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ВВЕДЕНИЕ
Информатика – это научная дисциплина о закономерностях протекания информационных процессов в различной средах (системах), а также о методах и средствах их автоматизации. 

Информационные процессы – фундаментальная реальность окружающего мира и определяющий компонент современной информационной цивилизации. Информатика дает ключ к пониманию многочисленных явлений и процессов в естественно - научных областях, в социологии, экономике, языке, литературе и др. 

Информатика закладывает основу создания и использования информационных и коммуникационных технологий (ИКТ) – одного из наиболее значимых технологических достижений современной цивилизации. На сегодняшний день ИКТ – необходимый инструмент практически любой деятельности. Темпы качественного развития компьютерной техники и ИКТ не имеют прецедентов в истории. 

Информатика, информационные и коммуникационные технологии оказывают существенное влияние на мировоззрение и стиль жизни современного человека. Общество, в котором решающую роль играют информационные процессы, информационные ресурсы, свойства информации, информационные и коммуникационные технологии – реальность настоящего времени. 

Для закрепления знаний, которые были даны на лекционных занятиях и для овладения практическими навыками необходим практический курс по дисциплине «Информатика».

Практическая часть курса направлена на освоение учащимися навыков использования средств информационных технологий, являющееся значимым не только для формирования функциональной грамотности, социализации обучающихся,  но и для повышения эффективности освоения других учебных предметов. 
Цель практических работ: ознакомить с методами и приемами работы на компьютере,  приобретести практические навыки работы с различными компьютерными программами, освоить отработку отдельных технологических приемов, ориентированных на получение целостного содержательного результата.
Задачи выполнения практических работ:

· изучение методов работы на компьютере;
· изучение приемов работы с различным программным обеспечением;
· изучение возможностей компьютеных технологий.
Требования к порядку выполнения практических работ:

Прежде чем приступить к работе студент должен ознакомиться с теорией и взять задание у преподавателя.

Требования к отчету по практическим работам:

Необходимо чисто и аккуратно оформить задание, согласно требованиям к практическим работам. 

Работа засчитывается после практического выполнения задания с использованием компютера. Устного ответа на контрольные вопросы и вопросы по лекции, соответствующих данной теме. 

Контрольные вопросы даны в конце каждой практической работы.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №1
Тема: Изучение файлов структуры, приемов управления и настройки операционной системы Windows.

Цель работы: Знакомство с программой Панель управления ОС Windows и приобретение навыков работы со средствами настройки оболочки ОС Windows. 
Теоретическая часть 

Операционная система Windows
Операционные системы семейства Windows являются наиболее распространенными ОС, которые установлены в домашних и офисных ПК.

Графическая оболочка ОС Windows обеспечивает взаимодействие пользователя с компьютером в форме диалога с использованием ввода и вывода на экран дисплея графической информации, управления программами с помощью пиктограмм, меню, окон, панелей (управления, задач, инструментов) и других элементов управления.

Средствами настройки оболочки ОС Windows являются Панель управления, панель задач, Главное меню, контекстное меню объектов и элементы управления диалоговых окон. Панель управления - это окно программ, которое предназначено для настройки рабочей среды (элементов оболочки) ОС Windows. Настройка ОС осуществляется с целью создания условий для эффективной работы на ПК. 
Средства настроек можно разделить на пять групп: 
· Средства ввода – вывода (клавиатура, мышь, принтер);

· Настройка элементов управления (панель задач, главное меню, корзина);

· Настройка элементов оформления (тема, рабочий стол, заставка, оформление, параметры);

· Настройка средств автоматизации (автоматический запуск приложений при включении ПК, запуск приложений по расписанию);

· Настройка шрифтов и другие настройки.
Манипулятор мышь

Указатель мыши – графический элемент, который передвигается по экрану синхронно с перемещением самого манипулятора по поверхности стола. Как правило, указатель мыши используется для выбора команд меню, перемещения объектов, выделения фрагментов текста и т.д.

Вид указателя мыши на экране зависит от выполняемой операции:

· при выборе объекта указатель имеет вид стрелки, направленной под углом вверх;

· в окне документа указатель напоминает английскую букву I;

· если операционная система занята выполнением каких-либо операций и не может работать с пользователем, указатель имеет форму песочных часов.

Для того чтобы указать объект, представленный на экране, необходимо переместить мышь так, чтобы острие стрелки указателя  разместилось поверх этого объекта. Чтобы выбрать объект на экране, необходимо установить на него указатель, а затем нажать левую кнопку мыши.

Щелчок (кратковременное нажатие кнопки) – одна из основных операций мыши. Для ее выполнения следует быстро нажать и отпустить кнопку мыши. Щелчком выделяют объект в окне программы, выбирают нужную команду в меню и т.д.

