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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ КУРСА

Цель дисциплины: ознакомить студентов с основными положениями наиболее широко используемых разделов науки информатики, тенденциями ее развития, обучить студентов применению современных информационных технологий в своей деятельности, проведению анализа полученных результатов, что предусматривает:
· Изучение основ работы в операционной системе Windows на уровне пользователя;
· Изучение работы с офисными приложениями пакета Microsoft Office XP            Professional;
· Работу с базами данных
· Работу с графикой;
· Работу в сети Internet и эффективное использование её служб;

· Изучение основ Web-технологий
Задача курса - получение теоретических знаний и практических навыков по использованию организационной и вычислительной техники в режиме автоматизированной обработки различных видов информации.

В результате изучения дисциплины студент должен знать: основы работы с персональным компьютером и периферийными устройствами; основы работы с текстовыми и графическими редакторами; с электронными таблицами, с базами данных, системами компьютерной графики, основы работы и поиска информации в Internet, основы Web-технологий.
Методический практикум состоит из кратких теоретических сведений по каждому из разделов, практических и лабораторных работ и заданий для самостоятельной работы студентов. Лабораторные работы предназначены для приобретения практических навыков работы на ПК. Целью самостоятельных занятий является более детальное уточнение и овладение  студентами  наиболее сложных вопросов курса.

2. Содержание занятий
Содержание лекций

      Информатика и информационные технологии: общие понятия, программная и техническая основа. Предмет и состав дисциплины «Информатика и Информационные технологии». Информатизация общества. История развития вычислительной техники.  Аппаратное обеспечение ПК. Основные  и периферийные устройства  ПК, их назначение и характеристики.  Хранение информации в памяти компьютера. Программное обеспечение ПК. Понятие алгоритма. Операционные системы. Оболочки для ОС. Организация хранения данных на внешних носителях. Файловая система. Понятие о файлах и каталогах. Защита информации. Понятие о компьютерных вирусах. Разновидности вирусов. Признаки заражения компьютера вирусом. Организация защиты компьютера, антивирусные программы. Организация эффективного хранения информации, понятие об архиваторах  (WinRar, WinZip).

Основные сведения об операционной системе Windows.  Файловая система Windows. Основные качественные характеристики Windows: графический интерфейс, объектно-ориентированный подход, многозадачность, обмен данными между процессами, многопоточность и т.д. Рабочий стол Windows. Панель задач. Кнопка «Пуск». Описание главного меню Windows. Запуск программ. Переход от одной программы к другой. Открытие документа из главного меню Windows. Получение справочных сведений Windows.  Поиск документов. Настройка системы. Панель управления. Технология работы с файлами (копирование, перенос или переименование, удаление, поиск и т.д). Завершение работы Windows.
Дополнительные сведения об ОS Windows. Установка программ. Установка оборудования. Средства мультимедиа. Оптимизация компьютера: Уплотнение диска (DriveSpice), дефрагментация диска (Defrag), архивация и восстановление данных и параметров системы (Backup), Проверка диска (ScanDisk).

Графические редакторы. Понятие о компьютерной графике. Устройства ввода и отображения графической информации. Растровая и векторная графика. Трехмерная графика. Форматы хранения графических данных. Обработка графической информации.

Работа с графическим редактором Paint (знакомство с интерфейсом программы, настройка параметров программы, работа с графическими файлами, работа с объектами: создание, выделение и правка объектов, обработка изображений, изменение палитры). Работа с графическим редактором  PhotoShop. Знакомство с интерфейсом программы. Настройка параметров программы (обзор интерфейса, главное меню, панель инструментов, панель параметров, сетка и направляющие, дополнительные палитры, работа с файлами), создание и выделение объектов (линии, прямоугольники и окружности, многоугольники и произвольные фигуры, векторные операции, текстовые блоки, выделяющие рамки, выделение инструментами Lasso, инструменты Crop и Slice). Обработка изображений (инструменты Clone Stamp и Pattern Stamp, инструменты группы Eraser, инструменты Blur и Sharpen, инструменты Smudge и Dodge, инструменты Burn и Sponge). Работа со слоями и различные эффекты. Использование фильтров. Обработка и печать документов (изменение параметров изображения, поворот и отражение изображения, наложение изображений, автоматические операции, регулировка положения изображения, настройка печати).

Программный пакет MS Office. Необходимые требования к аппаратному и программному обеспечению ЭВМ для успешной работы пакета. Предназначение приложений пакета MS Office. Инсталляция пакета MS Office на компьютере. Подготовка пакета MS Office к работе. Система справки пакета MS Office. Комбинации клавиш. Контекстное меню.
Самое популярное приложение пакета MS Office – текстовый процессор Microsoft Word. Подготовка редактора к работе. Создание документа. Разметка страницы. Прямое форматирование документа - форматирование шрифтов, абзацев и выбор фона.  Ввод текста. Вставка объектов в документ. Редактирование введенного текста. Выделение текста. Работа с блоками текста. Поиск и замена текста. Проверка орфографии. Исправления в тексте. Стилевое форматирование. Копирование стилей абзацев. DTP – возможности (создание «надписей», буквица, создание и маркировка списков, многоколонная верстка, графические объекты в документе, объекты MS Graph, MS WordArt). Таблицы (создание, перемещение по таблице, вставка строк и столбцов, форматирование строк и столбцов, форматирование таблицы, автоформатирование таблицы, вставка формул). Создание WEB-страниц (Мастер WEB-страниц, гипертекстовые ссылки).

Программа обработки электронных таблиц MS Excel. Запуск программы. Структура документа MS Excel. Настройка MS Excel. Основные элементы окна программы. Построение таблицы. Перемещение по рабочему листу. Ввод данных, использование формул при вычислениях. Выделение ячеек и диапазонов. Редактирование содержимого ячеек (перемещение, копирование, специальная вставка). Оформление таблицы (форматирование ячеек; рамки; цветовое оформление; форматирование столбцов и строк; автоматическое форматирование). Защита ячеек и листов. Вычисления (создание формул; автоматическое вычисление; формулы массива; копирование формул; ссылки на листы и на книги). Функции в формулах. Мастер диаграмм.  Возможности анализа данных. 

Приложение пакета MS Office – создатель презентаций Microsoft Power Point. Настройка Power Point. Автоматизированные способы создания презентаций. Создание презентации с помощью мастера. Редактирование презентации. Диаграммы в презентации. Таблицы в презентации. Разработка пользовательских презентаций (выбор шаблона дизайна; создание нового слайда; ввод, редактирование и форматирование текста, анимационное оформление текста, настройка анимации и дополнительные эффекты). Художественное оформление презентации (цветовая схема слайда, создание фона слайда, вставка рисунков в слайд, автофигуры). Электронная презентация (подготовка к проведению презентации; настройка времени: печать презентации; запуск презентации). 
Технологии динамического обмена данными между приложениями. Использование DDE и OLE технологии при формировании документов в текстовом процессоре WORD. Взаимодействие приложений WORD, EXCEL и POWER POINT.

Проектирование баз данных. Система управления базами данных Access. Понятие баз данных и систем управления базами данных (БД). Модели БД. Сравнительная характеристика и тенденции развития БД. Реляционные БД. 

Компьютерные сети. Общие сведения о компьютерных сетях: Локальные и глобальные сети. Организация доступа к папкам и принтерам. Использование ресурсов других компьютеров в локальной сети. Удаленный доступ к сети. Подключение к Internet. История развития Интернет. Услуги, предоставляемые Интернет. Понятие о WWW.  Понятие о протоколах Интернет. Прогулка по гиперссылкам Web странички. Пользование услугами поисковых служб Internet: Yahoo, Rambler, Yandex, Google. Скачивание информации. Работа в чате (многопоточность). Пользование услугами почтовых служб.
Основы Web-технологий. Создание Веб-страниц. Язык HTML. Программа MS Publisher для автоматической обработки веб-документов. 

Дистанционное обучение. Защита информации. Общие понятия о дистанционном обучении, её возможности и преимущества. Элементы дистанционного обучения. 
Способы защиты информаций. Криптографические методы для обеспечения безопасной работы в Интернете. 

Темы практических занятий

1. Работа в ОS Windows.

2. Работа с текстовым процессором  Microsoft Word.

3. Программа обработки электронных таблиц MS Excel.

4. Приложение пакета MS Office – создатель презентаций Microsoft Power Point.
5. Работа с системой управления базами данных Access.
6. Использование  графических редакторов MS Paint, Adobe PhotoShop.
7. Технологии динамического обмена данными между приложениями.
8. Работа в сети Internet.
9. Пользование услугами почтовых служб.
10. Разработка Web-страниц.
Темы лабораторных занятий

1. Работа в Проводнике. Архивирование файлов.
2. Текстовый процессор Microsoft Word. Работа с документами в Microsoft Word. Стили. Оглавление и указатели. Работа с объектами. Таблицы. 

3. Программа обработки электронных таблиц MS Excel. Ввод данных и формирование таблицы. Вычисления и использование функций в Excel. Создание диаграмм в Excel. Сортировка и фильтрация данных.
4. Создание, редактирование и художественное оформление презентаций в Microsoft Power Point.

5. Разработка простой базы  данных  в СУБД Access.
6. Обмен данными между программами в операционной системе Windows:

· передача данных через буфер обмена;

· внедрение и связь объектов – механизм OLE (Object Linking and Embedding);

· динамический обмен данными DDE (Dynamic Data Exchange).

7. Редактирование графических изображений в PhotoShop. Создание контура. Работа с фильтрами. Применение текстовых эффектов.
8. Понятие о Web-технологиях. Создание Web-документов с помощью языка HTML и Web-редакторов.
3. ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА WINDOWS

Программное обеспечение компьютера

Программное обеспечение компьютера принято подразделять на три основных разновидности: системное, прикладное, инструментальное.

В таблице приведены основные виды программ и их назначение

	Системное
	
	Программы
	Назначение, пример

	
	Базовое
	Операционные системы (ОС)
	Управляют всеми устройствами компьютера, организовывают вычислительный процесс, распределяют ресурсы, организуют работу прикладных программ, обеспечивают интерфейс пользователя, 
Windows, Unix, Linux, Apple,

	
	
	Операционные оболочки
	Облегчают общение пользователя с ОС 
Norton Commander, Проводник.

	
	Сервисное
	Программы диагностики компьютера
	Тестируют работу основных узлов компьютера.

	
	
	Антивирусные программы
	Производят проверку на наличие вирусов и проводят лечение.

Антивирус Касперского, Dr.Web

	
	
	Программы обслуживания дисков
	Проверяют целостность файловой системы, целостность поверхности диска, осуществляют дефрагментацию и т.д.

	
	
	Программы архивирования данных
	Сжимают файлы для экономии памяти

WinRar, WinZip

	Прикладное


	Текстовые процессоры
	Предназначены для создания, редактирования и оформления текстовых документов.
Word, WordPad, LaTex

	
	Табличные процессоры
	Осуществляют вычислительные операции над данными в табличной форме, позволяют создавать диаграммы и производить анализ данных. 

MS Excel

	
	Средства создания презентаций
	Предназначены для создания и демонстрации слайдов и презентаций, сопровождаемых различными эффектами, в том числе звуковыми

MS PowerPoint

	
	Средства распознавания символов
	Автоматизируют ввод в компьютер машинописных и типографских текстов и изображений
FineReader

	
	Средства машинного перевода
	Предназначены для автоматического перевода текстов с/на иностранных языков

Prompt, Socrat, Lingvo(словарь)

	
	Средства компьютерной графики и анимации
	Позволяют создавать и редактировать неподвижные и движущиеся изображения

PhotoShop, MX Flash, CorelDraw, 3-DMax, Maya

	
	Программные средства мультимедиа
	Позволяют объединять тексты, графику, звук и движущиеся изображения (в том числе видеофильмы)

	
	Системы автоматизированного проектирования
	Предназначены для проектирования схем, машин, механизмов

AutoCad

	
	Настольные издательские системы
	Позволяют выполнять компьютерную верстку для подготовки изданий к тиражированию

PageMaker, MS Publisher

	
	Коммуникационные пакеты, в том числе программы – браузеры, программы работы с электронной почтой.
	Предназначены для общения с удаленными абонентами и доступа к информационным ресурсам сети

Internet Explorer, Opera, Mozilla Firefox, Outlook Express

	
	Информационные системы
	Используются для обработки больших массивов данных

СУБД MSAcces

	
	Системы искусственного интеллекта
	Предназначены для принятия решений. В них смоделирован процесс мышления человека-эксперта применительно к различным задачам.

Системы медицинской диагностики, системы технической диагностики, экспертные системы

	
	Обучающие программы
	Предназначены для обучения различным предметам. Представлены многочисленными электронными учебными пособиями

	
	Игры (имитационные, ролевые, логические, стратегические, приключенческие
	Предназначены для организации досуга, обучения, решения производственных, научных и военных задач

	Инструментальное
	Трансляторы (компиляторы, интерпретаторы)
	Осуществляют перевод с языков 
программирования в машинные коды

	
	Отладчики
	Позволяют отслеживать выполнение разрабатываемых программ для поиска и исправления ошибок

	
	Интегрированные среды разработки приложений
	Объединяют разные средства разработки программ: редактор, компилятор, отладчик

	
	Средства создания информационных систем
	Объединяют средства разработки программ и технологии работы с базами данных


Операционная система Windows
Освоение работы на компьютере требует в первую очередь знакомства с операционной системой, без которой невозможна работа персонального компьютера.

Необходимость решения конкретных задач пользователя вызывает необходимость освоения конкретных прикладных программ. 

Цель данной работы помочь овладеть основными приемами работы в ОС Windows.

Краткая справка.

После загрузки ОС Windows на экране появляется так называемый Рабочий стол, на котором располагаются различные значки программ (приложений), документов, папок. Рассмотрим основные элементы рабочего стола.

Кнопка Пуск и Панель задач

В нижней части рабочего стола находится панель задач. На панели задач располагается кнопка Пуск, которая предназначена для открытия главного меню, быстрого запуска программ и поиска файлов, настроек оборудования и программ, а также обеспечивает доступ к справке. На панели задач также размещаются кнопки открытых папок, программ и документов. Щелкая на кнопке, можно быстро перейти в нужное окно.

Мой компьютер – это системная папка, в которой отображаются все устройства хранения.

Корзина – это также системная папка, в которой размещаются удаленные файлы и папки. Позволяет производить восстановление удаленных объектов.
Контекстные меню (меню объектов) появляются при нажатии правой кнопки мыши и содержат команды, относящиеся к объекту, на котором в данный момент находится курсор.

Основными объектами ОС Windows являются файлы, папки, ярлыки. Операционная система позволяет производить с ними различные действия в зависимости от типа файлов: загружать и выполнять (если это приложения), копировать, перемещать, удалять, восстанавливать, переименовывать, осуществлять поиск по именам, по содержанию, по типу файлов и т.д.
Задания по работе с ОС Windows
1. Работа с файлами

1.1. Создайте на Рабочем столе свою папку с названием Myfolder1. 

Для этого, расположив указатель курсора в любую точку экрана, нажмите правую кнопку мыши. Появится контекстное меню. Создайте папку через команду Создать-Папку. 
1.2. Откройте окно папки и изучите элементы окна: меню, полосы прокрутки. Поэкспериментируйте с окном: измените размеры, сверните, разверните, закройте.

1.3 Запустите программу Блокнот через группу команд Пуск-Стандартные-Блокнот. С помощью программы Блокнот введите следующий текст. 

Информатика – наука о методах накопления, хранения, поиска, передачи и обработки информации. Она тесно связана с наукой Кибернетика.
Сохраните этот текст в файле с названием first.txt в своей папке.
1.4. Запустите программу Paint через группу команд Пуск-Стандартные-Paint.

Создайте простой рисунок и сохраните его в своей папке.

1.5. Создайте еще одну папку с названием Myfolder2 на Рабочем столе.
Из первой папки во вторую всеми возможными способами скопируйте два сохраненных файла.

Копирование можно производить следующими способами:

a. Выделить объект, нажать на нем правую кнопку мыши и затем через команду Копировать скопировать его в буфер обмена и вставить его в окне второй папки  с помощью пункта меню Вставить. 
b. Выделить объект. Через пункт меню Правка-Копировать, дальше в окне вставки Правка- Вставить.
c. Методом Drag and Drop. Просто, нажав левую кнопку мыши и не отпуская ее,  перетащить выделенный объект из одного окна в другое.
1.6. Уничтожьте и восстановите скопированные файлы.

1.7. Просмотрите и сопоставьте их размеры. Для этого через контекстное меню выберите подпункт Свойства. В появившемся окне указаны размеры объекта.
1.8. Через кнопки Пуск-Поиск вызовите окно поиска файлов и попробуйте найти файл по имени, по расширению, по содержимому. Найдите графические файлы (с расширениями: .bmp, .jpg, .gif.; текстовые файлы (с расширениями: .doc, .txt, .rtf,  документы, созданные в электронных таблицах, с расширением .xls. Найдите файлы, созданные в определенный промежуток времени.
1.9. Откройте одновременно различные окна: вашей папки, приложений Word, Excel, Корзины. Попробуйте активизировать эти окна через значки на панели задач внизу экрана. Сверните, разверните, закройте.
2. Запуск программ и открытие документов.
2.1.     Запустите из стартового меню Программы (подпункт Стандартные) WordPad, Paint, Калькулятор и Проводник.

2.2.     С помощью программы Проводник откройте любой документ на диске D: (файл с расширением .doc). Запомните путь к этому документу. Закройте окно.

2.3.     Дважды щелкните на значке Мой компьютер, найдите и откройте тот же документ, что и в пункте 2.2. Закройте окно.

3. Управление открытыми окнами
3.1. Откройте окна  приложений Проводник, Калькулятор. 

3.2. Сделайте окно Проводник активным.

3.3. Разверните окно Проводник во весь экран, возвратите его к первоначальному состоянию.

3.4. Измените размеры открытых окон и расположите их рядом. Поменяйте местами имеющиеся окна.

3.5. Откройте окно Мой компьютер.

3.6. Расположите все три окна Каскадом, Сверху вниз, Слева направо.

3.7. Восстановите первоначальный вид рабочего стола.

4. Работа с ярлыками.
4.1.Создайте ярлык Калькулятора, назовите этот ярлык Калькулятор. 

4.2. Используя ярлык Калькулятор, запустите одноименную программу.

4.3.Найдите папку Мои документы. Создайте ярлык этой папки.

4.4. Для любого документа из папки Мои документы создайте ярлык, назовите этот ярлык Пример.

5. Работа в программе Проводник

Программа Проводник одновременно отображает как структуру вложенности папок, так и содержимое выделенной папки, что очень удобно при копировании и перемещении данных. На рис. 3.1. приведен общий вид окна программы
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Рисунок 3.1. Вид окна программы Проводник

Основное преимущество программы Проводник заключается в том, что в этой программе можно одновременно работать с содержимым правой панели окна и со всей структурой файловой системы компьютера, расположенной в левой панели.

При работе с программой Проводник необходимо освоить следующие операции: запуск программы, просмотр каталога диска, просмотр содержимого папок, разворачивание и сворачивание папки, копирование, перемещение, удаление папок, файлов и приложений, поиск папок, файлов и приложений, сортировку объектов.

Задание 

1. Запустите программу Проводник. 

Запуск программы можно осуществить с помощью:

· Кнопки Пуск, (используя контекстное меню)

· Папки Мой компьютер (через контекстное меню или команду Файл-Проводник)
· Каскадного меню Программы
2. Выполните с окном программы Проводник стандартные операции:

· Уменьшение размеров окна

· Перемещение окна в пределах рабочего стола

· Изменение соотношения собственных панелей программы Проводник
· Сворачивание окна программы Проводник
· Разворачивание окна программы Проводник
· Работа программы Проводник в режиме двух окон
3. Изучите состав меню окна программы Проводник
4. Расположите объекты окна по имени, типу, размеру и дате.

5. Создайте одним из способов в корневом каталоге рабочего диска папку Моя_папка
6. Скопируйте папку и поместите копию на рабочий стол, используя разные способы копирования.

7. Создайте с помощью программы Блокнот  текстовый документ и поместите его в папку Моя_папка.
8. Удалите папку Моя_папка в корзину.

9. Восстановите удаленный объект и закройте окно программы Проводник
6. Настройка компьютера.

Windows позволяет настроить периферийные устройства под требования пользователя. Настройки производятся через панель управления. Открыть папку Панель управления можно через Пуск-Настройка-Панель управления.
Задание

1. Установите требуемые характеристики дисплея: цветовую гамму, разрешение экрана, размер экранного шрифта, заставки и т.д. Для этого через контекстное меню вызовите настройку экрана. Установите курсор мыши на свободную область экрана и щелкните левой кнопкой. В контекстном меню выберите команду Свойства. В появившемся окне <<Свойства: Экран>> поэкспериментируйте с настройками экрана через вкладки: Темы, Рабочий стол, Заставка, Оформление, Параметры. Можно также выйти в папку Панель управления и дважды щелкнуть по значку Экран.

На рис.3.2. приведен вид диалогового окна для настройки параметров экрана 

2. Настройте требуемые параметры клавиатуры: интервал перед началом повтора символов, скорость повтора, скорость мерцания курсора. Для этого в папке Панель управления необходимо дважды щелкнуть по значку Клавиатура. 
На рис. 3.3 приведен вид диалогового окна, позволяющего производить настройки клавиатуры.
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Рисунок 3.2. Вид окна настройки экрана
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Рисунок 3.3. Вид окна настройки клавиатуры

Контрольные вопросы

1. Что значит графический интерфейс?
2. Какие действия можно производить с окном?

3. Покажите и назовите элементы окна.

4. Какие функции есть в горизонтальном меню окна?

5. Зачем нужны системные меню? Можно ли обойтись без них?

6. Что такое инструментальная панель и для чего она используется?

7. Что такое Рабочий стол и что на нем располагается?

8. Как произвести настройку  Рабочего стола?

9. Как произвести настройку языка, шрифта?

10. Для чего нужна кнопка Пуск? Доступ к чему она дает?

11. Что находится в папке Мой компьютер?
12. Как производить настройку устройств компьютера?

13. Что такое файл, папка, ярлык? Как они создаются?

14. Для чего нужны ярлыки? Как поменять значок у ярлыка?

15. Какими способами можно скопировать, переместить, удалить и восстановить файлы? 

16. Какие существуют виды  отображений файлов в окне?

17. Какие стандартные программы ОС Windows вы знаете?

18. Как осуществляется поиск нужных фалов и папок?

19. Для чего нужна программа Проводник и каковы ее преимущества?

20. Какие действия можно производить в программе Проводник?

4. Работа с текстовым процессором MS Word.

Краткие сведения

Основные функции текстовых редакторов и текстовых процессоров

Текстовый редактор – это приложение, предназначенное для создания, просмотра, модификации и печати текстовых документов. Текстовый процессор отличается от текстового редактора тем, что он имеет возможности форматирования текстов, вставки различных объектов, рисунков, создания таблиц и т.д. 
Текстовый процессор Word работает под управлением Windows и может выполнять сотни операций над текстовой и графической информацией.
Файл, создаваемый программой Word, называется документом и может быть записан на диск в различных форматах (с различными расширениями): .doc, .rtf, .txt, .html и т.д.
Запуск Microsoft Word для Windows
Рассмотрим один из способов запуска текстового процессора Microsoft Word. Нажав кнопку Пуск, получаем доступ к главному меню, а затем выполняем команду Программы-Microsoft Office-Microsoft Office Word. Программа будет загружена. На панели задач появится новая кнопка, символизирующая данную программу, т.е. Microsoft Word. Кнопки на панели задач можно использовать для переключения из одной программы в другую. Для этого достаточно щелкнуть мышью по искомой кнопке.

Вид экрана Microsoft Word

Экран Microsoft Word состоит из нескольких элементов (рис.4.1). В верхней части экрана расположена строка заголовка, содержащая название программы Microsoft Word. При полноэкранном представлении окна документа рядом с названием программы отображается имя файла документа. Если документу не было присвоено имя, строка заголовка данного окна содержит имя, установленное по умолчанию, например, Документ1, Документ2 и т. д.

В правой части строки заголовка расположены три кнопки:

Нажатие кнопки Развернуть обеспечивает мгновенное увеличение окна. После этого данная кнопка изменяет свой внешний вид и назначение на кнопку Восстановить.

Кнопка Восстановить обеспечивает восстановление первоначальных размеров окна.


Кнопка Закрыть окно обеспечивает закрытие окна данного приложения и выход из него. В случае, когда эта кнопка используется в окне документа, закрывается документ.


Кнопка Свернуть обеспечивает сворачивание окна в кнопку, которая помещается в панель задач. Чтобы обратно развернуть такое окно, достаточно щелкнуть мышью по данной кнопке.


(Подразумевается работа левой кнопкой мыши.)


Под строкой заголовка размещается Строка меню. В результате выполнения щелчка мышью на имени меню открывается ниспадающее меню, содержащее набор команд. Команды можно выбирать как с помощью мыши, так и посредством клавиатуры. Ниже строки меню располагается Панель инструментов с определенным количеством кнопок. Панелей инструментов может быть несколько. Кнопки панели инструментов дублируют основные, наиболее часто встречающиеся команды. Для вызова команды достаточно щелкнуть мышью на соответствующий инструмент. Такой способ вызова команд намного эффективнее обычного пути через меню.


Под панелями инструментов находится Рабочая область с координатными линейками. Рабочая область предназначена для ввода и обработки текста. С помощью координатной линейки можно устанавливать размеры полей страниц и абзацных отступов.


В нижней части окна находится Строка состояния. Эта строка содержит некоторую информацию о документе (количестве листов, местоположении курсора и т. д.) или выполняемой команде – то есть при выборе команды или определенного режима поясняется их назначение.


Вертикальная и горизонтальная линейки прокрутки размещены вдоль правого и нижнего краев рабочего окна. Линейки прокрутки предназначены для передвижения окна редактора над текстом по вертикали и горизонтали соответственно.

Текст вводится с клавиатуры, ввод текста подобен процессу печатания на пишущей машинке.

[image: image79.wmf]Рисунок 4.1. Вид окна программы Word
Работа с документом
 Создание, сохранение и открытие документа

Работа над документом начинается с его создания как существующей на диске единицы – файла с определенным именем. Находясь в окне редактора MS Word, откройте меню Файл и выполните команду Создать… . Откроется диалоговое окно  Создание документа. Для создания нового пустого документа откройте карточку Общие и дважды щелкните по пиктограмме Новый документ.


Быстрым способом создания документа является щелчок по кнопке Создать на панели инструментов Стандартная. В этом случае сразу будет создан новый пустой документ, основанный на шаблоне Normal. Созданный документ следует сохранить с определенным именем. Для этого откройте меню Файл и выполните команду Сохранить как… . В открывшемся диалоговом окне укажите диск и папку, куда должен помещен новый файл, имя файла и тип файла (документ Word). Затем нажмите кнопку Сохранить.


Чтобы открыть существующий файл, необходимо нажать кнопку Открыть или выполнить команду Открыть меню Файл. В появившемся диалоговом окне в полях Папка и Тип (расширение) надо выбрать имя диска, папку и расширение файла, содержащего документ. По умолчанию файлы документов MS Word имеют расширения (*.doc). В другом поле выводится список файлов указанного типа, находящихся в текущей папке. Необходимо маркировать нужный файл и нажать кнопку Открыть.

Закрытие файла и завершение работы с MS Word
Чтобы закрыть окно документа, следует выполнить команду Закрыть меню Файл, первоначально сохранив изменения в документе. 

При завершении сеанса работы с MS Word следует выполнить команду Выход меню Файл. MS Word автоматически выполняет проверку наличия в открытых документах изменений, при обнаружении которых выдается сообщение с запросом о его сохранении. Сеанс работы с редактором MS Word завершается после ответа пользователя на все сообщения.

Для закрытия окна свернутого приложения, следует выполнить один щелчок правой кнопкой мыши на соответствующей кнопке в полосе задач и в открывшемся меню выполнить команду Закрыть.

Работа с текстом
Передвижение по тексту
Передвижение по тексту может осуществляться с помощью мыши, клавиатуры, а также некоторых команд.

· С помощью мыши:
· щелчок мышью по стрелкам на вертикальной полосе прокрутки обеспечивает перемещение на одну строку вниз или вверх;

· движение бегунка при удерживаемой левой клавише мыши обеспечивает быстрое перемещение по документу, когда приходиться работать с многостраничным текстом;

· для горизонтального передвижения по тексту, если он не помещается на экране, используйте горизонтальную полосу прокрутки.

· С помощью клавиатуры.
Простейшим способом перемещения курсора ввода по экрану является нажатие клавиш управления курсором [(], [(], [(] и [(]. Для перемещения курсора от слова к слову следует нажимать комбинацию клавиш [Ctrl + (] и [Ctrl + (]. Для быстрого перемещения на один абзац вверх и вниз - комбинацию клавиш [Ctrl + (] и [Ctrl + (]. Для перемещения на один экран вверх и вниз - клавиши [Page Up] и [Page Down]. Для быстрого перемещения в начало и конец строки - 

клавиши [Home] и [End]. Для перемещения в начало и в конец документа - комбинацию клавиш [Ctrl + Home] и [Ctrl + End].

