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Введение 

Учебник «Офисные технологии» посвящен пакету 

Microsoft Office, изучаемому в курсе дисциплины «Информати-

ка», которая предназначена для реализации требований государ-

ственных образовательных стандартов к минимуму содержания 

и уровню подготовки студентов экономических специальностей.  

Целью изучения дисциплины является общая теоретиче-

ская и практическая подготовка студентов к профессиональной 

и дальнейшей самообразовательной деятельности с использова-

нием современных информационных технологий. 

Курс «Информатика» относится Государственным образо-

вательным стандартом высшего профессионального образова-

ния к разделу «Общие математические и естественнонаучные 

дисциплины» (федеральный компонент) и  является обязатель-

ным.  

Учебник «Офисные технологии» знакомит с програм-

мными продуктами, разработанными корпорацией Microsoft для 

работы в среде MS Windows и объединенными в пакет Microsoft 

Office, – электронными таблицами Excel, текстовым редактором 

Word и системой управления базами данных Access, а также ме-

тодам поиска информации в глобальной сети Интернет. Знаком-

ство с приложениями Microsoft Office проводится на примерах 

постановки и решения конкретных задач с использованием 2007 

русифицированной версии.  

Целью данного учебника является углубление знаний и 

закрепление навыков практического использования компьютера 

при решении прикладных задач.  Каждая глава учебника содер-

жит необходимый минимум теоретического материала и сово-

купность практических заданий, обеспечивающих обучение ра-

боте в среде универсальных программных продуктов, получив-

ших наиболее широкое распространение в России. При этом 

теоретическая часть включает сведения об особенностях функ-

ционирования соответствующих программ и иллюстрированные 

примеры решения практических задач. Это дает возможность 

использовать учебник как во время аудиторных занятий с уча-

стием преподавателя, так и для самостоятельной работы. 
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Часть 1. Текстовый редактор Word 2007 

§1. Ввод и редактирование текста 

Чтобы запустить Word, выберите на основном экране 

команду: Пуск/Программы/Microsoft Office/Microsoft Word. Сра-

зу после запуска Word автоматически создает новый документ.  

Ввод текста. На вкладке Главная ленты в группе Шрифт 

в окне Размер шрифта установите размер 14. 

 

 
 

В тексте документа, который вы будете набирать, поме-

чены места нажатия клавиш Enter  и Tab  (найдите эти кнопки 

на клавиатуре). Клавиша  Enter  отмечает новый абзац, поэтому 

ни в коем случае НЕ нажимайте Enter  после каждой строки  

только в отмеченных местах. С одной строки на другую Word 

будет переносить текст автоматически. 

Наберите следующий текст (обратите внимание, что после 

знаков препинания пробел ставить надо, а до знаков препинания 

не надо). Для набора знаков препинания и смены раскладки 

клавиатуры Русский/Английский воспользуйтесь CTRL+SHIFT 

или SHIFT+ALT. 

 

«Специально подготовленные консультанты помогут по-

добрать горнолыжное оборудование. Enter   

Расценки на подъемники: Enter  

Тип подъемника Tab Цена за 1 подъем (рублей) Tab  

Бонус Enter  

Кресельный Tab  50 Tab 10% Enter  

Учебная трасса Tab  15 Tab  10% Enter  

Спортивная трасса Tab 35 Tab  10% Enter  
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Тюбинг Tab  25 Tab  10% Enter  

Абонемент на 1 день Enter  

900 рублей Enter  

Тюбинг в стоимость не входит Enter  

Деньги возврату не подлежат Enter  

Время работы: Enter  

Четверг, пятница: с 16.00 до 22.00; Enter  

Суббота, воскресение: с 10.00 до 22.00» 

 

Прежде чем продолжить работу с документом, отрабо-

тайте несколько элементарных операций, которые в будущем 

вам придется использовать очень часто.  

Перемещение курсора. Курсор можно перемещать 

клавишами-стрелками (на одну позицию в заданном направле-

нии), комбинациями клавиш Ctrl+клавиши-стрелки (на одно 

слово влево/вправо или на один абзац вверх/вниз) и щелчком 

левой кнопкой мыши. Несколько раз попробуйте каждый из 

трех способов перемещения курсора. 

Разрыв строки в заданном месте. Об ъ е д и н е н и е  

д в у х  а б з а ц е в .  Поставьте курсор в строку «Приглашаем 

Вас…» после слова «комплексе». Нажмите Enter . Cтрока будет 

разорвана в позиции курсора. Вообще говоря, разрывается не 

строка, а абзац – вместо одного абзаца теперь стало два.  

Нажмите на ленте во вкладке Главная в группе Абзац 

кнопку Отобразить все знаки. После каждого абзаца в Вашем 

тексте появится маркер конца абзаца – ¶. Это обычный символ, 

который можно удалить, скопировать и т.п. Самым важным из 

этих действий является удаление – при этом два абзаца объеди-

няются в один. 
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Поставьте курсор после слова «комплексе» перед 

маркером конца абзаца и удалите этот маркер клавишей Delete. 

Отключите функцию Отобразить все знаки (повторно нажмите 

кнопку) 

У д а л е н и е  л и ш н и х  с и м во л о в . Удалять лишние сим-

волы очень просто – слева от курсора символ удаляется клави-

шей Backspace (она же – кнопка ← в правом верхнем углу кла-

виатуры), справа от курсора – клавишей Delete.  

Вы можете пользоваться любым способом, как вам 

удобнее. Восстановить случайно удаленный символ можно с 

помощью функции Отмена последнего действия. Используйте 

эту кнопку для отмены любого неверного шага.  

 

 
 

Д о б а в л е н и е  с и м в о л о в . Чтобы добавить новые сим-

волы в какое-либо место текста, надо поставить туда курсор и 

начать набирать эти символы. Старые символы будут отодви-

гаться вправо. 

Поставьте курсор после слова «школа» в предложении 

«Специально подготовленные консультанты помогут подоб-

рать…» и впечатайте слово «правильно», чтобы получилось: 

«Специально подготовленные консультанты помогут правильно 

подобрать…». 

Сохранение документа в файле. Сохраняя документ 

первый раз, надо дать имя файлу документа, т.е. указать, на 

каком диске, в какой папке файл будет находиться и как он 

будет называться. Нажмите на кнопку Office/Сохранить 

как/Документ Word. В строке Имя файла наберите Приглаше-

ние_ Фамилия. Например, Приглашение_Кузнецов. Расширение 

.docx указывать не нужно, Word добавит его автоматически. 

Нажмите кнопку Сохранить. Убедитесь, что ваше имя файла 

появилось в строке заголовка Word (в самой верхней части 

экрана). По умолчанию Word сохраняет файлы в папке Мои 

документы. Впоследствии при выборе команды 
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Файл/Сохранить новый вариант документа будет заменять 

старый в файле с тем же именем. 

 

 
 

Настройка полей страницы. Поля – это белые области с 

четырех сторон страницы, на которых нет текста. Текст распола-

гается между полями. Для настройки полей выберите вкладку на 

ленте Разметка страницы/Параметры страницы/Поля. В диа-

логовом окне сделайте четыре поля – верхнее, нижнее, левое и 

правое – равными 2 см (для изменения размера поля можно на-

жимать мышью маленькие кнопки со стрелками). 

Выделение фрагментов текста. Для оформления доку-

мента необходимо уметь выделять фрагменты (участки) текста, 

например абзацы, слова или отдельные символы. Поскольку 

текст уже набран, чтобы оформить его, приходится выделять 

фрагменты текста и затем применять команды оформления. 

Выделенный фрагмент помечается черным цветом. После того, 

как команда выполнена, оставлять выделение не нужно – его 

надо снять. Для этого достаточно один раз щелкнуть мышью в 

любом месте текста. Есть несколько способов выделения 

фрагментов текста. Попробуйте каждый из них. Вы должны 

знать все эти способы, если не получится хотя бы один из них, 

обратитесь к преподавателю. 
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В ы д е л е н и е  п р о и з во л ь н о г о  к о л и ч е с т в а  с и м во -

л о в . Нажмите левую кнопку мыши на первом символе фраг-

мента и, не отпуская кнопку, растяните выделение до конца 

фрагмента. 

В ы д е л е н и е  с л о в а . Дважды щелкните левой кнопкой 

мыши на выделяемом слове. 

В ы д е л е н и е  н е с к о л ь к и х  с т р о к . Поместите указа-

тель мыши слева от строки. Указатель должен превратиться из 

вертикальной черточки в стрелку. Теперь нажмите левую кноп-

ку мыши и, не отпуская кнопку, переместите мышь вертикаль-

но вниз (или вверх) для выделения нескольких строк.  

В ы д е л е н и е  ф р а г м е н т а  п р и  п о м о щ и  к л а в и а т у -

р ы . Поставьте курсор (текстовый курсор, а не указатель мыши!) 

перед первым символом фрагмента. Нажмите клавишу Shift и, 

не отпуская ее, с помощью курсорных клавиш-стрелок растяни-

те выделение на весь фрагмент. 
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Оформление текста документа. Для изменения оформле-

ния текста надо выделить нужный фрагмент, а затем изменить 

его свойства с помощью соответствующей команды Word.  

Ш р и ф т о в о е  о ф о р м л е н и е . Выделите строки «Адрес» 

и «Обращение» и оформите их полужирным шрифтом (т.е. наж-

мите кнопку  на ленте в вкладке Главная группы Шрифт). 

Теперь снимите выделение. Аналогичным образом выделите 

полужирным шрифтом 3 строки: «Гора Белая», «Расценки на 

подъемники», «Пункт проката предлагает», строку «Время рабо-

ты:» оформите полужирным подчеркнутым шрифтом (после 

выделения строки по очереди нажмите кнопки и ). 

В с т а вк а  н а д с т р о ч н ы х  с и м во л о в . Указанное время 

работы «с 16.00 до 22.00»  надо заменить на обозначение «с 

1600 до 2200». Удалите символы .00, поставьте курсор после 16 

и выберите команду на вкладке Главная в группе Шрифт/Над-

строчный знак. Теперь напечатайте цифры 00 . Аналогичным 

образом замените время во всем расписании. 

 

 
 

В ы р а в н и ва н и е  а б з а ц е в . Word автоматически форми-

рует строки внутри абзацев. На вкладке Главная в группе Абзац 

есть четыре кнопки, с помощью которых можно задать способы 

выравнивания строк абзаца: по левому краю, по центру, по пра-

вому краю и по ширине: 
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Выделите строки «Адрес» и «Обращение» и соответ-

ствующей кнопкой панели инструментов выровняйте их по пра-

вому краю. Строку  «Гора Белая» выровняйте по центру. 

О ф о р м л е н и е  с п и с к а . Выделите три абзаца после 

«Пункт проката предлагает», которые надо оформить в виде 

списка. После выделения этих абзацев выберите команду Глав-

ная/Абзац/Маркеры, щелкните на стрелку и выберите подхо-

дящий тип списка. 

 

 
 

П р о ве р к а  р е з ул ь т а т а . Сравнивать свой документ с 

образцом удобно в режиме предварительного просмотра перед 

печатью.  

1. Выберите команду Office/Печать/Предварительный 

просмотр. 

2. На вкладке Вид в блоке Масштаб установите масштаб 

Одна страница. 

 

 
 

Оформление таблицы. При наборе текста вы разделяли 

отдельные ячейки будущей таблицы нажатием клавиши Tab, а 

каждую строку вводили в отдельном абзаце. Набранные таким 

образом данные можно преобразовать в таблицу специальной 

командой Word (в Word имеются и другие средства работы с 

таблицами, которые будут рассмотрены ниже). 
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Аккуратно выделите строки, относящиеся к таблице, как 

показано на рисунке.  

 

Выберите команду Вставка/Таблица/Преобразовать в 

таблицу. В появившемся диалоговом окне будет определено:     

3 столбца, 5 строк,  нажмите кнопку  OK. Снимите выделение с 

таблицы. 

Перетаскивая мышью вертикальные разделители столбцов 

таблицы (на них указатель мыши превращается в двойную 

стрелку), подберите их ширину.  

С помощью кнопок панели форматирование Абзац 

настройте выравнивание абзацев в ячейках таблицы: 

 выделите строку заголовков и отцентрируйте эти ячейки; 

 выделите ячейки с числами во втором и третьем столбце 

(заголовки не выделяйте). Выровняйте эти ячейки по правому 

краю (числа удобно выравнивать по правому краю, чтобы сразу 

видеть старшие разряды). 

Проверьте оформление таблицы в режиме предваритель-

ного просмотра.  

Вставка рисунка. Поставьте курсор в одну из пустых 

строк в заголовке приглашения. Выберите команду 

Вставка/Иллюстрации/Клип. В диалоговом окне «Клип» выбе-

рите Упорядочить клипы…, затем папку «Коллекции Microsoft 

Office».  Подберите подходящий по теме рисунок, скопируйте 
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его в буфер временного хранения командой Копировать, 

вернитесь в документ и добавьте рисунок в текст, нажав правую 

кнопку мыши и выбрав в контекстном меню команду Вставить.  

 

 
 

По умолчанию рисунок вставляется поверх текста, причем 

ему назначается тип обтекания текстом сверху и снизу, поэтому 

рисунок раздвигает текст. Чтобы расположить рисунок, как в 

образце, надо отключить у него обтекание текстом, уменьшить 

размер и поместить рисунок в правый верхний угол страницы. 

 Щелкните по рисунку правой кнопкой мыши. В каче-

стве типа обтекания текстом выберите перед текстом. 

 Щелкните по рисунку левой кнопкой мыши один раз. 

Обратите внимание, что на рамке рисунка появились маленькие 

квадратики – маркеры размера. Если поместить на маркер раз-

мера указатель мыши, то он превратится в двойную стрелку. 

Подберите размер рисунка, перетаскивая мышью один из угло-

вых маркеров размера.  

 Перетащите рисунок мышью за внутреннюю область в 

левый верхний угол страницы. При необходимости подберите 

размер рисунка еще раз.  

Сохраните документ. 

В режиме предварительного просмотра сравните документ 

с образцом из приложения 1. Найденные различия устраните. 

Добавьте абзац  «Абонемент на 2 дня … Деньги возврату не 

подлежат»  копированием предыдущего (кнопка Копировать, 

кнопка Вставить). 
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Поменяйте вид (гарнитуру) шрифта на Courier New. Выде-

лите заголовок более крупным шрифтом. 

 

 
 

§2. Создание однотипных документов 

Слияние применяется в тех случаях, когда необходимо 

создать набор однотипных документов, каждый из которых 

содержит уникальные элементы. Например: при подготовке 

объявления о выпуске нового продукта, рассылаемого по почте, 

в каждую копию необходимо включить стандартную эмблему 

компании и описание продукта, при этом адрес получателя и 

строка приветствия должны быть уникальными.  
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С помощью слияния можно создавать следующие доку-

менты: 

 Набор наклеек или конвертов. На каждом конверте и 

наклейке печатается стандартный адрес отправителя, но 

разные адреса получателей.  

 Набор документов на бланке, сообщений электронной 

почты или факсов.   Все письма, сообщения и факсы 

содержат стандартный текст, однако в каждом содержатся 

уникальные сведения о получателе, например имя, адрес 

или другие личные данные.  

Чтобы вручную создать каждое письмо, сообщение, факс, 

наклейку, конверт или купон, потребовалось бы много времени. 

Вместо этого можно воспользоваться слиянием. Нужно создать 

всего один документ, содержащий стандартную информацию 

для всех экземпляров, и добавить несколько заполнителей для 

информации, которая уникальна для каждого экземпляра.  

Чтобы начать процедуру слияния, выполните следующие 

действия. Текст письма уже создан. Теперь нужно сформи-

ровать список будущих адресатов. Откройте Word. Выберите 

Разметка страницы/Параметры страницы/Ориентация/Аль-

бомная. В новом документе создайте таблицу по образцу. Для 

этого выберите Вставка/Таблица/Вставить таблицу, установи-

те 6 столбцов, 8 строк. 

Список адресатов 

 
Фамилия Имя Индекс Город Адрес Организа-

ция 

Райхерт Татьяна 622006 Нижний 

Тагил 

Окт. рев,  

44-26 

НТФ 

УИЭУиП 

Назаров Дмит-

рий 

620014 Екатерин-

бург 

Ленина,  

65-112 

УрГЭУ 

Давыд-

кин 

Евге-

ний 

620144 Екатерин-

бург 

Шейнкмана, 

41-3 

УрГЭУ 

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

 

Заполните оставшиеся строки таблицы на себя и своих 

товарищей.  Сохраните документ в файле с названием Адресаты 

_Фамилия. Закройте файл. 
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Откройте текст созданного письма Приглашение_ 

Фамилия. Во вкладке Рассылки выберете Начать слияние/По-

шаговый мастер слияния. 

Откроется область задач Слияние. Для навигации при 

выполнении слияния используйте гиперссылки в области задач. 

Выберите тип объединенного документа  «Письма». Если ваш 

главный документ (называемый в области задач начальный 

документ) уже открыт или вы начинаете с нового документа, 

щелкните Текущий документ. Чтобы присоединить уникальные 

сведения к главному документу, вам нужно подключиться к 

файлу данных, где хранятся эти уникальные сведения.  

Выберите Использование списка, Обзор. Укажите источник 

данных Мои документы/Адресаты_Фамилия.  

Подключение к определенному файлу данных вовсе не 

означает, что вам нужно объединить информацию из всех запи-

сей (строк) в этом файле данных в главном документе. После 

подключения к файлу данных, предназначенному для использо-

вания, или после создания нового файла данных откроется диа-

логовое окно Получатели слияния. Вы можете выбрать 

подмножество записей для слияния с помощью сортировки или 

фильтрования списка. 

Выберите все записи своей таблицы, нажмите ОК. Устано-

вите курсор в письме перед словом «Адрес» и выберите в окне 

слияния Блок адреса, ОК, сотрите слово «Адрес», останется 

«AddressBlock». Установите курсор в письме перед словом 

«Обращение» и выберите в окне слияния Сторка приветствия, 

ОК, сотрите слово «Адрес», останется «GreetingLine». Выров-

няйте строку приветствия по центру.  

 

http://office.microsoft.com/ru-ru/help/HA011095501049.aspx
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Выберите следующий шаг в окне слияния и просмотрите 

полученные письма. Для предварительного просмотра пролис-

тайте каждый объединенный документ с помощью кнопок Сле-

дующая и Предыдущая в области задач. Сделайте предваритель-

ный просмотр конкретного документа, щелкнув Найти получа-

теля. Щелкните Исключить получателя, если вы решили не 

включать рассматриваемую запись.  

При необходимости внести другие изменения щелкните 

Назад внизу области задач, чтобы вернуться назад на шаг или 

два.  
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Если вы удовлетворены результатами слияния, щелкните 

Далее, а затем Завершение слияния внизу области задач.  

То, что вам нужно сделать, зависит от типа создаваемого 

документа. Если вы объединяете письма, можно их распечатать 

или изменить каждое из них. Если требуется изменить письма, 

Word их все сохранит в одном файле с одним письмом на 

странице. 

Сохраните полученное письмо.  Сохраняя главный доку-

мент, в дополнение к его содержанию и полям вы сохраняете и 

его связь с файлом данных. В следующий раз при открывании 

главного документа вам будет снова предложено объединить 

информацию из файла данных с главным документом. 

 

§3. Стандартные приемы оформления документа 

З а г о л о вк и . Откройте текст лекции 1 из приложения 2.  

В тексте цифрами [1]…[3] отмечены заголовки разных уровней: 

название лекции, названия параграфов, пунктов.  

Оформление заголовков вручную нерационально, если 

они расположены на большом расстоянии друг от друга. Во-

первых, трудно запомнить, как был оформлен предыдущий заго-

ловок. Во-вторых, правильно наложенные стили позволяют впо-

следствии автоматически собрать оглавление для всего текста.  

Для подбора стиля заголовков выберите на вкладке Глав-

ная в группе Стили  Заголовок 1,…, . Заголовок 3.  

Стиль «Заголовок 1» используется для заголовков самого 

высокого уровня, он может иметь подзаголовки, но сам никогда 

не бывает подзаголовком.  Стиль «Заголовок 2» применяется 

для заголовков второго уровня, он сам может иметь подза-

головки, которые в свою очередь оформляются стилем «Заголо-

вок 3».  
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Если написание стиля вас не устраивает, его можно отре-

дактировать с помощью функции Изменить Стили (Шрифт, 

Цвет). 

Установите курсор на любое место заголовка, 

отмеченного цифрой [1]. Весь заголовок выделять не нужно! 

Выберите стиль «Заголовок 1». Измените стиль на свое 

усмотрение. Повторите эти действия с  остальными заголов-

ками, выбирая из списка стилей заголовки соответствующего 

уровня. Стиль легко поменять, пользуясь окошком стилей.  

 

 
 

Р а з р ы в  с т р а н и ц .  Воспользуйтесь функцией Разрыв 

страниц так, чтобы каждый параграф начинался с новой стра-

ницы. Для этого установите курсор на место разрыва и выберите 

Вставка/Страницы/Разрыв страницы. 
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Н о м е р а  с т р а н и ц . Удалите номера страниц, ошибочно 

расставленные в тексте. Для этого с помощью двойного щелчка 

по номеру зайдите в область нижнего колонтитула. Повторным 

двойным щелчком выделите номер страницы, нажмите Delete. 

Закройте колонтитул. Теперь вставьте новые номера: Вставка/ 

Колонтитулы/Номер страниц. Выберете положение: вверху 

страницы, выравнивание: справа (Простой номер 3).  
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О г л а вл е н и е . Word может создать оглавление, если в 

тексте использовались стандартные стили оформления заголов-

ков. Установите курсор в то место документа, где предпола-

гается размещение оглавления, т.е. вставьте разрыв страниц 

перед самым первым названием и перейдите на вновь образо-

вавшуюся первую страницу.  

Во вкладке Ссылки в блоке Оглавление  выберете команду 

Оглавление; установите число уровней заголовков (в нашем 

примере их три). 

 

 
 

О ф о р м л е н и е  с н о с о к .  Наберите приведенный ниже 

текст в рамке, оформив сноски в конце страницы. Для оформле-

ния сноски установите курсор в конец слова, к которому нужно 

сделать сноску. На вкладке Ссылки в группе Сноски выберите 

Вставить концевую сноску. 

 

 
 

Не оформляйте сноски с помощью верхних индексов! 
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Известно со слов Геродота
1
, что в 610 году до н.э. Мыс 

Доброй Надежды видели финикийские мореплаватели; в 1291 

году н.э. до него доходили генуэзцы братья Вивальди. Однако 

открыл его Барталомео Диас
2
 в 1486 году. Васко да Гама

3
 обо-

гнул его 20 ноября 1497 года. 

 

Сохраните работу в виде нового файла Лекция1_Своя_Фа-

милия. 

§4. Поиск и замена фрагментов текста 

Скопируйте файл Приложение3.doc из папки Мои доку-

менты в свою папку, откройте его для работы в редакторе Word. 

Режим поиска удобно использовать для того, чтобы бы-

стро находить в документе заданный фрагмент текста. Режим 

замены используется в тех случаях, когда нужно не только най-

ти какую-либо заданную последовательность символов, но и за-

менить ее на другую. Для поиска и замены используются ко-

манды Главная/Редактирование/Найти.. и Глная/Редактиро-

вание/Заменить, которые открывают немодальные окна. Окна 

этих команд очень схожи, их можно применять в сочетании друг 

с другом. Это значит, что можно без ограничений переключать-

ся на окно документа и возвращаться в диалоговое окно.  

Например, в поле окна «Найти» можно указать искомый 

фрагмент и нажать кнопку Найти далее. Если фрагмент будет 

найден, он появится вне границ окна. Этот фрагмент, если нуж-

но, можно заменить или продолжить поиск следующего вхож-

дения этого фрагмента.  

                                           
1
 Геродот (484 — 425 гг. до н.э) — древнегреческий историк, прозван-

ный «отцом истории». 
2
 Барталомео Диас (1450—1500) — португальский мореплаватель, пер-

вым обогнувший берега Африки в 1486 году и открывший Мыс Доб-

рой Надежды. 
3
 Васко да Гама (1469—1524) — португальский мореплаватель; открыл 

морской путь в Индию через Мыс Доброй Надежды. 
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Для продолжения поиска используется кнопка Найти да-

лее, а для замены  кнопка Заменить. В последнем случае  на эк-

ране появится окно Заменить. В поле Заменить этого окна 

нужно набрать текст замены и нажать кнопку Заменить. Далее 

можно опять продолжить поиск (или замену) того же или дру-

гого фрагмента. 

Если необходима замена одного фрагмента другим сразу 

по всему документу, используется кнопка Заменить все. Опера-

цию замены можно применить для удаления заданного фраг-

мента, если  в поле Заменить на: указать Фрагмент нулевой 

длины (оставить его пустым). 

И с п р а вл е н и е  о р ф о г р а ф и ч е с к и х  о ш и б о к .            

В Word есть орфографический словарь, с помощью которого ре-

дактор автоматически ищет в набираемом тексте орфографиче-

ские ошибки. Слова с ошибками подчеркиваются красной вол-

нистой чертой (это служебное обозначение, при печати на прин-

тере эта черта не выводится). Вы должны обращать внимание на 

все подчеркнутые слова.  

Есть три основных причины, по которым Word считает 

слово ошибочным: 

1. Данное слово написано с ошибкой. Например, вы пропус-

тили какую-нибудь букву. Можно попробовать исправить 

это слово по словарю – щелкнуть по нему правой кнопкой 

мыши и затем выбрать правильный вариант. Если правиль-

ного варианта нет, надо исправить слово вручную – помес-

тить курсор на слово и перепечатать. 
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2. Слово написано без ошибки, но является собственным име-

нем. Например, в вашем документе подчеркивается фами-

лия «Хекшер-Олин» или название теории «затраты-

выпуск». В этом случае можно либо не обращать внимания 

на подчеркивание, либо исключить слово из проверки – 

щелкнуть по нему правой кнопкой и выбрать команду Про-

пустить все.  

3. Несколько слов подряд написаны без ошибок, но все равно 

подчеркнуты. Так бывает из-за дефекта Word: во время пе-

реключения языка клавиатуры редактор иногда неправиль-

но определяет, на каком языке набран текст. В этом случае 

надо выделить подчеркнутые слова, щелкнуть правой кла-

вишей мыши и из контекстного меню выбрать команду 

Язык/Русский. 

 

Самостоятельная работа 

Откройте текст «Василий Леонтьев» из Приложения 3. 

Обратите внимание на то, что в тексте в некоторых словах оста-

лись «следы ручного» переноса слов – ненужный дефис и сим-

вол пробела после него. Используя возможности Word по поис-

ку и замены фрагментов, удалите этот «мусор» из текста. С по-

мощью объектного меню (из вышеописанных вариантов) ис-

ключите из проверки в вашем тексте имена собственные и уни-

кальные названия теорий. Если вы видите другие ошибки, ис-

правьте их способами 1 или 3. Если ошибок нет, попробуйте 

удалить одну букву в каком-нибудь слове и затем щелчком пра-

вой кнопкой на слове исправьте ошибку с помощью словаря 

Word. Прежде чем перейти к следующему разделу, убедитесь, 

что в вашем тексте не осталось слов, подчеркнутых как оши-

бочных. 

• Исправьте стилистику текста. 

• Отформатируйте текст, установите по своему выбору поля 

страниц и отступы абзацев. При этом не забывайте правила 

оформления литературных текстов.  

• Выделите любым способом заголовок, даты, названия про-

изведений. 
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• В готовом тексте в конце укажите, кто редактировал дан-

ный текст, в следующем виде: Слева на строке – Редактор 

текста, справа на этой же строке – Фамилия и инициалы. 

• Сохраните откорректированный и отформатированный 

текст в файле с именем  Приложение3_Фамилия.doc. 

§5. Работа с таблицами в текстовом редакторе 

1. Создайте новый документ.  

2. Установите режим отображения документа – Режим 

разметки. 

3. Активизируйте кнопку Непечатаемые символы (для 

отображения маркеров абзацев и строк таблицы).  

С о з д а н и е  т а б л и ц ы . Почти все операции, связанные с 

построением таблиц, можно выполнять как с помощью мыши, 

так и с помощью инструментов соответствующей панели. 

Способ 1. Создание таблицы с помощью мыши. Уста-

новите курсор мыши туда, куда вы хотите вставить таблицу. 

Перед непосредственным созданием таблицы желательно вста-

вить до и после нее пустые абзацы, чтобы избежать в дальней-

шем проблем. Например, если вы помещаете таблицу в самом 

начале документа, то без пустого абзаца впереди очень сложно в 

дальнейшем вставить перед ней текст. 

Щелкните на кнопку Таблица на вкладке Вставка. Откро-

ется сетка.  
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Перемещая указатель при нажатой левой кнопке мыши, 

выделите четыре строки и три столбца. После того, как вы от-

пустите кнопку мыши, в документ вставляется пустая таблица с 

заданным количеством строк и столбцов. 

В в о д  т е к с т а .  Создав заготовку для таблицы, тексто-

вый редактор помещает курсор в первую ячейку. Переход в сле-

дующую ячейку осуществляется нажатием клавиши TAB, либо 

можно просто щелкнуть на нужной ячейке. 

Перейдите в первую таблицу. 

Введите текст в каждую из трех ячеек первой строки: Вид, На-

звание, Количество. 

Заполните остальную часть таблицы, используя клавиши 

перемещения. 

Клавиши перемещения по таблице 

 
Клавиша Действие для перехода 

TAB в следующую ячейку строки 

стрелка {вниз} в следующую ячейку столбца 

SHIFT+TAB в предыдущую ячейку (по строке) 

стрелка {вверх.} в предыдущую ячейку (по столбцу): 

 

Содержание таблицы: 

Колбаса             «Сервелат»                20 

Мясо  «Говядина»   40 

Рыба   «Карп»                30 

Сохраните документ с созданной таблицей под именем 

Фамилия_Таб1. 

Способ 2. Создание таблицы с помощью меню. Устано-

вите курсор мыши туда, куда вы хотите вставить таблицу. На 

вкладке Вставка выберите Таблица/Вставить/Таблицу. В от-

крывшемся диалоговом окне установите нужное количество 

столбцов и строк. В группе параметров Автоподбор можно оп-

ределить ширину столбцов. Далее вы  попадете  на вкладку Кон-

структор ленты Работа с таблицами, в которой можно вы-

брать один из предлагаемых программой вариантов оформле-

ния. 

Задание 1. Добавьте к тексту новую таблицу, состоящую 

из 7 столбцов и 7 строк, с помощью меню и, выбрав один из ва-
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риантов оформления из диалогового окна «Автоформат табли-

цы», введите в таблицу текст, соответствующий расписанию за-

нятий в вашей группе.  

Сохраните документ с созданной таблицей под именем 

Фамилия_Таб2. 

В с т а вк а  п о л я . Поле представляет собой указатель мес-

та, заполняемого в результате выполнения заданной пользовате-

лем функции. Рассмотрим широко распространенный пример 

использования полей – порядок организации сквозной нумера-

ции таблиц, включаемых в документ. Можно использовать для 

нумерации рисунков, схем и т.п. Если для нумерации таблиц ра-

ботать с полями, а не вводить номера вручную, то текстовый ре-

дактор обеспечивает правильность такой нумерации. Это осо-

бенно удобно при создании длинных документов, когда пользо-

вателю самому трудно следить за соблюдением порядка вводи-

мых им номеров. Преимущество полей заключается еще и в том, 

что в случае удаления из документа таблицы или добавления 

новой пользователю не приходится вручную исправлять номера. 

Установите указатель мыши в том месте документа, где 

вы хотели бы поместить поле – в нашем случае перед таблицей. 

Сначала вставьте текст «Таблица», а потом инициируйте коман-

ду Вставка/Текст/Экспресс-блоки/Поле. Выберите в открыв-

шемся диалоговом окне в левом поле со списком категорию 

«Нумерация». В результате снизу отобразится список элемен-

тов-функций. Выберите элемент AutoNumLgl. В поле «Формат», 

выберите: 1,2,3,... В блоке «Параметры поля» установите фла-

жок, обеспечивающий ввод числа без точки. Затем щелчком по 

кнопке ОК подтвердите свой выбор и закройте диалоговое окно. 

После выхода из диалогового окна вы получаете номер таблицы. 

Таким образом, можно включать в текст документа любые дру-

гие поля. 

Чтобы не повторять описанные действия при оформлении 

каждой последующей таблицы, можно использовать автотекст.  

Выделите слово «Таблица» вместе с только что вставлен-

ным номером таблицы, а затем выполните команду Встав-

ка/Текст/Экспресс-блоки Сохранить выделенный фрагмент в 

коллекции экспресс-блоков. На экране появится диалоговое окно 
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«Создание элемента автотекста», в поле ввода которого отобра-

жается имя элемента автотекста. Теперь каждую новую таблицу 

можно будет озаглавливать с использованием автотекста. 

Чтобы в дальнейшем включать в документ сформирован-

ный элемент автотекста, достаточно в нужном месте выбрать 

Вставка/Текст/Экспресс-блоки/и нужный вариант автотек-

ста. 

Вставьте название и номер для второй таблицы, используя 

созданный автотекст. 

 

 
 

Задание 2. Создайте автотекст, содержащий вашу фами-

лию, имя, группу, вуз. 

Добавление элементов таблицы. Д о б а в л е н и е  с т р о к .  

Для добавления строк в таблицу можно воспользоваться контек-

стной вкладкой Макет. 

Установите курсор в любую ячейку строки таблицы, выше 

или ниже которой требуется вставить новую строку. Нажмите 

кнопку Вставить сверху или Вставить снизу группы Строки и 

столбцы. Если в таблицу требуется вставить сразу несколько 

новых строк, то следует выделить в таблице такое же число 

строк, а затем воспользоваться способом, описанным выше. Но-

вая строка снизу таблицы автоматически появляется, если, на-
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ходясь в последней ячейке последней строки таблицы, нажать 

клавишу Tab. 

Д о б а в л е н и е  с т о л б ц о в .  Для добавления столбцов в 

таблицу можно воспользоваться контекстной вкладкой Макет. 

Установите курсор в любую ячейку столбца таблицы, ле-

вее или правее которого требуется вставить новый столбец. На-

жмите кнопку Вставить слева или Вставить справа группы 

Строки и столбцы. 
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Удаление элементов таблицы. У д а л е н и е  с т р о к  и  

с т о л б ц о в .  Для удаления строк и столбцов таблицы можно 

воспользоваться контекстной вкладкой Макет. 

Установите курсор в любую ячейку удаляемой строки или 

удаляемого столбца таблицы. Нажмите кнопку Удалить группы 

Строки и столбцы и в меню выберите соответствующую ко-

манду (Удалить строки или Удалить столбцы). При работе в 

других вкладках для удаления строк и столбцов можно восполь-

зоваться клавиатурой или контекстным меню. Выделите уда-

ляемую строку (удаляемый столбец). Нажмите клавишу 

BackSpase или щелкните правой кнопкой мыши по выделенному 

элементу таблицы и выберите команду Удалить строки (Уда-

лить столбцы). Если в таблице требуется удалить сразу не-

сколько строк или столбцов, то следует их выделить, а затем 

воспользоваться любым из описанных выше способов. 

 

 
 

Клавиша Delete не удаляет строки и столбцы таблицы, а 

только очищает их содержимое. Однако если выделить одно-

временно строку текста над таблицей и строку (строки) таблицы 

и нажать Delete, то удалятся и строка текста, и выделенная часть 

таблицы. То же самое будет при выделении части таблицы и 

текста ниже таблицы. 

У д а л е н и е  я ч е ек. Удаление ячеек может потребоваться 

для исправления структуры таблицы. 

Установите курсор в ячейку, нажмите кнопку Удалить 

группы Строки и столбцы и выберите команду Удалить ячейки 
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или щелкните правой кнопкой мыши по ячейке и выберите ко-

манду контекстного меню Удалить ячейки. В появившемся окне 

выберите направление сдвига существующих ячеек таблицы. 

 

 
 

У д а л е н и е  т а б л и ц ы .  Для удаления таблицы можно 

воспользоваться контекстной вкладкой Макет. 

Установите курсор в любую ячейку таблицы. Нажмите 

кнопку Удалить группы Строки и столбцы  и в меню выберите 

команду Удалить таблицу. Таблицу также можно удалить, уда-

лив все ее строки или столбцы. 

Изменение размеров элементов таблицы. И з м е н е н и е  

в ы с о т ы  с т р о к .  Высоту строки можно быстро изменить пе-

ремещением нижней границы строки. 

Наведите указатель мыши на границу строки так, чтобы 

он превратился в двунаправленную стрелку. Нажмите на левую 

кнопку мыши и переместите границу строки. Если при этом 

держать нажатой клавишу Alt, то на вертикальной линейке будет 

указана высота каждой строки таблицы. Для точной установки 

высоты строк в таблице можно воспользоваться контекстной 

вкладкой Макет. 

Установите курсор в любую ячейку строки таблицы или 

выделите несколько смежных строк. В счетчике Высота строки 

таблицы группы Размер ячейки установите требуемое значение. 
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Высота строк обычно устанавливается в режиме автопод-

бора. Например, если установлена высота строки 0,7 см, то при 

увеличении количества текста или размера шрифта в ячейках 

строки высота будет автоматически увеличиваться. При умень-

шении количества текста высота строки будет автоматически 

уменьшаться, но не будет меньше установленного значения. Ре-

жим автоподбора можно отключить. 

Установите курсор в любую ячейку строки таблицы или 

выделите несколько строк. Во вкладке Макет в группе Таблица 

нажмите кнопку Свойства. Во вкладке Строка окна «Свойства 

таблицы» в поле списка режим выберите параметр Точно. 
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В ы р а в н и ва н и е  вы с о т ы  с т р о к .  Можно выровнять 

высоту нескольких смежных строк или всех строк таблицы.        

В первом случае выделите выравниваемые строки, во втором  

достаточно установить курсор в любую ячейку таблицы. Во 

вкладке Макет в группе Размер ячейки нажмите кнопку Выров-

нять высоту строк. 

 

 
 

Для выделенных строк или всех строк таблицы будет ус-

тановлено среднее значение высоты, но таким образом, чтобы 

полностью отображалось содержимое самой высокой строки. 

Изменение и выравнивание ширины столбцов осуществляется 

по аналогии со строками.  

О д н о вр е м е н н о е  и з м е н е н и е  вы с о т ы  вс е х  

с т р о к  и  ш и р и н ы  в с е х  с т о л б ц о в  т а б л и ц ы . Наведите 

указатель мыши на маркер таблицы, расположенный около ее 

правого нижнего угла, так, чтобы он превратился в двунаправ-

ленную стрелку. Нажмите на левую кнопку мыши и перемести-

те маркер. В процессе перетаскивания указатель мыши примет 

вид крестика, а граница таблицы будет отображаться пункти-

ром. 
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Объединение и разделение ячеек. Об ъ е д и н е н и е  

я ч е е к .  Объединять можно только смежные ячейки, которые 

суммарно образуют прямоугольную область. Выделите объеди-

няемые ячейки. Во вкладке Макет в группе Объединить на-

жмите кнопку Объединить ячейки. При работе в других вклад-

ках для объединения ячеек можно щелкнуть правой кнопкой 

мыши по выделенным ячейкам и в контекстном меню выбрать 

команду Объединить ячейки. При работе во вкладке Конструк-

тор для объединения ячеек можно использовать "ластик". На-

жмите кнопку Ластик в группе Нарисовать таблицу. Указатель 

мыши примет вид ластика. Щелкните или при нажатой левой 

кнопке мыши проведите ластиком по границе между объеди-

няемыми ячейками. 
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Р а з д е л е н и е  я ч е е к .  Ячейку можно разделить на части, 

как по вертикали (столбцы), так и по горизонтали (строки). 

Установите курсор в разделяемой ячейке или выделите 

несколько разделяемых ячеек. Во вкладке Макет в группе Объ-

единить нажмите кнопку Разбить ячейки. В окне «Разбиение 

ячеек» укажите требуемое число столбцов и строк, на которые 

разделяется ячейка. 
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Р а з д е л е н и е  т а б л и ц ы .  Таблицу можно разделить по 

горизонтали. Установите курсор в любой ячейке строки, с кото-

рой будет начинаться новая таблица. Во вкладке Макет в груп-

пе Объединить нажмите кнопку Разбить таблицу или нажмите 

комбинацию клавиш Ctrl + Shift + Enter. 

Задание 3. Выполните указанную последовательность 

действий. 

Выберите первую таблицу. 

 Вставьте между вторым и третьим столбцами новый 

столбец, дав ему название «Сорт».  

 Вставьте в конце таблицы дополнительно еще два 

столбца, дав им названия соответственно «Цена» и «Стои-

мость». 

 Установите оптимальную ширину столбцов. 

 Введите в ячейки столбца «Цена» следующие значе-

ния: 100, 10, 50. 

 Введите в ячейки столбца «Стоимость» следующие 

значения: 2000, 400, 1500. 

 Вставьте новую строку перед первой строкой. Новую 

строку пока не заполняйте. 

 Вставьте строку между второй и третьей строками. Ее 

тоже не заполняйте. 

