëåíèå.

×òîáû ñîçäàòü çàïðîñ íà îáíîâëåíèå, íåîáõîäèìî ñíà÷àëà ñîçäàòü çàïðîñ íà âûáîðêó, êîòîðûé çà-
òåì ïðåîáðàçóåòñÿ â îêíå êîíñòðóêòîðà çàïðîñîâ â çàïðîñ íà îáíîâëåíèå ïðè âûáîðå êíîïêè Îáíîâëå-
íèå íà âêëàäêå Ðàáîòà ñ çàïðîñàìè, Êîíñòðóêòîð. Ïîñëå âûïîëíåíèÿ ýòîé êîìàíäû â áëàíêå çàïðîñà 
ïîÿâëÿåòñÿ ñòðîêà Îáíîâëåíèå (ñì. ðèñ. 130).

Ðèñóíîê 130. Ïðèìåð çàïðîñà íà îáíîâëåíèå
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ÇÀÄÀÍÈÅ

1. Ñêîïèðóéòå íà äèñê H: ôàéë Praktika_4.mdb èç óêàçàííîé ïðåïîäàâàòåëåì ïàïêè.

2. Íà ïðèìåðå ïðåäëîæåííîé áàçû äàííûõ ñîçäàéòå çàïðîñû: íà âûáîðêó, íà îáíîâëåíèå, ïåðå-
êðåñòíûé, ñ ïàðàìåòðîì. Ñîõðàíèòå êàæäûé çàïðîñ ïîä èìåíåì, óêàçàííûì â ñêîáêàõ.

2.1. Ñîçäàéòå ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà çàïðîñ î òîâàðàõ. Èíôîðìàöèþ ïðåäñòàâèòü â âèäå: íà-
çâàíèå òîâàðà, êàòåãîðèÿ òîâàðà, íàçâàíèå ïîñòàâùèêà è àäðåñ ïîñòàâùèêà (Çàïðîñ1).

2.2. Ñîçäàòü çàïðîñ, îòáèðàþùèé 5 ñàìûõ äåøåâûõ òîâàðîâ (Çàïðîñ2). Èñïîëüçóéòå êíîïêó 
Íàáîð çíà÷åíèé â ðåæèìå êîíñòðóêòîðà çàïðîñîâ äëÿ îòáîðà íóæíîãî êîëè÷åñòâà òîâàðà.

2.3. Ñîçäàòü çàïðîñ, îòáèðàþùèé òîâàðû, öåíà êîòîðûõ ëåæèò â äèàïàçîíå îò 10 äî 15 ðóá. 
Îòîáðàçèòü íàçâàíèå òîâàðà, öåíó è ñòðàíó ïîñòàâùèêà òîâàðà (Çàïðîñ3). Ïðè âûïîëíå-
íèè çàäàíèÿ èñïîëüçîâàòü ôóíêöèþ Between.

2.4. Âûâåñòè ñòîèìîñòü äîñòàâêè äëÿ êëèåíòîâ, íàçâàíèÿ êîòîðûõ íà÷èíàþòñÿ íà áóêâó Ò 
(ðóññêàÿ ðàñêëàäêà êëàâèàòóðû) (Çàïðîñ4).

2.5. Ñîçäàéòå ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà çàïðîñ î ïîñòàâùèêàõ, ÷üè òîâàðû åñòü â ïðîäàæå. Èíôîð-
ìàöèþ ïðåäñòàâèòü â âèäå: íàçâàíèå ïîñòàâùèêà, ñòðàíà, êàòåãîðèÿ ïîñòàâëÿåìûõ èì òî-
âàðîâ, êîëè÷åñòâî íàèìåíîâàíèé òîâàðà äëÿ êàæäîãî ïîñòàâùèêà (Çàïðîñ5). Äëÿ ïîäñ÷åòà 
êîëè÷åñòâà íàèìåíîâàíèé òîâàðà ïî êàæäîìó ïîñòàâùèêó íà âòîðîì øàãå ðàáîòû Ìàñòå-
ðà óêàçàòü âèä çàïðîñà – èòîãîâûé, è âêëþ÷èòü ôëàæîê Ïîäñ÷åò ÷èñëà çàïèñåé.

2.6. Ñîçäàéòå ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà çàïðîñ î ñîòðóäíèêàõ. Èíôîðìàöèþ ïðåäñòàâèòü â âèäå: 
ôàìèëèÿ, äîëæíîñòü è êîëè÷åñòâî îôîðìëåííûõ ñîòðóäíèêîì çàêàçîâ (Çàïðîñ6). Äëÿ 
ïîäñ÷åòà êîëè÷åñòâà îôîðìëåííûõ ñîòðóäíèêîì çàêàçîâ íà âòîðîì øàãå ðàáîòû Ìàñòå-
ðà óêàçàòü âèä çàïðîñà – èòîãîâûé, è âêëþ÷èòü ôëàæîê Ïîäñ÷åò ÷èñëà çàïèñåé.

2.7. Ñîçäàéòå ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà çàïðîñ î çàêàçàõ. Èíôîðìàöèþ ïðåäñòàâèòü â âèäå: êîä 
çàêàçà, ôàìèëèÿ ñîòðóäíèêà, îôîðìèâøåãî çàêàç, íàçâàíèå êëèåíòà, ñóììàðíàÿ ñêèäêà, 
ïîëó÷åííàÿ ïî òîâàðàì çàêàçà (Çàïðîñ7). Äëÿ âû÷èñëåíèÿ ñóììàðíîé ñêèäêè ïî âñåì òî-
âàðàì íà âòîðîì øàãå ðàáîòû Ìàñòåðà óêàçàòü âèä çàïðîñà – èòîãîâûé, è óêàçàòü, êàêèå 
èòîãîâûå çíà÷åíèÿ íåîáõîäèìî âû÷èñëèòü.

2.8. Ïî ââåäåííîìó ñ êëàâèàòóðû ãîäó (â ôîðìàòå YYYY) âûâåñòè ñâåäåíèÿ î çàêàçàõ ñ óêàçà-
íèåì ôàìèëèè ñîòðóäíèêà, íàçâàíèÿ êëèåíòà, êîäà çàêàçà (Çàïðîñ8).

2.9. Ïî ââåäåííîé ñ êëàâèàòóðû ôàìèëèè ñîòðóäíèêà, âûâåñòè åãî äîëæíîñòü è ñóììàðíóþ 
ñòîèìîñòü çàêàçîâ, îôîðìëåííûõ èì (Çàïðîñ9).

2.10. Ïî ââåäåííîìó ñ êëàâèàòóðû íàçâàíèþ ñòðàíû-ïîñòàâùèêà âûâåñòè íàçâàíèÿ ïîñòàâ-
ùèêîâ èç ýòîé ñòðàíû, êîëè÷åñòâî íàèìåíîâàíèé òîâàðà äëÿ êàæäîãî ïîñòàâùèêà (Çà-
ïðîñ10).

2.11. Ïî ââåäåííîìó ñ êëàâèàòóðû íàçâàíèþ ïîñòàâùèêà âûâåñòè íàèìåíîâàíèÿ ïîñòàâëÿå-
ìûõ èì òîâàðîâ, åäèíèöó èçìåðåíèÿ, öåíó (Çàïðîñ11).

2.12. Ñîçäàéòå çàïðîñ íà îáíîâëåíèå: ïðè ââîäå íàçâàíèÿ ôèðìû-ïîñòàâùèêà öåíà åäèíèöû 
òîâàðà óâåëè÷èâàåòñÿ íà ââåäåííîå êîëè÷åñòâî ïðîöåíòîâ (Çàïðîñ12).

