
Список вопросов для подготовки 
к лабораторным работам по информатике 

 
 

На вопрос по редактору Word и табличному процессору  Excel к лабораторным работам 
необходимо подготовить развернутые ответы объемом 1-2 страницы текста так, чтобы на 

лабораторной работе воспользоваться своими записями. 
 

Редактор Word. 
 

1. Имя документа. Форматирование документа. Параметры форматирования. 
2. Объекты в редакторе  Word. Операции с объектами. Вставка и удаление рисунков, 

таблиц, листов, диаграмм.  
3. Поиск и замена в редакторе Word. Расширенные возможности поиска и замены.  
4. Работа с таблицами в редакторе Word.  
5. Операции редактирования документов Word. Вставка и удаление символов, 

выделенной части документа, таблиц, объектов. 
6. Средства орфографической и лексической проверки документов. Назначение 

документу и его частям языка. 
7. *Функции работы с файлами. Диалоговые окна сохранения и открытия 

документов. Сохранение документов в различных форматах. 
8. *Расширенные возможности сохранения файлов. Защита документов от режимов 

чтения и редактирования. 
 

Табличный процессор Excel. 
 

1. Общая структура электронных таблиц. Ячейки. Листы. Диаграммы. Абсолютная и 
относительная адресация ячеек. Типы ячеек. 

2. Форматирование таблиц и границ. Установка комментариев к ячейкам. 
Копирование ячеек с абсолютными и относительными адресами. 

3. Формульный тип ячеек. Редактирование формул. Типы формул. Мастер формул 
4. Построение диаграмм по табличным данным. Редактирование и размещение 

диаграмм. Мастер диаграмм. 
5. *Экспорт таблиц диаграмм и листов в другие документы пакета MS Office. 
6. *Защита данных, ячеек таблиц и листов от изменения. 
7. *Импорт документов электронных таблиц других форматов в формат данных 

Excel. 
8. *Функции обеспечения конфиденциальности документов и ограничение доступа к 

данным в документах Excel.  
 