· С помощью команд меню Правка.
Откройте меню Правка и выполните команду Найти…. В появившемся диалоговом окне укажите характерную последовательность символов, формат и т.д. и нажмите клавишу [Enter]. Откройте меню Правка и выполните команду Перейти… . В появившемся окне укажите номер страницы, раздела, строки и т.д. и нажмите клавишу [Enter].

 Ввод текста

Набираемый с клавиатуры текст помещается в позицию курсора.

 Отмена и повтор команд
В Microsoft Word предусмотрена отмена команд, сделанных пользователем. Для отмены команды предназначена кнопка на панели инструментов. При фиксации указателя мыши на кнопке Отменить отменяется последняя команда, сделанная пользователем. Можно также вернуть отмененную команду, нажав кнопку Вернуть, расположенную на панели инструментов. Для отмены нескольких команд необходимо нажать кнопку с изображением стрелки вниз. При этом распахнется меню со списком сделанных операций, расположенных в порядке их выполнения (последняя выполненная команда находится в верхней строчке списка). Указателем мыши следует отменить команду, которая будет последней из команд, подлежащих отмене.

 Выделение текста
Для выполнения некоторых операций с текстом его предварительно следует выделить. Выделенный текст помечается белыми буквами на черном фоне. Выделить текст можно с помощью мыши, клавиатуры, а также команды.

· С помощью мыши:
· перемещение мыши от начала выделения к его концу при удерживаемой в нажатом положении левой кнопке мыши обеспечит выделение произвольного фрагмента;

· двойной щелчок по слову выделит его и пробелы за ним;

· тройной щелчок по любому месту абзаца выделит весь абзац;

· щелчок по любому слову предложения при одновременно нажатой клавише [Ctrl] выделит все предложение.

· С помощью команды.

Для выделения текста документа целиком откройте меню Правка (Edit) и выполните команду Выделить все.

 Форматирование текста
· Выравнивание текста документа

Существует четыре вида выравнивания текста документа. Это выравнивание по левому краю, по правому краю, по центру и ширине страницы. Для этого необходимо щелкнуть по соответствующей кнопке на панели инструментов Форматирование. Если текст еще не был введен, то целесообразнее перед его набором сразу задать режим выравнивания документа, и вводимый текст будет выравниваться по мере его набора.

· Перенос слов.

В MS Word есть возможность автоматического переноса слов в документе. Для этого следует выполнить последовательно команды Язык и Расстановка переносов… из меню Сервис. В открывшемся диалоговом окне следует включить контрольный индикатор Автоматическая расстановка переносов. В поле Ширина зоны переноса слов можно задать размер зоны переноса слов. После выполнения всех установок надо нажать кнопку OK.

· Форматирование абзацев.

При вызове команды Абзац… меню Формат высвечивается диалоговое окно. С помощью этого окна можно изменить различные характеристики данного абзаца: отступы, интервалы и тип межстрочного интервала, наличие красной строки. С помощью кнопки Табуляция…, открывающей одноименное диалоговое окно, можно установить тип выравнивания и заполнителя. 


Для изменения таких параметров, как шрифт, размер шрифта, его начертание, используйте кнопки на панели инструментов Форматирование. К абзацам можно применить стили. Чтобы применить стиль, необходимо выделить абзац и выбрать необходимый стиль из раскрывающегося списка Стиль на панели инструментов Форматирование. Для форматирования стилей необходимо выполнить команду Стиль из меню Формат.

· Колонки

Текст документа может быть разбит на колонки. Для этого служит кнопка на панели инструментов Стандартная. При нажатии данной кнопки распахнется меню, в котором пользователю надлежит выбрать число колонок текста. Если ни один фрагмент текста не был выделен, то команда распространится на весь текст документа. Для разбивки текста документа на колонки и установки необходимой ширины колонок и диапазона между ними используется команда Колонки… из меню Формат.

 Параметры страницы
Для установки полей или изменения их размера, а также формата бумаги необходимо воспользоваться командой Параметры страницы… меню Файл. Диалоговое окно Параметры страницы… содержит четыре карточки: Поля, Размер бумаги, Источник бумаги, Макет, каждая из которых служит для установки содержащихся в ней параметров.

Для стандартных документов используются, как правило, формат бумаги: A4 (210 x 297 мм). Существенное значение для грамотного оформления имеют поля. Верхнее поле документа должно равняться  2,4 см, нижнее – 3 см, левое – 3,5 см, правое – 1,4 см. 

Параметры страницы достаточно установить один раз и сохранить документ. В дальнейшем при вызове этого документа он будет загружаться со всеми особенностями своего форматирования.

 Копирование и перенос фрагментов текста с помощью мыши
Для копирования или переноса фрагмента текста выделите одно слово документа, наведите курсор мыши на это выделение, затем отбуксируйте выделенный фрагмент в нужную позицию и отпустите кнопку мыши. Выделенный фрагмент переместился в другую позицию. Если выполнять ту же процедуру, но при этом держать нажатой клавишу [Ctrl], то выделенный фрагмент скопируется в указанную позицию.

Создание документов с использованием шаблонов, стилей, программ-мастеров

Последовательность действий:

· выполните команду Создать… в меню Файл;

· откройте одну из карточек (например, Письма и факсы);

· щелкните по необходимой пиктограмме шаблона или мастера, образец внешнего вида итогового документа появится в окне Просмотр диалогового окна;

· нажмите кнопку OK и на экране появится заготовка письма;

· далее можете удалить ненужные фрагменты текста, заполнить текстовые поля тем, что необходимо, применяя шрифтовое оформление.

Создание собственных стилей

Допустим, стиль Основной текст, используемый в тексте письма, по каким-то причинам не устраивает. В таком случае следует создать собственный, новый стиль и в дальнейшем его постоянно использовать.

Последовательность действий:

· поместите текстовой курсор внутри абзаца;

· откройте меню Формат и выполните команду Стиль…, появится диалоговое окно Стиль;
· нажмите кнопку Создать…, а если необходимо изменить некоторые характеристики текущего стиля без создания нового, нажмите кнопку Изменить…;
· появится диалоговое окно Создание стиля. В поле Имя присвойте своему стилю название;
· нажмите кнопку Формат для изменения характеристик стиля, появится раскрывающийся список команд;
· после всех изменений нажмите кнопку OK в диалоговом окне Создание стиля;
· вернется диалоговое окно Стиль и имя нового стиля появится в списке;
· когда будут устраивать все параметры , нажмите кнопку Применить;
· ненужный стиль впоследствии можно удалить, выделив стиль, подлежащий удалению и нажав кнопку Да.
Печать

При работе с MS Word  большое значение имеет умение распечатать текст документа. Для печати выполните команду Печать… меню Файл. Если в открывшемся диалоговом окне включен селектор Все, то будет распечатан весь документ. При включенном селекторе Текущая страница будет распечатана страница, на которой стоит курсор ввода. Включив селектор Страницы, следует указать диапазон печатаемых страниц. Если маркировать какой-либо фрагмент текста, то можно распечатать только его. Для этого следует включить селектор Выделение. После окончания выбора всех параметров печати нажмите кнопку OK. Если все установки сделаны заранее, то для того, чтобы распечатать весь документ, достаточно нажать кнопку Печать на панели инструментов Стандартная. Перед печатью удобно воспользоваться командой Предварительный просмотр меню Файл. При этом на экране компьютера будет представлен макет печатной страницы. Вы можете просмотреть расположение документа на страницах и сразу (предварительно вернувшись из режима просмотра) сделать исправления.

Таблицы

Для работы с таблицами в MS Word существует специальное меню Таблица, а также панель инструментов Таблицы и границы. Для создания простых таблиц необходимо вызвать команду Добавить таблицу… В полях ввода Число столбцов и Число строк можно задать количество столбцов и строк соответственно, используя клавиатуру или расположенные справа кнопки со стрелками. Кнопка Автоформат… позволяет выбрать необходимое представление таблицы, маркируя нужное имя формата мышью. Для вставки таблицы в документ необходимо нажать кнопку OK. Для создания более сложных таблиц следует использовать команду Нарисовать таблицу.

Перемещение по таблице выполняется, как и в других местах документа, с помощью мыши или клавиатуры. Ввод, редактирование, изменение типа выравнивания текста в ячейке, а также установка шрифта, размера символов осуществляются так же, как и при вводе текста документа. Выделение фрагментов текста осуществляется мышью или клавишами клавиатуры.

Изменение размера ячеек можно осуществлять с помощью мыши. Если подвести курсор мыши к вертикальной границе столбца, то он примет другой вид. Нажав кнопку мыши и не отпуская ее, отбуксируйте границы столбца влево или вправо до достижения желаемого размера ячейки и отпустите кнопку манипулятора. Для достижения этой цели можно воспользоваться командой Высота и ширина ячейки меню Таблица.

 Рисование в MS Word

Для создания рисунков в документе можно использовать инструменты из панели инструментов Рисование. Для этого в панели инструментов Рисование нажмите нужную кнопку, а затем переместите указатель мыши до получения объекта нужного размера.

Можно нарисовать прямые вертикальные, горизонтальные линии. Для этого нажмите в панели инструментов Рисование кнопку Линия и при нажатой клавише [Shift] переместите указатель мыши до получения объекта нужного размера.

Нажатие клавиши [Shift] при рисовании объекта приводит к его сжатию. Например, прямоугольник сжимается до квадрата, эллипс до окружности.

Практические занятия

Практическая работа 1.
Ввод и редактирование текста. Форматирование документа.

Цель работы:

1. Получение практических навыков по созданию и редактированию текстовых документов Word.

2. Освоение операций форматирования символов и абзацев.

3. Освоение приемов работы со справочной системой Word.

4. Проверка правописания и исправление ошибок в документе.

5. Ознакомление с приемами конвертирования документов.

Продолжительность работы: 4 часа.

Задание 1. Настройка экрана Word
1. Запустите текстовый процессор Word. Разверните окно.

2. Внимательно рассмотрите окно программы и запишите в конспект пункты горизонтального меню окна программы Word.

3. Создайте новый документ на основе шаблона Обычный. Для этого введите команду Файл-Создать, в диалоговом окне Создание документа в группе Создание выберите пункт Новый документ.
4. Исследуйте различные варианты представления окна документа на экране: в нормальном, развернутом и свернутом виде.

5. Разверните окно документа,  совместите окно документа и программы.

6. Сохраните файл под именем Tekst.doc в своей папке.
7. Введите указанные ниже параметры настройки программы Word (или проверьте их установку), не снимая ранее установленные другие переключатели.
8. С помощью команд горизонтального меню Вид установите: 
· Линейку;

· Режим Разметка страницы;

· Панели инструментов – Стандартную, Форматирование, Рисование.

9. Сверните с помощью кнопки панель инструментов Рисование.

10. С помощью команд меню Вид-Панели инструментов-Настройка на вкладке Параметры установите: Отображать подсказки для кнопок.
11. С помощью команд меню Сервис-Параметры на вкладке Вид установите:
· Строку состояния;

· Вертикальную линейку;

· Горизонтальную и вертикальную полосы прокрутки;

· В группе Знаки форматирования установить – все;

· Показывать:

графические объекты;

привязку объектов;

границы области текста;

всплывающие подсказки;

закладки;

затенение полей: Всегда.

12. На вкладке Общие установите:

· помнить список из 4;

· единицы измерения – Сантиметры;

· подтверждать преобразования при открытии;

13. Раскройте на панели инструментов список Масштаб и установите масштаб: По ширине страницы.

14. С помощью меню Файл-Параметры страницы установите размер бумаги – стандартный – А4 (21х29,7) и книжную ориентацию страницы.

15. На вкладке Поля установите размеры полей:

верхнее – 2,5 см,
нижнее – 2,5 см,
правое – 2,5 см,    
левое – 2,5 см.

От края до колонтитула: верхнего – 1,5 см, нижнего 1,5 см.

16. С помощью команды Сервис-Язык-Выбрать язык установите в документе Русский язык.

17. Сохраните документ Tekst.doc.

Задание 2. Ввод и редактирование текста.
1. Установите курсор в начало документа Tekst.doc, выведите на экран непечатаемые символы, выберите шрифт Times New Roman размером 14 пт. Введите текст со сведениями о себе и факультете, на котором обучаетесь.

2. С помощью команды Сервис-Язык-Расстановка переносов установите в документе автоматическую расстановку переносов.

3. Объедините текст первых двух абзацев.

4. Разбейте текст первого абзаца на два абзаца.

5. После первого абзаца вставьте три пустых абзаца. Удалите пустые абзацы.

6. Удалите первые три абзаца в буфер обмена с помощью команды меню Правка-Вырезать.

7. Восстановите удаленный текст командой меню Правка-Вставить.

8. Перейдите в конец документа, нажав клавиши Ctrl+End.
9. Сохраните документ.

10. Перейдите в начало документа, нажав клавиши Ctrl+Home.
11. Выделите текст второго абзаца.

12. Измените размеры границ текста с помощью масштабной линейки – установите отступы слева и справа по 2 см.

13. Опробуйте все способы выделения отдельных фрагментов текстового документа, приведенные в табл.

14. Выделите два первых абзаца текста с помощью клавиш и удалите их в буфер обмена с помощью кнопки пиктографического меню.

15. Восстановите удаленный текст с помощью контекстного меню.

16. Выделите любое предложение с помощью мыши и повторите операцию удаления, используя команды контекстного меню.

17. Восстановите удаленный текст с помощью кнопки пиктографического меню.

18. С помощью меню Вид исследуйте различные варианты представления документа Word, установив поочередно следующие режимы:

· Обычный;

· Электронный документ;

· Структура;

· Во весь экран.

19. Установите Обычный режим с помощью кнопок на горизонтальной линейке прокрутки, а затем вернитесь к режиму Разметка страницы.

20. С помощью команды Файл-Предварительный просмотр просмотрите на экране одновременно все страницы документа.

21. Удалите с экрана непечатаемые символы, щелкнув по соответствующей кнопке на панели инструментов.

22. Сохраните документ.

Таблица 4.1. Способы выделения фрагментов документа Word.

	Фрагмент
	Способ выделения

	Слово
	Два раза щелкнуть мышью по слову



	Предложение
	Щелкнуть мышью в любом месте предложения при нажатой клавише Ctrl


	Строка
	Щелкнуть мышью в полосе выделения – слева от текста



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



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



	Вертикальный блок
	При выделении держать нажатой клавишу Alt


	Рисунок, кадр, вставленный объект
	Щелкнуть мышью по объекту



	Весь документ
	· Меню Правка-Выделить все

· Трижды щелкнуть мышью в полосе выделения

· Ctrl+щелчок в полосе выделения

· Нажать Ctrl+A или Ctrl+5 (Num) на цифровой клавиатуре




Задание 3. Форматирование символов и абзацев.
1. Перейдите в начало документа Tekst.doс, нажав комбинацию клавиш Ctrl+Home.
2. Выведите на экран непечатаемые символы.

3. Откройте диалоговое окно Шрифт (с помощью горизонтального меню Формат). Внимательно проанализируйте структуру этого окна, его вкладки и те возможности, которые предоставляет это окно для форматирования текста. Выполните с помощью диалогового окна Шрифт приведенные ниже операции:

Отформатируйте несколько абзацев текста по-разному, используя шрифты Arial, Times New Roman и Courier New, разные размеры и начертания букв (Ж, К, Ч).
4. Окрасьте текст двух абзацев в различные цвета. Верните исходный цвет текста в одном из абзацев.

5. Установите в одном из абзацев разреженный текст (4пт), в другом - уплотненный (1пт).

6. Выделите какое-либо слово и на вкладке Интервал диалогового окна Шрифт и измените его положение вначале на 6 пт. выше, затем на 3 пт. ниже нормального.

7. Введите текст с использованием верхних и нижних индексов х2, Н2О.

8. Выделите слово «Текстовый». Переведите его в нижний индекс, а слово «редактор»- в верхний индекс. Переведите эти слова в обычный текст.

9. С помощью команды меню Формат-Абзац на вкладке Отступы и интервалы выровняйте последовательно четыре абзаца:

первый - по левому краю;      третий - по правому краю;

второй - по центру;            четвертый - по ширине.

10. Аналогично выровняйте следующие четыре абзаца с помощью кнопок пиктографического меню.

11. Выделите любой абзац. Установите в нем границы текста (отступы):

Слева - 5см, справа - 5см.

12. Выполните цветное обрамление и заливку двух абзацев различными способами:

С помощью команд меню Формат - Границы и заливка;
С помощью кнопок Внешние границы на панели инструментов.

13. Размеры обрамления выделенного текста можно менять, используя диалоговое окно Абзац, масштабную линейку, вставку таблицы, инструменты панели Рисование (Прямоугольник, Надпись и др.). Опробуйте эти способы. Удалите обрамление одного из абзацев.

14. Найдите в своем документе абзацы, отформатированные как Список.
15. Измените маркированный список (бюллетень) на нумерованный с

помощью кнопки на панели инструментов. 

16.Откройте меню Формат - Список и с его помощью измените

выделенный нумерованный список на маркированный. Измените вид и

размер маркера списка. Сохраните файл Tekst.doc и закройте все

документы.
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1. Создайте новый документ и введите текст, представленный на рис. 4.2.
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Рисунок 4.2
2. Установите в последнем абзаце выравнивание "по ширине".
3. В конце последней строки поставьте принудительный переход на следующую строку Shift + Enter.
4. Для расположения слов в последней строке текста по левому и правому краям не используйте клавишу Tab или пробелы. Вместо этого между словами "Студент" и "группы" введите один нерастяжимый пробел, нажав одновременно клавиши Shift + Ctrl и пробел.
5. Закройте документ, сохранив его под именем Blank.doc.
3адание 5. Работа со справочной системой Word. Проверка правописания.
1. Откройте созданный Вами файл Tekst.doc.
2. С помощью команды горизонтального меню Справка - Справка: Microsoft Office Word выведите на экран диалоговое окно Справка Word.
3. В поле Искать введите "Правописание".
4. Выведите на экран текст справки "Автоматическая проверка правописания при вводе".
5. Выделите весь текст справки и перетащите его с помощью мыши в свой документ. Закройте окно справки и сохраните документ.

6. Отредактируйте и отформатируйте вставленный в документ Tekst.doc фрагмент справки.

7. Выделите заголовок прописными буквами и с помощью команд меню Формат - Абзац установите для строки заголовка абзацные отступы (интервалы): "перед" и "после" - по 6 пт.:

9. Удалите пустые лишние абзацы.
10. Выделите команды меню полужирным начертанием.

11. 0знакомтесь с содержанием вставленной справки.

12. Введите команду меню Сервис - Параметры и на вкладке Правописание установите переключатели, необходимые для поверки орфографии и грамматики.

13. Установите курсор в начало своего документа.

14. С помощью команды Сервис - Правописание найдите и исправьте орфографические и грамматические ошибки в документе.

15. Сохраните документ.

16.Сделайте резервную копию документа под именем Tekst l.doc, так как работа с этим документом будет продолжена на следующем практическом занятии.

Задание 6. Сохранение и конвертирование файлов.

1. Команда меню Файл -Сохранить как... позволяет конвертировать документ Word в другие форматы.

2. Для конвертирования документа при сохранении файла в диалоговом окне Сохранение документа следует установить соответствующий тип документа с помощью раскрывающегося списка Тип файла (внизу окна).

3. Конвертируйте документ Tekstl.doc в формат MS DOS, выбрав Обычный текст. Закройте файл.

4. Откройте файл Tekstl.txt из окна программы Word и сравните его с документом Tekstl.doc.
5. Сохраните (конвертируйте) файл Tekstl.txt в формат Word под именем Konvert.doc.
6. С помощью команд меню Окно -Новое окно и Упорядочить все откройте одновременно два окна и сравните между собой вид текста в файлах Tekst.doc и Konvert.doc.
7. Предъявите преподавателю результаты работы:

• Записи в конспекте;

• Сохраненные в своей папке файлы:  Tekst.doc, Blank.doc, Konvert.doc, Tekstl.txt;
• Содержимое созданных документов.

8. Закройте все документы. Закройте окно приложения.

9. Удалите в своей папке все файлы, кроме файла Tekst.doc. 
10. Завершите работу

Практическая работа 2.
Использование полей и стилей.

Вставка в документ графических объектов.

Цель работы:

1. Формирование структуры документа. Создание оглавления.

2. Освоение приемов работы с использованием стилей.

3. Освоение операций поиска и замены фрагментов текста в документе.

4. Настройка меню и панелей инструментов.

5. Освоение способов интеграции объектов: вставка в текстовый документ рисунков, созданных в другом приложении.   

Продолжительность работы: 4 часа.                                                                                                                                                                                     

З а д а н и е 1. 

Вставка номеров страниц, колонтитулов, сносок, закладок и буквицы

1. Запустите Windows.
2. Запустите текстовый процессор Word.

3. Откройте созданный на предыдущем занятии документ Test.doc. Разверните  окно документа.

4. Проверьте и откорректируйте, если это нужно, настройку редактора в соответствии с параметрами, указанными в практической работе 3. Выведите на экран непечатаемые символы.

5. Установите курсор примерно на середине первой страницы и разделите страницу “вручную”, нажав клавиши Ctrl + Enter.  

6. Установите курсор на середине второй страницы и вставьте разделитель страниц, используя команду меню Вставка-Разрыв-Начать новую страницу.

7. Установите режим просмотра Обычный, найдите разделители страниц, выделите их и удалите с помощью клавиши Del.
8. Восстановите режим Разметка страницы.

9. Вставьте в свой документ номера страниц с помощью меню Вставка-Номера страниц.
10. Вставьте верхний колонтитул с помощью команды меню Вид-Колонтитулы. В качестве колонтитула введите дату и автотекст – имя файла.

11. Вернитесь в основной режим, нажав кнопку Закрыть. Просмотрите колонтитулы на каждой странице.

12. Вставка сносок осуществляется с помощью команды Вставка-Сноска.

13. Установите курсор в конце первого абзаца текста. Вставьте текст сноски:

Текст сноски можно форматировать как обычный текст.

14. Вставка закладок осуществляется с помощью команды Вставка -Закладка.

15. Перейдите на вторую страницу документа. Выделите любой абзац и вставьте закладку с именем  Метка.

16. Перейдите в начало документа и осуществите переход к закладке с помощью команды Правка-Перейти.
17. Переход к отдельным элементам документа (страницам, рисункам и т.п.) можно осуществлять также с помощью клавиши F5 или кнопок Выбор объекта перехода, которые находятся в нижней части вертикальной полосы прокрутки.

18. Опробуйте эти способы.

19. Удалите закладку Метка, используя команду меню Вставка -Закладка.
20. С помощью команды меню Формат-Буквица оформите первый абзац текста буквицей. Сохраните документ.

З а д а н и е 2. 
Использование стилей. Создание оглавления. Операции поиска и замены.
1. Выделите любой абзац документа.

2. Поменяйте стиль его оформления несколько раз с помощью раскрывающегося списка Стиль на панели инструментов.

3. Установите курсор перед абзацами, отформатированными с использованием различных шрифтов. С помощью кнопки Формат по образцу (Форматная кисть) скопируйте стиль оформления первого абзаца на четвертый, второго – на пятый, третьего – на шестой.

4. С помощью команды Формат-Стиль-Создать создайте собственный стиль под именем Мой стиль, используя шрифт Arial, 16 пт., курсив, без красной строки, выравнивание по центру.

5. Примените созданный стиль к одному из абзацев документа.

6. Для того чтобы сформировать оглавление документа, необходимо все заголовки, которые должны входить в оглавление, отформатировать стилем Заголовок (Заголовок1, Заголовок2 и т.д.)

7. Выберите в тексте созданного Вами документа любые подходящие по смыслу предложения (абзацы) - по два на каждой странице – и отформатируйте их стилем Заголовок1.
8. Установите курсор в самом начале документа (для этого нажмите клавиши Ctrl + Home) и создайте оглавление документа, используя команды меню, Вставка -Оглавление и указатели.

9. Щелкните по номеру страницы в оглавлении. Что произошло?
10. Для быстрого просмотра всех страниц документа можно использовать команды меню Файл-Предварительный просмотр или кнопку Предварительный просмотр.

11. Просмотрите созданный документ этими двумя способами.

12. Вернитесь в режим редактирования, щелкнув по кнопке Закрыть.

13. Установите курсор в начало документа.

14. Освойте операции поиска и замены фрагментов текста в документе Word с помощью команды меню Правка-Найти (Заменить).

15. Найдите в документе все слова «Word».
16. Замените все слова «Word» на «MS Word».

17. Сохраните документ.

З а д а н и е 3. Настройка меню панелей инструментов.
Программа Word позволяет настраивать меню и панели инструментов по усмотрению пользователя:

· Добавлять в меню новые команды;

· Создавать новые панели инструментов;

· Удалять кнопки, панели инструментов и команды меню;

· Назначать для отдельных команд собственные комбинации клавиш;

Создавать новые кнопки и добавлять их на панели инструментов.

Добавление в меню новых команд.
1. Добавьте в меню Файл новые команды Закрыть все и Сохранить все.

2. Для этого выполните следующие действия:

· Введите команду Сервис-Настройка и на вкладке Команды выберите категорию Файл и нужную команду;

· Откройте меню Файл и перетащите мышью выделенную команду в нужное место меню Файл(после команды Закрыть);

· Закройте диалоговое окно Настройка.  

3. Откройте меню Файл и убедитесь в появлении в нем двух команд.

Создание новых панелей инструментов.
1. Создайте две новые панели инструментов с именами Новая 1 и Новая 2, используя команду Сервис-Настройка и кнопку Создать на вкладке Панели инструментов.
2. На вкладке Команды диалогового окна Настройка выделите команду Закрыть все и перетащите с помощью мыши ее кнопку на панель инструментов Новая 1.
3. Выделите команду Сохранить все и перетащите с помощью мыши ее кнопку на панель инструментов Новая 2.
Удаление кнопки, панели инструментов и команды из меню.

1. Удалите с панели инструментов Новая 2 кнопку Сохранить все.

2. Для этого введите команду Сервис-Настройка и перетащите нужную кнопку с панели инструментов в рабочую область окна.

3. Для удаления панели инструментов Новая 2 в диалоговом окне Настройка на вкладке Панели инструментов выделите нужную панель и нажмите кнопку Удалить.

4. Удалите из меню Файл команду Сохранить все.

5. Для этого введите команду Сервис-Настройка, откройте пункт горизонтального меню Файл и перетащите из него мышью команду Сохранить все в рабочую область окна.

Создание собственной комбинации клавиш.
1. Создайте собственную комбинацию клавиш для команды Закрыть все, например, Alt+1, используя команду меню Сервис-Настройка, вкладку Команды и кнопку Клавиатура.

2. После ввода нового сочетания клавиш щелкните по кнопке Назначить.

3. Откройте три любых документа и опробуйте действие команды, комбинации клавиш и кнопки Закрыть все.

Создание нового стиля и новой кнопки.

1. Создайте новый документ и введите следующий текст:

        Создание стиля.

        Создание кнопки.

        Создание клавиатурной комбинации.
2. Сохраните документ под именем Стиль.doc.
3. С помощью команды Формат-Стиль создайте новый стиль Анимация со следующими параметрами:

· Основан на стиле – Обычный;

· Шрифт Arial;
· Начертание – Курсив;
· Размер – 18 пт.;

· Эффекты – Контур;

· Анимация – Неоновая реклама.

4. Сохраните созданный стиль, установив переключатель Добавить в шаблон.
5. С помощью команд меню Формат-Стиль-Изменить-Клавиша назначьте собственную комбинацию клавиш для стиля Анимация, например Alt + 2.

6. Создайте новую кнопку для вновь созданного стиля, выберите для нее значок и поместите ее на новую панель инструментов.

7. Для этого выполните следующие действия:

· Введите команду Сервис-Настройка и на вкладке Команды выберите категорию Стили и команду Анимация;

· Перетащите команду на панель инструментов Новая 1;

· Щелкните по кнопке Изменить выбранный объект и выберите значок для кнопки;

· Щелкните еще раз по кнопке Изменить выделенный объект и выберите Только текст (в меню).

8. Выделите первый абзац текста и отформатируйте его стилем Анимация, используя раскрывающийся список стилей.

9. Выделите второй абзац текста и отформатируйте его стилем Анимация, используя вновь созданную кнопку.

10. Выделите третий абзац текста и отформатируйте его стилем Анимация, используя комбинацию клавиш Alt + 2.

11. Сохраните документ  Стиль.doc. 

З а д а н и е 4. Вставка рисунка в документ.
1. Создайте новый документ и сохраните его под именем Стихотворение.doc.

2. [image: image81.wmf]y
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Введите текст стихотворения А.С.Пушкина, не разбивая четверостишия на абзацы. Для этого внутри четверостишия используйте принудительный переход на следующую строку Shift +Enter.

Октябрь уж наступил, 

Уж роща отряхает

Последние листы

С нагих своих ветвей.

                          Дохнул осенний хлад, 

                          Дорога промерзает, 

                          Журча, еще бежит 

                          За мельницу ручей.

3. Скопируйте текст стихотворения два раза.

4. Справа от первого абзаца стихотворения вставьте любой рисунок из коллекции ClipArt с помощью команд меню Вставка-Рисунок-Из файла.
5. Для вставки рисунка рядом с текстом нужно предварительно создать рамку с помощью кнопки Надпись на панели Рисование или команды меню Вставка-Надпись.
6. Во втором экземпляре стихотворения расположите оба четверостишия рядом так, как это показано ниже. Это можно сделать, используя вставку таблицы или с помощью инструмента Надпись. Выполните один из вариантов.