2.13. Ñîçäàéòå çàïðîñ íà îáíîâëåíèå: ïðè ââîäå íàçâàíèÿ ôèðìû-êëèåíòà ñòîèìîñòü äîñòàâêè 
âñåõ çàêàçîâ óìåíüøàåòñÿ íà ââåäåííîå ÷èñëî ðóáëåé (Çàïðîñ13).

2.14. Âûâåñòè ñâåäåíèÿ î çàêàçàõ çà âòîðîå ïîëóãîäèå 1996 ãîäà ñ óêàçàíèåì äàòû çàêàçà, íà-
çâàíèÿ êëèåíòà è îáùåé ñòîèìîñòè çàêàçà áåç ó÷åòà ñêèäîê (Çàïðîñ14).

2.15. Âûâåñòè ñâåäåíèÿ î òîâàðàõ, êîòîðûå ïðîäàâàëèñü â 1996 ãîäó â îáúåìå ñâûøå 500 åä. 
ñ óêàçàíèåì íàèìåíîâàíèÿ òîâàðà, ôèðìû-ïîñòàâùèêà, ñòðàíû-ïðîèçâîäèòåëÿ (Çà-
ïðîñ15).

2.16. Âûâåñòè ñâåäåíèÿ î êëèåíòàõ, êîòîðûå ñäåëàëè áîëåå 3-õ çàêàçîâ ñ óêàçàíèåì íàçâàíèÿ 
ôèðìû, ñòðàíû è êîëè÷åñòâà çàêàçîâ äàííîãî êëèåíòà (Çàïðîñ16).

2.17. Ñîçäàéòå ïåðåêðåñòíûé çàïðîñ ïî îáðàçöó (Çàïðîñ17) (ñì. ðèñ. 131).
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Ðèñóíîê 131. Îáðàçåö ïåðåêðåñòíîãî çàïðîñà äëÿ çàäàíèÿ 2.17

2.18. Ñîçäàéòå ïåðåêðåñòíûé çàïðîñ ïî îáðàçöó (Çàïðîñ18) (ñì. ðèñ. 132).

Ðèñóíîê 132. Îáðàçåö ïåðåêðåñòíîãî çàïðîñà äëÿ çàäàíèÿ 2.18

3. Ðåçóëüòàò ðàáîòû ïîêàæèòå ïðåïîäàâàòåëþ.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Äëÿ ÷åãî ñîçäàþòñÿ çàïðîñû?
2. Êàêèå ðåæèìû ñîçäàíèÿ çàïðîñîâ ñóùåñòâóþò?
3. Îïèøèòå îêíî ïîñòðîèòåëÿ çàïðîñà â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà çàïðîñîâ.
4. Êàêèå îïåðàòîðû ñðàâíåíèÿ è ëîãè÷åñêèå îïåðàòîðû èñïîëüçóþò â çàïðîñàõ?
5. Êàêèå çàïèñè áóäóò îòîáðàíû ïðè çàäàíèè ñëåäóþùåãî óñëîâèÿ îòáîðà ïî ïîëþ Ôàìèëèÿ: Like 

«*êèé»?
6. Êàê ñ ïîìîùüþ îïåðàòîðà Between äëÿ íàáîðà äàò, ïðåäñòàâëåííûõ â ôîðìàòå ää.ìì.ãã, îòî-

áðàòü òîëüêî òå, êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê òðåòüåìó êâàðòàëó ãîäà?
7. Êàêèå ãðóïïîâûå îïåðàöèè ìîæíî èñïîëüçîâàòü â çàïðîñå?
8. Â ÷åì îñîáåííîñòü çàïðîñà ñ ïàðàìåòðîì?
9. Êàê â êà÷åñòâå óñëîâèÿ îòáîðà çàäàòü ðàñ÷åòíîå âûðàæåíèå?

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 4. Ñîçäàíèå îò÷åòîâ

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Ñðåäñòâà Access ïî ðàçðàáîòêå îò÷åòîâ ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ êîíñòðóèðîâàíèÿ ìàêåòà îò÷åòà, ïî êî-
òîðîìó ìîæåò áûòü îñóùåñòâëåí âûâîä äàííûõ â âèäå ïå÷àòíîãî äîêóìåíòà. Ýòè ñðåäñòâà ïîçâîëÿþò 
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ñîçäàâàòü îò÷åò ñëîæíîé ñòðóêòóðû, îáåñïå÷èâàþùåé âûâîä âçàèìîñâÿçàííûõ äàííûõ èç ìíîãèõ òà-
áëèö, èõ ãðóïïèðîâêó è âû÷èñëåíèÿ äàííûõ. Ïðè ýòîì ìîãóò áûòü âûïîëíåíû ñàìûå âûñîêèå òðåáî-
âàíèÿ ê îôîðìëåíèþ îò÷åòà.

Îò÷åò ìîæåò ñîçäàâàòüñÿ â ðåæèìå Ìàñòåðà èëè â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà îò÷åòîâ. Âî ìíîãèõ ñëó-
÷àÿõ óäîáíî èñïîëüçîâàòü ìàñòåð îò÷åòîâ. Ñîçäàííûé Ìàñòåðîì îò÷åò ìîæíî äîðàáîòàòü â ðåæèìå 
Êîíñòðóêòîðà.

Îêíî êîíñòðóêòîðà îò÷åòà

Ñîçäàíèå è èçìåíåíèå ìàêåòà îò÷åòà îñóùåñòâëÿåòñÿ â îêíå Êîíñòðóêòîðà îò÷åòîâ.
Ïðè ñîçäàíèè îò÷åòà â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà â îêíå ïåðâîíà÷àëüíî îòîáðàæàþòñÿ ïóñòûå ðàç-

äåëû îò÷åòà (ñì. ðèñ. 133).

Ðèñóíîê 133. Ðàçäåëû îò÷åòà

Íàëè÷èå ýòèõ ðàçäåëîâ è ðàçäåëà ãðóïïèðîâêè çàïèñåé, à òàêæå èõ óäàëåíèå èëè âêëþ÷åíèå, îïðå-
äåëÿåòñÿ êîìàíäàìè âêëàäêè Èíñòðóìåíòû êîíñòðóêòîðà îò÷åòîâ, Êîíñòðóêòîð.

Ýëåìåíòû ðàçäåëîâ îò÷åòà

Â ïðîöåññå êîíñòðóèðîâàíèÿ ðàçäåëû îò÷åòà çàïîëíÿþòñÿ ýëåìåíòàìè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïëàíèðó-
åìûì ìàêåòîì îò÷åòà.

Ïîëÿ ñ íåïîâòîðÿþùèìèñÿ çíà÷åíèÿìè ðàçìåùàþò â Îáëàñòè äàííûõ.
Ïîëÿ ñ ïîâòîðÿþùèìèñÿ çíà÷åíèÿìè, ïî êîòîðûì ïðîèñõîäèò ãðóïïèðîâêà, öåëåñîîáðàçíî ðàç-

ìåùàòü â çàãîëîâêå ãðóïïû. Ãðóïïèðîâêó ìîæíî îñóùåñòâèòü ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ãðóïïèðîâêà (íàõî-
äèòñÿ â ãðóïïå êíîïîê Ãðóïïèðîâêà è èòîãè) (ñì. ðèñ. 134).

Ðèñóíîê 134. Ïîäîêíî âêëþ÷åíèÿ ãðóïïèðîâêè è ñîðòèðîâêè çàïèñåé
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Ýëåìåíòàìè ðàçäåëîâ îò÷åòà, êðîìå ïîëåé òàáëèö èëè çàïðîñîâ, ÿâëÿþòñÿ òàêæå òåêñòû ïîäïè-
ñåé, êíîïêè óïðàâëåíèÿ, ëèíèè, ïðÿìîóãîëüíèêè è ò.ä.