 Вставьте новую строку в конец таблицы и введите 

текст в ячейку в столбец «Название» – «Итого». Удалите третий 

столбец («Сорт»).  

 Удалите пустую третью строку. 

Сохраните полученный документ под именем Фами-

лия_Таб3.  
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Простые вычисления. В текстовом редакторе преду-

смотрена возможность использования элементарных арифмети-

ческих операций для таблиц – ввод формул.  

О с н о вн ы е  п р а ви л а  р а б о т ы  с  ф о р м ул а м и .   

 Формула вносится в ту ячейку, в которой находится кур-

сор. 

 Ячейки таблицы именуются в алфавитно-цифровом по-

рядке: А1, А2, В1, В2 и т.д. При этом буква всегда соответствует 

столбцу, а число – строке. 

 Если ячейка, в которой находится курсор ввода, пред-

ставляет собой точку пересечения строки и столбца, содер-

жащей числовые значения, то программа автоматически сумми-

рует значения по столбцу (=SUM(ABOVE)).  

 При необходимости получить сумму по элементам стро-

ки нужно воспользоваться формулой =SUM(LEFT) или 

=SUM(RIGHT). Первый вариант используют в том случае, когда 

предполагается суммирование данных в ячейках слева от исход-

ной, а второй – данных в ячейках справа. 

Задание 4. Создайте новую таблицу следующего вида.  

 
A B C D E F 

5 10 15 20 25 30 

7 14 21 28 35 2* 

9 23 69 3* 1 18 

1* 4*   6  

 

 Установите оптимальную ширину столбцов. Вставьте 

перед таблицей ее номер, используя ранее созданный автотекст. 

 Вставьте в клетку, содержащую 1*, формулу подсчиты-

вающую сумму элементов столбца. Для этого выполните ко-

манду Вставка/Экспресс-блоки/Поле и в Категориях выберите 

Формула. Автоматически предполагается использовать формулу 

=SUM(ABOVE). Подтвердите свой выбор. В итоге в ячейку бу-

дет помещен результат вычислений. 

 Вставьте в клетку, содержащую 2*, формулу, подсчиты-

вающую сумму элементов строки (формула =SUM(LEFT)). 
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 Вставьте в клетку, содержащую 3*, формулу, подсчиты-

вающую сумму элементов строки ячеек, находящихся справа от 

исходной (формула =SUM(RIGHT)). 

 Вставьте в клетку, содержащую 4*, формулу, подсчиты-

вающую произведение первых двух элементов столбца В плюс 

разность последних двух элементов столбца Е (формула 

=B2*B3+(E4-E5)).  

 Для первой таблицы в ячейку (строка «Итого» столбец 

«Стоимость») вставьте формулу подсчета общей стоимости про-

дуктов.  

 Сохраните полученный документ под именем Фами-

лия_Таб.4. 

 

Использование стилей оформления. Word предлагает 

большое число готовых вариантов оформления (стилей оформ-

ления) таблиц. 

Установите курсор в любую ячейку таблицы. Во вкладке 

Конструктор в группе Стили таблиц прокрутите список стилей 

или щелкните по значку Дополнительные параметры, чтобы 

развернуть список стилей. Выберите нужный стиль. При наве-

дении указателя мыши на выбираемый стиль срабатывает функ-

ция предпросмотра, и оформление таблицы отображается в до-

кументе. Цветовое оформление стилей определяется темой, вы-

бранной при оформлении документа. При последующем изме-

нении темы будет изменено и цветовое оформление таблицы. 

После выбора стиля в группе Параметры стилей таблиц вклад-

ки Конструктор можно установить некоторые особенности его 

применения к конкретной таблице. Например, можно сделать 

так, чтобы оформление первой строки и/или последней строки 

отличалось от оформления остальных строк (флажки «Строка 

заголовка» и «Строка итогов»). То же самое можно сделать с 

первым и последним столбцами (флажки «Первый столбец» и 

«Последний столбец»). Для некоторых стилей можно устано-

вить чередующееся оформление строк и столбцов (соответст-

вующие флажки). 
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Установка границ и заливки ячеек. У с т а н о вк а  г р а -

н и ц .  Для установки границ таблицы можно использовать эле-

менты группы Нарисовать таблицы и Стили таблиц вкладки 

Конструктор. 

Выделите таблицу или ее фрагмент, для которого будут 

устанавливаться границы. Щелкните по списку Стиль пера и 

выберите тип линии. Щелкните по списку Толщина пера и вы-

берите толщину линии. Толщина линии устанавливается в пунк-

тах (1 пункт равен примерно 0,35 мм). Щелкните по кнопке 
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Цвет пера и в палитре выберите цвет линии. В группе Стили 

таблиц щелкните по стрелке кнопки Границы и выберите тре-

буемое расположение границ.  

 

 
 

 
 

У д а л е н и е  г р а н и ц .  Выделите таблицу или ее фраг-

мент, для которого будет удалена граница. В группе Стили 

таблиц щелкните по стрелке кнопки Границы и выберите режим 

Нет границы. После удаления границ на экране отображается 

голубая пунктирная сетка таблицы. Эта сетка не выводится на 

печать. Если сетка не отображается, следует во вкладке Конст-

руктор в группе Стили таблиц щелкнуть по стрелке кнопки 

Границы и выбрать команду Отобразить сетку или во вкладке 

Макет в группе Таблица нажать кнопку Отобразить сетку. 
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У с т а н о вк а  ц ве т а  з а л и вк и .  Чтобы задать цвет за-

ливки таблицы, можно использовать кнопку Заливка группы 

Стили таблиц вкладки Конструктор или кнопку Заливка груп-

пы Абзац вкладки Главная. 

Выделите таблицу или ее фрагмент, для которого будет 

устанавливаться заливка. Щелкните по стрелке кнопки Заливка 

и выберите цвет. При наведении указателя мыши на выбирае-

мый цвет срабатывает функция предпросмотра, и оформление 

таблицы отображается в документе. Для удаления заливки сле-

дует выбрать режим Нет цвета. 
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Задание 5. Выделите первую таблицу. 

 Установите для нее формат Светлый список – Акцент 1, 

используя команду автоформат. 

 Сохраните полученный документ под именем Фами-

лия_Таб5. 

Задание 6. Для последней строки таблицы установите Ли-

ния сверху. 

 Для второй строки установите Линия снизу (Тип линии – 

двойная линия (0,75пт)), Сетка  (Тип линии – одинарная линия. 

(0,75пт)) 

 Для трех ячеек с названиями установите Одинарная ли-

ния (0,75пт) справа. 

 Для ячейки с итоговой суммой выполните заливку узо-

ром «25%» из списка Узор. 

 Если ваша таблица получилась такой же, как представ-

ленная ниже, сохраните полученный документ под именем Фа-

милия_Таб.6. 

 

Образец к заданию 6 

     
Вид Название Количество Цена Стоимость 

     

Колбаса Сервелат 20 100 2000 

Мясо Говядина 40 10 400 

Рыба Карп 30 50 1500 

     

 Итого   3900 

 

Задание 7. Восстановите отображение сетки и маркеров 

абзаца. 

 Выделите первую строку таблицы и выполните команду 

меню Таблица/Объединить ячейки. Выделенные ячейки соль-

ются в одну.  

 Введите текст: «Мясные продукты».  

 Сохраните полученный документ под именем Фами-

лия_Таб7. 

Задание 8. Установите для первой строки таблицы шрифт 

полужирный курсив 16 пунктов. 
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 Установите шрифт полужирный 12 пунктов для всех эле-

ментов второй строки первого столбца и слова «Итого». 

 Установите форматирование всей таблицы по центру. 

 Установите форматирование восьми ячеек с видами и 

названиями изделий по левому краю. 

 Выровняйте вправо ячейку «Итого».  

 Сохраните полученный документ под именем Фами-

лия_Таб8. 

 

В с т а вк а  н о во г о  с т о л б ц а ,  к о г д а  т а б л и ц а  с о -

д е р ж и т  о б ъ е д и н е н н у ю  я ч е й к у . Желательно перед объе-

динением ячеек вставить и отформатировать столбцы, но иногда 

бывает необходимо добавить столбцы после объединения ячеек. 

Как следует поступать в таких случаях? Например, в нашу таб-

лицу требуется вставить еще один (первый) столбец с порядко-

выми номерами. Так как первая строка таблицы содержит объе-

диненную ячейку, вставить «нормальный» столбец обычным 

образом не удастся. Придется сделать, например, следующее: 

Скопируйте таблицу ниже в этот же документ и все даль-

нейшие действия выполняйте с новой копией. 

 Выделите первую строку. 

 Выполните команду Таблица/Разбить ячейку (на 5 ячеек 

по числу столбцов). 

 Первую из образовавшихся ячеек выровняйте мышью по 

ширине первого столбца. 

 Теперь выделите этот столбец и вставьте новый слева от 

него. 

 Вырежьте заголовок из второй ячейки и вставьте его в 

первую. (Ничего, что он размещается в несколько строк). 

 Опять объедините всю первую строку таблицы в одну 

ячейку. 

 Удалите символ конца абзаца, чтобы текст занял одну 

строку. 

 Во второй строке в новом столбце наберите текст:       

«№ п/п.» 
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А в т о м а т и ч е с к а я  н у м е р а ц и я  с т р о к . В таблице 

можно задать автоматическую нумерацию строк, которая будет 

сохраняться независимо от удаления или добавления новых 

строк. 

Задание 9. Выделите пустые ячейки первого столбца и 

включите кнопку Нумерованный список.  

 Можете выровнять цифры в выделенных ячейках по цен-

тру или вправо. 

 Щелкните дважды по линии между первым и вторым 

столбцами для автоподбора ширины первого столбца. 

 Вставьте новую строку перед строкой с порядковым но-

мером 2. Обратите внимание на нумерацию. 

 Введите в ячейки следующие значения: «Колбаса», 

«Докторская», 10, 80, 800.  

 Сохраните полученный документ под именем Фами-

лия_Таб9. 

С о р т и р о вк а  д а н н ы х  в  т а б л и ц е . Чтобы отсортиро-

вать содержимое таблицы, например, по видам изделий, можно 

выделить либо только эти ячейки, либо целиком строки, содер-

жащие виды изделий. Текстовый редактор в любом случае пере-

ставляет при сортировке строки, а не только ячейки в выделен-

ных столбцах. 

Задание 10. Выделите пронумерованные строки таблицы. 

Выполните команду Главная/Абзац/Сортировка. В открывшем-

ся диалоговом окне в поле «Сортировать» выберите «Столбец 

3» (он содержит значения, по которым нужно выполнить сорти-

ровку) и активизируйте поле «По возрастанию». Поле «Затем» 

оставьте пустым. Нажмите ОК. Что изменилось в таблице? 

 Выполните сортировку по стоимости изделий. Обратите 

внимание на порядок строк. Выполните сортировку по двум 

столбцам: в поле «Сортировать» выберите «Столбец 2», в поле 

«Затем» – «Столбец 3». Попытайтесь разобраться, в чем смысл 

сортировки по двум столбцам.  

 Исправьте обрамление таблицы. Сохраните полученный 

документ под именем Фамилия_Таб10. 
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Задание 11. Создайте таблицу по образцу.  

 
Мясные продукты Название Количество Цена Стоимость 

№ 

п/п 

Вид 

1.  Колбаса Докторская 10 80 800 

2.  Колбаса Сервелат 20 100 2000 

3.  Мясо Говядина 40 10 400 

4.  Рыба Карп 30 50 1500 

  Итого   3900 

 

Сохраните полученный документ под именем Фами-

лия_Таб11. 

§6. Создание гипертекстового документа 

Создайте в папке Мои документы новую папку Гипер-

текст_Фамилия, в которой вы будете сохранять результаты ра-

боты с гипертекстом.  

Задание. Создайте фрагмент словаря по экономике в 

форме гипертекста. Варианты словарных статей смотрите ниже. 

Тексты словарных статей скопируйте из Интернета с помощью 

поисковой системы Yandex (http://www.yandex.ru/), Словари. 

 

В готовом документе должны активизироваться все 

имеющиеся ссылки, а также должен быть предусмотрен переход 

на главную страницу.  

При создании документа в форме гипертекста используйте 

следующую технологию: 

Откройте текстовый редактор Word. 

 Напишите оглавление будущего словаря (перечень на-

званий словарных статей в столбик). 

 Сохраните в виде файла «Оглавление» в своей папке. 

 Найдите в экономическом словаре нужную статью. 
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 Выделите ее, выберите Главная/Копировать. 

 Перейдите в текстовый редактор Word. Создайте новый 

документ.  

 Выполните Главная/Вставить.   

 Сохраните словарную статью в виде файла в своей паке.  

 Перейдите на оглавление. Выделите первое слово. 

Вставьте ссылку на первую статью. 

Для вставки гиперссылки: откройте Вставка/Связи/Гипер-

ссылка, укажите имя файла, на который нужно перейти, запол-

ните текст подсказки, OK. На каждой странице документа 

вставьте кнопки: «Возврат на главную», «Вперед», «Назад». При 

необходимости вставьте гиперссылки в текст статьи.  

 

Варианты словарных статей 

1. Казначейство, Накладная, Вализа. 

2. Картель, НДС, Валютные ценности. 

3. Квота, Нарушение патента, Вариант. 

4. Импортная пошлина, Отзыв лицензии, СВОП. 

5. Имущество, Отказ от товара, Сделка. 

6. Инвестиция, Открытый счет, Сегментация рынка. 

7. Инкассо, Оферта, Секвестр. 

8. Инфляция, Охрана прав потребителей, Сертификат. 

9. Девальвация, Марка, Смешанное общество. 

10. Демпинг, Маклер, Соглашение АГТ. 

11. Деноминация, Маркетинг, Специалист. 

12. Депозит импортный, Масса, Списание. 

13. Дивиденд, Международная ассоциация развития, Спот. 

14. Дилер, Международная торговля, Спонсор. 

15. Договор воздушной перевозки, Международные вы-

ставки и ярмарки, Спрэд. 

16. Договор морского страхования, Мертвый фрахт, Сти-

видор. 

17. Должник, Методы ценообразования, Стоимость кредита. 

18. Досмотровая роспись, Мировой рынок, Стоимость хра-

нения. 

19. Облигация, Монополия на рынке, Страхование багажа. 
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20. Общество с ограниченной ответственностью, Мульти-

пак, Страхование судов. 

21. Обязательства, Сальдо, Страховой полис. 

22. Ограничения тарифные, Санкции, Структура продви-

жения товаров. 

23. Опцион, Сбыт отваров, Структура экспорта и импорта. 

24. Особые пошлины, Свободное обращение, Суперкарго. 

 

§7. Ввод формул в текстовом документе 
 

Чтобы вызвать редактор формул, нужно выбрать на 

линейке Вставка/Формула/Вставить новую формулу. 

 

 
 

Появится новое меню Конструктор (работа с формулами). 
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На вкладке Конструктор есть панель инструментов Сер-

вис, Символы, Структуры. Для ввода нужного элемента нажми-

те на соответствующий элемент в появившемся списке.  

Для ускорения работы однотипные элементы нужно копи-

ровать (не забудьте выделить копируемый объект) или с по-

мощью комбинаций клавиш Ctrl + с (копировать в буфер обме-

на) и  Ctrl + v (вставить из буфера). Пробелы в формуле набира-

ются с помощью Ctrl + Пробел. После окончания ввода форму-

лы щелкните по свободному пространству для возвращения в 

Word. 

Создайте документ Word, содержащий математический 

текст. 

 

Расстояние от точки (x1,y1) до прямой Ax+By+C=0  

равно
22

11

BA

CByAx




 . 

Каноническое уравнение параболы 1
2

2

2

2


b

y

a

x
. 

Первый замечательный предел     1
sin

lim 
 x

x
ax

 .              

 
Правило Лопиталя для раскрытия неопределенностей вида 

0

0
 и 




,   

)(

)(
lim

)(

)(
lim

x

x

x

x

axax 













, если предел справа сущест-

вует. 

Формула интегрирования по частям в определенном инте-

грале:  
b

a

b

a

b

a

dxxvxuxvxudxxvxu )()()()()()( . 

Векторное произведение двух векторов, если 
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 
zyx
aaaa ,,


и  

zyx
bbbb ,,


, то 

zyx

zyx

bbb

aaa

kji

ba




  , 

где kji

,, – единичные векторы, направленные по соответст-

вующим осям координат. 

 

Действия со степенями 

( ...) ...abc a b cn n n n , 
a

b

a

b

n n

n









  , a a am n m n  

, 

a

a
a

m

n

m n 
. 

Действия с корнями 

a am nmn 
, a am nm n : ,  a am

n
nm , 

a b c abcm m m m... ... . 

Логарифмы 

 log log logN N N N1 2 1 2  , log log loga b aN N b  , 

axx ea ln . 

Тригонометрия sin sin sin cos 
   

 
 

2
2 2

. 

 

Сохраните файл под именем Фамилия_формулы. 
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Часть 2. Табличный процессор Excel 

§8. Excel: начальные сведения 

Электронные таблицы Excel предназначены для проведе-

ния расчетов,  анализа и наглядного представления числовой 

информации. С помощью табличного редактора Excel вы смо-

жете не только создать качественно оформленную таблицу со 

структурой любой сложности, но и провести необходимые вы-

числения с введенными данными, обратившись к встроенным 

математическим функциям, построить красивый график или 

диаграмму, отсортировать данные по выбранному признаку. Ус-

коренные приемы обработки ячеек позволят вам быстро выпол-

нить в Excel любую операцию, избавившись от рутинного ввода 

данных и расчетов вручную. 

Знакомство с программой Microsoft Excel 2007. Для за-

пуска Excel выполните команду Пуск/Все программы/Microsoft 

Office/Microsoft Office Excel 2007. Поскольку Excel является про-

граммой, входящей, как и Word, в состав пакета Microsoft Office, 

интерфейс этих программ во многом схож. Главное меню пред-

ставлено в виде вкладок, на ленте которых находятся группы 

инструментов, предназначенных для форматирования ячеек и 

обработки данных.  

Р а с с м о т р и м  с т р у к т у р у  о к н а  E x c e l . Электронная 

таблица состоит из ячеек, которые образуют строки и столбцы. 

Файл электронной таблицы называется книгой (см. заголовок 

окна). По умолчанию новый файл Excel (книга) имеет три элек-

тронные таблицы  три листа (так принято называть рабочие об-

ласти в Excel). Переключаться между листами можно с помо-

щью ярлыков в нижней части окна. В каждую ячейку можно 

ввести данные трех типов: текст, число, которое может быть 

представлено в разных форматах, и формулу. По формуле вы-

полняется расчет, результат которого отображается в содержа-

щей ее ячейке. 

Строка формул  это уникальный элемент интерфейса Ex-

cel, расположенный под лентой. Слева в строке выводится адрес 

активной ячейки (той, которая выделена черной рамкой), а 

справа — ее содержимое, которое можно редактировать. Кроме 
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того, строка формул содержит кнопку вызова Мастера функ-

ций, которые используются для создания математических вы-

ражений. 

Прежде чем переходить к вопросу проведения расчетов в 

Excel, рассмотрим правила ввода и редактирования данных. 

 

 

 
 

 

 

Ввод и редактирование данных в ячейках. Данные все-

гда вводятся в активную ячейку, на которой находится черная 

рамка. При первом запуске программы Excel по умолчанию ак-

тивна ячейка А1. Для активизации другой ячейки необходимо 

поместить на нее рамку выделения. Это можно сделать, щелк-

нув на ней кнопкой мыши или переместив рамку к нужной 

ячейке с помощью клавиш управления курсором. Выбрав ячей-

ку, наберите в ней текст, число или формулу (о вводе сложных 

формул с использованием встроенных функций Excel будет рас-

Активная ячейка Строка формул Заголовки столбцов 

Номера строк Ярлыки листов 
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сказано в отдельном разделе). В качестве тренировки можете 

набрать таблицу, представленную на рисунке ниже. При вводе 

десятичных дробей используйте запятую. Числа, содержащие 

точку, дефис или слэш, Excel воспринимает как даты. Так, если 

вы наберете в ячейке 1.5, 1/5 или 1—5, система распознает эту 

запись как первое мая текущего года, трансформировав ее в 

01.май. Полную дату (в формате «число.месяц.год» — 

01.05.2007) можно увидеть в строке формул, выделив ячейку. 

Для ввода даты, содержащей другой год, наберите последова-

тельно через точку, дефис или слэш число, месяц и год, напри-

мер 7.8.99, 25/6/0 или 12-12-4. В результате Excel поместит в 

ячейки даты 07.08.1999, 25.06.2000 и 12.12.2004. Двоеточие ис-

пользуется для ввода времени. Так, если вы наберете в ячейке 

19:15, Excel распознает эту запись как время 19:15:00. 

 

 
 

Для завершения ввода и перемещения к следующей ниж-

ней ячейке нажмите клавишу Enter или же используйте мышь 

или клавиши управления курсором для перехода к другим ячей-

кам. 

Если ширина вводимого текста превышает ширину ячей-

ки, он будет накладываться на пустые ячейки справа, но не за-

полнять их. Если же в ячейках, находящихся справа, имеются 
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данные, то набираемый текст не будет пересекаться с ними. При 

удалении с ячейки рамки выделения текст будет «обрезан» по 

ширине, но увидеть его полностью можно в строке формул, 

щелкнув на ячейке. Однако существует простой способ изба-

виться от наложения, изменив ширину столбца с «небла-

гополучной» ячейкой. Для этого наведите указатель мыши на 

правую границу заголовка столбца и, когда он примет вид двой-

ной стрелки, щелкните кнопкой мыши и перемещайте границу 

вправо до тех пор, пока не отобразится весь текст. Именно та-

ким образом была увеличена ширина первого столбца. Для за-

дания точной ширины столбца следите за значением во всплы-

вающей подсказке при перетаскивании границы. Визуализиро-

вать текст, не умещающийся по ширине ячейки, можно и дру-

гим способом — «переносом по словам» за счет увеличения вы-

соты строки. Выделите щелчком кнопки мыши проблемную   

ячейку и на вкладке Главная в группе Выравнивание нажмите   

кнопку Перенос текста. При этом высота строки, в которой на-

ходится ячейка, будет увеличена так, чтобы ее скрытое содер-

жимое полностью отобразилось. Для переноса текста по словам 

высоту ячейки можно менять и вручную: протаскиванием   за 

границу заголовка, как и в случае столбца. 

Для ввода простых формул, содержащих только арифме-

тические знаки (+, –, *, /), выполните следующие действия. 

• Выделите щелчком ячейку, в которую нужно помес-

тить формулу. 

• Введите знак равенства = (это нужно делать всегда при 

наборе формул). 

• Введите адреса ячеек, значения которых будут прини-

мать участие в расчете. Для этого щелкните  на первой из них.  

При этом ячейка будет выделена бегущей рамкой, а ее адрес 

появится в ячейке ввода. 

• После этого наберите с клавиатуры арифметический   

знак и щелчком выделите вторую ячейку для вставки ее адреса      

или же наберите адрес с клавиатуры, переключившись на анг-

лийскую  раскладку.   Нажмите  Enter для завершения  ввода.  

В итоге в ячейке отобразится результат вычисления. 
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• Вы можете комбинировать в одной формуле несколько 

арифметических операций. При необходимости используйте 

скобки, как и в случае стандартной записи математических вы-

ражений. Например, если нужно сложить значения двух ячеек, а 

затем результат поделить на число, находящееся в третьей ячей-

ке, в виде формулы это будет выглядеть следующим образом: 

=(В2+С2)/D2. При вводе формулы адреса ячеек указывайте 

щелчками или набирайте вручную. 

Для удаления содержимого ячейки выделите ее щелчком и 

нажмите клавишу Delete; если нужно набрать в заполненной 

ячейке новые данные, предыдущие удалять не обязательно  про-

сто выделите ее и начните ввод. Старые данные будут авто-

матически заменены. Ячейка может содержать большой тексто-

вый фрагмент или сложную формулу, полностью удалять кото-

рые для внесения изменений нерационально. Следует дважды 

щелкнуть кнопкой мыши на ячейке, установить курсор в нужное 

место для редактирования, внести необходимые изменения и 

нажать Enter. Вы можете отказаться от редактирования ячейки, 

даже если уже начали выполнять его. Для этого просто нажмите 

клавишу Esc. При этом в ячейке будут восстановлены исходные 

данные. Для отмены уже совершенного действия нажмите стан-

дартное сочетание клавиш Ctrl+Z или кнопку Отменить на па-

нели быстрого доступа. 

При изменении значений в ячейках, на которые ссылается 

формула, результат вычислений в ячейке, содержащей формулу, 

будет автоматически пересчитан. 
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А в т о з а ве р ш е н и е .  Часто при заполнении таблицы 

приходится набирать один и тот же текст. Имеющаяся в Excel 

функция автозавершения помогает значительно ускорить этот 

процесс: если система определит, что набираемая часть текста 

совпадает с тем, который был введен ранее в другой ячейке, она 

подставит недостающую часть и выделит ее черным цветом. 

Можно согласиться с предложением и перейти к заполнению 

следующей ячейки, нажав Enter, или же продолжить набор нуж-

ного текста, не обращая внимания на выделение при совпадении 

первых нескольких букв. 

 

 
А в т о з а п о л н е н и е .  Механизм автозаполнения удобно 

применять, когда в ячейки требуется ввести какую-либо после-

довательность данных. Автозаполнение можно применять при 

вводе времени, дат, дней недели, месяцев, а также комбинаций 

текста с числом. Для этого достаточно ввести только первое 

значение. Принцип заполнения остальных ячеек Excel опреде-

лит самостоятельно, увеличивая текущее значение на единицу. 

При необходимости ввести эти же величины с интервалом по-

ступите описанным выше образом, введя два первых значения, 

чтобы Excel определил разницу между ними. 

При работе с ячейками важно разделять понятия «содер-

жимое ячейки» и «формат ячейки». Содержимое  это введенные 

данные. К формату относится не только форматирование, при-

мененное к ячейке (выравнивание содержимого, параметры 

шрифта данных, заливка, граница), но и формат данных в случае 

ячеек, содержащих числа (о числовых форматах и приемах 

форматирования ячеек будет рассказано ниже). Рассмотрим во-

прос копирования форматов с помощью автозаполнения. 
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Кнопка  (Параметры автозаполнения).  Щелкнув 

на ней,  вы откроете меню,  в котором можно выбрать способ 

заполнения ячеек. 

 
 

В данном случае для копирования формата следует вы-

брать пункт Заполнить только форматы. При необходимости 

применить автозаполнение только к содержимому ячеек без со-

хранения формата выполните команду Заполнить  только  зна-

чения. По умолчанию   копируются и содержимое ячеек (с соз-

данием последовательности, если это возможно), и их формат. 

Используя механизм автозаполнения  в столбце В, начи-

ная с ячейки В26, получите последовательность нечетных чисел 

от 1 до 19, а в столбце С – последовательность чисел от 15 до 10 

с шагом –0.5. 
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Р а б о т а  с  я ч е й к а м и .  К ячейкам Excel применимы 

стандартные операции: копирования, перемещения, удаления. 

Многие действия в Excel удобнее проводить не с каждой ячей-

кой по отдельности, а с их группой. В данном разделе вы озна-

комитесь со способами выделения ячеек и основными приемами 

работы с ними. 

Р а б о т а  с  л и с т а м и .  Выше упоминалось о том, что ка-

ждый новый файл Excel (книга) содержит три листа электрон-

ные таблицы, переключаться между которыми можно, щелкая 

на ярлыках в нижней части окна. По умолчанию они называют-

ся Лист1, Лист2 и Лист3. С листами можно выполнять стан-

дартные операции: копировать, переименовывать, добавлять, 

удалять, перемещать. 

Ф о р м а т и р о ва н и е  я ч е е к .  К таблицам, созданным в 

Excel, можно применять все известные вам из предыдущей гла-

вы приемы форматирования ячеек, а также некоторые специфи-

ческие для Excel приемы. Принципы форматирования содержи-

мого ячеек Excel ничем не отличаются от рассмотренных ранее 

(для текстовых таблиц в Word). Кнопки задания определенных 

параметров шрифтов, заливки ячеек и визуализации границ (ко-

торые по умолчанию скрыты) находятся в группе Шрифт на 

вкладке Главная. 

Стиль таблицы как единого целого определяет оформле-

ние заголовка, границы и заливку ячеек. После ввода всех дан-

ных в таблицу можете приступить к ее форматированию: выде-
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лите весь диапазон таблицы и нажмите кнопку Форматировать 

как таблицу в группе Стили на вкладке Главная. Выбрав в кол-

лекции подходящий стиль, щелкните на его эскизе. В открыв-

шемся окне необходимо установить флажок Таблица с заголов-

ками, если вы уже ввели текст заголовков. В противном случае 

поверх выделенного диапазона будет вставлена строка заго-

ловка с именами столбцов по умолчанию «Столбец 1», «Стол-

бец 2» и т д., которые нужно будет переименовать. 

Вы можете сначала задать стиль таблицы, а затем начать 

ее заполнение. Для этого охватите рамкой примерную область 

расположения таблицы, обратитесь к кнопке Форматировать 

как таблицу, выберите подходящий стиль и в открывшемся окне 

просто нажмите OK. В нижнем правом углу вставленной заго-

товки можно видеть маленький треугольник. Для изменения 

размеров заготовки таблицы наведите на него указатель мыши 

и, когда он примет вид «двойной стрелки», переместите  грани-

цу по горизонтали или вертикали, чтобы увеличить или умень-

шить количество оформленных ячеек. При необходимости уве-

личить и число строк, и число столбцов протяните сначала ниж-

нюю границу вниз, а затем правую вправо. Определившись с 

размерами, заполните форму. При желании вы можете комби-

нировать стиль таблицы со стилями отдельных ячеек в ее соста-

ве. Ниже приведен пример таблицы, оформленной с использо-

ванием стиля из коллекции Excel. 
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Формат чисел. Выше уже упоминалось, что числа в Excel 

могут отображаться в различных форматах. В данном разделе 

будет рассказано о том, какие существуют форматы чисел и как 

задать для ячейки определенный числовой формат. По умолча-

нию в Excel установлен общий формат ячеек. Это означает, что 

при вводе данных система распознает их и выравнивает в ячейке 

определенным образом, а при особых условиях ввода автома-

тически меняет числовой формат. Часть из них уже была описа-

на выше. Вспомним эти случаи, а также рассмотрим примеры 

других ситуаций автоматической смены числового формата: 

1) по умолчанию  десятичную часть дробных чисел сле-

дует набирать через запятую; при вводе чисел через точку,  слэш 

или тире в ячейке устанавливаются формат даты и данные ото-

бражаются в виде даты; 

2) при использовании двоеточия в наборе чисел для    

них автоматически устанавливается формат времени; 

3) для ввода числа в процентном формате добавьте после 

него знак %; 

4) представить число в денежном формате (в рублях)  

можно, введя после него р.. В денежном формате к числу до-

бавляется знак денежной единицы, а каждые три цифры числа 

отделяются друг от друга пробелами для лучшего восприятия; 

5) отделив пробелами по три цифры числа, например 

36; 258; 2 739, вы переведете его в числовой формат. Он анало-

гичен денежному, за исключением того, что на экран не выво-

дится знак денежной единицы; 

6) для помещения в ячейку простой дроби, например 3/5 

или 1/5, введите целую часть дроби (для дробей меньше едини-

цы нужно набрать ноль), затем нажмите Пробел и наберите 

дробную часть, используя слэш, например 1 4/5. В результате в 

ячейке будет установлен дробный формат и запись отобразится 

без изменений (не трансформируясь в десятичную дробь). 

Excel оперирует числами с точностью до 15 знака после 

запятой, однако в ячейках по умолчанию выводятся только два 

десятичных знака (при необходимости эту настройку можно из-

менить). Полностью число можно увидеть в строке формул, вы-

делив ячейку. Изменить формат числа можно при помощи не 
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только описанных выше приемов набора чисел, но и специаль-

ных инструментов. За числовые форматы ячеек отвечают пара-

метры, находящиеся в группе Число на вкладке Главная. В рас-

крывающемся списке Числовой формат  вы можете выбрать 

формат чисел для выделенной ячейки или диапазона. С боль-

шинством форматов вы уже ознакомились. Необходимо лишь 

сделать замечание относительно процентного формата. При его 

выборе число, находящееся в ячейке, будет умножено на 100  и 

к нему добавится знак %. 

Новыми для вас являются экспоненциальный и текстовый 

форматы. Рассмотрим на конкретных примерах экспоненциаль-

ный формат числа. 

Любое число можно представить в виде десятичной дро-

би, умноженной на 10 в степени, равной количеству знаков по-

сле запятой. Так, число 1230 можно записать в виде 1,23*10
3
 , а 

число 0,000 15 как 1,5*10
-4

. Другими словами, в числе выделя-

ется мантисса (дробная часть), а порядок записывается в виде 

показателя степени. Так же поступает и Excel, используя сле-

дующие правила оформления. После мантиссы ставится раз-

делитель Е, а затем записывается показатель степени с обяза-

тельным указанием знака (+ для положительного показателя; — 

для отрицательного). Так, число 1230 в экспоненциальном фор-

мате будет выглядеть как 1,23Е+03, а число 0,000 15 как       

1,5Е-04. Если в мантиссе содержится более двух знаков после 

запятой, они будут скрыты (Excel проводит автоматическое ок-

ругление для отображения, но не реальное округление числа). 

Текстовый формат полезен, когда требуется, чтобы вве-

денное число распознавалось системой как текст и не при-

нимало участие в расчетах. При выборе текстового формата 

число в ячейке будет выровнено по левому краю, как и текст. 

По умолчанию единицей измерения в этом формате явля-

ется российский рубль. Для его замены другой денежной едини-

цей щелкните на стрелке данной   кнопки и выберите подходя-

щий вариант; если такового не оказалось, выполните команду 

Другие финансовые форматы и в открывшемся окне в списке 

Обозначение выберите нужный знак. 
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Проведение расчетов. Основное назначение Excel — вы-

полнение расчетов с данными. Обработка данных происходит в 

ячейках, содержащих формулы. Правила ввода простейших 

формул вы уже изучили в начале главы. В данном разделе будут 

рассмотрены общие принципы создания формул любой сложно-

сти и приведены примеры типичных расчетов в Excel. 

П р а в и л а  в во д а  ф о р м у л .  Ввод любой формулы все-

гда нужно начинать со знака равенства =. В формуле могут на-

ходиться: 

1) знаки арифметических действий: +, –, *, /, ^ (знак воз-

ведения числа в степень), знак %; 

2) числа, строки (они берутся в кавычки); 

3) ссылки на ячейки и диапазоны ячеек (как на текущем 

листе, так и на других листах книги) для определения порядка 

вычислений, скобки; 

4) встроенные функции. 

В Excel имеется большое количество функций, с помощью 

которых можно проводить вычисления и другие действия, отно-

сящиеся к разным областям знаний. При использовании встро-

енной функции после знака = следует ввести ее имя, а затем в 

скобках аргументы функции — данные, которые используются 

в расчетах. Аргументами могут быть числа, ссылки на ячейки 

или диапазоны ячеек, а также другие встроенные функции (они 

называются вложенными). Рассмотрим конкретные примеры: 

• =А2+В2 — сложение значений двух ячеек; 

• =А1*0,8 — умножение числа из ячейки А1 на 0,8; 

• =D1
^
2+1 — возведение числа из ячейки D1 в квадрат и 

прибавление единицы к результату; 

• =СУММ(А1:А5) суммирование значений  из диапа-

зона ячеек А1:  А5.  Это пример использования встроенной 

функции. Здесь СУММ  имя функции, А1:А5 — диапазон ячеек, 

ее единственный аргумент, заключенный в скобки; 

• =МУМНОЖ(B1:B2;B7:C7) вычисление произведения 

матриц B1:B2 и B7:C7. Эта функция имеет два аргумента, кото-

рые являются массивами данных из выделенных диапазонов. 

При наличии у функции нескольких аргументов они отделяются 

друг от друга точкой с запятой. 
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В качестве аргументов функций вы можете использовать 

ссылки на ячейки и диапазоны  на  текущем и  других листах.  

В последнем случае  перед  адресом ячейки или диапазона сле-

дует ввести название листа, отделенное штрихами, и поставить 

разделитель !, например Лист1!В2, Лист 3!А1:С4. Штрих вво-

дят, нажав клавишу Э при активной английской раскладке. 

Разумеется, синтаксис всех встроенных функций Excel 

запомнить невозможно, да и не нужно, поскольку в повседнев-

ной практике для решения наиболее часто встречающихся задач 

вы будете использовать всего несколько встроенных функций. 

Параметры вставки в документ встроенных функций на-

ходятся на вкладке Формулы в группе Библиотека функций. 

Функции распределены по категориям в зависимости от типов 

задач, для решения которых они нужны. О назначении той или 

иной функции можно прочесть во всплывающей подсказке, ко-

торая появляется при наведении указателя мыши на имя функ-

ции в меню. Если вы хотите просмотреть полный список встро-

енных функций Excel, нажмите кнопку Вставить функцию, ко-

торая находится в строке формул. В открывшемся окне Масте-

ра функций выберите в раскрывающемся списке Категория 

пункт Полный алфавитный перечень и в списке ниже щелчком 

выделите имя функции, чтобы прочитать о выполняемых ею 

действиях. Название встроенной функции можно ввести с кла-

виатуры (что крайне нежелательно ввиду высокой вероятности 

ошибки), вставить из соответствующего меню кнопок, распо-

ложенных в группе Библиотека функций на вкладке Формулы, 

или же из окна Мастер функций. О двух последних вариантах 

будет рассказано в разделе «Построение графиков и диаграмм». 
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Часто применяемые функции вынесены в меню кнопки 1, 

которая находится в группе Редактирование на вкладке Глав-

ная. Рассмотрим задачи, связанные с их использованием. 

П р о с т е й ш и е  р а с ч е т ы .  Функция суммирования дан-

ных является самой востребованной, именно поэтому задейст-

вовать ее в Excel проще всего. Щелкнув на стрелке кноп-

ки ,   вы раскроете список команд,  вызывающих функ-

ции, которые можно задействовать так же быстро, как и функ-

цию суммирования. Схема действий при их использовании не 

отличается от последовательности шагов для функции суммиро-

вания. Ниже приводится краткое описание функций, вызывае-

мых командами кнопки. 

Среднее — вызывает функцию =СРЗНАЧ(), с помощью 

которой можно подсчитать арифметическое среднее значение 

диапазона ячеек (просуммировать все данные, а затем разделить 

на их количество). 

Число — вызывает функцию =СЧЕТ(), которая опреде-

ляет количество ячеек в выделенном диапазоне. 
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Максимум — вызывает функцию =МАКС(), с помощью 

которой можно определить самое большое число в выделенном 

диапазоне. 

Минимум — вызывает функцию =МИН() для поиска са-

мого маленького значения в выделенном диапазоне. 

Результат работы некоторых из перечисленных функций 

можно видеть, не обращаясь непосредственно к ним самим. Вы-

делите интересующий вас диапазон и посмотрите вниз на стро-

ку состояния Excel. Слева от регулятора масштаба появятся зна-

чения суммы, количества ячеек в диапазоне и среднего арифме-

тического. 

 
К о м п л е к с н ы е  р а с ч е т ы .  Вы изучили примеры про-

стейших расчетов в Excel. Теперь попробуйте разобраться с 

комплексной задачей, требующей комбинации действий, рас-

смотренных ранее. 

Задание 1. 

Выбрать оптимальный тарифный план при подключении к 

сети сотовой связи, если в месяц планируется 2,5 часа разго-

воров внутри сети и 0,5 часа разговоров с абонентами городской   

сети и других сотовых операторов. Цены на услуги представле-

ны в таблице без учета НДС.  

После выполнения всех операций таблица с расчетом 

должна принять примерно такой вид : 
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Относительная и абсолютная адресация. Адреса ячеек 

и диапазонов в Excel могут быть относительными и абсолютны-

ми. До сих пор рассказывалось об относительных ссылках на 

ячейки и диапазоны, которые состоят только из номера строки и 

буквы столбца, например В2 или D4:D8. Преимущество относи-

тельной адресации состоит в том, что при копировании ячеек и 

использовании автозаполнения ссылки в скопированных фор-

мулах меняются автоматически (относятся к ячейкам текущей, а 

не исходной строки), поэтому нет необходимости набирать 

вручную каждую формулу. Наглядный пример: в предыдущей 

задаче вы набрали только одну формулу в первой ячейке столб-

ца «Суммарно с учетом НДС 18%», а затем воспользовались ав-

тозаполнением. Однако на практике встречаются ситуации, ко-

гда адрес ячейки или диапазона необходимо зафиксировать, 

чтобы он не изменялся при копировании или автозаполнении 

ячеек. Для этого необходимо добавить перед номером строки и 

буквой столбца знак $. Так, если сделать адрес ячейки В2 абсо-

лютным, он будет выглядеть как $B$2. Кроме того, можно за-

фиксировать в ссылке адрес только столбца ($B2) или только 

строки (B$2). Это называется смешанной адресацией. Для быст-

рого изменения адресации в готовой формуле дважды щелкните 

на ней, установите курсор на нужную ссылку и последовательно 

нажимайте клавишу F4 для изменения типа адреса. Знак $ мож-

но добавлять в формулы и вручную с клавиатуры. 
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Создайте таблицу Ассортимент магазина «Блеск» и запол-

ните шапку таблицы в соответствии с адресами ячеек, как пока-

зано ниже: 

в ячейку А1 – Ассортимент магазина «Блеск», 

в ячейку А2 – №, 

в ячейку В1 – Наименование товара, 

в ячейку С1 – Цена производителя и т.д. 