    Октябрь уже наступил,                             Дохнул осенний хлад,

Уж роща отряхает                                     Дорога промерзает,

Последние листы                                     Журча, еще бежит

           С нагих своих ветвей.                              За мельницу ручей.

7. В третьем экземпляре стихотворения отформатируйте каждый абзац с использованием различного размера, начертания и гарнитуры шрифта, а также установите параметры с помощью команд меню Формат-Абзац (Таблица 4.2).

8. Сохраните документ.

	Для первого абзаца
	Для второго абзаца

	Отступ слева        2см

Отступ справа      5см

Межстрочный

интервал              1.5 строки

Перед абзацем       6 пт

После абзаца        12 пт
	Отступ слева      5см

Отступ справа    2см

Межстрочный

интервал             0.8 строки

Перед абзацем   12 пт

После абзаца       6 пт  


 Таблица 4.2.  Параметры абзацев
9. С помощью команды меню Вставка-Объект-Создание из файла вставьте в свой документ рисунок из файла, который находится в вашей папке. 

10. Сделайте двойной щелчок мыши на этом рисунке. Что произошло?

11. Выделите рисунок с помощью инструмента Выделение - правой верхней кнопки на панели инструментов графического редактора. Скопируйте рисунок в буфер обмена и закройте окно программы Paint.

12. Вставьте рисунок из буфера обмена в документ Word еще двумя способами:

· С помощью команды меню ПРАВКА-Специальная вставка-Вставить как Растровый рисунок (Объект);

· С помощью команды меню ПРАВКА-Специальная вставка-Вставить как Рисунок.
13. Сделайте двойной щелчок на каждом рисунке.

14. Чем отличается последний способ вставки рисунка от первого и второго?

15. Выделите поочередно первый и третий рисунки однократным щелчком мыши и измените их размеры.

16. Отредактируйте первый и последний рисунки, удалив в каждом                                                   по одному элементу.

17. На панели инструментов Paint для этого используйте правую верхнюю кнопку – инструмент Выделение.

18. При редактировании последнего рисунка используйте кнопку Обрезка на панели инструментов Настройка изображения или команды меню Word Формат-Рисунок (Объект).

19. Опробуйте все способы редактирования рисунков.

20. Сохраните документ.

21. Предъявите преподавателю результаты работы:

· Сохраненные в своей папке файлы: Tekst.doc, Стиль.doc и Стихотворение.doc;
· Содержимое созданных документов.

22. Закройте все  документы и окна.

23. Удалите из своей папки все файлы.

24. Завершите работу.

Практическая работа 3

Создание иллюстраций в документе Word.

Работа с таблицами и диаграммами. Слияние документов.

Цель работы:

1. Получение практических навыков по созданию рисунков и схем с помощью графического редактора Word.
2. Освоение приемов работы с разделами документа.

3. Ознакомление с приемами работы по созданию, оформлению таблиц и выполнению вычислений в таблицах.

4. Создание диаграмм на основе таблиц Word.
Выполнение операции слияния документов.

Продолжительность работы: 4 часа.

З а д а н и е 1. Создание рисунков с помощью встроенного графического редактора Word.

1. Запустите Windows.
2. Запустите текстовый процессор Word. Создайте новый документ. Разверните окно документа.

3. Проверьте и откорректируйте, если это нужно, настройку редактора в соответствии с параметрами, указанными в практической работе 3.

4. Выведите на экран непечатаемые символы.
5. Введите текст:

Создание рисунков с помощью встроенного графического редактора Word.

Создание схемы Параметры раздела.

6. После первого абзаца текста вставьте несколько пустых абзацев и с помощью инструментов панели Рисование создайте многослойный рисунок (рис.4.3.).
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Рис. 4.3. Пример многослойного рисунка.

7. Сохраните документ под именем Рисование.doc.

8. Для объединения всех элементов рисунка их следует выделить и сгруппировать.

9. Выделение нескольких элементов рисунка производится однократным щелчком мыши при одновременно нажатой клавише Shift или с помощью кнопки панели Рисование Выбор объектов
10. Сгруппировать рисунок можно с помощью кнопки панели Рисование Действия.

Сгруппируйте элементы рисунка.

11. Переместите рисунок к правой границе документа и убедитесь в том, что сгруппированы все элементы рисунка.

12. Привяжите рисунок к первому абзацу текста.

13. Для этого выделите рисунок, перетащите мышью символ привязки к нужному абзацу, введите команду Формат -Объект (Рисунок, Автофигура) и на вкладке Положение установите соответствующий переключатель.

14. Создайте в документе Рисование.doc объект WordArt и отредактируйте его с помощью панели WordArt и кнопок на панели Рисование.

15. Привяжите объект WordArt к первому абзацу текста.

16. Сохраните документ.

17. Создайте в документе Рисование.doc любую плоскую автофигуру.

18. Измените ее размер и сделайте копию рисунка с помощью мыши. (Копирование рисунков с помощью мыши производится при одновременно нажатой клавише Ctrl.)

19. С помощью кнопки Тень на панели Рисование настройте и откорректируйте тень для первой копии автофигуры.

20. Окрасьте рисунки, используя команды меню Формат-Автофигура и кнопки на панели Рисование.

21. Опробуйте различные способы заливки и обрамления рисунка.

22. Сделайте на первой автофигуре надпись «Рисунок».

23. Удалите обрамление текстового поля.

24. Измените размер и цвет шрифта.

25. Используя кнопку Действия-Порядок, поместите надпись позади автофигуры.

26. Переместите надпись на передний план.

27. Удалите надпись.

28. С помощью кнопки Объем придайте второй автофигуре объемный вид.

29. Опробуйте различные варианты настройки объема.

30. Используя кнопку Свободное вращение (на панели Рисование), поверните рисунок.

31. С помощью кнопки Действия отразите рисунок сверху вниз.

32. Сохраните документ.

З а д а н и е 2. Структура раздела документа Word.

1. Документ Word может состоять из нескольких разделов. Больше одного раздела создается в том случае, если разные части документа должны различаться  параметрами раздела, к которым относятся:

· Размер и ориентация листа бумаги;

· Поля на листе бумаги;

· Нумерация страниц;

· Расположение и тип колонтитулов;

· Нумерация строк;

· Число колонок и т.д.

2. Чтобы создать раздел, необходимо поставить курсор в начало нового раздела и с помощью команд меню Вставка-Разрыв установить переключатели с характеристиками нового раздела.

3. Основные параметры раздела задаются в диалоговом окне Параметры страницы, которые можно вызвать командой Файл-Параметры страницы или двойным щелчком мыши по масштабной линейке в области полей страницы (по серому цвету).

4. Установите курсор в конце документа Рисование.doc и с помощью команды меню Вставка-Разрыв создайте новый раздел со следующей страницы.

5. В первом разделе документа создайте верхний колонтитул, содержащий дату и имя файла.

6. В верхний колонтитул второго раздела вставьте нумерацию страниц и любую окрашенную автофигуру размером около 1 см.

7. Сохраните документ.

8. В диалоговом окне Параметры страницы на вкладке Размер бумаги установите во втором разделе документа Рисование.doc альбомную ориентацию страницы и создайте в нем следующую схему (рис. 4.4).
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Рисунок 4.4. Параметры раздела документа Word.
9. Сгруппируйте элементы рисунка и установите привязку схемы к первому абзацу раздела.

10. В конце документа создайте еще один раздел и установите в нем книжную ориентацию страницы.  Сохраните работу.

З а д а н и е 3. Работа с таблицами Word.

В конце документа Рисование.doc создайте таблицу по приведенному ниже образцу (рис. 3-5).

	        Ф.И.О.
	   Стоимость

     раб. дня
	    Количество

      раб. дней
	    Заработная

         плата

	Медведев О.В.
	          50
	             22
	             D2

	Волков П.С.
	          70
	             26
	             D3

	Зайцев И.П.
	        100
	             20
	             D4

	
	
	    Сумма
	


Таблица 4.3. Фрагмент таблицы для расчета заработной платы.

1. Оформите таблицу рамками и заливкой.

2. Выделите первый столбец таблицы и с помощью команды меню Таблица( Сортировка расположите фамилии по алфавиту.

3. Для проведения вычислений в таблице необходимо установить курсор в соответствующей ячейке (с ожидаемым результатом), использовать команду меню Таблица-Формула и ввести данные в диалоговом окне Формула.

4. Заполните последний столбец таблицы, выполнив необходимые вычисления.

5. В ячейке D2 используйте формулу:=B2*C2, а для вычисления произведения в ячейках D3 и D4 используйте функцию PRODUCT (left) – перемножить слева.

6. Для вычисления суммы используйте функцию SUM (above) или кнопку Автосумма       на панели инструментов Таблицы и границы.

7. Сохраните работу.

Лабораторная работа № 1 
Задание 1. Форматирование символов и абзацев
1.       Создайте текстовый файл из 2 страниц с тремя заголовками.

2.       Измените значения правой и левой границ абзаца, а также красной строки для одного абзаца. Выделить этот абзац курсивом.

3.       Установите интервал 1,5 для всего документа.

4.       Вставьте номера страниц вверху в центре каждого листа и просмотрите на экране, какой будет вид у документа при печати.

5.       Замените в тексте какое-либо слово со строчных букв на прописные.

6.       Составьте автотекст для какого-нибудь часто используемого в документе выражения.

7.       Вставьте 3 сноски на первой странице и 2 сноски - на второй, задав нумерацию сносок с 1 для каждой страницы. Удалите одну сноску на 1-й страницы и вставьте новую сноску на 2-й странице.

8.       Выполните проверку орфографии по всему документу.

9.       Составьте список-перечисление средствами WORD.

10.   Заключите его в рамку и закрасьте каким-либо узором.

11.   Создайте гиперссылку в вашем документе.

12.   Подготовьте отчет.
Ваши навыки и умения оцениваются на «Удовлетворительно».

Задание 2. Работа с шаблонами. 
Стили. Оглавление и указатели
1.Создание современного делового письма.

  1.1. С помощью Мастера создайте деловое письмо.

  1.2. В письме измените Стиль форматирования и сохраните его как шаблон.

  1.3. Создайте письмо, используя шаблон письма.

2.Создайте документ «Реферат», в котором разработайте стиль для заголовков, стиль текстов программ, стиль для надписей к рисункам, стиль для основного текста.

3.Каждому стилю присвойте комбинацию клавиш.

4.Сохраните этот документ как документ и как шаблон.

5.Создайте новый документ, скопируйте в него стиль для заголовков и стиль для основного текста из созданного ранее документа.

6. Работа с оглавлениями и указателями:

·В документе, который был создан в первой лабораторной работе, создайте оглавление.

·В документе в колонтитулы введите рисунок (дату, текст).

·Составьте простой и составной предметные указатели.

·Составьте предметный указатель с перекрёстными ссылками.

·Организуйте автоматическую пометку предметного указателя с созданием файла словаря.

7. Сохранение документа с паролем:

Создайте 3 небольших документа.

·Для первого назначьте пароль для его открытия, для второго назначьте пароль для разрешения записи, для третьего назначьте рекомендации доступа для чтения. Объясните в чем заключаются ограничения на изменения в документе в каждом способе.

·Снимите пароль с одного из документов.

8. Слияние бланка документа с базой данных

·Создайте бланк письма "Приглашение на презентацию", сохраните его как бланк.doc.

·Создайте базу адресов для рассылки письма (ФИО, ОРГАНИЗАЦИЯ, АДРЕС), сохраните ее как база.doc.

·В бланк письма введите поля вводимых данных.

·Осуществите слияние бланка письма с данными из базы данных.

9. Подготовьте отчет о проделанной работе.
Ваши навыки и умения оцениваются на «Хорошо».

Задание   3. Работа с рисунками.

Примечание! В процессе выполнения работы вы можете выбирать понравившиеся вам рисунки и набирать свой текст. 

1.   Вставьте рисунок в верхний левый угол экрана.

2.   Воспользовавшись командой Формат-Рисунок, установите следующий масштаб изображения: высота- 50 %, ширина - 45%. 

3.   Используя буфер обмена, скопируйте получившуюся картинку 4 раза. При верном выполнении, вы должны получить полоску из выбранного рисунка.

4.   Вставьте любой рисунок и перетащите на правую сторону страницы.

5.   Наберите стихотворение Афанасия Фета, расположив его слева от картинки.

	· 
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            Чудная картина,
            Как ты мне родна:
            Белая равнина,
           Полная луна.
           Свет небес высоких, 
           И блестящий снег,
          





 И саней далеких 
                                                

 Одинокий бег.
6.   Измените высоту рисунка таким образом, чтобы его верхняя граница соответствовала второй строке стихотворения, а нижняя граница - предпоследней строке.

7.   Для того, чтобы сохранить пропорции рисунка, измените его ширину с помощью мыши.

8.   Обведите рисунок синей рамкой толщиной 3 ,00 пт.

9.   В новом файле создайте визитную карточку для директора одной из известных фирм, используя аппарат таблиц.

10. Применив приобретенные навыки работы с рисунками, создайте красочный рекламный проспект.

Работа с инструментальной панелью Рисование 
1.   Нарисуйте следующие графические элементы: круг, квадрат, овал и многоугольник с шестью сторонами.

2.   Создайте группу элементов из последних трех фигур и закрасьте их зеленым цветом. Круг закрасьте желтым цветом, обведя его синей линией.

3.   Переместите квадрат таким образом, чтобы он накладывался на круг.

4.   Поместите круг на квадрат.

5.   Удалите квадрат и фигуру произвольной формы.

6.   Скопируйте овал и круг.

7.   Создайте группу из овалов и поверните их.

8.   Имеющиеся фигуры отредактируйте (измените размеры, цвет, дорисуйте необходимые детали) и объедините их в группу воздушных шариков. Причем шарики должны накладываться друг на друга. 

9.   Получившийся рисунок используйте для создания логотипа (фирменного знака) магазина игрушек. Рядом разместите адрес магазина, его телефон и телефакс. Сохраните документ в файле.

10.  В новом документе напишите объявление о найме на работу и разместите его поверх какого-либо рисунка, который соответствует тематике.

11. Создайте страницу документа с “водяным знаком”. 

12. Подготовьте отчет о проделанной работе. 
Ваши навыки и умения оцениваются на «Отлично».
Контрольные вопросы

1. Каково назначение текстового процессора?

2. Перечислите особенности и возможности текстового процессора Word?

3. Назовите основные элементы окна Word  и укажите их функциональное назначение.

4. Перечислите основные режимы представления документа Word на экране и  укажите особенности каждого режима.

5. Какова структура страницы документа Word?

6. Каковы основные правила ввода и форматирования текста в документах Word?

7. Что такое шаблоны? Каково их назначение? Как создать новый шаблон?

8. Что такое абзац? Каково назначение маркера  абзаца в документе Word?

9. Что такое непечатаемые символы? Для чего они используются?

10. Для чего нужны нерастяжимые пробелы и принудительные переходы на новую строку?

11. Перечислите основные способы форматирования символов.

12. Какие возможности для форматирования предоставляет диалоговое окно Шрифт?

13. Что такое гарнитура, кегль и начертание шрифта?

14. Перечислите основные способы форматирования  абзацев.

15. Какие возможности для форматирования предоставляет диалоговое окно Абзац?
16. Какие операции используются при форматировании документа в целом?

17. Что такое колонтитулы и для чего они используются?

18. Что такое стиль? Для чего используются стили? Как создать свой стиль?

19. Для чего в документах Word используются поля – особые структурные элементы? Как вставлять и изменять поля?

20. Перечислите основные элементы панели Рисование и укажите их назначение
21. Какими способами можно создавать таблицы в Word?

22. Что такое конвертирование документа? Как выполняется эта операция?

23. Что такое автотекст? Чем автотекст отличается от автозамены?

24. Каким образом можно запустить программу Word?

25. Как в программе Word открыть документ?

26. Каким образом нужно завершить работу текстового процессора?

27. Каким образом в программе Word можно одновременно работать с несколькими документами?

28. Какими способами можно выделять различные фрагменты текста?

29. Каким образом в документах Word выполняются копирование, перемещение и удаление фрагментов текста и объектов?

30. Что понимается под параметрами страницы? Как их установить?

31. Какими способами можно изменять границы текста документа?

32. Какие операции можно выполнять с помощью масштабных линеек?

33. Как вставить в документ номера страниц, колонтитулы, сноски?

34. Как разделить документ на страницы?

35. Как создать в документе новый раздел? Как установить параметры раздела?

36. Как сформировать в документе Word оглавление?

37. Как установить или снять обрамление и заливку абзацев?

38. Как в документ Word можно вставить другой файл?

39. Как вставить в документ рисунок или другой объект, созданный в другом приложении?

40. Как найти и заменить фрагмент текста?

41. Как в документе Word проверить орфографию и грамматику?

42. Для чего в документах Word используется элемент Надпись?

43. Как вставить закладку, перекрестную ссылку?

44. Как создать в документе Word формулы?
45. Как в программе Word создать Web-страницу?

46. Какие графические возможности есть в программе Word?

47. Как сохранять документы Word?

5. Работа с табличным процессором MS EXCEL
Цель данной методической работы — научить основным приемам работы с электронными таблицами в среде Excel, предназначенной для автоматизации расчетов: создания и редактирования таблиц, расчетов по формулам и работы с функциями, представления данных в виде различных диаграмм, анализа данных, выборки данных из больших таблиц.
Общие сведения о табличном процессоре Excel
Электронные таблицы предназначены для ввода и обработки табличных данных. С помощью Excel можно выполнять сложные вычисления с большими массивами чисел, строить диаграммы и печатать финансовые отчеты. Главным достоинством электронной таблицы является возможность мгновенного автоматического пересчета всех данных, которые связаны между собой формулами.

Табличный процессор позволяет:

1. Решать математические задачи: выполнять табличные вычисления, вычислять и исследовать функции, строить графики функций, решать уравнения и т.д.

2. Осуществлять математическое моделирование и экспериментирование.

3. Проводить статистический анализ и осуществлять прогнозирование и оптимизацию.

4. Реализовать функции базы данных – ввод, поиск, сортировку, фильтрацию и анализ данных.

5. Наглядно представлять данные в виде графиков и диаграмм.

6. Вводить и редактировать тексты

7. Осуществлять обмен данными с другими программами.
Основные понятия Excel
Документ приложения Excel называется рабочей книгой (workbook) или просто книгой Excel. Такая книга состоит из одного или более листов (worksheet), которые представляют собой большие таблицы ячеек с числами и текстовой информацией. Таблицы Excel похожи на базы данных, но предназначены не столько для хранения информации, сколько для проведения математических и статистических расчетов.

Рабочая книга - совокупность рабочих листов, сохраняемых на диске в одном файле. Документом, т.е. объектом обработки в Excel, является файл c произвольным именем и расширением *.xls. В каждом таком файле может размещаться одна книга, а в книге от 1 до 256 рабочих листов. По умолчанию в каждой книге содержится 3 рабочих листа. Рабочий лист имеет вид таблицы и может состоять из любого числа страниц.

Рабочие листы можно удалять, добавлять, переставлять. Перейти от одного листа к другому в пределах одной рабочей книги можно, щелкая по ярлычку. Ярлычок активного листа выделяется цветом, а надпись на нем полужирным начертанием.

Электронная таблица Excel состоит из 65536 строк и 256 столбцов. Строки нумеруются числами, столбцы обозначаются латинскими  буквами A,B,C,…,Z. После столбца Z следуют столбцы AA, AB, AC … IV
Заголовок столбца служит не только для его обозначения, но и для выделения всего столбца и изменения его ширины.

Заголовок строки выполняет те же функции для строки.

Ячейка – область электронной таблицы, находящаяся на пересечении столбца и строки. Ячейка – наименьшая структурная единица на рабочем листе.

Окно программы MS Excel
Общий вид окна программы MS Excel приведен на Рис. 5.1. Окно программы Excel имеет вид окна любого приложения MS Office.
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Рисунок 5.1. Окно программы Excel
Текущая (активная) ячейка – это ячейка, в которой в данный момент находится курсор. На экране она выделяется жирной черной рамкой. Для выделения любой ячейки достаточно щелкнуть по ней мышью. В активную ячейку можно вводить данные и производить над ней различные операции.

Каждая  ячейка имеет адрес, который используется при ссылке на ячейку. Например, A1, C5 и т.д. Адрес и содержимое ячейки выводятся в строке формул электронной таблицы.

Адреса ячеек могут быть относительными или абсолютными. Ячейки могут иметь собственные имена. Адреса ячеек используются в формулах как аргументы.

 При выполнении вычислений на место ссылки вставляется значение, находящееся в ячейке, на которую указывает ссылка.

Типичными установками, которые приняты по умолчанию, являются:

· ширина ячейки – около 8 разрядов, высота – около 12 пунктов;

· левое выравнивание для символьных данных;

· основной формат для цифровых данных с выравниванием вправо.

Каждая команда требует указания адреса ячейки или блока (диапазона) ячеек.

Диапазон (или блок) ячеек – группа последовательных ячеек. Блок может состоять из одной ячейки, строки или ее части, столбца или его части, а также последовательности столбцов и строк.

Выделить блок ячеек можно двумя путями:

· набрав с клавиатуры начальный и конечный адреса ячеек, входящих в диапазон;

· выделив блок с помощью мыши или клавиш управления курсором.

Отменить выделение можно, щелкнув на любой другой ячейке.

Адреса ячеек.

Адрес ячейки состоит из обозначений столбца и номера строки, например: A5, AB2, или 11, если столбцы нумеруются цифрами. Этот режим можно установить через Сервис (Параметры(Общие переключателем Стиль ссылок – R1C1. При установленном R1C1 строки и столбцы обозначаются цифрами. 


Адреса ячеек можно вводить с помощью клавиатуры на любом регистре – верхнем или нижнем. Однако гораздо удобнее вводить адреса ячеек щелчком мыши на этой ячейке.

Обозначение ячейки, составленное из номера столбца и номера строки, называется относительным адресом (относительной ссылкой) или просто адресом или ссылкой.

Ссылка на диапазон (блок) ячеек состоит из адреса ячейки в верхнем левом углу блока, двоеточия и адреса ячейки в нижнем правом углу блока.

A1:C10;
A5:A8 -блок находится в одном столбце

A4:A10 – блок находится в одной строке.

A:A является ссылкой на  весь столбец.

2:2 ссылка на всю строку.

Для указания ссылки на ячейку определенного листа используется имя листа и знак «!»
Лист2!B5 или Налог!B5.

Для обозначения адреса ячейки с указанием книги используются квадратные скобки.

[ Книга1]Лист2!A3.

При копировании формул в Excel табличный процессор смещает относительные адреса. Чтобы адрес ячейки не менялся, необходимо указывать абсолютный адрес (абсолютную ссылку). Абсолютная ссылка записывается с помощью знака $ перед номером строки или буквой столбца.

$B$7 – абсолютный адрес ячейки B7

$A$1:$C$10 – абсолютный адрес диапазона ячеек A1:C10.

Смешанный адрес выглядит следующим образом.

$B7 – при копировании формул не будет меняться номер столбца

B$5 – при копировании формул не будет меняться номер строки. 

Менять тип ссылки можно с помощью клавиши F4.
На ячейку можно ссылаться, присвоив ей имя. Имя может быть использовано вместо абсолютного адреса. Именами удобно обозначать ячейки, в которых хранятся константы, коэффициенты, которые используются при вычислениях.

Присвоить имя можно через Вставка-Имя-Присвоить или используя поле имени.  В этом случае необходимо: 

· выделить ячейку или диапазон ячеек;

· щелкнуть мышью в поле имени;

· ввести имя и нажать Enter
Для быстрого присвоения ячейке собственного имени можно также использовать комбинацию Ctrl+F3.
Просмотреть список уже созданных имен и их ссылок можно с помощью команды Вставка-Имя-Присвоить или с помощью раскрывающегося списка поля имени.

При назначении имени ячейке или диапазону необходимо придерживаться следующих правил:

· Имя должно начинаться с буквы русского или латинского алфавита, символа подчеркивания ( _ ) или обратной косой черты ( \ ). В имени могут содержаться точки и вопросительные знаки. Цифры могут присутствовать, но не в начале. Имя не должно быть похоже на адрес ячейки.

· Нельзя использовать пробелы. Вместо них необходимо использовать знак подчеркивания ( _ ).

· Длина имени ячейки не должна превышать 255 символов.

Для имени листа существуют следующие ограничения:

· Длина имени листа должна быть не более 31 символа.

· Имя листа не должно заключаться в квадратные скобки

· В имя не могут входить следующие символы: 

· двоеточие ( : )

· косая черта ( / )

· обратная косая черта ( \ )

· знак вопроса ( ? )

· звездочка ( * )

Переименовать рабочий лист можно через контекстное меню или дважды щелкнув по ярлычку имени листа. 
Корректировка информации ячейки делается следующим образом: необходимо отметить курсором нужную ячейку, нажать клавишу F2, а затем произвести нужную редакцию. Корректировку можно делать также в строке формул. Очистка содержимого отмеченной ячейки производится с помощью клавиши Delete. При необходимости полностью изменить содержимое активной ячейки нет необходимости в удалении хранящейся в ней информации, так как будет восприниматься последняя введенная информация.

Формат ячеек таблицы
Ячейки рабочего листа имеют заданный формат, который устанавливается командой Фор​мат ячейки или командой контекстного меню Формат ячеек. Эти команды имеют не​сколько вкладок: Число, Выравнивание, Шрифт, Граница, Вид, Защита. (рис.5.2.)
 Вкладка Число — задает форматы представления данных в ячейке:
· Общий — обеспечивает отображение числовых и текстовых данных произвольного
типа;
· Числовой — включает цифры и символы-разделители: десятичная точка, процент,
знак мантиссы, знак числа, круглые скобки, денежное обозначение (р. или $);
· Денежный или Финансовый — для отображения денежных величин;
· Дата/время — для отображения даты и времени в выбранном формате;
· Процентный — для вывода чисел, предварительно умноженных на 100, с символом процента;

· Дробный — для вывода дробных чисел;
· Экспоненциальный — для вывода чисел в экспоненциальном формате, например 1,65Е+044;
· Текстовый — последовательность букв, цифр, специальных символов;

· Дополнительный — нестандартные дополнительные форматы, например номер телефона, почтовый индекс и пр.
· Все форматы — показывает все имеющиеся в Excel форматы.
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Рисунок 5.2.  Окно формата ячеек
■   Вкладка Выравнивание определяет:
· Выравнивание — способ выравнивания данного в ячейке по горизонтали (по левому или правому краю, по значению, по центру выделения, по центру, по ширине, с заполнением) или по вертикали (по нижнему или верхнему краю, по центру или высоте);
· Отображение — определяет, можно ли переносить в ячейке текст по словам, разрешает или запрещает объединение ячеек, задает автоподбор ширины ячейки.
· Вкладка Шрифт — изменяет шрифт, начертание, размер, цвет, подчеркивание и эффекты текста в выделенных ячейках;
· Вкладка Граница — создает рамки (обрамление) вокруг выделенного блока ячеек;
· Вкладка Вид — позволяет задать закраску ячейки (цвет и узор);
· Вкладка Защита — управляет скрытием формул и блокировкой ячеек (запрет редактирования данных ячеек). Устанавливать защиту можно в любой момент, но действовать она будет только после того, когда введена защита листа или книги с помощью команды Сервис, Защитить лист.
В случае, когда  Excel находит ошибку в выражениях, введенных в ячейку, в соответствующих ячейках появляются так называемые коды ошибок. Ниже приведены коды ошибок и что они обозначают.
Коды ошибок
	#ДЕЛ/0!
	При вычислении значения ячейки имело место деление на ноль

	#ЗНАЧ!
	Недопустимый тип аргумента функции

	#ИМЯ?
	Имя объекта (функции или интервала) не найдено 

	#Н/Д
	Отсутствуют данные, необходимые для вычислений (например, пропущен аргумент функции или размер аргумента функции не соответствует другим аргументам функции)

	#ПУСТО!
	В аргументах пересечение непересекающихся интервалов

	#ССЫЛКА!
	Excel не в состоянии откорректировать формулы при их копировании либо при вставке (удалении) строк, столбцов ячеек, так как адресуемый интервал больше не существует.

	#ЧИСЛО!
	Аргумент не входит в область определения функции.


Практическая работа №1. Ввод данных и формирование таблицы.

1. Создайте новый документ (рабочую книгу) и запомните его в своей папке под именем Mytabl.xls. 

2. Опробуйте все способы выделения фрагментов электронной таблицы, приведенные ниже.

	Объект выделения
	Способ выделения

	Ячейка
	Щелкнуть мышью по ячейке

	Строка
	Щелкнуть мышью по номеру строки

	Столбец
	Щелкнуть мышью по букве столбца

	Блок смежных ячеек
	1. Установить курсор в начало выделения (внутри левой верхней ячейки). Нажать левую клавишу мыши и протащить курсор к правой нижней ячейке, закрашивая область.

2. Щелкнуть по крайней ячейке блока, нажать клавишу Shift и щелкнуть по противоположной крайней ячейке.