Ðàçìåùåíèå ïîëåé èç òàáëèö
Åñëè ñïèñîê ïîëåé èñòî÷íèêà íå îòêðûò, íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü ïîëÿ â ãðóïïå Ñåðâèñ. Ïåðå-

òàùèòå ìûøüþ ïîëå â íóæíóþ îáëàñòü îò÷åòà. Óñòàíîâèòå íóæíûé øðèôò äëÿ ýëåìåíòîâ, îòêîððåê-
òèðóéòå ïîäïèñü.

Çàìåòèì, ÷òî ïîäïèñè òàêæå ìîæíî ñîçäàâàòü çàíîâî, âîñïîëüçîâàâøèñü êíîïêîé ïàíåëè ýëåìåí-
òîâ Íàäïèñü.

Âêëþ÷åíèå âû÷èñëÿåìîãî ïîëÿ
Äëÿ ñîçäàíèÿ âû÷èñëÿåìîãî ïîëÿ èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà Ïîëå èç ãðóïïû Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ, êî-

òîðàÿ ïîçâîëÿåò ñôîðìèðîâàòü ýëåìåíò Ñâîáîäíûé.
Äàëåå íóæíî îòêðûòü ñâîéñòâà ñîçäàâàåìîãî ýëåìåíòà (ñì. ðèñ. 135) è íà âêëàäêå Äàííûå ââåñòè

â ñòðîêó Äàííûå íåîáõîäèìîå âûðàæåíèå (ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé ñ ñèìâîëîì ìíîãîòî÷èÿ 
äëÿ âûçîâà îêíà Ïîñòðîèòåëü âûðàæåíèé). Íà âêëàäêå Ìàêåò â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Ôîðìàò 
ïîëÿ âûáèðàåòñÿ òðåáóåìûé ôîðìàò. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ñëåäóåò âûáðàòü â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå 
×èñëî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ íóæíóþ òî÷íîñòü ðàñ÷åòà.

Ðèñóíîê 135. Îêíî íàñòðîéêè ñâîéñòâ âû÷èñëÿåìîãî ïîëÿ

Äîáàâëåíèå òåêóùåé äàòû è íîìåðà ñòðàíèöû
Äëÿ äîáàâëåíèÿ â îò÷åò òåêóùåé äàòû ìîæíî â êà÷åñòâå äàííûõ ñâîáîäíîãî ýëåìåíòà Ïîëå çàäàòü 

ôóíêöèþ NOW() èç êàòåãîðèè Äàòà/âðåìÿ.
Âûâîä íîìåðîâ ñòðàíèö ìîæíî çàäàòü, ôîðìèðóÿ ñîîòâåòñòâóþùåå âûðàæåíèå â îêíå ñâîéñòâ 

ïîëÿ íà âêëàäêå Äàííûå. Òàêîå âûðàæåíèå ìîæíî ïîëó÷èòü â ïîñòðîèòåëå, îòêðûâ òàì ïàïêó Îáùèå 
âûðàæåíèÿ.

Ðàçðàáîòêà ìíîãîòàáëè÷íûõ îò÷åòîâ
Íàðÿäó ñ îäíîòàáëè÷íûìè îò÷åòàìè Access ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü áîëåå ñëîæíûå îò÷åòû, îáåñïå÷è-

âàþùèå âûâîä äàííûõ èç íåñêîëüêèõ âçàèìîñâÿçàííûõ òàáëèö.
Ìíîãîòàáëè÷íûé îò÷åò ìîæíî ñîçäàòü íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè.
1) Â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà:

a) ñîçäàòü îò÷åò íà îñíîâå ãëàâíîé òàáëèöû (ìàêåò Â ñòîëáåö);
b) ñîçäàòü îò÷åò íà îñíîâå ïîä÷èíåííîé òàáëèöû (ìàêåò Òàáëè÷íûé).

Âêëþ÷èòü ïîä÷èíåííûé îò÷åò â îñíîâíîé, âîñïîëüçîâàâøèñü êíîïêîé ïàíåëè ýëåìåíòîâ Ïîä-
÷èíåííàÿ ôîðìà/îò÷åò (íàõîäèòñÿ â ãðóïïå êíîïîê Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ) èëè ïåðåòàùèâ èìÿ ïîä-
÷èíåííîãî îò÷åòà èç îêíà áàçû äàííûõ â îáëàñòü äàííûõ ãëàâíîãî îò÷åòà.

Ïðè ñîçäàíèè îò÷åòà òàêèì ñïîñîáîì â êàæäîì èç äâóõ îò÷åòîâ äîëæíî ïðèñóòñòâîâàòü îäèíà-
êîâîå ïîëå – ïîëå ñâÿçè. Îíî íåîáõîäèìî äëÿ êîððåêòíîé ñâÿçè äàííûõ. Âïîñëåäñòâèè â ðåæèìå 
êîíñòðóêòîðà ýòî ïîëå ìîæíî óäàëèòü.

Ïîâòîðÿþùàÿñÿ ÷àñòü ïîä÷èíåííîãî îò÷åòà ïåðåíîñèòñÿ â îáëàñòü çàãîëîâêà.
2) Ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà îò÷åòîâ:

a) âûáðàòü òàáëèöó, êîòîðàÿ áóäåò çàïèñåîáðàçóþùåé, ò.å. îñíîâíûì èñòî÷íèêîì äàííûõ;
b) âûáðàòü ïîëÿ èç ïîä÷èíåííûõ òàáëèö;
c) Íà ïîñëåäóþùèõ øàãàõ ðàáîòû Ìàñòåðà âûáðàòü âèä ãðóïïèðîâêè è ñîðòèðîâêè çàïèñåé.
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Ðàñ÷åò èòîãîâ ïî ãðóïïå

×òîáû ïðîèçâåñòè ïîäñ÷åò èòîãîâûõ çíà÷åíèé â ñîîòâåòñòâèè ñ çàäàííîé ðàíåå ãðóïïèðîâêîé, 
èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà ∑ Èòîãè…. Äëÿ ïîëåé â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå ∑ Èòîãè ìîæíî âûáðàòü ñòà-
òèñòè÷åñêóþ ôóíêöèþ äëÿ ïîäñ÷åòà èòîãîâûõ çíà÷åíèé ïî ñãðóïïèðîâàííûì ñòðîêàì îò÷åòà.

ÇÀÄÀÍÈÅ

1. Ñîçäàòü îò÷åò ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà (ñì. ðèñ. 136). Â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà ïðèâåñòè îò÷åò
ê ïðåçåíòàáåëüíîìó âèäó.

Ðèñóíîê 136. Îáðàçåö îò÷åòà ê çàäàíèþ 1
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2. Ñîçäàòü îò÷åò íà îñíîâå çàïðîñà ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà. Â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà ïðèâåñòè îò÷åò 
ê ïðåçåíòàáåëüíîìó âèäó.

Çàïðîñ ê çàäàíèþ 2: ïðè ââîäå íàçâàíèÿ êëèåíòà âûäàòü åãî àäðåñ, ñòðàíó, îòâåòñòâåííîå ëèöî
è êîëè÷åñòâî ñäåëàííûõ çàêàçîâ.

3. Ñîçäàòü îò÷åò íà îñíîâå äâóõ âçàèìîñâÿçàííûõ òàáëèö (ñì. ðèñ. 137). Â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà 
ïðèâåñòè îò÷åò ê ïðåçåíòàáåëüíîìó âèäó.

Ðèñóíîê 137. Îáðàçåö îò÷åòà ê çàäàíèþ 3

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Äëÿ ÷åãî ñîçäàþòñÿ îò÷åòû?
2. Êàêèå ðåæèìû ñîçäàíèÿ îò÷åòîâ ñóùåñòâóþò?
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3. Êàêèå ðàçäåëû ïðèñóòñòâóþò â ñòðóêòóðå îò÷åòà?
4. Êàê äîáàâèòü âû÷èñëÿåìîå ïîëå â îò÷åò?
5. Îïèøèòå âàðèàíòû ñîçäàíèÿ îò÷åòà íà îñíîâå âçàèìîñâÿçàííûõ òàáëèö.

