PAGE  
2

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное

образовательное учреждение высшего образования

«Тульский государственный университет»

Институт прикладной математики и компьютерных наук 

Кафедра «Вычислительная техника»
	Утверждено на заседании кафедры

«Вычислительная техника»

«28» января 2021г., протокол № 8 



	Заведующий кафедрой

________________________ А.Н. Ивутин


МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению лабораторных работ
по дисциплине (модулю)
«Информатика»

основной профессиональной образовательной программы 

высшего образования – программы бакалавриата

по направлению подготовки

09.03.01 Информатика и вычислительная техника
с направленностью (профилем)
Электронно-вычислительные машины, комплексы, системы и сети
Формы обучения: заочная
Идентификационный номер образовательной программы: 090301-02-21
Тула 2021 год
Разработчик(и) методических указаний
____Набродова И.Н., доцент, к.т.н._______________                 _______________


(ФИО, должность, ученая степень, ученое звание)
(подпись)

Содержание

4Лабораторная работа №1 Работа с текстовым редактором MS Word (OOo Writer)


46Лабораторная работа №2 Основы работы в ОС Windows (Linux)


53Лабораторная работа №3 Создание электронных таблиц и Графические возможности MS EXCEL (OOo Calc)


75Используемая литература




Лабораторная работа №1 Работа с текстовым редактором MS Word (OOo Writer)

1. Цель и задачи работы

Получение основных навыков и специальных возможностей работы в текстовом редакторе ОООWriter. Приобретение навыков по настройке панелей инструментов. Приобретение навыков по рисованию и набору формул.

2. Порядок выполнения работы

- ознакомится с теоретическими сведениями;

- выполнить задание;

- оформить отчет;

- ответить на контрольные вопросы, заданные преподавателем.

3. Оформление отчета

Отчет должен содержать: титульный лист, цель работы, описание пунктов выполнения лабораторной работы в соответствии с номером варианта задания, ответы на контрольные вопросы и выводы по работе.

4. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ СВЕДЕНИЯ
Правила оформления текстовых документов
Текстовым документом называется одна или множество страниц, скрепленных между собой в одну или несколько книг формата А4 (210х297 мм) по ГОСТ 2.301-68. Допустимы и другие стандартные форматы, но, учитывая удобство оформления и хранения учебной документации, их использование нежелательно.

При оформлении текстовых документов по программному обеспечению используется ГОСТ 19.106-78, который в целом повторяет содержание ГОСТ 2.105-95, определяющего требования к текстовым документам конструкторского содержания.

Заголовки отделяются от предыдущего текста расстоянием в три интервала. Расстояние между заголовком и последующим текстом равно двум интервалам. Расстояние между заголовками раздела и подраздела такое же, как между заголовком и текстом.

При нумерации разделов и подразделов, пунктов и подпунктов после номера ставится точка. Заголовки разделов пишутся прописными буквами и располагаются симметрично краям текста, а заголовки подразделов пишутся строчными буквами и начинаются прописной буквой с абзацного отступа. Точка в конце заголовка не ставится, переносы слов не допускаются. Заголовок может состоять из двух предложений, разделенных точкой.

Между заголовками раздела и подраздела разрешается помещать вступительный текст. Подразделы имеют двойную нумерацию, включающую номер раздела и номер подраздела, разделенные точкой.

В OpenOffice.org Writer в меню «Формат» пункт «Маркеры и нумерация» имеет закладку для создания нумерованных списков.

Формулы выполняются машинописным способом или вручную, но не смешанным способом. Переносы на новую строку в формулах допускаются только на знаках математических операций, причем на новой строке знак повторяется. Формулы, если они находятся в основном тексте, а не в приложении, нумеруются насквозь по всему документу арабскими цифрами в круглых скобках. Допускается двойная нумерация формул (номер раздела, точка, номер формулы в разделе). Нумерация делается даже если формула в документе одна.

Предшествующий формуле текст, сама формула с расшифровками обозначений и последующий текст должны образовывать правильную грамматическую конструкцию с соответствующими знаками препинания.

Таблицы в тексте также имеют сквозную нумерацию (за исключением таблиц в приложениях). Даже если таблица одна, ей присваивается номер. Допускается двойная нумерация. Над таблицей, у левого ее края, пишется слово «Таблица» с арабскими цифрами номера. В остальной части строки может быть дан содержательный заголовок таблицы, начинающийся с прописной буквы без точки в конце.

На каждую таблицу должна иметься хотя бы одна ссылка в тексте. В ссылках слово «таблица» пишется полностью. Сами таблицы включаются в текст сразу после того абзаца, где находится первая ссылка на нее. При переносе таблицы на следующую страницу или делении ее на части в пределах одной страницы, над последующими частями пишутся слова «Продолжение таблицы» с соответствующим номером.

Рекомендуется подготавливать любые иллюстрации с помощью специально предназначенных для этого приложений, экспортировать их в распространенный графический формат как растровое изображение (jpeg, tiff), а затем вставлять их в документ

Работа с текстовым редактором

Текстовый редактор Writer является приложением OpenOffice.

Приложение Writer – текстовый редактор, позволяющий разрабатывать и выпускать текстовые документы, содержащие графические объекты, таблицы и диаграммы. Документы могут быть затем сохранены в различных форматах, включая Microsoft Word, HTML или даже формат PDF (Adobe Portable Document Format).

Текстовый редактор – программные средства, обеспечивающие ввод, хранение, просмотр, редактирование, форматирование и печать текстов. 

Текст – набор алфавитно-цифровых символов. 

Редактор Writer запускается либо двойным щелчком по пиктограмме на рабочем столе либо через меню Пуск или подобное меню, обозначенное, например, в операционной системе Linux звездочкой (рисунок 1).
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Рисунок 1 – Обозначение меню Пуск в операционной системе Linux.

После запуска открывается окно, представляющее собой пустой документ. На рисунке 2 показан пустой документ Writer. 

В самой верхней строке открытого документа прописано имя нового документа, присвоенное ему операционной системой – Безымянный 1 – OpenOffice.org Writer, Безымянный 2 – OpenOffice.org Writer и т.д. в зависимости от количества открываемых новых документов. Данное операционной системой имя сохраняется до того момента, пока пользователь, записывая документ на жесткий диск, т.е. сохраняя его, не присвоит ему другое имя. 

Под заголовком расположено главное меню. Далее следуют кнопки панелей инструментов. Панели инструментов можно настраивать, т.е. добавлять или удалять кнопки из главного меню по желанию пользователя. 
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Рисунок 2. Пустой документ Writer.

Рабочее поле представляет собой имитацию листа бумаги. Сверху и справа относительно листа расположены масштабные линейки, при помощи которых, используя мышь, можно форматировать вводимый текст.

В строке состояния отображается номер текущей страницы, общее количество страниц текущего документа и прочая служебная информация.

Текстовый курсор в виде мигающей вертикальной черты указывает текущую позицию ввода текста. Чтобы создать новый документ Writer необходимо использовать категорию главного меню «Файл», команду «Создать» и далее, переходя по флажку, указать «Текстовый документ». Для создания нового документа можно также воспользоваться кнопкой на панели инструментов или сочетанием клавиш <Ctrl+N>. 

Переключение между русским и латинским шрифтом – сочетание клавиш <Ctrl+Shift> или <Alt+Shift>.

Ввод текста заглавными буквами можно осуществлять после нажатия клавиши <Caps Lock> или при одновременном нажатии <Shift> и нужной буквы.

Стирание текста можно осуществить клавишами <Delete>, при этом текст стирается слева направо, или <Backspace>, при этом текст стирается справа налево. 

Ввод абзаца осуществляется клавишей <Enter>. 

Установка пунктуационных (, . «» и т. д.) и других (* / % @ = + и т. д.) символов осуществляется путем нажатия клавиши <Shift> и клавиши с соответствующим символом, причем комбинация символов организовывается сменой русского и латинского алфавитов.

В редакторе Writer существуют два режима набора текста: режим вставки и режим замены. Режим вставки – разрезание строк или слов с последующей вставкой вводимых символов. Режим замены – разрезание строк или букв с последующей заменой имеющихся символов. Переход между режимами осуществляется клавишей <Insert>. 

Быстрый переход на начало строки осуществляется клавишей <Home>. Быстрый переход на конец строки осуществляется клавишей <End>. 

Быстрый переход на страницу, расположенную ниже текущей, осуществляется клавишей <Page Down>. Быстрый переход на страницу, расположенную выше текущей, осуществляется клавишей <Page Up>. 

Быстрый переход на начало документа осуществляется сочетанием клавиш <Ctrl+Home>. Быстрый переход на конц документа осуществляется сочетанием клавиш <Ctrl+End>. 

Поэтапный переход на начало или конец строки, на страницу выше или ниже осуществляется с использованием кнопок направления, представляющих собой стрелочки на клавиатуре. Переход по документу также можно осуществить с использованием бегунков и полос прокрутки.

Информация, вводимая с клавиатуры, после выхода из программы Writer сохраняется только тогда, когда используется специальная команда сохранения (записи) документа на жесткий диск. 

Чтобы сохранить документ, необходимо в главном меню выбрать категорию «Файл», команду «Сохранить» или «Сохранить как». При выборе команды «Сохранить как» файлу можно присвоить новое имя и указать его будущее место расположения (папки). 

Текстовый процессор Writer предоставляет возможность работать со шрифтами различной гарнитуры. Например, Writer, Writer, Writer, Writer, Writer и т.д. В каждой гарнитуре шрифты различаются размером (кеглем) и начертанием (обычный, курсив, полужирный, подчеркнутый). Кроме того, возможны изменение цвета текста, а также установка фона (заливки), на котором печатается текст.

Для изменения гарнитуры, кегля, начертания шрифтов и установки цвета и фона используется команда «Символы» категории главного меню «Формат» (рисунок 3), команда Символы контекстного меню (рисунок 4) или соответствующие кнопки на панели инструментов. 
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Рисунок 3 – Категория главного меню Формат команда Символы
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Рисунок 4. Контекстное меню

Вызов контекстного меню позволяет напрямую менять гарнитуру, начертание и кегль шрифта (рисунок 4). 

Форматирование абзацев осуществляется с помощью команды «Абзац» категории главного меню «Формат» или команды «Абзац» из контекстного меню (рисунок 4). В появившемся окне можно управлять отступами, интервалами, выравниванием и положением текста на странице. 
Также для форматирования абзацев и текстовых страниц можно использовать масштабные линейки. 

Для создания и форматирования таблиц в редакторе Writer предусмотрена категория главного меню «Таблица». Чтобы создать таблицу необходимо выбрать из категории Таблица команду «Вставить», перейти по флажку и выбрать «Таблица» (рисунок 5). 
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Рисунок 5 – Создание таблицы через главное меню

В появившемся окне следует указать количество столбцов и строк, а также параметры таблицы. При желании можно применить автоформат. В таблицах можно удалять или добавлять столбцы и строки, разбивать или объединять ячейки. Все операции производятся в команде главного меню «Таблица». При этом таблица полностью, строка, столбец, ячейка или объединение ячеек, подлежащих изменению или удалению, должны быть выделены. 
Выделение фрагментов таблицы производится с помощью левой кнопки мыши. Курсор в виде черной стрелочки подскажет, откуда надо начать выделение столбцов, строк или всей таблицы полностью.