	Блок несмежных ячеек
	Выделить блок смежных ячеек. Нажать клавишу Ctrl. Выделить следующий блок ячеек.

	Несколько смежных рабочих листов
	Выделить первый рабочий лист. Нажать клавишу Shift и, не отпуская ее, выделить следующий рабочий лист. 

	Несколько несмежных рабочих листов
	Выделить первый рабочий лист. Нажать клавишу Ctrl и, не отпуская ее, выделить следующий рабочий лист. 

	Всю таблицу (рабочий лист)
	Щелкнуть по левой «пустой» кнопке на пересечении заголовков столбцов и строк.


3. Сделайте активным попеременно лист 1,2,3. Вставьте листы 4 и 5.

4. Для этого надо использовать команду Вставка-Лист.

5. Уберите Лист 4.

6. Для этого используется команда Правка-Удалить лист.

7. Сделайте то же самое с помощью контекстного меню. Установите курсор на ярлычок листа и, нажав правую кнопку мыши, выберите в появившемся списке нужную функцию.

8. Переименуйте Лист 5 в Лист 6 и переместите его ярлычок после ярлычка Лист 3.

9. Вернитесь к Листу 1. Присвойте ему имя Таблица с помощью контекстного меню.

10. Выделите строку 3
11. Выделите столбец D.
12. Выделите вместе столбцы B,C,D. Отмените выделение.

13. Выделите блок C4:F8 с помощью мыши. Отмените выделение.

14. Проделайте то же самое при нажатой клавише Shift.

15. Опробуйте функции автозаполнения.  Для этого введите любое число в ячейку, подведите курсор к маркеру автозаполнения  и, удерживая левую кнопку мыши, протяните курсор вниз по столбцу. Ячейки по пути протягивания должны заполниться тем же числом, что и исходная ячейка. Повторите то же самое по горизонтали, то есть по строке.

16. Введите в ячейку название месяца и так же, как в предыдущем случае протяните за маркер автозаполнения по строке. В ячейках по пути протягивания должны появиться названия последующих месяцев. Проделайте то же самое с днями недели.

17. Создайте таблицу студентов Вашей группы по следующей форме 

	Ф.И.О.
	Год рожд.
	Год пост.
	Фак-т
	Группа

	
	
	
	
	


18. Попробуйте использовать все возможные действия по форматированию данных в ячейке. Через функцию Формат-Автоформат попробуйте задать разные виды таблиц.
19. Выделите и скопируйте ее на лист 2. Уничтожьте таблицу на листе 1.

  Практическая работа №2. Вычисления по формулам и использование функций

Все значения ячеек электронной таблицы делятся на два вида: значение ячейки введено непосредственно пользователем; значение ячейки получено в результате какого-либо расчета (в том числе на основании данных других ячеек, указанных функций и арифметических операций).

Формулы начинаются со знака равенства – " = ". 

Например: =A1+B1

Программа сложит число, расположенное в ячейке A1, c числом, расположенным в ячейке B1. Адреса ячеек можно вводить вручную или щелкнув на соответствующей ячейке после ввода знака равенства.

При смещении ячеек с данными с помощью операций вырезания и вставки ссылки на эти ячейки в имеющихся формулах модифицируются так, что в обновленной таблице в расчетах принимают участие те ячейки, в которые были перемещены исходные данные.

В арифметических выражениях можно использовать знаки операций: + - сложение; - - вычитание; * - умножение; / - деление; ^ - возведение в степень. В математике формулы "двумерные", а в Excel формулы нужно располагать в одной строке. Поэтому приходится вводить дополнительные скобки, которых нет в исходных формулах.

Задания
1. Сложить два столбца чисел.

Введите в столбец A и B по 10 чисел. В ячейку C1 введите  =A1+B1. Затем протяните маркер автозаполнения  вниз по столбцу C. Excel автоматически вычислит суммы всех остальных ячеек.

2. Умножить столбец чисел на заданное число

Умножить столбец чисел от 1 до 20, расположенных в диапазоне A2:A22 на константу, расположенную в ячейке D4. Результат получить в столбце В. Для этого в B2 введите формулу: =A2*D$4 и нажмите клавишу Enter. Затем протащите ее до ячейки B22. Повторите то же самое, используя не адрес ячейки, а имя ячейки. Присвойте ячейке D4 имя Множит. Формулу теперь надо записать в следующем виде: = A2*Множит.
3. Создать таблицу умножения размером 10х10 (числа  1 до 10).

Для этого введите в ячейки A11:A20  и B10: K10 числа от 1 до 10, используя функцию автозаполнения. В ячейку B11 введите формулу =$A11*B$10 (знак $ перед А и 10 означает, что эти адреса при протаскивании не меняются). Нажмите Enter. В ячейке появится вычисленное значение, равное 1. Протащите маркер автозаполнения вправо, до ячейки K10. Затем маркером автозаполнения протащите вниз до A20. Таблица готова.

4. Ввести данные в столбец. В соседнем столбце вычислить 15% от этих данных. В третьем столбце получить разницу между первым и вторым столбцами.

5. Создать таблицу для расчета заработной платы по фирме. В первом столбце расположите фамилии сотрудников, во втором столбце – заработную плату, в третьем столбце вычислите сумму подоходного налога (13%), в четвертом столбце – другие вычеты, в пятом вычислите сумму, причитающуюся к выплате. Посчитайте общую сумму выплат по зарплате и общую сумму подоходного налога по фирме. Для сохранения результата в папке Мои документы создайте папку со своей фамилией. Результат сохраните в этот папке под названием Zarpl.xls.

6. Создать рейтинговую ведомость по предмету для студентов вашей группы. В столбец введите фамилии студентов. В столбцах B,C,D,E результаты текущего контроля, в F,G,H – результаты двух промежуточных и итогового контроля. Сумма 4-х текущих не должна превышать 50 баллов. Два промежуточных максимально составляют 35 баллов. Максимальный итоговый балл не превышает 15. Подсчитайте сумму рейтинговых баллов РБ, используя функцию автосуммирования (, расположенную на панели инструментов.
7. Вычислить формулы при следующих значениях x и y:
	x
	4
	5
	6
	7
	8

	y
	3
	4
	5
	6
	7


8. Решение оформить таблицами.
	№
	Формула

	(1)
	[image: image85.emf]


	(2)
	[image: image86.emf]


	(3)
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Функции

Excel поддерживает множество стандартных математических функций, которые можно вставлять в формулы. Чтобы вставить функцию, щелкните на кнопке Вставка функции панели инструментов Стандартная. Откроется окно диалога, показанное на рисунке 5.3. 
[image: image88.emf]
Рисунок 5.3. Окно мастера функций.

Чтобы найти нужную функцию, можно кратко описать желаемую процедуру в текстовом поле Поиск функции (или же выбрать ее категорию в списке категория этого окна диалога, а затем пролистать список. Выберите функцию. Выделив имя одной из функций, вы увидите ее описание в нижней части окна диалога. При необходимости можно щелкнуть на надпись «Справка по этой функции». Справа в отдельном окне появится подробная справка по этой фунции.
Excel делит все функции на следующие категории: Финансовые, Дата и время, Математические, Статистические, Логические, Текстовые, Ссылки м массивы, Работа с базой данных, Проверка свойств и значений.

1. В окне диалога Мастер функций выберите категорию и познакомьтесь с функциями категорий математические и статистические.

2. С помощью статистических функций СРЗНАЧ, МАКС, МИН определите среднюю зарплату по фирме, максимальную зарплату, минимальную зарплату. 

3. Постройте таблицу значений Sin(x). Для этого в один столбец, начиная с адреса A1, введите значения углов в радианах от 0 до 2-х ( (6, 28) с интервалом 0,4. В соседнем столбце вычислите значения Sin(x).

Для организации различных вариантов выбора в зависимости от выполнения или невыполнения какого-либо условия используются логические функции. Такие как:

ЕСЛИ(); СУММЕСЛИ(); СЧЕТЕСЛИ() и другие.

4.
В задаче подсчета рейтинговых баллов выставьте оценки в соответствии с условием: 

      РБ<55 – 2;

55<РБ<71 – 3;
71<РБ<86 – 4;
       РБ> 86 - 5
Для этого необходимо использовать функцию ЕСЛИ из списка логических функций.

ЕСЛИ (условие; первый оператор; второй оператор). Условие задается в виде: 
> (больше)
< (меньше)
>= (больше или равно)
<= (меньше или равно)
= (равно)

<>(не равно).

Если итоговые баллы расположены в столбце Е, в первую ячейку столбца F надо ввести формулу: =если(Е1<55;2;если(Е1<71;3;если(E1<86;4;5))) и нажать клавишу Enter. Затем протянуть эту формулу на оставшиеся ячейки данного столбца.

1. В полученной таблице подсчитайте количество пятерок, четверок, троек, двоек.

Для этого необходимо использовать функцию: СЧЕТЕСЛИ(диапазон;условие). Это функция подсчитывает количество ячеек, удовлетворяющих заданному условию.

Введите оценки, как это показано в таблице.
	
	F
	G
	H
	I

	25
	5
	4
	3
	2

	26
	
	
	
	


Для подсчета количества оценок 5 в ячейку F26 введите формулу: 
= СЧЕТЕСЛИ(F2:F22;=5). Нажмите Enter. Повторите то же самое для остальных оценок.

Практическая работа №3. Логические функции.

Задание: Используя логические функции решить следующие задачи. Решения оформлять таблицами.
(1) Несколько лет назад существовал прогрессивный подоходный налог. При этом с годового доход, не превышавшего 30000 руб. (был меньше или равен), налог взимался в размере 12%, в противном случае он был равен 3600 руб. плюс 20% от суммы превышающей 30000 руб. 

Составить таблицу выплаты подоходного налога для сумм от 20000 до 40000 руб. с дискретностью в 1000 руб.

(2) Торговый агент получает процент от суммы сделки. Если объем сделки до 3000 руб., то 5%: если объем до 10000 руб. – 2%, если выше 10000 руб., то 1,5%. Введите в один столбец таблицы "Объем сделки" суммы сделок от 1000 до 15000 руб. а в другой столбец формулы для расчета суммы вознаграждения.
(3) Используя следующую таблицу, вычислить количество засушливых месяцев, т.е. месяцев, когда выпало менее 10 мм осадков. 
	Месяцы
	Годы

	
	2002
	2003
	2004

	январь
	37.2
	34.5
	8.0

	февраль
	11.4
	51.3
	1.2

	март
	16.5
	20.5
	3.8

	апрель
	19.5
	26.9
	11.9

	май
	11.7
	45.5
	66.3

	июнь
	129.1
	71.5
	60.0

	июль
	 57.1
	152.9
	50.6

	август 
	43.8
	96.6
	145.2

	сентябрь
	85.7
	74.8
	79.9

	октябрь
	86.0
	14.5
	74.9

	ноябрь
	12.5
	21.0
	56.6

	декабрь
	21.2
	22.3
	9.4


(4) Используя эту же таблицу, вычислить суммарные осадки, которые выпали в незасушливые месяцы.

Построение диаграмм.

Диаграммы — это графическое представление данных. Они используются для анализа и сравнения данных, представления их в наглядном виде.
Диаграмма состоит из элементов: линий, столбиков, секторов, точек и т.п. Каждому элементу диаграммы соответствует число в таблице. Числа и элементы диаграммы связаны между собой таким образом, что при изменении чисел автоматически изменяется изобра​жение элементов диаграммы и наоборот.
Различают два вида диаграмм:
внедренные диаграммы — сохраняются на рабочем листе вместе с данными;
диаграммные листы — диаграмма в формате полного экрана на новом листе.
Диаграмма создается с помощью Мастера диаграмм, вызываемого командой Вставка ( Диаграмма или кнопкой на панели Стандартная либо кнопкой на панели Диаграмма.
Мастер диаграмм позволяет строить диаграммы 14 стандартных типов плоскостного и объемного представления (с областями, линейчатая, гистограмма, график, кольцевая, лепестковая, точечная, пузырьковая, поверхностная и др.) и 22 нестандартных типа, Некоторые типы диаграмм представлены на рис. 5.4.
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Рисунок 5.4. Виды диаграмм

Этап 1. Выбор типа и формата диаграммы. На этом этапе необходимо выбрать тип диаграммы (рис.5.5.) и задать (в окне справа) формат, который делает ее более выра​зительной. После выбора надо нажать кнопку <Далее> и перейти на следующий этап.
Этап 2. Выбор и указание диапазона данных для построения диаграммы. На
этом этапе задается диапазон данных, для которого будет построена диаграмма. Для этого в таблице с помощью переключателя (см. рис. 5.5.) укажите расположение данных — по строкам или по столбцам будет строиться выбранный тип диаграммы. Далее с помощью мыши выделите необходимый блок ячеек, адрес которого автоматически отобразится в строке Диапазон (рис.5.5.). В окне образца будет отображаться выбранный тип диаграммы для заданного диапазона данных.
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Рисунок 5.5. Окна мастера диаграмм
Примечание. Указание диапазона данных, расположенных в несмежных рядах или столбцах, должно производиться при нажатой клавише <Ctrl>. В строке Диапазон адреса несмежных интервалов данных будут разделяться точкой с запятой,
Блок ячеек может включать как сами данные, так и их названия, которые используются для обозначения меток по оси X и в легендах (расшифровка условных обозначений на диаграммах). 
Этап 3. Задание параметров диаграммы. Задание параметров диаграммы осуще​ствляется в окнах вкладок Мастера диаграмм, представленного на рис. 5.6.
На вкладке Заголовки вводятся поочередно в соответствующую строку название диа​граммы, название оси X, название оси У, название оси Z.
На вкладке Оси устанавливаются переключатели выбора вида обозначения меток осей.
На вкладке Линии сетки устанавливаются переключатели отображения сетки на диа​грамме.
На вкладке Оси указывается место расположения легенды.
На вкладке Таблица данных устанавливается переключатель отображения на диаграм​ме таблицы исходных данных.
На вкладке Подписи данных устанавливается переключатель отображения значений данных на диаграмме.
После установки всех параметров надо нажать кнопку Готово.
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Рисунок 5.6. Окно мастера диаграмм.

Задания:

Тип выбираемой диаграммы зависит от исходных данных. Постройте диаграммы для следующих случаев:

· Изменение температуры воздуха за 6 часов. Измерения проводились каждые полчаса.

· Диаграмма, отражающая прибыли 5 дочерних предприятий фирмы по результатам полугодия.

· Диаграмма дохода семьи, состоящей из 6 членов, за полгода. Необходимо построить диаграмму, отражающую вклад каждого члена семьи в общий доход и диаграмму, отражающую изменение дохода для каждого члена семьи в течение полугода.

· Построить диаграмму, отражающую изменение успеваемости (средний балл) группы за 8 семестров.
Сортировка и фильтрация данных

Сортировка данных является базовой операцией любой таблицы и выполняется командой Данные, Сортировка с установкой необходимых параметров. Целью сортировки является упорядочивание данных. Сортировка осуществляется на том же листе.
Особенно важно осуществлять сортировку в списке, так как многие операции группи​ровки данных, которые доступны из меню Данные, можно использовать только после проведения операции сортировки.
В среде Excel предусмотрены три уровня сортировки, которые определяются в диа​логовом окне «Сортировка диапазона» параметром Сортировать по.
Введите в соответствующие столбцы фамилию, пол, год рождения, оклад. В этой работе каждое отдельное задание необходимо выполнять (и соответственно сохранять) на отдельном рабочем листе. 
(2) Сортировка по одному ключу.

· Отсортируйте Список сотрудников:




по полю ФАМИЛИЯ по возрастанию.

по полю ПОЛ по возрастанию.

по полю ГОД РОЖДЕНИЯ по убыванию

по полю ОКЛАД по убыванию.
· Сортировка по нескольким ключам.

· Отсортируйте Список сотрудников по двум полям: по полю ФАМИЛИЯ по возрастанию, по полю ОКЛАД по убыванию. 

(3) Фильтрация данных.

Фильтрация данных позволяет отобразить в таблице только те строки, содержимое ячеек которых отвечает заданному условию (или нескольким условиям).

Для фильтрации данных необходимо выделить фильтруемый диапазон, начиная со строки, предшествующей началу списка. Затем войти в пункт меню Данные-Фильтр-Автофильтр. Появится треугольник, при нажатии на который появляются условия фильтрации. При выборе этого пункта на экране появляется диалоговое окно, в котором можно задавать условия фильтрации. см.рис. 5.7.
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Рисунок 5.7. Диалоговое окно фильтрации

(4) Создание автофильтра. 

· Показать сотрудников, возраст которых не превышает 40 лет.    
· Выведите список работников, имеющих оклад от 3000 до 4500 руб. 

· Выведите список мужчин, родившихся в 50-е годы.

(5) Создание расширенных фильтров. 

· Выбрать сотрудников, чей оклад меньше 3000 руб.

· Выбрать сотрудников, чей оклад находится в интервале от 2250 до 3000 руб.

· Кто из сотрудников имеет оклад, на 20% превышающий средний оклад по предприятию.
Документ "Диаграммы".

Туристическое агентство "Академия-Тур" реализует путевки за границу. Создайте электронную таблицу для внесения сведений о предлагаемых путевках, указав в ней страну пребывания, вид транспорта, стоимость путевки в зависимости от сезона, количество человек в группе, число туров в сезон.

	Страна
	Max стоимость, $
	Кол-во чел. в

группе
	Число туров в сезон
	Транспорт

	Турция
	
	
	
	Авиа

	Таиланд
	
	
	
	Авиа

	Германия
	
	
	
	Автобус

	Бразилия
	
	
	
	Авиа

	Тунис
	
	
	
	Авиа

	Чехия
	
	
	
	Автобус


В зимний сезон цена путевок уменьшается на 20%, а в весенний – на 15%.

1. Найдите ожидаемый доход турагентства за летний сезон при 100%-ой заполненности групп. Отсортируйте таблицу в порядке убывания доходности туров. В нижнем колонтитуле укажите свое имя (слева), время (по центру) и дату (справа) создания документа. Сохраните таблицу под именем Турагентство.

2. Скопируйте созданную таблицу на второй лист.

В стоимость путевок входят транспортные расходы (22% при авиаперевозках и 15% при перевозках автобусами), расходы на питание (35%), проживание в гостинице (17%) и экскурсионные расходы (22%). Остальная часть стоимости – прибыль турагентства. Укажите в таблице составляющие стоимости для каждой путевки в зимний сезон и подсчитайте ожидаемую прибыль турагентства по каждому туру за зиму при 80%-ой заполненности групп и суммарную ожидаемую прибыль за этот же период. Данные по другим сезонам и общую доходность не приводите. Определите самый доходный зимний маршрут.

Графика:

1. Создайте диаграмму, в которой покажите сравнительную стоимость путевок по разным маршрутам. Снабдите диаграмму заглавием, дайте обозначения каждой из осей.

2. Создайте диаграмму, в которой покажите процентное соотношение составляющих стоимости путевок для авиамаршрутов (лучше использовать круговую диаграмму). Снабдите диаграмму соответствующим заглавием, легендой.

Защита таблицы.

Установить защиту ячейки можно только после защиты листа.

Для этого необходимо проделать следующее:

· Выделить ячейку или диапазон ячеек, которые необходимо защитить.

· Дать команду Формат -Ячейки.

· Выбрать вкладку Защита и установить флажок в окошке Защищаемая ячейка
Для снятия защиты проделать то же самое, но снять флажок в окошке Защищаемая ячейка
Для защиты листа дать команду Сервис-Защита-Защитить лист.

Лабораторная работа.

Создание таблицы и выполнение расчетов.

Площадь и население стран мира в (данные приблизительные).

	
	Страна
	Площадь

тыс. км2
	Население 

тыс. чел.
	Плотность населения
	В % от всего населения

	1
	Россия
	17075
	149 000
	
	

	2
	США
	9363
	252 000
	
	

	3
	Канада
	9976
	27 000
	
	

	4
	Франция
	552
	56 500
	
	

	5
	Китай
	9561
	1 160 000
	
	

	6
	Япония
	372
	125 000
	
	

	7
	Индия
	3288
	850 000
	
	

	8
	Израиль
	14
	6000ё
	
	

	9
	Бразилия
	2767
	154 000
	
	

	10
	Египет
	1002
	56 000
	
	

	11
	Нигерия
	924
	115 000
	
	

	
	Сумма
	
	
	ср. знач.
	

	
	Весь мир
	
	5 292 000
	
	


Вычислите сумму в столбце Площадь, используя кнопку Вставка функции и функцию Сумм

Вычислите сумму в столбце Население, используя кнопку Автосуммирование

Для каждой страны вычислить:

· плотность населения, чел./км2
· долю (в %) от всего населения Земли.

· Вычислите среднюю плотность населения

· подсчитайте, сколько процентов от населения Земли составляет население приведенных стран.

Ваши навыки и умения оцениваются  на «Удовлетворительно».

Задание 2. Сортировка данных.

Скопируйте данные на второй лист в 4-х экземплярах.

Выполните сортировку (по убыванию) по данным столбца  Плотность населения.

Для этого выделите сортируемый диапазон, войдите в пункт меню Данные-Сортировка. В появившемся окне задайте параметры сортировки в первой диалоговой строке, отметив флажок по убыванию.
Повторите то же самое по возрастанию.

Расположите страны по алфавиту.

Произведите сортировку по данным последнего столбца.

Ваши навыки и умения оцениваются  на «Хорошо».

Задание 3. Произведите последовательно фильтрацию данных таблицы согласно следующим критериям:

· Страны с площадью больше 5 000тыс км2
· страны с населением меньше 150 млн.чел.

· страны с плотностью населения от 100 до 300 чел./км2
· страны, население которых составляет более 2 % от всего населения Земли.

Задание 4. Построение диаграмм.

Постройте круговую диаграмму для столбцов с названиями стран и населением.

Постройте различные гистограммы для остальных столбцов. 
Ваши навыки и умения оцениваются  на «Отлично».

Подбор параметров.

Создайте следующую таблицу.

	
	A
	B

	1
	Размер вклада
	5000

	2
	Срок вклада
	5

	3
	Процентная ставка
	5%

	4
	Коэффициент

увеличения вклада
	=(1+b3)^b2

	5
	Сумма возврата вклада
	=b1*b4


Коэффициент увеличения вклада при начислении сложных процентов вычисляется по формуле: =(1+b3)^b2, где и3 – процентная ставка, в2 – срок возврата вклада, а символ ^ - оператор «возведение в степень»

Введите команду Сервис - Подбор параметра и рассчитайте процентную ставку, при которой сумма возврата вклада будет составлять 8 тыс.

Рассчитайте срок вклада, при котором сумма возврата будет составлять 8тыс.

Контрольные вопросы
1. Каково назначение и функциональные возможности табличного процессора Excel?

2. Назовите основные элементы окна программы Excel и укажите их функциональное назначение.

3. Назовите элементы строки формул и укажите их назначение.

4. Каково назначение строкового поля ввода и редактирования?

5. Какая информация отражается в строке состояния?

6. Какие операции можно выполнять с рабочими листами Excel?

7. Перечислите основные режимы работы табличного процессора  и укажите особенности каждого режима.

8. Назовите и охарактеризуйте основные типы данных в ячейках электронной таблицы.

9. Что такое ссылка? Какими способами можно вводить в электронную таблицу и использовать ссылки?

10. Что такое относительный адрес ячейки? Для чего он используется?

11. Что такое абсолютный  адрес ячейки? Для чего он используется?

12. Каковы основные функции маркера автозаполнения?

13. Перечислите основные типы функций, используемых в Excel.

14. Какие возможности для создания и редактирования рисунков в электронной таблице предоставляет встроенный графический редактор MS Office?

15. Какие средства Excel позволяют проводить анализ и обработку данных электронной таблицы?

16. Что означает в Excel понятие список или база данных?

17. Какие средства имеются в Excel для работы с базами данных?

18. Какие средства Excel позволяют осуществлять автоматическое подведение итогов в электронной таблице?

19. Каково назначение структуры электронной таблицы? Как работать со структурой?

20. Что такое консолидация данных? Какими способами можно консолидировать данные электронной таблицы?

21. Какие средства условного анализа имеются в Excel?

22. Каково назначение инструмента Подбор параметра?

23. Каково назначение надстройки Поиск решения? Опишите технологию выполнения этой операции.

24. Для чего в Excel используют сценарии? Как создать сценарий?

25. Для решения каких задач можно использовать таблицы подстановки?

26. Для чего в Excel используют сводные таблицы?

27. Каким образом в программе Excel можно работать одновременно с несколькими документами?

28. Как выделить в электронной таблице смежные и несмежные ячейки, диапазоны (блоки) ячеек?

29. Как ввести данные в ячейку? Как зафиксировать ввод данных?

30. Как скопировать ячейку, блок ячеек, рабочий лист?

31. Как переместить ячейку, блок ячеек, рабочий лист?

32. Как переименовать рабочий лист?

33. Как удалить из рабочей книги рабочий лист? Как добавить новый рабочий лист?

34. Как объединить ячейки в электронной таблице? Как снять объединение ячеек?

35. Как нужно вводить числовые данные и даты, чтобы программа Excel воспринимала их как текст?

36. Как отредактировать ранее введенные данные?

37. Как разбить текст ячейки на несколько строк?

38. Как установить разбиение  электронной таблицы на страницы?

39. Как отформатировать данные в ячейке? Как удалить формат ячейки?

40. Какие возможности предоставляет диалоговое окно Формат ячеек?

41. Как изменить ширину столбцов и высоту строк?

42. Как присвоить ячейке или диапазону ячеек собственное имя?

43. Как ввести в ячейку формулу?

44. Как можно скрыть столбцы и строки? Как показать скрытые столбцы и строки?

45. Как оформить таблицу Excel рамками и заливкой?

46. Как убрать с экрана изображение сетки?

47. Как построить в электронной таблице диаграмму?

48. Как отредактировать построенную диаграмму?

49. Как в документ Excel вставить фрагмент текстового документа?

50. Как вставить в электронную таблицу рисунок?

51. Как вставить таблицу или диаграмму Excel в документ Word?

52. Какими способами можно отсортировать данные электронной таблицы?

53. Какими способами можно выполнить фильтрацию (выборку) данных в электронной таблице?

54. Как выполнить фильтрацию данных в электронной таблице с помощью расширенного фильтра?

55. Какими способами можно защитить информацию в таблице Excel?

56. Как подсчитать количество ячеек, значения которых отвечают заданному условию?

57. Какие функции существуют для подсчета основных статистических параметров?

58. Как из заданной выборки чисел отобрать те ячейки, которые больше(меньше) какого-то заданного значения? 
6. РАБОТА С ПРОГРАММОЙ ПОДГОТОВКИ ПРЕЗЕНТАЦИЙ POWER POINT. 

Краткие сведения
Программа подготовки презентаций Power Point – прекрасное средство подготовки и демонстрации слайдов, которые всегда можно напечатать на прозрачных пленках или на бумаге.
Слайды, создаваемые для электронной презентации, могут содержать текст, диаграммы, рисованные объекты и фигуры, а также картинки, слайд-фильмы, звуки и графику, созданные в других приложениях. В электронную презентацию можно вносить изменения в последний момент; темп презентации регулируется установкой интервалов показа слайдов, а также использованием специальных переходов при смене слайдов и анимации. Электронную презентацию можно запустить в автономном режиме. 

Мастер автосодержания Power Point (рис.6.1.) помогает выбрать один из нескольких встроенных шаблонов содержания, а также предлагает интересные идеи относительно создаваемой презентации, начального текста, форматирования и организации слайдов. 
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Рисунок 6.1.

Шаблоны (рис.6.2.) охватывают широкий спектр тем, в частности совещания рабочих групп, информационные киоски, дипломы, афиши, календари событий и даже домашние Web-страницы. Предлагается множество новых шаблонов разнообразного характера, применяемых к слайдам, в том числе ряд анимационных шаблонов с готовой анимацией.

Можно выбрать определенный стиль оформления презентации. Предусмотрена стандартная разметка шаблона слайда (рис. 6.3.), при которой в каждой зоне слайда будет располагаться определенный вид информации, например диаграмма только справа, а текст – слева.

В Power Point выполняется проверка орфографии текста в ходе его набора, и возможные ошибки отмечаются непосредственно в документе. При щелчке отмеченного текста правой кнопкой мыши предлагаются варианты правильного написания.
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При помощи кнопки Отменить [image: image10.png]


 на панели инструментов Стандартная можно выбрать действие, которое следует отменить. Предельное число действий, отслеживаемых в программе  Power Point на случай отмены, можно изменить в диалоговом окне Правка командой меню Сервис-Параметры.

Кнопка Итоговый слайд [image: image11.png]


, размещаемая на панели инструментов Сортировщик слайдов, позволяет создавать итоговый слайд для презентации, с применением заголовков выбранных слайдов. Добавив в эти заголовки гиперссылки, итоговый слайд можно преобразовать в слайд повестки дня. С помощью слайда повестки дня можно быстро перейти в конкретный раздел презентации.

Помимо создания и редактирования заметок в режиме заметок в программе Power Point имеется возможность включать в слайды заметки докладчика в режиме слайдов и в режиме структуры. Таким образом, можно работать с заметками одновременно с текстом и графикой, содержащимися на слайде. Окно заметок докладчика остается открытым – даже при переходе в другой слайд – до тех пор, пока вы сами его не закроете.