ÏÐÀÊÒÈÊÓÌ 5. Ñîçäàíèå ôîðì

ÊÐÀÒÊÀß ÑÏÐÀÂÊÀ

Access ïðåäîñòàâëÿåò øèðîêèå âîçìîæíîñòè ïî êîíñòðóèðîâàíèþ ãðàôè÷åñêîãî äèàëîãîâîãî èí-
òåðôåéñà äëÿ ðàáîòû ñ áàçîé äàííûõ. Îñíîâîé òàêîãî èíòåðôåéñà ÿâëÿþòñÿ ôîðìû.

×åðåç ôîðìû ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ïåðâîíà÷àëüíàÿ çàãðóçêà äàííûõ âî âçàèìîñâÿçàííûå òàáëè-
öû áàçû äàííûõ, ïðîñìîòð äàííûõ, à òàêæå èõ êîððåêòèðîâêà. Ðàáîòàÿ ñ ôîðìîé, ïîëüçîâàòåëü èìååò 
âîçìîæíîñòü äîáàâëÿòü è óäàëÿòü çàïèñè â òàáëèöàõ, èçìåíÿòü çíà÷åíèÿ â ïîëÿõ, ïîëó÷àòü ðàñ÷åòíûå 
äàííûå.

Ðàçäåëû, îáúåêòû è ýëåìåíòû ôîðìû â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà

Ôîðìà â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà âñåãäà èìååò ðàçäåë Îáëàñòü äàííûõ. Ðàçäåëû Çàãîëîâîê ôîðìû
è Ïðèìå÷àíèå ôîðìû ìîãóò áûòü îòîáðàæåíû/ñêðûòû ñ ïîìîùüþ êíîïêè Çàãîëîâîê â ãðóïïå êîìàíä 
Êîëîíòèòóëû èëè ÷åðåç ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìàíäó êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Â ïðîöåññå êîíñòðóèðîâàíèÿ 
ðàçäåëû ôîðìû íàïîëíÿþòñÿ ðàçëè÷íûìè ãðàôè÷åñêèìè îáúåêòàìè è ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ.

Â ôîðìó âîçìîæíî âêëþ÷åíèå òàêèõ ýëåìåíòîâ, êàê Ïîëå, Ïîëå ñî ñïèñêîì, Ñïèñîê. Ýëåìåíò Íàä-
ïèñü ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îòîáðàæåíèÿ çàãîëîâêà ôîðìû, îïèñàòåëüíîãî òåêñòà, êðàòêèõ èíñòðóêöèé.

Â ôîðìó âîçìîæíî òàêæå âêëþ÷åíèå òàêèõ ýëåìåíòîâ, êàê Ãðóïïà ïåðåêëþ÷àòåëåé, Ïåðåêëþ÷à-
òåëü, Ôëàæîê, Âêëàäêà, Êíîïêà è äðóãèõ.

Êíîïêè ÿâëÿþòñÿ ýëåìåíòîì óïðàâëåíèÿ, èñïîëüçóåìûì äëÿ âûïîëíåíèÿ äåéñòâèé â ôîðìå. Â ôîð-
ìå ìîãóò áûòü ïðåäóñìîòðåíû êíîïêè äëÿ ðàçíûõ öåëåé, íàïðèìåð, äëÿ ïåðåõîäà ê äðóãèì çàïèñÿì
â ïðîñìàòðèâàåìîé òàáëèöå, äëÿ ðàáîòû ñ çàïèñÿìè: äîáàâèòü, äóáëèðîâàòü, âîññòàíîâèòü, óäàëèòü, äëÿ 
ðàáîòû ñ ôîðìîé: îòêðûòü, çàêðûòü, îáíîâèòü. Êíîïêè ñîçäàþò äëÿ âûïîëíåíèÿ è äðóãèõ äåéñòâèé: 
èçìåíåíèÿ è ïðèìåíåíèÿ ôèëüòðà, çàïóñêà çàïðîñà èëè ìàêðîñà, ïå÷àòè îò÷åòà è äð.

Ñîçäàíèå ôîðìû
Ñîçäàíèå ôîðìû â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà ïîëíîñòüþ âîçëàãàåòñÿ íà ïîëüçîâàòåëÿ. Ïðè ýòîì ïî-

ÿâëÿåòñÿ îêíî Êîíñòðóêòîðà ñ èìåíåì ôîðìû ïî óìîë÷àíèþ Form1. Äîñòóïíûé ñïèñîê ïîëåé òàáëèö 
âûáèðàåòñÿ ÷åðåç êíîïêó Äîáàâèòü ïîëÿ (ñì. ðèñ. 138).

Ðèñóíîê 138. Äîáàâëåíèå ïîëåé íà ôîðìó
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Ãëàâà III. Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ

Òèïîâîé ìàêåò ôîðìû ââîäà/âûâîäà ìîæåò áûòü ëåãêî ïîëó÷åí ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà Access. Äëÿ 
ïîëó÷åíèÿ îäíîòàáëè÷íîé ôîðìû, ñîîòâåòñòâóþùåé òðåáîâàíèÿì ïîëüçîâàòåëÿ, ÷àñòî öåëåñîî-
áðàçíî ñíà÷àëà èñïîëüçîâàòü ðåæèì Ìàñòåðà ôîðì, à çàòåì äîðàáîòàòü ôîðìó ñðåäñòâàìè êîíñòðóê-
òîðà.

Âû÷èñëåíèÿ â ôîðìå
×òîáû ïðîèçâåñòè âû÷èñëåíèÿ íà îñíîâå äàííûõ â êàæäîé çàïèñè, â ôîðìå íåîáõîäèìî ðàçìå-

ñòèòü âû÷èñëÿåìûé ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ Ïîëå. Çàòåì â ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ Ñâîáîäíûé ââåñòè âû-
ðàæåíèå. Âûðàæåíèå äîëæíî íà÷èíàòüñÿ ñî çíàêà ðàâåíñòâà (=). Â êà÷åñòâå îïåðàíäîâ âûðàæåíèÿ 
÷àùå âñåãî èñïîëüçóþòñÿ èìåíà ïîëåé, êîíñòàíòû, à â êà÷åñòâå îïåðàòîðîâ – çíàêè àðèôìåòè÷åñêèõ 
îïåðàöèé. Ââåñòè âûðàæåíèå ìîæíî òàêæå â îêíå ñâîéñòâ, à äëÿ ïðèìåíåíèÿ âñòðîåííûõ ôóíêöèé 
âîñïîëüçîâàòüñÿ ïîñòðîèòåëåì (ñì. ðèñ. 139).

Ðèñóíîê 139. Ïîñòðîåíèå âûðàæåíèÿ â ïîëå ôîðìû

Ñîçäàíèå êíîïîê

Äëÿ óäîáñòâà ïåðåõîäà ê ñëåäóþùåé è ïðåäûäóùåé çàïèñÿì òàáëèöû ìîæíî ñîçäàòü ñïåöèàëüíûå 
êíîïêè óïðàâëåíèÿ (ñì. ðèñ. 140).