Рисование
Для рисования в текстовом редакторе ОООWriter используются панели инструментов «Рисунок» и «Свойства изображения». Предположим, что панели инструментов «Рисунок» и «Свойства изображения» уже отображены.

На панели инструментов «Рисунок» имеются следующие кнопки:

· Выделить;
· Линия;
· Прямоугольник;
· Эллипс;
· Полилиния (кнопка необходима для изображения кривой, имеющей плавные изгибы);

· Текстовые (кнопка необходима для добавления записей в автофигуры);

· Выноски (при нажатии кнопки появляется возможность сделать выноску самого простого вида);

· Основные автофигуры (при нажатии кнопки открывается библиотека основных фигур);

· Фигуры-символы (при нажатии кнопки открывается библиотека фигур-символов);

· Стрелки (при нажатии кнопки открывается библиотека возможных стрелок);

· Схемы (при нажатии кнопки открывается библиотека, содержащая блоки для изображения схем);

· Выноски (при нажатии кнопки открывается библиотека возможных выносок);

· Звезды (при нажатии кнопки открывается библиотека возможных фигур в виде звезд);

· Изменение геометрии;

· Галерея текстовых эффектов (при нажатии кнопки открывается окно, содержащие шаблоны нанесения нестандартных текстов);

· Из файла (при нажатии кнопки открывается окно, позволяющее вставить картинку из любого другого доступного файла);

· Включить/Выключить экструзию (при нажатии кнопки открывается либо закрывается еще одна панель инструментов, называемая Параметры 3D). Кнопка доступна, если на рисунке изображен текст по шаблону Галереи текстовых эффектов. Панель инструментов Параметры 3D можно и отображать обычным способом. 

На панели инструментов Рисунок могут быть отображены и другие кнопки, например:

· Многоугольник;
· Объект кривых (кнопка, позволяющая рисовать кривые линии, имеющие острые изгибы);

· Дуга окружности;
· Сектор эллипса;
· Сегмент окружности;
· Вертикальный текст (кнопка, позволяющая наносить текст в вертикальном положении);

· Бегущая строка (кнопка, позволяющая придавать введенному тексту движение);

· Вертикальная выноска. 
Если эти кнопки не отображены, их, по желанию Пользователя, можно отобразить.

Панель инструментов Параметры 3D содержит следующие кнопки:

· Наклон вниз;
· Наклон вверх;
· Наклон влево;
· Наклон вправо;
· Глубина (библиотека. Позволяет различными способами вытягивать изображение в глубину);

· Направление (библиотека. Позволяет различными способами изменять направление глубины);

· Освещение (библиотека. Позволяет различными способами «подсвечивать» текст надписи);

· Поверхность (позволяет задавать различный тип поверхности текста, например, матовый, блестящий и пр.);

· Цвета 3D. 

Для того чтобы изобразить объект (линию, овал, выноску, автофигуру и пр.) необходимо нажать соответствующую кнопку на панели инструментов Рисунок, в нужном месте листа установить мышь, нажать левую кнопку мыши, не отпуская кнопки передвинуть мышь на нужное расстояние, указывающее размер объекта, а затем отжать левую кнопку мыши. 

Для того чтобы выделить объект, необходимо щелкнуть по нему левой кнопкой мыши. 

Для того чтобы выделить группу объектов, необходимо нажать на клавиатуре клавишу <Ctrl>, и удерживая ее, поочередно выделить каждый из объектов или воспользоваться кнопкой «Выделение» на панели инструментов «Рисунок», выделяя мышью с нажатой левой кнопкой область листа, захватывающую все выделяемые объекты. 

Для того чтобы изменить размеры объекта необходимо его выделить, т. е. щелкнуть по объекту левой кнопкой мыши, установить мышь на границе выделения объекта, в месте, где располагаются обрамляющие контур квадратики (рисунок 6), нажать левую кнопку мыши, и удерживая нажатой кнопку, перемещать мышь в нужном направлении. 
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Рисунок 6 – Выделение объекта

На некоторых выделенных объектах имеется желтый кружочек (рисунок 1). Установив мышь на желтый кружочек, нажав левую кнопку мыши, перемещая «мышь» не отпуская левую кнопку, можно изменять толщину объекта. 

Чтобы добавить надпись необходимо нажать на панели инструментов «Рисунок» кнопку «Текстовые», установить мышь в место, где будет располагаться текст, нажать левую кнопку мыши, не отпуская кнопки передвинуть мышь на нужное расстояние, указывающее размер надписи, отжать левую кнопку мыши, а затем в получившееся поле с мигающим курсором ввести текст. Таким же образом изображается бегущая строка. 
Чтобы изобразить надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов, необходимо нажать соответствующую кнопку на панели инструментов «Рисунок», в появившемся окне выбрать тип шаблона и нажать кнопку ОК. Чтобы изменить текст полученной надписи, необходимо два раза щелкнуть левой кнопки мыши по надписи, исправить появившеюся, изображенную мелким шрифтом надпись на нужную, а затем щелкнуть левой кнопкой мыши вне изображения надписи (рисунок 7). 
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Рисунок 7 – Ввод текста надписи

На панели инструментов Свойства изображения имеются следующие кнопки:

· Линия (кнопка, позволяющая открывать диалоговое окно для изменения толщины, типа, цвета линий);

· Стиль стрелок (кнопка, открывающая библиотеку с типами стрелок;

· Стиль линии (кнопка, открывающая библиотеку с типами линий, например, пунктирная, сплошная и пр.);

· Толщина линии;
· Цвет линии;
· Область (кнопка, открывающая диалоговое окно Область, в котором можно устанавливать заливку, тень, градиенты (смешивание цветов), штриховку или растровые изображения (рисунки);

· Повернуть;
· На переднем плане; На заднем плане (кнопки, позволяющие менять взаимное расположение объектов и текста при их наложении (рисунок 8));
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Рисунок 8 – Задний и передний планы объектов относительно текста

· Выравнивание (кнопка, позволяющая провести взаимное выравнивание нескольких объектов друг относительно друга (рисунок 9));
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Рисунок 9– Выравнивание объектов друг относительно друга

· Изменить привязку (кнопка, позволяющая изменять привязку объекта, т.е. расположение его на листе).

На панели инструментов Свойства изображения могут быть отображены и другие кнопки, например:

· Показать сетку (кнопка, позволяющая отображать сетку для более удобного нанесения изображений);

· Обтекание страницы; Обтекание слева; Обтекание справа (кнопки, позволяющие формировать взаимное расположение рисунков и текста (рисунки 10 а,б)). 

Все операции над объектами возможны только в том случае, если объект (объекты) выделены. 
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Рисунок 10 – Обтекание текстом 

а) Обтекание страницы
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Рисунок 10 – Обтекание текстом

б) Оптимальное обтекание

Набор формул
Для того чтобы в текстовом редакторе Writer набрать формулы необходимо:
1. Воспользоваться категорией главного меню «Вставка» командой «Объект», подкомандой «Формула». 
2. Отобразить панель инструментов «Вставка» (лабораторная работа № 4) и нажать кнопку «Формула». 

3. Отобразить панель инструментов «Вставить объект», нажать кнопку «Объект OLE», и в появившемся окне выбрать «Формула OpenOffice». 

Во всех случаях:

· на документе, в месте, где находился курсор, образуется ячейка, в которой будет содержаться формула;

· внизу документа откроется окно для набора формул (рисунок 11). 
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Рисунок 11 – Ячейка и окно для набора формул

Для непосредственного набора символов формулы необходимо в окне для набора формул воспользоваться контекстным меню (рисунок 12). Контекстное меню, вызванное в окне, для набора формул содержит различные категории, представляющие собой классификацию математических шаблонов. Например, Унарные/бинарные операции, Отношения, Операции над множествами и пр. 
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Рисунок 12 – Контекстное меню в окне для набора формул

Категория «Унарные/бинарные операции» содержит операции:

· сложения;

· вычитания;

· умножения (cdot – точка, times – крестик, остальные знаки видны из обозначений);

· деления (wideslash – горизонтальная дробь, наклоненная вправо «/», widebslash - вертикальная дробь, наклоненная влево);

Категория «Отношения» содержит операции:

· больше, меньше;

· равенства;

· приблизительного равенства (approx);

· стремления (toward);

· и прочее.

Категория «Операции над множествами» содержит знаки:

· принадлежности (in);

· объедения (union);

· подмножества (subset);

· и прочее. 

Категория «Функции» содержит обозначения:

· модуля;

· квадратного корня (sqrt x) и корня n-ой степени (nroot x, y);

· логарифмов;

· экспоненты;

· и прочее.

Категория «Операторы» содержит обозначения:

· предела (lim);

· суммы (sum);

· произведения (prod);

· интегралов различной сложности (int, iint);

· и прочее.

Категория «Скобки» содержит обозначения скобок различных видов.

Категория «Атрибуты» содержит обозначения типа À, É, Õ, Û и прочее. 

Категория «Форматы» содержит обозначения:

· матрицы;

· степени;

· позволяет делать пробелы или создавать новую строку в формуле.

Категория Прочее содержит обозначения:

· бесконечности (infinity);

· букв греческого алфавита (nabla, exists);

· стрелок(leftarrow, rightarrow) и многоточий (dotslow).

Для того чтобы набрать символы формулы необходимо из контекстного меню выбрать категорию и операцию, а затем в появившемся шаблоне значки <?> заменить на необходимые цифры или символы (рисунок 13). 
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Рисунок 13 – Набор формулы

Для того чтобы завершить набор формулы необходимо щелкнуть вне окна для набора формулы. 

Для того чтобы внести в формулу изменения необходимо произвести по ней двойной щелок левой кнопки мыши. 

Существуют дополнительные символы, которые также можно использовать при наборе формул. Для того, чтобы открыть окно с дополнительными символами, необходимо, не выходя из окна для набора формул, выбрать категорию главного меню «Сервис», команду «Каталог». В появившемся окне «Символы» из набора символов (греческий, специальный) необходимо выбрать нужный символ и нажать кнопку «Вставить» (рисунок 14). 
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Рисунок 14 – Окно «Символы»
На рисунке 15 показана формула и ее текст.
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Рисунок 15 – Формула и ее текст

5. Оборудование

ПЭВМ IBM PC, операционная система Windows, MS Word, OOO Writer.

6. Задание на работу

Вариант 1
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 
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5. Отформатируйте первый абзац по правому краю, второй абзац по ширине. Установите междустрочный интервал первого абзаца – полуторный, второго – одинарный. Задайте отступ первой строки 1 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 2,5 см; нижнее поле – 1,5 см; правое поле – 1,5 см, левое поле – 2 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Times. 

8. Установите кегль шрифта второго абзаца равный 11.

9. Выделите словосочетание «операционная система» курсивом.

10. Выделите русский текст – красным. Сделайте фон английского текста – темно-красным.

11. Создайте таблицу, имеющую восемь столбцов и четыре строки.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «№ п/п», «Город», «Численность населения», «Заняты в бюджетной сфере», «Заняты в коммерческой сфере», «Студенты», «Пенсионеры», «Безработные».

13. Произвольно заполните таблицу, один из столбцов расчитывается.