В режиме структуры Power Point показывает миниатюрное изображение слайда,  над которым в данный момент производится работа. Эта новая возможность позволяет непосредственно отслеживать ход заполнения слайда текстом, чтобы вовремя перейти на новый слайд.

Рекомендации по созданию презентации
При создании слайдов презентации основное внимание необходимо уделять их содержанию. Анимация, переходы и другие инструментальные средства используются для подчеркивания определенных аспектов сообщаемых сведений, чтобы не отвлекать внимание аудитории на спецэффекты. Музыка, которая зазвучит во время перехода с одного слайда на другой или во время анимации, сконцентрирует внимание зрителей на показываемых слайдах. Однако злоупотребление звуковыми эффектами может отвлечь внимание слушателей от важных моментов.

Также нужно обратить внимание на темп проведения презентации. Так, слишком быстрая смена слайдов утомляет, а слишком медленная может подействовать расслабляюще. Наглядное оформление слайдов тоже играет важную роль при показе слайдов. Сплошной текст и множество рисунков могут смутить аудиторию. Если текста излишне много, можно разбить слайд на два или три, а затем увеличить размер шрифта.

Практическая работа

Тема – Создание презентаций в среде PowerPoint .

Цель – Изучение свойств объектов программы PowerPoint и приобретение навыков работы с этими объектами.

Используемые панели инструментов: Стандартная, Форматирование, Рисование, Настройка изображения, Эффекты анимации.

Порядок работы

1. Подготовительный этап. 

· Запустите приложение PowerPoint ;

· В раскрывшемся окне поставьте флажок Пустая презентация и нажмите на кнопку ОК, результат – рабочее поле PowerPoint.

· В окне Создать слайд выберите Пустой слайд и нажмите кнопку ОК.

· Установите панели инструментов Стандартная и Форматирование, остальные панели: Рисование, Настройка изображения, Эффекты анимации - можно активизировать в процессе работы.

2. Основной этап.

· Оформите слайды. См. ниже Технология изготовления слайда.
Для перехода от одного слайда к другому используйте Режим сортировщика слайдов, выбрав пункт Сортировщик слайдов в меню Вид (или нажав соответствующую кнопку внизу экрана).

· Запустите презентацию, выбрав пункт Показ слайдов в меню или нажав кнопку Показ слайдов внизу экрана.

· Для изменения параметров воспроизведения необходимо в меню Показ слайдов выбрать пункт Настройка презентации  и в раскрывшемся окне изменить порядок показа слайдов (по щелчку или по времени и пр.). Если нужно внести изменения в настройку анимации объектов какого-то слайда, повторите.пункты 4 и 5 (См. ниже Технология изготовления слайда).

3. Окончание работы.

· Сохраните результат работы в своей папке (тип файла Презентация).

· Покажите свою работу преподавателю. Если преподаватель сочтет нужным сохранить результат в виде демонстрации, выберите тип файла Демонстрация PowerPoint – в этом случае можно будет сразу запускать презентацию в режиме показа.

· Закройте все файлы.

Технология изготовления слайда

1. Создание фона

a) Войти в меню Формат пункт Цветовая схема слайда (заголовки, тени, фон и т.д.);

b) Выбрать способ заливки – дополнительные цвета, затем - сплошной цвет заливки и вид заливки (градиентная, узор, текстура, рисунок);

c) После выбора способа заливки - применить (к текущему слайду) или применить ко всем (слайдам презентации);

d) Установить флажок Исключить фон образца.
2. Создание текста

a) Выбрать в главном меню Вставка - Надпись или нажать кнопку Надпись панели Рисование;

b) Перенести курсор на слайд до появления поля для ввода текста;

c) Ввести текст в поле;

d) Переместить поле с текстом в нужное место слайда;

e) Отформатировать текст (размер, начертание, цвет текста и пр.)

3. Создание рисунка

a) Выбрать в меню Вставка - Рисунок;
b) Выбрать пункт Картинки или Из файла, выбрать нужный рисунок;

c) Установить рисунок в нужное место слайда;

d) Изменить размеры рисунка. 

4. Настройка анимации текста

a) Выделить слово (фрагмент текста или надпись целиком);

b) Выбрать панель Эффекты анимации;

c) Выбрать эффект анимации (пишущая машинка, лазерный или др.);

d) В окне Настройка анимации можно выбрать вкладку Эффекты, установить по желанию эффект (спираль) и звук (колокольчики), и появление текста (к примеру, все вместе);

e) Во вкладке Время указать: по щелчку мыши или, что предпочтительнее, автоматически (указав время в секундах);

f) В окне Порядок анимации можно изменить порядок появления объектов при помощи стрелок вверх и вниз.

g) Окно просмотра позволит увидеть результат настройки анимации.

5. Настройка анимации рисунка

a) Выделить рисунок;

b) Выполнить пункты b) – f) так же, как в пункте 4, при настройке анимации текста;

g) Выбрать панель Настройка изображения;

h) Выполнить нужные действия по настройке изображения (увеличить/уменьшить контрастность, увеличить/уменьшить яркость, обрезать, изменить формат рисунка).


Примечание. В процессе работы пользуйтесь Справкой программы.

Лабораторная работа 
Создание презентации средствами Power Point
1.   Создайте презентацию, содержащую не менее 8 слайдов. Используйте дизайны презентации. 

2.   Выберите новую цветовую гамму.

3.   Назначьте каждому из слайдов порядок, время показа и эффекты анимационных элементов. Обратите внимание, как будут появляться анимационные объекты: автоматически или по щелчку мыши.

4.   Объедините ваши файлы в презентацию. Смена слайдов должна выполняться по щелчку мыши. 

5.   Сделайте так, чтобы ваша презентация, выполнялась до нажатия клавиши Esc. 

6.   Установите параметры, при которых слайды в презентации будут сменяться автоматически.

7.   Добавьте в созданную презентацию Управляющие кнопки.

8.   Сохраните Вашу презентацию как демонстрацию.

9.   Используя инструменты ОLE-технологии, добавьте в Вашу презентацию данные из документов приложений Microsoft Word и Microsoft Excel.

10.   Подготовьте отчет о проделанной работе.

Обмен данными между программами в операционной системе Windows

Цель работы:
Практически научить студентов работе с основными способами обмена данными между программами в операционной системе Windows:

передача данных через буфер обмена;

внедрение и связь объектов – механизм OLE (Object Linking and Embedding);

динамический обмен данными DDE (Dynamic Data Exchange).

Краткие сведения.

Буфер обмена.
Простейшим средством для передачи данных между Windows-программами является буфер обмена. Одна программа может поместить данные (текст, рисунок или другую информацию) в буфер обмена, а другая – использовать ее, например, вставить текст в документ, скопировать рисунок и т. д. Часто буфер обмена используется и при работе с одной программой, например, для копирования или перемещения фрагментов документа в другое место того же самого или другого, открытого в данной программе документа.

Команды для работы с буфером обмена.
Передача данных  через буфер обмена осуществляется во всех программах приблизительно одинаково с помощью команд группы меню Правка:

Копировать (Ctrl+Ins) – скопировать выделенную информацию в буфер обмена;

Вырезать (Shift+Del) – переместить выделенную информацию в буфер обмена (в исходном месте эта информация удаляется);

Вставить (Shift+Ins) – вставить информацию из буфера обмена (в текущее место обрабатываемого документа).

Внедрение и связь объектов

Внедрение или связывание объекта из существующего файла

Конечный документ – файл, в который вставлен внедренный или связанный объект.

Исходный документ - файл, содержащий данные, на основе которого создается объект.

Одним из способов внедрения объектов в документ является импорт из готового файла, в котором данный объект хранится. В этом случае в конечном документе создается копия исходного объекта и поэтому изменения одного из них не сказывается на другом. Для редактирования внедренного объекта необходимо на него дважды щелкнуть мышью.

Связывание объектов отличается от внедрения тем, что сам объект не вставляется в документ, а вставляется указатель на местоположение объекта. В этом случае изменение объекта в документе происходит только при изменении объекта исходного документа. Связанные данные хранятся в исходном документе. Конечный документ хранит только сведения о местоположении исходного документа и обеспечивает отображение связанных данных. Для редактирования связанного объекта необходимо:

выбрать команду Связи в меню Правка;

выбрать связанный объект;

нажать кнопку Открыть источник.

Созданиe нового внедренного объекта

Рассмотрим приемы создания комплексных документов, содержащих наряду с текстом специальные элементы оформления и встроенные объекты нетекстовой природы, в частности, формулы и диаграммы.

В качестве внедренного или связанного объекта выберем файл, содержащий таблицу Microsoft Excel, а в качестве конечного файла - документ Microsoft Word.

Для создания внедренного или связанного объекта из существующего файла необходимо:

создать документ Microsoft Word;

выбрать команду Объект… в меню Вставка, а затем вкладку Создание из файла;

нажать кнопку Обзор… для выбора файла, содержащего таблицу Microsoft Excel из списка;

установить флажок Связь с файлом для создания связанного объекта, если флажок Связь с файлом не установить, будет создан внедренный объект.

Пример создания нового внедренного объекта

Для создания нового внедренного объекта необходимо:

· выбрать в документе место, куда следует поместить внедренный объект;

· выбрать команду Объект… в меню Вставка, а затем вкладку Создание;

· выбрать тип создаваемого объекта в списке Тип объекта (например, Microsoft Equation 3.0, диаграмма Microsoft Graph 97 и др.).

Пример создания связанного или внедренного объекта на основе данных из открытого документа для обмена данными между программами.


Для создания связанного или внедренного объекта на основе данных из открытого документа необходимо:

· выделить данные для связанного или внедренного объекта (например, данные в таблице Excel);

· нажать кнопку Копировать;

· перейти к файлу, в который будут помещены данные (например, к файлу с документом Microsoft Word);

· выбрать команду Специальная вставка в меню Правка;

· для создания связанного объекта выбрать Связать, а для создания внедренного объекта выбрать Вставить;

· в списке Как: выбрать значение, содержащее слово объект.

Диалоговое окно этой команды имеет вид:
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Пример создания приглашения 

ПРИГЛАШЕНИЕ

Уважаемый господин Алиев Махмуд Мирзаевич!

	Приглашаем Вас на собрание общества "Союз студентов Узбекистана".


  Будем рады видеть Вас и Ваших друзей.

   На вечере Вы можете посмотреть студенческое шоу и посетить студенческий бар.
	Президент общества "Союз студентов Узбекистана"

Икрамов И.К.

30 ноября 2010 года


Задания и порядок выполнения.
Варианты для заданий определяются преподавателем.

Задание 1. Изучить способы передачи данных между программами пакета Microsoft Office на примере программ Excel и Word.

Выполнение.
1. В Excel составьте таблицу

	Анализ спроса и продаж продукции фирмы "Ритм"

	Наменование товаров
	Цена у.е.  
	Спрос 
	Предлож. 
	Продажа 
	Выручка 

от продаж

	Телевизоры
	350
	20
	25
	10
	3500

	Видеомагнитофоны
	320
	45
	38
	40
	12800

	Музыкальные центры
	750
	10
	10
	10
	7500

	Видеоплееры
	185
	30
	35
	90
	16650

	Аудиоплееры
	45
	40
	45
	190
	8550

	Видеокамеры
	320
	20
	25
	11
	3520


2. По данным таблицы постройте линейчатую диаграмму
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3. В программе Word создайте новый документ.

3.1. При помощи команды копирования переместите таблицу из документа Excel в документ Word.

3.2. Диаграмму из документа Excel вставьте в документ Word двумя способами: внедрением и связыванием.

3.3. Сделайте изменения в столбцах «Спрос» и «Предлож.» таблицы документа Excel. Отметьте, что в документе Word произойдут изменения только во внедренной диаграмме.

3.4. Сохраните документ Word в файле и закройте его окно.

3.5. В документе Excel измените диаграмму: добавьте в диаграмму еще столбец «Продаж». Загрузите ранее сохраненный документ Word и отметьте происшедшие изменения в нем.

По данным анализа составьте презентацию, включив в нее таблицу, диаграмму и поясняющий текст.

Задание 2.
1. Создайте таблицу Microsoft Excel в соответствии с вариантом и сохранить на диске.

2. Внедрите исходный документ с таблицей Microsoft Excel в конечный документ Microsoft Word. Отредактируйте исходный документ с таблицей и посмотрите, внеслись ли  сделанные изменения в конечном документе.

3. Свяжите исходный документ с таблицей Microsoft Excel и конечный документ Microsoft Word (в качестве связанного объекта выбрать документ с таблицей). Отредактируйте исходный документ с таблицей Microsoft Excel и убедитесь в изменении объекта конечного документа.

Задание 3.
1. Создайте связанный и внедренный объект в текстовом процессоре Microsoft Word на основе данных из существующего документа Microsoft Excel (предварительно необходимо его создать в соответствии с заданием).

2. Отредактируйте данные в исходном документе.

3. Убедитесь в изменении объекта конечного документа.

Задание 4.
Взаимно расположите текст и объект на странице с обтеканием этого текста (на примере картинок).
Задание 5.
Творческое задание: самостоятельно создайте рекламное объявление или приглашение, содержащее одну или несколько картинок.

Контрольные вопросы

1. Для чего предназначена программа Power Point?

2. Как создать итоговый слайд в режиме сортировщика?

3. Какой вид наиболее удобен, если мы постепенно формируем каждый слайд, выбираем для него оформление и т.д.?

4. Какая команда используется для того, чтобы увидеть результаты работы?

5. Что такое слайд? Как добавить новый слайд?
6. Как выполнить показ презентации? Назвать способы показа презентации.
7. Для чего нужен режим структуры?
8. Как выполняется смена цветовой схемы слайдов? 
9. Что такое шаблон? Какие существуют виды шаблонов в PowerPoint?
10. Что такое Мастер автосодержания?

11. Как выполняются настройки анимации?

12. Какие режимы просмотра презентации Вы знаете, и что эти режимы позволяют?

13. Как настроить переходы между слайдами?

14. Назвать основные характеристики Режима сортировщика слайдов.
15. Что такое буфер обмена?

16. Какие команды предназначены для работы с буфером обмена?

17. Чем отличается связывание объектов от внедрения?

18. Как создать новый внедренный объект?

19. Как выделить закрашенный (незакрашенный) объект?

20. Как выделить несколько объектов (все объекты) на слайде?

21. Как переместить объект или группу объектов?

22. Как изменить размер объекта?

23. Как ввести текст в нарисованную фигуру?

24. Изменяет ли встроенный текст свой размер при изменении размера фигуры?
6. РАБОТА С ПРОГРАММОЙ ПОДГОТОВКИ ПРЕЗЕНТАЦИЙ POWER POINT. 

Краткие сведения
Программа подготовки презентаций Power Point – прекрасное средство подготовки и демонстрации слайдов, которые всегда можно напечатать на прозрачных пленках или на бумаге.
Слайды, создаваемые для электронной презентации, могут содержать текст, диаграммы, рисованные объекты и фигуры, а также картинки, слайд-фильмы, звуки и графику, созданные в других приложениях. В электронную презентацию можно вносить изменения в последний момент; темп презентации регулируется установкой интервалов показа слайдов, а также использованием специальных переходов при смене слайдов и анимации. Электронную презентацию можно запустить в автономном режиме. 

Мастер автосодержания Power Point (рис.6.1.) помогает выбрать один из нескольких встроенных шаблонов содержания, а также предлагает интересные идеи относительно создаваемой презентации, начального текста, форматирования и организации слайдов. 
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Рисунок 6.1.

Шаблоны (рис.6.2.) охватывают широкий спектр тем, в частности совещания рабочих групп, информационные киоски, дипломы, афиши, календари событий и даже домашние Web-страницы. Предлагается множество новых шаблонов разнообразного характера, применяемых к слайдам, в том числе ряд анимационных шаблонов с готовой анимацией.

Можно выбрать определенный стиль оформления презентации. Предусмотрена стандартная разметка шаблона слайда (рис. 6.3.), при которой в каждой зоне слайда будет располагаться определенный вид информации, например диаграмма только справа, а текст – слева.

В Power Point выполняется проверка орфографии текста в ходе его набора, и возможные ошибки отмечаются непосредственно в документе. При щелчке отмеченного текста правой кнопкой мыши предлагаются варианты правильного написания.
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При помощи кнопки Отменить [image: image13.png]


 на панели инструментов Стандартная можно выбрать действие, которое следует отменить. Предельное число действий, отслеживаемых в программе  Power Point на случай отмены, можно изменить в диалоговом окне Правка командой меню Сервис-Параметры.

Кнопка Итоговый слайд [image: image14.png]


, размещаемая на панели инструментов Сортировщик слайдов, позволяет создавать итоговый слайд для презентации, с применением заголовков выбранных слайдов. Добавив в эти заголовки гиперссылки, итоговый слайд можно преобразовать в слайд повестки дня. С помощью слайда повестки дня можно быстро перейти в конкретный раздел презентации.

Помимо создания и редактирования заметок в режиме заметок в программе Power Point имеется возможность включать в слайды заметки докладчика в режиме слайдов и в режиме структуры. Таким образом, можно работать с заметками одновременно с текстом и графикой, содержащимися на слайде. Окно заметок докладчика остается открытым – даже при переходе в другой слайд – до тех пор, пока вы сами его не закроете.

В режиме структуры Power Point показывает миниатюрное изображение слайда,  над которым в данный момент производится работа. Эта новая возможность позволяет непосредственно отслеживать ход заполнения слайда текстом, чтобы вовремя перейти на новый слайд.

Рекомендации по созданию презентации
При создании слайдов презентации основное внимание необходимо уделять их содержанию. Анимация, переходы и другие инструментальные средства используются для подчеркивания определенных аспектов сообщаемых сведений, чтобы не отвлекать внимание аудитории на спецэффекты. Музыка, которая зазвучит во время перехода с одного слайда на другой или во время анимации, сконцентрирует внимание зрителей на показываемых слайдах. Однако злоупотребление звуковыми эффектами может отвлечь внимание слушателей от важных моментов.

Также нужно обратить внимание на темп проведения презентации. Так, слишком быстрая смена слайдов утомляет, а слишком медленная может подействовать расслабляюще. Наглядное оформление слайдов тоже играет важную роль при показе слайдов. Сплошной текст и множество рисунков могут смутить аудиторию. Если текста излишне много, можно разбить слайд на два или три, а затем увеличить размер шрифта.

Практическая работа

Тема – Создание презентаций в среде PowerPoint .

Цель – Изучение свойств объектов программы PowerPoint и приобретение навыков работы с этими объектами.

Используемые панели инструментов: Стандартная, Форматирование, Рисование, Настройка изображения, Эффекты анимации.

Порядок работы

4. Подготовительный этап. 

· Запустите приложение PowerPoint ;

· В раскрывшемся окне поставьте флажок Пустая презентация и нажмите на кнопку ОК, результат – рабочее поле PowerPoint.

· В окне Создать слайд выберите Пустой слайд и нажмите кнопку ОК.

· Установите панели инструментов Стандартная и Форматирование, остальные панели: Рисование, Настройка изображения, Эффекты анимации - можно активизировать в процессе работы.

5. Основной этап.

· Оформите слайды. См. ниже Технология изготовления слайда.
Для перехода от одного слайда к другому используйте Режим сортировщика слайдов, выбрав пункт Сортировщик слайдов в меню Вид (или нажав соответствующую кнопку внизу экрана).

· Запустите презентацию, выбрав пункт Показ слайдов в меню или нажав кнопку Показ слайдов внизу экрана.

· Для изменения параметров воспроизведения необходимо в меню Показ слайдов выбрать пункт Настройка презентации  и в раскрывшемся окне изменить порядок показа слайдов (по щелчку или по времени и пр.). Если нужно внести изменения в настройку анимации объектов какого-то слайда, повторите.пункты 4 и 5 (См. ниже Технология изготовления слайда).

6. Окончание работы.

· Сохраните результат работы в своей папке (тип файла Презентация).

· Покажите свою работу преподавателю. Если преподаватель сочтет нужным сохранить результат в виде демонстрации, выберите тип файла Демонстрация PowerPoint – в этом случае можно будет сразу запускать презентацию в режиме показа.

· Закройте все файлы.

Технология изготовления слайда

6. Создание фона

a) Войти в меню Формат пункт Цветовая схема слайда (заголовки, тени, фон и т.д.);

b) Выбрать способ заливки – дополнительные цвета, затем - сплошной цвет заливки и вид заливки (градиентная, узор, текстура, рисунок);

c) После выбора способа заливки - применить (к текущему слайду) или применить ко всем (слайдам презентации);

d) Установить флажок Исключить фон образца.
7. Создание текста

a) Выбрать в главном меню Вставка - Надпись или нажать кнопку Надпись панели Рисование;

b) Перенести курсор на слайд до появления поля для ввода текста;

c) Ввести текст в поле;

d) Переместить поле с текстом в нужное место слайда;

e) Отформатировать текст (размер, начертание, цвет текста и пр.)

8. Создание рисунка

a) Выбрать в меню Вставка - Рисунок;
b) Выбрать пункт Картинки или Из файла, выбрать нужный рисунок;

c) Установить рисунок в нужное место слайда;

d) Изменить размеры рисунка. 

9. Настройка анимации текста

a) Выделить слово (фрагмент текста или надпись целиком);

b) Выбрать панель Эффекты анимации;

c) Выбрать эффект анимации (пишущая машинка, лазерный или др.);

d) В окне Настройка анимации можно выбрать вкладку Эффекты, установить по желанию эффект (спираль) и звук (колокольчики), и появление текста (к примеру, все вместе);

e) Во вкладке Время указать: по щелчку мыши или, что предпочтительнее, автоматически (указав время в секундах);

f) В окне Порядок анимации можно изменить порядок появления объектов при помощи стрелок вверх и вниз.

g) Окно просмотра позволит увидеть результат настройки анимации.

10. Настройка анимации рисунка

a) Выделить рисунок;

b) Выполнить пункты b) – f) так же, как в пункте 4, при настройке анимации текста;

i) Выбрать панель Настройка изображения;

j) Выполнить нужные действия по настройке изображения (увеличить/уменьшить контрастность, увеличить/уменьшить яркость, обрезать, изменить формат рисунка).


Примечание. В процессе работы пользуйтесь Справкой программы.

Лабораторная работа 
Создание презентации средствами Power Point
1.   Создайте презентацию, содержащую не менее 8 слайдов. Используйте дизайны презентации. 

2.   Выберите новую цветовую гамму.

3.   Назначьте каждому из слайдов порядок, время показа и эффекты анимационных элементов. Обратите внимание, как будут появляться анимационные объекты: автоматически или по щелчку мыши.

4.   Объедините ваши файлы в презентацию. Смена слайдов должна выполняться по щелчку мыши. 

5.   Сделайте так, чтобы ваша презентация, выполнялась до нажатия клавиши Esc. 

6.   Установите параметры, при которых слайды в презентации будут сменяться автоматически.

7.   Добавьте в созданную презентацию Управляющие кнопки.

8.   Сохраните Вашу презентацию как демонстрацию.

9.   Используя инструменты ОLE-технологии, добавьте в Вашу презентацию данные из документов приложений Microsoft Word и Microsoft Excel.

10.   Подготовьте отчет о проделанной работе.

Обмен данными между программами в операционной системе Windows

Цель работы:
Практически научить студентов работе с основными способами обмена данными между программами в операционной системе Windows:

передача данных через буфер обмена;

внедрение и связь объектов – механизм OLE (Object Linking and Embedding);

динамический обмен данными DDE (Dynamic Data Exchange).

Краткие сведения.

Буфер обмена.
Простейшим средством для передачи данных между Windows-программами является буфер обмена. Одна программа может поместить данные (текст, рисунок или другую информацию) в буфер обмена, а другая – использовать ее, например, вставить текст в документ, скопировать рисунок и т. д. Часто буфер обмена используется и при работе с одной программой, например, для копирования или перемещения фрагментов документа в другое место того же самого или другого, открытого в данной программе документа.

Команды для работы с буфером обмена.
Передача данных  через буфер обмена осуществляется во всех программах приблизительно одинаково с помощью команд группы меню Правка:

Копировать (Ctrl+Ins) – скопировать выделенную информацию в буфер обмена;

Вырезать (Shift+Del) – переместить выделенную информацию в буфер обмена (в исходном месте эта информация удаляется);

Вставить (Shift+Ins) – вставить информацию из буфера обмена (в текущее место обрабатываемого документа).

Внедрение и связь объектов

Внедрение или связывание объекта из существующего файла

Конечный документ – файл, в который вставлен внедренный или связанный объект.

Исходный документ - файл, содержащий данные, на основе которого создается объект.

Одним из способов внедрения объектов в документ является импорт из готового файла, в котором данный объект хранится. В этом случае в конечном документе создается копия исходного объекта и поэтому изменения одного из них не сказывается на другом. Для редактирования внедренного объекта необходимо на него дважды щелкнуть мышью.

Связывание объектов отличается от внедрения тем, что сам объект не вставляется в документ, а вставляется указатель на местоположение объекта. В этом случае изменение объекта в документе происходит только при изменении объекта исходного документа. Связанные данные хранятся в исходном документе. Конечный документ хранит только сведения о местоположении исходного документа и обеспечивает отображение связанных данных. Для редактирования связанного объекта необходимо:

выбрать команду Связи в меню Правка;

выбрать связанный объект;

нажать кнопку Открыть источник.

Созданиe нового внедренного объекта

Рассмотрим приемы создания комплексных документов, содержащих наряду с текстом специальные элементы оформления и встроенные объекты нетекстовой природы, в частности, формулы и диаграммы.

В качестве внедренного или связанного объекта выберем файл, содержащий таблицу Microsoft Excel, а в качестве конечного файла - документ Microsoft Word.

Для создания внедренного или связанного объекта из существующего файла необходимо:

создать документ Microsoft Word;

выбрать команду Объект… в меню Вставка, а затем вкладку Создание из файла;

нажать кнопку Обзор… для выбора файла, содержащего таблицу Microsoft Excel из списка;

установить флажок Связь с файлом для создания связанного объекта, если флажок Связь с файлом не установить, будет создан внедренный объект.

Пример создания нового внедренного объекта

Для создания нового внедренного объекта необходимо:

· выбрать в документе место, куда следует поместить внедренный объект;

· выбрать команду Объект… в меню Вставка, а затем вкладку Создание;

· выбрать тип создаваемого объекта в списке Тип объекта (например, Microsoft Equation 3.0, диаграмма Microsoft Graph 97 и др.).

Пример создания связанного или внедренного объекта на основе данных из открытого документа для обмена данными между программами.


Для создания связанного или внедренного объекта на основе данных из открытого документа необходимо:

· выделить данные для связанного или внедренного объекта (например, данные в таблице Excel);

· нажать кнопку Копировать;

· перейти к файлу, в который будут помещены данные (например, к файлу с документом Microsoft Word);

· выбрать команду Специальная вставка в меню Правка;
· для создания связанного объекта выбрать Связать, а для создания внедренного объекта выбрать Вставить;

· в списке Как: выбрать значение, содержащее слово объект.

Диалоговое окно этой команды имеет вид:
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В этом окне нужно указать тип вставляемых данных и способ связи при помощи переключателей Вставить и Связать. Если выбирается вариант Вставить, то данные из буфера обмена вставляются на место курсора и связь между файлами не устанавливается. В варианте Связать происходит и связывание с исходным файлом.

Пример создания приглашения с картинкой

ПРИГЛАШЕНИЕ

Уважаемый господин Алиев Махмуд Мирзаевич!
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	Приглашаем Вас на собрание общества "Союз студентов Узбекистана".


  Будем рады видеть Вас и Ваших друзей.

   На вечере Вы можете посмотреть студенческое шоу и посетить студенческий бар.
	Президент общества "Союз студентов Узбекистана"

Икрамов И.К.

30 ноября 2010 года


Задания и порядок выполнения.
Варианты для заданий определяются преподавателем.

Задание 1. Изучить способы передачи данных между программами пакета Microsoft Office на примере программ Excel и Word.

Выполнение.
1. В Excel составьте таблицу

	Анализ спроса и продаж продукции фирмы "Ритм"

	Наменование товаров
	Цена у.е.  
	Спрос 
	Предлож. 
	Продажа 
	Выручка 

от продаж

	Телевизоры
	350
	20
	25
	10
	3500

	Видеомагнитофоны
	320
	45
	38
	40
	12800

	Музыкальные центры
	750
	10
	10
	10
	7500

	Видеоплееры
	185
	30
	35
	90
	16650

	Аудиоплееры
	45
	40
	45
	190
	8550

	Видеокамеры
	320
	20
	25
	11
	3520


2. По данным таблицы постройте линейчатую диаграмму
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3. В программе Word создайте новый документ.

3.1. При помощи команды копирования переместите таблицу из документа Excel в документ Word.

3.2. Диаграмму из документа Excel вставьте в документ Word двумя способами: внедрением и связыванием.

3.3. Сделайте изменения в столбцах «Спрос» и «Предлож.» таблицы документа Excel. Отметьте, что в документе Word произойдут изменения только во внедренной диаграмме.

3.4. Сохраните документ Word в файле и закройте его окно.

3.5. В документе Excel измените диаграмму: добавьте в диаграмму еще столбец «Продаж». Загрузите ранее сохраненный документ Word и отметьте происшедшие изменения в нем.