Ðèñóíîê 140. Êíîïêè óïðàâëåíèÿ íà ôîðìå

Âûáåðèòå íà âêëàäêå Êîíñòðóêòîð â ãðóïïå êíîïîê Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ êíîïêè Èñïîëüçîâàòü 
ìàñòåðà è Êíîïêà, ïåðåìåñòèòå ñ ïîìîùüþ ìûøè ýëåìåíò â íóæíîå ìåñòî è ðàñòÿíèòå åãî ðàìêó. 
Ïîñëå ýòîãî çàïóñòèòüñÿ ìàñòåð êíîïîê Ñîçäàíèå êíîïîê. Äàëüíåéøåå ñîçäàíèå êíîïêè â äèàëîãîâîì 
ðåæèìå ìàñòåðà êíîïîê íå ïðåäñòàâëÿåò çàòðóäíåíèé (ñì. ðèñ. 141).
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Ðèñóíîê 141. Ïîøàãîâîå ñîçäàíèå êíîïêè ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà

Ñîçäàíèå ãëàâíîé êíîïî÷íîé ôîðìû

Ïîëüçîâàòåëü èìååò âîçìîæíîñòü ñ ïîìîùüþ Äèñïåò÷åðà êíîïî÷íûõ ôîðì ñîçäàâàòü êíîïî÷íóþ 
ôîðìó ñòàíäàðòíîãî âèäà.

Âûáåðèòå âêëàäêó Ðàáîòà ñ áàçàìè äàííûõ, Äèñïåò÷åð êíîïî÷íûõ ôîðì. Åñëè â äàííîé áàçå äàííûõ 
íå áûëî ñîçäàíî êíîïî÷íûõ ôîðì, òî ïîÿâèòñÿ îêíî, â êîòîðîì íóæíî ïîäòâåðäèòü ñîçäàíèå êíî-
ïî÷íîé ôîðìû.

Ýëåìåíòàìè êíîïî÷íûõ ôîðì ÿâëÿþòñÿ êíîïêè ñ ïîäïèñÿìè. Ïîäïèñü çàäàåòñÿ ïîëüçîâàòåëåì 
è äîëæíà, ïî âîçìîæíîñòè, êðàòêî è òî÷íî íàçûâàòü äåéñòâèÿ, âûïîëíÿåìûå ïðè íàæàòèè êíîïêè. 
Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ýëåìåíòîâ ãëàâíîé êíîïî÷íîé ôîðìû íàæàòü êíîïêó Ñîçäàòü. Â îêíå Èçìåíåíèå 
ýëåìåíòà êíîïî÷íîé ôîðìû çàïîëíèòü èìåþùèåñÿ ïîëÿ (ñì. ðèñ. 142).

Ðèñóíîê 142. Ñîçäàíèå ýëåìåíòà êíîïî÷íîé ôîðìû
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Ãëàâà III. Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ

Ïîïûòêà ìîäèôèöèðîâàòü êíîïî÷íóþ ôîðìó â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà ôîðìû ìîæåò ïðèâåñòè
ê òîìó, ÷òî ïðèëîæåíèå ïåðåñòàíåò ðàáîòàòü, íî ìîæíî âñòàâèòü ðèñóíîê, íàïðèìåð, ýìáëåìó ôèð-
ìû. Äëÿ ýòèõ öåëåé â ëåâîé ÷àñòè ôîðìû óæå ðàçìåùåí ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ òèïà Ðèñóíîê, â êîòîðîì 
ðèñóíîê îòñóòñòâóåò. Â îêíå ñâîéñòâ ýòîãî ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ íà âêëàäêå Ìàêåò â ïîëå Ðèñóíîê 
óêàçûâàåòñÿ ïóòü è èìÿ ãðàôè÷åñêîãî ôàéëà.

Ðèñóíîê 143. Ïðèìåð êíîïî÷íîé ôîðìû

Çàïóñê Access ñ îòêðûòèåì ïðèëîæåíèÿ ïîëüçîâàòåëÿ

Ãëàâíàÿ êíîïî÷íàÿ ôîðìà ìîæåò ñðàçó çàïóñêàòüñÿ ïðè îòêðûòèè ôàéëà áàçû äàííûõ. Äëÿ çà-
äàíèÿ òàêîãî ðåæèìà íóæíî ïðè îòêðûòîé áàçå äàííûõ âûáðàòü âêëàäêó Ôàéë, Ïàðàìåòðû, Òåêóùàÿ 
áàçà äàííûõ è â ïîëå Ôîðìà ïðîñìîòðà çàäàòü èìÿ òîé ôîðìû, êîòîðàÿ áóäåò çàïóñêàòüñÿ ïðè îòêðû-
òèè áàçû äàííûõ (ñì. ðèñ. 144).

Ðèñóíîê 144. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ çàïóñêà áàçû äàííûõ ñ ãëàâíîé êíîïî÷íîé ôîðìû

ÇÀÄÀÍÈÅ

1. Ñîçäàòü ôîðìó ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà (ñì. ðèñ. 145). Äîðàáîòàòü ôîðìó â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà.
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Ðèñóíîê 145. Îáðàçåö ôîðìû äëÿ çàäàíèÿ 1

2. Ñîçäàòü ôîðìó ïî îáðàçöó (ñì. ðèñ. 146). Ïðè âûïîëíåíèè çàäàíèÿ ó÷åñòü ñëåäóþùåå:
– ôîðìà ñîçäàåòñÿ ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà;
– ôîðìà äîðàáàòûâàåòñÿ â ðåæèìå Êîíñòðóêòîðà;
– íà ôîðìå ðàçìåùåíû êíîïêè âûçîâà ñîîòâåòñòâóþùèõ ôîðì è îò÷åòîâ (îò÷åò âûáåðèòå 

ïðîèçâîëüíî èç ÷èñëà ñîçäàííûõ íà ïðåäûäóùåì çàíÿòèè, íåäîñòàþùóþ ôîðìó ñîçäàéòå
ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà);

– íà ôîðìå ðàçìåùåíà ïîä÷èíåííàÿ ôîðìà, ñîçäàííàÿ òàêæå ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà.

Ðèñóíîê 146. Îáðàçåö ôîðìû äëÿ çàäàíèÿ 2
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3. Ñîçäàéòå ãëàâíóþ êíîïî÷íóþ ôîðìó. Ðàçìåñòèòå íà íåé íå ìåíåå 4 ýëåìåíòîâ.
4. Íàñòðîéòå ôàéë áàçû äàííûõ òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ïðè åãî çàïóñêå àâòîìàòè÷åñêè çàïóñêà-

ëàñü ãëàâíàÿ êíîïî÷íàÿ ôîðìà.

ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

1. Äëÿ ÷åãî èñïîëüçóþò ôîðìû?
2. Êàêèå ñïîñîáû ñîçäàíèÿ ôîðì ñóùåñòâóþò?
3. Êàêèå ðàçäåëû âõîäÿò â ñîñòàâ ôîðìû?
4. Ïðèâåäèòå ïðèìåðû ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ, êîòîðûå ìîæíî ðàçìåñòèòü íà ôîðìå.
5. Êàêèå äåéñòâèÿ ìîãóò âûïîëíÿòü êíîïêè, ðàçìåùåííûå íà ôîðìå?
6. Â ÷åì îòëè÷èå ãëàâíîé êíîïî÷íîé ôîðìû îò îáû÷íîé ôîðìû?
7. Êàê íàñòðîèòü ïàðàìåòðû çàïóñêà ïðèëîæåíèÿ Access ñ ãëàâíîé êíîïî÷íîé ôîðìû?