14. Удалите из таблицы нижнюю строку. Добавьте к этой таблице еще один столбец «Дети». Произвольно заполните его. 

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 2
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 
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She was rather a large, awkward woman of about thirty-five with a big, red
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5. Отформатируйте первый абзац по ширине, второй абзац по левому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – двойной, второго – полуторный. Задайте отступ первой строки 1,5 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 2 см; нижнее поле – 2,5 см; правое поле – 2,5 см, левое поле – 1 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Beta Dance. 

8. Установите кегль шрифта второго абзаца равный 13.

9. Выделите словосочетание «мозгом компьютера» курсивом.

10. Выделите фон русского текста бирюзовым. Сделайте текст английского – фиолетовым.

11. Создайте таблицу, имеющую семь столбцов и пять строк. 

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Дата», «Вид услуги», «ФИО мастера», «Стоимость услуги», «Количество услуг», «Сдано денег», «Заработная плата».

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Удалите из таблицы столбец «Количество услуг». Вставьте между столбцами «ФИО мастера» и «Стоимость услуги» один столбец. Назовите его «Количество клиентов». Произвольно заполните его. 

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:

[image: image19.png]2% = In(x™) — exp(35x)

5
¥y
jjsm:%+§ch$§\

257
M=|3 8 4 ,McR
019




33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 3
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image20.png]J1isi Ka&Oro LEHTPANIBHOTO MPOLECCOPA CYIECTBYET HAOOP KOMAH, KOTOpbie
OH B COCTOSHHH BbINOIHHTL. Hanpumep, npoueccop Pentium ne moket obpaGorats
MPOrpamMwibl, Hanucanubic a1 Spark v Ha060poT. TTIOCKOMKY JOCTYN K NaMsITH 1Uist
MOMYYCHHs] KOMAH/ HiIH HabOPOB JAHHBIX 3AHHMACT HAMHOrO GOJIbIIC BPEMEHH, UeM
BHINOJIHCHHE 9THX KOMAHJ, BCC LCHTPAIBHBIC MPOLCCCOPBI COACPAAT BHYTPCHHHC
PErHCTPbI JUIsi XPAHCHHS! KJIOUCEBIX NICPCMCHHBIX H BPCMCHHBIX PE3YJIbTATOB.

1 think we may have exchanged half a dozen words at dinner, then passing one
another the sugar or the bread. But they were certainly all we exchanged, and after we
left the dining-car, I did not see Miss Bradley again until we reached Calais Maritime.




5. Отформатируйте первый абзац по центру, второй абзац по правому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – тройной, второго – одинарный. Задайте отступ первой строки 2 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 2,5 см; нижнее поле – 2 см; правое поле – 3 см, левое поле – 1,5 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на New. 

8. Установите кегль шрифта второго абзаца равный 14.

9. Выделите словосочетание «центрального процессора» полужирным шрифтом.

10. Выделите русский текст темно-зеленым. Сделайте фон английского – желтым.

11. Создайте таблицу, имеющую четыре столбца и двенадцать строк.

12.Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Масса изделия», «Количество в упаковке», «Количество упаковок», «Масса груза».

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к этой таблице еще два столбца и озаглавите их «Расстояние» и «Стоимость грузоперевозки». Произвольно заполните их. Удалите из таблицы три нижние строки. 

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:

[image: image21.png]2% = In(x™) — exp(35x)
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 4
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image22.png]HaGop MHCTPYKUMI UEHTPAILHOrO MPOLECCOPA CONEPKHT KOMAHbI LIS
JATpy3KH CJIOBA M3 TAMSITH B PErHCTP W COXPAHCHHSI CJIOBA H3 PErHCTPA B MAMSITH.
[pyrue KOMaHIb! OOBEAMHSIOT 1BA ONCPAHAA H3 PETHCTPOB, NAMATH HWIH H TOrO H
IPYrOro M MONYYAIT pesynbTar. Hanpumep. CKIammiBaioT B CJI0BA H COXPAHSIOT
PE3yJIBTAT B PETHCTPE HIIH IIAMSITH.

And then our acquaintance really begin, and it began entirely on my initiative.
There were plenty of porters, and I called one without difficulty from the window of
the train.




5. Отформатируйте первый абзац по ширине, второй абзац по левому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – одинарный, второго – полуторный. Задайте отступ первой строки 2,5 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 3,5 см; нижнее поле – 3,5 см; правое поле – 3,5 см, левое поле – 2,5 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Blue. 

8. Установите кегль шрифта второго абзаца равный 16.

9. Выделите словосочетание «набор инструкций центрального процессора» подчеркнутым шрифтом.

10. Выделите русский текст бордовым. Сделайте фон английского – серым 25%.

11. Создайте таблицу, имеющую пять столбцов и восемь строк.

12.Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Оборудование», «Выпущено продукции», «Брак», «Брак, %», «Годные изделия».

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «Месяц» и еще две строки. Произвольно заполните добавленные столбец и строки. 

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 5
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image24.png]BoNBUMHCTBO KOMMBIOTEPOB KPOME OCHOBHBIX PETHCTPOB, HCTOJb3YEMbIX LS
XPAHCHHS! TIEPEMEHHBIX H BPEMCHHBIX PE3yNbTATOB, HMCIOT HECKOJBKO CTICHHAIBHBIX
PErHCTPOB, BHIMMBIX Ui NPOrpaMMucTa. OIMH M3 HHX HA3BIBACTCS CUCTUHKOM
komana (PC — program counter), B HeM COICPKHTCS aapeC CICAYIOWIEH, CTOsICH B
OUCPE/IM HA BBITIOJHCHHE KOMAH]IbL.

But as I got off, I saw Miss Bradley standing on the platform with two large
very old suit-cases. The porters were passing her by.




5. Отформатируйте первый абзац по правому краю, второй абзац по левому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – полуторный, второго – одинарный. Задайте отступ первой строки 1 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 3 см; нижнее поле – 3 см; правое поле – 2 см, левое поле – 2,5 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Action. 

8. Установите кегль шрифта второго абзаца равный 15.

9. Выделите словосочетание «счетчиком команд» полужирным курсивом.

10. Выделите русский текст – оранжевым. Сделайте фон английского – сине-зеленым.

11. Создайте таблицу, имеющую пять столбцов и семь строк.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Адрес», «Торговая площадь», «Стоимость аренды 1 м2 в день», «Стоимость аренды торговой площади», «Стоимость аренды торговой площади в месяц».

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «№ п/п». Добавьте к таблице еще две строки. Произвольно заполните добавленные столбец и строки.

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 6
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image26.png]Euwe ouH perucTp npoueccopa HasbiBaeTcsi ykasatesiem crexa (SP. stack
pointer). On COAEPAHT apec BepliHHb CTeKa B mamaTH. CTeK COACPAHT MO OTHOMY
hpeitvy  (00macTH  MaHHBIX) JUIS KQKZOH NpOuEAypel, KOTOpas yke Havama
BBITIOJIHATLCA, HO ellie He 3aKOHueHa. B CTekoBom (hpeiive mpouenypsl Xpansres ce
BXOJIHBIC NTAPAMETPBI, 4 TAKAKE JOKAJbHbIC H BPCMEHHBIC NICPEMCHHbIC, HE X PAHSIIIHECS
B PErHCTpax.

1 am quite sure that had she been an even slightly attractive woman, I should
not have gone up to her, but she was so ugly, and looked so helpless that I approached
her, and said: <My porter has a barrow. Would |you like him to put your cases on it
to? »




5. Отформатируйте первый абзац по ширине, второй абзац по правому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – тройной, второго – полуторный. Задайте отступ первой строки 1,5 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 3,5 см; нижнее поле – 3,5 см; правое поле – 2,5 см, левое поле – 2 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Bookman. 

8. Установите кегль шрифта второго абзаца равный 18.

9. Выделите словосочетание «указателем стека» курсивом.

10. Выделите русский текст – синим. Сделайте фон английского – темно-синим.

11. Создайте таблицу, имеющую пять столбцов и десять строк.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «№ п/п», «Наименование товара», «Цена», «Количество», «Стоимость».

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «Продано». Добавьте к таблице еще две строки. Произвольно заполните добавленные столбец и строки.

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 7
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image28.png]Crenyommii peructp naspisaetcss PSW  (Processor Status Word — cioso
COCTOSIHMSI TPOLECCOpa). DTOT PErHCTP CONCPKHT OHTHI KOS COCTOSIHMIA, KOTOpbIC
JAMAU0TCS  KOMAHZAMH CPABHCHHS, MPHOPHTCTOM LCHTPATBHOrO  MPOLECCOpa,
PEAMMOM  (MOMBIOBATEBCKHI WM PEKHM  SUIpA). M JpYrylo  caykeOuylo
utpopmaiio. OOBMHO TOJb3OBATENLCKHE TIPOrPAMMBI MOTYT UHTaTh perucTp PSW
LETHKOM, HO BECTH 3AIHCh MOTYT TOJIBKO B HEKOTOpBIE H3 €10 mosieit. Pernctp PSW
HIpacT BAKHYIO POJIb B CHCTEMHBIX BI30BAX H ONCPALIHSIX BBO/IA-BHIBOJK.

Missis Bradley turned and looked at me: «Oh, thank you. It is very kind of
you. [My porter, without great enthusiasm, added her luggage to mine; and in a few
minutes we found ourselves on board the Channel ferry.




5. Отформатируйте первый абзац по центру, второй абзац по левому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – одинарный, второго – двойной. Задайте отступ первой строки 0,5 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 1 см; нижнее поле – 1,5 см; правое поле – 3,5 см, левое поле – 1,5 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Courier.

8. Установите кегль шрифта второго абзаца равный 13.

9. Выделите английскую аббревиатуру подчеркнутым курсивом.

10. Выделите русский текст – темно-синим. Сделайте фон английского – красным.

11. Создайте таблицу, имеющую шесть столбцов и шесть строк.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Транспортное средство», «Максимальная скорость», «Пройденное расстояние», «Время», «Израсходовано топлива», «Случаи поломок».

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «Год выпуска». Добавьте к таблице еще две строки. Произвольно заполните добавленные столбец и строки.

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 8
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image30.png]OnepaiHoHHAs CHCTEMA JOJKHA 3HATH 000 BCeX perucTpax. IpH BpeMeHHOM
MYJTETHILICKCHPOBAHHH LEHTPIBHOTO MPOLECCOPA ONCPAHOHHAS CHCTEMA UACTO
OCTAHABJIMBACT Pabouyl0 MPOrpaMMy ISt 3amyCKa (WM TCpesamycKa) apyroii
nporpamvibl. Kakibiit pa3 nps TaKOM MPCPHIBAHHH OTICPALMOHHAS CHCTEMA JIOJIAHA
COXPAHSITh BCE PErHCTPBI MPOUECCOPA, UTO0bI NO3KE, KOrJA NPOrPaMMa MpOIOJIAHT
CBOK paboTy, MX MOKHO OBUIO BOCCTAHOBHTS.

Before the boat had been under way for ten minuets, I realized that Mi:
Bradley was a remarkable bore. Shyly and hesitantly she kept on talking about
nothing, and made no remark worth talking notice of.