 

Заполнение шапки таблицы 

 

Для автоматического заполнения первого столбца: вне-

сите в ячейку А3 единицу; в А4 – двойку, выделите столбец 

А3:А4, возьмите мышкой за правый нижний угол выделенных 

ячеек и потяните вниз до номера 8. 

Введите наименования товаров, цены производителя и ко-

личество товара. 

 

Исходные данные 

 
 

Установите денежный формат для колонок С,D,E: выде-

лите блок С3:Е10; выберите Главная/Число/Денежный; укажите 

наименование денег (р.) и  количество знаков после запятой: 2.  

Нарисуйте рамки к таблице: Выделите блок A2: G10, вы-

берите на линейке кнопку Внешние границы; укажите тип рамок. 
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Рассчитаем торговую надбавку. Сначала скопируем со-

держимое ячейки D2 в ячейку В11: установите курсор в ячейку 

D2; выберите на панели инструментов кнопку Копировать 

, переведите курсор в ячейку В11, нажмите кнопку Вста-

вить . В ячейку С11 введите число 0,1. Нажмите Enter. 

Затем наложите на эту ячейку процентный формат: Глав-

ная/Число/Процентный.  Для расчета торговой надбавки в ячей-

ку D3  введите формулу =C3*C11 (после нажатия на знак равен-

ства адреса ячеек укажите с помощью мыши). 

При копировании формул происходит автоматическое из-

менение ссылок в формуле на то же количество позиций, на ко-

торое произошло смещение. Такие ссылки называются относи-

тельными. В данном случае формулу нельзя просто скопировать 

в остальные ячейки (в формуле должен меняться только адрес 

С3, а С11 должен быть зафиксирован). Для фиксирования адреса 

ячейки используются абсолютные ссылки: перед  именем  

столбца и номером строки устанавливается знак $,  например 

$C$11. Вернитесь в клетку D3, двойным щелчком активизи-

руйте формулу, поставьте курсор на ссылку C11 и нажмите кла-

вишу F4, Enter.Теперь формула в ячейке D3 готова для копиро-

вания. Скопируйте ее в ячейки D4:D10.  

Подсчитайте в столбце Е стоимость товаров: в ячейку Е3 

внесите  формулу =С3+D3; скопируйте эту формулу на осталь-

ные ячейки блока Е4:Е10. 

Вычислите общую стоимость товаров в магазине в ко-

лонке G: в ячейку G3 внесите =Е3*F3, затем скопируйте фор-

мулу до ячейки G10. 
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Определите товарооборот магазина, подсчитав сумму по 

этой колонке. Для этого определите блок G3:G10 и нажмите 

кнопку суммирования ∑  на панели инструментов. Сравните ре-

зультаты. 

 

Результаты расчетов 

 
 

Excel: диаграммы. Постройте диаграмму, отражающую 

структуру товарооборота нашего  магазина. Для этого:  

 Выделите блок, содержащий необходимые числовые 

данные G3:G10. 

 На линейке выберите Вставка/Диаграммы. 

 

 
 

 Выберите тип диаграммы – «Круговая» и укажите нуж-

ный вид.  

 Впишите название диаграммы – «Структура товаро-

оборота». 

 Далее. 

 Выберите размещение диаграммы на имеющемся листе. 

Диаграмма должна иметь следующий вид. 
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Сохраните результаты работы в  файле. Завершите работу 

в  Microsoft Excel. 

 

§9. Excel. Самостоятельная работа на вычисления 
 

Задание 1 

 Ввести данные, указанные в задании («Индивидуальные 

варианты исходных данных»), на первый рабочий лист в виде 

таблицы.  

 Добавить заголовок (Задание 1), расположив его по цен-

тру таблицы. Шапку таблицы набрать полужирным шрифтом, 

первый столбец  курсивом. Шапку и первый столбец выполнить 

в цвете (шрифт и фон). Оформить таблицу с помощью об-

рамления.  

 Переименовать лист книги (Задание 1. Часть 1).  

 Скопировать таблицу на второй лист книги, дальнейшие 

действия выполнять на втором листе книги.  

 Выполнить вычисления по указанной формуле. Исполь-

зуя Мастер функций, вычислить сумму и среднее арифметиче-

ское для трех наборов данных.  

 Увеличить размер шрифта в полученных результатах вы-

числений.  

Сохранить файл.  
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Индивидуальные варианты исходных данных 

 

№1 

 

№2 

 

 

№3 

 

   I II III  I II III  I II III 

a 4,3 5,2 2,13 a 13,5 18,5 11,8 a 2,754 3,236 4,523 

b 17,21 15,32 22,16 b 3,7 5,6 7,4 b 11,7 15,8 10,8 

c 8,2 7,5 6,3 c 4,22 3,42 5,82 c 0,65 0,65 0,85 

m 12,417 21,823 16,825 m 34,5 26,3 26,7 m 2 3 5 

n 8,37 7,56 8,13 n 
23,72

5 
14,782 11,234 n 6,32 7,18 4,17 

№4 

 

№5 

 

 

№6 

 
   I II III  I II III  I II III 

a 23,16 17,41 32,37 a 22,16 15,71 12,31 a 16,342 12,751 31,456 

b 8,32 1,27 2,35 b 5,03 3,28 1,73 b 2,5 3,7 7,3 

c 145,5 342,3 128,7 c 3,6 7,2 3,7 c 1 2 3 

m 28,6 11,7 27,3 m 12,37 13,752 17,428 m 9,14 8,12 6,71 

n 0,28 0,71 0,93 n 86,2 33,7 41,7 n 3,6 1,7 5,8 
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Индивидуальные варианты исходных данных (продолжение) 

 

№7 

 

№8 

 

 

№9 

 
   I II III  I II III  I II III 

a 23,16 17,41 32,37 a 16,342 12,751 31,456 a 10,82 9,37 11,45 

b 8,32 1,27 2,35 b 14,32 10,324 29,678 b 2,786 3,108 4,431 

c 145,5 342,3 128,7 c 38,17 23,76 33,28 c 3 4 5 

m 28,6 11,7 27,3 m 2 3 4 m 0,28 0,46 0,75 

n 0,28 0,71 0,93 n 3,6 1,7 5,8 n 14,7 15,2 16,7 

№10 

 

№11 
 

 

№12 

 

   I II III  I II III  I II III 

a 2,0435 1,1752 4,5681 a 5,3 6,2 23,13 a 12,5 19,5 12,8 

b 4,2 3,8 6,3 b 18,21 16,32 23,16 b 3,2 5,9 7,2 

c 1,2 5,7 2,99 c 1 2 3 c 4,22 3,49 5,82 

m 2 3 5 m 13,417 20,863 17,925 m 1 3 5 

n 1 2 3 n 8,371 7,562 8,134 n 23,722 14,782 11,232 
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Индивидуальные варианты исходных данных (продолжение) 

 

№13 

 

№14 

 

 

№15 

 

   I II III  I II III  I II III 

a 3,754 4,236 5,523 a 25,16 16,41 12,37 a 22,16 15,71 12,31 

b 11,3 14,8 10,5 b 8,52 1,67 2,25 b 5,03 3,28 1,73 

c 0,63 0,64 0,85 c 143,5 356,3 124,7 c 3,6 7,2 3,7 

m 7 3 6 m 28,7 14,6 26,3 m 5 6 7 

n 6,32 7,15 4,15 n 1 2 3 n 1 3 5 

№16 

 

№17 

 

 

№18 

 
   I II III  I II III  I II III 

a 16,342 12,751 31,456 a 23,16 17,41 32,37 a 16,342 12,751 31,456 

b 2,5 3,7 7,3 b 8,32 1,27 2,35 b 2,5 3,7 7,3 

c 1 2 3 c 145,5 342,3 128,7 c 38,17 23,76 33,28 

m 9,14 8,12 6,71 m 2 4 6 m 2 3 4 

n 3,6 1,7 5,8 n 3 6 9 n 3,6 1,7 5,8 
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Индивидуальные варианты исходных данных (продолжение) 

 

№19 

 

№20 

 

 

 

№21 
 

   I II III  I II III  I II III 

a 10,82 9,37 11,45 a 2,0435 1,1752 4,5681 a 4,3 5,2 2,13 

b 2,786 3,108 4,431 b 4,2 3,8 6,3 b 17,21 15,32 22,16 

c 1 2 3 c 2 4 6 c 1 2 3 

m 0,28 0,46 0,75 m 3,6 1,7 5,8 m 12,417 21,823 16,825 

n 14,7 15,2 16,7 n 1 2 3 n 8,37 7,56 8,13 

№22 

 

№23 

 

 

№24 

 

   I II III  I II III  I II III 

a 13,5 18,5 11,8 a 2,754 3,236 4,523 a 23,16 17,41 32,37 

b 3,7 5,6 7,4 b 11,7 15,8 10,8 b 8,32 1,27 2,35 

c 4,22 3,42 5,82 c 0,65 0,65 0,85 c 145,5 342,3 128,7 

m 1 3 5 m 2 3 1 m 28,6 11,7 27,3 

n 23,725 14,782 11,234 n 6,32 7,18 4,17 n 1 2 3 
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Индивидуальные варианты исходных данных (окончание) 

 

№25 

 

№26 

 

 

 

№27 

 

   I II III  I II III  I II III 

a 22,16 15,71 12,31 a 16,342 12,751 31,456 a 23,16 17,41 32,37 

b 5,03 3,28 1,73 b 2,5 3,7 7,3 b 8,32 1,27 2,35 

c 3,6 7,2 3,7 c 1 2 3 c 145,5 342,3 128,7 

m 5 6 7 m 9,14 8,12 6,71 m 2 4 6 

n 7 3 5 n 6,35 7,06 5,8 n 3 6 9 

№28 

 

№29 

 

 

 

№30 

 

   I II III  I II III  I II III 

a 16,342 12,751 31,456 a 10,82 9,37 11,45 a 2,0435 1,1752 4,5681 

b 2,5 3,7 7,3 b 2,786 3,108 4,431 b 4,2 3,8 6,3 

c 38,17 23,76 33,28 c 0,5 0,6 0,7 c 3,6 7,2 3,7 

m 2 3 4 m 0,28 0,46 0,75 m 2 3 4 

n 3,6 1,7 5,8 n 14,7 15,2 16,7 n 1 2 3 

 



 

76 

 

Задание 2 (новый файл). 

Заполнить таблицу (5–7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы 

данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автоза-

полнения.  

 Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заго-

ловок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы вы-

полнить в цвете (шрифт и фон) полужирным шрифтом.  

 Переименовать лист книги по смыслу введенной информа-

ции.  

 Добавить в начало таблицы столбец «№ п\п» и заполнить 

его автоматически.  

 Выполнить соответствующие вычисления. При построении 

диаграммы предусмотреть название.  

 Скопировать таблицу на второй лист книги. Сохранить 

файл.  

Вариант №1  

Болезнь 
Количество больных, чел. 

Январь Февраль Март Апрель Май Июнь 

Грипп 120 132 97 54 12 3 

Найти: 

Общее число больных за каждый месяц.  

Среднее число больных за каждый месяц.  

Процент больных гриппом в каждом месяце текущего года.  

Построить гистограмму заболеваемости за полугодие.  

Вариант №2  

Наименование изделий 
Количество изделий (текущая неделя) 

Понедельник Вторник Среда Четверг Пятница 

Втулка 26 28 32 30 25 

Найти: 

Общее количество изделий за каждый день текущей недели.  

Среднее количество изделий за каждый день текущей недели.  

Минимальное количество каждого изделия за текущую неде-

лю.  

Построить круговые диаграммы выпуска деталей каждого 

наименования.  
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Вариант №3  

Областной Центр 

Прирост населения, тыс. чел. 

2008 2009 2010 
2011 

(прогноз) 

2012 

(прогноз) 

Екатеринбург 30 19 12 -4 -15 

Найти: 

Максимальный прирост населения за пятилетие по каждому 

городу.  

Средний прирост населения за пятилетие по каждому городу.  

Общий прирост населения по всем городам за каждый год.  

Построить гистограмму прироста населения за каждый год.  

Вариант №4  

ФИО  

студента 

Пропущено по неуважительной причине, дней 

1-й се-

местр 

2-й се-

местр 

3-й се-

местр 

4-й се-

местр 

5-й се-

местр 

6-й се-

местр 

Иванов И.И. 10 8 24 28 20 16 

Найти: 

Среднее количество пропущенных занятий каждым сту-

дентом.  

Общее количество пропущенных занятий студентами за каж-

дый семестр.  

Количество максимальных пропусков занятий в каждом се-

местре.  

Построить круговые диаграммы пропусков занятий каждым 

студентом. 

Вариант №5  

Название шахты 
Количество травмированных работников, чел. 

I кв. II кв. III кв. IV кв. 

Глубокая 31 26 12 40 

Найти: 

Общее число травмированных работников по квартально.  

Среднее число травмированных работников за год по каждой 

шахте.  

Шахту, на которой количество травм было наибольшим.  
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Построить гистограмму травматизма за каждый квартал.  

Вариант №6  

Название банка 
Выданные ссуды, тыс. р. (прогноз) 

2008 2009 2010 2011 2012 

Инко 20 35 56 70 120 

Найти: 

Общую сумму выданных ссуд за каждый год.  

Сумму ссуд, выданных каждым банком за пять лет.  

Вклад (%) в общую сумму ссуд, выданных банком «Инко» за 

каждый год.  

Построить круговые диаграммы выданных ссуд.  

Вариант №7  

Наименование фирмы 
Общая сумма з/платы, тыс. р. (прогноз) 

2008 2009 2010 2011 2012 

ИнтерВест 3 500 4 000 4 250 4 600 5 200 

Найти: 

Общую сумму заработной платы каждой фирмы за пять лет.  

Среднюю сумму заработной платы рабочих всех фирм за ка-

ждый год.  

Процент заработной платы каждой фирмы за 2010 год от 

суммы за 5 лет.  

Построить диаграммы роста зарплаты в течении 5 лет.  

Вариант №8  

Страна 
Количество проданных путевок, шт. 

Апрель Май Июнь Июль Август Сентябрь 

Греция 75 120 150 158 160 130 

Найти: 

Среднее количество путевок в каждую страну за полугодие.  

Общее количество путевок по месяцам.  

Сумму, полученную за путевки в Грецию, в течение лета, ес-

ли стоимость одной путевки 250$.  

Построить гистограмму реализации путевок в указанные 

страны.  
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Вариант №9  

Бригада 
Добыча бригады, т 

Понедельник Вторник Среда Четверг Пятница 

Иванова 5 4,5 3,2 4 3,5 

Найти: 

Суммарную добычу всех бригад за каждый день недели.  

Среднее количество угля, которое добывается каждой брига-

дой за неделю.  

Вклад бригады Иванова (%) в общую добычу за каждый день 

недели.  

Построить круговые диаграммы ежедневной добычи.  

Вариант №10  

Город 
Количество пассажиров, чел. 

Октябрь Ноябрь Декабрь Январь Февраль 

Москва 560 500 620 650 570 

Найти: 

Общее количество пассажиров, перевезенных в каждый го-

род.  

Стоимость проданных билетов в Москву за полугодие (цена 

одного билета 2 500 р.).  

Среднее количество всех билетов за каждый месяц.  

Построить гистограмму роста перевозок в указанные города.  

Вариант №11  

Изделия 
Количество поставленных изделий, шт. 

Январь Февраль Март Апрель Май Июнь 

Столы 20 25 21 32 12 10 

Найти: 

Среднее количество изделий за полугодие по каждому на-

именованию.  

Общее количество всех изделий за каждый месяц.  

Вклад (%) поставок столов в общее количество за каждый 

месяц.  

Построить кольцевую диаграмму ежемесячных поставок.  
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Вариант №12  

Город 
Продолжительность переговоров, мин. 

Понедельник Вторник Среда Четверг Пятница 

Берлин 150 120 95 100 250 

Найти: 

Среднюю продолжительность переговоров с каждым го-

родом.  

Общую и среднюю продолжительность переговоров по дням 

недели.  

Процент переговоров с Берлином (от общей продолжи-

тельности за день) по дням недели.  

Построить кольцевую диаграмму ежедневных переговоров.  

Вариант №13  

ФИО продавца 
Сумма продажи товаров, руб. 

Июль Август Сентябрь Октябрь Ноябрь Декабрь 

Петров П.П. 60 000 65 000 48 000 42 000 36 000 68 000 

Найти: 

Сумму продажи товаров всеми продавцами за каждый месяц.  

Среднюю сумму продажи товаров каждым продавцом за по-

лугодие.  

Зарплату Петрова в декабре, если он получает 8% от продаж.  

Построить круговые диаграммы продаж каждым из про-

давцов.  

Вариант №14  

Цех 
Количество дней по больничному листу 

Октябрь Ноябрь Декабрь Январь Февраль Март 

Литейный 15 21 30 35 26 18 

Найти: 

Общее количество дней болезни за каждый месяц.  

Минимальное количество дней болезни за полугодие по за-

воду.  

Процент заболевших рабочих литейного цеха за каждый ме-

сяц (от общего числа за месяц).  

Построить кольцевую диаграмму заболеваемости в цехах.  
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Вариант №15  

Отделение 
Количество койко-дней 

Январь Февраль Март Апрель Май Июнь 

Хирургия 600 730 580 500 450 400 

Найти: 

Общее количество койко-дней за каждый месяц.  

Среднее количество койко-дней за полугодие в каждом отде-

лении.  

Отделение, принявшее максимальное количество больных за 

полугодие.  

Построить гистограмму загруженности отделений.  

Вариант №16  

ФИО рабочего 
Количество деталей за текущую неделю, шт. 

Понедельник Вторник Среда Четверг Пятница 

Иванов И.И. 12 15 16 16 10 

Найти: 

Общее количество деталей за каждый день недели.  

Максимальное количество деталей для каждого рабочего за 

неделю.  

Вклад (%) Иванова в общее количество деталей, изго-

товленных за каждый день текущей недели.  

Построить гистограмму производительности рабочих.  

Вариант №17  

Наименование радиостанции 
Рекламное время за текущий год 

Январь Февраль Март Апрель Май Июнь 

«ДА» 65 63 68 61 70 62 

Найти: 

Минимальное время рекламы за текущий год для каждой ра-

диостанции.  

Сумму рекламного времени по месяцам и за полугодие.  

Вклад (%) радиостанции «ДА» в общее рекламное время по 

месяцам.  

Построить гистограмму распределения рекламного времени 

на радиостанциях.  
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Вариант №18  

Наименование то-

вара 

Стоимость 1 ед. 

товара 

Количество проданного товара 

за год 

1 кв. 2 кв. 3 кв. 4 кв. 

Мыло 0,8 1 200 1 000 1 600 1 300 

Найти: 

Общее количество проданного товара каждого наименования 

за год.  

Среднее количество проданного товара за каждый квартал.  

Сумму продажи каждого товара за текущий год.  

Построить круговые диаграммы роста продаж по наиме-

нованиям.  

Вариант №19  

Отрасль 
Количество книг, проданных за 2-е полугодие, шт. 

Июль Август Сентябрь Октябрь Ноябрь Декабрь 

Экономика 20 25 38 35 24 18 

Найти: 

Общее количество проданных книг за каждый месяц второго 

полугодия.  

Среднее количество проданных книг за каждый месяц.  

Долю продажи книг по экономике за каждый.  

Построить кольцевую диаграмму продаж по месяцам.  

Вариант №20  

Город 
Количество рейсов 

Январь Февраль Март Апрель Май Июнь 

Санкт-Петербург 124 112 124 120 155 180 

Найти: 

Общее количество рейсов в каждый город за полугодие.  

Общее количество пассажиров, перевозимых каждый месяц.  

Процент пассажиров, перевозимых в Санкт-Петербург каж-

дый месяц.  

Построить кольцевую диаграмму полетов по городам.  
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Вариант №21  

Мебель 
Количество проданной мебели, шт. 

Октябрь Ноябрь Декабрь Январь Февраль Март 

Набор 1 25 21 16 15 19 18 

Найти: 

Общее количество проданной мебели по каждому наиме-

нованию.  

Сумму продажи всей мебели за каждый месяц и в целом за 

полугодие.  

Процент выручки от продажи мебели «Набор 1» за каждый 

месяц.  

Построить кольцевую диаграмму продаж по месяцам.  

Вариант №22  

Название банка 
Прибыль, тыс. р. 

2008 2019 2010 2011 2012  

Уралтрансбанк 1 000 1 500 800 120 250  

Найти: 

Сумму прибыли на 1.01.2012 г. по каждому банку.  

Общую прибыль всех банков за каждый год.  

Процент прибыли банка «Уралтрансбанк» за каждый год, ес-

ли начальный капитал составлял 1,2 млн р.  

Построить гистограмму прибыли банков за пять лет.  

Вариант №23  

Страна 
Количество пассажиров, чел. 

Январь Февраль Март Апрель Май Июнь 

Польша 300 320 400 600 750 900 

Найти: 

Среднее количество пассажиров, перевезенных в каждую 

страну.  

Количество пассажиров, перевезенных за каждый месяц во 

все страны.  

Процент перевозок в Польшу за каждый месяц (от общего 

количества перевозок).  
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Построить гистограмму перевозок по месяцам за все по-

лугодие.  

Вариант №24  

Марка автомобиля 
Стоимость автомобиля, 

р. 

Продано за IV квартал 

Октябрь Ноябрь Декабрь 

Нива-Шевроле 380 000 8 8 11 

Найти: 

Количество проданных автомобилей каждой марки за квар-

тал.  

Выручку от продажи всех автомобилей за каждый месяц.  

Среднее количество проданных автомобилей за каждый ме-

сяц.  

Построить гистограмму продаж автомобилей за каждый ме-

сяц IV квартала.  

Вариант №25  

Заболевание 
Стоимость 1 дня лечения, р. 

2007 2008 2009 2010 2011 

Грипп 5 5.6 8 12 20 

Найти: 

Среднюю стоимость 1 дня лечения каждой болезни за 5 лет.  

Общую стоимость лечения всех болезней по годам.  

Процент изменения стоимости лечения в 2011 г. по сравне-

нию с 2007 г.  

Построить гистограмму роста стоимости лечения по забо-

леваниям.  

Вариант №26  

Район Население в 2011г., чел. 
Родилось в 2010 

I кв. II кв. III кв. IV кв. 

Ленинский 15 000 88 90 120 100 

Найти: 

Общее количество родившихся за каждый квартал.  

Среднее количество родившихся по районам.  

Прирост населения по районам (%).  
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Построить гистограмму роста рождаемости в 2010 г. по рай-

онам.  

Вариант №27  

Название 

фирмы 

Количество про-

данных компьюте-

ров за предыду-

щий год 

Количество проданных компьютеров в те-

кущем году, ед. 

I кв. II кв. III кв. IV кв. 

«Интер» 156 58 86 40 95 

Найти: 

Количество проданных компьютеров за год каждой фирмой.  

Максимальное количество проданных компьютеров за каж-

дый квартал.  

Процент прироста продажи по фирмам, по сравнению с пре-

дыдущим годом.  

Построить круговые диаграммы продаж компьютеров за ка-

ждый квартал года.  

Вариант №28  

Наименование мага-

зина 

Сумма реализации (текущая неделя), р. 

Понедельник Вторник Среда Четверг Пятница 

«Бисквит» 1 200 1 250 1 420 1 400 2 000 

Найти: 

Общую сумму реализации за каждый день текущей недели.  

Минимальный объем реализации каждого магазина за не-

делю.  

Вклад (%) магазина «Бисквит» в общую сумму реализации.  

Построить гистограмму объема реализации каждым мага-

зином.  

Вариант №29  

Филиал 
Количество контрактов в текущем году, ед.  

Январь Февраль Март Апрель Май Июнь 

«Стилус» 10 9 11 10 5 3 

Найти: 

Общее количество контрактов для всех фирм по каждому ме-

сяцу.  
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Среднее количество контрактов за полугодие для каждой 

фирмы.  

Вклад (%) контрактов «Стилуса» в общее количество кон-

трактов.  

Построить гистограмму контрактов, заключенных филиа-

лами.  

Вариант №30  

Марка телевизора 
Количество проданного товара, шт. 

Январь Февраль Март Апрель Май Июнь 

Sony 50 45 30 21 19 32 

Найти: 

Среднее количество проданных телевизоров за каждый ме-

сяц.  

Сумму продажи всех телевизоров за полугодие.  

Прирост продажи телевизоров в июне по сравнению с ян-

варем.  

Построить гистограмму спроса на телевизоры.  

 

§10. Excel. Технология генерации случайной величины 

Существует достаточно большой класс процессов, описа-

ние которых основано на использовании случайных величин 

(СВ). Для моделирования этих процессов на компьютере ис-

пользуется датчик случайных чисел, который позволяет гене-

рировать случайную величину в заданном диапазоне и по опре-

деленному закону. В MS Excel для генерации СВ используются 

функция из категории Математические: 

СЛЧИС () – выводит на экран  равномерно распределен-

ные случайные числа: больше или равные 0 и меньшие 1. 

Процедура генерации случайных величин используется 

для заполнения диапазона ячеек случайными числами. Заполне-

ние диапазона (массива) ячеек происходит с помощью операции 

копирования. 

Функция СЛЧИС ()*(b-a)+a  позволяет генерировать числа 

из диапазона [a; b]. Обратите  внимание на то, что сгенериро-

ванные числа с помощью указанных выше функций – действи-
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тельные. Для генерирования целых чисел из диапазона [a; b], 

сесть несколько способов. Один из возможных вариантов реше-

ния – с помощью композиции функций ЦЕЛОЕ() и СЛЧИС() 

ЦЕЛОЕ (СЛЧИС ()*(b-a)+a) 

Замечание. При осуществлении любых операций в элек-

тронных таблицах, включающих нажатие клавиши Enter, гене-

рированные массивы случайных значений будут автоматически 

обновляться («перегенерироваться»). Это не очень удобно. По-

этому имеет смысл после генерации массива заменить формулы 

случайных величин на значения, т.е. зафиксировать значения. 

Это делается с помощью команд Копировать и Специальная 

вставка контекстного меню.  

В таблице представлен результат генерации массивов слу-

чайных чисел разными способами. Обратите внимание, что во 

втором столбце представлены только значения случайной вели-

чины в промежутке от 0 до 1, в третьем столбце – результат ге-

нерации случайных чисел  из диапазона [2;7], а в четвертом – 

результат генерации целых случайных чисел  из диапазона [2;7]. 

Рассмотрим более подробно получение фиксированных значе-

ний во втором столбце. Выделите ячейки В2:В21 и вызовите  

операцию Копировать. Щелкните по ячейке С2 и выполните 

операцию  Специальная вставка. Выберите опцию Значения из 

раздела Вставка и нажмите ОК. Заметим, что, как правило, зна-

чения случайной величины копируются  в тот же столбец. 
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Получение таблицы случайных значений 

 

 
  

Самостоятельная работа 

1. Сформировать выборку из 10 случайных чисел, лежа-

щих в диапазоне от 0 до 8, и зафиксировать их. 

2. Сформировать выборку из 20 целых случайных чисел, 

лежащих в диапазоне от 5 до 20, и зафиксировать их. 

3. Пусть спортсмену необходимо составить график трени-

ровок на 10 дней так, чтобы дистанция, пробегаемая каждый 

день, случайным образом менялась от 5 до 10 км. 

4. Сформировать выборку из 80 целых случайных чисел, 

лежащих на отрезке от 2 до 5, и разместить ее в виде прямо-

угольного диапазона ячеек 5х16. 

На практике очень часто приходится иметь дело не только 

с числовыми, но и с другими форматами представления данных. 
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Рассмотрим функции даты и времени.  

Функции категории Дата и время 
Функция  Назначение  

ВРЕМЗНАЧ  Возвращает время в числовом формате для времени, 

заданного текстовой строкой  

ВРЕМЯ  Возвращает время в числовом формате в зависимости 

от трех аргументов: часы, минуты и секунды  

ГОД  Возвращает год, соответствующий аргументу даты в 

числовом формате  

ДАТА  Возвращает дату в числовом формате по введенному 

году, месяцу и дню  

ДАТАЗНАЧ  Преобразует дату из текстового формата в числовой 

формат  

ДАТАМЕС*  Возвращает дату в числовом формате, отстоящую на 

заданное количество месяцев вперед или назад от на-

чальной даты  

ДЕНЬ  Преобразует дату в числовом формате в день месяца  

ДЕНЬНЕД  Преобразует дату в числовом формате в день недели. 

Она имеет два аргумента: первый – дата (например, 

12.06.12); второй – код запроса, определяющий тип ре-

зультата (необязательный). Код запроса может прини-

мать следующие значения: 1 (по умолчанию) – число от 

1 (Воскресенье) до 7 (Суббота) 

2 – число от 1 (Понедельник) до (Воскресенье) 

3 – число от 0 (Понедельник) до 6 (Воскресенье)  

ДНЕЙ360  Вычисляет количество дней между двумя датами, счи-

тая, что в году 360 дней  

ДОЛЯГОДА*  Возвращает долю года, представляющую собой общее 

количество дней между начальной и конечной датами  

КОНМЕСЯЦА*  Возвращает порядковый номер последнего дня месяца, 

отстоящего на указанное количество месяцев от на-

чальной даты 

МЕСЯЦ  Преобразует дату в числовом формате в месяц  

МИНУТА  Выделяет из времени число минут  

НОМНЕДЕЛИ*  Возвращает номер недели в году  

РАБДЕНЬ*  Возвращает дату в числовом формате, отстоящую на за-

данное количество рабочих дней вперед или назад от 

начальной даты 

СЕГОДНЯ  Возвращает сегодняшнюю дату в числовом формате  

СЕКУНДЫ  Выделяет из времени число секунд  

ТДАТА  Возвращает текущую дату и время  

ЧАС  Выделяет из времени число часов  

ЧИСТРАБДНИ  Возвращает общее количество рабочих дней между 

двумя датами  
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Рассмотрим задачу. Сформировать 2 массива, содержа-

щих по 20 случайных дат. В первом массиве – даты первого 

квартала 2011 г, во втором – даты третьего квартала 2012 г.  

Требуется вычислить: 

1) количество дней между двумя соответствующими да-

тами, считая, что в году 360 дней; значение в ячейке должно по-

мимо числа включать запись  «количество дней =…»; 

2) общее количество рабочих дней между двумя соответ-

ствующими датами; 

3) долю года, представляющую собой общее количество 

дней между начальной и конечной датами; 

4) среднее, максимальную и минимальные даты в каждом 

из двух сгенерированных массивов. 

Чтобы вывести в ячейке и текст, и число, необходимо ис-

пользовать следующий формат записи  =«текст»&формула. В 

нашем случае формула выглядит так: =«кол-во дней 

=«&ДНЕЙ360(С2-В2) 

Результат решения представлен в таблице. 
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Массивы случайных дат 

 
 

Самостоятельная работа 

1. Сформировать выборку из 100 случайных дат – числа   

II квартала 2012 года. 

2. Сформировать 2 массива, содержащих по 25 случайных 

дат. В первом массиве – даты третьего квартала 2011 г., во вто-

ром – даты первого квартала 2012 г.  

Требуется вычислить: 

1) какой день недели приходился на каждую дату данных 

массивов; 

 

=ДАТА(2011;ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*2+1);ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*29+1)) 

=ДАТА(2012;ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*2+7);ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*29+1)) 
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2) количество дней между двумя соответствующими датами, 

считая, что в году 360 дней; 

3) общее количество рабочих дней между двумя соответст-

вующими датами; 

4) долю года, представляющую собой общее количество дней 

между начальной и конечной датами; 

5) среднее, максимальную и минимальные даты в каждом из 

двух сгенерированных массивов; 

6) найти максимальную разницу дат первого и второго мас-

сива. 

 

§11. Excel. Логические функции 
Под логическими функциями будем понимать функции,  

в результате применения которых к разным вариантам исходных 

данных требуются разные действия и получаются различные ре-

зультаты. В экономических приложениях логические функции 

являются инструментом для автоматизации принятия того или 

решения на основе формализации и анализа исходной ситуации. 

Основой каждой логической функции является логическое вы-

ражение. Под логическим выражением понимают любое вы-

ражение, принимающее значения ИСТИНА или ЛОЖЬ и запи-

санное с помощью знаков сравнения >, <, =,<>,>=,<=. 

 

Основные и дополнительные логические функции Excel 
Функция  Назначение  

ЕСЛИ  Возвращает одно значение, если заданное условие при вычис-

лении дает значение ИСТИНА, и другое значение, если ЛОЖЬ 

И  Возвращает логические значение ИСТИНА, если все ее аргу-

менты принимают значение ИСТИНА  

ИЛИ  Возвращает логические значение ИСТИНА, если хотя бы один 

из ее аргументов принимает значение ИСТИНА  

ИСТИНА  Возвращает логическое значение ИСТИНА  

ЛОЖЬ  Возвращает логическое значение ЛОЖЬ  

НЕТ  Меняет логическое значение аргумента на противоположное  

СЧЕТЕСЛИ Подсчитывает количество ячеек внутри диапазона, удовлетво-

ряющих заданному критерию 

СУММЕСЛИ Суммирует значения ячеек, заданных определенным крите-

рием 
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Примеры логических выражений: 

В34>50;   А1=0;   С12=”экономист”;    D2 <> “экономист”. 

Приведенные выше примеры – это примеры простых ло-

гических выражений. Под сложными логическими выраже-

ниями будем понимать логические выражения, состоящие из 

двух или более простых и соединенные логическими связками И 

и ИЛИ. 

Примеры сложных логических выражений: 

ИЛИ(1+1=1;2+2=5);   

И(1+1=1;2+2=5);  

И(В34>50; А1=0; С12=”экономист”). 

Наиболее универсальной и часто используемой является 

функция ЕСЛИ. Рассмотрим ее подробнее. Формат функции:   

ЕСЛИ (лог_выражение; значение_если_истина; значе-

ние_если_ложь) 

Функция анализирует логическое выражение; если значе-

ние выражения  ИСТИНА, то выполняются действия, заданные 

вторым аргументом функции; если значение логического выра-

жения  ЛОЖЬ, то выполняются действия, заданные третьим ар-

гументом. 

 

Применение логических функций 

 
 

Пример: =ЕСЛИ(B2>C2;B2-C2; «не сбалансировано») 
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Если число в ячейке В2>С2, то выводим разность В2–С2 ; 

если число в ячейке В2 <= С2, то выводится текст «не сба-

лансировано». 

Если для выполнения действий требуется проанализиро-

вать не одно, а несколько условий, то в качестве первого аргу-

мента функции ЕСЛИ можно использовать функции И и ИЛИ. 

И(логическое_выражение_1; логическое_выражение_2;…) 

ИЛИ(логическое_выражение_1; логическое_выражение_2; …) 

Функции И и ИЛИ могут содержать от 2 до 30 аргумен-

тов. Функция И имеет значение ИСТИНА, если истинны все ее 

аргументы; если хотя бы один аргумент имеет значение ЛОЖЬ, 

то функция имеет значение ЛОЖЬ. 

Пример: в ячейках содержатся значения   А1=50, В1=0, 

С1=100. 

И(А1>0;В1=0;С1<150) – ИСТИНА,   

И(А1=0 В1=0;С1=100) – ЛОЖЬ. 

Функция ИЛИ имеет значение ИСТИНА, если хотя бы 

один  ее аргумент имеет значение ИСТИНА; функция имеет 

значение ЛОЖЬ, если ложны все ее аргументы. 

Пример: ячейка А1 содержит текст «юрист»; 

ИЛИ(А1= «юрист»; А1= «экономист») – ИСТИНА,  

ИЛИ(А1= «экономист»; А1=«психолог») – ЛОЖЬ. 

В качестве второго и третьего аргументов функции ЕСЛИ 

можно также использовать функцию ЕСЛИ. Возможно до 7 

уровней вложенности. 

Для уяснения механизма работы с логическими функ-

циями решим следующую задачу. Сформировать выборку из 

100 случайных дат – числа III квартала 2012 г. Разместить ее в 

диапазоне 5х20. Найти наибольшее, наименьшее и среднее зна-

чение даты. Ниже сформированного массива вывести массив та-

кого же размера, полученный исходя из следующих условий: 

 Если дата находится в первой половине указанного диа-

пазона и день недели пятница или среда, то вывести в ячейку 

значение «аванс=» и количество дней, прошедших от заданной в 

ячейке даты до максимальной, умноженной на 10. 

 Если дата находится в первой половине указанного диа-

пазона и день недели понедельник или четверг, то вывести в 
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ячейку значение «аванс=» и количество дней, прошедших от за-

данной в ячейке даты до максимальной умноженной на 30. 

 Если дата находится во второй половине указанного диа-

пазона и день недели воскресенье или вторник, то вывести в 

ячейку значение «зарплата=» и количество дней, прошедших от 

заданной в ячейке даты до максимальной, увеличенной на 100. 

 Во всех других случаях ничего не выводить. 

Разберем подробно решение этой задачи, делая акцент на 

составлении условий. Определим количество условных опера-

торов, достаточных для записи условий задачи. Поскольку усло-

вий три, то операторов ЕСЛИ должно быть три. Теперь разбе-

рем запись логического выражения для каждого из операторов. 

Логическое выражение должно быть построено на основе части 

предложения, находящейся между словами «если ...то». В на-

шем случае эта  «дата находится в первой половине указанного 

диапазона и день недели пятница или». Выделим логические 

связки И и ИЛИ: «дата находится в первой половине указанного 

диапазона И, день недели пятница ИЛИ среда».  

Запишем условие в формате логических операторов Еxcel: 

И (дата находится в первой половине указанного диапа-

зона; ИЛИ (день недели = пятница; день недели=среда)) 

Теперь осталось перевести вербальную запись в формаль-

ную с использованием адресов ячеек. Для этого сформируем 

данные на одном из листов электронной таблицы согласно усло-

вию задачи. 
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Применение логических функций с форматом дат 

 

 
 

Тогда логическое выражение для левой верхней ячейки 

данного диапазона примет вид 

И(A1<$B$23;ИЛИ(ДЕНЬНЕД(A1)=6; ДЕНЬНЕД(A1)=4)).  

Рассмотрим запись «внешнего» оператора условия: 

=ЕСЛИ (И(A1<$B$23; ИЛИ (ДЕНЬНЕД(A1)=6; ДЕНЬ-

НЕД(A1)=4); «аванс=» &ДЕНЬ360(A1;$B$21)*10;….) 

Заметим, что если условие не выполняется, то возможны 

еще два варианта, которые не дополняют друг друга до полного 

условия, поэтому в качестве «внутреннего» условия необходимо 

записать следующий оператор условия: 

ЕСЛИ (И(A1<$B$23; ИЛИ (ДЕНЬНЕД(A1)=2; ДЕНЬНЕД( 

A1)=5); «аванс=»&ДЕНЬ360(A1;$B$21)*30)  

=ДАТА(2012;ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*2+7);ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*29+1)) 

=МАКС(A1:E20) 

=МИН(A1:E20) 

=СРЗНАЧ(A1:E20) 
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С учетом третьего условия окончательно имеем: 

=ЕСЛИ(И(A1<$B$23; ИЛИ(ДЕНЬНЕД(A1)=6; 

ДЕНЬНЕД(A1)=4));«аванс=»&ДНЕЙ360(A1;$B$21)*10; 

ЕСЛИ(И(A1<$B$ 23;ИЛИ(ДЕНЬНЕД(A1)=2; ДЕНЬНЕД(A1)=5); 

«аванс=»&ДНЕЙ 360(A1;$B$21)*30; ЕСЛИ(И(A1<$B$23; ИЛИ 

(ДЕНЬНЕД(A1)= 1; ДЕНЬНЕД(A1)=3); «зарплата=»&ДНЕЙ360 

(A1;$B$21)+100;0))) 

Сформируйте новый массив и разместите его ниже дан-

ного, начиная с 27-й строки. Формулу, приведенную выше, вве-

дите в ячейку А27. 

 

Самостоятельная работа 

Сформировать выборку из 120 случайных дат – числа IV 

квартала 2011 г. Разместить ее в диапазоне 12х10.  

Найти наибольшее, наименьшее значение, среднее значе-

ние даты.  

Ниже сформированного массива вывести массив такого 

же размера, полученный исходя из следующих условий: 

 Если дата находится во второй половине указанного диа-

пазона и день недели вторник или среда или четверг, то вывести 

в ячейку значение «аванс=» и количество дней, прошедших от 

заданной в ячейке даты до максимальной, умноженной на 30. 

 Если дата находится во второй половине указанного диа-

пазона и день недели понедельник или пятница, то вывести в 

ячейку значение «аванс=» и количество дней, прошедших от за-

данной в ячейке даты до максимальной, умноженной на 10. 

 Если дата находится в первой половине указанного диа-

пазона и день недели воскресенье или вторник, то вывести в 

ячейку значение «зарплата=» и количество дней, прошедших от 

заданной в ячейке даты до максимальной, увеличенной на 5. 