Ãëàâà III. Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ
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ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ 1. Òåñò äëÿ ñàìîêîíòðîëÿ ïî ðàçäåëó
«Òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ»

1. Êàêèå óòâåðæäåíèÿ ñïðàâåäëèâû?
a) ëèíèè òàáëè÷íîé ñåòêè íå îòîáðàæàþòñÿ ïðè ïå÷àòè
b) îòîáðàæåíèå ëèíèé òàáëè÷íîé ñåòêè ìîæíî îòêëþ÷èòü
c) â ÿ÷åéêó òàáëèöû Word ìîæíî âñòàâëÿòü ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû
d) Word ïîçâîëÿåò çàäàâàòü àâòîìàòè÷åñêóþ íóìåðàöèþ òàáëèö

2. Âñå äîêóìåíòû ñîçäàþòñÿ íà îñíîâå…
a) ñòèëÿ àáçàöà
b) øàáëîíà
c) ñòèëÿ ñèìâîëà
d) ðîñëåäíåãî îòêðûòîãî äîêóìåíòà

3. Êàêîå ðàñøèðåíèå èìååò ôàéë øàáëîíà äîêóìåíòà Word?
a) docx
b) dotx
c) txt
d) odt

4. Ïðè ââîäå òåêñòà íåêîòîðîå ñëîâî ïîä÷åðêíóëîñü êðàñíîé âîëíèñòîé ëèíèåé. Ýòî ìîæåò îçíà-
÷àòü, ÷òî…
a) â àáçàöå ïðèñóòñòâóåò ãðàììàòè÷åñêàÿ (ïóíêòóàöèîííàÿ ) îøèáêà
b) ñëîâî íàïèñàíî íåïðàâèëüíî
c) ñëîâî îòñóòñòâóåò â ñëîâàðå, èñïîëüçóåìîì äëÿ ïðîâåðêè îðôîãðàôèè

5. Òåçàóðóñ – ýòî…
a) âîçìîæíîñòü èçìåíåíèÿ ðàññòîÿíèÿ ìåæäó ñèìâîëàìè
b) ôóíêöèÿ ïîäáîðà ñèíîíèìà ê ñëîâó
c) îïåðàöèÿ âûðàâíèâàíèÿ âûñîòû ñòðîê
d) ñìåíà ðåãèñòðà, â êîòîðîì íàáðàíî ñëîâî

6. Îòñòóï òåêñòà íà ñòðàíèöå çàäàåòñÿ îòíîñèòåëüíî…
a) ïîëåé äîêóìåíòà
b) êðàÿ ñòðàíèöû (ëèñòà)
c) êîëîíòèòóëîâ

7. Êàêèì èç ïåðå÷èñëåííûõ ñïîñîáîâ íåëüçÿ çàäàòü îòñòóïû â òåêñòå?
a) âêëàäêà Ãëàâíàÿ, ãðóïïà êíîïîê Àáçàö
b) ïåðåòàñêèâàíèåì ìàðêåðà íà ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêå
c) ïðè ïîìîùè äèàëîãîâîãî îêíà Àáçàö
d) Âñòàâêà, Îòñòóï

8. Êàêèå êîìàíäû îòíîñÿòñÿ ê êîìàíäàì ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöåâ?
a) âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó
b) îòñòóï êðàñíîé ñòðîêè
c) çà÷åðêíóòûé
d) ãðàíèöû è çàëèâêà

9. Äëÿ êîïèðîâàíèÿ âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà â êîíåö òåêñòà íåîáõîäèìî…
a) Âûïîëíèòü êîìàíäó Ãëàâíàÿ, Êîïèðîâàòü.
 Óñòàíîâèòü êóðñîð â êîíåö òåêñòà.
 Âûïîëíèòü êîìàíäó Ãëàâíàÿ, Çàìåíèòü.
b) Âûïîëíèòü êîìàíäó Ãëàâíàÿ, Êîïèðîâàòü.
 Âûïîëíèòü êîìàíäó Ãëàâíàÿ, Âñòàâèòü.
c) Âûïîëíèòü êîìàíäó Ãëàâíàÿ, Êîïèðîâàòü.
 Óñòàíîâèòü êóðñîð â êîíåö òåêñòà.
 Âûïîëíèòü êîìàíäó Ãëàâíàÿ, Âñòàâèòü.



123

10. Ìèíèìàëüíûì îáúåêòîì, èñïîëüçóåìûì â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå, ÿâëÿåòñÿ…
a) ñëîâî
b) àáçàö
c) ñèìâîë
d) òî÷êà ýêðàíà (ïèêñåë)

11. Â Word îñíîâíûìè ïàðàìåòðàìè ñòðàíèöû ÿâëÿþòñÿ…
a) ãàðíèòóðà, ðàçìåð, íà÷åðòàíèå
b) îòñòóï, èíòåðâàë
c) ïîëÿ, îðèåíòàöèÿ
d) ñòèëü, øàáëîí

12. Â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå âûïîëíåíèå îïåðàöèè Êîïèðîâàíèå âîçìîæíî ïîñëå…
a) óñòàíîâêè êóðñîðà â îïðåäåëåííîå ïîëîæåíèå
b) ñîõðàíåíèÿ ôàéëà
c) ðàñïå÷àòêè ôàéëà
d) âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòà òåêñòà

13. Ôîðìàò òåêñòîâîãî ôàéëà (äîêóìåíòà) îïðåäåëÿåòñÿ…
a) ïàðàìåòðàìè ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöà
b) ïàðàìåòðàìè ñòðàíèöû
c) êîäèðîâêîé ñèìâîëîâ
d) ïàðàìåòðàìè øðèôòà

14. Êàêîå äåéñòâèå íå âûïîëíÿåòñÿ ïðè íàæàòèè êëàâèøè <ÒÀÂ> ïðè ðàáîòå ñ òàáëèöåé?
a) ñîçäàíèå ïóñòîé ñòðîêè â êîíöå òàáëèöû
b) âûäåëåíèå ñòðîêè/ñòîëáöà òàáëèöû
c) ïåðåìåùåíèå ïî ÿ÷åéêàì òàáëèöû

15. Àâòîìàòè÷åñêîå ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ âîçìîæíî òîëüêî òîãäà, êîãäà…
a) â êîëîíòèòóëàõ ïðîñòàâëåíû íîìåðà ñòðàíèö
b) ê çàãîëîâêàì îãëàâëåíèÿ ïðèìåíåíû ñîîòâåòñòâóþùèå ñòèëè
c) â êîëîíòèòóëàõ ïðèñóòñòâóåò íàçâàíèå ãëàâû èëè ïàðàãðàôà
d) êàæäàÿ ãëàâà íà÷èíàåòñÿ ñ íîâîé ñòðàíèöû

16. Èíôîðìàöèþ î ôîðìàòèðîâàíèè òåêñòà è ãðàôèêè â äàííîì àáçàöå ñîõðàíÿåò…
a) ìàðêåð àáçàöà
b) âêëàäêà Ôàéë, êîìàíäà Ïàðàìåòðû
c) áóôåð îáìåíà
d) ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ

17. Ðàáîòà â ðåæèìå ñòðóêòóðû ïîçâîëÿåò…
a) èçìåíÿòü èåðàðõèþ çàãîëîâêîâ
b) ïåðåìåùàòü ôðàãìåíòû òåêñòà íà áîëüøèå ðàññòîÿíèÿ
c) çàäàâàòü àáçàöíûå îòñòóïû è èíòåðâàëû
d) íàáèðàòü è èçìåíÿòü òåêñò

Òàáëèöà 2. Îòâåòû íà âîïðîñû òåñòà

Âîïðîñû Îòâåòû Âîïðîñû Îòâåòû

1 a, b, c, d 10 c

2 b 11 c

3 b 12 d

4 b, c 13 c

5 b 14 b

6 a 15 b

7 d 16 a

8 a, b, c 17 a, b, d

9 c

Ïðèëîæåíèå 1. Òåñò äëÿ ñàìîêîíòðîëÿ ïî ðàçäåëó «Òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ»
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ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ 2. Òåñò äëÿ ñàìîêîíòðîëÿ ïî ðàçäåëó
«Òåõíîëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö»

Âîïðîñû òåñòà ðàçáèòû íà òåìû. Îòâåòû ïðèâåäåíû â òàáëèöå â êîíöå ïðèëîæåíèÿ.
I. Àäðåñàöèÿ ÿ÷ååê