5. Отформатируйте первый абзац по ширине, второй абзац по центру. Установите междустрочный интервал первого абзаца – четверной, второго – тройной. Задайте отступ первой строки 2,5 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 1,5 см; нижнее поле – 2,5 см; правое поле – 3 см, левое поле – 3,5 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Davis.

8. Установите кегль шрифта второго абзаца равный 11.

9. Выделите словосочетание «операционная система» полужирным шрифтом.

10. Выделите русский текст – коричневым. Сделайте фон английского – лиловым. 

11. Создайте таблицу, имеющую шесть столбцов и пять строк.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Наименование продукта», «Жиры», «Белки», «Углеводы», «Энергетическая ценность в Джоулях», «Энергетическая ценность в килокалориях».

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «№ п/п». Добавьте к таблице еще четыре строки. Произвольно заполните добавленные столбец и строки.

15. Сохраните изменения.

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 9
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image32.png]B uensix ysiyumenus XapakTEepPHCTHK —UCHTPAIbHBIX MPOLECCOPOB  HX
pa3pabOTUHKK JABHO OTKAXUIHCh OT MPOCTOH MOJETH, B KOTOPOH 31 OIMH TAKT
MOKET OBITh CUMTAHA, ACKOJMPOBAHA H BBINIOJIHCHA TOBKO OZHA KOManxa. Muorue
COBPCMCHHBIC LICHTPAJIBHBIC TPOLECCOPH OONANAIOT BOIMOKHOCTAMH BHITIOIHCHHS
HECKONIBKHX KOMaHa onHospemenHo. Hanpumep, y mpoueccopa moryT Obith
PA3ZIc/IbHBIC MOJYJIH, 3QHHMAIOUIHECS BBIOOPKOH, JEKOMPOBAHHEM H BBIOJIHCHHEM
KOMAHJI, M BO BpeMsl BBINOJHCHHSI KOMAH/IBI C HOMEPOM N OH MOKET JACKOIMPOBATH
KOMaHIy ¢ HOMEpoM n+l W cuuThiBath Komanay n+2. TopoOuas opramusauus
NPOLECCA HABIBACTCS KOHBEHCPOM.

I learned that she had been in Italy a fortnight, visiting her sister who was
married to an Italian. She had never been out of England before. Misses Bradley was
traveling by the ordinary boat triune, so this would mean that she should part at
Dover.




5. Отформатируйте первый абзац по левому краю, второй абзац по правому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – одинарный, второго – тройной. Задайте отступ первой строки 1,5 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 1 см; нижнее поле – 1,5 см; правое поле – 2 см, левое поле – 3 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Palatino.

8. Установите кегль шрифта второго абзаца равный 15.

9. Выделите n, n+1, n+2 курсивом; слово конвейером – жирным шрифтом.

10. Выделите русский текст – оливковым цветом. Сделайте фон английского – бирюзовым.

11. Создайте таблицу, имеющую шесть столбцов и семь строк.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «№ п/п», «ФИО», «Рост», «Нормальный вес», «Фактический Вес», «Заключение о соответствии норме».

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «Объем грудной клетки». Добавьте к таблице еще две строки. Произвольно заполните добавленные столбец и строки.

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 10
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image34.png]Bornee nepenosbiM 10 CPaBHEHHIO ¢ KOHBEHEPHOH KOHCTPYKUMEH SIBISETCS
CYNEpCKAISPHBIH LCHTPATBHBIA MpOLUECCOp. B TaKOH CTPYKType NpHCYTCTBYET
MHOKECTBO BHIMOHSIOUHX Y3108, OIHH [UIS LCJOUHCIICHHBIX  apH(MCTHUCCKHX
Oriepauuii, BTOPOH s ONEPALHii ¢ MIABAIOMIEH TOUKOH H elle OZIHH JUIs JOTHUECKHX
onepauMii. 3a ONMH TAKT CUMTBIBACTCS 1BC WM Oosee KOMAHA, KOTOphIE
JCKOIMPYIOTCS! H cOpachiBaloTesi B Oyhep XpaHeHHs,, I OHH KIYT CBOGH OuepeaH Ha
BHITOJTHCHHC.

1 did not look foreword to traveling to London together with her for another for
hours, so existing myself I went along to the booking-office on board the boat and
booked myself a seat on the Golden Amrow.




5. Отформатируйте первый абзац по правому краю, второй абзац по левому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – полуторный, второго – двойной. Задайте отступ первой строки 1 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 1,5 см; нижнее поле – 0,5 см; правое поле – 2,5 см, левое поле – 2 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Highuay.

8. Установите кегль шрифта второго абзаца равный 18.

9. Выделите словосочетание «суперскалярный центральный процессор» жирным шрифтом.

10. Выделите русский текст темно-сизым цветом. Сделайте фон английского – ярко-зеленым.

11. Создайте таблицу, имеющую пять столбцов и десять строк.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «№ опыта», «Размер образца», «Минимальное значение», «Максимальное значение», «Среднее значение».

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «Погрешность». Удалите из таблицы нижнюю строку. Произвольно заполните добавленный столбец.

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 11
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image36.png]Korna seinosnnsioniee yCTpOHCTBO 0CBOOOKIAETCS, OHO sarisiibiBaeT B Oydep
XPaHCHHSI, HHTCPECYSCh, €CTh JIH TAM KOMAHJA, KOTOPYIO OHO MOKeT 00paboTars, H
ecnm ma, TO 3a6MpacT ee M BBIMONHsiCT. B pesy/bTate KOMAHIB YACTO HCTIONHSIOTCSE
HC B MOpPSUIKE HX ClenoBanks. B OOnbmMHCTBE ClyuaeB annapatypa JOJKHA
TAPAHTHPOBATb, UTO  PE3yNbTAT COBMAZAET C TeM, KOTOpbii Bbigana  Obl
MOC/ICA0BATE bHASE KOHCTPYKuHsl. OJIHAKO NPH TAKOM MOAXOE K KOHCTPYHPOBIHHIO
LEHTPAILHBIX MPOLECCOPOB  BECHMA  CYMIECTBEHHBIE YCTIOKHCHHSI KOCHYTHCh M
OMEPAHOHHON CHCTEMBI.

At Dover I hired one of the crew to carry our luggage. Normally, passengers for
the Golden Arrow are dealt with by the Customs first, at the trine  leaves twenty
minutes before the ordinary boat trinf. When the boy asked if we were going on the
Golden Arrow, I hesitated and then said «Yes».




5. Отформатируйте первый абзац по центру, второй абзац по правому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – четверной, второго – одинарный. Задайте отступ первой строки 2 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 3,5 см; нижнее поле – 3 см; правое поле – 3,5 см, левое поле – 2,5 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Indigo Djoker.

8. Установите кегль шрифта первого абзаца равный 19.

9. Выделите словосочетание «буфер хранения» курсивом.

10. Выделите русский текст – цветом индиго. Сделайте фон английского – серым 50%.

11. Создайте таблицу, имеющую пять столбцов и семь строк.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Изделие», «Вид дефекта», «Частота повтора дефекта за 1 час», «Частота повтора дефекта за минуту», «Частота повтора дефекта за сутки».

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «Оборудование». Добавьте к таблице еще одну строку. Произвольно заполните добавленные столбец и строку.

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 12
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image38.png]BOMBUMHCTBO  HEHTPAIBHBIX  MPOUECCOPOB,  KPOME  OUeHb  MPOCTBIX,
HCTIOJb3yeMBIX BO BCTPOGHHBIX CHCTEMAX, HMEIOT JIBA PEAHMA PaGOTBE PEKHM suIpa H
MOMB3OBATENIBCKHI pekiM. OObIUHO pekHM 3a1aeTCst OHTOM CJIOBA COCTOSIHHS
TIpOLECCOpa (PErHCTPA LEHTPAHOrO mpoueccopa). Ecin npoueccop sanymen B
PekMME SAPA, OH MOKET BHINOJNHSTH BCC KOMAHIbl M3 HAOOpA MHCTPYKUMA M
HCTOJNB30BATh BCE BO3MOKHOCTH annapatypel. Onepauuonnas cuctema paGotaer B
PeRHME sLIpA, NPEIOCTABISIS IOCTYI KO BeeMy 000py IOBAHHIO.

It was too difficult to explain that one of us was and one of us wasn’t, and then
it would get Miss Bradley through the Customs quickly. As we went towards the
Customs Hall, I explained carefully to her that my train left before hers, but that 1
would see her through the Customs ...




5. Отформатируйте первый абзац по левому краю, второй абзац по центру. Установите междустрочный интервал первого абзаца – полуторный, второго – двойной. Задайте отступ первой строки 2,5 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 2 см; нижнее поле – 3,5 см; правое поле – 2 см, левое поле – 1,5 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Lucida Brigt .

8. Установите кегль шрифта первого абзаца равный 20.

9. Выделите словосочетания «режим работы» и «пользовательский режим» подчеркнутым шрифтом.

10. Сделайте фон русского текста – коричнево-зеленым. Выделите английский текст – лиловым.

11. Создайте таблицу, имеющую шесть столбцов и пять строк.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Название биржи», «Стоимость доллара», «Стоимость евро», «Стоимость немецкой марки», «Стоимость одного барреля нефти», «Отношение стоимостей немецкой марки и доллара». 

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «Отношение стоимостей доллара и евро». Добавьте к таблице еще одну строку. Произвольно заполните добавленные столбец и строку.

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 13
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image40.png]B MpOTHBOMONOAHOCTD padOTE ONEPAUHOHHOH CHCTEMbl B PEKHME siApa,
MPOrPAMMBI TIONIB30BATENEH PabOTAIT B MOJBIOBATEILCKOM peAkHME. DTOT PEKHM
PA3PE3ACT BHINOJHCHHE NOAMHOKECTBA KOMAHA H ACNACT JOCTYMHLIM JIHIIbL YaCTh
ANMAPATHBIX CPEACTB. Kak MPABHIIO, BCE KOMAH/bI, BKJIIOYAS BBOJ-BbIBOJ JAHHBIX H
JAUMTY NAMSTH, 3aNPELICHbI B TOTb30BATENLCKOM PekHME. Y CTAHOBKA OHTA pekHMa
SIPA B PETHCTPE CJIOBO COCTOSIHMS! NPOLIECCOPA, ECTECTBEHHO, HEAOCTYTIHA.

The boy would then take the luggage to our trains, and she could sit comfortably
in hers till it left. Miss Bradley said: «Oh, thank you very much». The boy, of course,
had put to our suit-cases together on the counter, and Miss Bradley and I went and
ood before them





5. Отформатируйте первый абзац по ширине, второй абзац по левому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – одинарный, второго – полуторный. Задайте отступ первой строки 2 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 2,5 см; нижнее поле – 1,5 см; правое поле – 2,5 см, левое поле – 0,5 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Lucida Sans.

8. Установите кегль шрифта первого абзаца равный 10.

9. Выделите словосочетание «в пользовательском режиме» подчеркнутым курсивом.

10. Сделайте фон русского – текста сине-зеленым. Выделите английский текст – вишневым.

11. Создайте таблицу, имеющую шесть столбцов и шесть строк.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Изделие», «Себестоимость единицы изделия», «Расходы на транспортировку 1000 штук», «Магазинная наценка на единицу изделия», «Стоимость единицы изделия в магазине», «Чистая прибыль с 1000 штук». 