 Во всех других случаях ничего не выводить. 
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§12. Excel. Сводные таблицы, группировка 

Сводные таблицы  предназначены для анализа соотноше-

ний между данными в большом списке. Заполните таблицу по 

образцу. 

 

Исходные данные для сводной таблицы 
 

 

Создадим на основе этого списка сводную таблицу.  

1. На вкладке Вставка в группе Таблицы выберите ко-

манду Сводная таблица. Откроется диалоговое окно Создание 

сводной таблицы: 

 



 

99 

 

2. Укажите источник поступления данных, выделите диа-

пазон ячеек с данными (всю таблицу). 

3. Укажите, куда следует поместить отчет сводной таб-

лицы (на новый лист) и нажмите кнопку ОК. 

Далее задается структура сводной таблицы. В правом поле 

расположены названия полей списка, а в среднем представление 

структуры сводной таблицы. В это поле  включаются поле на-

званий строк, поле названий столбцов и поле данных.  

Чтобы задать структуру таблицы, следует мышью отбук-

сировать названия полей списка в соответствующие поля таб-

лицы. В нашем примере поместите Год и Название в поле На-

звание строк, а Цена в поле Значение. Получим следующую 

таблицу.  

 

Сводную таблицу можно отредактировать. Ее структура 

изменится. Для этого установите указатель мыши на поле Год и 

отбуксируйте мышью в поле Название столбцов. Получим сле-

дующую таблицу. 
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Итоги и структуры также являются средством анализа 

данных в большом списке.  Создайте таблицу горнолыжного 

оборудования. 

 

Исходные данные для получения итогов и структуры 

 
 

Выделите всю таблицу A2:F11.  

Подведем итоги с помощью меню Данные/Структура/ 

Промежуточные итоги. В качестве промежуточных итогов 

укажите «Тип товара». Остальные опции оставьте без измене-

ния, ОК. 
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Кнопками   +  /  -  на левой панели созданной структуры 

можно скрывать и раскрывать детали.  

 

 
 

Создайте самостоятельно таблицу «Итоги сессии», содер-

жащую следующие поля: №, Группа, Фамилия, Математика, 

Физика, Информатика, Средний балл. Заполните ее на 10 чело-

век. Данные в последней колонке вычислите с помощью  функ-

ции =СРЗНАЧ(D3:F3). Создайте структуру, вычисляющую 

средний балл по группе с подведением промежуточных итогов 

по полю Группа.  Сохраните файл под именем Группа_Фамилия.  
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§13. Excel. Работа с именованными диапазонами 

Векторные и матричные операции. Значения вектора 

или матрицы для выполнения расчетов заносятся в массив яче-

ек, которому для удобства можно присвоить имя.  Имена могут 

присваиваться как массиву, так и отдельным ячейкам. Имя мо-

жет состоять из букв русского и английского алфавита, цифр и 

символа нижнего прочерка. Оно должно быть уникальным во 

всей книге, и не совпадать с названием ячеек (А5, ВА25), со-

стоять из букв C и R английского алфавита.  
 

1. Выделите 

блок ячеек 

2. Введите имя 

блока в поле Имя 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

Все операции, в результате которых получаются вектор 

или матрица, выполняются с помощью блочных формул.  На ри-

сунке приведен пример сложения двух векторов α и b. 

 

Матричные операции 
Функция Описание 

МОБР Возвращает обратную матрицу 

МОПРЕД Вычисляет определитель 

МУМНОЖ Вычисляет произведение двух матриц 

ТРАНСП Транспонирует матрицу 

 

 

 

2. Введите формулу и  

нажмите комбинацию 

клавиш 

Ctrl+Shift+Enter 

1. Выделите 

блок ячеек 
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В таблице приведены функции, использующиеся для вы-

полнения матричных операций.  Для получения скалярного про-

изведения векторов нужно вектор – строку умножить на вектор– 

столбец. 

Практическая работа 

I. Для векторов α = (4, 3, 2, 7) и b = (3, 2, 4, 5) вычислите: 

сумму векторов α + b; 

произведение вектора на число b · k, для k = 5; 

скалярное произведение векторов α · b,  для этого транс-

понируйте вектор α функцией ТРАНСП(α), назовите получен-

ную вектор – строку αt и умножьте функцией МУМНОЖ(αt;b). 

 

II. Решить системы линейных уравнений: 


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







1
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0
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52
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321

32

xx
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. 

 

Напомним, что система линейных уравнений может быть 

представлена в матричной форме как A · X = B. Вектор X = A
-1

 · 

B  вычисляется по формуле: МУМНОЖ(МОБР(Ax);Bx), где Ax и 

Bx имена векторов A и B соответственно: 

nnnnnn
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где 



































































nnnnnn

n

n

b

b

b

В

x

x

x

Х

aaa

aaa

aaa

А
.....

,
.....

,

.....

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

.....

.....

2

1

2

1

,2,1,

,22,21,2

,12,11,1

. 

  

Самостоятельная работа 
Используя изученные матричные операции, решите за-

дачи. 

1. К концу поездки у первого и второго туриста скопи-

лись остатки валюты: 25 и 17 британских фунтов стерлингов,  

15 и 48 евро, 10 и 6 долларов и 115 и 87 чешских крон соответ-

ственно. Задайте вектор с курсами валют и вычислите суммы в 

рублях для каждого туриста. 

2. Для развития своего бизнеса фирма в различных бан-

ках взяла кредиты на 120, 45, 75 и 115 тыс. руб. под 35, 40, 25 и 

38% годовых соответственно. Рассчитайте суммы, необходимые 

для погашения кредитов до конца выплат, если ежеквартально 

вносить проценты и 10% от суммы кредита. 

3. Создайте таблицу «Потребительская корзина» со 

столбцами: вид товара, цена за единицу в текущем месяце, цена 

за единицу в предыдущем месяце, нормы потребления. Запол-

ните таблицу 10 –15  значениями. Рассчитайте индекс цен   p=(c 

· q)/(cпр · q), где c – вектор цен потребительских цен в текущем 

месяце,  cпр – вектор цен предыдущем месяце, q – вектор расхо-

дов. 

4. Создайте таблицу «Расходы материалов» со столбцами: 

«Наименование», «Продукция» и «Цена». Задайте в таблице  три 

вида материалов,  укажите расход для выпуска каждого вида 

продукции и объемы выпускаемой продукции. Вычислите коли-

чество сырья, необходимое для выпуска запланированных объе-

мов продукции, и стоимость этого сырья. 

  

Именованные ячейки и диапазоны, создание шабло-

нов. Создайте электронный бланк учета опозданий в соответ-

ствии с рисунком, приведенном ниже. 
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Для того чтобы присвоить ячейке (диапазону) имя, нужно 

ее (его) выделить и ввести имя в поле «Имя». Имена ячеек при-

ведены в таблице. В формулу имя можно вводить вручную или 

щелчком по ячейке (выделив диапазон). 

 

Имена ячеек и диапазонов 

Имя Ячейки 

вр_нач  C2 

вр_опоздания  C4:C11 

вр_прихода  B4:B11 

кол_опозданий  C12 

сумм_опозданий  C13 

 

 

 

 

 

 

 

 

В формуле, подсчитывающей количество опозданий,      

использована функция ТЕКСТ(), которая возвращает текстовое 

значение в задаваемом формате, так как условие в функциях 

СЧЕТЕСЛИ() и СУММЕСЛИ() должно задаваться в текстовом 

формате. 

 

Выделите ячейку, 

щелкните по полю 

«Имя», введите 

имя и нажмите 

клавишу Enter 
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Создайте шаблон из созданного документа, выполнив сле-

дующие действия: Очистите ячейки A4:B11. Для ячеек A4:B11 и 

C2 на вкладке Рецензирование в группе Изменения выберите ко-

манду Разрешить изменение диапазонов. Далее выберите За-

щитить лист (теперь изменения можно вносить только в ячей-

ки со снятой защитой). Выполните команду меню 

Файл/Сохранить как…, в поле «Тип файла» установите значе-

ние «Шаблон» и нажмите кнопку Сохранить. Закройте файл. 

Выполните команду меню Файл/Создать… и выберите создан-

ный шаблон. 

§14. Excel. Построение графиков функций 

Построим график параметрической функции при различ-

ных значениях параметров. Возьмем циклоиду, которая задается 

следующими параметрическими уравнениями: 

x = α · (t – sin t), 

y = α · (1 – cos t), где  t  ÷ 6 · π. 

Значения константы α пусть будут 1,0; 1,25; 1,5; 1,75; 2,0. 

Требуется построить 5 графиков. Внесите данные в таб-

лицу, как показано на рисунке. Значения константы α – в строку, 

параметра t – столбец с шагом 0,1.  

Формула для расчета координаты x содержит смешанные 

ссылки, чтобы при копировании текущая координата x зависела 

от соответствующих α и t.   
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Аналогично применим смешанные ссылки к формуле ко-

ординаты y.  

 

 
 

Скопируйте полученные формулы на весь диапазон зна-

чений для параметра t.  

Построим график. Для этого выделим блок B5:B195 и, 

удерживая нажатой клавишу CTRL, блок G5:G195.  

 Запустите мастер диаграмм, выберите тип графика – то-

чечная диаграмма.  
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Самостоятельная работа 

Варианты для самостоятельного выполнения 

 
№ Название 

кривой 

Параметрические уравнения Диапазон 

аргумента 

Кол-во 

граф. 

Значение 

констант 

1 Циклоида х = а·(t – sin t) 

y = a·(1 – cos t) 
t 0 ÷ 6·π 5 a=1.0;1.25; 

1.5;1.75;2.0 

2 Локон  

Аньези 
y = a3/(a2+x2) x-6÷6 6 a=1;2;3;4;5;6 

3 Декартов 

лист 

x = 3a·t  / (1 + t3) 

y = 3a·t2 / (1 + t3) 
t-6÷6 

t ≠ -1 

6 a=1;2;3;4;5;6 

4 Циссоида x = 3a·t2 / (1 + t2) 

y = 3a·t2 / (1 + t2) 
t-6÷6 6 a=1;2;3;4;5;6 

5 Строфоида x = a·(t2 – 1) / (t2 + 1) 

y = a·t·(t2 – 1) / (t2 + 1) 
t-6÷6 6 a=1;2;3;4;5;6 

6 Конхоида  

Никомеда 

x = a + b·cos t 
y = a·tg t + b·sin t 

t0.05-π/2 
÷3·π/2-0.05 

t ≠ π/2 

6 a=1;2;3;4;5;6 

b=3 

7 Улитка  

Паскаля 

x = a·cos2t + b·cos t 

y = a·cos t · sin t + b·sin t  
t0 ÷ 2π 6 a=1;2;3;4;5;6 

b=3 

8 Циклоида x = a·(t - ·sin t) 

y = a·(1 - ·cos t) 

t0 ÷ 6π 6 a=2 

=0.4;0.7;1.0;

1.3;1.6;2.0 

9 Эпициклои-
да 

x=(a+b)·cos-a·cos[(a +b)·/a] 

y=(a+b)·sin-a·sin[(a +b)·/a] 

0÷2·π 6 a=1 

b=1;2;3;4;5;6 

10 Эпициклои-

да 
x=(a+b)·cos-a·cos[(a +b)·/a] 

y=(a+b)·sin-a·sin[(a +b)·/a] 

0÷6·π 6 a=5 

b=1;2;3;4;5;6 

11 Эпициклои-
да 

x=(a+b)·cos-a·cos[(a +b)·/a] 

y=(a+b)·sin-a·sin[(a +b)·/a] 

0÷6·π 4 a=2;3;5;7 
b=7;5;3;2 

12 Гипоцик-

лоида 
x=(b-a)·cos-a·cos[(b-a)·/a] 

y=(b-a)·sin-a·sin[(b-a)·/a] 

0÷2·π 6 a=1 

b=2;3;4;5;6;7 

13 Гипоцик-
лоида 

x=(b-a)·cos-·a·cos[(b-a)·/a] 

y=(b-a)·sin-·a·sin[(b-a)·/a] 

0÷2·π 6 a=1; b=4 

=0.4;0.7;1.0;

1.3;1.6;2.0 

14 Гиперболи-
ческая спи-

раль 

x=(a·cos t) / t 

y=(a·sin t) / t 
t-6÷6 

 t ≠ 0 
3 a=1;3;6 

15 Эвольвента x= a·cos t + a·t·sin t 

y= a·sin t + a·t·cos t 
t-10÷10 

 

6 a=0.1;0.5;1.0;

1.5;2.0;2.5 
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1. Циклоида 
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5. Строфоида 
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9. Эпициклоида 
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2. Локон Аньези 
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6. Конхиоида                           
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10. Эпициклоида 
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11. Эпициклоида 

-15

-10

-5

0

5

10

15

-15 -10 -5 0 5 10 15

 
 

4. Циссоида 
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12. Гипоциклоида 

-3

-2

-1

0

1

2

3

-4 -3 -2 -1 0 1 2

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

110 

 

13. Гипоциклоида 
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14. Гиперболиче-
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15. Эвольвента 
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§15. Excel. Построение поверхностей 

Изучим графические возможности пакета Excel при       

построении графиков функций в трехмерном пространстве.  

Пример 1. Построить верхнюю часть эллипсоида: 

 
Для построения поверхности необходимо разрешить за-

данное уравнение относительно переменной z. 

  

Так как в условии речь идет о верхней части эллипсоида, то 

рассмотрим область допустимых значений положительной части 

уравнения: 

  
Приступим к построению поверхности. В диапазон B1:J1 

введем последовательность значений переменной y: –4, –3, …,4, 

а в диапазон ячеек А2:А14 последовательность значений пере-

меной x: –3, –2,5,.…3.  

В ячейку В2 введем формулу = 2*(1–($A2^2)/9–(B$1^2)/ 

16)^0,5. Знак $, стоящий перед буквой в имени ячейки, дает аб-

солютную ссылку на столбец с данным именем, а знак $, стоя-

щий перед цифрой,  абсолютную ссылку на строку с этим име-

нем. Поэтому при копировании формулы из ячейки В2 в ячейки 
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диапазона B2:J14 в них будет найдено значение z при соответст-

вующих значениях x, y. Таким образом создается таблица значе-

ний z. 

 

 
 

Перейдем к построению поверхности. Выделим диапазон 

ячеек A1:J14, содержащий таблицу значений функции и ее ар-

гументов. Вызовем Мастер диаграмм и тип диаграммы Поверх-

ность, далее заполним диалоговые окна так, как было описано в 

лабораторной работе по построению графиков функций. После 

нажатия кнопки Готово получим изображение заданной поверх-

ности. 

Пример 2. Построить поверхность z = x
2
–y

2
 при x, y [–1;1].  

В диапазон B1:L1 введем последовательность значений 

переменной x: –1, –0.8, …,1, а в диапазон ячеек  А2:А12 – по-

следовательность значений переменой y. В ячейку В2 введем 

формулу = $A2̂ 2-B$1̂ 2 и скопируем ее в ячейки диапазона B2:L12.  

На рисунке приведенном ниже, изображена заданная по-

верхность. 
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Самостоятельная работа 

Задание 1. Построить верхнюю (четные варианты) или 

нижнюю (нечетные варианты) часть эллипсоида, заданного 

уравнением 

 
 

Варианты для самостоятельного выполнения 

 

№ п/п a b c №п/п a b c 

1 1 2 3 18 1,5 1,25 1,95 

2 2 0,9 1,1 19 4 5 6 

3 2 1 3 20 6 5 4 

4 0,71 0,75 1,21 21 4 6 5 

5 1,72 2,9 3,1 22 1 5 6 

6 2 3 5 23 5 6 1 

7 3 5 4 24 5 1 6 

8 5 3 4 25 7,1 7,5 4,21 

9 5 4 3 26 7,2 8,9 1 

10 5,71 4,75 4,21 27 1 3 7 

11 2,72 3,9 5,1 28 7 3 1 

12 2 3 7 29 1 1 2 

13 7 4 2 30 1,5 2,78 3,45 

14 7 2 4 31 5,1 7,1 1,2 

15 1,5 0,78 1,45 32 6,1 3,1 2,2 

16 3,1 3,2 5,3 33 5 3 1,1 

17 1,25 1,95 1,5 34 2,5 2,78 4,5 
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Задание 2. Построить однополостный (четные варианты) 

или двуполостный (нечетные варианты) гиперболоид, заданный 

уравнением 

 
   

Варианты для самостоятельного выполнения 

 

№п/п a b c №п/п a b c 

1 1 2 3 18 1,5 1,25 1,95 

2 2 0,9 1,1 19 4 5 6 

3 2 1 3 20 6 5 4 

4 0,71 0,75 1,21 21 4 6 5 

5 1,72 2,9 3,1 22 1 5 6 

6 2 3 5 23 5 6 1 

7 3 5 4 24 5 1 6 

8 5 3 4 25 7,1 7,5 4,21 

9 5 4 3 26 7,2 8,9 1 

10 5,71 4,75 4,21 27 1 3 7 

11 2,72 3,9 5,1 28 7 3 1 

12 2 3 7 29 1 1 2 

13 7 4 2 30 1,5 2,78 3,45 

14 7 2 4 31 5,1 7,1 1,2 

15 1,5 0,78 1,45 32 6,1 3,1 2,2 

16 3,1 3,2 5,3 33 5 3 1,1 

17 1,25 1,95 1,5 34 2,5 2,78 4,5 

 

Задание 3. Построить эллиптический (четные варианты) 

или гиперболический (нечетные варианты) параболоид, задан-

ный уравнением 



 

114 

 

 
Знак «плюс» относится к уравнению эллиптического па-

раболоида. Знак «минус» к уравнению гиперболического пара-

болоида.  

 

Варианты для самостоятельного выполнения 

 

№п/п p q №п/п p q 

1 1 2 18 1,4 3,4 

2 2 1 19 3,4 1,4 

3 1 3 20 2,5 5,6 

4 3 1 21 5,4 2,5 

5 2 5 22 1,1 4,1 

6 5 2 23 4,1 1,2 

7 1 4 24 1,5 5,1 

8 4 1 25 5,5 1,5 

9 1 5 26 3,3 5,3 

10 5 1 27 5,1 3,7 

11 3 8 28 4,1 5,1 

12 5 3 29 5,3 4,2 

13 4 5 30 6,05 1,9 

14 5 4 31 5,5 4,2 

15 6 1 32 6,12 1,34 

16 1,5 2,5 33 7 3 

17 2.5 1/5 34 3 7 
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§16. Excel. Построение нестандартных диаграмм 

 Одной из важнейшей составляющей деятельности управ-

ленца (менеджера) является планирование. Основой модели пла-

нирования является последовательность   выполняемых работ 

для достижения той или иной поставленной цели с указанием их 

временных рамок. Графическим представлением этого процесса 

является диаграмма Ганта. Эта диаграмма может быть построена 

в Excel.  

Пусть набор исходных данных выглядит, как показано на 

рисунке. Для ввода этих данных немного «схитрим». Начальную 

дату введем от «руки», а последующие – в виде формулы 

=B2+ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*7+1). В остальных столбцах введем 

данные согласно формулам, показанным на рисунке. 

 

 
Чтобы построить диаграмму Ганта, надо выполнить сле-

дующие действия. 

Введите данные, как показано на рисунке. В ячейке D2 

содержится формула, которая была скопирована во все строки, 

расположенные ниже: = B2 + C2 – 1.  

 С помощью средства Мастер диаграмм постройте диа-

грамму типа  Линейчатая диаграмма, выбрав пиктограмму 2 на 

основе данных диапазона А2:С13.  

 На втором шаге работы средства Мастер диаграмм вы-

берите опцию Ряды в столбцах. Обратите внимание на то, что 

Excel неправильно использует данные первого столбца в качест-

ве меток оси категорий.  

 

=B2+ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*7+1) 

=ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*10+1) 

=В2+С2-1 
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 На втором шаге работы средства Мастер диаграмм 

щелкните на вкладке Ряд и добавьте новый ряд данных. Затем 

укажите такие ряды для диаграммы: Ряд1:В2:В13; Ряд2:С2:С13; 

Подписи по оси Х:А2:А13 

 На третьем шаге работы средства Мастер диаграмм уда-

лите легенду, а затем щелкните на кнопке Готово для создания 

внедренной диаграммы.  

 Измените высоту диаграммы так, чтобы все метки оси 

были видны. Этого можно добиться также путем использования 

более мелкого шрифта.  

 Активизируйте диалоговое окно Формат оси для гори-

зонтальной оси. Скорректируйте максимальное и минимальное 

значения шкалы горизонтальной оси соответственно для самой 

ранней и самой поздней даты из данных. Можно также изменить 

формат меток оси.  

 Активизируйте диалоговое окно для вертикальной оси, 

во вкладке Шкала выберите опцию Обратный порядок катего-

рий, а также установите флажок опции Пересечение с осью Y 

(значений) в максимальной категории.  

 Выберите первый ряд данных и активизируйте диалого-

вое окно Формат ряда данных. Во вкладке Вид установите та-

кие опции: Граница: Нет, Заливка: Прозрачная. В результате 

этот ряд станет невидимым.  

 При необходимости добавьте другие атрибуты формати-

рования.  
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Самостоятельная работа 

Построить диаграмму Ганта по собственным временным 

характеристикам, описывающим проект какой-либо деятельно-

сти. 

§17. Exсel. Решение нелинейных уравнений и систем 

 
Пример 1. Найти корни полинома x

3
 – 0,01x

2
 – 0,7044x +  

+ 0,139104 = 0. 

Для начала решим уравнение графически. Известно, что 

графическим решением уравнения f(x)=0 является точка пересе-

чения графика функции f(x) с осью абсцисс, т.е. такое значение 

x, при котором функция обращается в ноль. Проведем табулиро-

вание нашего полинома на интервале от –1 до 1 с шагом 0,2. Ре-

зультаты вычислений приведены на рисунке, где в ячейку В2 

была введена формула: = A2^3-0,01*A2^2-0,7044*A2+ 0,139104. 

На графике видно, что функция три раза пересекает ось ОХ, а 

так как полином третьей степени имеет не более трех вещест-

Диаграмма Ганта

10.01.2006 15.01.2006 20.01.2006 25.01.2006 30.01.2006 04.02.2006 09.02.2006 14.02.2006 19.02.2006 24.02.2006 01.03.2006

Планирование проекта создания сайта

Встреча с заказчиком

Уточнение проекта

Разработка дизайна сайта

Проектирование "движка" сайта

Сбор материалов  для размещения на

сайте

Декомпозиция и стру кту рирование

материалов

Разработка му льтимедийной поддержки

сайта

Представление работы заказчику

Корректировка выполненной работы

Сопровождение сайта

Размещение сайта на сервере
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венных корней, то графическое решение поставленной задачи 

найдено. Иначе говоря, была проведена локализация корней, т.е. 

определены интервалы, на которых находятся корни данного 

полинома: [–1;–0,8], [0,2;0,4] и [0,6;0,8]. 

 

 

 

Теперь можно найти корни полинома методом последова-

тельных приближений с помощью команды Сервис/Подбор па-

раметра. Относительная погрешность вычислений и предель-

ное число итераций (например, 0,00001 и 1000) задаются на 

вкладке Сервис/Параметры.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После ввода начальных приближений и значений функции 

можно обратиться к пункту меню Сервис/ Подбор параметра и 

заполнить диалоговое окно следующим образом. 
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В поле Установить в ячейке дается ссылка на ячейку, в 

которую введена формула, вычисляющая значение левой части 

уравнения (уравнение должно быть записано так, чтобы его 

правая часть не содержала переменную). 

В поле Значение вводим правую часть уравнения, а в поле 

Изменяя значения ячейки дается ссылка на ячейку, отведенную 

под переменную. Заметим, что вводить ссылки на ячейки в поля 

диалогового окна Подбор параметров удобнее не с клавиатуры, 

а щелчком на соответствующей ячейке.  

После нажатия кнопки ОК появится диалоговое окно Ре-

зультат подбора параметра с сообщением об успешном завер-

шении поиска решения, приближенное значение корня будет 

помещено в ячейку А14. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Два оставшихся корня находим аналогично. Результаты 

вычислений будут помещены в ячейки А15 и А16. 

Пример 2. Решить уравнение e
x
 – (2x – 1)

2
 = 0. 

Проведем локализацию корней нелинейного уравнения. 

Для этого представим его в виде f(x) = g(x) , т.е.  e
x
 = (2x – 

– 1)
2
 или f(x) = e

x
; g(x) = (2x – 1)

2
, и решим графически. 

Графическим решением уравнения f(x) = g(x) будет точка 

пересечения линий f(x) и g(x).  
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Построим графики f(x) и g(x). Для этого в диапазон 

А3:А18 введем значения аргумента. В ячейку В3 введем фор-

мулу для вычисления значений функции f(x): = EXP(A3), а в С3 

– для вычисления g(x): = (2*A3–1)^2. 

Результаты вычислений и построение графиков f(x) и g(x) 

в одной графической области показаны на рисунке. 

 

 
 

На графике видно, что линии f(x) и g(x) пересекаются 

дважды, т.е. данное уравнение имеет два решения. Одно из них 

тривиальное и может быть вычислено точно:  

 
Для второго можно определить интервал изоляции корня: 

1,5 < x < 2. 

Теперь можно найти корень уравнения на отрезке [1,5;2] 

методом последовательных приближений. 

Введем начальное приближение в ячейку Н17 = 1,5, и са-

мо уравнение со ссылкой на начальное приближение в ячейку 

I17 = EXP(H17) – (2*H17–1)^2. 

Далее воспользуемся пунктом меню Сервис/Подбор па-

раметра и заполним диалоговое окно Подбор параметра. 
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Результат поиска решения будет выведен в ячейку Н17. 

 

 
 

Пример 3. Решить систему уравнений:  

 

 
 

Рассмотрим, как можно решить систему уравнений:   

F1(x)=0, 

F2(x)=0, 

… 

Fn(x)=0. 

С помощью блока Поиск Решения (пункт меню Сервис), 

решаются не только оптимизационные задачи, но и обычные 

уравнения и системы уравнений.  

Для решения этой задачи ее можно сформулировать од-

ним из следующих способов: 

Найти минимум (максимум) функции 

при системе ограничений, заданной в 

виде равенств Fi(x) = 0. 

Найти минимум функции  

 
В этом случае задача решается без ограничений. 
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1-й способ. В ячейки А1 и А2 вводим числа 0 (здесь мы 

будем хранить x1 и x2). В ячейки В1 и В2 вводим ограничения: 

В1= 2*А1–3*А2, В2 = А1+А2. В ячейку С1 введем функцию це-

ли (эту ячейку мы будем минимизировать): С1=СУММ(B1:B2). 

Воспользуемся командой Сервис/Поиск решения и заполним 

появившееся диалоговое окно так, как показано на рисунке.       

В результате решения поставленной задачи получим решение 

системы исходных уравнений: x1 = 1,6; x2 = 2,4. 

 

 
 

2-й способ. В ячейках D1 и D2 будем хранить переменные 

x1 и x2. В ячейки E1 и E2 введем уравнения системы: E1 = 2*D1–

– 3*D2+4; E2=D1+D2– 4. В качестве функции цели в ячейку F1 

введем формулу = E1^2+E2^2. Обратимся к решающему блоку и 

введем условие задачи оптимизации. В результате получаем 

следующее решение системы: x1 = 1,600000128; x2 = 2,39999949. 

 



 

123 

 

 
 

Пример 4. Решить систему уравнений:  

 

Прежде чем воспользоваться описанными выше методами 

решения систем уравнений, найдем графическое решение этой 

системы. Отметим, что оба уравнения системы заданы неявно, и 

для построения графиков функций, соответствующих этим 

уравнениям, необходимо разрешить заданные уравнения отно-

сительно переменной y.  

Для первого уравнения системы имеем: 

  
Выясним область допустимых значений полученной 

функции: 

  
Второе уравнение данной системы описывает окружность.  

В таблице приведен фрагмент с формулами, которые не-

обходимо ввести в ячейки для построения линий, описанных 

уравнениями системы. Точки пересечения линий, изображенных 

на рисунке, являются графическим решением системы нелиней-

ных уравнений.  
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Нетрудно заметить, что заданная система имеет два реше-

ния. Поэтому процедуру поиска решений системы необходимо 
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выполнить дважды, предварительно определив интервал изоля-

ции корней (см. примеры 1 и 2) по осям ОХ и OУ. В нашем слу-

чае первый корень лежит в интервалах (–0.5;0)x и (0.5;1)y, а вто-

рой в (0;0.5)x и (–0.5;–1)y.  

Далее поступим следующим образом: введем начальные 

значения переменных x и y, формулы, отображающие уравнения 

системы, и функцию цели так, как показано в таблице. 

 

 
 

Теперь дважды воспользуемся командой Сервис/Поиск 

решения, заполняя появляющиеся диалоговые окна так, как по-

казано ниже. 
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Ниже приведены результаты вычислений. Сравнивая по-

лученное решение системы с графическим, убеждаемся, что сис-

тема решена верно. 
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§18. Exсel. Самостоятельная работа. Уравнения 

Задание 1. Найти корни полинома. 

Варианты для самостоятельного выполнения 

 
1 

 

16 

 

2 

 

17 

 

3 

 

18 

 
4 

 

19 

 
5 

 

20 

 

6 

 

21 

 
7 

 

22 

 
8 

 

23 

 

9 

 

24 

 
10 

 

25 

 
11 

 

26 

 
12 

 

27 

 
13 

 

28 
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Окончание таблицы 
14 

 

29 

 

15 

 

30 

 

 

Задание 2. Найти решение нелинейного уравнения. 

Варианты для самостоятельного выполнения 

 
1 

 

10 

 

19 

 

2 

 

11 

 

20 

 

3 

 

12 

 

21 

 
4 

 

13 

 

22 

 

5 

 

14 

 

23 

 
6 

 

15 

 

24 

 
7 

 

16 

 

25 

 

8 

 

17 

 

26 

 

9 

 

18 

 

27 
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Задание 3. Найти решение системы нелинейных  

уравнений. 

Варианты для самостоятельного выполнения 

 

1 

 

11 

 

21 

 

2 

 

12 

 

22 

 

3 

 

13 

 

23 

 

4 

 

14 

 

24 

 

 

5 

 

15 

 

25 

 

6 

 

16 

 

26 
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Окончание таблицы 

7 

 

17 

 

27 

 

8 

 

18 

 

28 

 

9 

 

19 

 

29 

 

10 

 

20 

 

30 

 

 

§19. Excel. Сортировка и фильтрация 

Иногда таблицы могут содержать довольно большое ко-

личество данных, причем эти данные зачастую будут представ-

лены в виде списка. В этом случае очень помогают такие инст-

рументы, как Сортировка списков и их Фильтрация. Но при 

этом список должен быть оформлен определенным образом, в 

противном случае инструменты сортировки и фильтрации рабо-

тать не будут. Как правило, список состоит из записей (строк) и 

полей (столбцов). Столбцы должны содержать однотипные дан-

ные. Список не должен содержать пустых строк или столбцов. 

Если в списке присутствуют заголовки, то они должны быть от-

форматированы иначе, нежели остальные элементы списка. 
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Сортировка списков.  Сортировка, или упорядочивание, 

списков значительно облегчает поиск информации. После сор-

тировки записи отображаются в порядке, определенном значе-

ниями столбцов (по алфавиту, по возрастанию/убыванию цены 

и пр.). 

Сделайте небольшой список для тренировки. Выделите 

его. Нажмите кнопку Сортировка и фильтр на панели Ре-

дактирование ленты Главная. 

 

 
 

Выберите Сортировка от А до Я. Наш список будет от-

сортирован по первому столбцу, т.е. по полю ФИО. 
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Для сортировки списка по нескольким полям предназна-

чен пункт Настраиваемая сортировка…. 

 

 
 

Сложная сортировка подразумевает упорядочение данных 

по нескольким полям. Добавлять поля можно при помощи кноп-

ки Добавить уровень. 
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В итоге список будет отсортирован согласно установлен-

ным параметрам сложной сортировки. 

 

 
 

Для сортировки поля нестандартным способом предна-

значен пункт меню Настраиваемый список выпадающего спи-

ска Порядок. Перемещать уровни сортировки можно при помо-

щи кнопок Вверх и Вниз. 

Не следует забывать и о контекстном меню. Из него также 

можно настроить сортировку списка. К тому же есть варианты 

сортировки, связанные с выделением элемента таблицы. 
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Фильтрация списков. Основное отличие фильтра от 

упорядочивания состоит в том, что во время фильтрации записи, 

не удовлетворяющие условиям отбора, временно скрываются 

(но не удаляются), в то время как при сортировке показываются 

все записи списка, меняется лишь их порядок. Фильтры бывают 

двух типов: обычный (его еще называют автофильтром) и рас-

ширенный. Для применения автофильтра нажмите ту же кнопку, 

что и при сортировке (Сортировка и фильтр) и выберите пункт 

Фильтр (перед этим должен быть выделен диапазон ячеек). 
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В столбцах списка появятся кнопки со стрелочками, нажав 

на которые можно настроить параметры фильтра. 

 

 
 

Поля, по которым установлен фильтр, отображаются со 

значком воронки. Если подвести указатель мыши к такой во-

ронке, то будет показано условие фильтрации. 
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Для формирования более сложных условий отбора пред-

назначен пункт Текстовые фильтры или Числовые фильтры. В 

окне Пользовательский автофильтр необходимо настроить 

окончательные условия фильтрации. 

 

 
 

При использовании расширенного фильтра критерии от-

бора задаются на рабочем листе. 

Для этого необходимо: 

 скопировать и вставить на свободное место шапку списка; 

 в соответствующем поле (полях) задать критерии фильт-

рации; 
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 выделить основной список; нажать кнопку Фильтр на па-

нели Сортировка и фильтр ленты Данные; на той же па-

нели нажать кнопку Дополнительно. 

 
 

В появившемся окне Расширенный фильтр можно задать 

необходимые диапазоны ячеек. 
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В результате отфильтрованные данные появятся в новом 

списке. 

 

 
 

Расширенный фильтр удобно использовать в случаях, ко-

гда результат отбора желательно поместить отдельно от основ-

ного списка. 
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Самостоятельная работа 

Таблица для самостоятельного заполнения 

 

Месяц Продукция Продавец Район 
Объем 

(шт.) 

Выручка 

(руб.) 

Янв Напитки Марченко Северный 11111 2577752 

Янв Напитки Марченко Восточный 3214 745648 

Янв Напитки Марченко Южный 3200 742400 

Фев Напитки Марченко Северный 567 131544 

Март Напитки Марченко Северный 567 131544 

Фев Напитки Николаев Западный 45677 10597064 

Янв Напитки Николаев Западный 45670 10595440 

Янв Мясо Ивин Южный 543 125976 

Янв Мясо Ивин Восточный 5678 1317296 

Фев Мясо Ивин Южный 4444 1031008 

Фев Мясо Ивин Северный 6666 1546512 

Март Мясо Ивин Восточный 7777 1804264 

Март Мясо Ивин Южный 2323 538936 

Март Молоко Козлов Южный 353 81896 

Март Молоко Козлов Северный 36789 8535048 

Янв Молоко Козлов Южный 353 81896 

Фев Молоко Козлов Южный 354 82128 

Март Молоко Марченко Северный 4567 1059544 

Фев Бакалея Козлов Южный 5432 1260224 

Март Бакалея Козлов Восточный 2345 544040 

Март Бакалея Козлов Южный 567 131544 

 

Сохраните копию файла под именем Таблица_итоги_Фа-

милия. 
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Задание. Отсортировать таблицу  сначала в алфавитном 

порядке фамилий продавцов, а затем в порядке возрастания по-

лученной выручки. 

Отсортировать таблицу  по районам в следующем по-

рядке: Северный, Восточный, Западный, Южный. 

Выбрать из таблицы данные по продукции Молоко, про-

данной в Северном районе. 

Выбрать из таблицы записи, содержащие данные по мо-

локу с выручкой больше 1 000 000 р. и по напиткам  с выручкой, 

больше 200 000 р. 

Выбрать записи, со значениями выручки, больше средней. 

§20. Excel. Анализ данных в таблицах 

 

Подбор параметра. Метод используется в случае, когда 

нужно получить определенное значение формулы. Чтобы ре-

шить эту задачу, указывают одну из ячеек, влияющих на значе-

ние формулы. Excel подбирает для содержимого ячейки такое 

значение, при котором в формуле будет получен требуемый ре-

зультат. Чтобы метод подбора параметра работал правильно, 

должны соблюдаться два условия: 

 ячейка, для которой Excel будет подбирать значение, 

должна содержать константу; 

 указанная ячейка должна влиять на формулу, для кото-

рой нужно получить требуемое значение. 

Чтобы определить все ячейки, влияющие на итоговую 

формулу, можно: 

 активизировать ячейку с формулой; 

 вызвать команду Формулы/Зависимости формул/Влияю-

щие ячейки; 

 щелкнуть на кнопке Выделить; 

 отметить вариант Влияющие ячейки. 

Порядок использования метода: 

 активизировать ячейку с итоговой формулой; 

 вызвать команду Данные/Работа с данными/Подбор па-

раметра…;  
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 в поле Установить в ячейке должен быть указан адрес 

ячейки с формулой; 

 в поле Значение ввести то значение, которое должна в 

итоге иметь формула; 

 в поле Изменяя значение ячейки ввести адрес ячейки, 

значение которой Excel будет изменять для получения нужного 

значения формулы. 

После нажатия кнопки ОК начнется процесс подбора зна-

чения в указанной ячейке. Excel выводит  на экран окно Ре-

зультат подбора параметра, в котором отражается процесс по-

иска значения. Если решение будет найдено, можно нажать 

кнопку ОК, чтобы ввести найденные значения в ячейки рабо-

чего листа.  Если нажать кнопку Отмена, то все указанные 

ячейки сохранят исходные значения. 

Не всегда Excel может подобрать такое значение для 

влияющей ячейки, при котором формула будет иметь точное за-

данное значение. Иногда может быть найдено только приблизи-

тельное значение. Степень точности, с которой Excel будет под-

бирать значение, определяется параметром Относительная по-

грешность на вкладке Вычисления команды Сервис/Параметры. 

Параметр Предельное число итераций определяет максимальное 

количество шагов, которые делает Excel при подборе значения. 

Таблицы подстановки. Таблицы подстановки позволяют 

проводить для имеющихся данных и формул анализ типа «что, 

если»: «что, если цены поднять на 1%?», «что, если объем про-

даж возрастет на 7%?», «что, если не будет получен этот кре-

дит?». С помощью таблиц подстановки можно быстро получить 

результаты вычислений для разных вариантов исходных дан-

ных, а не вводить последовательно все возможные варианты ис-

ходных данных непосредственно в формулы. Используя табли-

цы подстановки совместно со статистическими, финансовыми и 

другими функциями,  можно быстро и эффективно анализиро-

вать финансовую, маркетинговую и научно-исследовательскую 

информацию. 
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Таблицы подстановок могут создаваться в двух вариантах: 

 значения нескольких формул для различных вариантов 

одного аргумента, общего для всех формул; 

 значения одной формулы для различных вариантов двух 

аргументов формулы. 

В любом случае перед построением таблицы подстановок 

следует ввести в ячейки рабочего листа анализируемые фор-

мулы и используемые в формулах данные. В формулах вместо 

констант должны указываться ссылки на содержащие их ячейки. 

 Вариант 1. В данном варианте таблица подстановок 

имеет следующую структуру. 

 

 
 

В область 1 (в ячейки первого столбца таблицы подстано-

вок) следует ввести разные значения какого-либо аргумента 

формулы. В область 2 (в ячейки первой строки таблицы подста-

новок) следует ввести или сами формулы, или ссылки на ячейки, 

в которые формулы были предварительно занесены. 

Для расчета таблицы подстановок необходимо: 

 выделить область, отмеченную на схеме пунктирной ли-

нией; 

 вызвать команду Данные/Работа с данными/Анализ 

«что-если»/Таблица данных…; 

 в строку Подставлять значения по строкам в ввести ад-

рес ячейки, содержащей параметр формул, для различных зна-

чений которого рассчитывается таблица подстановки. 

 2 анализируемые формулы 

1  

вариан-

ты 

значений 

аргумен-

та 

3   

 

значения формул для разных значений аргумента 
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Пример. Расчет объема вклада, который будет накоплен 

за 3 года при взносе  500 р. ежемесячно и при ставке 12% в год. 

Рабочий лист, подготовленный для решения этой задачи, будет 

иметь следующий вид. 

 

 
 

Допустим, требуется рассчитать  объемы вклада при раз-

ных значениях процентной ставки. Рабочий лист для этой за-

дачи будет иметь следующий вид. 

 

 
 

При вызове команды Данные/ Работа с данными/Анализ 

«что-если»/Таблица данных… подстановки в строке Подстав-

лять значения по строкам в следует указать адрес В5, так как в 

эту ячейку надо вводить значения процентной ставки для полу-

чения значений функции. Рассчитанная таблица подстановки 

приведена ниже. 
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Вариант 2. В данном варианте таблица подстановки име-

ет следующую структуру: 

В область 1 следует вводить формулу, для которой рас-

считывается таблица подстановки, или ссылку на ячейку, со-

держащую формулу. В области 2 и 3 следует ввести разные ва-

рианты значений двух аргументов. 