1. Îñîáåííîñòü îòíîñèòåëüíîé àäðåñàöèè?
a) ôèêñàöèÿ àäðåñà
b) èçìåíåíèå àäðåñà

2. Îñîáåííîñòü àáñîëþòíîé àäðåñàöèè?
a) ôèêñàöèÿ àäðåñà
b) èçìåíåíèå àäðåñà

3. Êàêàÿ èç ïðèâåäåííûõ ññûëîê îáåñïå÷èâàåò äîñòóï ê ÿ÷åéêå, ðàñïîëîæåííîé íà äðóãîì ëè-
ñòå ðàáî÷åé êíèãè:
a) Ëèñò1! Êóðñ äîëëàðà
b) Ñâîäíàÿ òàáëèöà!$C$10:$F$20
c) ‘C:\[Êíèãà1]Ëèñò1’À1

II. Ïîñòðîåíèå ôîðìóë
1. Ñ êàêîãî ñèìâîëà äîëæíà íà÷èíàòüñÿ ôîðìóëà:

a) =
b) ∑
c) f(x)

2. Â êàêèõ öåëÿõ â ôîðìóëàõ èñïîëüçóþòñÿ êðóãëûå ñêîáêè?
a) äëÿ ãðóïïèðîâêè àðãóìåíòîâ
b) äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà âûïîëíåíèÿ îïåðàöèé
c) äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ ôîðìóëû

3. Óêàæèòå íåêîððåêòíûå ôîðìóëû:
a) À1+Â1
b) =À2*5
c) =À1+2Â

III. Ðàáîòà ñ ôóíêöèÿìè
1. ×òî òàêîå ôóíêöèÿ?

a) ôîðìóëà äëÿ ðàñ÷åòà
b) ïîäïðîãðàììà, íàïðàâëåííàÿ íà ïîëó÷åíèå êàêîãî-ëèáî ðåçóëüòàòà ïî çàäàííîìó àëãî-

ðèòìó
c) àëãîðèòì äëÿ ïîñòðîåíèÿ ôîðìóëû

2. ×òî ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ â êà÷åñòâå àðãóìåíòîâ ôóíêöèè?
a) ÷èñëî
b) òåêñò
c) äàííûå ëîãè÷åñêîãî òèïà
d) àäðåñà ÿ÷ååê
e) çíà÷åíèÿ îøèáîê

3. Âûáåðèòå ïðàâèëüíûé âûçîâ ôóíêöèè:
a) ÊÎÐÅÍÜ()
b) =ÊÎÐÅÍÜ
c) ÊÎÐÅÍÜ(8)
d) =ÊÎÐÅÍÜ(8)

IV. Ñîðòèðîâêà òàáëèö
1. Íàçíà÷åíèå ñîðòèðîâêè

a) óïîðÿäî÷èâàíèå äàííûõ òîëüêî ïî âîçðàñòàíèþ
b) óïîðÿäî÷èâàíèå äàííûõ òîëüêî ïî óáûâàíèþ
c) óïîðÿäî÷èâàíèå äàííûõ ïî çàäàííûì êðèòåðèÿì
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2. Ìàêñèìàëüíîå êîëè÷åñòâî êðèòåðèåâ (ñòîëáöîâ), ó÷àñòâóþùèõ â ñîðòèðîâêå?
a) 1
b) 2
c) 3
d) 4
e) íå îãðàíè÷åíî

3. ×åì îòëè÷àåòñÿ âûïîëíåíèå ñîðòèðîâêè ñ ïîìîùüþ ïèêòîãðàììàì îò âûïîëíåíèÿ ñ ïî-
ìîùüþ ìåíþ Äàííûå/Ñîðòèðîâêà
a) íè÷åì
b) äèàïàçîíîì äàííûõ
c) ñîðòèðîâêîé òîëüêî ïåðâîãî ñòîëáöà
d) ñîðòèðîâêîé òîëüêî ïî ïåðâîìó ñòîëáöó

V. Ðàçáèåíèå òàáëèö íà îòäåëüíûå îáëàñòè, ôèëüòðàöèÿ òàáëèö
1. Â êàêèõ öåëÿõ òàáëèöó ðàçäåëÿþò íà îòäåëüíûå îáëàñòè?

a) äëÿ ñîõðàíåíèÿ êàæäîé îáëàñòè îòäåëüíî
b) äëÿ «ïðîêðóòêè» êàæäîé îáëàñòè îòäåëüíî îò äðóãîé
c) äëÿ ïîäñ÷åòà èòîãîâûõ âåëè÷èí äëÿ êàæäîé ÷àñòè îòäåëüíî
d) äëÿ ôèêñàöèè îäíîé îáëàñòè îòíîñèòåëüíî äðóãîé

2. Â êàêèõ öåëÿõ â òàáëèöàõ ïðèìåíÿåòñÿ ôèëüòðàöèÿ?
a) äëÿ ñîðòèðîâêè ñ êîëè÷åñòâîì êðèòåðèåâ áîëåå 3
b) äëÿ îòáîðà äàííûõ ïî çàäàííûì óñëîâèÿì
c) äëÿ óäàëåíèÿ äàííûõ, íå óäîâëåòâîðÿþùèõ óñëîâèÿì
d) äëÿ ðàçäåëåíèÿ òàáëèöû íà îòäåëüíûå ÷àñòè

3. Ñêîëüêî ñòîëáöîâ (êðèòåðèåâ) ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ôèëüòðàöèè?
a) òîëüêî îäèí ñòîëáåö
b) òîëüêî âñå ñòîëáöû
c) ëþáîå êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ
d) ñòîëáöû âîîáùå íå ó÷àñòâóþò â ôèëüòðàöèè

VI. Ïîèñê ðåøåíèÿ è ïîäáîð ïàðàìåòðà
1. Íàçíà÷åíèå èíñòðóìåíòà «ïîäáîð ïàðàìåòðà»?

a) ïîäáîð òîëüêî îäíîãî ïàðàìåòðà äëÿ ïîëó÷åíèÿ èñêîìîãî ðåçóëüòàòà
b) îñóùåñòâëÿåò ïîäáîð íåñêîëüêèõ ïàðàìåòðîâ äëÿ ïîëó÷åíèÿ èñêîìîãî ðåçóëüòàòà
c) ïîèñê äàííîãî â äèàïàçîíå

2. Íàçíà÷åíèå èíñòðóìåíòà «ïîèñê ðåøåíèÿ»?
a) ïîäáîð òîëüêî îäíîãî ïàðàìåòðà äëÿ ïîëó÷åíèÿ èñêîìîãî ðåçóëüòàòà
b) îñóùåñòâëÿåò ïîäáîð íåñêîëüêèõ ïàðàìåòðîâ äëÿ ïîëó÷åíèÿ èñêîìîãî ðåçóëüòàòà
c) ïîèñê äàííîãî â äèàïàçîíå

3. Êàêàÿ ÿ÷åéêà íàçûâàåòñÿ öåëåâîé?
a) ÿ÷åéêà, õðàíÿùàÿ èñêîìîå çíà÷åíèå
b) ÿ÷åéêà, â êîòîðîé áóäåò õðàíèòüñÿ èñêîìîå çíà÷åíèå
c) ÿ÷åéêà, ðàñ÷åòíîå çíà÷åíèå êîòîðîé ñîîòâåòñòâóåò èñêîìîìó

Òàáëèöà 3. Îòâåòû íà âîïðîñû òåñòà

Âîïðîñ 1 Âîïðîñ 2 Âîïðîñ 3

Òåìà I b a a

Òåìà II a b a, c

Òåìà III b a, b, c, d, e d

Òåìà IV ñ ñ d

Òåìà V b, d b c

Òåìà VI a b c

Ïðèëîæåíèå 2. Òåñò äëÿ ñàìîêîíòðîëÿ ïî ðàçäåëó «Òåõíîëîãèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííûõ òàáëèö»
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ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ 3. Òåñò äëÿ ñàìîêîíòðîëÿ ïî ðàçäåëó
«Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ»