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «№ п/п». Добавьте к таблице еще одну строку. Произвольно заполните добавленные столбец и строку.

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 14
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image42.png]JLiisi CBSI3H € ONEPAHOHHON CHCTEMOI NOJb30BATE IbCKAS! IPOTPAMMA AOIKHA
ChOPMHPOBATH CHCTEMHBI BBI3OB, KOTOPbIH O0ECNICUHBACT MEPEXO B PEAHM SIPA H
AKTHBH3UPYET (hyHKimMM onepaunonnoi cuctemsl. Komanna TRAP (amysmposanoe
TIPCPBIBAHKC) TEPCKIIOYACT PEAMM PabOTHI MPOLECCOPA H3 MOJBIOBATEIBCKOTO B
PEKHM SIpA M TIEPEJAET YNPARICHHE ONepaHoHKoi cucteme. Tlocne sapepuichust
PabOTHl YNpaB/cHHE BOIBPANACTCS K MOJB30BATEBCKOM NMPOrpaMve, K KOMAHJc.
Crieylomeit 30 CHCTEMHBIM BbI3OBOM.

It due course the Customs examiner reached us, looked at the four suit-cases
in that human X-ray manner which Customs examiners must practice night and
morning. and said: «This is all your?» I was not quite sure whether he was speaking
to me, or me and Missis Bradley.





5. Отформатируйте первый абзац по центру, второй абзац по правому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – тройной, второго – четверной. Задайте отступ первой строки 2 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 0,5 см; нижнее поле – 1 см; правое поле – 2 см, левое поле – 1,5 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Zapf Chanceny .

8. Установите кегль шрифта первого абзаца равный 13.

9. Выделите словосочетание «системный вызов» курсивом.

10. Сделайте фон русского текста – бирюзовым. Выделите английский текст – серым 80%.

11. Создайте таблицу, имеющую семь столбцов и четыре строки.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Изделие», «Затраты на электроэнергию», «Затраты на материалы», «Затраты на оплату труда рабочих», «Дополнительные затраты», «Количество изделий», «Себестоимость количества изделий». 

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «№ п/п». Добавьте к таблице еще одну строку. Произвольно заполните добавленные столбец и строку.

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 15
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. В папке с номером Вашей учебной группы, создайте новую папку и дайте ей имя, указав Ваши фамилию и инициалы. 

3. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Writer, назвав его Лабораторная работа №1.

4. Откройте документ Writer и наберите в нем следующий текст: 

[image: image44.png]B KOMMBIOTEpAX, NOMHMO HHCTPYKUHI U151 BBINOJHEHHS! CHCTEMHBIX BBI3OBOB,
€CTh H APYTHE NPEPHIBAHKS. BOMBIHHCTBO STHX MPEPHIBAHHIT BHI3BIBAIOTCS ANMAPATHO
JUISE TIpEAYNPEKACHHS 00 HCKIIOUHTEITBHBIX CHTYAIHSIX, NOMBITKA JCJICHHS HA HOMh
MJTH TICPEBBINONHCHHE NPH ONCPAUMsX C TUIaBAomed Toukoi. Bo Beex nomoOmbix
CHIYuasX yNpasJicHHE NEPEXOUT K ONCPALHOHHOM CHCTEME, KOTOPASE IOJIKHA PELIATh,
uTo nmenath Aaibiie. MHOrmA HY®XHO 3aBepuiMTh Nporpavmy C coobuenuem 00
omnOKe. B apyrux ciyuasix omsOKy MOKHO NPOHrHOPHPOBATH. A €CJM MPOrpaMMa
sapanee 00BsBHAA, uTO Tpebyercsi 00paboTATH HEKOTOpbIE BHIbI  YCJIOBHIL,
YNPABIICHHE MOKCT BEPHYTHCS HA3AJ K MPOrPaMMe, MO3BONSIS Cif CAMOH Pa3pemmTh
NOSIBUBIIYIOCS NPOOJieMy.

So, I replied: «Well, mine and this lady’s». The examiner said: «But you-re
together? » «For the moment», — I said rather foolishly. smiling at Missis Bradley.
«Yes», —side the Customs man patently. «But are you traveling together? Is this your
joint luggage? » «Well, no. No exactly. We're just sharing a porter».





5. Отформатируйте первый абзац по правому краю, второй абзац по левому краю. Установите междустрочный интервал первого абзаца – одинарный, второго – тройной. Задайте отступ первой строки 3 см. 

6. Установите следующие параметры страницы: верхнее поле – 1,5 см; нижнее поле – 0,5 см; правое поле – 2,5 см, левое поле – 1 см. 

7. Измените шрифт первого абзаца на Nimbus Sans L.

8. Установите кегль шрифта первого абзаца равный 14.

9. Выделите слово «аппаратно» жирным шрифтом.

10. Сделайте фон русского – текста желтым. Выделите английский текст – травяным цветом.

11. Создайте таблицу, имеющую шесть столбцов и семь строк.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Наименование товара», «Дата», «В наличии», «Приход», «Продано», «Остаток». 

13. Произвольно заполните таблицу. 

14. Добавьте к таблице еще один столбец «Списано». Добавьте к таблице еще одну строку. Произвольно заполните добавленные столбец и строку.

15. Сохраните изменения. 

16. Нарисуйте рисунок, содержащий: 

· пять основных фигур;

· пять фигур-символов;

· произвольное количество стрелок;

· произвольное количество выносок;

· полилинию;

· ломаную линию.

17. Измените толщину отдельных объектов.

18. Поверните на произвольный угол некоторое количество объектов. 

19. Добавьте к некоторым объектам тень.

20. Пять основных фигур произвольным образом заштрихуйте.

21. Пять фигур-символов залейте произвольным градиентом. 

22. Стрелки залейте однотонным цветом.

23. На выносках примените растровую графику.

24. Произвольным образом измените тип и цвет линий некоторых объектов.

25. Добавьте в объекты надпись, расположив текст вертикально.

26. Добавьте в Ваш рисунок бегущую строку. 

27. Примените произвольное выравнивание объектов.

28. Перед рисунком напишите произвольный текст.

29. Произвольным образом назначьте обтекание рисунка текстом. 

30. Создайте надпись по шаблону из галереи текстовых эффектов.

31. Включите экструзию и произвольным образом назначьте наклон, глубину, направление, освещение, тип поверхности, цвет Вашей надписи.

32. Создайте три следующие формулы:
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33. Сохраните изменения в Вашем текущем документе.

34. Покажите результаты работы преподавателю.

35. Оформите отчет.

36. Ответьте на контрольные вопросы. 

7. Контрольные вопросы
1. Что такое текстовый редактор? Какие текстовые редакторы Вы знаете? 

2. Что такое строка состояния и масштабные линейки? 

3. Как осуществить переключение между русским и латинским алфавитом?

4. Как осуществить ввод текста заглавными буквами?

5. Как осуществить установку пунктуационных и других символов?

6. Какие существуют режимы набора текста в Writer?

7. Как осуществить быстрый переход на начало строки? На конец строки? На страницу, расположенную ниже текущей? На страницу, расположенную выше текущей? На начало документа? На конец документа? 

8. Как в Writer осуществить сохранение информации? 

9. Что такое гарнитура? Какие возможности дает Writer для изменения текста?

10. Как осуществить форматирование абзацев? Форматирование страницы? 

11. Как в Writer можно создавать и форматировать таблицы? 
12. Какие кнопки содержаться на панели инструментов Рисунок?

13. Какие кнопки содержаться на панели инструментов Свойства изображения?

14. Что значит «включить экструзию»?

15. Какие кнопки содержаться н панели инструментов Параметры 3D?

16. Как изобразить объект?

17. Каким образом можно раскрасить объект?

18. Что такое градиент и растровая графика?

19. Каким образом можно изменить толщину объекта?

20. Чем отличаются ломаная линия и полилиния?

21. Как повернуть объект?

22. Как добавить в объект надпись?

23. Как сделать текст надписи вертикальным?

24. Что такое бегущая строка? Как ее добавить в рисунок?

25. Как ввести текст надписи, сделанной по шаблону из галереи текстовых эффектов?

26. Что такое окно для набора формулы и ячейка? Какими способами их можно вызвать?

27. Что содержится в контекстном меню, вызванном в окне для набора формул?

28. Как осуществить непосредственный ввод формулы? Как отредактировать формулу? 

Лабораторная работа №2 Основы работы в ОС Windows (Linux) 

1. Цель и задачи работы

Приобретение навыков работы с файлами и папками в ОС семейства Windows. Освоение приемов работы с буфером обмена. Изучение наиболее характерных приемов работы с Internet Explorer. 

2. Порядок выполнения работы

- ознакомится с теоретическими сведениями;

- выполнить задание;

- оформить отчет;

- ответить на контрольные вопросы, заданные преподавателем.

3. Оформление отчета

Отчет должен содержать: титульный лист, цель работы, описание пунктов выполнения лабораторной работы в соответствии с заданием, ответы на контрольные вопросы и выводы по работе.

4. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ СВЕДЕНИЯ

Общие понятия

Операционная система Windows (ОС Windows) – является графической операционной системой для компьютеров платформы IBM PC. Основными средствами ее управления являются графический манипулятор (мышь или иной аналогичный) и клавиатура. 

Файл – именованный набор данных одного типа хранящийся на диске (текстовый документ, рисунок, программа и т.д.).

Папка – элемент структуры организации файлов на диске, может содержать файлы и другие папки.

Ярлык – это реализованная в ОС Windows возможность использовать ссылки на объект без необходимости создания копий этого объекта.

Значки – это графическое представление объектов ОС Windows.

Текстовый процессор – программные средства, обеспечивающие ввод, хранение, просмотр, редактирование, форматирование и печать текстов.

Электронная таблица – интерактивная диалоговая система обработки данных, представляющая собой прямоугольную таблицу, ячейки которой могут содержать числа, строки или формулы, задающие зависимость значения ячейки от других ячеек.  

Браузер – программа, обеспечивающая отображение Web-страниц.  

Работа в ОС Windows
После загрузки ОС Windows на экране появляется Рабочий стол, на котором размещаются различные графические объекты, значки или ярлыки, изображающие программы, документы, различные сетевые устройства (рисунок 1).
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Рисунок 1 – Рабочий стол ОС Windows
В нижней части экрана расположена Панель задач, обеспечивающая быстрое переключение с одного приложения (окна) на другое (рисунок 1).

Каждая папка или программа открывается в собственном окне. Например, на рисунке 2 представлено открытое окно папки «Мои документы». 

[image: image47.png]BATOIOROR DRAA T pHoe MeH

i 4 e

=

[r -
it T

R e 4




[image: image48.png]CBepHYTH OKHO

GpanHoe Cepeuc Cnpaska

{

ek TaMlank 3| W X 0|

PasrepHyTH
OKHO

@ MNepexon

Mow pucymku

3aKpHITH
OxHO





Рисунок 2 – Окно папки Мои документы

Для того чтобы открыть папку или файл, запустить приложение необходимо произвести двойной щелчок левой кнопки мыши по соответствующему объекту.
Каждое окно или приложение имеют свое «Главное меню». 

«Главное меню» содержит основные команды для операций в текущем приложении или окне.