 

 
 

Для расчета таблицы следует: 

 выделить область, отмеченную на схеме пунктирной ли-

нией; 

 вызвать команду Данные/ Работа с данными/Анализ 

«что-если»/Таблица данных…; 

 в строку Подставлять значения по столбцам в ввести 

адрес ячейки, содержащей второй аргумент формулы; 

 в строку Подставлять значения по строкам в ввести ад-

рес ячейки, содержащей первый аргумент формулы. 

 

 1 формула 3 варианты значений аргумента  

2  

варианты значе-

ний аргумента 1 

4 

 

значения формулы для разных комбина-

ций значений аргументов 
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Если в вышеописанном примере следовало бы рассчиты-

вать возможные значения вклада при разных значениях про-

центной ставки и разных ежемесячных взносах, то таблица под-

становки имела бы следующий вид. 

 

 

В окне команды Таблица подстановки следовало бы в 

строку Подставлять значения по столбцам в ввести адрес В3, а 

в строку Подставлять значения по строкам в – адрес В5. 

После построения таблицы подстановки можно менять 

значения переменной в таблице и значения переменных на ра-

бочем листе, от которых зависят формулы. Таблица подста-

новки будет автоматически пересчитываться для новых значе-

ний. 

Напомним, что при изменении каких-либо исходных дан-

ных Excel автоматически пересчитывает все формулы, имею-

щиеся на рабочем листе, в том числе и таблицы подстановок. 

При больших размерах таблиц подстановок вычисления могут 

сильно замедляться. Для того, чтобы при автоматическом пере-

счете рабочего листа Excel не пересчитывал таблицы подстано-

вок, следует включить опцию Автоматически, кроме таблиц 

данных на вкладке Формулы команды Вычисления/Параметры 

вычислений. В данном случае для пересчета всего рабочего лис-

та вместе с таблицами подстановки следует нажать клавишу F9. 

Поиск решения. С помощью метода Подбор параметра 

можно решить только самые простые задачи, в которых нужно-

го результата можно достичь изменением одного параметра. 

Большинство реальных задач бывают намного сложнее. Их 

формулировки обычно представляют собой систему уравнений с 

несколькими неизвестными и набор ограничений на решения.    

В этом случае необходимо использовать метод Поиск решения. 
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Задачи, которые лучше всего решаются с помощью метода 

Поиск решения, имеют три особенности: 

 имеется единственная цель, например максимизация 

прибыли или минимизация расходов; 

 имеется набор значений, непосредственно или косвенно 

влияющих на оптимизируемую величину; 

 имеются ограничения, которые могут относиться к ре-

зультату, к изменяемым данным или другим величинам, 

влияющим на результат или изменяемые данные например: объ-

ем используемого сырья не может превышать объем имею-

щегося сырья на складе; время работы сотрудников фирмы за 

сутки не может быть больше 24 часов. 

Перед применением метода Поиск решения следует соз-

дать на рабочем листе все необходимые формулы, описываю-

щие задачу. 

Использование метода Поиск решения: 

 активизировать ячейку, содержащую оптимизируемое 

значение; 

 вызвать команду Данные/Анализ/Поиск решения; 

 в поле Установить целевую ячейку будет находиться 

ссылка на выделенную ячейку; при необходимости эту ссылку 

можно изменить; 

 выбрать вариант значения в целевой ячейке, которое бу-

дет пытаться получить Excel: в группе Равной установить оп-

цию Максимальному значению, Минимальному значению, Зна-

чению (указать конкретное число); 

 в поле Изменяя ячейки указать ссылку на диапазон яче-

ек, значения в которых должны изменяться при поиске оп-

тимального решения; 

 ввести ограничения;  

для этого: 

 нажать кнопку Добавить; раскроется окно Добавление 

ограничения; 

 в поле Ссылка на ячейку указать ячейку, для которой за-

дается ограничение; 
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 в поле, содержащем операции сравнения, выбрать опе-

рацию (<, >, >= …); вариант «цел» используется для изменяемых 

значений, для которых допустимы только целочисленные значе-

ния; 

 в поле Ограничение ввести константу или ссылку на 

ячейку, содержащую ограничивающее значение; если была вы-

брана операция «цел», данное поле не заполняется; 

 если задаваемое ограничение является последним, на-

жать ОК; если следует ввести следующее ограничение, нажать 

Добавить и повторить весь процесс; 

 нажать кнопку Выполнить. 

Пример. Предприятие выпускает телевизоры, стерео- и 

акустические системы, используя комплектующие.  

В ячейках D4:F8 указывается количество комплектующих 

каждого вида, используемых при выпуске одного изделия каж-

дого вида. В ячейках B4:B8 указано количество комплектую-

щих, имеющееся на складе.  

В ячейках С4:С8 указано количество комплектующих, ис-

пользованных для выпуска изделий. Эти значения описываются 

следующими формулами: 

ячейка С4: =$D$2*D4+$E$2*E4+$F$2*F4 

ячейка С5: =$D$2*D5+$E$2*E5+$F$2*F5 

ячейка С6: =$D$2*D6+$E$2*E6+$F$2*F6 

ячейка С7: =$D$2*D7+$E$2*E7+$F$2*F7 

ячейка С8: =$D$2*D8+$E$2*E8+$F$2*F8 

Ячейки  D10:F10 содержат прибыль, получаемую при вы-

пуске изделий каждого вида. Прибыль описывается формулами: 

ячейка D10: =75*D2^$G$8 

ячейка E10: =50*E2^$G$8 

ячейка F10: =35*F2^$G$8 

В ячейке D11 указана общая прибыль (формула 

=СУММ(D10:F10)). 
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Образец ввода исходных данных 

 

Требуется найти оптимальное количество выпускаемых 

изделий каждого вида, при котором общая прибыль будет мак-

симальной. 

Ограничения данной задачи: 

 количество использованных комплектующих не может 

превышать количество, имеющееся на складе; 

 количество выпущенных изделий должно быть положи-

тельным целым числом. 

Для решения данной задачи в окне Поиск решения надо 

ввести следующие значения: 

 в поле Установить целевую ячейку – ссылку D11; 

 в группе Равной вариант Максимальному значению; 

 в поле Изменяя ячейки – ссылку D2:F2; 

Ограничения: 

 C4:C8 <= B4:B8; 

 D2:F2 = цел; 

 D2:F2 > 0. 

По окончании поиска решения появится окно результатов. 

Если нужно оставить на рабочем листе найденные значения, 

следует выбрать опцию Сохранить найденное решение. Опция 

Восстановить исходные значения вернет на рабочий лист все 

значения, которые были на рабочем листе. 
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Набор ограничений, заданных для задачи, можно изме-

нить: 

 в окне Поиск решения можно выбрать одно из введенных 

ограничений и нажать кнопку Удалить;  

 для изменения какого-либо ограничения следует выбрать 

его из списка, нажать кнопку Изменить; в окне Добавление ог-

раничения внести изменения, нажать ОК; 

 для создания нового ограничения нажать кнопку Доба-

вить, задать ограничение, нажать ОК. 

 

Самостоятельная работа 

Задание 1.Исходные данные. 

 
№ 

п/п 

К
о

д
 

 т
о

в
ар

а 

Наиме-

нование 

товара 

Цена товара 

(без учета 

налога с 

продаж), р. 

Цена товара 

(с учетом на-

лога с про-

даж), р. 

П
р

о
д

ан
о

 

ед
и

н
и

ц
 

С
у

м
м

а,
 в

 р
. 

С
у

м
м

а 
со

 

ск
и

д
к
о

й
, 

в
 

р
. 

1 2011 Товар 1 120,00  200   

2 2007 Товар 2 243,70  150   

 

Используя инструмент Подбор параметра, определите: 

 При какой цене сумма со скидкой, полученная за Товар1  

будет равна 25 000р.?  

 При каком количестве проданного товара 2 сумма без 

скидки будет равна 42 000р.? 

Принять, что при сумме более 25 000 р. предоставляется 

скидка, равная 5%, в противном случае 3%. 

Задание 2. Используя инструмент Таблица подстановки, 

рассчитайте варианты платежей по простому займу в 10 000 р., 

выданному на 12 месяцев под 8; 8,5; 9; 9,5; 10; 10,5%.  

Используя инструмент Таблица подстановки рассчитайте 

варианты платежей по простому займу в 10 000р., выданному на 

10; 11; 12; 13; 14 месяцев под 8%.  

Используя инструмент Таблица подстановки рассчитайте 

варианты платежей по простому займу в 10 000 р., 11 000 р.,     

12 000р., 13 000р., выданному на 10;  11; 12;  13;  14 месяцев под 8%.  
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Примечание. Расчет платежа выполняется по формуле: 

сумма займа х(100%+процент)/срок 

Задание 3.  Исходные данные. Составить сценарий пове-

дения следующей модели, считая изменяемыми затраты на рек-

ламу, среднее количество покупателей. Принять, что в году      

52 недели.  При этом рассмотреть 3 случая:  

 наихудший (минимальное количество клиентов опреде-

ляется командой «Подбор параметра» для точки безубыточно-

сти, затраты на рекламу  10 000 р./г.); 

 наилучший (100 000 клиентов в неделю, затраты на рек-

ламу 500 000 р./г.); 

 средний (как среднее арифметическое клиентов и затрат 

на рекламу). 

Исходные данные 

 

    
Всего         

за неделю 

Всего          

за год 

Доход от одного покупателя   34,78   

Расходы на одного покупателя   30,12   

Прибыль от одного покупателя   Вычислить!   

Среднее количество покупателей   Изменять!   

Общая прибыль   Вычислить! Вычислить! 

Накладные расходы       

  
Отчисления на зарпла-

ту 
 Рассчитать! 3 494 046 

  Оборудование  Рассчитать! 1 635 511 

  Амортизация  Рассчитать! 453 305 

  Реклама  Рассчитать! Изменять! 

  Снабжение  Рассчитать! 496 944 

  Прочее  Рассчитать! 1 295 828 

Всего     Вычислить! 

Текущая прибыль     Вычислить! 
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Часть 3. Системы управления базами данных  

Access 2007 

§21. Создание однотабличных баз данных 

Системы управления базами данных (СУБД) являются 

едва ли не самым распространенным видом программного обес-

печения. Идеологическая ценность СУБД объясняется тем, что в 

основе программ такого рода лежит концепция модели данных, 

т.е. некоторой абстракции представления данных. В боль-

шинстве случаев предполагается, что данные представлены в 

виде файлов, состоящих из записей. Структура всех записей в 

файлах одинакова, а количество записей в файле является пере-

менным. Элементы данных, из которых состоит каждая запись, 

называются полями. Поскольку во всех записях имеются одни и 

те же поля (с разными значениями), полям удобно давать уни-

кальные имена. Многие ситуации хорошо укладываются в такое 

представление данных. Например, в отделе кадров информация 

о сотрудниках имеет такую природу. Сотрудников принимают 

на работу и увольняют, но форма личного листа по учету кадров 

остается неизменной для каждого сотрудника. Товарно-матери-

альные ценности приходят и уходят, но форма инвентарной кар-

точки остается неизменной. Ясно, что СУБД является адекват-

ным средством во всех случаях, когда исходную информацию 

можно представить в виде таблицы постоянной структуры, но 

неопределенной длины или в виде картотеки, содержащей неоп-

ределенное количество карточек постоянной структуры. 

Все СУБД поддерживают в той или иной форме четыре 

основных операции:  

1) добавить в базу данных одну или несколько записей;  

2) удалить из базы данных одну или несколько записей;  

3) найти в базе данных одну или несколько записей,  

удовлетворяющих заданному условию;  

4) обновить в базе данных значение некоторых полей.  

Большинство СУБД поддерживают, кроме того, механизм 

связей между различными файлами, входящими в базу. Напри-
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мер, связь может установиться явным образом, когда значением 

некоторых полей является ссылка на другой файл. Такие СУБД 

называются сетевыми. Связь может установиться неявным об-

разом, например, по совпадению значений полей в различных 

файлах. Такие СУБД называются реляционными. 

Access является СУБД реляционного типа, в которой сба-

лансированы все средства и возможности, типичные для совре-

менных СУБД. Реляционная база упрощает поиск, анализ, под-

держку и защиту данных, поскольку они сохраняются в одном 

месте. Access в переводе с английского означает «доступ».  

Популярность СУБД Access обусловлена следующими 

причинами: 

 доступность в изучении и понятность позволяют Access 

быстро создавать приложения;  

 СУБД полностью русифицирована;  

 имеется возможность использования OLE – технологии;  

 СУБД интегрирована с другими программами пакета 

Microsoft Office;  

 визуальная технология позволяет постоянно видеть ре-

зультаты своих действий;  

 широко и наглядно представлена справочная система;  

 имеется большой набор «мастеров» по разработке объек-

тов. 

Запуск Access 2007 для создания новой базы. Запустите 

Microsoft Access 2007 из меню Пуск или с помощью ярлыка. 

Отобразится окно Приступая к работе с Microsoft Office Access. 

Разработчики программы предлагают нам готовые шаблоны из 

Интернета, но мы выполним работу по созданию базы самостоя-

тельно.  

Допустим, что мы решили на своем сайте открыть тор-

говлю информационными продуктами и для учета этой торговли 

создаем базу Электронный магазин. Для этого щелкните мы-

шью на иконке Новая база данных. В открывшемся поле имени 

файла введите имя файла Электронный магазин. При необходи-

мости можете выбрать папку для размещения файла базы дан-

ных. В данном примере файл будет располагаться в E:\my doc. 
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Создание таблиц. Нажмите кнопку Создать. Приложе-

ние Access создаст новую базу данных и откроет ее в режиме 

таблицы. 

 

 
 

Программа автоматически создала первый столбец буду-

щей таблицы, назвав его Код. Этот код мы будем использовать 

при создании связей между таблицами. Если вы щелкните мы-

шью на поле со значком №, то станет активным поле Тип дан-

ных в котором отобразится слово Счетчик. Это означает, что 

программа будет автоматически нумеровать строки нашей таб-

лицы. 
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В Access имеется возможность создавать таблицу, не за-

думываясь о формате данных, которые  вводятся в соответст-

вующий столбец. Программа автоматически отследит вводимую 

информацию и предложит соответствующий тип данных и наи-

более часто используемый формат представления информации.  

Поскольку мы создаем электронный магазин, то нам по-

надобится таблица для учета продуктов. Для этого в первой 
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строке второго столбца Добавить поле вписываем наименование 

первого информационного продукта, например Стратегия про-

даж в Интернете. После ввода текста в ячейку второго столбца 

с правой стороны появится третий столбец с наименованием 

Добавить поле. Второй столбец получил по умолчанию наиме-

нование Поле 1. Для удобства работы с таблицей переименуем 

этот столбец, для чего щелкаем мышью на наименовании и по-

сле включения текстового курсора вводим текст Наименование 

продукта. Поскольку в ячейку таблицы введен текст Стратегия 

продаж в Интернете, программа автоматически определила 

тип данных как Текстовый. 

 

 
 

Аналогично в третий столбец вписываем цену продукта с 

точностью до четырех знаков 12,3456, а в четвертый – размер 

файла в килобайтах (1300) без указания единиц измерения. Пе-

реименуем соответствующие поля, назвав их Цена и Размер 

файла. Для удобства чтения данных о размере файла установим 

формат отображения данных С разделителями разрядов. 
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Изменить количество знаков после запятой можно, ис-

пользуя кнопки Увеличить разрядность, Уменьшить разряд-

ность 

Сохраните таблицу, нажав кнопку Сохранить в верхнем 

левом углу окна или комбинацию клавиш (Ctrl + S) клавиатуры. 

В поле Имя таблицы укажите Продукты.  

Аналогичным образом создайте таблицу Заказчики, ис-

пользуя команду Таблица ленты Создание. 
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Предполагаем, что заказчики будут рассчитываться за по-

купки с использованием системы электронных платежей 

WebMoney. Для учета этой информации потребуются поля Ин-

декс кошелька с текстовым типом данных, № кошелька с число-

вым типом данных и Дата регистрации с типом данных Да-

та/время в кратком формате даты. 

 

 
 

Для удобства ввода дат справа от ячейки с типом данных 

Дата/время располагается кнопка электронного календаря. 

Щелчок мышкой по выбранной дате вводит дату в ячейку. За-

полнив первую строку, вы сохраните таблицу Заказчики. 

Создание форм. Для удобства ввода информации в таб-

лицы применяются формы. В версии Access 2007 можно вос-

пользоваться заготовками форм. Соответствующие кнопки рас-

положены на ленте Создание. Первая заготовка используется 

для создания формы, в которую можно вводить информацию 

только по одной строке соответствующей таблицы за один раз. 
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При большом количестве полей в таблице такая форма 

очень удобна для ввода данных, она не позволяет случайно про-

пустить ввод какого-либо поля. Недостатком является необхо-

димость просматривать исходную таблицу, чтобы не вводить 

данные, уже имеющиеся в таблице. При переходе к следующей 

записи программа проверит уникальность сделанных добавле-

ний и не допустит повтора, но время на ввод уже будет потра-

чено. Более предпочтительна форма, созданная с помощью сле-

дующей заготовки. 

 

 
 

Как видно из комментария к команде на создание разде-

ленной формы, она позволяет видеть на экране данные, введен-

ные в таблицу, и поля для ввода. Созданная при помощи такой 

заготовки форма для таблицы Продукты выглядит следующим 

образом. Обратите внимание на ошибку комментария: таблица 

расположена снизу, а поля формы выше окна формы. 
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Промежуточным вариантом по удобству работы среди 

вышеописанных форм можно считать форму, созданную из 

третьей заготовки. 

 

 
 

Заготовка позволяет видеть на экране сразу несколько за-

писей в форме, но это не приемлемо для таблиц с очень боль-

шим количеством полей, так как вводить информацию в мелкие 

по размерам поля неудобно. 
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Используя команду Разделенная форма ленты Создать, 

создаем форму для таблицы Продукты и Заказчики.  

После создания формы Продукты дополняем данные о 

предлагаемых продуктах следующей информацией:    

 

Наименование продукта       Цена       Размер файла 

Как быстро создать  

информационный продукт   0,9321      1 000 

 

Как определить будущих  

потребителей  

информационного  

продукта                      4,7531     30 450 

 

Для этого щелкаем мышкой по кнопке Следующая запись 

на строке состояния в нижней части экрана или нажимаем кла-

вишу Tab до появления на экране пустой записи в форме. После 

внесения данных  форму закрываем, щелкнув правой кнопкой 

мыши по ярлыку формы и выбрав в открывшемся контекстном 

меню команду Закрыть.  

Аналогичным образом дополняем информацию о заказчи-

ках, внеся следующую запись:  

Логин заказчика   Индекс №         Дата                

                           кошелька   кошелька   регистрации 

    Simeon       Z        987654321     07.09.2007 

 

После внесения данных форма закрывается. 



 

161 

 

Создание отчетов. Для распечатки данных, имеющихся в 

базе данных, используются отчеты. На первом этапе освоения 

программы Access целесообразно воспользоваться командой 

Мастер отчетов, расположенной на ленте Создать. 

 

 
 

В процессе работы Мастер отчетов предложит выбрать 

из списка доступные поля, для чего можно воспользоваться 

стрелками Влево и Вправо, выделяя нужную строку из списка 

курсором. 

 

 
 

Переносим в правую часть все доступные поля. 
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На следующем шаге можно выбрать способ сортировки 

информации в будущем отчете. Выбираем Сортировка в алфа-

витном порядке (По возрастанию) для поля Наименование про-

дукта. 
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Далее выбираем табличный макет и книжную ориентацию 

бумаги, так как число полей в таблице небольшое и она легко 

разместится на странице достаточно крупным шрифтом. 
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Следующий шаг Мастера отчетов предполагает выбор 

стиля (т.е. внешнего вида будущего отчета). Выберете тот, ко-

торый вам больше подходит. 

 

 
 

На завершающем этапе вы должны выбрать удобное для 

вас имя отчета и либо просмотреть готовый отчет, либо перейти 

к редактированию, выбрав команду Изменить макет отчета. 

Выбираем последний вариант. 
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Данный выбор связан с тем, что Мастер отчетов создал 

поле Наименование продукта очень малой ширины, при том, 

что справа на листе есть свободное место. 

 

 
 

Устанавливаем курсор мыши на правой части поля На-

именование продукта в Области данных, нажимаем левую 

кнопку мыши и перемещаем границу поля до желаемой ши-

рины, т.е. изменяем ширину ячейки в таблице. После этого дей-

ствия щелкаем мышью на команде Режим в левой части ленты 

Конструктор и переключаемся в режим просмотра полученного 

отчета. 

 

 
 

Аналогично создаем отчет для таблицы «Заказчики». Если 

выполнить все предыдущие этапы, то отчет «Заказчики» приоб-

ретет такой вид, как показано на рисунке ниже, возможно отли-

чаясь только выбранным стилем. 
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§22. Запросы и фильтры 

Запустите программу Access. В диалоговом окне выберите 

пункт Новая база данных. Задайте имя базы «Студенты» и на-

жмите кнопку Создать.  

Введите данные в таблицу. Заполните ее по образцу: 

 
Код Поле1 Поле2 Поле3 Поле4 Поле5 

1 Андрей Абрамов Пермь Методика информатики 13 

2 Ольга Калинина Ростов Вычислительная мате-

матика 

14 

3 Игорь Антонов Пермь Методы вычислений 12 

4 Ирина Игошина Москва Методика математики 

 

13 

5 Наталья Асташина Москва Теоретическая физика 12 

 

На вкладке Режим выберите Конструктор. С его по-

мощью измените названия полей и тип данных у поля Балл (на 

числовой).  

 
Старое имя поля Новое имя поля 

Поле1 Имя 

Поле2 Фамилия 

Поле3 Город 

Поле4 Специализация 

Поле5 Балл 
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Создание простого запроса с помощью Мастера запро-

сов. Выберите вкладку Создание, в ней Мастер запросов, пункт 

Простой запрос. Появится диалоговое окно Создание простых 

запросов. В поле  Таблицы и Запросы выберите строку Таблица: 

Таблица 1. В поле Доступные поля укажите последовательно 

Фамилия и Балл. С помощью значка > скопируйте эти поля в  

Выбранные поля и нажмите Далее, Далее. В новом окне выбе-

рите кнопку Изменить макет запроса, нажмите Готово.            

В строке Условие отбора поля Балл запишите условие >12 (зна-

ки < и > набираются с английской раскладки клавиатуры). Со-

храните и закройте запрос. Выполните двойной щелчок на вновь 

созданном запросе.  Убедитесь, что получен нужный результат 

— фамилии и баллы студентов, соответствующих запросу. 

 

Фамилия Балл 

Абрамов 13 

Калинина 14 

Игошина 13 

 

Используя описанный алгоритм (Создать, Простой за-

прос, Выбрать таблицу  «Студенты», Изменить макет запро-

са…), сформируйте 4 новых запроса к таблице «Студенты»:  

 

Если в данных имеется вариативная часть текстовой стро-

ки, например «Методика математики», Методика физики», в за-

просе используется специальный знак *, который заменяет лю-

бое количество любых символов, т.е. условием отбора будет: 

Методика* 

 

 фамилии и имена студентов, проживающих в Перми; 

 фамилии студентов, специализирующихся по методике 

– Методика*; 

 имена и баллы студентов, чьи фамилии начинаются на 

букву А – А*; 

 имена студентов, проживающих в Москве и специали-

зирующихся по методике.  
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Просмотрите сформированные запросы и убедитесь в их 

правильности. 

Типы данных. Создайте новую таблицу «Таблица 1» с 

помощью Конструктора: вернитесь на вкладку Таблицы и вы-

берите Создание таблицы в режиме Конструктора. Заполните 

структуру таблицы, как показано ниже: 

 

 
 

Сохраните созданную структуру. На вопрос: «Ключевые 

поля не заданы. Создать сейчас?» ответьте отрицательно.   

Выполните двойной щелчок на вновь созданной Таблице1. 

Заполните ее по образцу. 

 
Код со-

труд-

ника 

Фамилия Дата найма Зарплата, р. Телефон 

(дом) 

Семейное 

по-

ложение 

Кол-во 

 детей 

1 Иванов 12.01.07 5 500р. 32-17-22  1 

2 Петров 11.05.08 6 000р. 12-34-89  0 

3 Аникина 30.12.07 4 500р. 48-45-39  2 

4 Самойлова 15.09.08 10 000р. Нет  1 

5 Арапов 08.01.08 10 500р. 25-12-99  1 

6 Долгих 15.01.07 6 000р. Нет  2 

 

Создайте к таблице простые запросы: 

 фамилии сотрудников, не состоящих в браке (в условии 

отбора указываете Нет); 

 фамилии сотрудников, состоящих в браке (Да) и имею-

щих более 1 ребенка (>1); 
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 фамилии сотрудников, состоящих в браке или имею-

щих 1 ребенка (одно условие набираете в строке Условие от-

бора, второе  в строке Или); 

 фамилии сотрудников, зарплата которых более 5 000 р., 

но не превышает 10 000 р.  – (>=5 000) AND (<10 000) ; 

 все данные о сотрудниках, фамилия которых начина-

ется на букву «А» и заканчивается на букву «в» - A*в; 

 все записи о сотрудниках, принятых в текущем году  - 

*.*.11; 

 все записи о сотрудниках, не имеющих телефона (нет). 

 

Запросы на изменение исходной таблицы. З а п р о с  н а  

у д а л е н и е  г р у п п ы  з а п и с е й .  Пусть из таблицы «Студен-

ты» необходимо удалить записи о тех, кто проживает в Перми. 

Для этого сначала сформируйте простой запрос, создающий на-

бор записей, подлежащих удалению из таблицы (условие отбора 

– город Пермь). Откройте этот запрос в режиме Конструктор 

запросов; нажмите кнопку Удаление в группе Тип запроса на 

вкладке Конструктор ленты. В бланке запроса появится строка 

Удаление, обозначающая, что из таблицы «Студенты» удалятся 

все записи с условием Пермь. Далее нажмите кнопку Выпол-

нить на ленте. Выведутся сообщения с приглашением подтвер-

дить удаление записей и с количеством записей, которые будут 

удалены. Записей будет столько же, сколько было отражено в 

соответствующем запросе. Будут удалены все записи из табли-

цы «Студенты», удовлетворяющие нашему условию, т.е. будут 

удалены все сведения о студентах, проживающих в Перми. Со-

храните запрос как удаление записей. Обратитесь к исходной 

таблице «Студенты» и убедитесь, что произошли необходимые 

изменения. 

З а п р о с  н а  о б н о вл е н и е  з а п и с е й .   Эти запросы яв-

ляются удобным средством для внесения глобальных изменений 

в таблицы. Например, изменился телефонный код города и нуж-

но  изменить телефонные номера всех сотрудников.  
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Пусть в таблице «Студенты» нужно во всех записях уве-

личить количество баллов на 2. Запрос на обновление записей 

создается следующим образом. 

1. Раскройте вкладку Создание ленты и нажмите кнопку 

Конструктор запросов в группе Другие. В диалоговом окне До-

бавление таблицы выберите таблицу «Студенты». 

2. Перенесите в бланк запроса поля Фамилия и Балл. 

3. Введите условие отбора записей, в столбец Балл вве-

дите значение Балл. 

4. Измените запрос, превратив его в запрос на добав-

ление. Щелкните на кнопке Обновление в группе Тип запроса на 

вкладке Конструктор ленты. В бланке запроса появится до-

полнительная строка Обновление. При этом исчезнут строки 

Сортировка и Вывод на экран. 

5.  В ячейку строки Обновление для поля Балл введите 

выражение «[Балл]+2».  

6. Выполните запрос. Для этого нажмите кнопку Выпол-

нить на ленте. 
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Обратитесь к исходной таблице «Студенты» и убедитесь, 

что произошли необходимые изменения. 

 

З а п р о с  н а  д о б а вл е н и е  з а п и с е й .  Создайте новую 

таблицу «Таблица 2» в режиме Конструктор, которая будет со-

держать только 2 поля: Фамилия и Балл. Внесите в таблицу про-

извольно несколько записей (напишите себя и двух-трех това-

рищей). Чтобы добавить эти записи в таблицу «Студенты», 

нужно сформировать простой запрос к Таблице 2, включив в не-

го поля Фамилия и Балл (если по случайности в Таблице 2 име-

ются другие поля, например Код, их включать в запрос не надо). 

Откройте полученный запрос в режиме Конструктора и выбе-

рите из верхнего меню Запрос пункт Добавление. В открывшем-

ся диалоговом окне укажите таблицу «Студенты», в которую вы 

хотите добавить записи.  Закройте, сохраните и запустите за-

прос. Обратитесь к исходной таблице и убедитесь, что про-

изошли необходимые изменения. 
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Вычисляемые поля в запросах. Вычисляемые поля со-

держат данные, полученные в результате расчетов, проведенных 

с использованием значений из других полей.  

Создайте новую таблицу «Таблица 3» в режиме Конст-

руктор. Для оценок по предметам выберите тип данных – чи-

словой.   

 
Код Фамилия Математика Физика Русский язык 

1 Сергеев 5 5 5 

2 Петров 3 4 4 

3 Савельев 4 4 4 

4 Добрынин 5 4 3 

 

На основании этой таблицы создайте простой запрос, со-

держащий все поля. В Конструкторе для вычисления общего 

балла вызовите Построитель выражений, щелкнув правой 

кнопкой мыши в области имени свободного поля (после поля 

Русский язык).  
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Впишите в появившемся окне имя будущего поля Общий 

балл  и составьте формулу, как на рисунке, поочередно щелкая 

мышкой по имеющимся полям. Нажмите ОК. 

 

 
 

Запрос с полученной формулой будет выглядеть следую-

щим образом. 

 

  



 

174 

 

Закройте, сохраните и запустите запрос. Проверьте ре-

зультат.  

 
Код Фамилия Математика Физика Русский 

язык 

Общий балл 

1 Сергеев 5 5 5 15 

2 Петров 3 4 4 11 

3 Савельев 4 4 4 12 

4 Добрынин 5 4 3 12 

 

Вернитесь на вкладку Таблицы. Внесите в Таблицу 3 в ре-

жиме Конструктора поле Дата рождения (тип – Дата/Время). 

Заполните его любыми датами рождения. Создайте по аналогии 

с предыдущим запрос, в котором вычислите возраст студентов 

по формуле: Возраст: (Date() – [Дата рождения]) / 365. Здесь 

оператор Date() дает текущую дату компьютера. У вас должно 

получиться нечто подобное.  

 

 

Поскольку возраст не принято вычислять до 13-го знака 

после запятой, выполним деление нацело. Для этого в формуле 

вместо знака деления  /  надо использовать  \ . Сделайте это. 

Убедитесь, что пересчет произошел.    

По результатам вычислений можно получить итоговые 

значения. На пример, нужно рассчитать среднее значение об-

щего балла по группе. Для этого сформируйте запрос к тому за-

просу, в котором высчитывается общий балл. При создании  за-

проса к запросу  укажите на втором шаге, что отчет Итоговый. 

Нажмите на кнопку Итоги, поставьте галочку против функции 

Avg, (что означает средний).  Вы получите следующий резуль-

тат: 
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Avg _ Общий балл 

12,5 

 

Создание связи (один к одному).  

Образец №1 для создания связи 

 
Код 

со-

труд

ника 

Табельный номер Фамилия Должность 

1 101 Петров Ассистент 

2 102 Ильин Доцент 

3 103 Васильева Заведующая кафедрой 

4 104 Семенова Лаборант 

 

Образец №2 для создания связи 

 
Табельный номер Зарплата 

101 2000р. 

102 4000р. 

103 3200р. 

104 1500р. 

 

Создайте в режиме Конструктора две таблицы. Чтобы 

можно было установить связь между таблицами, необходимо в 

каждой таблице указать ключевое поле, по которому в дальней-

шем будет устанавливаться связь. Для этого открой-

те по очереди каждую таблицу в режиме Конструк-

тора и отметьте в каждой таблице поле Табельный 

номер в качестве ключевого с помощью значка Ключ 

из меню Конструктора. 

Установите между таблицами связь по полю Табельный 

номер. Для этого откройте режим Таблицы, щелкните по вклад-

ке Работа с базами данных, выберите пункт Схема данных. От-

кроется диалоговое окно Добавление таблицы, в нем последова-

тельно двойным щелчком мыши выберите  первую и вторую 

таблицы, закройте окно Добавление таблицы. 

Перетащите мышью поле Табельный номер из первой таб-

лицы во вторую. 
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 Установите флажок Обеспечение целостности данных. 

 Установите флажок Каскадное обновление связанных по-

лей. 

 Установите флажок Каскадное удаление связанных запи-

сей. 

 Щелкните по кнопке Создать. 

Откройте первую связанную таблицу. Щелкните по знач-

ку структуры + в любой строке. Попробуйте внести изменения в 

открывшуюся запись. Проверьте, как это изменение отразится 

на данных во второй таблице. 

 

Создание форм. Формы предназначены для ввода и ото-

бражения данных. Форма является альтернативным по отноше-

нию к таблице видом представления информации (отдельная 

карточка для каждой записи). 

Б ы с т р о е  с о з д а н и е  ф о р м ы .  На вкладке Таблицы вы-

делите Студенты. На вкладке Создание нажмите на кнопку 

Форма. Сохраните полученную форму. Внесите в таблицу через 

созданную карточку несколько новых записей 
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С о з д а н и е  ф о р м ы  с  п о м о щ ь ю  м а с т е р а .  На 

вкладке  Создание раскройте список Другие формы и выберите 

Мастер форм. В диалоговом окне Создание форм в строке Таб-

лицы и запросы выберите таблицу «Студенты». Следуйте указа-

ниям Мастера построения форм, выбирая нужные варианты  

(перенесите все поля, тип – в один столбец, стиль – любой), и 

нажмите кнопку Далее. После этого можно приступать к вводу 

или просмотру данных с помощью формы. Дополните свою базу 

данных двумя новыми записями. 

В с т а вк а  в  ф о р м у  г р а ф и ч е с к о г о  о б ъ е к т а .  Гра-

фические объекты добавляются в форму стандартным методом 

Windows, основанным на копировании через буфер обмена. От-

кройте форму в режиме Конструктора, выберите в поле Эле-

менты управления кнопку Эмблема, установите путь к файлам 

графики, если это не установлено по умолчанию, выберите под-

ходящий рисунок. 

В с т а вк а  в  ф о р м у  н а д п и с и .  Откройте форму в ре-

жиме Конструктора выберите элемент управления Надпись. 

Укажите место в форме, где вы хотите создать надпись. Набери-

те текст надписи. 

 

Ф о р м а  с  вк л а д к а м и .  Создайте новую форму при по-

мощи Конструктора форм. На панели элементов управления 

щелкните на элементе Вкладка. 

.  
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В форме укажите место, где хотите поместить левый 

верхний угол вкладки, и, не отпуская кнопку мыши, переведите 

указатель туда, где должен располагаться правый нижний угол. 

Разместите на каждой вкладке нужные элементы управления. 

Например, на первую закладку поместите одно из полей: выве-

дите список полей. Чтобы создать элемент управления Список с 

помощью Мастера необходимо: 

1. В группе Элементы управления нажать 

кнопку Использовать мастера, если она не была на-

жата ранее.  

2. В группе Элементы управления нажать кнопку Список. 

Когда указатель мыши попадает в область формы, он примет 

вид крестика со значком элемента управления Список. Центр 

крестика определяет позицию верхнего левого угла элемента 

управления. 

3. Поместить указатель мыши в виде крестика  в область 

нужного раздела формы. Нажать левую кнопку мыши и, удер-

живая ее, перетащить указатель мыши в правый нижний угол 

списка. 

4. При достижении элементом управления Список нуж-

ных размеров отпустить левую кнопку мыши. Появится первое 

диалоговое окно Мастера /Создание списков. В этом диалого-

вом окне выбрать переключатель Объект и Список будет ис-

пользовать значение из таблицы или запроса. Нажать кнопку 

Далее. Появится второе диалоговое окно Мастера списков. 
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5. Во втором диалоговом окне Мастера создания списков 

указать таблицу или запрос, значения из которых должны поя-

виться в Списке. Выделить в Списке таблицу «Студенты» и на-

жать кнопку Далее. 
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. 

6. В третьем диалоговом окне мастера определить, какие 

поля таблицы будут отражаться в Списке. Выбрать в данном ок-

не все поля и нажать кнопку Далее. 
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7. Появится следующее диалоговое окно Мастера созда-

ния списков, позволяющее задать порядок сортировки элементов 

в Списке. Если элементы списка состоят из нескольких полей, 

можно отсортировать их последовательно: от одного до че-

тырех. Чтобы отсортировать Список по названию категории, 

выбрать в первом раскрывающемся Списке название поля Фа-

милия. Щелкнув по переключателю напротив, изменить порядок 

сортировки (например, если требуется отсортировать элементы 

по убыванию). Нажать кнопку Далее. 

 

 
 

8. В следующем диалоговом окне мастера отображаются 

выбранные поля, причем поле Код, которое показывать пользо-

вателю не нужно, скрыто. Чтобы настроить ширину столбца по 

ширине самого длинного значения, подвести указатель мыши к 

правой границе столбца и дважды щелкнуть левой кнопкой мы-

ши. Нажать кнопку Далее. 

9. В последнем диалоговом окне указать название, которое 

будет использоваться в качестве метки для создания списка. 

Нажать кнопку Готово. 
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Измените название вкладки в соответствии с назначением. 

На вторую вкладку поместите картинку. Закройте и сохраните 

форму. Просмотрите результаты. 

 

 
 

Импорт электронной таблицы из Excel в таблицу базы 

данных Access. Создайте в Excel таблицу, по структуре напо-

минающую базу данных и начинающуюся с ячейки А1. Сохра-

ните ее в виде файла. Вернитесь в базу данных Access. Откройте 

вкладку Внешние данные/Excel, выберите путь файла Microsoft 

Excel, укажите имя файла и следуйте указаниям.  

К о п и р о ва н и е  т а б л и ц ы  и з  Ac c e s s  в  M i c r o s o f t  

E x c e l .  Копирование выполняется через буфер временного хра-

нения. Выделить записи в таблице, выделив мышкой все столб-

цы. Скопируйте выделенный фрагмент в буфер временного хра-

нения Буфер обмена/Копировать. Перейдите в Excel и выпол-

ните вставку фрагмента Правка/Вставить. 
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Самостоятельная работа  

Вариант 1 

Таблица для самостоятельной работы 

 
Код Артикул Название Дата изго-

товления 

Дата поступ-

ления 

Срок  

хранения 

1 105 Гель 12.01.12 05.02.12 12 

2 106 Лак 10.01.11 13.01.12 6 

3 102 Мусс 17.12.11 27.12.11 4 

4 103 Лосьон 06.10.11 25.11.11 3 

5 104 Крем 12.01.12 30.01.12 12 

6 108 Шампунь 04.12.11 23.01.11 18 

7 101 Мыло 14.04.11 05.08.11 14 

8 66 Дезодорант 08.07.10 22.07.11 10 

 

Создайте новый файл базы данных, в нем – указанную 

таблицу. Сформируйте простые запросы, в которых отобразите: 

 названия товаров, начинающиеся на букву Л; 

 названия товаров, заканчивающиеся на букву н; 

 названия товаров со сроком хранения более четырех ме-

сяцев; 

 названия товаров произведенных в 2011 году, и дату их 

изготовления; 

 названия товаров поступивших в 2012 году, и дату их 

поступления; 

 товары, срок годности которых истек на момент поступ-

ления (в запросе создайте новое вычисляемое поле): 

 

Прошло: ([Дата поступления]–[Дата изготовления])/30 

В условие отбора этого поля введите >[Срок хранения] 

 

На основании этой таблицы создайте запросы на изме-

нение: 

 уменьшите срок хранения всех товаров на 1 месяц; 

 создайте запрос на удаление записей с артикулом мень-

ше 103; 
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 создайте новую таблицу, содержащую поля: Артикул, 

Название, Срок хранения. Внесите в таблицу три записи. До-

бавьте эти записи в исходную таблицу. 

Создайте таблицу «Поставщик», которая будет содержать 

поля: Артикул, Поставщик. Установите связь между исходной 

таблицей и таблицей «Поставщики». Обновите артикулы това-

ров в главной таблице, убедитесь, что они изменились в подчи-

ненной таблице. 

Создайте форму «карточка товара».  

Вариант 2 

Таблица для самостоятельной работы  

 
Спортсмен Страна Вид спорта Возраст, 

лет 

Рост, 

см. 

Место 

Сергей Прохо-

ров 

Россия Легкая атлетика 24 186 3 

Андреас Гопе ФРГ Спортивная гим-

настика 

19 174 4 

Фрэнк Дуглас США Бокс 27 180 1 

Григорий Сем-

ченко 

Украина Легкая атлетика 22 182 2 

Джеймс Курт США Спортивная гим-

настика 

18 172 5 

Ольга Розова Россия Спортивная гим-

настика 

20 160 1 

Анна Смирнова Россия Плавание 24 170 4 

Иван Радек Чехия Легкая атлетика 21 189 1 

Арнольд Гейнц ФРГ Плавание 21 190 1 

Яна Подгород-

ная 

Украина Спортивная гим-

настика 

23 158 2 

 

1. По приведенной таблице создайте базу данных  «Чем-

пионат мира». 