По данным анализа составьте презентацию, включив в нее таблицу, диаграмму и поясняющий текст.

Задание 2.
4. Создайте таблицу Microsoft Excel в соответствии с вариантом и сохранить на диске.

5. Внедрите исходный документ с таблицей Microsoft Excel в конечный документ Microsoft Word. Отредактируйте исходный документ с таблицей и посмотрите, внеслись ли  сделанные изменения в конечном документе.

6. Свяжите исходный документ с таблицей Microsoft Excel и конечный документ Microsoft Word (в качестве связанного объекта выбрать документ с таблицей). Отредактируйте исходный документ с таблицей Microsoft Excel и убедитесь в изменении объекта конечного документа.

Задание 3.
4. Создайте связанный и внедренный объект в текстовом процессоре Microsoft Word на основе данных из существующего документа Microsoft Excel (предварительно необходимо его создать в соответствии с заданием).

5. Отредактируйте данные в исходном документе.

6. Убедитесь в изменении объекта конечного документа.

Задание 4.
Взаимно расположите текст и объект на странице с обтеканием этого текста (на примере картинок).
Задание 5.
Творческое задание: самостоятельно создайте рекламное объявление или приглашение, содержащее одну или несколько картинок.

Контрольные вопросы

25. Для чего предназначена программа Power Point?

26. Как создать итоговый слайд в режиме сортировщика?

27. Какой вид наиболее удобен, если мы постепенно формируем каждый слайд, выбираем для него оформление и т.д.?

28. Какая команда используется для того, чтобы увидеть результаты работы?

29. Что такое слайд? Как добавить новый слайд?
30. Как выполнить показ презентации? Назвать способы показа презентации.
31. Для чего нужен режим структуры?
32. Как выполняется смена цветовой схемы слайдов? 
33. Что такое шаблон? Какие существуют виды шаблонов в PowerPoint?
34. Что такое Мастер автосодержания?

35. Как выполняются настройки анимации?

36. Какие режимы просмотра презентации Вы знаете, и что эти режимы позволяют?

37. Как настроить переходы между слайдами?

38. Назвать основные характеристики Режима сортировщика слайдов.
39. Что такое буфер обмена?

40. Какие команды предназначены для работы с буфером обмена?

41. Чем отличается связывание объектов от внедрения?

42. Как создать новый внедренный объект?

43. Как выделить закрашенный (незакрашенный) объект?

44. Как выделить несколько объектов (все объекты) на слайде?

45. Как переместить объект или группу объектов?

46. Как изменить размер объекта?

47. Как ввести текст в нарисованную фигуру?

48. Изменяет ли встроенный текст свой размер при изменении размера фигуры?
7. РАБОТА С СИСТЕМОЙ УПРАВЛЕНИЯ БАЗАМИ ДАННЫХ ACCESS
Цель работы:

Освоение студентами основных приемов работы с СУБД Access для Windows:

-создание базовых таблиц;

-редактирование базы данных

-создание запросов;

-создание отчетов.
Краткие сведения

1. Запуск Microsoft Access для Windows

Microsoft Access – интерактивная реляционная СУБД WINDOWS. Это программа, которую Вы можете использовать для хранения и извлечения данных в зависимости от отношений, которые Вы установили. 
Запуск СУБД Microsoft Access. Нажав кнопку Пуск, получаем доступ к главному меню, которое тут же раскроется, а через это меню выполняем команду Программы и выбираем необходимую программу - Microsoft Access. Программа будет загружена, на панели задач появится новая кнопка, на экране будет открыто окно Microsoft Access.

2. Основные понятия  Microsoft Access

База данных (БД) – это совокупность сведений, относящихся к определенной теме или задаче. 

Реляционные БД – базы данных с табличной формой организации информации. Реляционная БД состоит из одной или нескольких взаимосвязанных двумерных таблиц.

СУБД (Система Управления Базами Данных) – программное обеспечение для работы с базами данных. Большинство современных СУБД предназначено для работы с реляционными базами данных.

Данные – это все, что вы хотите сохранить и к чему намерены обращаться неоднократно. В Microsoft Access данными могут быть тексты, числа, даты и картинки. Если, например, вы продаете книги, то можете хранить их названия, изображения обложек, координаты авторов, количество пачек на складе, цены на них, даты продаж.

Запись – строка таблицы. Одна запись содержит информацию об отдельном объекте, описываемом в БД.

Поле – столбец таблицы. Поле содержит определенное свойство объекта. Каждое поле имеет имя. Внутри имени поля нельзя использовать пробелы. Для связки между словами можно ставить знак подчеркивания.

Первичный (главный) ключ БД – это поле или группа полей, с помощью которых можно однозначно идентифицировать запись. Значение первичного ключа не должно повторяться у разных записей.

Тип поля определяет множество значений, которые может принимать данное поле в различных записях. В реляционных базах данных используется четыре основных типа полей: числовой, символьный, дата, логический. Логический тип соответствует полю, которое может принимать всего два значения: "да" – "нет" или "истина" – "ложь".

Таблица базы данных – это совокупность сведений, относящихся к определенной теме или категории объектов. 

3. Свойства полей БД:

· имя поля  - определяет, как следует обращаться к данным этого поля при автоматических операциях с базой;

· тип поля – определяет тип данных, которые могут содержаться в данном поле;

· размер поля – определяет предельную длину (в символах) данных, которые могут размещаться в данном поле;

· формат поля – определяет способ форматирования данных в ячейках, принадлежащих полю;

· маска ввода – определяет форму, в которой вводятся данные в поле (средство автоматизации ввода данных);

· подпись – определяет заголовок столбца таблицы для данного поля (если подпись не указана, то в качестве заголовка столбца используется свойство имя поля);

· значение по умолчанию – то значение, которое вводится в ячейки поля автоматически;

· условие на значение – ограничение, используемое для проверки правильности ввода данных (средство автоматизации ввода, которое используется, как правило, для данных, имеющих числовой, денежный или тип даты);

· сообщение об ошибке – текстовое сообщение, которое выдается автоматически при попытке ввода в поле ошибочных данных;

· обязательное поле – свойство, определяющее обязательность заполнения данного поля при наполнении базы;

· пустые строки – свойство, разрешающее ввод пустых строковых данных (от свойства Обязательное поле отличается тем, что относится не ко всем типам данных, а лишь к некоторым, например, к текстовым);

· индексированное поле – если поле обладает этим свойством, все операции, связанные с поиском или сортировкой записей по значению, хранящемуся в данном поле, существенно ускоряются.

4. Заполнение и редактирование БД

После запуска СУБД Microsoft Access,  появится окно, в котором необходимо отметить соответствующее действие: создать новую или открыть старую базу данных. 

Для начала работы с уже созданной базой данных требуется открыть файл, где она хранится. Все таблицы, входящие в состав БД, хранятся в одном файле. Для ввода и редактирования записей БД в СУБД есть два режима: таблица и форма.

Режим таблицы позволяет просматривать и редактировать данные, организованные в виде строк и столбцов. Каждый столбец таблицы соответствует одному полю, а каждая строка – одной записи. В режиме таблицы на экран выводится сразу несколько записей БД. Его удобнее использовать для просмотра и удаления записей, а также для ввода информации в таблицы, состоящие из небольшого количества полей.


Режим формы удобно использовать для ввода данных в таблицы с большим числом полей. В этом режиме в большинстве СУБД поля таблицы можно расположить в любом месте экрана, для чего существует специальный Конструктор форм. В более простых СУБД существует одна стандартная форма, в которой каждое поле занимает одну или несколько строк. В этом режиме на экран обычно выводится только одна запись таблицы базы данных.

5. Извлечение информации из БД

Запрос – это средство извлечения информации из базы данных, отвечающей некоторым условиям, задаваемым пользователем. Команды запроса справки могут формироваться пользователем двумя основными способами: 1) путем ввода команды; 2) с помощью специальных конструкторов формирования запросов.

Простое логическое выражение представляет собой либо операцию отношения 
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Сортировка – процесс упорядочения записей в таблице.

Порядок сортировки – один из двух вариантов упорядочения записей: по возрастанию значений ключа или по убыванию значений ключа.

Пример создания базы данных 

Например, пусть таблица содержит данные о студентах – номер зачетной книжки, фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, адрес и  номер группы. 


Вносить данные в таблицу можно в Режиме таблицы, выбрав команду Режим таблицы из пункта меню Вид. Также можно создать новую таблицу в Режиме конструктора, выбрав команду Режим конструктора из пункта меню Вид. Переключение между режимами осуществляется двумя кнопками на панели инструментов.

Работа с запросами

Эти объекты служат для извлечения данных из таблиц и предоставления их пользователю в удобном виде. Запрос определяет группу записей, с которыми необходимо работать. Можно применить запрос для сортировки данных или для просмотра целого подмножества сведений из вашей базы данных. Например, вместо того, чтобы просматривать всю таблицу о студентах, можно просмотреть сведения только о студентах, получивших оценки хорошо или отлично или о студентах, получивших также и удовлетворительные оценки. 


Запросы лучше готовить вручную, с помощью Конструктора. Для этого необходимо из меню Вставка выбрать команду Запрос, при этом появится диалоговое окно Новый запрос, в котором необходимо выбрать режим Конструктор. Создание запроса в режиме Конструктор откроет специальный бланк, называемый бланком запроса по образцу. Он состоит из двух областей. В верхней отображается структура таблиц, к которым запрос адресован, а нижняя область разбита на столбцы – по одному столбцу на каждое поле будущей результирующей таблицы.

Задания и порядок выполнения
Задание 1. Создание базы данных.

1. Создайте новую базу данных.

2. Создайте таблицу базы данных.

3. Определите поля таблицы в соответствии с табл. 7.1.

4. Сохраните созданную таблицу.

Таблица 7.1  Таблица данных Преподаватели
	Имя поля
	Тип данных
	Размер поля

	Код преподавателя
	Счетчик
	

	Фамилия 
	Текстовый
	15

	Имя
	Текстовый
	15

	Отчество
	Текстовый
	15

	Дата рождения
	Дата/время
	Краткий

	Должность
	Текстовый
	9

	Дисциплина
	Текстовый
	11

	Телефон
	Текстовый
	9

	Зарплата
	Денежный
	


Технология работы:
1. Для создания новой базы данных:

· загрузите Access, в появившемся окне выберите пункт Новая база данных;

· в окне  Файл новой базы данных задайте имя вашей базы (пункт Имя файла) и выберите папку (пункт Папка), где ваша база данных будет находиться. По умолчанию Access предлагает вам имя базы db1, а тип файла – Базы данных Access. Имя задайте Преподаватели, а тип файла оставьте прежним, так как другие типы файлов нужны в специальных случаях;

· щелкните по кнопке   Создать.
2. Для создания таблицы данных:

·    в окне базы данных выберите вкладку Таблицы, а затем щелкните по кнопке  Создать;
·    в окне Новая таблица выберите пункт Конструктор и щелкните по кнопке OK. В результате проделанных операций открывается окно таблицы в режиме конструктора (рис.7.1), в котором следует определить поля таблицы.

3. Для определения полей таблицы:

· введите в строку столбца Имя поля имя первого поля Код преподавателя;

· в строке столбца Тип данных щелкните по кнопке списка и выберите тип данных Счетчик. Поля вкладки Общие оставьте такими, как предлагает Access.
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Рис.7.1. Окно таблицы в режиме конструктора – в этом режиме вводятся имена и типы полей таблицы
Примечание. Заполнение строки столбца Описание   необязательно и обычно используется для внесения дополнительных сведений о поле.

Для определения всех остальных полей таблицы базы данных Преподаватели в соответствии с табл.7.1 выполните действия, аналогичные указанным выше.

 Внимание! Обратите внимание на вкладку Общие в нижней части экрана. Советуем изменить данные в пункте Размер поля, а остальные пункты оставить по умолчанию (их функции рассмотрим далее). Например, для текстового типа данных Access предлагает по умолчанию длину 50 символов.  Но вряд ли поле Фамилия будет содержать более 15 символов, хотя лучше точно подсчитать, сколько символов в самой длинной фамилии. Не бойтесь ошибиться – в дальнейшем можно скорректировать длину поля. Для числового типа Access предлагает Длинное целое, но ваши данные могут быть либо небольшие целые числа (в диапазоне от -32768 до 32767) – тогда надо выбрать Целое, либо дробные числа – тогда надо выбрать С плавающей точкой. Для выбора необходимого параметра надо щелкнуть по полю, а затем нажать появившуюся кнопку списка и выбрать необходимые данные. В результате ваша таблица будет иметь более компактный вид, а объём базы данных уменьшится.

4. Для сохранения таблицы:

· выберите пункт меню Файл, Сохранить;

· в диалоговом окне Сохранение введите имя таблицы Преподаватели

· щелкните по кнопке OK.

Примечание. В результате щелчка по кнопке OK Access предложит вам задать ключевое поле (поле первичного ключа), т.е. поле, однозначно идентифицирующее каждую запись. Для однотабличной базы данных это не столь актуально, как для многотабличной, поэтому щелкните по кнопке Нет.

5. После сохранения таблицы значок и имя таблицы появятся в окне Создание таблицы. Для дальнейшей работы с этой таблицей нужно выделить название таблицы и нажать на кнопку Открыть на панели инструментов окна.
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рис.7.2

Задание 2. Заполнение базы данных.

1. Введите ограничения на данные, в поле Должность должны вводиться только слова Профессор, Доцент или Ассистент.

2. Задайте текст сообщения об ошибке, который будет появляться на экране при вводе неправильных данных в поле Должность.
3. Задайте значение по умолчанию для поля Должность в виде слова Доцент.

4. Введите ограничения на данные в поле Код; эти данные не должны повторяться.

5. Заполните таблицу данными в соответствии с табл.7.2 и проверьте реакцию системы на ввод неправильных данных в поле Должность.
6. Измените ширину каждого поля таблицы в соответствии с шириной данных.

7. Произведите поиск в таблице преподавателя Захирова.

8. Произведите замену данных; измените заработную плату ассистенту Назировой с 250 тыс.с. на 270 тыс.с.

9. Произведите сортировку данных в поле Год рождения по убыванию.

10. Произведите фильтрацию данных по полям Должность и Дисциплина.

11. Просмотрите созданную таблицу, как она будет выглядеть на листе бумаги при печати.

Таблица 7.2

	Код
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Дата рожд.
	Должность
	Дисципл.
	Телефон
	Зарплата

	1
	Захиров
	Карим
	Назирович
	31.08.54
	Старший препод.
	Информатика
	110-44-68
	

	2
	Хайдаров
	Абдугаффор
	
	22.12.53
	Доцент
	Математическое моделирование
	312-21-40
	

	3
	Кадырова
	Гузаль
	Хаджидиновна
	8.05.45
	Доцент
	Компьютерная графика
	260-23-65
	

	4
	Юлдашев
	Зиявиддин
	Хабибович
	13.10.47
	Профессор
	Математическое моделирование
	234-85-69
	

	5
	Ходиев 
	Шухрат
	Ильхамович
	19.08.55
	Старший преподаватель
	Теория алгоритмов
	166-75-33
	

	6
	Назирова
	Дилором
	Хуснидиновна
	11.11.76
	Ассистент
	Информатика
	210-36-98
	

	7
	Захиров
	Мухамади
	Захирович
	4.09.38


	Профессор
	Математика
	255-67-78
	


Технология работы:
1. Для задания условия на значение для вводимых данных:

· войдите в режим Конструктор для планируемой таблицы. Если вы находитесь в окне базы данных, то выберите вкладку Таблицы и щелкните по кнопке Конструктор. Если вы находитесь в режиме таблицы, то щелкните по кнопке [image: image16.png]


 на панели инструментов или выполните команду Вид-Конструктор;

· в верхней части окна щелкните по полю Должность;

· в нижней части окна щелкните по строке параметра Условие на значение;

· щелкните по кнопке [image: image17.png]


 для определения условий на значение при помощи построителя выражений;

· в появившемся окне (рис. 7.3) напишите слово Профессор, затем щелкните по кнопке [image: image18.png]


 , напишите Доцент, снова щелкните по этой же кнопке, напишите Старший преподаватель, снова щелкните по этой же кнопке, напишите Ассистент и щелкните по кнопке ОК. Таким образом вы ввели условие, при котором в поле Должность могут вводиться только указанные значения.
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рис.7.3

2. В строке Сообщение об ошибке введите предложение «Такой должности нет, правильно введите данные».

3. В строке Значение по умолчанию введите слово «Доцент».

4. Введите ограничения на данные в поле Код. Здесь ограничения надо вводить не совсем обычным способом. Дело в том, что коды преподавателей не должны повторяться, а также должна быть обеспечена возможность их изменения(из-за последнего условия в этом поле нельзя использовать тип данных Счетчик, в котором данные не повторяются).Для выполнения второго условия пришлось задать в поле Код тип данных Числовой, а для выполнения первого условия сделайте следующее:

· щелкните по строке параметра Индексированное поле;

Примечание. Индекс – это средство Access, ускоряющее поиск и сортировку данных в таблице. Ключевое поле (поле первичного ключа) таблицы индексируется автоматически. Не допускается создание индексов для полей типа МЕМО и Гиперссылка или полей объектов OLE. Свойство Индексированное поле  определяет индекс, создаваемый по одному полю. Индексированное поле может содержать как уникальные, так и повторяющиеся значения. Допускается создание произвольного количества индексов.

· выберите в списке пункт ДА (совпадения не допускаются);

· перейдите в режим Таблица, щелкнув по кнопке [image: image19.png]


 на панели инструментов или выполнив команду Вид-Режим таблицы. На вопрос о сохранении таблицы щелкните по кнопке Да. 
5. Введите данные в таблицу в соответствии с табл.7.2. Попробуйте в поле Должность любой записи ввести слово Лаборант. Посмотрите, что получилось. На экране должно появиться сообщение: «Такой должности нет, правильно введите данные». Введите правильное слово.

6. Для изменения ширины каждого поля таблицы в соответствии с шириной данных:

· щелкните в любой строке поля Код;

· выполните команду Формат-Ширина столбца;

· в появившемся окне щелкните по кнопке По ширине данных. Ширина поля изменится;

· проделайте эту операцию с остальными полями.

7. Для поиска в таблице преподавателя Захирова:

· переведите курсор в первую строку поля Фамилия;

· выполните команду Правка-Найти;

· в появившейся строке параметра Образец введите Захиров;

· в строке параметра Просмотр должно быть слово ВСЕ (имеется в виду искать по всем записям);

· в строке параметра Совпадение выберите из списка С любой частью поля;

· в строке параметра Только в текущем поле установите флажок (должна стоять «галочка»);

· щелкните по кнопке Найти. Курсор перейдет на первую запись и выделит слово Захиров;

· щелкните по кнопке Найти далее. Курсор перейдет на седьмую запись и также выделит слово Захиров;

· щелкните по кнопке Закрыть для выхода из режима поиска.

8. Для замены заработной платы ассистенту Назировой с 250 тыс.с. на 270 тыс.с.:

· переведите курсор в первую строку поля Зарплата;

· выполните команду Правка-Заменить;

· в появившемся окне в строке Образец введите 250 тыс.с.;

· в строке Заменить на введите 270. Обратите внимание на остальные опции – вам надо вести поиск по всем записям данного поля;

· щелкните по кнопке Найти далее. Курсор перейдет на шестую запись, но здесь не нужно менять данные, поэтому снова щелкните по кнопке Найти далее. Курсор перейдет на девятую запись – это то, что нам надо;

· щелкните по кнопке Заменить. Данные будут изменены;

                                Примечание. Чтобы заменить сразу все данные, надо воспользоваться  кнопкой     Заменить все

· щелкните по кнопке Закрыть.
9. Для сортировки данных в поле Год рождения по убыванию;

· щелкните по любой записи поля Год рождения;
· щелкните по кнопке [image: image20.png]


 на панели управления или выполните команду Записи, Сортировка по убыванию. Все данные в таблице будут отсортированы в соответствии с убыванием значений в поле Год рождения;
10. Для фильтрации данных по полям Должность и Дисциплина:

· щелкните по записи Доцент поля Должность;
· щелкните по кнопке [image: image21.png]


 или выполните команду Записи-Фильтр-Фильтр по выделенному. В таблице останутся только записи о преподавателях – доцентах;

· щелкните по записи Информатика поля Дисциплина;
· щелкните по кнопке [image: image22.png]


 или выполните команду Записи-Фильтр-Фильтр по выделенному. В таблице останутся только записи о преподавателях – доцентах кафедры информатики;
· для отмены фильтрации щелкните по кнопке [image: image23.png]


 на панели инструментов или выполните команду Записи-Удалить фильтр. В таблице появятся все данные.
11. Для просмотра созданной таблицы:

· щелкните по кнопке [image: image24.png]


 или выполните команду Файл-Предварительный просмотр. Вы увидите таблицу как бы на листе бумаги;

· закройте окно просмотра.

Примечание. Если вы захотите изменить поля или ориентацию таблицы на листе бумаги, выполните команду Файл-Параметры страницы. В открывшемся окне можете изменить указанные параметры.

Если у вас есть принтер, то созданную страницу можете распечатать.

Задание 3. Ввод и просмотр данных посредством формы.
1.  С помощью Мастера форм создайте форму Состав преподавателей (тип – форма в один столбец)

2.   Найдите запись о доценте Захирове, находясь в режиме формы.

3.  Измените зарплату ассистенту Назировой с 270тыс.с. на 290тыс.с.

4.  Произведите сортировку данных в поле Фамилия по убыванию.

5.  Произведите фильтрацию данных по полю Должность.

6.  Измените название поля Дисциплина на Преподаваемая дисциплина
7.  Просмотрите форму с точки зрения того, как она будет выглядеть на листе

Технология работы:
1. Для создания формы Состав преподавателей:

· откройте вкладку Формы в окне базы данных;

· щелкните по кнопке Создать;
· в появившемся окне выберите (подведите курсор мыши и щелкните левой кнопкой) пункт Мастер форм;

· щелкните по значку списка в нижней части окна;

· выберите из появившегося списка таблицу Преподаватели;

· щелкните по кнопке OK;
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в появившемся окне выберите поля, которые будут присутствовать в форме. В данном примере присутствовать будут все поля, поэтому щелкните по кнопке >>;

· щелкните по кнопке Далее;

· в появившемся окне уже выбран вид Форма в один столбец, поэтому щелкните по кнопке Далее;

· в появившемся окне выберите стиль оформления. Для этого щелкните, по словам, обозначающим стили, либо перемещайте выделение стрелками вверх или вниз на клавиатуре. После выбора стиля щелкните по кнопке Далее;

· в появившемся окне задайте имя формы, набрав на клавиатуре параметр Состав преподавателей. Остальные параметры в окне оставьте без изменений;

· щелкните по кнопке Готово. Перед вами откроется форма в один столбец. Столбец слева – это названия полей, столбец справа – данные первой записи (в нижней части окна в строке параметра Запись стоит цифра «1»). Для перемещения по записям надо щелкнуть по кнопке   (    (в сторону записей с большими номерами) или  (  (в сторону записей с меньшими номерами). Кнопка [image: image25.png]


 - это переход на первую запись, кнопка [image: image26.png]|



 - переход на последнюю запись.

2. Для поиска преподавателя Захиров:

· переведите курсор в первую строку поля Фамилия;

· выполните команду Правка-Найти;

· в появившемся окне в строке Образец введите фамилию Захиров;

· в строке параметра Просмотр должно быть слово ВСЕ (имеется в виду искать по всем записям);

· в строке параметра Совпадение выберите из списка параметр С любой частью поля;

· в строке параметра Только в текущем поле установите флажок (должна стоять «галочка»);

· щелкните по кнопке Найти. Курсор перейдет на первую запись и выделит слово Захиров;

· щелкните по кнопке Найти далее. Курсор перейдет на седьмую запись и также выделит слово Захиров;

· щелкните по кнопке Закрыть для выхода из режима поиска.

3. Для замены зарплаты ассистенту Назировой с 270тыс.с. на 290тыс.с.:

· переведите курсор в первую строку поля Зарплата;

· выполните команду Правка-Заменить;

· в появившемся окне в строке параметра Образец введите 270тыс.с.;

· в строке параметра Заменить на введите 290тыс.с. Обратите внимание на остальные опции – вам надо вести поиск по всем записям данного поля;

· щелкните по кнопке Найти далее. Курсор перейдет на четвертую запись, но здесь не нужно менять данные, поэтому снова щелкните по кнопке Найти далее. Курсор перейдет на девятую запись – это то, что нам надо;

· щелкните по кнопке Заменить. Данные будут изменены;

· щелкните по кнопке Закрыть.

4. Для сортировки данных в поле Год рождения по убыванию:

· щелкните по любой записи поля Год рождения;

· щелкните по кнопке [image: image27.png]


   на панели управления или выполните команду Записи-Сортировка-Сортировка по убыванию. Все данные в таблице будут отсортированы в соответствии с убыванием значений в поле Год рождения.

5. Для фильтрации по полю Должность:

· Щелкните по записи Доцент поля Должность;

· щелкните по кнопке [image: image28.png]


  или выполните команду Записи-Фильтр-Фильтр по выделенному. В форме останутся только записи о преподавателях – доцентах;

· щелкните по записи Информатика поля Дисциплина;
· щелкните по кнопке [image: image29.png]


  или выполните команду Записи-Фильтр-Фильтр по выделенному. В форме останутся только записи о преподавателях – доцентах кафедры информатики;
· для отмены фильтрации щелкните по кнопке [image: image30.png]


 на панели инструментов или выполните команду Записи-Удалить фильтр. В таблице появятся все данные.
6. Измените название поля Дисциплина на Преподаваемая дисциплина. Для этого:

· перейдите в режим конструктора, щелкнув по кнопке [image: image31.png]


 на панели инструментов или выполнив команду Вид-Конструктор;
· щелкните правой кнопкой мыши в поле Дисциплина (на названии поля – она слева, а строка справа с именем Дисциплина – это ячейка для данных, свойства которых мы не будем менять). В появившемся меню выберите пункт Свойства. На экране откроется окно свойств для названия поля Дисциплина;

·  щелкните по строке с именем Подпись, т.е. там, где находится слово «Дисциплина»;

· сотрите слово «Дисциплина» и введите «Преподаваемая дисциплина»;

· для просмотра результата перейдите в режим формы, выполнив команду Вид-Режим формы. 

7. Для просмотра созданной формы:

· щелкните по кнопке [image: image32.png]


 или выполните команду Файл-Предварительный просмотр. Вы увидите форму как бы на листе бумаги;

· закройте окно просмотра.

Примечание. Не удивляйтесь полученному результату, так как на листе поместилось несколько страниц формы. Распечатывать форму не будем, потому что основное назначение подобной формы – удобный построчный ввод и просмотр данных, а не сохранение данных в виде бумажного документа.

Задание 4. Формирование запросов на выборку.

1. На основе таблицы Преподаватели создайте простой запрос на выборку, в котором должны отображаться фамилии, имена, отчества преподавателей и их должность.

2. Данные запроса отсортируйте по должностям.

3. Сохраните запрос.

4. Создайте запрос на выборку с параметром, в котором должны отображаться фамилии, имена, отчества преподавателей и преподаваемые ими дисциплины, а в качестве параметра задайте фамилию преподавателя и выполните этот запрос для преподавателя Юлдашева.

Технология работы:

1. Для создания простого запроса:

· в окне базы данных откройте вкладку Запросы;

· в открывшемся окне щелкните по кнопке Создать;

· из появившихся пунктов окна Новый запрос выберите Простой запрос и щелкните по кнопке ОК;

· в появившемся окне в строке Таблицы/запросы выберите таблицу Преподаватели (если других таблиц и запросов не было создано, она будет одна в открывающемся списке);

· в окне Доступные поля переведите выделение на параметр Фамилия;

· щелкните по кнопке[image: image33.png]


. Слово Фамилия перейдет в окно Выбранные поля;

· аналогично в окно Выбранные поля переведите поля Имя, Отчество, Должность (порядок важен – в таком порядке данные и будут выводиться);
· щелкните по кнопке Далее;
· в строке параметра Задайте имя запроса введите новое имя Должности преподавателей;
· щелкните по кнопке Готово. На экране появится таблица с результатами запроса.
2.  Для сортировки данных:

· щелкните в любой строке поля Должность;

· отсортируйте данные по убыванию. Для этого щелкните по кнопке [image: image34.png]


 на панели инструментов или выполните команду Записи-Сортировка-Сортировка по убыванию.

3.  Для сохранения запроса:

· выполните команду Файл-Сохранить;

· закройте окно запроса.

4. Для создания запроса на выборку с параметром:

· создайте запрос на выборку для следующих полей таблицы Преподаватели, Фамилия, Имя, Отчество, Преподаваемая дисциплина. Запрос создавайте аналогично тому, как это делалось в п.1;
· задайте имя запросу Преподаваемые дисциплины;

· щелкните по кнопке Готово. На экране появится таблица с результатами запроса.
· перейдите в режиме конструктора, щелкнув по кнопке[image: image35.png]


 или выполнив команду Вид-Конструктор;
· в строке параметра Условия отбора для поля Фамилия введите фразу (скобки тоже вводить): Введите фамилию преподавателя;
· выполните запрос, щелкнув по кнопке[image: image36.png]


 на панели инструментов или выполнив команду Запрос-Запуск;

                                                Примечание. Вышеописанным способом запрос выполняется только в режиме конструктора. Для того чтобы выполнить запрос из другого режима, надо открыть вкладку Запросы, выделить требуемый запрос и щелкнуть по кнопке  Открыть 

· в появившемся окне введите фамилию Юлдашев и щелкните по кнопке ОК. На экране появится таблица с данными преподавателя Юлдашева – его имя, отчество и преподаваемая дисциплина;

· сохраните запрос;

· закройте окно запроса.