Например, для того, чтобы создать новую папку необходимо зайти в меню «Файл» и выбрать пункт «Создать» и затем выбрать тип объекта (в этом примере это Папка) (рисунок 3). 
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Рисунок 3 – Меню «Файл» главного меню.

Для того, чтобы произвести над объектом (файлом или папкой) какие-либо операции (копирование, перемещение, удаление и т.п.), необходимо выделить его одним щелчком левой кнопки мыши (рисунок 4).
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Рисунок 4 – Выделенный объект

Переименовать папку или файл можно при помощи соответствующей команды меню Файл главного меню.
Буфер обмена – это область на диске, предназначенная для временного размещения данных при переносе из одного места в другое.

Копирование и перемещение объектов происходит через буфер обмена. При копировании в буфер обмена помещается копия объекта, при перемещении – оригинал. 

Копирование и перемещение идет в 2 этапа:

1) Копирование или вырезание объекта в буфер обмена

2) Вставка объекта из буфера обмена в указанное место.  

Существует несколько способов копирования и перемещения объектов:

· при помощи команд Главного меню (рисунок 5),
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Рисунок 5 – Команды главного меню

· при помощи команд «Контекстного меню», вызываемого при нажатии на правую кнопки мыши (рисунок 6),
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Рисунок 6 – Контекстное меню

· или перетащив объект мышью из папки в папку (рисунок 7).
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Рисунок 7 – Перемещение объектов при помощи мыши

Удалить объект можно как с помощью главного и контекстного меню, так и нажав на кнопку DELETE на клавиатуре.

Удаленные файлы перемещаются в специальную папку, называемую Корзиной. 
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Рисунок 8 – Значок корзины

Чтобы восстановить удаленную папку или файл нужно открыть Корзину, выделить восстанавливаемый объект, и выбрать команду «Восстановить» в главном меню. При этом файл восстановится в ту папку, из которой он был удален.

Для создания нового файла нужно выбрать команду «Создать» в главном или контекстном меню выбрать тип создаваемого файла и затем дать ему название.
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Рисунок 9 – Создание файлов

Работа в Internet Explorer
Internet Explorer (IE) – самый популярный браузер в мире. 

При запуске IE открывается окно (рисунок 10). 
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Рисунок 10 – Окно Internet Explorer
В Адресную строку вводится Internet-адрес. Например, www.yandex.ru.

В Строке состояния отображается ход загрузки web-страницы.  

Существует папка Избранное, в которую можно занести web-адреса страниц для запоминания и быстрого доступа (рисунок 11).
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Рисунок 11 – Меню Избранное

В Журнале регистрируются все посещенные за последнее время страницы.

Для сохранения Web-страницы на диске нужно воспользоваться командой меню «Файл»/«Сохранить как»… (рисунок 12).

[image: image58.png]Coxpanenve Be6-cTpanvge:

Danca: |3 Mow goruermes -] « @ ef

terideo
3 Kanawrwios Makchn - BuTea 3a Hefeca files
Kuprian on ac, - crapeie

Mon prcyvicn

v pasina

Tun gatine:

B KoaupoKie

Mon aoryener

Kanauncos Makcin - BuTea sa Heieca

Becrpamus, nomocroo (hmhiml) ¥

opmnasa [windows) =

Cogparums

=
TEn





Рисунок 12 – Сохранение web-страницы

Для сохранения блоков текста, текст выделяют и помещают в буфер обмена с помощью контекстного меню.

5. Оборудование

ПЭВМ IBM PC, операционная система Windows, MS Word или OOО Writer, WinRAR.

6. Задание на работу

1. Изучите теоретические положения работы

2. В указанной преподавателем папке (c номером Вашей группы) создайте новую папку. 

3. Переименуйте созданную папку: дайте ей новое имя, указав Вашу фамилию и инициалы. 

4. Откройте Вашу папку (папка с Вашей фамилией) и создайте в ней папку «Лабораторная работа №2».

5. В Вашей папке создайте папку «Основы Windows». 

6. Используя буфер обмена (команды главного меню «Копировать» и «Вставить») скопируйте папку «Основы Windows» в папку «Лабораторная работа №2».

7. Переименуйте скопированную папку «Основы Windows» в «Основы Windows_2».

8. Используя команды контекстного меню (правая кнопка мыши)  «Вырезать» и «Вставить» переместите папку «Основы Windows_2» в папку «Основы Windows».

9. Запустите Internet Explorer.

10. В строке «Адрес» введите www.tsu.tula.ru
11. Переходя по гиперссылкам найдите данные о Вашем факультете.

12. Занесите эту страницу в Избранное. 

13. Используя команды главного меню, сохраните страницу в папку «Лабораторная работа №1».

14. Ответьте на контрольные вопросы.

7. Контрольные вопросы
1. Что такое ярлык?

2. Как вызвать контекстное меню?

3. Как удалить объект?

4. Как скопировать объект?

5. Что такое браузер?

6. Как добавит страницу в «Избранное»? 

Лабораторная работа №3 Создание электронных таблиц и Графические возможности MS EXCEL (OOo Calc)

1. Цель и задачи работы

Получение основных навыков работы с электронной таблицей MS Excel (OOO Calc).

2. Порядок выполнения работы

- ознакомится с теоретическими сведениями;

- выполнить задание;

- оформить отчет;

- ответить на контрольные вопросы, заданные преподавателем.

3. Оформление отчета

Отчет должен содержать: титульный лист, цель работы, описание пунктов выполнения лабораторной работы в соответствии с заданием, ответы на контрольные вопросы и выводы по работе.

4. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ СВЕДЕНИЯ

Для обработки таблиц различной сложности используются электронные таблицы или табличные процессоры. Основное назначение электронных таблиц – это проведение различных расчетов и построение графиков по данным таблицы.

Электронная таблица – интерактивная диалоговая система обработки данных, представляющая собой прямоугольную таблицу, ячейки которой могут содержать числа, строки или формулы, задающие зависимость значения одной ячейки от других. 

Электронная таблица представляет собой пересечение строк и столбцов. Строки обозначены цифрами (1,2,3,4 ...), столбцы буквами (A, B, С, D ...). На пересечении строки и столбца находится ячейка. Каждая ячейка имеет имя, которое складывается из имени столбца и номера строки (А1, В1, C2, D15 и т.п.).

РАБОТА С OPENOFFICE CALC
При запуске Calc открывается рабочее пространство, представляющее собой пронумерованные пустые ячейки (рисунок 1).

Структура рабочего листа, т.е. расположение заголовка, главного меню, панелей инструментов и строки состояния идентична структуре листа текстового процессора Writer. 
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Рисунок 1 – Окно электронной таблицы Сalc
Рабочее пространство Calc состоит из листов. 

Вносимую в Calc информацию можно размещать на отдельных листах, при этом информация будет содержаться в одном файле. 

Для того чтобы добавить, удалить, переместить или переименовать лист необходимо установить мышь на подвергающийся действию лист, вызвать контекстное меню и выбрать соответствующую команду. 

Переместить или копировать, выбрать и удалить лист можно, воспользовавшись категорией главного меню «Правка», командой «Лист». 

Вставить лист можно, воспользовавшись категорией главного меню «Вставка» командой «Лист». 

Переименовать, скрыть, показать лист можно, воспользовавшись категорией главного меню «Формат» командой «Лист».
Обычно электронные таблицы, в том числе и Calc, содержат строку формул, которая используется для ввода или редактирования данных в ячейках таблицы. 

В ячейки таблицы можно заносить данные пяти типов. Это могут быть: текст, формулы и математические выражения, имена ячеек, комментарии к ячейкам, параметры форматирования (пользовательский, число, процент, деньги, дата, время, наука, логический, текст и пр. ) заносимых в ячейки чисел. 

Чтобы установить параметры форматирования заносимых в ячейки чисел, необходимо воспользоваться категорией главного меню «Формат» командой «Ячейки» или командой «Формат ячеек» из контекстного меню. В появившемся диалоговом окне Атрибуты ячеек следует включить закладку «Числа». 
Формулы, заносимые в ячейки, забиваются в строку формул и всегда начинаются со знака равенства (=). 

В строку формул могут вводиться как числа, так и непосредственно номера участвующих в математических операциях ячеек (рисунок 2). Числа и номера, участвующих в математических операциях ячеек называются операндами. 
Чтобы применить формулу ко всему столбцу (строке или группе произвольных ячеек) необходимо скопировать формулу в эти ячейки или растянуть диапазон активированной ячейки с формулой (черное обрамление выделенной ячейки) на группу ячеек, где будет применена формула.
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Рисунок 2 – Строка формул с вводимыми операндами

Изменения данных в ячейке приводит к изменению данных в других, зависимых от нее ячейках. 

Размеры ячеек можно форматировать. Чтобы отформатировать размеры ячеек, т. е. увеличить или уменьшить ширину или высоту ячейки, необходимо выделить нужную ячейку или группу ячеек, а затем воспользоваться категорией главного меню «Формат» командами «Строка» (если надо изменить высоту ячейки) или «Столбец» (если надо изменить ширину ячейки). Высоту или ширину в открывшемся окне можно вводить вручную (рисунок 3), в этом случае галочка в строке «По умолчанию» отсутствует. Кроме того, можно выбрать подкоманды тех же меню «Оптимальная высота» или «Оптимальная ширина», при этом размер ячейки установится по ее содержимому (рисунок 4).
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Рисунок 3 – Ввод высоты строки вручную

Выделение группы ячеек осуществляется при одновременном нажатии левой кнопки мыши и клавиши <Сtrl>. 

Также изменять размеры ячеек можно при помощи мыши. Мышь устанавливается в месте нумерации строк или названия столбцов (при этом мышь должна находится в режиме двусторонней стрелочки) нажимается левая кнопка мыши, а затем перемещается граница ячейки. 
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Рисунок 4 – Подкоманда «Оптимальная высота» команда «Строка»
Обычно внутри поля электронной таблицы Пользователь моделирует свою собственную таблицу, устанавливая границы, вставляя столбцы или строки, устанавливая оптимальные размеры ячеек, объединяя ячейки и пр. 

Чтобы установить границы таблицы, созданной Пользователем, необходимо воспользоваться категорией главного меню «Формат», командой «Ячейки». Появится диалоговое окно «Атрибуты ячеек», в котором необходимо выбрать закладку «Обрамление», где следует указать положение линий, стиль, цвет и отступы от содержимого ячеек. Здесь же можно задать стиль тени, ее ширину и цвет (рисунок 5). 

Диалоговое окно «Атрибуты ячеек» позволяет также установить шрифт, эффекты шрифта, выравнивание шрифта, фон и защиту ячеек (установление на ячейки пароля) (рисунок 5). 
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Рисунок 5 – Диалоговое окно «Атрибуты ячейки» с включенной закладкой «Обрамление»
Также для установления границ таблицы на панели инструментов существует кнопка «Обрамление» (рисунок 6). 
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Рисунок 6 – Кнопки панелей инструментов

Вызвать диалоговое окно формат ячеек можно и через контекстное меню, выбрав там команду «Формат ячеек». 