2. Для ввода данных организуйте форму ввода и запол-

ните созданную вами таблицу. 

3. С помощью запросов определите: 

а) российских спортсменов; 

б) спортсменов, чье имя начинается с буквы А; 

в) украинских спортсменов старше 22 лет; 

г) норму веса каждого спортсмена, вычитая из  роста 110; 
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д) всех призеров США.  

4. Создайте отчет по имеющейся информации о спорт-

сменах с группировкой по виду спорта и сортировкой по заня-

тым местам. 

Вариант 3 

Таблицы для самостоятельной работы 

  
Планета Расстояние 

до Солнца, 

усл. ед. 

Период об-

ращения, лет 

Средние солнеч-

ные сутки, ч 

Наличие 

спутников 

Меркурий 39 88/365 4224  

Венера 72 225/365 2808  

Земля 100 1 24  

Марс 152 687/365 25  

Юпитер 520 12 10  

Сатурн 954 29 10  

Уран 1920 84 24  

Нептун 3010 165 22  

Плутон 3950 247 144  

  

1. По приведенной таблице создайте базу данных  «Дви-

жение планет». Дробные значения периода обращения планеты 

рассчитайте в Excel.  

2. Для ввода данных организуйте форму ввода и заполните 

созданную вами таблицу. 

3. С помощью запросов определите: 

а) планеты, имеющие спутники; 

б) планеты, название которых начинается с буквы М; 

в) планеты, находящиеся к Солнцу ближе, чем Марс; 

г) количество оборотов каждой планеты вокруг собст-

венной оси за период обращения вокруг Солнца (период обра-

щения в годах умножить  на 365); 

д) планеты, имеющие больший, чем у Земли, период обра-

щения и средние солнечные сутки. 

4. Создайте по имеющейся информации отчет о планетах  

с группировкой по наличию спутников  и сортировкой по рас-

стоянию до Солнца. 
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Вариант 4 

Таблица для самостоятельной работы 

 
Название Дли-

на, км 

Годо-

вой 

сток, 

м3 

Площадь 

бассейна, 

тыс. км2 

Истоки  Куда впадает 

Амур 4416 350 1855 Яблоневый 

хребет 

Татарский 

пролив 

Лена 4400 488 2490 Байкальский 

хребет 

Море Лапте-

вых 

Обь 4070 400 2990 Предгорья 

Алтая 

Карское море 

Иртыш 4248 323 1643 Китай Обь 

Енисей 3487 600 2580 Восточный 

Саян 

Карское море 

Волга 3530 255 1360 Валдайская 

возвышен-

ность 

Каспийское 

море 

Колыма 2129 44 643 Хребет Чер-

ского 

Восточно-Си-

бирское море 

Урал 2428 54 231 Южный Урал Каспийское 

море 

Дон 2200 45 504 Среднерус-

ская возвы-

шенность 

Азовское мо-

ре 

 

1. По приведенной таблице создайте базу данных  «Круп-

ные реки России». 

2. Для ввода данных организуйте форму ввода и заполните 

созданную вами таблицу. 

3. С помощью запросов определите: 

а) реки, впадающие в Карское море; 

б) реки, берущие исток на хребтах; 

в) реки, с длиной более 3000 км; 

г) среднюю площадь каждого км реки; 

д) реки с годовым стоком более 100 км
3
 и длиной более     

1 000 км. 

4. Создайте по имеющейся информации отчет о реках  с 

группировкой по месту впадения  и сортировкой по длине реки. 
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§23. Проектирование многотабличной базы данных  

 
Импорт данных,  индексация таблиц, маски ввода. За-

пустите Access: Пуск/Программы/Microsoft Access. После этого 

в появившемся диалоговом окне необходимо выбрать Новая ба-

за данных, указать имя и месторасположение создаваемого фай-

ла базы данных и нажать кнопку Создать.  

Для создания базы данных Компьютерный магазин пона-

добится 5 таблиц: «Клиенты», «Заказы клиентов», «Товары на 

складе», «Персонал», «Учет работы персонала». Таблицы «Кли-

енты» и «Товары на складе» импортируются из электронных 

таблиц.  Для этого в главном окне базы данных зайдите в меню 

Внешние данные и в блоке Импорт выберите кнопку Excel. В 

появившемся диалоговом окне найдите в списке Клиенты ком-

пьютерного магазина, выберите пункт Импортировать данные 

источника в новую таблицу в текущей базе данных и нажмите 

кнопку ОК. После этого укажите, что все импортируемые дан-

ные расположены на первом листе и нажмите кнопку Далее. За-

тем флажком обозначьте, что  в первой строке расположены за-

головки полей импортируемой таблицы, нажмите Далее. После 

этого проиндексируйте каждое поле, указывая, возможны ли в 

нем совпадения. Совпадения возможны в любом поле, кроме 

ключевого. Ключевым полем считается то, которое однозначно 

определяет каждую запись (в нашей таблице это № паспорта), 

нажмите Далее. 
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Термин «индекс» тесно связан  с понятием «ключ». Под 

индексом понимают средство ускорения операции поиска запи-

сей в таблице, а следовательно, и других операций, использую-

щих поиск: извлечение, модификация, сортировка и т.д. На 

практике для создания индекса некоторой таблицы БД пользо-

ватель указывает поле таблицы, которое требует индексации.  
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Ключевые поля в Access индексируются автоматически, и 

индексные файлы, создаваемые по ключевым полям таблицы, 

называют файлами первичных индексов. Индексы, создаваемые 

пользователем для неключевых  полей, называют вторичными 

(пользовательскими) индексами.  

Скорость выполнения различных операций в индексиро-

ванных таблицах обусловлена тем, что основная часть работы 

производится с небольшими индексированными файлами, а не с 

самими таблицами. Наибольший эффект повышения производи-

тельности работы достигается для значительных по объему таб-

лиц. Индексирование требует небольшого дополнительного 

места на диске и незначительных затрат процессора на измене-

ние индексов в процессе работы. После индексирования всех 

полей таблицы следует определить ключ. Для таблицы «Кли-

енты» это будет   № паспорта. Далее указывается имя таблицы, 

которая будет создана в результате импортирования данных. 

Обратите внимание, что при импорте таблицы «Товары магази-

на» ключевых полей нет. Следовательно, при индексации всех 

полей необходимо указать, что совпадения допускаются, а при 
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определении ключевого поля установить переключатель в по-

ложение Не создавать ключ. Соответственно вторая таблица 

после окончания операции импорта будет требовать некоторых 

изменений  своей структуры, которые можно внести в режиме 

Конструктора. С помощью Конструктора таблиц добавим два 

новых поля: №  типа Счетчик и Фото типа Поле OLE в струк-

туру таблицы «Товары на складе». Поле № необходимо сделать 

ключевым. Для этого выделите его в режиме Конструктора 

таблиц и нажмите кнопку с ключом на панели инструментов 

Базы данных. 

Остальные таблицы создавайте непосредственно в СУБД 

Access. Для этого их  структуру необходимо описать в Конст-

рукторе таблиц. При этом обратите внимание на то, что снача-

ла описывается таблица «Персонал».  
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Для поля Телефон в таблице «Персонал» создайте маску 

ввода, т.е. специальным образом подготовленную форму ввода. 

Для этого в Конструкторе выделите поле Телефон, а в свойст-

вах поля выберите маску ввода, щелкнув мышью по трем точ-

кам в конце строки. Появиться диалоговое окно Создания масок 

ввода. 

 

  
 

Выберите любую маску, кроме маски Пароль, и нажмите 

кнопку Далее. В результате появится окно, позволяющее изме-

нять маску ввода и создавать новую. Внесите запись телефона с 

учетом кода города, что позволит записывать и номера сотовых 

телефонов.  
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Обратите внимание, что знак «_» в нашем случае преду-

сматривает ввод какой-то цифры и, следовательно, будет знаком 

заполнителя. После щелчка по строке Проба автоматически 

появится образец маски, и имя заменится на Определяется поль-

зователем. Теперь можно нажать кнопку Далее и в появившем-

ся диалоговом окне указать, что сохранить созданную маску 

нужно вместе со знаками. После этого нажимайте кнопку Гото-

во. Теперь при заполнении таблицы в поле Телефон будет появ-

ляться соответствующая маска, и пользователь не ошибется, в 

каком виде вносить номер телефона. Самостоятельно создайте 

маску ввода для поля Контактный телефон в таблице «Клиен-

ты». 

В таблице «Учет работы» № паспорта рабочего делается 

средствами мастера подстановки, позволяющего в дальнейшем 

не вписывать данные в таблицу, а подставлять их из созданного 

списка. Список данных  можно создавать самостоятельно, вводя 

его с клавиатуры, а можно использовать в качестве списка уже 

имеющиеся поля таблиц. Для этого после выбора в качестве ти-

па данных Мастера подстановок укажите, что список данных 

будет взят из имеющейся таблицы. Аналогично с помощью 

Мастера подстановок оформляются поля  № паспорта клиен-
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та, № товара, Заказ оформил в таблице «Заказы клиентов».  

Когда список берется из имеющейся таблицы, между задей-

ствованными таблицами необратимо возникает связь. Измене-

ния в структуру связанных полей можно вносить только после 

разрыва этой связи. 
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Связывание таблиц. После описания структуры всех 

таблиц необходимо их связать. Большинство СУБД при связы-

вании таблиц автоматически контролируют целостность вводи-

мых в базу данных в соответствии с установленными связями. 

Это повышает достоверность хранимой  в БД информации. 

Кроме того, установление связи между таблицами облегчает 

доступ к данным. Связывание таблиц при выполнении таких 

операций, как поиск, просмотр, редактирование, выборка и под-

готовка отчетов, обеспечивает возможность обращения к произ-

вольным полям связанных записей. Это уменьшает количество 

явных обращений к таблицам данных и число манипуляций в 

каждой из них. Существуют четыре основных вида связи (см. 

табл.). 
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Характеристика 

полей связи     

по видам 

Виды связей 

1→1 1→∞ ∞→1 ∞→∞ 

Связи основной 

таблицы (от ко-

торой идет 

связь) 

Является 

ключом 

Является 

ключом 

 Не является 

ключом 

Не являет-

ся ключом 

Связи до-

полнительной 

таблицы (к ко-

торой идет 

связь) 

Является 

ключом 

 Не является 

ключом 

Является 

ключом 

 Не явля-

ется клю-

чом 

Примечание Таблицы 

становятся 

равноправ-

ными, что 

и обеспечи-

вает взаи-

моодннач-

ное  соот-

ветствие 

записей в 

таблицах 

Одной за-

писи основ-

ной таблицы 

соответст-

вуют не-

сколько за-

писей до-

полнитель-

ной 

Одной за-

писи допол-

нительной 

таблицы со-

ответствуют 

несколько 

записей ос-

новной 

Несколь-

ким запи-

сям основ-

ной табли-

цы соот-

ветствуют 

несколько 

записей 

дополни-

тельной 

 

Для связывания таблиц «Компьютерный магазин» выбе-

рите в главном окне базы данных на панели инструментов схему 

данных, добавьте в нее недостающие таблицы, создайте и изме-

ните имеющиеся связи, как показано на рисунке 
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Для изменения связи следует выделить связь щелчком 

мыши, а затем выбрать в контекстном меню (щелчок по выде-

ленной связи правой кнопкой мыши) соответствующую ко-

манду. Для организации правильных связей необходимо полное 

обеспечение целостности данных, что следует указывать в появ-

ляющемся меню. 
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Заполнение связанных таблиц через форму ввода. И с -

п о л ь з о ва н и е  эл е м е н т о в  п р о г р а м м и р о ва н и я   п р и  

в в о д е .  Когда таблицы связаны, данные в них должны вно-

ситься одновременно, если обеспечивается контроль целостно-

сти данных. Поэтому следует создать специальные формы вво-

да. В зависимости от связи они могут быть связанными, обыч-

ными (для всех видов связей), подчиненными (для связи один ко 

многим). Создадим обычную форму для ввода данных персона-

ла магазина и учета отработанных ими смен. Воспользуемся  

Мастером форм, где в качестве источника сначала укажем  все 

поля таблицы «Персонал», а затем все, кроме ключевого поля 

таблицы Учет работы персонала. Для разметки формы будем 

использовать ленточный тип, в качестве фона можно выбрать 

любой. Открыв созданную форму, увидим, что она не очень 

удобна для ввода данных. Поэтому в режиме Конструктора из-

меним структуру созданной формы. Чтобы увеличить или 

уменьшить область, форму необходимо растянуть с помощью 

передвижения соответствующей границы. Изменим созданную 

форму, как показано на рисунке ниже. Чтобы не вводить каж-

дый раз пол работника (их всего два), создадим раскрывающий-

ся список, где можно будет выбрать пол. При создании элемен-

тов формы с панели инструментов Элементы управления конст-

руктора обязательно необходимо включить режим мастеров.  
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Сначала удалим существовавшее до этого текстовое поле, 

затем выберем элемент Раскрывающийся список на панели ин-

струментов Элементы управления конструктора. После разме-

щения списка в нужном месте в появляющемся диалоге необхо-

димо выбрать, что в поле со списком будет введен фиксирован-

ный набор значений и нажмем кнопку Далее. В появившемся 

снова диалоговом окне укажем, что в списке будет один стол-

бец, и внесем его значения. Затем укажем, что данные, выбран-

ные в списке, следует сохранять в поле, имя которого нужно 

выбрать в имеющемся справа списке. После этого нажмем 

кнопку Далее, укажем имя раскрывающегося списка и выберем 

команду Готово. Аналогично создаем список, отражающий ме-

сяца года, с той лишь разницей, что хранить значения в каком-то 

поле не надо, их нужно запомнить. 
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Для создания кнопки закрытия используем диалог кнопки.  

Слева выбираем Работа с формой, а справа Закрыть форму. 

После чего можно нажать Готово. 

 

Самостоятельная работа 

1. Заполните форму по персоналу для 2 продавцов, 1 про-

давца-консультанта, 1 менеджера по продажам, 2 шоферов,        

1 уборщицы, 2 охранников, 1 директора, 1 маркетолога, 1 менед-

жера по кадрам (12 человек). 

2. Для оформления заказов клиентов создайте подчинен-

ную форму по отношению к имеющемуся ассортименту това-

ров. В режиме просмотра Открыть внесите картинки товаров и 

заполните для каждого из имеющихся клиентов не менее 2 раз-

ных заказов.  

 

§24. Создание запросов к многотабличной базе данных 

Запрос – это элемент системы управления базами данных 

(БД), который представляет собой специальным образом опи-

санное требование, определяющее состав производимых над БД 

операций по выборке, удалению и модификации хранимых дан-

ных. Различают запросы к таблицам (первичные) и непосредст-

венно к имеющимся запросам (вторичные).  Для подготовки за-

просов используют два основных языка запросов: QBE (язык за-

просов по образцу); SQL(структурированный язык запросов). 
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П р о с т ы е  з а п р о с ы  н а  вы б о р к у  п о л е й  

Данный вид запросов чаще всего используется для сводки 

полей из нескольких таблиц или запросов в одну таблицу. На-

пример, создать запрос, позволяющий просматривать данные о 

клиенте (ФИО) и заказываемом товаре (название, фирма, коли-

чество). Таким образом,  необходимо свести в одну таблицу 

данные из трех: «Клиенты», «Заказы клиентов», «Товары». Для 

этого необходимо щелкнуть по закладке Создание и в группе 

Другие выбрать Мастер запросов. Из списка в окне значение 

выберите Простой запрос. 
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В появившемся диалоговом окне необходимо определить 

источник запроса в списке Таблицы и запросы и из указанного 

источника выбрать нужные поля. После того, как все необходи-

мые поля выбраны, следует нажать кнопку Далее и дать имя за-

просу, завершив процесс нажатием кнопки Готово. 

П р о с т ы е  з а п р о с ы  н а  п о д ве д е н и е  и т о г о в .  Дан-

ный вид запросов используется для подведения итогов по лю-

бому из числовых полей таблицы, например: рассчитать общее 

количество всех заказов клиентов. При создании подобных за-

просов следует учитывать, что итог может быть подведен пра-

вильно только по одному числовому полю, поэтому выбирать 

для обработки данных можно только одно поле, в котором на-

ходятся исчисляемые данные. После нажатия кнопки Далее сле-

дует указать, что запрос будет итоговым и нажать кнопку Ито-

ги. В появившемся диалоговом окне нужно  установить флажок 

под названием необходимых итогов: 
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Sum – вычисление суммы значений элементов в поле;  

Avg – определение среднего значения элемента в поле; 

Min – поиск минимального значения элемента в поле; 

Max – поиск максимального значения элемента в поле.    

В заключение запросу присваивается имя и нажимается 

кнопка Готово. 

З а п р о с ы  н а  вы б о р к у  с  у с л о в и е м .  С помощью 

этого вида запросов можно выбрать определенные записи, соот-

ветствующие указываемым условиям. Принято выделять про-

стые условия и составные (условия с использованием логиче-

ских операций и обращенные к нескольким полям). Для созда-

ния запросов на выборку с условием будем использовать Кон-

структор запросов.  В режиме создания запроса необходимо 

выбрать Конструктор, после чего добавить источники запросов 

и нажать кнопку Закрыть. 

Создадим запрос, позволяющий выбрать все товары фир-

мы ASUS. Для этого в качестве источника добавим таблицу 

«Товары на складе», а в строке Условие отбора: в поле Фирма 

укажем название интересующей нас фирмы. 
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Выведем информацию о заказах клиентов, чье имя начи-

нается с буквы Л.  В данном случаем условие касается имени 

клиента, однако не требуется полного совпадения записи с ус-

ловием, поэтому в качестве неизвестных символов будем ис-

пользовать знак *, заменяющий любую группу символов. 

 

 
 

Выведем информацию о заказах на материнские платы 

превышающих 5 шт. 

В данном случае условие составное, так как касается двух 

полей: наименования товара и количества заказов на него. Для 

выборки численных значений «больше…, меньше…» исполь-

зуются соответствующие знаки.  
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З а п р о с ы  с  и с п о л ь з о ва н и е м  п а р а м е т р о в .  Дан-

ный вид запросов применяется, если необходимо менять одно-

типное запрашиваемое условие или его часть. В этом случае 

значение условия удобнее вводить с клавиатуры, а в запросе вы-

ставлять его в качестве параметра – изменяемой части запроса 

пользователем. Отметим, что, начиная с версии Access2000, 

распознавание параметров идет автоматически, поэтому доста-

точно лишь организовать обращение к нему. В Access обраще-

ние к параметру идет в квадратных скобках, причем имя указы-

ваемого параметра затем появляется в окне ввода. 

Создадим запрос, позволяющий получать информацию о 

процессорах определенного производителя. В данном случае 

можно создать несколько запросов для каждого из производите-

лей, однако рациональнее фирму производителя обозначить в 

качестве параметра и создать один соответствующий запрос.  

 

 
 

З а п р о с ы  с  эл е м е н т а м и  п р о г р а м м и р о в а н и я .  

Создадим запрос, рассчитывающий заработную плату для каж-

дого работника, с учетом того, что ему назначается премия 10 % 

от оклада, если отработано боле 24 смен, и премия 25 %, если 

отработано 30 и более смен. В данном случае создадим запрос с 

вычислениями через Построитель выражений и будем исполь-

зовать функцию управления IIf, схожую по своей структуре со 

стандартной функцией ветвления:  

IIf(<условие>;<действие, выполняющееся, когда условие 

верно >;<действие, выполняющееся, когда условие не верно>) 

Первоначально необходимо вычислить количество отра-

ботанных каждых работником смен, т.е. сложить все смены. 

Нельзя забывать использовать функцию модуля «abs()»,чтобы 

выражение получилось положительным. 
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После этого запрос необходимо сохранить, чтобы исполь-

зовать вычисленное поле. Функция IIf  в Построителе выраже-

ний будет выглядеть следующим образом: 

Зарплата: IIf([Количество смен]>=30; [Персонал]! [Ок-

лад за смену]*[Количество смен]*1,25; IIf([Количество смен] 

>24; [Персонал]![Оклад за смену]*[Количество смен]*1,1; 

[Персонал]![Оклад за смену]*[Количество смен])). 

Создадим запрос, выдающий приветствие работнику мага-

зина в зависимости от пола:  Уважаемый …! Уважаемая…! 

Здесь мы снова воспользуемся функцией IIf  и строковыми 

функциями. Обратите внимание на то, что при сложении строк 

образуется новая строка, объединяющая обе, но без пробела. 

Пробел добавляется искусственно: 

Обращение: IIf([Персонал]![Пол]=«М»;«Уважаемый»+         

+[Персонал]![Фамилия]+” ”+[Персонал]![Имя]+” ”+ 

+[Персонал]![Отчество]+” ”+«!»;«Уважаемая»+[Персо-

нал]![Фамилия]+” ”+[Персонал]![Имя]+” ”+[Персо-

нал]![Отчество]+ ” ”+«!») 
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Рассчитаем прибыль от продаж для определенного пе-

риода. Сначала составим запрос, рассчитывающий стоимость 

проданных товаров. В построителе выражений для расчета 

стоимости поле Количество возьмем из таблицы «Заказы», а це-

ну из таблицы «Товары». Зададим параметры на начальную и 

конечную дату и поставим в условие соответствующие ограни-

чения. 

После этого по отношению к запросу с расчетом сумм 

продаж в определенный период создадим простой запрос, рас-

считывающий сумму стоимости проданного товара, т.е. при-

быль. 

 

 
З а п р о с ы  с  и с п о л ь з о в а н и е м  г р у п п о вы х  о п е р а -

ц и й .  Операции по вычислению итогов называют групповыми, 

так как они применяются к группе значений в столбце. Рассмот-

рим возможные операции. 

 Группировка – объединение объектов в группы по ка-

кому-то признаку. 

 Sum – сумма всех значений в каждой группе (применя-

ется только к числовым и денежным полям); 
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 Avg – среднее в каждой группе (применяется только к 

числовым и денежным полям);  

 Min – наименьшее значение в поле внутри группы, для 

текстовых полей – наименьшее из символьных независимо от 

регистра; 

 Max – наибольшее значение в поле внутри группы, для 

текстовых – наименьшее из символьных независимо от ре-

гистра; 

 Count – число записей, в которых значения отличны от 

Null; 

 First – первое значение поля;  

 Last – последнее значение поля. 

С помощью  групповых операций рассчитаем количество 

мужчин и женщин, работающих в магазине. Для этого сгруппи-

руем по признаку пол  Группировка и вычислим количество 

строк в той и другой группе Count. 
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Определим товар, пользующийся максимальным спросом. 

Вычислим спрос на товар, по заказам клиентов. Затем  создадим 

простой запрос, вычисляющий максимальный спрос. Источни-

ком будет  запрос с вычислением  спроса. После чего в Конст-

рукторе добавим запрос с вычислением спроса и запрос с вы-

числением максимума. Необходимо связать добавленные запро-

сы и выставить нужную информацию.  
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З а п р о с ы  н а  д е й с т ви е .  Создадим запрос, позволяю-

щий обновлять количество товара на складе  по мере его посту-

пления. Определим в Конструкторе тип запроса. В качестве ус-

ловия обновления поставим совпадение даты заказа с текущей 

датой, а в качестве обновления построим выражение, позво-

ляющие вычитать из имеющегося на складе товара заказанный 

товар.   

 

 
 

Самостоятельная работа 

Создайте запрос, отражающий информацию о заказанном 

клиентом товаре (название, фирма производитель, краткая ха-

рактеристика, количество на складе, количество заказа). 

1. Рассчитайте общее количество товара на складе. 

2. Выведите информацию о товаре, который на складе на-

ходится в наибольшем количестве. 

3. Рассчитайте общее количество процессоров на складе. 

4. Выведите информацию о мониторах, количество кото-

рых на складе превышает 4 шт. 

5. Выведите информацию о товарах, поступивших в   

2012 г.  

6. Рассчитайте стоимость всех заказов для каждого кли-

ента. 

7. Рассчитайте чистую прибыль магазина для определен-

ного периода, вычитая из прибыли от продаж 25% налоговой 

суммы и расходы на заработную плату. 
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8. Выделите одноименную группу товаров, пользую-

щихся наименьшим спросом. 

9. Выведите самый низкий по популярности товар. 

10. Выделите самого активного клиента. 

11. Создайте запрос поиска товара по наименованию. 

12. Создайте запрос поиска информации о товаре после 

ввода какой-то части характеристики товара. 

13. Рассчитайте общее количество женщин и мужчин оп-

ределенного года рождения среди клиентов. 

14. Выведите заработную плату работников с именем, на-

чинающимся на букву А. 

 

§25. Эффективное представление данных с помощью 

форм 

Числовые данные на форме можно представлять в виде 

диаграмм. Составим форму-диаграмму, описывающую спрос на 

товар. Для этого в запрос с расчетом спроса добавим таблицу 

«Товары» и поля с названием товара и ценой. Затем на закладке 

Формы выберем команду Создать и там в списке найдем ко-

манду Диаграмма.  В качестве источника выберем исправлен-

ный запрос «Спрос на товар». В появившемся диалоговом окне 

выберем все поля кроме № товара и нажмем кнопку Далее. За-

тем  выберем тип диаграммы («объемная гистограмма») и рас-

пределим данные, как показано на рисунке.   
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При желании, нажав на кнопку Образец, можно 

предварительно просмотреть диаграмму.  После распределения 

данных диаграмме необходимо дать имя («Диаграмма спроса») 

и нажать кнопку Готово. Далее в режиме Конструктора можно 

отредактировать внешний вид созданной диаграммы, 

аналогично тому, как редактируюся диаграммы в электронных 

таблицах Excel.  

Самостоятельно постройте по таблице «Товары»  диаграм-

му предложения товара. 

А теперь создадим форму, описывающую товар, с исполь-

зованием вкладок, диаграмм, рассчитываемых полей. Для этого 

создадим форму по запросу, объединяющему таблицы «Товары» 

и «Заказы клинтов», с помощью Мастера форм. Откроем 

созданную форму в режиме конструктора, увеличим область 

данных и примечания, выстроим поля с данными о товарах, а 

поля из таблицы «Заказы клиентов» удалим.  

 

 

Чтобы рисунок соответствовал размерам рамки, 

установим свойство рамки Установка размеров: Вписать в 

рамку. 

Добавим вкладки  на панели инструментов ToolBox. 
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Растянем вкладку так, чтобы на ней можно было разме-

щать данные. Чтобы подписать  каждую вкладку, необходимо 

щелкнуть по ней правой кнопкой мыши и  выбрать команду 

Свойства, а в свойствах внести нужную подпись («Спрос» или 

«Предложение»).  

 

Теперь разместим на каждой вкладке данные по спросу 

или предложению, создадим кнопки, открывающие соответ-

ствующие диаграммы относительно групп товаров (материнские 

платы, процессоры), и поместим на владку кнопки, 

открывающие диаграммы. В примечании сделаем кнопку 

закрытия формы. 

 

Слияние с Word. Для слияния с Word необходимо 

сначала создать документ, с которым будет производиться 

слияние. Создайте  письмо, сохраните его под именем «Письмо» 

на рабочем столе и закройте. 

 

Оповещаем Вас, что необходимо продлить трудовой 

контракт сроком на 5 лет в течение ближайшего месяца. 

15. 01. 2012  Администрация 
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Произведем слияние документа «Письмо» и запроса 

«Обращение». Для этого в базе данных «Компьютерный 

магазин» в закладке Запросы выделим запрос «Обращение». 

Затем откроем форму в режиме Конструктора, нажмем кнопку 

Свободная рамка объекта в группе Элементы управления на 

вкладке Конструктор ленты. Выберем место для вставляемого 

объекта и щелкнем по нему левой кнопкой мыши. Появится 

диалоговое окно мастера вставки объекта. В диалоговом окне 

мастера вставки объекта выберем переключатель Создать из 

файла, а затем укажем путь к файлу. Для этого можно 

использовать кнопку Обзор.  

 

 
 

В появившемся диалоговом окне укажем, что связь будет  

установлена с готовым документом и найдем его в общем 

списке.  

Создание отчетов. Отчет – это объект базы данных, 

предназначенный для распечатывания на принтере. Особен-

ность отчетов, создаваемых в СУБД Access, заключается в воз-

можности одного источника, поэтому для создания нужного  от-

чета следует создать соответствующий запрос. Так, например, 

для отчета, характеризующего спрос и предложение товара с 

группировкой по его наименованию, потребуется запрос, обес-

печивающий объединение данных из таблиц «Товары магазина» 

и «Заказы клиентов». 
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Сам отчет будем создавать в режиме Мастера. Для этого 

на закладке Отчеты в режиме создания выберем Мастер от-

четов. В появившемся диалоговом окне выберем в качестве ис-

точника нужный запрос и перенесем все его поля. В следующем 

окне мастера укажем, что в качестве поля группировки будет 

поле Наименование. Кроме того, можно изменить порядок полей 

и сортировку внутри поля, а при необходимости указать, что за-

прос будет с подведением итогов. 

 

Самостоятельная работа  

Создайте не менее 5 форм по имеющимся запросам. Обес-

печьте в этих формах кнопки закрытия и возможность поиска 

записей.  Создайте отчет по заработной плате работников пред-

приятия с группировкой по полу и подведением итогов. Создай-

те управляющую кнопочную форму, с помощью которой можно 

открывать другие формы. 

 

Задачи по курсу СУБД. Блок 1 

 
1. Некое  пароходство  занимается  ловлей  рыбы на раз-

личных реках.  База данных должна содержать информацию о 

пароходах (название, капитан, тоннаж и пр.), реках (название, 

имеющиеся виды рыб, скорость, максимальный   допустимый   

тоннаж   и  пр.)  и  текущее  расположение пароходов.  Создать  
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общую  систему, реализующую  добавление/изменение инфор-

мации о пароходах и реках. Изменение расположения парохода 

должно учитывать ограничения на тоннаж. 

2. Создать медицинскую базу данных корабля дальнего 

плавания: болезни, лекарства, соответствующие болезни,  спи-

сок назначенных лекарств для каждого члена экипажа. Возмож-

ности системы:  добавление/изменение любой информации  и  

назначения лекарств данному члену экипажа для лечения задан-

ной болезни. 

3. Создать  базу  данных  домоуправления.  По  каждой из 

квартир должна храниться информация о проживающих, общей 

площади, наличии коллективной  антенны  и пр. Возможности 

системы: изменение информации  и  реализация запроса о на-

числении квартплаты (с учетом обычных параметров) 

4. Разработать  базу  данных  для  аттестации  студентов 

первого курса (списки  студентов и предметов хранятся в от-

дельных таблицах). Возможности системы: внесение новой ин-

формации о студентах  и дисциплинах; редактирование инфор-

мации об аттестации (студент может быть аттестован и не атте-

стован по каждому из предметов); выведение отчета по аттеста-

ции (количество  студентов, имеющих 1, 2, 3 и более неаттеста-

ций, процент неаттестованных). 

5. Разработать   систему   получения   отчетных  докумен-

тов  по результатам   экзаменов.  Возможности системы: иметь  

ввод и изменение информации и вывод следующих отчетов:  

 Результаты  экзаменационной  сессии – группа; количе-

ство  студентов;  количество  студентов, сдавших сессию на 4 и 

5, процент успеваемости; итоговая строка для всего курса. 

 Результаты экзаменационной сессии по заданному 

предмету – группа; количество студентов, сдавших сессию, и  

количество неуспевающих по указанному предмету; процент 

неуспевающих. 

6. Дана  информация о студентах второго курса (по груп-

пам): Ф.И.О., оценки  за  три сессии, пожелания студентов отно-

сительно распределения по  кафедрам  (список кафедр в порядке 

убывания предпочтения). Создать систему  получения  различ-

ных сведений о распределении по кафедрам: 
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 Список студентов, желающих распределиться на задан-

ную кафедру,  в  порядке убывания суммарного балла. Графы 

отчета: Ф.И.О.,  суммарный  балл, оценки по предметам, инте-

ресующим кафедру. В заголовке напечатать название кафедры. 

 Список  популярности  кафедр. Графы отчета: название 

кафедры, количество студентов, указавших эту кафедру первой  

в списке предпочтений, второй, третьей и далее. 

7. Разработать базу данных рецептов кухни. База должна 

содержать таблицу продуктов с указанием ккал, белков, жиров, 

углеводов  (на  1  ед.) и набор рецептов. Создать  общую систе-

му, реализующую  добавление/изменение  информации  о  про-

дуктах, составление и редактирование рецептов, расчет содер-

жащихся в блюде ккал, белков, жиров, углеводов. 

8. Компания  является  посреднической  фирмой,  которая 

закупает изделия  у  поставщиков, складирует их и перепродает 

клиентам. Система учета  заказов  должна  содержать  информа-

цию о поставщиках, изделиях, клиентах и заказах. В одном зака-

зе  клиент  может  купить  любое количество  товаров  разных  

видов.  Создать общую систему, реализующую добавле-

ние/изменение  любой  информации, выведение отчета о прода-

жах за данный период. 

9. Создать  базу  данных  учета  заработной  платы  со-

трудников предприятия: Ф.И.О., дата рождения, пол, количество 

детей сотрудника  и  зарплата  каждого  из  сотрудников  по ме-

сяцам. Возможности системы: ввод и изменение информации, 

выдача отчетов о заработной плате сотрудников за данный пе-

риод. 

10.  Создать базу данных для библиотеки, содержащую ин-

формацию о периодических  изданиях:  название  раздела, на-

звание издания, год и месяц выхода, номер и место хранения из-

дания. Возможности системы: добавление,  изменение и удале-

ние информации, вывод полного списка имеющихся номеров за 

заданный период и вывод всех журналов, хранящихся в задан-

ном месте. 
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Задачи по курсу СУБД. Блок 2 

 
Вариант 1 

Создайте базу данных «Больница». Требования к базе 

данных: содержит данные о пациентах, врачах, палатах, отделе-

ниях. Предусмотрено распределение больных по отделениям, в 

отделениях – по палатам; закрепление за врачами палат; ввод 

данных о самочувствии пациентов на каждый день; назначение 

пациентов на выписку; удаление данных обо всех выписанных 

больных. 

Вывод данных: 

1) количество пациентов по отделениям; 

2) количество пациентов по отделениям и палатам; 

3) количество свободных мест по отделениям; 

4) по фамилии врача – список больных, которых он ведет; 

5) по ФИО пациента – отделение, палата, в которую он 

помещен, а также данные о его самочувствии. 

Ввод данных во все таблицы осуществляется при помощи 

форм. Для вывода всех указанных данных п.3–5 подготовьте от-

четы. 

Распечатайте данные о структуре всех таблиц, схему дан-

ных и отчеты. 

Вариант 2 

Создайте базу данных «Работники школы». Требования к 

базе данных: содержит данные об учителях, охране, обслужи-

вающем персонале. Предусмотрен ввод данных о работниках, в 

том числе номере страхового свидетельства и ИНН. 

Вывод данных: 

1) прибывшие за текущий год работники (с номерами 

приказов); 

2) уволившиеся за текущий год работники (с номерами  

приказов); 

3) о юбилярах по стажу, возрасту, работе в данной школе; 

4) об учителях (сгруппированные по предметам); 

5) о молодых специалистах (стаж работы до 3- лет); 

6) о количестве работников по должностям (учителей, ра- 

ботников столовой, охраны и т.д.). 
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Ввод данных во все таблицы осуществляется при помощи 

форм. Для вывода всех указанных данных п.3 подготовьте от-

четы. 

Распечатайте данные о структуре всех таблиц, схему дан-

ных и отчеты. 

Вариант 3 

Создайте базу данных «Футбол». Требования к базе дан-

ных: содержит данные о спортсменах, тренерах, командах, мат-

чах. Предусмотрено назначение матчей, ввод результатов игр. 

Вывод данных: 

1) номера и  Ф.И.О. игроков определенной команды; 

2) результаты определенного матча (по дате и месту про- 

ведения); 

3) количество побед и поражений команд за текущий се- 

зон (сводная таблица); 

4) список матчей определенной команды в будущем сезоне; 

5. тренер лучшей команды сезона. 

Ввод данных во все таблицы осуществляется при помощи 

форм. Для вывода всех указанных в п.3 данных подготовьте от-

четы. 

Распечатайте данные о структуре всех таблиц, схему дан-

ных и отчеты.  

Вариант 4 

Создайте базу данных «Автовокзал». Требования к базе 

данных: содержит данные о водителях, машинах, рейсах, биле-

тах, продажах билетов. Предусмотрена отмена рейсов, измене-

ние цен на билеты, назначение водителей на определенный 

рейс. 

Вывод данных: 

1) водители, находящиеся в данный момент в пути; 

2) расписание автобусов на определенный день до опреде-

ленного пункта назначения (исходные данные вводятся пользо-

вателем с клавиатуры); 

3) отмененные рейсы на текущий день; 

4) рейсы, на которые все билеты проданы. 
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Ввод данных во все таблицы осуществляется при помощи 

форм. Для вывода всех указанных в п.3 данных подготовьте от-

четы. 

Распечатайте данные о структуре всех таблиц, схему дан-

ных и отчеты. 

Вариант 5 

Создайте базу данных «Аэропорт». Требования к базе 

данных: содержит данные о самолетах, экипажах, рейсах, биле-

тах, продажах билетов. Предусмотрено назначение экипажей на 

определенный рейс, изменение цен на билеты, отмена вылетов.  

Вывод данных: 

1) самолеты, выполняющие в данный момент полет; 

2) отмененные рейсы; 

3) наличие свободных мест на определенный рейс; 

4) рейсы до определенного места назначения; 

5) страны, в которые можно осуществить перелет из аэро-

порта. 

Ввод данных во все таблицы осуществляется при помощи 

форм. Для вывода всех указанных в п.3 данных подготовьте от-

четы. 

Распечатайте данные о структуре всех таблиц, схему дан-

ных и отчеты.  

Вариант 6 

Создайте базу данных «Железнодорожная станция». Тре-

бования к базе данных: содержит данные о поездах, количестве 

вагонов и мест в вагонах, билетах, направлениях следования и 

станциях по всем направлениям. Предусмотрена возможность 

изменения тарифов на билеты. 

Вывод данных: 

1) поезда, следующие до определенного пункта назначения 

в определенный день недели и интервал времени; 

2) отмененные составы на текущий день; 

3) количество свободных мест на определенный поезд и оп-

ределенное время. 

Ввод данных во все таблицы осуществляется при помощи 

форм. Для вывода всех указанных в п.2–3 данных подготовьте 

отчеты. 
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Распечатайте данные о структуре всех таблиц, схему дан-

ных и отчеты. 

Вариант 7 

Создайте базу данных «Библиотека». Требования к базе 

данных: содержит данные о книгах, журналах, газетах. 

Предусмотрены: 

1) ввод и редактирование данных обо всех объектах биб-

лиотеки. 

2) подбор литературы по заданной теме (по ключевой фра-

зе, году и/или месяцу издания); 

3) вывод списка поступлений за определенный период вре-

мени; 

4) функция «списания» литературы. 

Ввод данных во все таблицы осуществляется при помощи 

форм. Для вывода всех указанных в п.2 данных подготовьте от-

четы. 

Распечатайте данные о структуре всех таблиц, схему дан-

ных и отчеты. 

Вариант 8 

Создайте базу данных «Предприниматель». Требования к 

базе данных: содержит данные о товарах, ценах, отчислениях 

(обязательных и текущих), продажах. 

Предусмотрены: 

1) вывод сводных данных по прибыли за текущий год; 

2) вывод данных об остатке товаров на текущий день; 

3) подсчет отчислений для заданного месяца; 

4) формирование прайса. 

Ввод данных во все таблицы осуществляется при помощи 

форм. Для вывода всех указанных в п.2-3 данных подготовьте 

отчеты. 

Распечатайте данные о структуре всех таблиц, схему дан-

ных и отчеты. 

Вариант 9 

Создайте базу данных «Детская поликлиника». Требова-

ния к базе данных: содержит данные детях, персонале, кабине-

тах, участках. Предусмотрено распределение врачей и медсестер 

по кабинетам, закрепление за ними участков. 
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Вывод данных: 

1) номер участка по адресу проживания ребенка; 

2) для определенного врача – список детей, находящихся на 

его участке; 

3) общие данные о грудных детях (до года); 

4) список болеющих детей; 

5) список совершеннолетних детей, данные о которых 

должны быть переданы во взрослую поликлинику. 

Ввод данных во все таблицы осуществляется при помощи 

форм. Для вывода всех указанных в п.3 данных подготовьте от-

четы. 

Распечатайте данные о структуре всех таблиц, схему дан-

ных и отчеты. 

Вариант 10 

Создайте базу данных «Бригадный подряд». Требования к 

базе данных: содержит данные о членах бригады, работах, оп-

лате работы, коэффициентах трудового участия (КТО) работни-

ков, заказчиках. 

Вывод данных: 

1) заработок за месяц каждого члена бригады; 

2) сводные данные о заработанных суммах по месяцам; 

3) выполненные, но не оплаченные работы; 

4) сведения о работах, требующих выезда за пределы Екате-

ринбурга.  

Ввод данных во все таблицы осуществляется при помощи 

форм. Для вывода всех указанных в п.2 данных подготовьте от-

четы. 