1. Îáúåêòîì äåéñòâèÿ â áàçå äàííûõ ÿâëÿåòñÿ
a) ïîëå
b) ôîðìóëà
c) çàïèñü

2. Òàáëèöà ðåëÿöèîííîé áàçû äàííûõ îáëàäàåò ñëåäóþùèìè ñâîéñòâàìè:
a) âñå ñòîëáöû îäíîðîäíû
b) â òàáëèöå äâå ñòðîêè èëè áîëåå îäèíàêîâû
c) â òàáëèöå íåò äâóõ èëè áîëåå îäèíàêîâûõ ñòðîê
d) ñòîëáöàì ïðèñâîåíû óíèêàëüíûå èìåíà

3. Ðàçëè÷àþò ñëåäóþùèå òèïû ñâÿçåé ïîëåé â áàçå äàííûõ:
a) îäèí ê îäíîìó (1:1)
b) îäèí ê äâóì (1:2)
c) îäèí êî ìíîãèì (1:Ì)
d) âñå êî âñåì (Â:Â)
e) ìíîãèå êî ìíîãèì (Ì:Ì)

4. Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ áàçàìè äàííûõ (ÑÓÁÄ) îáåñïå÷èâàåò:
a) ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòîâ
b) ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå áàçû äàííûõ
c) ìàíèïóëèðîâàíèå äàííûìè (ðåäàêòèðîâàíèå, âûáîðêó)

5. Â MS Access ïîëüçîâàòåëü èìååò âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü è âûïîëíÿòü çàïðîñû ñëåäóþùèõ 
òèïîâ:
a) çàïðîñ íà èçìåíåíèå
b) ñïåöèôè÷åñêèå çàïðîñû SQL
c) çàïðîñ íà ïðîâåðêó öåëîñòíîñòè äàííûõ
d) çàïðîñ íà âûáîðêó

6. Êàêîé ÿçûê èñïîëüçóåò MS Access äëÿ ñîçäàíèÿ çàïðîñîâ?
a) PHP
b) SQL
c) BDL

7. Êàêîé òèï äàííûõ ìîæåò õðàíèòü ïîëå â MS Access?
a) òåêñòîâûé
b) äðîáíûé
c) ÷èñëîâîé
d) äàòà/âðåìÿ
e) ïðîöåíòíûé

8. Âûáåðèòå ïðàâèëüíûé ðàçìåð ïîëÿ òèïà Ëîãè÷åñêèé
a) 1 áèò
b) 1 áàéò
c) 8 áàéò
d) 16 áàéò

9. ×òî íàçûâàåòñÿ çàïèñüþ â òàáëèöå?
a) ëþáîå ïîëå ñòðîêè, ñîäåðæàùåå äàííûå
b) ëþáàÿ ÿ÷åéêà ñòðîêè, ñîäåðæàùàÿ äàííûå
c) êàæäàÿ ñòðîêà, ñîäåðæàùàÿ íàáîð äàííûõ
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Ïðèëîæåíèå 3. Òåñò äëÿ ñàìîêîíòðîëÿ ïî ðàçäåëó «Òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ»

10. Êàêîé èç ïåðå÷èñëåííûõ òèïîâ äàííûõ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ õðàíåíèÿ ýëåêòðîííûõ òàáëèö, ðè-
ñóíêîâ, çâóêîâûõ è âèäåîôàéëîâ?
a) ìàñòåð ïîäñòàíîâîê
b) ãèïåðññûëêà
c) ïîëå Memo
d) ïîëå òèïà OLE

11. ×òî âûïîëíÿåò ôóíêöèÿ Avg?
a) íàõîäèò äèñïåðñèþ çíà÷åíèé ïîëÿ â ãðóïïå
b) íàõîäèò ñðåäíåå îò âñåõ çíà÷åíèé ïîëÿ â ãðóïïå
c) íàõîäèò çíà÷åíèå ïåðâîé çàïèñè â ãðóïïå
d) íàõîäèò ÷èñëî çíà÷åíèé â ãðóïïå áåç ó÷åòà ïóñòûõ çíà÷åíèé

12. ×òî âûïîëíÿåò ôóíêöèÿ Count?
a) íàõîäèò ñðåäíåå îò âñåõ çíà÷åíèé ïîëÿ â ãðóïïå
b) íàõîäèò çíà÷åíèå ïîñëåäíåé çàïèñè â ãðóïïå
c) íàõîäèò ÷èñëî çíà÷åíèé â ãðóïïå áåç ó÷åòà ïóñòûõ çíà÷åíèé
d) íàõîäèò äèñïåðñèþ çíà÷åíèé ïîëÿ â ãðóïïå

13. Ïðè ñîçäàíèè îò÷åòîâ â ðàçäåëå «Ïðèìå÷àíèå» ðàçìåùàþòñÿ äàííûå, êîòîðûå…
a) âûâîäÿòñÿ íà êàæäîé ñòðàíèöå îò÷åòà
b) âûâîäÿòñÿ òîëüêî â êîíöå îò÷åòà
c) ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé êîëîíòèòóëû

14. Êàêèå ôóíêöèè âõîäÿò â ñïèñîê ãðóïïîâûõ îïåðàöèé?
a) Sum
b) Year
c) Avg
d) Var
e) Null
f) Last
g) Max
h) Now

15. Â êàêèõ ðåæèìàõ ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü ñîçäàííóþ â MS Access ôîðìó?
a) â ðåæèìå ôîðìû
b) â ðåæèìå òàáëèöû
c) â ðåæèìå êîíñòðóêòîðà

16. Äëÿ ÷åãî ïðåäíàçíà÷åíû îò÷åòû?
a) äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî âûïîëíåíèÿ ãðóïïû êîìàíä
b) äëÿ õðàíåíèÿ äàííûõ áàçû
c) äëÿ âûâîäà îáðàáîòàííûõ äàííûõ áàçû íà ïðèíòåð
d) äëÿ îòáîðà è îáðàáîòêè äàííûõ áàçû
e) äëÿ âûïîëíåíèÿ ñëîæíûõ ïðîãðàììíûõ äåéñòâèé

17. Â ÷åì ñîñòîèò îñîáåííîñòü ïîëÿ òèïà Ñ÷åò÷èê?
a) ñëóæèò äëÿ ââîäà ÷èñëîâûõ äàííûõ
b) ñëóæèò äëÿ ââîäà äåéñòâèòåëüíûõ ÷èñåë
c) äàííûå õðàíÿòñÿ íå â ïîëå, à â äðóãîì ìåñòå, à â ïîëå õðàíèòñÿ òîëüêî óêàçàòåëü íà òî, ãäå 

ðàñïîëîæåí òåêñò
d) èìååò ñâîéñòâî àâòîìàòè÷åñêîãî íàðàùèâàíèÿ

18. Êàê íàçûâàåòñÿ ïîëå, äàííûå â êîòîðîì îáðàçóþòñÿ â ðåçóëüòàòå ðàñ÷åòà ñ ó÷àñòèåì äàííûõ, 
ñîäåðæàùèõñÿ â äðóãèõ ïîëÿõ?
a) âû÷èñëÿåìîå ïîëå
b) ðåçóëüòèðóþùåå ïîëå
c) èòîãîâîå ïîëå
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Í.Á. Ñòðåêàëîâà, Â.Í. Ìàðèçèíà Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè â ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêå…

Òàáëèöà 4. Îòâåòû íà âîïðîñû òåñòà

Âîïðîñû Îòâåòû Âîïðîñû Îòâåòû

1 a, c 10 d

2 a, c, d 11 b

3 a, c, e 12 c

4 b, c 13 b

5 a, b, d 14 a, c, d, f, g

6 b 15 a, b, c

7 a, c, d 16 c

8 a 17 d

9 c 18 a
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