Иногда Пользователю в созданную им таблицу требуется вставить столбцы, строки или ячейки. Для того, чтобы вставить столбцы, строки или ячейки необходимо воспользоваться категорией главного меню «Вставка» командами: Столбцы, Строки, Ячейки, а также при помощи контекстного меню команды «Вставить ячейки».
Удаление столбцов, строк или ячеек осуществляется при помощи категории главного меню «Правка» команды «Удалить ячейки» или при помощи команды «Удалить ячейки» из контекстного меню. При этом следует указать, какое именно удаление Вы хотите произвести (рисунок 7). 
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Рисунок 7 – Удаление ячейки

Чтобы объединить ячейки необходимо воспользоваться категорией главного меню Формат командой «Объединить ячейки». Объединить ячейки можно также при помощи кнопки «Объединить ячейки» на панели инструментов. 

Важной возможностью электронных таблиц является построение диаграмм. Чтобы построить диаграмму необходимо выделить диапазон ячеек, по данным которых будет строиться диаграмма, и из категории главного меню Вставка выбрать команду Диаграмма. Также для построения диаграммы можно воспользоваться кнопкой на панели инструментов Диаграмма, после чего необходимо выделить диапазон ячеек. 

В появившемся диалоговом окне «Автоформат диаграммы» (рисунок 8 и 9), переходя по страницам при помощи кнопки «Далее» следует указать диапазон ячеек, лист электронной таблицы, вид диаграммы расположение рядов в столбцах или строках, линии сетки, название диаграммы, наличие легенды (пояснения к диаграмме), название осей и пр. 
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Рисунок 8 – Первая страница диалогового окна «Автоформат диаграммы»

[image: image67.png]] [A

‘.““-" [ ema avarpama)

Fucorpama
peasapurone pockory  Pan Ao Cgrom @ Crontu
Cnpassa. omea <<timan Zareo>>

YkasaHue psgos
rpaduka

Eoroso




Рисунок 9 – Вторая страница диалогового окна «Автоформат диаграммы»

РАБОТА С MS EXCEL
При запуске Excel открывается рабочее пространство, которое называют Рабочей книгой (рисунок 12). Рабочая книга состоит из листов. С помощью контекстного меню Листы можно добавлять, удалять, переименовывать, перемещать и копировать.

Копировать, перемещать, удалять, добавлять можно также ячейки, столбцы и строки.  
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Рисунок 10 – Окно MS Excel
Строка формул используется для ввода или редактирования данных в ячейках  таблицы (рисунок 11).

В ячейки таблицы можно заносить данные различных типов. Это могут быть числа, текст, формулы.

Внимание! Формула всегда должна начинаться со знака равенства.
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Рисунок 11 – Строка формул

Внимание! Изменения в ячейке приводит к изменению зависящих от нее ячеек.

Ссылки на ячейки можно задать разными способами. По умолчанию
ссылки на ячейку в формулах рассматриваются как относительные со стилем
ссылок A1 (рис. 12), определяющий столбцы буквами (от A до IV, всего не
более 256 столбцов), а строки номерами (от 1 до 65536). Эти буквы и номера
называются заголовками строк и столбцов. Например, ссылка B2 указывает
на ячейку, расположенную на пересечении столбца B и строки 2. 
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Рисунок 12 – Лист Excel со стилем ссылок A1
Относительные ссылки – это ссылки, которые при копировании
формулы изменяются автоматически в соответствии с относительным
расположением исходной ячейки и создаваемой копией (Н4).

Абсолютные ссылки – это ссылки, которые при копировании не
изменяются ($Н$4).

Смешанные ссылки – это ссылки, которые сочетают в себе и относительную и абсолютную адресацию ($Н4, Н$4).

Для изменения способа адресации при редактировании формулы надо
выделить ссылку на ячейку и нажать клавишу <F4>.

Также можно использовать стиль ссылок, в котором нумеруются как
строки, так и столбцы (рис. 13). Стиль ссылок R1C1 полезен при вычислении
положения столбцов и строк в макросах. В стиле ссылок R1C1 Microsoft
Excel указывает положение ячейки буквой «R», за которой идет номер
строки, и буквой «C», за которой идет номер столбца. Способы адресации,
использующие данный стиль приведены в таблица 1.

Таблица 1. Способы адресации с использованием стиля R1C1
	Ссылка
	Значение

	R[-2]C 
	Относительная ссылка на ячейку, расположенную на две строки выше и в том же столбце

	R[2]C[2] 
	Относительная ссылка на ячейку, расположенную на две строки ниже и на два столбца правее

	R2C2 
	Абсолютная ссылка на ячейку, расположенную во второй строке и во втором столбце

	R[-1] 
	Относительная ссылка на строку, расположенную выше текущей ячейки

	R 
	Абсолютная ссылка на текущую строку


При записи макроса Microsoft Excel записывает некоторые команды с
использованием стиля ссылок R1C1. Например, если записывается такая
команда как нажатие кнопки Автосумма для вставки формулы,
суммирующей диапазон ячеек, Microsoft Excel использует при записи
формулы стиль ссылок R1C1, а не A1.
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Рисунок 13 – Лист Excel со стилем ссылок R1C1

Чтобы включить или выключить стиль ссылок R1C1

1. Выберите пункт Параметры в меню Сервис и перейдите на
вкладку Общие.

2. В меню Сервис установите или снимите флажок Стиль ссылок
R1C1.

3. Функции в Excel предназначены для вычисления базовых величин, необходимых при проведении сложных финансовых, статистических,
математических и т. д. расчетов. Вставка функции производится с помощью
Мастера функции с помощью команды Вставка —> Функция или нажатием
одноименной кнопки на панели инструментов Стандартная <fx>.
Отдельные аргументы функции могут быть как константами, так и
ссылками на адреса ячеек.
В Excel имеются сотни функций. Краткая информация о нескольких
наиболее используемых (и достаточно типичных) из них представлена в
таблица 2.

Таблица 2. Часто используемые функции Excel
	Функция 
	Назначение 
	Примеры

	СУММ(число1; число2; ...) 
	Вычисляет сумму значений
в скобках
	=СУММ(A5:А20)
Вычисляется сумма чисел из ячеек от А5 до А20

	СРЗНАЧ(число1; число2;
...)
	Вычисляет среднее для
группы значений
	=СРЗНАЧ(В4:В15)
Определяется среднее
от чисел из ячеек с В4 по В15

	СЧЕТ(значение1;
значение2; ...)
	Подсчитывает количество
чисел в списке аргументов
	=СЧЕТ(В4:В15)
Если каждая ячейка диапазона
В4:В15 содержит число, функция вернет значение 12

	МАКС(число1; число2; ...)
и МИН(число1; число2; ...)
	Находят наибольшее и
наименьшее значения в
списке аргументов
	=МАКС(В4:В15)
Отображает наибольшее из
значений, содержащихся в
диапазоне В4:В15. Текст и пустые ячейки игнорируются

	ПРОПНАЧ(текст) 
	Весь вводимый текст (кроме
первых букв)
представляется строчными
буквами
	=ПРОПНАЧ(“издательство диалектика”)
Будет возвращено значение
Издательство Диалектика

	ПРОПИСН(текст) 
	Весь вводимый текст
представляется прописными
буквами
	=ПРОПИСН(“издательство диалектика”)
Будет возвращено значение
ИЗДАТЕЛЬСТВО ДИАЛЕКТИКА

	ОКРУГЛ(число;
число_разрядов)
	Округляет число до
указанного количества
десятичных разрядов
	=ОКРУГЛ(3.1415926; 2)
Будет возвращено значение 3.14

	СЕГОДНЯ() 
	Отображает текущую дату 
	=СЕГОДНЯ()
Для этой функции аргументы не нужны


Функцией Excel, которая используется чаще других, является СУММ.
На панели инструментов Стандартная имеется кнопка Автосумма (с
греческой буквой Σ), упрощающая вычисление суммы чисел, содержащихся
в строке или столбце. Чтобы воспользоваться этой возможностью, выделите
пустую ячейку под столбцом (или справа от строки) с цифрами, а затем
щелкните на кнопке Автосумма. В результате Excel автоматически вставит в
эту ячейку функцию СУММ с соответствующим аргументом.

Для ссылок на ячейки и диапазоны ячеек, содержащихся на других
рабочих листах той же книги, следует придерживаться тех же правил,
которые описаны ранее. При этом перед каждой ссылкой следует добавить
имя листа, дополненное восклицательным знаком. Например, если в рабочей
книге имеется лист с именем Калькуляция, чтобы сослаться на верхнюю
левую ячейку этого листа (из формулы на любом другом листе данной
книги), следует использовать ссылку Калькуляция!А1.
Еще одной важной возможностью электронных таблиц Excel является построение Диаграмм. Построение диаграмм начинается с вызова Мастера диаграмм либо через меню Вставка главного меню, либо нажатием соответствующей кнопки на панели инструментов (рисунок 12).

Мастер диаграмм позволяет выбрать вид диаграммы, источник данных (ячейки) для ее построения, параметры диаграммы и ее размещение. 
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Рисунок 12 – Мастер диаграмм

5. Оборудование

ПЭВМ IBMPC, операционная система Windows, MS EXCEL, OpenOffice Calc.

6. Задание на работу

Вариант 1
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую шесть столбцов и семь строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «ФИО абитуриента», «Баллы по математике», «Баллы по физике», «Баллы по русскому языку», «Баллы по иностранному языку», «Итого баллов». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Баллы абитуриентов. 

6. Произвольно заполните пять столбцов таблицы, столбец «Итого баллов» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Итого баллов» создайте формулу: Итого баллов = Баллы по математике + Баллы по физике + Баллы по русскому языку + Баллы по иностранному языку. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Баллы по математике». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Средний бал по математике.

11. В пустой ячейке под столбцом «Баллы по математике» создайте формулу: Средний балл по математике = (∑Баллы по математике)/6 (среднее арифметическое).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Баллы абитуриентов. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 2
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую шесть столбцов и пять строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «ФИО пациента», «Стоимость кардиограммы», «Стоимость эхокардиограммы», «Стоимость томограммы мозга», «Стоимость УЗИ», «Стоимость полного обследования». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Медицинское обследование. 

6. Произвольно заполните пять столбцов таблицы, столбец «Стоимость полного обследования» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Стоимость полного обследования» создайте формулу: Стоимость полного обследования = Стоимость кардиограммы + Стоимость эхокардиограммы + Стоимость томограммы мозга + Стоимость УЗИ. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Стоимость обследования». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Итого стоимость обследования.

11. В пустой ячейке под столбцом «Стоимость обследования» создайте формулу: Итого стоимость обследования = ∑Стоимость обследования(Сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Медицинское обследование. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 3
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую пять столбцов и семь строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Название газеты/журнала», «Тираж за месяц», «Количество подписавшихся на месяц», «Количество для бесплатного распространения», «Остаток». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Распространение прессы. 

6. Произвольно заполните четыре столбца таблицы, столбец «Остаток» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Остаток» создайте формулу: Остаток = Тираж за месяц - Количество подписавшихся на месяц - Количество для бесплатного распространения. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Остаток». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Общий остаток.

11. В пустой ячейке под столбцом «Остаток» создайте формулу: Общий остаток = ∑Остаток (Сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Распространение прессы. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 4
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую восемь столбцов и семь строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «ФИО работника», «Оклад», «Премия», «Надбавка», «Начислено», «Подоходный налог», «Профсоюзные взносы», «Итого к выдаче». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Расчет заработной платы. 