Распечатайте данные о структуре всех таблиц, схему дан-

ных и отчеты. 
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Часть 4. Технологии поиска информации  

в сети Интернет 

По принципу организации и использования средства по-

иска можно разделить на поисковые системы (серверы), катало-

ги (справочники, директории), классификаторы, системы мета-

поиска. 

§26. Поисковые системы  

Поисковая система (сервер) — это веб-сайт, предостав-

ляющий возможность поиска информации в Интернете. Боль-

шинство поисковых систем ищут информацию на сайтах 

«Всемирной паутины», но существуют также системы, способ-

ные искать файлы на ftp-серверах, товары в интернет-магазинах, 

а также информацию в группах новостей Usenet.  

Рассмотрим принципы работы поисковых серверов. Поис-

ковый сервер – это довольно сложная программа, точнее ком-

плекс программ, в которых используются специальные алгорит-

мы анализа содержимого веб-сайтов в масштабах всего Интер-

нета.  Поисковая система состоит из поискового робота, индекса 

и поисковой машины. Самыми популярными поисковыми сис-

темами на сегодняшний день являются Yandex, Google и 

Rambler. Поисковый робот (паук) специальная программа, часть 

поисковой системы, которая делает обход страниц Интернета, 

считывает их содержимое и заносит его в базу поисковой систе-

мы (индекс). Порядок обхода страниц, частота визитов регули-

руется алгоритмами поисковой системы, которые хранятся в 

тайне. 

Индексация сайта – процесс автоматического обхода 

страниц сайта поисковым роботом и внесения его содержания в 

базу данных (индекс) поисковой системы. Результаты индекса-

ции служат для оценки степени соответствия содержания сайта 

запросу пользователя. Каждая поисковая система имеет свои 

правила индексации, которые хранятся в тайне. Только после 

индексации страница начинает появляться в результатах поиска. 

 

http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%B5%D0%B1-%D1%81%D0%B0%D0%B9%D1%82
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%98%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%98%D0%BD%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%B5%D1%82
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D1%81%D0%B5%D0%BC%D0%B8%D1%80%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D0%BF%D0%B0%D1%83%D1%82%D0%B8%D0%BD%D0%B0
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A4%D0%B0%D0%B9%D0%BB
http://ru.wikipedia.org/wiki/File_Transfer_Protocol
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%98%D0%BD%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%B5%D1%82-%D0%BC%D0%B0%D0%B3%D0%B0%D0%B7%D0%B8%D0%BD
http://ru.wikipedia.org/wiki/Usenet
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Поисковая машина является специальной программой, ко-

торая обрабатывает запрос, введенный в строку поиска, находит 

в индексе соответствующие запросу страницы и выводит список 

найденных страниц в порядке убывания релевантности. 

По оценке ряда исследователей, важным звеном в системе 

поиска является система выдачи результатов. Сопоставляя раз-

личные параметры поиска, эта система определяет степень со-

ответствия содержимого страницы условиям запроса. Чем сте-

пень соответствия больше, тем выше страница будет представ-

лена в списке найденных ресурсов. Отсюда следует, что на пер-

вых позициях  обычного неточного поиска будут ссылки на 

коммерческие проекты (сайты, услуги и т. д.), поскольку суще-

ствует индустрия продвижения сайтов после их создания и раз-

мещения в сети.  

В основе работы большинства современных поисковиков 

лежит индекс цитирования, который вычисляется индексатором 

в результате анализа ссылок на текущую страницу с других 

страниц Интернета. Чем их больше, тем выше индекс цитирова-

ния анализируемой страницы и тем выше эта страница будет 

отображена в результатах поиска. Кроме того, учитывается ин-

декс цитирования страниц, которые ссылаются на страницу, 

изучаемую индексатором. 

Кроме индекса цитирования, учитываются следующие па-

раметры:  

 наличие искомых слов в заголовке страницы или назва-

нии сайта;  

 частота повторений искомых слов на странице;  

 размер шрифта, которым на странице написаны слова 

из поискового запроса, а также выделение этих слов шрифтами 

и стилями;  
 тематика ссылающихся сайтов, и др.  
Разработчики поисковых серверов борются с этим разны-

ми способами и с переменным успехом. Например, большинст-

во современных поисковиков предоставляет такой сервис, как 

поиск по новостным лентам, обновляющимся каждые несколько 

минут, поэтому они чаще индексируются поисковиками. Как бы 
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то ни было, лучшего способа, чем предварительная индексация 

страниц, сегодня не существует.  

Поисковые инструменты можно разделить на каталоги 

(директории) и  поисковые системы. В основу этой классифика-

ции положен принцип отбора и обработки информации для базы 

данных поискового инструмента, а именно: насколько этот про-

цесс автоматизирован, кто создает базу данных поискового ин-

струмента – люди или компьютеры.  

В последнее время разница между поисковыми системами 

и директориями стирается, поскольку их создатели стараются не 

акцентировать внимание пользователей на принципах отбора 

информации, а предоставляют как можно больше схожих сер-

висных возможностей, работая как универсальные порталы. Тем 

не менее разница в отборе и обработке информации остается 

существенно важной и даже определяющей: поисковые машины 

используют машины-роботы для поиска, индексации информа-

ции, т. е. процесс полностью автоматизирован. Директории ос-

нованы на том, что сайт «дожидается» быть принятым, обрабо-

танным и описанным неким специалистом-каталогизатором. Та-

кие отличные друг от друга принципы работы поисковых систем 

и директорий  значительно влияют на их объем и содержание, а 

соответственно и на стратегию поиска: поисковые системы ин-

дексируют содержимое того или иного сайта полностью, и по-

иск ведется по всем его полным текстам.  

Директории  представляют тот или иной сайт в общих 

чертах: каталогизатор аннотирует и систематизирует сайт в со-

ответствии с его общим содержанием, и полные тексты не ин-

дексируются. 

Поисковые системы индексируют большое количество 

сайтов, поскольку роботы, «просматривающие» содержимое Се-

ти, действуют по принципу снежного кома, путешествуя от 

ссылки к ссылке.  

Директории отличаются осмысленностью и упорядочен-

ностью подбора сайтов в свои базы данных (обычно это инфор-

мационно насыщенные сайты и сайты крупных физических объ-

ектов).  
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В Интернете существует множество поисковых серверов.  

Российские поисковые серверы:  

«Яндекс» — www.yandex.ru;  

«Рамблер» — www.rambler.ru;  

«Апорт» — www.aport.ru;  

Gogo — www.gogo.ru. 

Зарубежные поисковые серверы:  

Google — www.google.com;  

Altavista — www.altavista.com;  

Yahoo! — www.yahoo.com. 
 

Поисковая система % посещаемости 

http://www.google.ru/ 65,6 

http://www.yandex.ru/ 54,8 

http://www.rambler.ru/ 11,7 

http://www.mail.ru/ 2,5 

http://www.aport.ru/ 1,57 

 

Деление поисковых инструментов на глобальные и регио-

нальные не что иное, как классификация по географическому 

принципу отбора ресурсов для индексации. 

Другие поисковые инструменты также содержательно ог-

раничивают свои базы данных, но уже по тематике: 

FindLaw (www.findlaw.com); 

Whowhere (www.whowhere.lycos.com); 

MusicSearch (www.musicsearch.com); 

HumorSearch (www.humorsearch.com); 

FindBook (www.findbook.ru). 

Такие специализированные или тематические поисковые 

инструменты могут использовать собственные базы данных для 

поиска по запросу, либо производят поиск по всей Сети, исполь-

зуя другие поисковые системы. Существуют и метапоисковые 

системы,  предлагающие искать в нескольких поисковых систе-

мах одновременно, например: MSN.com, nigma.ru, profu-

sion.com. Преимущество их в том, что в выдается максимально 

большее количество результатов, недостаток в том, что не все 

http://www.yandex.ru/
http://www.rambler.ru/
http://www.aport.ru/
http://www.gogo.ru/
../../../../Администратор/Рабочий%20стол/Ñ�Ð¾%20Ñ�Ñ�Ð°Ñ�Ð¾Ð³Ð¾%20Ð´Ð¸Ñ�ÐºÐ°/Ð¢Ð�Ð�Ð¯/dvd/DVD_Makarova/makarova5/http;/www.google.com
http://www.altavista.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.findlaw.com/
http://www.whowhere.lycos.com/
http://www.musicsearch.com/
http://www.humorsearch.com/
http://www.findbook.ru/
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поисковые системы имеют одинаковый синтаксис языка запро-

сов  (например, кавычки поддерживаются не каждой поисковой 

системой).  

Многообразие систем поиска не ограничивается перечис-

ленными выше системами. В настоящее время существуют ма-

лоизвестные развивающиеся системы поиска, которые имеют 

уникальные алгоритмы поиска, а самое главное – представления 

информации. К ним относятся www.exalead.com, www.ask.com. 

Поиску на русском языке лучше подходят российские 

серверы, на иностранном — зарубежные, хотя, например, 

Google неплохо справляется с поиском на многих языках.  

 

 
 

Google. Первая по популярности  в мире поисковая систе-

ма, обрабатывающая более 40 млрд запросов в месяц (доля рын-

ка 62,4 %). Поисковой системой Google владеет корпорация 

Google Inc. Лидер поисковых машин Интернета индексирует бо-

лее 8 млрд  веб-страниц. Google может находить информацию 

на 186 языках. 

Google поддерживает поиск в документах форматов PDF, 

RTF, PostScript, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft 

PowerPoint и др.  

 

http://www.exalead.com/
http://www.ask.com/
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%BE%D0%B8%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%8F_%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%BE%D0%B8%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%8F_%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0
http://ru.wikipedia.org/wiki/Google_Inc.
http://ru.wikipedia.org/wiki/PDF
http://ru.wikipedia.org/wiki/RTF
http://ru.wikipedia.org/wiki/PostScript
http://ru.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word
http://ru.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Excel
http://ru.wikipedia.org/wiki/Microsoft_PowerPoint
http://ru.wikipedia.org/wiki/Microsoft_PowerPoint
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Яндекс. Российская интернет-компания, владеющая од-

ноименной системой поиска в Сети и интернет-порталом. Поис-

ковая система Яндекс является восьмой среди крупнейших по-

исковых сайтов мира по количеству обработанных поисковых 

запросов.  Основным и приоритетным направлением компании 

является разработка поискового механизма. За годы работы Ян-

декс стал мультипорталом.  

В 2011 г. в копилке Яндекса было более 50 сервисов. Са-

мые популярные: Яндекс.Фотки, Яндекс.Почта, Яндекс.Погода, 

Яндекс. Новости и др.  

http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%BE%D1%81%D1%81%D0%B8%D1%8F
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%98%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B5_%D1%82%D0%B5%D1%85%D0%BD%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B3%D0%B8%D0%B8
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%BE%D0%B8%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%8F_%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%98%D0%BD%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%B5%D1%82-%D0%BF%D0%BE%D1%80%D1%82%D0%B0%D0%BB
http://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=%D0%AF%D0%BD%D0%B4%D0%B5%D0%BA%D1%81.%D0%9A%D0%B0%D1%80%D1%82%D0%B8%D0%BD%D0%BA%D0%B8&action=edit&redlink=1
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%AF%D0%BD%D0%B4%D0%B5%D0%BA%D1%81.%D0%9F%D0%BE%D1%87%D1%82%D0%B0
http://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=%D0%AF%D0%BD%D0%B4%D0%B5%D0%BA%D1%81.%D0%9F%D0%BE%D0%B3%D0%BE%D0%B4%D0%B0&action=edit&redlink=1
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%AF%D0%BD%D0%B4%D0%B5%D0%BA%D1%81.%D0%9D%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B8
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Rambler Media Group. Интернет-холдинг, включающий в 

качестве сервисов поисковую систему, рейтинг-классификатор 

ресурсов российского Интернета, информационный интернет-

портал  

Поисковая система Рамблер понимает и различает слова 

русского, английского и украинского языков. По умолчанию 

поиск ведется по всем формам слова. По умолчанию в Рамблере 

результаты ранжируются по степени соответствия  запросу (ре-

левантности) и группируются по сайтам. В 2011 г. на Рамбле-

ре было более 30 сервисов. Самые популярные: «Картинки», 

«Почта», «Игры», «Карты» и др. 

http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%BE%D0%B8%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%8F_%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%98%D0%BD%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%B5%D1%82-%D0%BF%D0%BE%D1%80%D1%82%D0%B0%D0%BB
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%98%D0%BD%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%B5%D1%82-%D0%BF%D0%BE%D1%80%D1%82%D0%B0%D0%BB
http://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=%D0%AF%D0%BD%D0%B4%D0%B5%D0%BA%D1%81.%D0%9A%D0%B0%D1%80%D1%82%D0%B8%D0%BD%D0%BA%D0%B8&action=edit&redlink=1
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%AF%D0%BD%D0%B4%D0%B5%D0%BA%D1%81.%D0%9F%D0%BE%D1%87%D1%82%D0%B0
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Апорт. Российская поисковая система, впервые проде-

монстрированная в феврале 1996 г. на пресс-конференции сайта 

«Агама». На тот момент поисковая машина искала только по 

сайту russia.agama.com. В дальнейшем поиск велся по четырем 

серверам, потом по шести. В итоге день рождения Апорта и 

фактический старт системы сильно растянулся во времени. 

Официальная презентация Апорта состоялась только в ноябре 

1997 г., когда машина индексировала уже весь Рунет. До начала 

2000 г. являлась неоспоримым лидером поиска в Рунете, а с по-

купкой «Агамы» другой компанией почти вся разработка была 

прекращена, и поисковая система стала резко сдавать позиции, 

заметно уступая Рамблеру и Яндексу. 

http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%BE%D0%B8%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%8F_%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0
http://ru.wikipedia.org/wiki/1996
http://ru.wikipedia.org/wiki/11_%D0%BD%D0%BE%D1%8F%D0%B1%D1%80%D1%8F
http://ru.wikipedia.org/wiki/1997_%D0%B3%D0%BE%D0%B4
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D1%83%D0%BD%D0%B5%D1%82
http://ru.wikipedia.org/wiki/2000-%D0%B5
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D1%83%D0%BD%D0%B5%D1%82
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B0%D0%BC%D0%B1%D0%BB%D0%B5%D1%80
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%AF%D0%BD%D0%B4%D0%B5%D0%BA%D1%81
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Mail.ru. Главный коммуникационный портал российского 

Интернета. Его ежемесячная аудитория превышает 50 млн уни-

кальных посетителей. В 1998 г. программисты, работающие в 

Санкт-Петербургском офисе американской софтверной компа-

нии DataArt, создали новое программное обеспечение для поч-

тового веб-сервера, которое в дальнейшем предполагалось про-

давать западным компаниям. Чтобы протестировать сервис, его 

временно выложили в открытый доступ для российских пользо-

вателей, а сервис вдруг стал стремительно набирать популяр-

ность.  

http://answers.ask.com/ – это современный адрес известно-

го поисковика www.teoma.com. Основное отличие его, напри-

мер, от Google состоит в том, что результаты поиска разбиты на 

две части. В правом верхнем углу под заголовком Refine пока-

заны результаты автоматической классификации найденных до-

кументов.  

http://answers.ask.com/
http://www.teoma.com/
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В левой колонке, названной Resources, показаны докумен-

ты, в которых много ссылок на страницы, стоящие справа.  

 

 
 

Система www.wisenut.com/search  имеет достаточно ма-

ленький индекс – в десятки раз меньше, чем Google, и предна-

значена для первоначального  поиска, смысл которого заключа-

ется в отсеивании «плохих» сайтов. Эта система классифициру-

http://www.wisenut.com/search
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ет найденные сайты, создавая ряд подсказок, которые облегчают 

поиск.   

www.exalead.com –система расположена во Франции, ра-

ботает в тестовом режиме. По оценкам специалистов, это буду-

щий конкурент Google. Особенность системы заключается в 

том, что результаты расположены в трех колонках. В крайней 

правой колонке видны уменьшенные копии найденных страниц, 

помогающие оценить их тему и содержание, в средней колонке 

стандартные результаты поиска в виде ссылок. Крайняя левая 

колонка описывает найденные страницы в четырех разделах. 

Каждый раздел классифицирует найденную информацию по ка-

кому-либо параметру: тема, категория, локализация по стране, 

тип документа. В нижней части средней колонки показаны 

уменьшенные копии страниц, расположенные в крайней правой 

колонке.  

Тематические каталоги и автоматические индексы  

Каталоги являются справочниками, содержащими списки 

адресов Интернет, которые сгруппированы по определенным 

признакам. Как правило, они объединяются по тематике (наука, 

искусство, новости и т. д.). Каждая тема разветвляется на не-

сколько подуровней. Особенность этих средств поиска инфор-

мации состоит в том, что создание структуры, базы данных и их 

постоянное обновление осуществляются «вручную» коллекти-

вом редакторов и программистов, а сам процесс поиска требует 

непосредственного участия пользователя, самостоятельно пере-

ходящего от ссылки к ссылке. Основное достоинство поисковых 

каталогов заключается в том, что накапливаемая в них инфор-

мация тщательно отбирается, сортируется, разбивается на от-

дельные категории.  

Все каталоги построены по единому принципу. Страницы 

каталогов содержат тематические классификаторы. На старто-

вой странице располагается тематический каталог высшего 

уровня. Под каждой категорией каталога могут быть развернуты 

подкатегории. Посредством щелчка на одной из тематических 

ссылок открывается страница с тематическими категориями бо-

лее низкого уровня, которые тоже разбиваются на подкатегории. 

http://www.exalead.com/


 

234 

 

Все категории и подкатегории соответствующим образом выде-

ляются.  

Каталоги организованы по иерархическому принципу и 

устроены в виде тематического дерева, корнем которого служит 

начальная страница каталога, содержащая определенное коли-

чество тематических ветвей. Перемещаться по тематическому 

дереву вверх или вниз можно посредством щелчков на именах 

страниц. Страницы большинства каталогов содержат специаль-

ные элементы – индексы, на которых расположены ссылки на 

узлы, относящиеся к данной тематике. Если щелкнуть на одной 

из ссылок, то появится окно, которое демонстрирует организа-

цию данной ветви тематического дерева. Это ускоряет просмотр 

тематических категорий и подкатегорий. 

Перечислим некоторые поисковые каталоги:  

 ВСЕГО.RU (http://www.vsego.ru) 

 Open Directory(www.dmoz.org) 

 Google(www.google.ru ) 

 Yandex(www.yandex.ru ) 

 Rambler(www.rambler.ru ) 

 Excite (www.excite.com );  

 Брама (www.brama.com );  

 Everyday (www.everyday.com.ua );  

 UP.RU (www.up.ru );  

 Elvisti (www.elvisti.net );  

 @Rus (www.atrus.ru );  

 List.ru (www.list.ru );  

 Weblist (www.weblist.ru   

 Созвездие (www.stars.ru );  

 Улитка (www.ulitka.ru );  

 MavicaNet (www.mavikanet.ru ).  

Главный недостаток поисковых каталогов Web-ресурсов 

состоит в том, что их поисковые системы извлекают огромное 

число документов, не соответствующих вводимому запросу. Как 

правило, документы, которые находятся в конце списка, содер-

жат мало полезной информации. Ключевые слова могут быть 

истолкованы системой поиска совершенно в ином контексте ли-

бо отвечают нескольким толкованиям.  

http://www.vsego.ru/
http://www.dmoz.org/
http://www.google.ru/
http://www.yandex.ru/
http://www.rambler.ru/
http://www.excite.com/
http://www.brama.com/
http://www.everyday.com.ua/
http://www.up.ru/
http://www.elvisti.net/
http://www.atrus.ru/
http://www.list.ru/
http://www.weblist.ru/
http://www.stars.ru/
http://www.ulitka.ru/
http://www.mavikanet.ru/
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Рассмотрим более подробно некоторые тематические по-

исковые каталоги. 

Тематический интернет-каталог ВСЕГО.RU 

 

 
 

 Допустим, нас интересует спорт. Это очень общая тема, и 

поэтому в каталогах дается несколько подкаталогов.  
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Предположим, что нас интересует футбол. Нам пред-

лагаются сайты о футболе. Поиск в каталоге можно вести 

отдельными фразами. Применяя язык запросов, нужно пом-

нить, что данный каталог небольшой и если ввести полное 

предложение, результат будет отрицательным.  

 

Тематический интернет-каталог Google 

 

 
 

Наберем в Google то же слово «футбол» и посмотрим ре-

зультаты. 



 

237 

 

 
 

Мы увидим, что слово «футбол» найдено примерно  

390 000 000 сайтами. И кажется чудом, что уже первые несколь-

ко сайтов – нужные. Google придает большое значение ссылкам 

из-за того, что они делаются с чужих страниц.  
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Тематический интернет-каталог Yandex 

 

Наберем все то же слово «футбол». 

 

 
 

Первым появляется один из сервисов Яндекса – Новости. 

И так как Яндекс – это российский поисковик, то в числе сле-

дующих ссылок идет «футбол России». Кроме того, Яндекс мо-

жет «похвастаться» еще одним сервисом – блогами. Рассмот-

рим, как изменится запрос, если вести поиск в блогах. 
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Результат ожидаемый. В числе первых ссылок дается вся 

главная информация о клубах, занятия пользователей и т.д.  

 

Тематический интернет-каталог Rambler   
Сформируем запрос по теме «футбол». Мы видим, что на 

первом месте у Rambler реклама о футболе, затем новости, 

дальше все сайты о футболе, но ни один из первых сайтов в раз-

ных поисковых системах не повторяется.  

 

 
 

Аналогичные каталогам функции выполняют классифика-

торы. Они представляют собой совокупность URL-адресов, сис-

тематизированных по тематике либо по рубрике. Классификато-

ры часто называют каталогами. 

Кроме поисковых серверов, каталогов и классификаторов 

поиск информации в сети Интернет может осуществляться с 

помощью системы метапоиска. Эта система не имеет собствен-

ных средств поиска, она направляет запрос нескольким поиско-

викам и выдает пользователю одновременно ресурсы от не-

скольких поисковых машин. 

Для эффективного, точного и полного поиска информации 

в Сети используется язык поисковых запросов. 
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§27. Язык поисковых запросов 

Язык запросов относится к средствам поисковых систем. 

Он различен для поисковых серверов, но имеет характерные 

особенности.  Знание и правильное применение языка запросов 

поисковой машины поможет сделать поиск быстрым и эффек-

тивным. Рассмотрим подробнее основные команды языков за-

просов некоторых поисковых серверов.  

Основные команды языка запросов сервера Google. 

Google – искаженное написание английского слова «googol», ко-

торое придумал Милтон Сиротта, племянник американского ма-

тематика Эдварда Кайзера, для обозначения числа, состоящего 

из единицы и ста нулей. Сейчас имя Google носит лидер поис-

ковых машин интернета, разработанный Google Inc. 

Google использует интеллектуальную технику анализа 

текстов, которая позволяет искать важные и вместе с тем реле-

вантные страницы по вашему запросу. Для этого Google анали-

зирует не только страницу, соответствующую запросу, но и 

страницы, которые на нее ссылаются, чтобы определить цен-

ность этой страницы для целей запроса. Кроме того, Google 

предпочитает страницы, на которых ключевые слова располо-

жены недалеко друг от друга. 

 Интерфейс Google содержит довольно сложный язык за-

просов, позволяющий ограничить область поиска отдельными 

доменами, языками, типами файлов и т. д. Использование неко-

торых операторов этого языка позволяет сделать процесс поиска 

информации более гибким и точным. Рассмотрим некоторые из 

них. 

 

 Логическое «И» (AND). По умолчанию при написании 

слов запроса через пробел Google ищет документы, содержащие 

все слова запроса. Это и соответствует оператору AND, т. е. 

пробел равносилен оператору AND.  

 Например: 

 Кошки собаки попугаи зебры 

 Кошки AND собачки AND попугаи AND зебры 

 (оба запроса одинаковы) 
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  Оператор cache. Поисковая машина хранит версию тек-

ста, которая проиндексирована поисковым пауком, в специаль-

ном хранилище в формате, называемом кэшем. Кэшированную 

версию страницы можно извлечь, если оригинальная страница 

недоступна (например, не работает сервер, на котором она хра-

нится). Кэшированная страница показывается в том виде, в ко-

тором она хранится в базе данных поисковой машины и сопро-

вождается вверху текстом о том, что это страница из кэша. Там 

же содержится информация о времени создания кэшированной 

версии. На странице из кэша ключевые слова запроса подсвечи-

ваются, причем каждое слово своим цветом. Можно задать за-

прос, который сразу будет выдавать кэшированную версию 

страницы с определенным адресом: cache: адрес страницы, где 

вместо "адрес страницы" указываем адрес сохраненной в кэше 

страницы. Если требуется найти в кэшированной странице ка-

кую либо информацию, необходимо после адреса страницы че-

рез пробел написать запрос этой информации.  

 Например: 

 cache:www.bsd.com 

 cache:www.knights.ru турниры  

 !!! Надо помнить, что пробела между «:» и адресом стра-

ницы быть не должно! 

 

 Оператор filetype.  Как известно, Google индексирует не 

только html страницы. Если, к примеру, нужно найти какую-

нибудь информацию в отличном от html типе файла, можно 

воспользоваться оператором filetype, который позволяет искать 

информацию в определенном типе файлов (html, pdf, doc, rtf...).  

 Например: 

 Спецификация html filetype:pdf 

 Сочинения filetype:rtf  

 

 Оператор info позволяет увидеть информацию, которая 

известна Google об этой странице.  

 Например: 

 info:www.wiches.ru 

info:www.food.healthy.com  
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  Оператор link позволяет увидеть все страницы со ссыл-

ками на страницу, по которой сделан запрос. Так, запрос 

link:www.google.com выдаст страницы, имеющие ссылки на 

google.com.  
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 Например: 

 link:www.ozone.com 

 Друзья link:www.happylife.ru  

 

 Оператор allintitle переводится как «все в заголовке». 

Если запрос начать с оператора allintitle, то Google выдаст тек-

сты, в которых все слова запроса содержатся в заголовках 

(внутри тега TITLE в HTML).  

 Например: 

 allintitle:бесплатный софт 

 allintitle:скачать музыкальные альбомы  

 

 Оператор intitle показывает страницы, в кoтopыx только 

то слово, которое стоит непосредственно после оператора intitle, 

содержится в заголовке, а все остальные слова запроса могут 

быть в любом месте текста. Если поставить оператор intitle пе-

ред каждым словом запроса, это будет эквивалентно использо-

ванию оператора allintitle.  

 Например: 

 Программы intitle:скачать 

intitle:бесплатно intitle:скачать софт 

 

Оператор allinurl. Если запрос начинается с оператора 

allinurl, то поиск ограничится теми документами, в которых все 

слова запроса содержатся только в адресе страницы, т. е. в url.  

 Например: 

 allinurl:rus games 

 allinurl:books fantasy  

 

Оператор inurl. Слово, которое расположено слитно с 

оператором inurl, будет найдено только в адресе страницы Ин-

тернет, а остальные слова – в любом месте такой страницы.  

 Например: 

 inurl:books скачать 

 inurl:games кряк  
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Язык запросов Google 

 
Команда Значение Комментарий 

OR (или) Искать любое из 

слов 

Аналог команды | (вертикальная черта) 

«Яндекса». Например, при запросе веник 

OR метелка OR пылесос поисковик вы-

даст страницы, на которых встречается 

хотя бы одно из этих слов 

«» (кавычки) Искать точно в 

соответствии с 

запросом 

Полный аналог кавычек в «Яндексе». 

Полезно использовать при поиске цитат, 

например: «я помню чудное мгновенье» 

или для порядка следования слов 

- (минус) Исключать слово 

из результатов 

поиска 

Аналог команды «Яндекс» ~~. Команда 

может быть полезна при поиске слов, 

имеющих множество значений. Напри-

мер, при запросе гостиница москва – го-

род из результатов поиска будут исклю-

чены страницы, где речь идет о городе 

Москве 

+ (плюс) Не изменять мор-

фологию слова 

Аналог команды ! «Яндекса». Например, 

запрос +день найдет страницы, где слово 

«день» встречается только в такой фор-

ме. Эта команда может пригодиться и 

при поиске имен собственных, имеющих 

такое же написание, как и другое слово, 

но не являющееся названием, так как по-

зволяет учитывать регистр символов. 

Например, село +Красное 

* (звездочка) Слова должны 

находиться рядом 

Запрос красный * черный найдет страни-

цы, где слово «красный» и «черный» 

разделены одним или несколькими сло-

вами 

~ (тильда) Синонимы слова По запросу аренда ~ жилья будут найде-

ны страницы, содержащие слова «аренда 

домов», «аренда квартир» и т.п. 

define: (опре-

делять с двое-

точием) 

Искать определе-

ния значения сло-

ва в Интернет 

Запрос define:компьютер покажет най-

денные определения слова «компьютер» 

site: (сайт с 

двоеточием) 

Искать только по 

заданному сайту 

В результате запроса знакомства 

site:www.mail.ru будут найдены все стра-

ницы сайта www.mail.ru, содержащие 

слово «знакомства» 

[#]…[#] (циф-

ра многоточие 

цифра) 

Диапазон чисел По запросу 100…120 будут найдены 

страницы, содержащие числа от 100 до 

200, причем даже дробные, например 

102,4 

 

http://www.mail.ru/
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Язык запросов Yandex 

 
Команда Значение Комментарий 

| (верти-

кальная 

черта) 

Искать любое из 

слов 

Например, при запросе веник | метелка | пыле-

сос поисковик выдаст страницы, на которых 

встречается хотя бы одно из этих слов 

«» (кавыч-

ки) 

Искать точно в 

соответствии с 

запросом 

Полезно использовать при поиске цитат, (на-

пример: «я помню чудное мгновенье») или для 

порядка следования слов 

~~ (две 

тильды) 

Исключать слово 

из результатов 

поиска 

Команда может быть полезна при поиске слов, 

имеющих множество значений. Например, при 

запросе гостиница москва ~~ город из резуль-

татов поиска будут исключены страницы, где 

речь идет о городе Москве 

! (восклица-

тельный 

знак) 

Не изменять мор-

фологию слова 

Запрос !день найдет страницы, где слово 

«день» встречается только в такой форме, то 

есть в именительном падеже. Данная команда 

полезна при поиске имен собственных, имею-

щих такое же написание, как и другое слово, 

но не являющееся названием, так как позволя-

ет учитывать регистр символов. Например: 

село !Красное 

!! (два вос-

клицатель-

ных знака) 

Задать первона-

чальную форму 

слова 

Если одна или несколько форм слова совпада-

ют с другими словами, то поиск может нахо-

дить лишние страницы. При указании перво-

начальной формы слова из поиска убираются 

многие ненужные страницы. например, запрос 

!!день найдет все формы этого слова: «дня», 

«дню», «днем» и др., но не найдет форм слова 

«деть» (одна из которых совпадает со словом 

«день») 

+ (плюс) Обязательно ис-

кать слово 

Некоторые короткие слова игнорируются при 

поиске, поэтому для их принудительного 

включения в результаты поиска можно ис-

пользовать эту команду (например +быть +или 

+не быть) 

& (ампер-

санд) 

Слова должны 

встречаться в од-

ном предложении 

Запрос культура & Китая найдет страницы, где 

есть сочетания слов «культура Древнего Ки-

тая» или «Китай и его культура» 

&& (два 

амперсанда) 

Слова должны 

встречаться в од-

ном документе 

По запросу продажа & сканеров 

&&Екатеринбург найдутся страницы, где в 

одном предложении должны встретиться слова 

«продажа» и «сканеры», и где угодно на стра-

нице должно быть слово «Екатеринбург» 
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Рассмотрим команды языка запросов сервера «Яндекс» 

подробнее. 

«К нам на утренний рассол» – слова идут подряд в точ-

ной форме. Обратите внимание на то, что ищется точное совпа-

дение, причем считается даже регистр: «К нам на утренний рас-

сол» и «к нам на утренний рассол» – разные запросы. Но если 

запрос отличается только регистром букв, результаты будут 

найдены. Если же задать запросы типа «к нам на рассол» (про-

пуск слова) или «к нам на утренние рассолы» (изменение мор-

фологии), результатов не будет, потому что кавычки подразуме-

вают ТОЧНОЕ совпадение запроса с последовательностью и 

формой слов в документе. 

 Кавычки помогают найти документ, если вы точно знаете, 

какая фраза в нем должна быть. Это позволяет не копаться в 

сотнях и тысячах «похожих» результатов, а быстро перейти к 

искомому. Кавычки помогают также без использования специ-

альных сервисов проверить, нет ли в индексе поисковика ваше-

го контента: выделите какую-нибудь фразу из 6–7 слов, заклю-

чите в кавычки и поищите. Если найдутся совпадения, значит 

кто-то позаимствовал ваш текст. 

«Прибыл * посол» – пропущено слово в цитате. Полезно, 

если вы забыли одно слово из цитаты, или считаете, что конку-

ренты могли украсть текст и заменить название вашей фирмы на 

свое. 

полгорбушки & мосол – слова в пределах одного пред-

ложения. Можно и не ставить амперсанд – «Яндекс» поймет, 

что запрос «полгорбушки мосол» (без кавычек!) соответствует 

фразе «полгорбушки да мосол», т. е. и так будет искать в преде-

лах предложения. Тем более, что амперсанд учитывается не 

только как оператор, но и как символ, а это может помешать по-

иску. Лучше всего этот метод работает для длинных предложе-

ний, искомые слова в которых разнесены достаточно далеко. 

Если слова близко, как в примере, то амперсанд можно не вво-

дить. 

снаряжайся && добудь – двойной амперсанд позволяет 

найти слова в пределах одного документа (а не предложения, 

как одинарный). 
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глухаря | куропатку | кого-нибудь – поиск любого слова 

из перечисленных. В кавычках не работает, то есть запрос типа 

«утка жареная | утка тушеная» ничего не найдет. Вертикальная 

черта разделяет два запроса, т. е. запрос типа «утка жареная | 

тушеная» (без кавычек!) – это поиск одновременно по словам 

«утка жареная» и «тушеная», но не «утка тушеная». Запросы та-

кого типа – хороший способ выяснить, какие слова являются 

более конкурентными, какие сайты поисковая система считает 

более авторитетными. 

не смогешь << винить – неранжирующее «и». Выраже-

ние после оператора не влияет на позицию документа в выдаче. 

«Яндекс» покажет документы, в которых есть слова, стоящие и 

справа, и слева от оператора, но слово справа не будет прини-

мать участия в ранжировании, т. е. поисковик выводит и ранжи-

рует результаты по запросу «не смогешь» из базы документов, 

содержащих «не смогешь» и «винить». 

я должон /2 казнить – расстояние в пределах двух слов в 

любую сторону, (т. е. между заданными словами может встре-

чаться одно слово). Если стоит цифра 2, то оператор аналогичен 

* (любое слово), а если 3 и более – приобретает собственную 

функциональность. 

государственное дело && /3 улавливаешь нить – рас-

стояние в три предложения в любую сторону. Полезно, когда 

нужно ограничить запрос. 

нечто я ~~ пойму – исключение слова «пойму» из поиска. 

Очень полезно, если вы хотите найти, например, информацию 

про кротов, но не интересуетесь вездесущей песенкой «Кроты-

хомяки». Достаточно просто задать запрос типа «кроты ~~ хо-

мяки» (без кавычек!), и Яндекс скроет все документы со словом 

«хомяки». 

чай ~ лаптем – полезный запрос, который позволяет най-

ти предложение (а не документ, как оператор ~~), в котором 

есть слово, расположенное слева от тильды (чай), но нет слова, 

которое поставлено справа (лаптем). 

при моем /+2 уму – расстояние в пределах двух слов в 

прямом порядке щи /(-1 +2) хлебаю – расстояние от одного сло-

ва в обратном порядке до двух слов в прямом. Специфические 
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операторы, которые применяются в основном для анализа алго-

ритмов поисковых систем. 

!Соображаю !что !чему – оператор применяется очень 

часто. Восклицательный знак «фиксирует» форму – поиск будет 

производиться по документам, в которых слово присутствует 

именно в такой форме. 

получается && (+на | !мне) – с помощью скобок можно 

создать сложный запрос с группировкой операторов. Применя-

ется для анализа алгоритмов или на соревнованиях по спортив-

ному поиску. 

title:(в стране) – поиск по заголовкам документов. Полез-

но, если нужно найти, например, дублирующиеся тайтлы          

(в пределах одного сайта или в интернете в целом). 

url:ptici.narod.ru/ptici/kuropatka.htm – поиск по полному 

URL. 

беспременно inurl:vojne – поиск слова в документах, 

URL которых содержит какое-либо слово. 

host:lib.ru – поиск по хосту. rhost:ru.lib.* – поиск по хосту 

в обратной записи. Специфические запросы, применяются для 

анализа алгоритмов. 

site:http://www.lib.ru/PXESY/FILATOW – поиск по всем 

поддоменам, разделам и страницам заданного сайта. Запрос 

применяется для анализа внутренних факторов оптимизации. 

mime:pdf – оператор позволяет ограничить поиск каким-

либо одним типом файлов. 

lang:en – поиск с ограничением по языку. Если нужны ре-

зультаты, например, только из русскоязычных документов, 

можно задать ограничение ru. 

domain:ru – ограничение по зоне домена.  

date:200712* – очень важный для специалистов оператор. 

Поиск документов с ограничением по дате, (т. е. «не старее, 

чем…»). Полезный, если нужно найти свежие документы с ка-

ким-либо запросом: например, новые статьи про бесшумные но-

утбуки ( если вы хотите такой ноутбук, зачем вам статьи про 

модели 2006 года?). 

date:20071215..20080101, date:>20091231 – поиск с огра-

ничением по интервалу дат. И предыдущий, и этот оператор 
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удобно задавать через расширенный поиск (если, конечно, речь 

идет об обращении к поисковой системе вручную). 

При поиске информации в Интернете очень важно учиты-

вать морфологию языка запросов. По каждому слову запроса 

поиск ведется с учетом правил словоизменения соответствую-

щего языка. Поисковая машина по умолчанию понимает и раз-

личает слова русского и английского языков. Поиск ведется с 

учетом изменения по склонению, спряжению, числу и лицу, т. е. 

по всем формам слова, включая даже совпадающие по смысло-

вому значению. Например, при поиске по слову «машина»  бу-

дут также найдены документы, содержащие слова:  «о машине», 

«про машину», «машиной», «машины», «машинам», «машин».  

Чтобы провести поиск только по одной форме слова, нужно 

взять его в двойные кавычки или воспользоваться восклица-

тельным знаком. 

Существуют слова и символы, которые по умолчанию ис-

ключаются из запроса в связи с малой их информативностью. 

Это самые частотные слова русского и английского языков, на-

пример предлоги, частицы и артикли. Очень часто опускаются 

апострофы и тире. Большинство поисковых машин их знают и 

сами освобождают от них запрос.  

Существует также поиск с помощью ограничения рас-

стояния. Например, если запрос составлен из нескольких слов 

без применения операторов и конструкций языка запросов, то 

машина будет пытаться найти документы, в которых встречают-

ся все слова запроса. При этом для каждого запроса всегда вво-

дится так называемое ограничение контекста – положительное 

число. По умолчанию принимается расстояние равное 40 сло-

вам. Документ, в котором встретились все слова запроса, будет 

выдан только в том случае, если расстояние между словами за-

проса будет меньше этого числа. В поисковых системах есть 

возможность задавать порядок следования и расстояние между 

словами. Расстояние между словами А и В равно: 1 (В следует 

сразу за А), 2 (В следует за А через одно слово) и т. д. Или –1 (В 

стоит перед А), –2 … Знак «/» между словами, за которым стоит 

число, означает, что расстояние между ними не должно превы-

шать этого числа слов.  
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В общем случае регистр написания поисковых запросов и 

операторов значения не имеет. Это полностью касается латини-

цы. И лишь иногда, в целях повышения качества поиска, ре-

гистр поискового запроса принимается во внимание. Если в за-

просе задано слово с большой буквы, то будут найдены только 

слова в таком написании, а если с маленькой – оба варианта. Ес-

ли запрос состоит из двух, трех или четырех слов, каждое из ко-

торых написано с большой буквы, то предполагается поиск по 

имени собственному и автоматически производится изменение 

ограничения расстояния между словами запроса со значения по 

умолчанию на величину (n–1)*2, где n – количество слов запро-

са. Это позволяет находить группу слов запроса, внутри которой 

есть не более одного «лишнего» слова или знака препинания, 

например: «М. Лермонтов», «Баден-Баден», «Шарль де Голль», 

«Федор Михайлович Достоевский» и т.п.  

Для наиболее успешного поиска информации в Сети ре-

комендуется: 

 выбирать только самые важные ключевые слова, касаю-

щиеся рассматриваемой темы;  

 не использовать слишком много или слишком мало слов;  

 не считать оптимальным запрос, состоящий из трех-

четырех слов, это число может быть различным;  

 применять при неудовлетворительных результатах поис-

ка более мягкие условия для запроса;  

 работать на разных поисковых серверах;  

 механизмы работы серверов неодинаковые, поэтому ре-

зультаты могут отличаться коренным образом. 