Задание 5. На основе таблицы Преподаватели создайте отчет с группированием данных по должностям

Технология работы:

Для создания отчета:

· откройте вкладку Отчеты и щелкните по кнопке  Создать;

· в открывшемся окне выберите пункт Мастер отчетов;

· щелкните по значку раскрывающегося списка в нижней части окна;

· выберите из появившегося списка таблицу Преподаватели;

· щелкните по кнопке ОК. В появившемся окне выберите поля, которые будут присутствовать в форме. В данном примере присутствовать будут все поля из таблицы, поэтому щелкните по кнопке >>;
· щелкните по кнопке  Далее;
· в появившемся окне присутствует перечень полей. Переведите выделение на поле Должность;

· щелкните по кнопке [image: image37.png]


. Таким образом, вы задаете группировку данных по должности;

· щелкните по кнопке Далее;
· параметры появившегося окна оставим без изменений, поэтому щелкните  по кнопке Далее;
· в появившемся окне выберите стиль оформления отчета;

· щелкните по кнопке Далее;
· в появившемся окне введите название отчета Преподаватели;

· щелкните по кнопке Готово. На экране появится сформированный отчет;

· просмотрите, а затем закройте отчет.

Задачи

№ 1

Преобразовать приведенную ниже информацию к табличному виду, определив имя таблицы и название каждого поля: Оля, Петя, 13, пение, 14, баскетбол, Вася, Катя, 13, хоккей, баскетбол, футбол, 15, 11, Коля, 11, танцы, Сережа.

№ 2

Преобразовать приведенную ниже информацию к табличному виду, определив имя таблицы, название каждого поля и первичный ключ: +18, Москва, северный, Пермь, дождь, дождь, южный, +20, +15, Санкт-Петербург, южный, без осадков,  без осадков, Екатеринбург, +17, восточный.

№ 4

Таблица базы данных  Сотрудник содержит поля: Фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, образование, должность, членство в профсоюзе.

Определить тип и ширину каждого поля.

№ 5

Таблица базы данных  Пациент содержит поля:  Фамилия, имя, отчество, дата рождения, номер участка, адрес, наличие хронических  болезней, дата последнего посещения врача.
Определить тип и ширину каждого поля.

№8

Дана сетевая структура БД Вкладчики

	
	Банк Асака

	
	Банк  Пахта
	
	Банк Центральный
	

	

	Исламов


	
	Ганиев
	
	Андреев
	
	Роденко


1. Преобразовать данную структуру к табличному виду.

2. Описать структуру созданной таблицы.
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№ 9

Дана иерархическая структура БД Ученик


[image: image39]
· Преобразовать данную структуру к табличному виду.

· Описать структуру созданной таблицы.

· Определить первичный ключ таблицы

№ 10

Дана иерархическая структура БД  Таблица Менделеева


[image: image40]
1. Преобразовать данную структуру к табличному виду.

2. Описать структуру созданной таблицы.

3. Определить первичный ключ таблицы

№ 16

Создать структуру таблицы базы данных Таблица Менделеева
(см. задачу № 10)

Индивидуальные работы  

Создание и редактирование структуры таблицы базы данных

Вариант 1.
1. Создать структуру таблицы базы данных Студент, содержащую следующие поля: фамилия, имя, факультет, курс, дата рождения,   вес.

2. Определить первичный ключ таблицы.

3. Добавить в созданную структуру после поля дата рождения поле рост.
4. Определить, значения каких полей для каждого студента могут меняться в течении всей его учебы в данном факультете. Удалить эти поля из структуры БД.

Вариант 2.

1. Создать структуру таблицы базы данных Библиотека, содержащую следующие поля: инвентарный номер, автор, название, издательство, количество страниц, номер библиотеки.
2. Определить первичный ключ таблицы.

3. Добавить в созданную структуру после поля издательство поле год выпуска.
4. Определить, значения, каких полей не имеют непосредственного отношения к книге. Удалить эти поля из структуры БД.

Вариант 3.

1. Создать структуру таблицы базы данных Расписание занятий, содержащую следующие поля: день недели, номер пары, время начала пары, время окончания пары, название предмета, фамилия преподавателя.
2. Определить первичный ключ таблицы.

3. Добавить в созданную структуру после поля  название предмета поле номер аудитории.

4. Определить, значения каких полей могут изменяться, если: в расписании в течении дня занятия будут переставлены местами. Удалить эти поля из структуры БД. 

Вариант 4.

1. Создать структуру таблицы базы данных Компьютеры, содержащую следующие поля: номер компьютера, тип процессора, объем оперативной памяти, объем жесткого диска, размер монитора, наличие устройства CD – ROM.
2. Определить первичный ключ таблицы.

3. Добавить в созданную структуру после поля  объем жесткого диска поле марка монитора.

4. Определить, какие поля связаны с устройствами внешней памяти компьютера. Удалить эти поля из структуры БД.

Вариант 5.

1. Создать структуру таблицы базы данных Расписание поездов, содержащую следующие поля: номер поезда, исходный путь отправления, конечный пункт назначения, время прибытия, время стоянки.
2. Определить первичный ключ таблицы.

3. Добавить в созданную структуру после поля время прибытия поле время отправления. 
4. Определить, значения каких полей могут быть вычислены исходя из значений других полей. Удалить из структуры БД одно такое лишнее поле.

Лабораторная работа 
Тема: ЗАКРЕПЛЕНИЕ ПРИОБРЕТЕННЫХ
НАВЫКОВ ПО СОЗДАНИЮ ТАБЛИЦ И ФОРМ
В СУБД MS ACCESS
Цель занятия. Лабораторная работа для закрепления и проверки приобретенных навыков работы по созданию и модификации таблиц и пользовательских форм в СУБД MS Access.
Задание. Создать таблицу «Заказы» со следующими полями: Код клиента, Код заказа, Дата размещения, Номер заказа, Название получателя, Город получателя, Дата продажи, Количество, Цена, Скидка, Сумма, используя Мастер создания таблиц по образцу. В качестве образца возьмите таблицы «Заказы» и «Сведения о заказе», которые можно посмотреть открыв меню Справка - Примеры баз данных - Учебная база данных «Борей».
Порядок работы
1. Введите в базу данных пять записей, заполнив все поля табли​цы, кроме поля Сумма. Значение скидки задайте 10 %.
2. Используя запрос на обновление, введите формулу расчета Сумма = Количество х Цена - Скидка х Цена х Количество.
4. Рассчитайте сумму, проверьте правильность расчетов.
5. Отсортируйте записи в порядке возрастания по полю Сумма.
6. Измените последовательность полей: Дата продажи после Суммы, Получатель перед Датой продажи.
7. Скопируйте таблицу «Заказы». Новой таблице присвойте имя «Клиенты». В таблицу «Клиенты» добавьте поле Наименование фирмы; удалите поля Код заказа, Название получателя, Город получателя.
8.
Создайте автоформу «Заказы 1» для таблицы «Заказы».
Ваши навыки и умения оцениваются «Удовлетворительно».

9.
В таблице «Клиенты» удалите часть полей, оставив поля: Наименование фирмы, Номер заказа, Количество, Цена, Сумма.
10. Отсортируйте записи в порядке возрастания по полю Номер заказа.
11. Создайте с помощью Конструктора форму «Клиенты 1» для таблицы «Клиенты» со всеми полями.
12. Задайте следующее оформление формы: цвет фона — желтый, цвет текста — синий, цвет границы — черный, ширина границы — 4, оформление — с тенью.
Ваши навыки и умения оцениваются «Хорошо».

13.
Используя форму «Клиенты 1» добавьте две новые записи в таблицу «Клиенты» (не заполняя поле Сумма).
14.
Создайте запрос на обновление для таблицы «Клиенты», задав в поле Сумма формулу
Сумма = Количество х Цена х 0,8.
Выполните обновление данных таблицы «Клиенты». Проверьте правильность расчетов.
15.
Создайте с помощью Мастера создания форм по таблице «Заказы» форму «Заказы 2» с полями: Код клиента, Номер заказа,Название получателя.
В форму «Заказы 2» в область заголовка введите название формы «Заказы» и кнопок «Предыдущая запись» и «Следующая запись», а также «Закрытие формы».
Ваши навыки и умения оцениваются «Отлично».
Контрольные вопросы

1. Что называется базой данных?

2. Чем поле отличается от записи?

3. Какие основные функции СУБД и что это такое?

4. Какие структуры ACCESS вы знаете?

5. Для чего служит структура "таблица"?

6. Для чего данным задаются различные типы?

7. Что можно настроить в свойствах поля таблицы?

8. Для чего данные разбивают на несколько таблиц?

9. Какое необходимое условие для создания связи с обеспечением целостности данных?

10. Каким образом при разбиении достигается компактность хранения информации? 

11. Для чего служат запросы на выборку?

12. Почему запросы не занимают в базе данных много места?

13. По какому количеству критериев можно отбирать информацию в одном поле запроса?

14. Для чего в запрос вставляют ссылки на таблицы?

15. Какие способы вставки полей в запрос вы знаете?

16. Для чего служит оператор Like?

17. Как вызывается контекстное меню?

18. Для чего предназначена операция группировки?

19. Что значит связать поля с сохранением целостности данных?

20. Можно ли установить такую связь между полями с разными типами данных; и если нет то почему?
21. Для чего служит структура Формы?
22. Какие элементы можно вставлять в форму в режиме конструктора?
23. Как в форме осуществляется переход между записями?
24. Подумайте, какие недостатки есть у созданной вами формы?

25. Как создать отчет по результатам запроса?
8. КОМПЬЮТЕРНАЯ ГРАФИКА
Компьютерная графика подразделяется на растровую, векторную и фрактальную. Примерами растровых редакторов является программа MS Paint, входящая в состав стандартных программ  ОС Windows, но обладающая весьма скромными возможностями. Графический редактор Adobe Photoshop - признанный лидер среди растровых редакторов, профессиональная программа для редактирования компьютерной живописи и фото, одна из лучших для создания и обработки полиграфических иллюстраций. 

После запуска Photoshop вы увидите фирменную заставку-логотип программы, а следом за ней - главное окно программы (Рисунок 8.1). Как вы уже знаете, это окно называется интерфейсом пользователя. Интерфейс программы предоставляет все необходимое для работы: окна, инструменты, палитры, диалоговые окна и т.д.
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Рисунок 8.1. Главное окно программы PhotoShop
В главном окне программы представлены девять групп элементов:
1. строка заголовка;
2. строка меню;
3. строка заголовка изображения;
4. полоса состояния;
5. окно изображения;
6. панель инструментов;
7. панель свойств;
8. палитры;
9. полосы прокрутки.
Так же как и в большинстве других прикладных программ, в процессе вашей работы над документом на экране Photoshop наряду с перечисленными элементами отображаются разнообразные окна диалога.
С левой стороны окна расположена панель инструментов.  Внимательно ознакомьтесь с инструментами на этой панели. 

Панель инструментов.
Панель инструментов (tools bar) - это основная рабочая панель Photoshop. Все расположенные в ней инструменты делятся на основные и альтернативные (скрытые). Основные инструменты (рис.8.2.) видны непосредственно в главном окне программы. Альтернативные инструменты спрятаны за теми иконками, у которых в правом нижнем углу есть маленький треугольник. Для выбора альтернативного инструмента установите курсор на значок основного инструмента, нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащите курсор на значок нужного альтернативного инструмента.

Все инструменты Photoshop условно можно разделить на четыре группы:

· инструменты рисования и закрашивания;

· инструменты для выделения и перемещения выделенных областей;

· текстовые инструменты;

· инструменты редактирования и ретуши.
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Рисунок 8.2. Основные инструменты панели инструментов (tools bar), отображаемые на ней по умолчанию, и соответствующие им клавиатурные сокращения
Задание 1. Создание контура.

1. Откройте изображение Apple.jpg (рис.8.3.) командой File - Open (Файл - Открыть)
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 или путем нажатия комбинации клавиш Ctrl+O.

Рисунок 8.3. Исходное изображение Apple.jpg, используемое для выполнения данного задания 
2. Установите масштаб 200%, используя комбинацию клавиш Ctrl+"+", затем разверните окно изображения до максимального размера. Сместите изображение с помощью линеек прокрутки или рамкой палитры Навигатор таким образом, чтобы на экране была видна нижняя часть красного яблока.
3. Нажмите клавишу F7 и перейдите на палитру Path (Контуры) или выберите команду Window - Show Paths (Окно - Показать контуры). Вызываем в рабочую область палитру Контуры. Остальные палитры нам сейчас не понадобятся, поэтому можно убрать их с экрана.
4. Нажмите на инструмент Перо панели инструментов, затем нажмите на нижней границе изображения яблока.
5. Установите вторую опорную точку, нажав кнопку мыши и протянув курсор вправо и вверх. Формируем кривую Безье между первой и второй точками. Курсор прикрепляется к направляющей точке.
При формировании контура удобно сдвигать область отображения, нажав клавишу Spacebar (Пробел) и преобразовав текущий инструмент в инструмент Hand (Рука).
6. Двигая направляющую точку, сформируйте плавную кривую, очерчивающую границы яблока (Рис. 8.4.), для создания криволинейного сегмента контура.
7. Продолжайте обход контура яблока. Для завершения контура установите Перо на начальную точку (рядом с инструментом появится маленький кружок) и нажмите на нее. Обратите внимание, что в палитре Paths (Контуры) появляется контур под названием Work Path.

[image: image109.jpg]


[image: image110.jpg]



Рисунок 8.4. Формирование контура из криволинейных сегментов, каждый из которых представляет собой кривую Безье

8. Дважды щелкните мышью на миниатюре Work Path (Рабочий контур) в палитре Paths (Контуры). Отображается окно диалога Save Path (Сохранить контур).

9.  Для сохранения на диске текущего контура с указанным именем введите в поле ввода Name (Имя) - Apple, затем нажмите кнопку ОК (Рис. 8.5.),
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Рисунок 8.5. 1) контур сохранен под именем Apple; 2) результат работы
10. Для сохранения результатов работы в файле выполните команду File - Save (Файл - Сохранить) или нажмите комбинацию клавиш Ctrl+t+S.
Задание 2. Применение нескольких разных фильтров с целью художественной обработки фотографий.
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Для выполнения данного примера вам потребуются три фотографии, представленные на рис. 8.6.: Flower1.jpg (рис.1), Popugay.jpg (рис. 2) и Flower2.jpg (Рис.3).
1                  2.              
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3.

Рисунок 8.6. Исходные изображения (/, 2, 3) 


1. Откройте три файла и переместите инструментом Move (Перемещение) изображение файла 2 (Popugay.jpg) на файл 1 (flower1.jpg). 
Для получения оптимального результата желательно предварительно придать обоим изображениям одинаковый размер.
2. Выберите команду Edit - Free Transform (Правка - Произвольная трансформация) , и измените размер одной из картинок, чтобы размеры обоих изображений были примерно одинаковы (хотя бы по одной из сторон).
3. Откройте палитру Layers (Слои) и нажмите в ней на кнопку Add Layer Mask - Hide All (Добавить маску - Спрятать Все).
4. Установите основным цветом белый, а фоновым - черный. Затем выберите инструмент Gradient, в панели свойств этого инструмента - вариант Radial Gradient (Радиальная заливка).
5. Проведите курсором этого инструмента от центра к верхнему краю фотографии. Возможно, что на этом шаге для обеспечения лучшего взаимодействия обоих изображений друг с другом вам понадобится подрегулировать прозрачность слоя путем перемещения движка Set the Opacity (Регулировка прозрачности).
6. Изображение файла 3(Flower2.jpg) переместите инструментом Move (Перемещение)на полученное изображение.
7. Используя команду Layer - Dublicate layer (Слой - Дублировать), создайте копию слоя с изображением Цветочка и сделайте этот слой активным.
8. Выполните выделение вокруг лица попугая в виде овала инструментом Elliptical Marquee (Овальная область).
9. Инвертируйте наделение командой Select - Inverse (Выделение - Инверсия) и примените к полученной выделительной рамке команду Filter - Blur - Radial Blur (Фильтр - Размытие - Радиальное).
10. Объедините все слои командой Layer - Flatten Image (Слой - Объединить все слои).
11. В завершение работы добавьте в конечное изображение источник света с помощью команды Filter - Render - Lens Flare (Фильтр -Освещение - Блик).
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Рисунок 8.7. Результат проделанной работы.

Плавный переход между изображениями
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В Adobe Photoshop можно объединить два изображения с плавным переходом из одного в другое с помощью быстрой маски Quick Mask.
Открываем первое изображение. Выделяем все (Ctrl+A) и копируем (Ctrl+C).
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   Открываем второе изображение. 

Переходим в режим быстрой маски Quick Mask (Q) [image: image45.png]


.

Выбираем Градиент (G) [image: image46.png]


 с переходом от черного к белому и на нашем изображении проводим мышкой справа налево, в результате чего у нас должен получиться переход от прозрачного к красному. Переходим в стандартный режим Edit standart mode (Q) [image: image47.png]


 и получаем выделенную левую половину нашего изображения.
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   Переходим ко второму изображению и выполняем Редактирование-Вставить В (Shift+Ctrl+V).

Текстовые эффекты в Photoshop
Основным способом выделения текста в изображении, является добавление текстовому слою эффектов, таких как внешняя тень или внешнее свечение. Далее приведен список эффектов которые возможно производить с текстом в Photoshop.

Создаем с помощью инструмента Горизонтальная печать новый текстовый слой.
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Для создания эффекта слоя нужно выбрать меню Слой (Layer), далее Эффекты Слоя (Layer style), опции слоя, далее на выбор можно либо выбирать один конкретный эффект из представленного списка, ли выбрать меню Опции слоя (Blending Options).

Мы намеренно пропустим первый пункт из выплывающего окна опций слоя, и вернемся к нему в конце урока.

1. Внешняя тень. 

Этот эффект – является наиболее подходящим при выделении текста из светлого изображения. 
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Эффективность применения данного фильтра можно варьировать изменениями таких параметров, как Opacity – Прозрачность, Distance – расстояние от текста, Angle – угол наклона тени относительно текста (можно использовать как глобальный угол, то есть угол наклона тени к изображению, установленный для всех слоев, так и локальный – угол устанавливается только для данного слоя), Spread – давление, или количество цвета на единицу расстояния и Size -  размер тени. Можно также изменять параметры опции Noise – шум, добавлением графических помех или разреженности в тени.

2. Внутренняя тень.

Этот эффект рекомендуется применять для придания тексту объема. Но этот прием действует преимущественно на «толстых» шрифтах, и мало подходит для готических или обыкновенных печатных шрифтов.
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Опции по изменению параметров эффекта тут такие же, как и в предыдущем эффекте.

3. Внешнее свечение.

Эффект наиболее подходящий для выделения текста состоящего из тесных тонов из темного же фона.
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В состав доступных к изменению параметров входят такие параметры как Прозрачность, Давление, Шум, Размер, А также такая опция как Range – сфокусированность свечения на заданном расстоянии. Плюс ко всему этому можно выбирать из двух вариантов цвета – либо Выделить свечение определенным цветом, либо градиентом, то есть перетеканием одного цвета в другой или другие цвета.
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4. Внутреннее свечение.

Применение этого эффекта может зависеть только от конкретной ситуации. Из общих можно выделить, пожалуй, только ситуацию когда внутренняя тень уже задана и нужно задать внутреннее свечение чтобы показать с какой стороны движется свет.

[image: image53.jpg]TekcT




В список опций добавляется возможность выбора источника свечения – Края текста, либо его центральная часть.

5. Рельефность и заливка.

Эти пункты меню эффектов слоя позволяют придать объем изображению. 

Первая часть – рельефность. Она достигается за счет изменения длины и направления световых лучей, исходящих из одной части изображения и оттеняющих лучей, исходящих из противоположной.
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Вторая часть – Текстуризация, то есть заполнение изображения контурами другого изображения, либо самим изображением.

Здесь можно изменять прозрачность заполняющего изображения.
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Теперь вернемся к первому пункту, который мы пропустили в самом начале урока. 

Это и есть базовые опции слоя. Здесь к изменению доступны общая прозрачность слоя, изменение его цветовой модели , например можно сделать изображение похожим на фон, который находится под ним, выбрав цветовую модель Screen или Overlay. Доступны отключение любого канала например в модели RGB можно отключить подачу любого из базовых цветов. Можно также уменьшить подачу двух основных цветов – черного и белого, причем в двух вариациях, либо контурного изображения, либо внутреннего. Изменение этих опций плюс выбор модели и внешней тени, например, может помочь при создании объемного текста, как бы выезжающего из фона.
Проверочная работа по теме:

«Работа в графическом редакторе Photoshop»

1.Написать какое действие выполняет каждый инструмент:
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2.Какую операцию выполняет каждая команда строки меню(опишите):
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3.Объяснить, почему некоторые инструменты объединены в группы?
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Контрольные вопросы

1. Что такое векторная графика?

2. Какие основные цвета применяются в качестве компонентов в модели CMYK?

3. Какие основные цвета применяются в качестве компонентов в цветовой модели RGB?

4. Какие недостатки имеются в растровой графике?

5. В чем измеряется разрешение изображения?

6. Что такое разрешение экрана?

7. В чем преимущества векторной графики?

8. Что такое растровая графика?

9. Что такое пиксель?

10. Что такое цветовая модель?
11. Что обозначает понятие палитра в графическом редакторе Photoshop?
12. Что такое обтравка изображения? Какие инструменты применяются для выполнения этой операции в программе Photoshop?

13. Какие фильтры имеются в программе Photoshop? Как удалить царапины со снимка?

14. Для чего служит инструмент Штамп?

15. Что такое слои? 

16. Какой объем требуется для хранения 256-цветного изображения на один пиксель?

17. Какую последовательность действий нужно выполнить при обрезке изображения?

18. Что такое фрактальная графика?

19. Какие форматы графических изображений поддерживаются в Web?
20. В чем измеряется физический размер изображения?

9. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ В ГЛОБАЛЬНОЙ СЕТИ ИНТЕРНЕТ

Одной из наиболее востребованных служб Интернета является  WWW( World Wide Web – Всемирная паутина). Информацию в WWW просматривают в виде Web-страниц, которые представляют собой комплексные документы, содержащие любые виды данных: текст, графику, звук, видео и анимацию. Для просмотра Web-страниц разработаны специальные программы-браузеры (Internet Explorer, Opera, Netscape Navigator, Mozilla Fire Fox). Наиболее широко используемым среди них является Internet Explorer.

Тема: Поиск информации в сети 
Цель занятия. Изучение информационной технологии органи​зации поиска информации в сети Интернет.
Задания:
1. Запустите программу Internet Explorer, изучите интерфейс программы. 

Вид окна программы приведен на рисунке 
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Справка: Кнопки со стрелками (Назад и Вперед) в левой части панели инструментов служат для передвижения назад и вперед по вызванным страницам, кнопка Обновить – для перезагрузки страницы, Домой (кнопка с изображением домика) – для возврата на стартовую или домашнюю страницы, Поиск – для поиска в Интернете, Избранное – для запоминания понравившихся вам серверов, чтобы можно было быстро вернуться к ним. Кнопка с изображением конверта (Почта) загружает программу подготовки и просмотра почтовых сообщений Outlook Express.























Рисунок 9.1. Вид окна программы Internet Explorer
2.
Произвести поиск сайтов в наиболее популярных поисковых системах общего назначения в русскоязычном Интер​нете (Рунете).
Краткая справка. Наиболее популярными русскоязычны​ми поисковыми системами являются:
Rambler — www.rambler.ru;
Aport — www.aport.ru;
Яндекс— www.yandex.ru.

Google—www.google.ru
Англоязычные поисковые системы:
Yahoo — www.yahoo.com.
Порядок работы
1.
Запустите Internet Explorer. Если компьютер не подключен к Интернету, то при запуске сначала будет предложено установить соединение с организацией, предоставляющей доступ к сети Интернет. Выполните соединение.
Для перехода в определенное место или на определенную страни​цу воспользуйтесь адресной строкой главного окна Internet Explorer.
Краткая справка. Адрес узла (URL) обычно начинается с имени протокола, за которым следует обслуживающая узел орга​низация, например в адресе http://www.rambler.ru. «http://www» указывает, что это сервер Web, который использует протокол http, домен «ru» определяет адрес российских узлов.
2.
Произведите поиск в поисковой системе Rambler.
Введите в адресную строку адрес (URL) русскоязычной поис​ковой системы Rambler — www.rambler.ru и нажмите клавишу Enter (Рисунок 9.1.). Подождите, пока загрузится страница. 
3. Рассмотрите загрузившуюся главную страницу — вы видите поле для ввода ключевого слова и ряд рубрик. Для перехода на ссылки, имеющиеся на странице, подведите к ссылке курсор и щелкните левой кнопкой мыши. Ссылка может быть рисунком или текстом другого цвета (обычно с подчеркнутым шрифтом). Чтобы узнать, является ли элемент страницы ссылкой, подведите к нему указатель. Если указатель принимает вид руки с указательным паль​цем, значит, элемент является ссылкой.
4. Введите в поле поиска ключевое слово или словосочетание, которое вас интересует, и нажмите кнопку Найти!
5. Убедитесь, что каталог Web работает достаточно быстро. Программа через некоторое время сообщит вам, что найдено опреде​ленное количество документов по этой тематике. Определите, сколько документов нашла поисковая система.

6. Запомните страницу из списка найденных, представляющую для вас интерес, командой Избранное-Добавить в папку.
7. Сохраните текущую страницу на компьютере. Выполните команду Файл-Сохранить как…, выберите папку для сохранения, задайте имя файла и нажмите кнопку Сохранить.
8. Откройте страничку одной из найденных статей.

Скопируйте сведения страницы в текстовый документ. Для копирования содержимого всей страницы выполните команду Правка-Выделить все и команду Правка-Копировать. Откройте новый документ текстового редактора MS Word и выполните команду Правка- Вставить.
9. Повторите поиск в поисковой системе Google.ru.. Сравните результаты поиска.
Краткая справка. Не бойтесь повторять свой запрос на разных поисковых серверах. Зачастую один и тот же запрос на другом сервере дает совершенно иные результаты.
Работа с бесплатным почтовым сервером
 1.
Загрузите бесплатный почтовый сервер  www.mail.ru.
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Рисунок 9.2. Вид страницы mail.ru
2.  В открывшемся окне почтового сервера вы можете зарегистрировать себе почтовый ящик с адресом ваша__почта@mail.ru — такой адрес легко запоминается. При регистрации вы должны задать свой логин (имя) и пароль. В дальнейшем на свою страницу вы будете попадать, указывая в соответствующих полях имя и пароль.

3.  По своему имени и паролю войдите в почту и выберите функцию  Написать письмо. Составьте сообщение кому-либо из своих адресатов, прикрепите к нему открытку и отправьте письмо.

4. Посмотрите папку Входящие, чтобы проверить свою почту.

Контрольные вопросы

1. Что такое компьютерная сеть?

2. Какие компьютерные сети Вы знаете и чем они отличаются?

3. С помощью каких каналов связи осуществляется соединение компьютеров в сети?
4. Что такое Интернет? Перечислите службы Интернета.

5. Что может делать с помощью Интернета современный пользователь?

6. Что такое протоколы? Какие протоколы Интернета вы знаете?

7. Из каких частей состоит адрес в Интернете? Чем отличаются адреса сайтов 

8. Поясните понятия WWW, URL, сайт.
9. Поясните понятия гипертекст, гиперссылка? Для чего они нужны?

10. Для чего нужен браузер?
11. Как перевести английский текст в окне браузера  на русский язык?

12.  Как выполняется поиск информации в Интернет? Какие поисковые серверы наиболее популярны?
13. Каким образом можно скачать информацию из Интернета?
11. WEB-ТЕХНОЛОГИИ. ЯЗЫК HTML
Введение
HyperText Markup Language (HTML) - является стандартным языком для разметки гипертекстовых документов, которые размещаются на серверах и которые можно просматривать с помощью программ-браузеров. Основное отличие гипертекстов от бумажных текстов – наличие гиперссылок, нажатие на которые мышью на экране приводит к загрузке новых гипертекстов. Большинство Web-документов имеют стандартные элементы, такие, как заголовок, параграфы или списки, таблицы.  
Группы тэгов HTML
Такие символы, которые управляют отображением текста и при этом сами не отображаются, называются тэгами.
Все тэги HTML можно разделить на следующие основные группы:

· Определяющие структуру документа

· Оформление блоков гипертекста (параграфы, списки, таблицы, картинки)

· Гипертекстовые ссылки и закладки

· Формы для организации диалога

· Вызов программ.