6. Произвольно заполните семь столбцов таблицы, столбец «Итого к выдаче» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Итого к выдаче» создайте формулу: Итого к выдаче = Оклад + Премия + Надбавка + Начислено + Подоходный налог + Профсоюзные взносы. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Профсоюзные взносы». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Итого профсоюзные взносы.

11. В пустой ячейке под столбцом «Профсоюзные взносы» создайте формулу: Итого профсоюзные взносы = ∑Профсоюзные взносы (Сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Расчет заработной платы. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 5
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую семь столбцов и семь строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Фирма», «ФИО работника», «Минимальная заработная плата за год», «Максимальная заработная плата за год», «Средняя заработная плата за год», «Пропущено дней по болезни», «Количество взятых отгулов», «Количество опозданий» 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Характеристика работников. 

6. Произвольно заполните шесть столбцов таблицы, столбец «Средняя заработная плата за год» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Средняя заработная пата за год» создайте формулу: Средняя заработная плата за год = (Минимальная заработная плата за год + Максимальная заработная плата за год)/2. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Количество взятых отгулов». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Общее количество взятых отгулов.

11. В пустой ячейке под столбцом «Количество взятых отгулов» создайте формулу: Общее количество взятых отгулов = ∑Количество взятых отгулов (Сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Характеристика работников. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 6
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую восемь столбцов и четыре строки.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «№ п/п», «Адрес», «Количество комнат», «Метраж квартиры», «Количество проживающих», «Доход на душу проживающего», «Совокупный доход», «Заключение о льготе по квартплате(да/нет)». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Распределение льгот по квартплате. 

6. Произвольно заполните семь столбцов таблицы, столбец «Совокупный доход» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Совокупный доход» создайте формулу: Совокупный доход = Доход на душу проживающего * Количество проживающих. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Доход на душу проживающего». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Средний доход на душу проживающего.

11. В пустой ячейке под столбцом «Доход на душу проживающего» создайте формулу: Средний доход на душу проживающего = (∑Доход на душу проживающего)/3 (среднее арифметическое).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Распределение льгот по квартплате. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 7
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую семь столбцов и семь строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Адрес», «Предыдущее значение счетчика», «Текущее значение счетчика», «Потребление электроэнергии, квтч», «Стоимость потребленной электроэнергии», «Задолженность», «Оплата электроэнергии за текущий месяц» 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Оплата электроэнергии. 

6. Произвольно заполните пять столбцов таблицы, столбцы «Потребление электроэнергии, квтч» и «Оплата электроэнергии за текущий месяц» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Потребление электроэнергии, квтч» создайте формулу: Потребление электроэнергии = Текущее значение счетчика-Предыдущее значение счетчика. Примените формулу ко всему столбцу. В первой ячейке столбца «Оплата электроэнергии за текущий месяц» создайте формулу: Оплата электроэнергии за текущий месяц = Стоимость потребленной электроэнергии + Задолженность. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Задолженность». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Суммарная задолженность.

11. В пустой ячейке под столбцом «Задолженность» создайте формулу: Суммарная задолженность = ∑Задолженность (сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Оплата электроэнергии. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 8
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую восемь столбцов и четыре строки.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Адрес», «Стоимость содержания жилья», «Стоимость холодной воды», «Стоимость услуг канализации», «Стоимость отопления», «Стоимость электроэнергии», «Стоимость услуг кабельного телевидения», «К оплате». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Коммунальные услуги. 

6. Произвольно заполните первые семь столбцов таблицы, столбец «К оплате» не заполняйте. 

В первой ячейке столбца «К оплате» создайте формулу: К оплате = Стоимость содержания жилья + Стоимость холодной воды + Стоимость услуг канализации + Стоимость отопления + Стоимость электроэнергии + Стоимость услуг кабельного телевидения. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «К оплате». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Итого к оплате.

11. В пустой ячейке под столбцом «К оплате» создайте формулу: Итого к оплате = ∑К оплате(сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Коммунальные услуги. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 9
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
11. Создайте таблицу, имеющую восемь столбцов и пять строк.

12. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Улица», «№ дома», «№ квартиры», «Стоимость абонентской телефонной платы», «Стоимость звонков по межгороду», «Стоимость услуг Интернета», «Задолженность», «Общая стоимость услуг Центртелеком». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Услуги Центртелеком. 

6. Произвольно заполните первые семь столбцов таблицы, столбец «Общая стоимость услуг Центртелеком» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Общая стоимость услуг Центртелеком» создайте формулу: Общая стоимость услуг Центртелеком = Стоимость абонентской телефонной платы +Стоимость звонков по межгороду + Стоимость услуг Интернета + Задолженность. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Задолженность». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Общая задолженность.

11. В пустой ячейке под столбцом «Задолженность» создайте формулу: Общая задолженность = ∑Задолженность (сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Услуги Центртелеком. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 10
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую шесть столбцов и шесть строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Улица», «№ дома», «№ квартиры», «Количество проживающих», «Среднее потребление газа, куб. м.», «Стоимость потребленного газа». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Потребление газа. 

6. Произвольно заполните первые пять столбцов таблицы, столбец «Стоимость потребленного газа» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Стоимость потребленного газа» создайте формулу для ее расчета. Считать стоимость одного кубометра газа равной 1 руб. 60 коп. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Среднее потребление газа, куб.». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Общее потребление газа.

11. В пустой ячейке под столбцом «Среднее потребление газа» создайте формулу: Общее потребление газа = ∑Среднее потребление газа (сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Потребление газа. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 11
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую пять столбцов и восемь строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Объем детали», «Объем тары», «Количество деталей в единице тары», «Количество тары», «Всего деталей». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Упаковка. 

6. Произвольно заполните три столбца таблицы, столбцы «Количество тары» и «Всего деталей» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Количество тары» создайте формулу: Количество тары = Объем тары/Объем детали. Примените формулу ко всему столбцу. В первой ячейке столбца «Всего деталей» создайте формулу: Всего деталей = Количество деталей в единице тары* Количество тары. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Количество тары». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Общее количество тары.

11. В пустой ячейке под столбцом «Количество тары» создайте формулу: Общее количество тары = ∑Количество тары (сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Упаковка. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 12
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую пять столбцов и шесть строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Наименование фирмы», «Доход фирмы в месяц», «Арендуемая площадь помещения», «Налогооблагаемая сумма», «Сумма налога». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Налоги. 

6. Произвольно заполните три столбца таблицы, столбцы «Налогооблагаемая сумма» и «Сумма налога» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Налогооблагаемая сумма» создайте формулу: Налогооблагаемая сумма = 1800*Арендуемая площадь*1,15*3. Примените формулу ко всему столбцу. В первой ячейке столбца «Сумма налога» создайте формулу: Сумма налога = Налогооблагаемая сумма*0,15. Примените формулу ко всему столбцу. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Сумма налога». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Суммарный налог.

11. В пустой ячейке под столбцом «Сумма налога» создайте формулу: Суммарный налог = ∑Сумма налога (сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Налоги. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 13
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую пять столбцов и девять строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «Наименование фирмы», «Доход за сентябрь», «Доход за октябрь», «Доход за ноябрь», «Среднеквартальный доход».

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Квартальная доходность. 

6. Произвольно заполните первые четыре столбца таблицы, столбец «Среднеквартальный доход» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Среднеквартальный доход» создайте формулу: Среднеквартальный доход = (Доход за сентябрь + Доход за октябрь + Доход за ноябрь)/3. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Среднеквартальный доход». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Суммарный среднеквартальный доход.

11. В пустой ячейке под столбцом «Среднеквартальный доход» создайте формулу: Суммарный среднеквартальный доход = ∑Среднеквартальный доход (сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Квартальная доходность. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 14
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую шесть столбцов и восемь строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «№ группы», «Количество студентов», «Количество отличников», «Количество хорошистов», «Количество троечников», «Количество двоечников». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Успеваемость. 

6. Произвольно заполните первые пять столбцов таблицы, столбец «Количество двоечников» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Количество двоечников» создайте формулу: Количество двоечников = Количество студентов - Количество отличников - Количество хорошистов - Количество троечников. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Количество двоечников». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Итого количество двоечников.

11. В пустой ячейке под столбцом «Количество двоечников» создайте формулу: Итого количество двоечников = ∑Количество двоечников (сумма по столбцу).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Успеваемость. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

Вариант 15
1. Изучите теоретические положения лабораторной работы.

2. Откройте папку, носящую Ваши фамилию и инициалы, и создайте в ней документ Calc (Excel), назвав его Лабораторная работа №3.
3. Создайте таблицу, имеющую пять столбцов и восемь строк.

4. Озаглавьте столбцы таблицы следующим образом: «№ объекта», «Скорость», «Время», «Ускорение», «Импульс». 

5. Следующую за названием столбцов строку объедините в одну ячейку. Внесите в ячейку надпись: Импульс. 

6. Произвольно заполните четыре столбца таблицы, столбец «Ускорение» не заполняйте. 

7. В первой ячейке столбца «Ускорение» создайте формулу: Ускорение = Скорость/Время. 

8. Добавьте к таблице еще одну строку, сделав ее в таблице последней.

9. Объедините в этой строке все ячейки, кроме ячейки, расположенной под столбцом «Импульс». 

10. В строку, там, где объединены ячейки, внесите надпись: Средний импульс.

11. В пустой ячейке под столбцом «Импульс» создайте формулу: Средний импульс = (∑Импульс)/7 (среднее арифметическое).

12. Выровняйте ячейки таблицы по содержимому. 

13. Сделайте фон второй строки произвольным цветом.

14. Сделайте шрифт заполнения таблицы произвольным цветом. 

15. По данным таблицы постройте произвольную диаграмму. Укажите заголовок диаграммы: Импульс. Подпишите оси. Добавьте легенду.

16. Сохраните изменения. 

17. Покажите результаты работы преподавателю.

18. Оформите отчет.

19. Ответьте на контрольные вопросы. 

7. Контрольные вопросы
1. Что такое электронные таблицы?

2. Чем принципиально отличаются таблицы Writer и таблицы Calc (Excel)?

3. Как называется рабочее пространство, открывающееся при запуске Calc (Excel)?

4. Как на рабочем пространстве в Calc (Excel) можно добавлять, удалять, переименовывать, перемещать и копировать листы?

5. Данные каких типов можно заносить в ячейки электронной таблицы Calc (Excel)?

6. Какие существуют параметры форматирования чисел в ячейках электронной таблицы Calc (Excel)? Как установить эти параметры?

7. Как установить границы созданной в Calc (Excel) таблицы?

8. Как в Calc (Excel) отформатировать размеры ячеек?

9. Как в Calc (Excel) выделить группу ячеек?

10. Как осуществить изменение шрифта и цвета текста?

11. Что такое защита ячеек?

12. Как в Calc (Excel) осуществить удаление столбцов или строк ?

13. Как в объединить ячейки электронной таблицы?

14. С чего должна начинаться любая формула в Calc (Excel)?

15. Что такое операнды?

16. Что может содержать формула электронной таблицы Calc (Excel)?

17. Как применить формулу ко всему столбцу?

18. Как в Calc (Excel) осуществить построение диаграмм? 

19. Что такое диапазон ячеек, ряды и легенда?
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