§28. Методы поиска информации в сети Интернет  

 
Поиск по ссылкам. Сайты в интернет связаны между со-

бой посредством гиперссылок. Этот метод поиска является до-

вольно трудоемким, однако часто дает хорошие результаты.  

Поиск по тематике применяется, как правило, в тех слу-

чаях, когда известно лишь направление поиска (музыка, образо-

вание …) и нужно составить общее представление об имеющих-
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ся ресурсах на заданную тему. В этом случае можно воспользо-

ваться каталогами ресурсов и тематическими подборками поис-

ковых сайтов. 

Поиск по ключевым словам при помощи поисковых 

машин является самым гибким и мощным и позволяет искать в 

Сети информацию, посвященную самой разнообразной, в том 

числе узкоспециальной, тематике. Однако  выбор ключевых 

слов, позволяющих быстро найти именно то, что нужно, доста-

точно сложен. 

Поиск с помощью метапоисковой системы. Метапоис-

ковые системы передают один запрос нескольким поисковым 

системам, позволяя одновременно искать информацию в не-

скольких базах данных. К сожалению, в этом случае затрудни-

тельно воспользоваться дополнительными возможностями по-

иска, предоставляемыми каждой из отдельных поисковых сис-

тем. В качестве примера можно привести метапоисковую систе-

му, расположенную по адресу http:/www.find.ru  

Визуальный поиск. Популярные сервисы визуального 

поиска в Интернете: UJIKO (www.ujiko.com), KwMap 

(www.kwmap.net). Главный недостаток этих сервисов – отсутст-

вие поддержки русского языка. 

 

 

 

 

http://www.ujiko.com/
http://www.kwmap.net/
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Поиск с помощью языка запросов. 

 Зададим в поле поиска, например, Яндекса следующую 

фразу: «информатика|учебники|тесты|CD-ROM», используя 

оператор OR. В результате по этому запросу будет найдено 

48 518 876 страниц, не менее 22 970 сайтов, в каталоге 962     

сайта. 

 Используя оператор NOT, введем в поле поиска сле-

дующую фразу: «информатика ~учебники тесты CD-ROM».      

В результате будет найдено 3 695 907 страниц и не менее 4 056 

сайтов, которые будут содержать ключевое слово «информати-

ка» с исключением слов, стоящих в запросе после значка «~». 

 Теперь найдем фразу, для чего введем в поле поиска 

следующее выражение: «мороз и солнце, день чудесный». В ре-

зультате этого поиска будет найдено 14 195 страниц и не менее 

756 сайтов. 

 Например, необходимо найти документы, в которых бу-

дут содержаться слова «информатика» и «учебники», и расстоя-

ние между ними не должно превышать 2 слов. Для этого введем 

в поле поиска следующее выражение: «информати-

ка/2учебники». В результате получим 9 страниц и не менее 5 

сайтов.  

 Изменим запрос: информатика/(+1+4)учебники. Полу-

чим документы, в которых данные ключевые слова будут идти 

друг за другом в таком порядке на расстоянии от 1 до 4 слов. 
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Часто приходится проводить поиск уже в найденной ин-

формации, т. е. по документам, найденным по предыдущему за-

просу. Для этого в конце запроса нужно поставить «$$» или 

просто сделать отметку в окошке «поиск в найденном», распо-

ложенном на странице запроса. Эта функция очень удобна для 

последовательного сужения поиска.  

Пример эффективного поиска в Сети 

Как известно, правильная постановка вопроса существен-

но облегчает поиск ответа на него. Однако в случае с поисковы-

ми системами четкая формулировка вопроса не всегда нужна. 

Гораздо важнее подобрать правильные ключевые слова. 

В Интернете скорее всего не найти корректного ответа на 

вопросы типа «что сегодня ел на завтрак Владимир Пресняков?» 

или «в чем смысл жизни?». Однако Интернет может существен-

но помочь в поиске ответа: найти номер телефона резиденции 

А.С. Мишарина в Екатеринбурге или изучить различные фило-

софские течения, также пытающиеся отыскать смысл жизни. 

 

Примеры ключевых слов в запросах 

 
Научная постановка вопроса Ключевые слова для поиска 

Технологический процесс создания мо-

дели ракеты 

Создание модели ракеты 

Технические характеристики двигателя 

постоянного тока ДПТ-4,0 

ДПТ-4,0 характеристики 

Определение термина «поисковая сис-

тема» 

Поисковая система 

Область научных интересов д-ра.физ-

мат. наук проф. Сыромятникова В.Н. 

Сыромятников В.Н. – научные ин-

тересы 

Полоса полного солнечного затмения 23 

февраля  2010 г. 

Солнечное затмение 

Текст песни «Снова в школу» группы 

«Корни» 

Снова в школу текст 

Номер телефона справочной службы 

железнодорожного вокзала г. Нижний 

Тагил 

Телефон справочной вокзала г. 

Нижний Тагил 

Когда А.С. Мишарин был назначен гу-

бернатором Свердловской области? 

Мишарин  назначен губернатор 

Кто такая Оксана Федорова? Оксана Федорова  
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Для наглядности попробуем найти ответ на вопрос: «Кто 

такая Оксана Федорова?». Зададим запрос в Google. Рассмотрим 

результаты, которые выдаст Google. 

 

 
 

Первая ссылка – Картинки с Оксаной Федоровой. Вторая 

ссылка – краткая биография. Третья ссылка – информация о за-

мужестве.  

Зададим тот же запрос в Yandex. 
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Первая ссылка – картинки с Оксаной Федоровой. Вторая 

ссылка – биография Оксаны Федоровой (это мы уже видели). 

Третья ссылка – информация об Оксане Федоровой Четвертая 

ссылка – неофициальный сайт Оксаны Федоровой.  

Теперь попробуем задать запрос в Rambler. 
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Первая ссылка – биография Оксаны Федоровой (это мы 

уже видели). Вторая ссылка – информация об Оксане Федоро-

вой (это мы уже видели). Третья ссылка – неофициальный сайт 

Оксаны Федоровой (это мы уже видели).  

Если рассматривать первые три–четыре ссылки, то уви-

дим, что в данных запросах есть много повторений, но есть и 

различные ссылки. Поэтому можно сделать вывод: искать ин-

формацию нужно в различных поисковых системах. 

 

Документные операторы 

Яндекс позволяет вам искать как в отдельных элементах 

внутри страницы, так и в относящейся к ней служебной инфор-

мации (внутри заданного домена, типа документа и т.п.) или в 

связанной с ней информации. Поиск можно вести и по хостам, и 

по словам, находящимся на заданных страницах. Во втором 

случае достаточно указать искомый хост или URL после слов 

запроса через пробел. 

 

http://www.xbilet.ru/show/2957/
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Примеры запросов 

 
Синтаксис 

оператора 

Что означает оператор Пример запроса 

 

title:запрос Поиск текста в заголовке страниц (title). 

Если текст состоит из нескольких слов, 

возьмите их в скобки 

Максвелл 

title:биография 

title:(президент 

Рузвельт)  

url:www.url.r

u/cat/* 

Поиск ограничивается группой страниц 

с заданным URL. Если в конце адреса 

стоит *, то учитываются страницы, адрес 

которых начинается с заданного URL. 

Если URL содержит один из символов ', 

", (, ), то его нужно искать в кавычках 

url:"ru.wikipedia.or

g/wiki/Эрмида_(Ка

штру-Дайре)" 

 

url:exler.ru/* 

site:url Поиск по всем поддоменам и страницам 

указанного сайта 

городские легенды 

site:narod.ru 

inurl:url Поиск ограничивается группой страниц, 

URL которых содержит заданный фраг-

мент 

inurl:exler 

host:www.ho

st.ru 

Оператор аналогичен url с именем хоста host:www.yandex.r

u 

rhost:ru.url.*  

или 

rhost:ru.url.w

ww 

Оператор аналогичен host, но имя хоста 

записывается в обратном порядке — 

вначале домен верхнего уровня, затем 

второго и т.д. Если в конце указано .*, то 

поиск идет по всем поддоменам задан-

ного домена (не включая домен ru.url) 

новости 

rhost:com.livejourn

al.* 

mime:тип_фа

йла 

Поиск ограничивается определенным 

типом файла: 

PDF (Adobe Portable Document Format), 

DOC (Microsoft Word), 

PPT (Microsoft PowerPoint), 

XLS (Microsoft Excel),  

RTF (Rich Text Format), 

SWF (Macromedia Flash) 

(анкета загранпас-

порт ~~ биометри-

ческий) (mime:pdf | 

mime:doc) 
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Окончание таблицы 
lang:язык Поиск ограничивается страницами на 

определенном языке: 

русском (ru), 

украинском (uk), 

белорусском (be), 

английском (en), 

французском (fr),  

немецком (de), 

казахском (kk), 

татарском (tt) 

BBC lang:en 

do-

main:домен 

Поиск по страницам, которые располо-

жены в заданном домене 

domain:yandex /+1 

domain:ru 

date:ГГГГ{*|

ММ{*|ДД}} 

Поиск только по тем страницам, дата 

изменения которых находится в задан-

ном интервале 

хит-парад 

date:20090901..200

90915 

date:< Поиск только по страницам, изменен-

ным раньше указанной даты. Допустимы 

также операторы :>, :<=, :>= 

вакансии 

date:>20091101 

cat:ID регио-

на или cat:ID 

темы 

Поиск только страниц сайтов, зарегист-

рированных в Яндекс. Идентификатор 

региона можно получить, прибавив к 

коду региона смещение 11000000. Иден-

тификатор тематической рубрики полу-

чается прибавлением к коду темы сме-

щения 9000000 

зяблик 

cat:11000051 

 

При использовании операторов, где в качестве параметра зада-

ется имя хоста (таких, как url, host и rhost), в качестве имени 

должно указываться главное зеркало сайта, иначе ничего не бу-

дет найдено. Например, нужно писать host:lib.ru, а не 

host:www.lib.ru. Чтобы узнать главное зеркало сайта, нужно до-

бавить host в базу Яндекса. Если он не является главным зерка-

лом, dsqltn сообщение: «Добавленный вами сайт не индексиру-

ется, так как является «зеркалом»  http://www.domain.ru/». 
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Разберем более детально примеры запросов в поисковой 

системе Яндекс. 

 

Вопрос 
Ключе-

вые слова 
Запрос Ссылка  Ответ 

Какие имя и отчест-

во были взяты в ка-

честве одного из 

псевдонимов, с ко-

торым Талейран ра-

ботал на русских? 

Псевдо-

ним, Та-

лейран 

Псевдо-

ним & 

Талейран 

http://worldpoint.r

u/kratkaya-

istoriya-voennoy-

razvedki-

rossii/voennaya-

razvedka-pri-

aleksandre-i  

Анна 

Ивановна 

Какое имя встреча-

ется одновременно 

и у персонажа пере-

дачи "Спокойной 

ночи, малыши", и в 

одном из стихотво-

рений Николая Руб-

цова?  

 

Николай 

Рубцов, 

спокой-

ной ночи 

малыши, 

персонаж 

Николай 

Рубцов & 

спокой-

ной ночи 

малыши 

& персо-

наж 

http://skal92.ya.ru

/replies.xml?item

_no=8  

Филя 

http://worldpoint.ru/kratkaya-istoriya-voennoy-razvedki-rossii/voennaya-razvedka-pri-aleksandre-i
http://worldpoint.ru/kratkaya-istoriya-voennoy-razvedki-rossii/voennaya-razvedka-pri-aleksandre-i
http://worldpoint.ru/kratkaya-istoriya-voennoy-razvedki-rossii/voennaya-razvedka-pri-aleksandre-i
http://worldpoint.ru/kratkaya-istoriya-voennoy-razvedki-rossii/voennaya-razvedka-pri-aleksandre-i
http://worldpoint.ru/kratkaya-istoriya-voennoy-razvedki-rossii/voennaya-razvedka-pri-aleksandre-i
http://worldpoint.ru/kratkaya-istoriya-voennoy-razvedki-rossii/voennaya-razvedka-pri-aleksandre-i
http://worldpoint.ru/kratkaya-istoriya-voennoy-razvedki-rossii/voennaya-razvedka-pri-aleksandre-i
http://skal92.ya.ru/replies.xml?item_no=8
http://skal92.ya.ru/replies.xml?item_no=8
http://skal92.ya.ru/replies.xml?item_no=8
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   Окончание таблицы 

Сколько было ра-

ботников в мурман-

ском рыболовном 

порту в 1951 году? 

Мурман-

ский 

порт, 

1951  

Мурман-

ский ры-

боловный 

порт в 

1951 году 

http://www.portof

murmansk.ru/deta

ils.php?id=549&

menuid=0&cid=6

1   

2235 чел 

Кем был в 1575 году 

Алексей Леонтье-

вич, однофамилец 

отца русского по 

происхождению 

французского ре-

жиссера и актера, 

мать которого была 

родом из Прованса? 

 

Алексей 

Леонтье-

вич, 

1575 

«Алексей 

Леонтье-

вич» в 

1575 году 

http://www.5ballo

v.ru/dictionary/ful

l/11200/3 

 

Воево-

дой 

Членом законода-

тельного собрания 

какого штата был 

семнадцатый по 

счету госсекретарь 

США? 

17-й гос-

секретарь 

США, 

член за-

конода-

тельного 

собрания 

17-й гос-

секретарь 

США and 

+ член 

законода-

тельного 

собрания 

http://www.lib.mn

/blog/yuliya_gran

de/164327.html  

Апшер 

А. Пар-

кер 

  

§29. Задания по поиску в сети Интернет 

 

Задание для самостоятельной работы. 

 Найдите название самого большого пресноводного 

озера в мире. 

Порядок выполнения.  

1. Запустите обозреватель MS Internet Explorer.  

2. В адресной строке наберите адрес поискового WWW 

сервера.  

3. Откройте новое окно браузера, выполнив последова-

тельность команд в главном меню Файл - Создать - Окно или 

использовав сочетание клавиш Ctrl+N.  

4. Повторите пп. 2; 3 не менее четырех раз. В разные окна 

браузера загрузите главные страницы поисковых машин.  

http://www.portofmurmansk.ru/details.php?id=549&menuid=0&cid=61
http://www.portofmurmansk.ru/details.php?id=549&menuid=0&cid=61
http://www.portofmurmansk.ru/details.php?id=549&menuid=0&cid=61
http://www.portofmurmansk.ru/details.php?id=549&menuid=0&cid=61
http://www.portofmurmansk.ru/details.php?id=549&menuid=0&cid=61
http://www.5ballov.ru/dictionary/full/11200/3
http://www.5ballov.ru/dictionary/full/11200/3
http://www.5ballov.ru/dictionary/full/11200/3
http://www.lib.mn/blog/yuliya_grande/164327.html
http://www.lib.mn/blog/yuliya_grande/164327.html
http://www.lib.mn/blog/yuliya_grande/164327.html
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5. Сравнить интерфейсы поисковых WWW серверов.  

Примечание. Для оптимальной и быстрой работы с поис-

ковыми системами существуют определенные правила написа-

ния запросов. Подробный перечень для конкретного поискового 

сервера можно найти на самом сервере по ссылкам: помощь, 

подсказка, правила составления запроса и т.п.  

6. С помощью справочных систем познакомьтесь с основ-

ными средствами простого и расширенного поиска.  

7. Организуйте поиск, заполните таблицу и прокомменти-

руйте результаты поиска: 

 
Ключевая фраза Результаты поиска 

Yandex Google Rambler Апорт 

Информационные 

технологии в обра-

зовании 

    

«информационные 

технологии в обра-

зовании»   

    

педагогические 

технологии лично-

стно-ориентиро-

ванного обучения 

    

  

8. Дополните таблицу самостоятельно построенными за-

просами. 

9. Познакомьтесь с избранными документами и оцените 

их релевантность (смысловое соответствие результатов поиска 

указанному запросу). Организуйте поиск интересующей вас ин-

формации и внесите результаты в таблицу. 

10.Сравните результаты поиска (только первые блоки) 

всех серверов и прокомментируйте их. 

 Примечание. Для многократного дублирования одного и 

того же запроса (и «чистоты» эксперимента) необходимо вос-

пользоваться буфером обмена Windows. 

 При анализе интерфейса поисковых WWW-серверов об-

ратите внимание не только на окна запросов и кнопку Пуск 

(Старт, Начать, Искать, Go и т.д.), но и на ссылки о помощи 

(Помощь, Help, Как искать, Как сформировать запрос и т.д.). 
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Найдите ответы на вопросы 
 

1. Какой географический термин есть в названии семина-

ра, состоявшегося в столице Башкирии в конце лета 2006 г. и 

посвященного системе Linux? 

2. Какое традиционное праздничное блюдо, согласно 

шутке, вполне может происходить от узбекского слова в пе-

реводе на русский язык, означающего приглашение присту-

пить к трапезе? 

3. Какое название носит участок территории, куда не-

сколько лет назад переместили более дюжины деревьев, про-

израставших позади мавзолея в Москве? 

4. Как называлась деревня, уничтоженная во время 

строительства немецкого аэропорта, названного в честь чело-

века, родившегося в 1915 г.? 

5. С женщиной какой национальности находился в браке 

Иван Грозный в 1564 г.? 

6. Где и когда родился математик Николай Иванович Ло-

бачевский? 

7. Кто является издателем и разработчиком компьютер-

ной игры «Братья пилоты»? 

8. Когда родился и в каком году умер великий русский 

полководец Александр Васильевич Суворов? 

Результаты поиска отразите в отчете, созданном в тексто-

вом редакторе, заполнив следующую таблицу: 

 
№ вопроса Результат Поисковый   

сервер 

Адрес          

найденной 

Web-страницы 
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9. В текстовом документе создайте следующую таблицу: 

 
Личность ХХ века 

Фамилия, имя Годы жизни Род занятий Фотография 

Джеф Раскин    

Лев Ландау    

Юрий Гагарин    

 

Чтобы найти информацию о Раскине, Ландау, Гагари-

не, необходимо открыть одну из поисковых систем: 

www.yandex.ru, www.rambler.ru, www.aport.ru, 

www.yahoo.com, www.google. com  

Из предоставленного поисковой системой множества 

ссылок откройте наиболее подходящие и скопируйте нужную 

информацию в таблицу. 

10. В текстовом документе создайте следующую таблицу: 

 
Слова, входящие в 

запрос 

Структура запроса Количество 

найденных 

страниц 

Электрон-

ный адрес 

первой най-

денной ссыл-

ки 

Информационная 

система 

Информационная! 

Система! 

  

Информационная + 

система 

  

Информационная - 

система 

  

«Информационная 

система» 

  

Персональный 

компьютер 

Персональный ком-

пьютер 

  

Персональный & 

компьютер 

  

$title (Персональ-

ный компьютер) 

  

$anchor (Персо-

нальный компью-

тер) 

  

 

http://www.yandex.ru/
http://www.rambler.ru/
http://www.aport.ru/
http://www.yahoo.com/
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Заполните таблицу, используя поисковую систему Яндекс: 

www.yandex.ru 

Не забывайте, что помимо русскоязычных Яндекса и 

Рамблера, можно задавать запросы на английском языке в 

Google и других зарубежных поисковых системах. 

 

Советы по поиску в различных поисковых системах 

 Проверяйте орфографию в написании слова. 

 Используйте синонимы, если список найденных страниц 

слишком мал. 

 Ищите больше, чем по одному слову. Максимально су-

жайте предмет поиска. 

 Не начинайте обычные слова с прописной буквы, кроме 

имен собственных. 

 Используйте ссылку «найти похожие документы», если 

один из найденных документов наиболее близок к искомому. 

 Чтобы исключить документы, в которых встречается оп-

ределенное слово, поставьте перед ним знак минус. И наоборот, 

если это слово наиболее важно – знак плюс. 

 Используйте язык запросов, чтобы сделать запрос более 

точным. 

 Запрашивайте конкретную форму слова при поиске (ис-

ключив другие словоформы), поставив перед ним знак «!». 

 Обратите внимание, что контекст документа может со-

держать ответ, т. е. не потребуется заходить в сам документ. 

 Используйте настройки поиска, чтобы задать удобные 

параметры описания документов и структуру страницы с ре-

зультатами поиска. 

 

 

 

 

 

http://www.yandex.ru/
http://help.yandex.ru/search/?id=481939
http://www.yandex.ru/cgi-bin/customize.pl
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Заключение 

В соответствии с современной тенденцией усиления об-

щеобразовательной значимости информатики многие ученые 

говорят о необходимости повышения качества подготовки сту-

дентов в данной области. Первое направление совершенствова-

ния подготовки, связанное с применением новых информацион-

ных технологий, широко представлено в современных научно-

педагогических исследованиях (Т.В. Добудько, И.В. Марусевой, 

В.И. Пугача, И.В. Роберт и др.). Второе направление, опреде-

ляющее базовую научную подготовку, рассматривается боль-

шинством ученых в контексте фундаментализации образования 

(А.А. Кузнецов, Э.И. Кузнецов, М.П. Лапчик, М.В. Швецкий  и 

др.).  

Фундаментализация, предполагающая углубление теоре-

тической, общенаучной подготовки студентов, является тенден-

цией, характерной в целом для отечественного высшего профес-

сионального образования. В исследованиях В.П. Беспалько, 

А.И. Еремкина, В.И. Кагана, А.М. Новикова, В.А. Сластенина и 

др. подчеркивается, что дальнейшая фундаментализация подго-

товки  специалистов должна быть направлена на интеграцию, 

преодоление разрыва между знаниями, полученными студента-

ми при изучении различных учебных дисциплин, за счет суще-

ственного развития межпредметных связей. И именно информа-

тика, благодаря универсальности ее системообразующего поня-

тия «информация» и порождаемого ею информационного под-

хода в научном познании, более чем какие-либо другие научные 

дисциплины, способствует построению межпредметных связей 

в образовательном процессе. 
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http://office.microsoft.com/ru-ru/access/FX100487571049.aspx
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Приложение 1 

Образец выполнения работы 

__________________________________________________ 

Адрес 

Обращение 

 

 

 

Приглашаем Вас провести свободное время  

на горнолыжном комплексе 

 

«Гора Белая» 

 

Горнолыжный центр «Гора Белая» находится в 30 км от   

г. Нижний Тагил, близ поселка Уралец. Представлены две осве-

щенные трассы различной степени сложности, с перепадом вы-

сот до 105 и до 1500 м. 

 

Пункт проката предлагает: 

 Сноуборды подростковые и взрослые. 

 Горные лыжи (детские, подростковые, взрослые). 

 Ботинки, палки, защитные очки, шлемы.  

 

Расценки на подъемники:  

 
Тип подъемника  Цена за 1 подъем, р. Бонус за каждый 

подъем, % 

Кресельный 50 10 

Учебная трасса 15 10 

Спортивная трасса 35 10 

Тюбинг 25 10 

 

Абонемент на 1 день 
900 р. 

Тюбинг в стоимость не входит 

Деньги возврату не подлежат 
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Абонемент на 2 дня 
1500 р. 

Тюбинг в стоимость не входит 

Деньги возврату не подлежат 

 

Время работы: 

Четверг, пятница: с 16
00

 до 22
00

; 

Суббота, воскресение: с 10
00

 до 22
00

. 

 

Приложение 2  

[1] Лекция 1. Философские и естественнонаучные аспекты 

информационных систем 

[2] 1. Информация как неотъемлемое свойство материи 

[3] 1.1. Философский аспект 

Многие ученые считают информацию свойством всего 

сущего, т. е. всех материальных объектов, а не только живых 

существ. С их точки зрения, информация выступает как опреде-

ленный аспект взаимодействия вещей в мире, оставляющего 

свой след – воздействие одной системы на другую. Во многих 

источниках понятие «информация» рассматривается, в первую 

очередь, в сопоставлении с понятием «отражение».   

Прежде чем выяснить, как связаны между собой эти поня-

тия, необходимо уточнить само понятие «отражение», посколь-

ку термин «отражение» применяется в философии, математике и 

других науках не всегда однозначно.  

[3] 1.2. Проблема отражения в философском рассмотрении  

В философском рассмотрении проблема отражения имеет 

два аспекта:  

онтологический (бытийный), состоящий в рассмотрении 

отражения как атрибута, свойства всей материи; 

гносеологический (познавательный), состоящий в истол-

ковании познания как отражения, т. е. выясняющий специфику 

тех форм отражения, которые присущи только человеческому 

сознанию. 
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[3] 1.3. Исторический аспект 

История возникновения, внедрения в научный обиход и 

развития понятия «информация» такова, что изначально разви-

валась количественная сторона понятия, а качественная его сто-

рона ограничивалась интуитивными представлениями об ин-

формации как о различных сообщениях. Благодаря работам      

Р. Хартли, К. Шеннона было сформулировано понятие «количе-

ство информации» и найдены объективные методы ее подсчета. 

Впоследствии преодоление формализма чисто количественного 

подхода к определению информации шло по направлениям: 

семантического анализа информации; 

изучения проблемы ее ценности; 

изучения информации как фактора управления; 

выяснения связи между информацией и энтропией.  

[2] 2. Информация в кибернетике 

[3] 2.1. Информация как фактор управления 

Наибольшие результаты в этой области были достигнуты 

в рамках философского обобщения кибернетики. Основополож-

ники кибернетики, рассматривая информацию как фактор 

управления, толковали ее не формально, а содержательно.        

Н. Винер утверждал, что содержание внешней среды входит в 

систему в виде организованного множества состояний сигнала и 

организация является образом, отображением источника ин-

формации. Благодаря тому, что информация, будучи выражени-

ем упорядоченности, является вместе с тем и образом источни-

ка, становится возможной адекватная реакция системы на внеш-

нюю среду. 

[3] 2.2. Универсальность понятия «информация» 

содержательное истолкование и качественная характери-

стика понятия информации заключается в установлении:  

относительной независимости информации от физической 

природы сигнала и, следовательно, от природы энергии; 

отличия информации от физической энтропии.  

Таким образом, информация может возникать в процессе 

отражения, храниться и накапливаться независимо от мысляще-

го существа. В этом смысле информация носит объективный ха-

рактер.  



 

273 

 

[2] 3. Информация и эволюционный процесс 

[3] 3.1. Особенность информации в неживой природе 

Появление информации в мире можно соотнести с момен-

том возникновения Вселенной, т. е. с моментом возникновения 

упорядоченности структуры из хаоса. Простейшие формы ин-

формации, которые соответствуют простейшим формам отра-

жения, можно обнаружить на низших стадиях развития материи. 

Присущая неживой материи форма отражения заключается в 

способности материальных тел определенным образом реагиро-

вать на внешнее воздействие. Характерной особенностью ин-

формации при отражении в неживой природе является то, что 

она не используется объектами этого мира. Информационные 

процессы здесь выступают в форме авторегуляции. В неживой 

природе существуют механизмы, лишь отдаленно напоминаю-

щие системы управления, действующие по принципу обратной 

связи. Эти механизмы состоят в том, что реакцией на разнообра-

зие будет появление нового разнообразия. Но эта реакция – 

лишь предпосылка управления с обратной связью, ее прообраз. 

С материалистической точки зрения, в неорганическом мире нет 

целей, все происходит стихийно. Авторегуляция выражается в 

том, что система самостоятельно возвращается в прежнее, на-

рушенное каким-то возмущающим воздействием, состояние или 

переходит в какое-то новое состояние, необходимое для нор-

мального  ее функционирования. Поскольку объекты неживой 

природы не используют информацию, ее можно назвать потен-

циальной. С появлением первых живых существ информация 

становится актуальной, т. е. функционирующей в виде потоков 

сигналов. В живой природе существуют обе формы информа-

ции: потенциальная и актуальная.  

[3] 3.2. Эволюционные теории 

Развитие как частный случай движения материи характе-

ризуется усложнением структур и связанных с этим процессов. 

В настоящее время существуют частные теории, объясняющие 

отдельные фрагменты развития мира. После того, как Ч. Дарвин  

разработал теорию происхождения и развития видов на основе 

естественного отбора, а  Г. Мендель открыл законы передачи 

наследственности, мы более или менее четко представляем эво-
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люцию живой материи. Менее изучена цепь превращений нежи-

вой материи, которая привела к зарождению жизни на нашей 

планете. Существует гипотеза А. Опарина о химической эволю-

ции, в рамках которой экспериментально подтверждена воз-

можность усложнения структуры неживой материи. Состав пер-

вичной атмосферы Земли резко отличался от современного.       

В ней присутствовали водород и его соединения, а также пары 

воды, азот, сероводород, инертные газы и др. Положительным 

фактором было отсутствие свободного кислорода, так как в 

окислительной среде длительное существование органических 

молекул было бы менее вероятно. Для синтеза биологически 

важных химических соединений необходимо было поступление 

энергии извне. Источниками ее служили: восстановительный 

характер среды, излучение Солнца, радиоактивное излучение, 

теплота недр, газовые разряды, удары метеоритов. В результате 

воздействия энергии на вещества, растворенные в Мировом 

океане, начался синтез первичных соединений на основе угле-

рода, что объясняется его достаточно высокой реактивной спо-

собностью. Это, прежде всего, углеводороды (метан), аммиак, 

сероводород, простейшие альдегиды. Первичные соединения 

служили исходным материалом для образования мономеров, из 

которых путем конденсации возникли биохимические полимеры 

– основные составные компоненты всех живых организмов: 

нуклеиновые кислоты, белки, полисахариды, липиды. Нуклеи-

новые кислоты являются носителями генетической информации, 

а строительным материалом живой материи служат белки  

сложные высокомолекулярные полимеры.  

Структура белка меняется в зависимости от изменения 

давления, температуры, концентрации ионов, при присоедине-

нии других молекул и т.п. Изменение структуры белка ведет к 

изменению биологической активности. Это свойство делает бе-

лок подходящим материалом для построения живой материи.  

[3] 3.3. Роль информации в живой природе  

Структурной единицей живой природы является клетка. 

Клетка уже обладает определенной степенью автономности, по-

этому существует огромное многообразие одноклеточных орга-

низмов. Все клетки по «конструкции» делятся на прокариотиче-
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ские и эукариотические. У прокариотов отсутствует ядро (бак-

терии и сине-зеленые водоросли). Однако они обладают всеми 

свойствами живой материи: способны к обмену веществ, к раз-

множению, чувствительны к состоянию среды, некоторые про-

кариоты способны к передвижению. У них явно выражено явле-

ние таксиса – «убегания» от того места, где среда неблагоприят-

на, и стремление к тому месту, где она благоприятна для суще-

ствования клеток. Вещества и воздействия, от которых клетка 

бежит, называют репеллентами, а к которым стремится  ат-

трактантами. Явление таксиса обусловлено наличием внутрен-

ней модели внешнего мира прокариотической клетки как само-

организующейся системы. Конечно, такая модель весьма при-

митивна, но ее проявления очевидны и выражены в поведении 

клетки. Клетки эукариоты способны к более сложному поведе-

нию.  

В какой мере можно говорить о протекании информаци-

онных процессов в клетке? В среде, имеющей аттрактант или 

репеллент, бактерии, способные к движению, перемещаются в 

направлении увеличения концентрации аттрактанта или умень-

шения концентрации репеллента. Эволюционные преимущества 

таких организмов очевидны: они более жизнеспособны по срав-

нению с организмами, не способными к движению. Бактерии 

могут ощущать изменение концентрации репеллента или ат-

трактанта не только в пространстве, но и во времени. В ответ на 

быстрое введение активного вещества в среду обитания бакте-

рии меняют характер своего движения. При этом некоторое 

время наблюдается состояние двигательного возбуждения в ви-

де учащенных беспорядочных метаний. Затем бактерии возвра-

щаются в спокойное состояние. Таким образом бактерии как бы 

привыкают к новым условиям, следовательно, реагируют на из-

менение концентрации химического вещества во времени, а не 

на ее абсолютное значение.  

Кроме того, бактерии имеют своего рода кратковремен-

ную память. Если бактерии стимулировать, добавив в среду ат-

трактант в определенной концентрации, затем восстановить 

прежнюю его концентрацию и через короткий промежуток вре-

мени снова добавить аттрактант в той же концентрации, то дви-
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гательная активность не обнаруживается. Значит, бактерии спо-

собны не только «ощущать», но и «запоминать» на короткое 

время силу стимулирующего воздействия.  

Роль рецепторов для бактерии играют определенные бел-

ки, которые при контакте со стимулирующим веществом испы-

тывают структурные изменения, что меняет их способность к 

реакции. В настоящее время мало, что известно о природе сис-

темы, перерабатывающей сигналы от рецепторов и передающей 

их жгутикам, с помощью которых бактерии передвигаются.     

Но факты, достоверно установленные микробиологией, убеди-

тельно говорят о том, что клетка обладает собственной инфор-

мационной системой. Выживает она лишь при условии, что бу-

дет воспринимать только важную для сохранения жизни ин-

формацию. Если бы клетка реагировала на каждый сигнал, на 

каждое самое незначительное отклонение, она никогда бы не 

смогла находиться в равновесии и в конце концов погибла бы 

вследствие неадекватной регуляции.  

[3] 3.4. Информация в высокоорганизованной материи 

Более поздний этап эволюции – возникновение многокле-

точных организмов: от сравнительно примитивных животных 

типа кишечнополостных до высших организмов, в том числе  

человека. При этом нервная система (отвечающая за информа-

ционные процессы в организме) развивается примерно по сле-

дующему пути: диффузная сеть у кишечнополостных в ходе 

эволюции централизуется, и основные составляющие нервного 

аппарата, за исключением чувствительных элементов, погружа-

ются в глубь тела. С усложнением нервной системы усложняют-

ся и протекающие в организме информационные процессы, 

приобретая многоуровневый характер у высших животных. 

Для полноты картины следует вспомнить об удивитель-

ном свойстве всех живых организмов, включая человека: копи-

ровать и «архивировать» всю информацию о живущем организ-

ме не только в половых клетках, но и вообще во всех клетках в 

форме молекул ДНК. В этом случае можно говорить о потенци-

альной информации, хранящейся в виде кодов ДНК. Информа-

ция переходит в актуальную форму, когда активизируется про-

цесс деления клеток по матрицам ДНК. Это обеспечивает в ряду 
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поколений клеток и организмов передачу наследственных при-

знаков и специфических форм обмена веществ.  

 

Приложение 3 

ВАСИЛИЙ ЛЕОНТЬЕВ 

 

Карьера В. Леонтьева – один из лучших в экономической 

науке примеров преимущества интелектуального разделения 

труда. Вся жизнь этого ученого была посвящена созданию и 

усовершенствованию единственного технического приема – 

анализа «затраты – выпуск», работе, которая была начата им 

еще в ранней юности в России, продолжена в Америке, а позд-

нее  почти во всех странах мира. Достижения Леонтьева в этой 

области снискали ему французский орден Почетного легиона в 

1968 г., пост президента Американской экономической ассоциа-

ции в 1970 г., Нобелевскую премию по экономике в 1973 г., пост 

президента Секции F (научный прогресс) Британской академии 

в 1976 г., почетное место в Русско-Американском Зале Славы в 

1980 г. и огромное число почетных званий университетов Аме-

рики и Европы. В тридцатых, сороковых и пятидесятых годах  

ХХ в. Леонтьев работал в Гарвардском университете. В девяно-

сто лет он все еще возглавлял работы по анализу затрат в Нью 

Йоркском университете (Леонтьев умер в 1999 г.– Прим. ред.)  

Леонтьев родился в 1905 г. в семье профессора экономики 

труда Санкт-Петербургского университета. Поступив в этот же 

университет пятнадцатилетним юношей, он в 1925 г. получил 

там степень магистра искусств. В том же году Леонтьев уехал в 

Германию, чтобы получить степень доктора философии в Бер-

линском университете. Он привез с собой статью, которая была 

опубликована в Германии, а потом и в России и в которой он 

утверждал, что исключительно абстрактная равновесная система 

Леона Вальраса может быть упрощена и наполнена конкретны-

ми цифрами, полученными на основании изучения технологиче-

ских процессов, реализуемых в разных отраслях промышленно-

сти. В анализе «затраты – выпуск» экономика подразделяется на 
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отрасли или секторы, и перемещения товаров и услуг между от-

раслями или секторами для отражения взаимных связей между 

ними систематически фиксируются в виде таблиц. Эти взаимо-

связи называются векторами «затраты – выпуск», ибо они пока-

зывают, какие затраты на производство необходимы в одной от-

расли, чтобы другая отрасль могла произвести свою продукцию, 

которая становится вводимым ресурсом для иных отраслей. 

Первоначально предложение Леонтьева содержало некоторые 

практические примеры, но в то время ученому не хватало дан-

ных для создания реальной таблицы «затраты – выпуск» даже 

для какой-либо одной отрасли промышленности. В 1931 г. он 

приехал в Америку в качестве научного сотрудника Националь-

ного бюро экономических исследований, а спустя год переехал 

в Гарвард.  

В 1936 г. Леонтьев сообщил о своем намерении создать 

реальную таблицу «затраты – выпуск» для американской эконо-

мики, однако прошло еще пять лет, прежде чем вышла его рабо-

та «Структура американской экономики, 1919 – 1939» (The 

Structure of the American Economy, 1919 – 1939 Oxford University 

Press, 1941; 2nd edn, 1951; International Arts and Sciences Press, 

1976). В те годы все утомительные расчеты, необходимые для 

создания таблицы «затраты – выпуск», выполнялись вручную с 

помощью настольных калькуляторов, и правительства разных 

стран мира смогли реально воспользоваться таким инструмен-

том, как анализ «затраты – выпуск», только после появления в 

1950 г. электронных вычислительных машин.  

За «Структурой американской экономики» последовали 

«Исследования структуры американской экономики» (Studies in 

the Structure of the American Economy Oxford University Press, 

1953; International Arts and Sciences Press, 1976), «Экономиче-

ская теория “затраты – выпуск”» (Input – Output Economics, 

Oxford University Press, 1966; 2nd edn, 1986), «Будущее мировой 

экономики» (The Future of the World Economy, Oxford University 

Press, 1977) и ставший классическим двухтомник леонтьевских 

работ «Очерки по экономике» (Essays in Economics, Oxford 

University Press, 1966, 1977; Basil Blackwell, 1977). Анализ за-

трат, или, как его еще иногда называют, «межотраслевой ба-
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ланс», использовался в самых разных целях: для расчета стои-

мости ресурсов, необходимых для конверсии военной промыш-

ленности; для расчета товарооборота между регионами страны; 

для анализа вредных отходов разных отраслей промышленно-

сти, загрязняющих окружающую среду, и для определения от-

носительной фактороинтенсивности экспорта и импорта  

В одной из своих самых знаменитых статей «Внутреннее 

производство и внешняя торговля: новый взгляд на капиталово-

оруженность Америки» («Domestic Production and Foreign Trade: 

the American Capital Position Re-examined», Economia 

Internationale, февраль 1954) Леонтьев показал, что американ-

ский экспорт носит трудоемкий, а импорт – капиталоемкий ха-

рактер, что противоречит теореме Хекшера–Олина, в соответст-

вии с которой, в экспорте таких стран, как Соединенные Штаты, 

значительно лучше обеспеченных капиталом, чем трудом, 

должны преобладать товары с высокой капиталоемкостью, а в 

импорте – товары с низкой капиталоемкостью. Это открытие, 

названное «парадоксом Леонтьева», положило начало большому 

числу плодотворных теоретических и практических работ, авто-

ры которых пытались объяснить его. На самом деле, подобные 

результаты применения анализа «затраты – выпуск» доказали, 

что они даже более важны, нежели созданные Леонтьевым и его 

коллегами реальные таблицы: целый раздел продвинутой эко-

номической теории, известный как «теория линейного произ-

водства», обязан своим возникновением анализу «затраты – вы-

пуск».  

Анализ затрат нередко сталкивался с неприятием, особен-

но в Америке. Он представляет собой некую «бесценовую эко-

номику» в том смысле, что имеет дело исключительно с физиче-

скими количествами. Некоторые ученые даже высказывали опа-

сение, смысл которого заключался в том, что анализ «затраты – 

выпуск» якобы дает нечто вроде кальки для централизованного 

планирования экономики. Более того, было доказано, что в таб-

лицах «затраты – выпуск» трудно учесть общую тенденцию за-

мещения более дешевых ресурсов более дорогими в ответ на 

изменение их цен, не говоря уж о динамике изменения техноло-

гии в данной отрасли. Однако Леонтьев много работал над тем, 
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чтобы придать анализу затрат необходимую динамичность и 

расширить сферу его практического применения за счет учета 

изменения цен, наличия избыточных производственных мощно-

стей и технического прогресса.  

Основная мысль, красной нитью проходящая через все ра-

боты Леонтьева, заключается в том, что экономисты должны 

«пачкать руки», работая непосредственно с «сырыми данными». 

И в преклонном возрасте он сохраняет убежденность в том, что 

современная экономическая теория безнадежно непрактична и 

антиэмпирична, поскольку считает более престижным создание 

гипотетических математических моделей, а не кропотливый 

труд, связанный с систематизацией статистических данных и их 

использованием для анализа проблем реального мира. Нако-

пившиеся в течение долгой жизни претензии к стерильности со-

временной экономической науки Леонтьев выразил в своем пре-

зидентском послании Американской экономической ассоциации 

«Теоретические предпосылки и ненаблюдаемые факты» 

(«Theoretical Assumptions and Nonobserved Facts», American 

Economic Review. Июнь, 1971).  
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