Тэги бывают парные, то есть имеющие открывающий и закрывающий тэг. Их называют тэги-контейнеры. Закрывающий тэг записывается так же, как открывающий, но с символом / (правый слэш)

Общая схема построения контейнера может быть записана в следующем виде:

	 <имя тэга список атрибутов> содержание контейнера</имя тэга> 


Примеры тэгов:

	<I>Этот текст будет выведен курсивом</I>       тэг-контейнер

<table border=”0” align=”center”… </table>          тэг-контейнер с параметрами


Структура документа

HTML-документ должен начинаться с тэга <HTML> и завершаться тэгом </HTML>.
Простейшая стандартная структура HTML-документа: 
<HTML> 
<HEAD> 

<TITLE> простая страница </TITLE> раздел заголовка
</HEAD>
<body> . . .                                                                    тело документа
</body>
</HTML>
<HEAD> - тэг заголовочной части документа
<TITLE> - название  документа,  содержимое тэга <TITLE> отображается в заголовке окна,  содержащего документ. Название должно выражать главную идею страницы. 

<BODY> - тэг тела документа
Тело документа должно находиться между тэгами <BODY> и </BODY>. Тело содержит основную информацию  - тексты, таблицы, рисунки, гиперссылки.
Тэг абзаца <P> позволяет разделить текст на абзацы.
Дополнительные параметры тэга <P>: 

<P ALIGN=left|center|right> 

позволяют выравнивать абзац по левому краю, центру и правому краю соответственно. 

Центрирование элементов документа 
Тэг-контейнер <CENTER>.  Все элементы между тэгами <CENTER> и </CENTER> 
будут находиться в центре окна .

Введите следующий пример в программе Блокнот и сохраните в своей папке под именем proba1.html.

Затем дважды щелкните на файле и посмотрите, как отобразится то, что вы ввели в окне браузера.

Пример1. 

<HTML>

<HEAD>

<TITLE> Список сотрудников </TITLE>

</HEAD>

<BODY>

<H2> Список студентов нашей группы </H2>

<H3> Составлено (введите  текущую дату) </H3>

Данный список содержит фамилии, имена и отчества

студентов нашей группы <P>

Список сделан для представления в деканат. <P>

</BODY>

</HTML> 
Отображение на экране браузера: 
	Список студентов нашей группы 

Составлено: (дата) 

Данный список содержит фамилии, имена и отчества студентов нашей группы. 

Список сделан для представления в деканат. 


Разрыв строки <BR>  позволяет прерывать строку в любом месте.

Например: 

<HTML>

<HEAD>

<TITLE> стихотворение </TITLE>

</HEAD>

<BODY>
<P> Компьютерные сети подразделяются на <BR> локальные <BR>  региональные <BR>  глобальные

</BODY>

</HTML> 

Задание 2.

· Введите заданный текст, сохраните его и просмотрите с помощью браузера.
· Введите любое четверостишие, используя тэг <BR>.

Неразрывная строка <NOBR> 
Если вы не хотите, чтобы браузер автоматически переносил строку, то вы можете обозначить ее тэгами <NOBR> и </NOBR>. В этом случае браузер не будет переносить строку даже если она выходит за границы экрана; вместо этого браузер позволит горизонтально прокручивать окно. Например: 

<NOBR> Данная строка является самой длинной строкой документа, которая не допускает какого-либо разбиения где бы то ни было </NOBR> 

Если же вы хотите все же позволить разбиение данной строки на две, но в строго запланированном месте, то вставьте тэг <WBR> в это место. Например: 

<NOBR> Данная строка является самой длинной строкой документа, <WBR> которая не допускает какого-либо разбиения где бы то ни было </NOBR> 

 Данная строка является самой длинной строкой документа,

 которая не допускает какого-либо разбиения,  где бы то ни было  



Список базовых тэгов HTML

	Стартовый 
	Завершающий 
	Описание 

	<HTML> 
	</HTML> 
	Обозначение HTML-документа 

	<HEAD> 
	</HEAD> 
	Заголовочная часть документа 

	<TITLE> 
	</TITLE> 
	Заголовок документа 

	<BODY> 
	</BODY> 
	Тело документа 

	<H1> 
	</H1> 
	Заголовок абзаца первого уровня 

	<H2> 
	</H2> 
	Заголовок абзаца второго уровня 

	<H3> 
	</H3> 
	Заголовок абзаца третьего уровня 

	<H4> 
	</H4> 
	Заголовок абзаца четвертого уровня 

	<H5> 
	</H5> 
	Заголовок абзаца пятого уровня 

	<H6> 
	</H6> 
	Заголовок абзаца шестого уровня 

	<P> 
	</P> 
	Абзац 

	<PRE> 
	</PRE> 
	Форматированный текст 

	<BR> 
	 
	Перевод строки без конца абзаца 

	<BLOCKQUOTE> 
	</BLOCKQUOTE> 
	Цитата 




Описанные ранее тэги - это все, что необходимо вам для того, чтобы начать работать с HTML. 
 

Тэги списков

Существует три основных вида списков в HTML-документе: 

· пронумерованный 

· непронумерованный  (маркированный)
· список описаний 

Вы можете создавать вложенные списки, используя различные тэги списков или повторяя одни внутри других. Для этого просто необходимо разместить одну пару тэгов (стартовый и завершающий) внутри другой. Будут ли элементы вложенного списка иметь те же маркеры, обозначающие элемент списка - зависит от браузера. 



Пронумерованные списки 

Пронумерованный список начинается стартовым тэгом <OL> и завершается тэгом </OL>.
В пронумерованном списке браузер автоматически вставляет номера элементов по порядку. 

Каждый элемент списка начинается с тэга <LI>. Например: 

<OL> 
<LI> Программирование 
<LI> Алгоритмизация 
<LI> Проектирование 
</OL> 

Вид в окне браузера:

1. Программирование 

2. Алгоритмизация 

3. Проектирование 

Тэг <OL> может иметь параметры: 

<OL TYPE=A|a|I|i|1 START=n> 

где: 

TYPE 

Вид счетчика: 

· A - большие латинские буквы (A,B,C...) 

· a - маленькие латинские буквы (a,b,c...) 

· I - большие римские цифры (I,II,III...) 

· i - маленькие римские цифры (i,ii,iii...) 

· 1 - обычные цифры (1,2,3...) 

START=n 

Число, с которого начинается отсчет 

Например: 

<OL TYPE=I START=15> 
<LI> Программирование 
<LI> Алгоритмизация 
<LI> Проектирование 
</OL> 

Вид в окне браузера:

XV. Программирование 

XVI. Алгоритмизация 

XVII. Проектирование 



Маркированный список
Маркированный список начинается тэгом <UL> и завершается тэгом </UL>. Для ненумерованных списков браузер обычно использует маркеры для пометки элемента списка. Вид маркера, как правило, настраивает пользователь браузера. 

Каждый элемент списка начинается с тэга <LI>. Например: 

<UL> 
<LI> Программирование 
<LI> Алгоритмизация 
<LI> Проектирование 
</UL> 

· Программирование 

· Алгоритмизация 

· Проектирование 

Тэг <UL> может иметь параметр: 

<UL TYPE=disc|circle|square> 

Тип тэга <UL> определяет внешний вид маркера как вид по умолчанию (disc), круглый (circle) или квадратный (square). Например: 

<UL TYPE=square> 
<LI> Программирование 
<LI> Алгоритмизация 
<LI> Проектирование 
</UL> 

· Программирование 

· Алгоритмизация 

· Проектирование 



Вложенные списки 
Дадим пример вложенных списков: 

<HTML> 
<HEAD> 
<TITLE> Список сотрудников </TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
<H2> Список сотрудников </H2> 
Данный список содержит фамилии, имена и отчества всех сотрудников нашей фирмы. <P> 
Список может быть использован только в служебных целях. <P> 
<OL> 
<LI> Дирекция 
<UL> 
<LI> Иванов И.И. 
<LI> Петров К.В. 
</UL> 
<LI> Отдел маркетинга 
<UL> 
<LI> Варшавская Е.Л. 
<LI> Самсонов Д.М. 
</UL> 
</OL> 
</BODY> 
</HTML> 

Отображение на экране браузера: 

	Список сотрудников нашей фирмы 

Данный список содержит фамилии, имена и отчества всех сотрудников нашей компании. 

Список может быть использован только в служебных целях. 

1. Руководство 

· Арипов М.М. 

· Абдурахимов Б.Ф. 

2. Отдел маркетинга 

· Тангиров Э. 

· Варламова Л.П. 




Элемент списка <LI> 

Тэг <LI> может иметь параметры: 

<OL TYPE=disc|circle|squade> или <OL TYPE=A|a|I|i|1 VALUE=n> 

в зависимости от того, в списке какого вида находится данный элемент. 

TYPE 

Вид маркера (см. <UL>) или счетчика (см.OL) 

VALUE=n 

Значение для элемента пронумерованного списка (его номер). Все дальнейшие номера элементов списка будут отсчитываться от этого номера. 

Например: 

<OL TYPE=I START=15> 
<LI> Программирование 
<LI TYPE=i VALUE=25> Алгоритмизация 
<LI> Проектирование 
</OL> 

XV. Программирование 

XVI. Алгоритмизация 

XVII. Проектирование 

Список описаний

Данный список служит для создания  вида “определение – описание”

Начинается такой список с тэга <DL> и заканчивается тэгом </DL>

Каждое новое определение указывается тэгом <DT>. Каждое описание – тэгом <DD>.
На языке HTML




В окне браузера

	<DL>

<DT><b>Процесор</b>

     <DD>Мозг компьютера

<DT><b>Память</b>

      <DD>Хранилище данных

</DL>


	  Процессор

           Мозг компьютера

  Память

           Хранилище данных


Задание:

Составить вложенный список следующего вида:

1. Девочки нашей группы

· (список из 5 фамилий девочек)

2. Мальчики нашей группы

· (список из 5 фамилий мальчиков)

Таблицы
Таблицы в HTML организуются как набор столбцов и строк. Ячейки таблицы могут содержать любые HTML-элементы, такие, как заголовки, списки, абзацы, фигуры, графику, а также элементы форм. 

Для описания таблицы используется несколько групп тэгов. Чтобы создать таблицу, нужно произвести следующие действия:

1. Описать саму таблицу: ширину и цвет границ, ширину отступа от полей таблицы и т.д.

2. Создать строку и определить ее свойства

3. В пределах созданной строки создать необходимое количество ячеек и описать их свойства

4. В ячейках заполнить таблицу необходимой информацией.

Основные тэги таблицы

Тэги описания таблицы: <TABLE> - </TABLE>
Внутри этих тэгов содержатся описания строк и ячеек. По умолчанию таблица не имеет обрамления и разделителей. Обрамление добавляется атрибутом BORDER.

Если данный атрибут присутствует, граница таблицы прорисовывается для всех ячеек и для таблицы в целом. BORDER может принимать числовое значение, определяющее ширину границы, например BORDER=3. 

Тэги описания строки таблицы: <TR> - </TR>
Количество строк таблицы определяется количеством встречающихся пар тэгов <TR>..</TR>. Строки могут иметь атрибуты ALIGN и VALIGN, которые описывают визуальное положение содержимого строк в таблице
Внутри этих тэгов содержатся описания ячеек
Атрибуты тэга <TR> 

	ALIGN =” left” (слева), “right” (справа), “center” (по центру), “justify” (по ширине).
VALIGN = “top” (вверху), “bottom” (внизу), “middle” (по середине) и “baseline” (все ячейки строки прижаты кверху). 
BGCOLOR=”цвет”

	Определяет горизонтальное выравнивание данных в ячейке

Определяет вертикальное выравнивание данных в ячейке

Определяет цвет по умолчанию всех ячеек, которые будут создаваться в данной строке.




Тэги описания ячеек: <TD> - </TD>
Описывает стандартную ячейку таблицы. Ячейка таблицы может быть описана только внутри строки таблицы. Каждая ячейка должна быть пронумерована номером колонки, для которой она описывается. Если в строке отсутствуют одна или несколько ячеек для некоторых колонок, то браузер отображает пустую ячейку. 
Внутри этих тэгов содержится вся информация, помещаемая в таблицу.

Ниже приведены атрибуты тэга <TD>, описывающие ячейки таблицы

	align=”center,justify, left,right”
	Выравнивание данных внутри ячейки

	background=”URL рисунка”
	Определяет адрес рисунка, который будет использоваться в качестве фона для ячейки

	bgcolor=”цвет”
	Определяет цвет всех ячеек по умолчанию

	height=” ”
	Высота ячейки, может указываться в пикселях и процентах

	width=” ”
	Ширина ячейки (в пикселях или процентах)

	valign=”bottom,middle,top ”
	Определяет выравнивание по вертикали

	сolspan=число объединяемых                        столбцов
	Объединение нескольких ячеек в одну

	rowspan=число объединяемых строк
	Размещение ячейки по вертикали в нескольких строках

	nowrap
	Подавляет перенос слов в ячейках


Заголовок таблицы: <TH>...</TH> 

Ячейка заголовка таблицы имеет ширину всей таблицы; текст в данной ячейке имеет атрибут BOLD и ALIGN=center. 

Подпись: <CAPTION>...</CAPTION> 

Данный тэг описывает название таблицы (подпись). Тэг <CAPTION> должен присутствовать внутри <TABLE>...</TABLE>, но снаружи описания какой-либо строки или ячейки. По умолчанию <CAPTION> имеет атрибут ALIGN=top, но может быть явно установлен в ALIGN=bottom. ALIGN определяет, где - сверху или снизу таблицы - будет поставлена подпись. Подпись всегда центрирована в рамках ширины таблицы. 

Основные атрибуты таблицы 

NOWRAP 

Данный атрибут говорит о том, что данные в ячейке не могут логически разбиваться на несколько строк и должны быть представлены одной строкой. 

COLSPAN 

Указывает, какое количество ячеек будет объединено по горизонтали для указанной ячейки. По умолчанию - 1. 

ROWSPAN 

Указывает, какое количество ячеек будет объединено по вертикали для указанной ячейки. По умолчанию - 1. 

COLSPEC 

Данный параметр позволяет задавать фиксированную ширину колонок либо в символах, либо в процентах, например COLSPEC="20%". 



Пример 1
<table border=1> 
<caption align=bottom> Таблица №1 </ caption > 
<tr><td rowspan=2></ td ><th colspan=2>Среднее значение</TH></tr> 
< tr ><th>Рост</th><th>Вес</th></tr> 
< tr >< td >Мужчины</ td >< td align =center>174</ td >
< td> align=center>78</td></tr> 
< tr >< td >Женщины</ td >< td align =center>165</ td >< td align =center>56</ td ></ tr > 
</table> 

 Вид в окне браузера:
	 
	Среднее значение 

	
	Рост 
	Вес 

	Мужчины 
	174 
	78 

	Женщины 
	165 
	56 

	Таблица №1 
	 
	 


Пример 2

<table border=”2” cellspacing=”2”

<tr>

<td colspan=”2”Эта ячейка занимает два столбца</td>

<td rowspan=”2”Эта ячейка занимает две строки</td>
<tr>

<td>Одна ячейка</td>

<td>Еще одна ячейка</td>

</table>
Вид в окне браузера:

	Эта ячейка занимает два столбца
	Эта ячейка занимает две строки

	Одна ячейка
	Еще одна ячейка
	


Задание

Создайте таблицу следующего вида:

	Первая ячейка
	Вторая ячейка
	Третья ячейка
	Четвертая ячейка

	Общая ячейка
	1
	2

	
	3
	4


Графика
Для встраивания изображения в HTML-документ используется  тэг <IMG>, имеющий единственны параметр SRC, определяющий URL-адрес файла с изображением.

Записывается следующим образом: <IMG SRC=”URL картинки”

Атрибуты тэга <IMG>

	SRC
	Путь к изображению, т. е. URL

	WIDTH
	Ширина в пикселях

	HEIGHT
	Высота в пикcелях

	ALT
	Альтернативный текст вместо картинки

	TOP
	Изображение совмещается с верхней границей 

	BOTTOM
	Изображение совмещается с нижней границей

	MIDDLE
	Изображение размещается в середине

	BASELINE
	Изображение выравнивается по условной «базовой линии»

	BORDER
	Толщина синей рамки вокруг изображения

	HSPACE
	Горизонтальные отступы от изображения

	VSPACE
	Вертикальные отступы от изображения


Значения параметра ALIGN

	 TOP
	Верхняя граница выравнивается по самому высокому элементу текущей строки.

	TEXTOP
	Верхняя граница выравнивается по самому высокому текстовому элементу текущей строки.

	MIDDLE
	Выравнивание середины изображения по базовой линии текущей строки.

	BASELINE или
BOTTOM
	Выравнивание нижней границы изображения по базовой линии текущей строки.

	LEFT
	Изображение прижимается к левому полю окна. Текст обтекает изображение с правой стороны.

	RIGHT
	Изображение прижимается к правому полю окна. Текст обтекает изображение с левой стороны.


Задание:
Создайте Web-страницу с картинкой, используя все вышеприведенные параметры и способы выравнивания. Заголовок картинки разместите сначала над картинкой, затем под ней.  Поэкспериментируйте с размерами и  способами выравнивания рисунка на странице.
Гиперссылки

Гипертекстом называется текст, снабженный гиперссылками. Гиперссылка  состоит из двух частей. Первая из них называется указатель ссылки (anchor).
Вторая часть, дающая инструкцию браузеру, называется адресной частью ссылки (URL-адрес). Когда вы щелкаете мышью по указателю ссылки, браузер загружает документ, адрес которого дается URL-адресом. Ниже рассмотрены правила построения отдельных элементов ссылок. 

Указателем ссылки может быть слово, группа слов или изображение. Внешний вид ссылки зависит от его типа, способов создания и установок программы просмотра читателя. Указатели бывают двух типов – текстовые и графические. Приведем пример записи для текстового указателя ссылки:
<A HREF="example.htm">Этот текст является указателем ссылки</A> 

В качестве ссылки можно использовать графическое изображение. По принципу действия графические ссылки ничем не отличаются от текстовых. Они не подчеркиваются и не выделяются цветом, а для их выделения браузеры обычно вокруг такого изображения рисуют рамку. Пример графического указателя ссылки:

<A HREF="example.htm"><IMG SRC="picrure.gif"></A> 

Второй частью ссылки является URL-адрес. Это не что иное, как адрес Web-страницы, которая будет загружаться при щелчке мышью на указателе. Указание адреса может быть относительным или абсолютным. 

Если в URL-адресе не указывается полный путь к файлу, то такая ссылка называется относительной. В этом случае определение местоположения файлов выполняется с учетом местоположения документа, в котором имеется такая ссылка. Например, если браузер загрузил страницу, находящуюся по адресу http://www.mysite.com/page, то относительный указатель /picture подразумевает адрес http://www. mysite.com/page/picture, т.е. подкаталог, расположенный на той же машине. 

Относительные указатели удобны в использовании. Намного проще вставить только имя файла, а не весь длинный URL-адрес. Они также позволяют вам перемещать файлы в пределах вашего сервера без больших изменений в межстраничной адресации. 

URL-адрес, полностью определяющий компьютер, каталог и файл, называется абсолютным. В отличие от относительных, абсолютные указатели могут ссылаться на файлы, расположенные на других компьютерах.

Лабораторная работа

Создание Web-документов с помощью языка HTML

Цель работы: Приобретение начальных навыков работы по созданию Web-документов с использованием языка HTML.
Задания и порядок их выполнения.
1. Загрузите браузер Internet Explorer.

2. Создайте собственную страницу (проверяя её вид в окне браузера на каждом этапе проектирования): 

2.1. Запустите программу "Блокнот" (notepad.exe). Создайте файл с именем и расширением <Ваша фамилия>.htm или <Ваша фамилия>.html. 

2.2. В этом файле напечатайте текст HTML-страницы (в ней обязательно должен присутствовать заголовок и комментарий). HTML-страница должна отображать в окне браузера какую-нибудь строку.

2.3. Допишите текст страницы так, чтобы получилось два абзаца произвольной тематики (можно взять абзацы из рассмотренного выше примера). При этом первый абзац должен быть выровнен по центру, а второй - по левому краю. Шрифт первого абзаца должен быть "bold" (жирный), "underline" (подчёркнутый) и на размер больше второго, а шрифт второго абзаца – "italic" (наклонный) и с другим названием. 

2.4. Создайте новый файл с расширением htm в той же папке. Добавьте в созданный ранее Web-документ после второго абзаца гиперссылку на новый файл. 

Ваши навыки оцениваются на «Удовлетворительно».

Измените вид странички следующим образом: 

3. Задайте отличные от установленных по умолчанию цвета: текста, фона и гиперссылки. Сделайте так, чтобы цвет текста второго абзаца был отличен от первого.

4. Вставьте между абзацами картинку (предварительно создайте картинку, например, используя графический редактор Paint). Установите текст второго абзаца справа от картинки на определённом расстоянии.

5. Добавьте после первого абзаца красную линию шириной в 2 пикселя и длиной 80% от ширины окна браузера, выровняв её по середине странички.

6. В блокноте создайте три различных файла *.htm, содержащих ссылки на созданный Web-документ с именем <Ваша фамилия>.htm.

Ваши навыки оцениваются на «Хорошо»

7. Откройте для редактирования файл с именем <Ваша фамилия>.htm в блокноте. Вставьте разделительную линию. Создайте упорядоченный список из трёх пунктов, содержащих ссылки на файлы из пункта 6. Нумерация начинается с 3 и должна отображаться большими римскими цифрами.

8. После второго пункта нумерованного списка создайте вложенный ненумерованный список, содержащий какие-нибудь строки. Задайте тип маркера. Список должен выводится в "компактном" виде (атрибут COMPACT).

9. Вставьте разделительную линию.

10. Создайте таблицу из 2 строк и 4 столбцов с рамкой толщиной 7 пикселей, выровняв её по правому краю. Ширина таблицы – 80% окна, высота таблицы – 40% окна. Первую строку таблицы ничем не заполняйте (использовать символ &nbsp;), вторую строку заполните ссылками на три файла из пункта 6. Первая ячейка (ссылка) второй строки должна быть выровнена по левому краю ячейки, вторая – по центру, третья – по правому краю. Цвет трёх строк таблицы должен быть разным. Установите цвет рамки таблицы.

11. Задайте таблице заголовок. 

Ваши навыки оцениваются на «Отлично»

12. Просмотрите свою страницу в браузере. 

13. Покажите результат преподавателю.
Контрольные вопросы
1. Что такое HTML?

2. Назовите несколько управляющих конструкций языка.

3. Какие части HTML-документа Вы знаете?

4. Какие типы ссылок Вам известны?

5. Что такое гиперссылка? Как создать гиперссылку?

6. Какие виды списков Вы знаете?

7. Как создать списки-перечисления в Web-странице?

8. Перечислите элементы логического и физического форматирования HTML-документа.

9. Для чего можно использовать таблицы в HTML-документе?
10. Что такое Web-страница?

11. Как вставить рисунок в Web-страницу?

12. Как задаются стили шрифтов в HTML-документе?
13. Перечислите атрибуты тэга <TD>.
14. С помощью каких тэгов выполняется выравнивание абзацев?

15. Как создать вложенные списки в HTML-документе?
16. Как задать цвет шрифта в HTML-документе?
12. ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Тема. Основные понятия информатики. Общая характеристика процессов сбора, передачи, обработки и накопления информации.
Темы рефератов:
Свойства информации и основные требования к ней. 

Носители информации. 

Формы представления информации и передачи данных. 

Тема. Информационные технологии. Экономические, организационные и правовые аспекты информационных технологий.
Темы рефератов:
Надежность эксплуатации информационных систем.

Проблема эффективности ресурсов информационных систем.

Внутренние проблемы информационных систем.

Применения современных информационных технологий в литературе, истории, журналистике.

Тема. Технические средства реализации информационных процессов.
Темы рефератов:
История развития вычислительной техники.

Логические основы построения ПК.

Состав, назначение и характеристики отдельных блоков. 

Тенденции и перспективы развития персональных компьютеров. 

Тема. Сервисное программное обеспечение. Основы и методы защиты информации.
Темы рефератов:
Программы диагностики работоспособности ПК. 

Информационная безопасность и ее составляющие. 

Основные виды защищаемой информации. 

Защита от компьютерных вирусов. 

Проблема комплексной защищенности информационных ресурсов.

Тема. Дистанционное обучение.
Темы рефератов:
Общие понятия о дистанционном обучении, её возможности и преимущества. 
Элементы дистанционного обучения. 
Вопросы к тестам по дисциплине  «ИНФОРМАТИКА»

1. В чем состоит назначение процессора?

2. Что понимается под кластером?

3. Что понимается под файловой системой?

4. Что характеризует тактовая частота?

5. По каким правилам записывается имя файла в разных операционных системах?

6. В чем состоит отличие связывания объектов от внедрения?

7. Как создать системную дискету?

8. Как распространяются компьютерные вирусы?

9. Как узнать версию операционной системы, установленной на компьютере?

10. Когда и как выявляются плохие сектора?

11. Что понимают под хранителем экрана?

13. В чем назначение макросов?

14. Что такое пиксель?

15. В чем назначение ярлыка?

16. За счет чего обеспечивается сжатие информации?

17. Как скопировать в буфер обмена активное окно?

18. Что понимают под атрибутами файла?

19. Какие символы не могут входить в имя файла и почему?

20. Объясните, как строится дерево каталогов?

21. Чем корневой каталог отличается от обычного каталога?

22. Перечислите функциональные отличия архиваторов WINRAR и WINZIP?

23. Как восстановить удаленный файл? В каких случаях этого сделать нельзя?

25. Что понимают под форматированием диска?

26. Виды и основные характеристики памяти.

27. Excel. Ссылки: абсолютные, относительные и смешанные.

28. Назначение Диспетчера печати.

29. Стили в WORD.

30. Компьютерные вирусы. Основные симптомы.

31. Основные характеристики ПК - это...

32. Многотомный архив создается, когда....

33. Excel. Рабочие листы группируются для того, чтобы....

34. Принципы создания критерия для работы с функциями баз данных следующие:

35. Word. Колонтитулы - это...

36. Назначение операционной системы в том, что ...

37. Excel. Параметры форматирования ячейки - это ...

38. Excel. Назначение функции ВПР в том, что....

39. Word. Слияние документов используют, когда ..

40. Word. Параметры форматирования абзацев - это...

41. Информатика - это наука о...

42. Возможности табличного процессора - это...

43. Автотекст в Word применяют, когда ....

44. Формулы в Excel включают в себя ...

45. Самораскрывающийся архивный файл позволяет....

46. Архивирование - это...

47. Возможности текстового процессора - это...

48. Компьютер состоит из...

49. Назначение Проводника в том, что...

50. Расширенный фильтр отличается от автофильтра тем, что..
51. Пикселизация изображений при увеличении масштаба - один из недостатков ... 

52. Растровый графический редактор предназначен для ... 

14. Основная литература

1. Арипов М.М., Кабилжанова Ф.А., Юлдашев З.Х. «Информационные технологии» (учебное пособие для студентов ВУЗов), Ташкент 2004, НУУз. 

2. Microsoft Office: наглядно и корректно. Иллюстрированный справочник. М., 2000.

3. Симонович С.В. и др. Специальная информатика. Учебное пособие. М., 2003.

4. Тимербулатов А.В. «Windows XP для начинающих» М. «Питер» 2004.

5. Денисов А., Вихарев И. «Самоучитель Интернет 2-изд.» М. «Питер» 2004.

6. Эд. Крол. Всё об INTERNET.

7. М.Арипов, Пудовченко Ю., Арипов К. «Основы Интернет» Ташкент 2002, УзМУ.

15. Дополнительная литература:

8. Арипов М.  Англо-русско-узбекский словарь сокращенных слов по информатике. Ташкент, Университет 2001, 145 б.

9. Игорь Шапошников «Web-сайт своими руками» Москва 2000

10. Д. Кирсанов. «Веб-дизайн» С.Петербург 2001.
11. Симонович С.В. и др Информатика. Базовый курс. - СПб: Питер, 2001

12. Учебник для вузов. – М. «Финансы и статистика», 2000.

13. www.exponenta.ru/
14. http://kampi.bancorp.ru/do/

15. http://informica.ru/
16. http://hp.visitcom.ru/    
17.  http://www.webclub.ru/content/markup_html/ Статьи, руководства, переводы спецификаций о языке гипертекста HTML.
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Диаграмма3

		Телевизоры		Телевизоры

		Видеомагнитофоны		Видеомагнитофоны

		Музыкальные центры		Музыкальные центры

		Видеоплееры		Видеоплееры

		Аудиоплееры		Аудиоплееры

		Видеокамеры		Видеокамеры



Спрос шт.

Предлож. шт.

Спрос и предложение

20

25

45

38

10

10

30

35

40

45

20

25



Лист1

		

		Наменование товаров		Цена у.е.		Спрос шт.		Предлож. шт.		Продажа шт.		Выручка 
от продаж

		Телевизоры		350		20		25		10		500

		Видеомагнитофоны		320		45		38		40		1710

		Музыкальные центры		750		10		10		10		100

		Видеоплееры		185		30		35		90		1050

		Аудиоплееры		45		40		45		190		1800

		Видеокамеры		320		20		25		11		500





Лист1

		



Спрос шт.

Предлож. шт.

Спрос и предложение товаров



Лист2

		



Спрос шт.

Предлож. шт.

Спрос и предложение



Лист3

		





		