При щелчке правой кнопкой мыши на элементах Windows отображается контекстное меню, кроме того, можно получить справку по элементам диалогового окна.

Двойной щелчок производится, когда указатель мыши установлен на определенном объекте и используется, как правило, для открытия файла.

Перетаскивание объекта (Drag and Drop) (перетаскивание, транспортировка, перемещение) – это операция, в результате выполнения которой изменяется местоположения объекта.

Для ее выполнения надо поместить указатель на нужном объекте (пиктограмме, папке, файле), нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместить мышь так, чтобы этот объект перемещался вместе с ней.

Перетаскивать объект можно и правой кнопкой мыши. После того как кнопка мыши будет отпущена, на экране появится контекстное меню с набором возможных действий.

Основные элементы графического интерфейса Windows
Основными элементами графического интерфейса Windows являются:

1. Рабочий стол с пиктограммами.

2. Панель задач, на которой размещаются программные кнопки, индикаторы, Панель быстрого запуска.

3. Главное меню (кнопка Пуск).

4. Контекстное меню (отображается при щелчке правой кнопкой мыши по выбранному объекту).

Работа с окнами

Окно представляет собой область экрана, ограниченную прямоугольной рамкой. В нем отображается содержимое папки, работающая программа или документ.

Различают три варианта отображения окна на экране:

· окно стандартного размера занимает часть площади экрана. При желании можно переместить его или любую его границу в другое место экрана

· окно, развернутое на весь экран, имеет максимальный размер;

· свернутое окно изображается в виде кнопки на панели задач.

В свернутом окне программа продолжает выполняться. Чтобы открыть свернутое окно или свернуть уже открытое, нажмите кнопку окна на панели задач.

Окна можно классифицировать по типу:

· окно программы (окно папки);

· окно документа;

· окно диалога;

· окно справки.

Окна программ

Окна программ – это окна, в которых отображаются программы.

Операции над окнами:

1. Открыть и закрыть окно программы.

2. Переместить.

3. Изменить размеры окон.

4. Осуществить поиск окна.

5. Упорядочить окна на экране.

Элементы окна программы:

· строка заголовка (слева - системное меню, справа – кнопки переключения режимов отображения на экране);

· строка меню;

· панель инструментов;

· рабочая область;

· полосы прокруток;

· строка состояния.

Диалоговые окна

Диалоговые окна в Windows используется для задания параметров и настроек ОС, оборудования и  программ.

Основные элементы окна диалога:

1. Вкладка.

2. Кнопка.

3. Переключатель.

4. Текстовое поле.

5. Список.

6. Кнопка раскрытия списка.

7. Флажок.

8. Индикатор.

9. Ползунок.

Меню в Windows
В ОС Windows применяются четыре типа меню (меню – это список команд, выводимых на экран и предлагаемых пользователю для выбора):

1. Главное меню (открывается кнопкой Пуск).

2. Строка меню в окнах приложения (все программы, входящие в стандартный пакет поставки Windows, имеют строку меню).

3. Системное меню в окнах приложения (для изменения размеров окна и его положения).

4. Контекстное меню.

Работа с файлами

Все файлы, документы и программы в Windows хранятся в папках. В электронной папке, как правило, хранят файлы, сгруппированные по какому-либо признаку, типу и другие папки.

Папка – это контейнер для программ и файлов в графических интерфейсах пользователя, отображаемый на экране с помощью значка, имеющего вид канцелярской папки.

Windows предоставляет средства для управления файлами и папками. К таким средствам относятся программа Проводник и окно Мой компьютер.

Приложение Проводник является главным инструментом Windows  для просмотра  файлов и папок, хранящихся на жестких и гибких дисках и других носителях информации.

Проводник отображает иерархическую структуру файлов, папок и дисков на ПК. В левой части проводника Windows использует иерархическое представление  папок, файлов и других ресурсов, подключенных к компьютеру или сети.

Мой компьютер – программа, используемая для работы с файлами и папками, хранящимися на дисках компьютера.

Мое сетевое окружение – программа, используемая для работы с сетевыми ресурсами в рабочей группе.

Манипулирование файлами и папками:

1. Создание нового файла и папки.

2. Присвоение имени.

3. Переименование.

4. Перемещение и копирование.

5. Удаление.

6. Восстановление.

7. Поиск.

8. Просмотр и изменение свойств файлов и папок.

9. Создание ярлыка на рабочем столе (правой кнопкой мыши, с проводника, с главного меню, с папки мой компьютер).

ЗАДАНИЯ:
Осуществите настройки:
· манипулятора мышь;

· клавиатуры;

· элементов оформления экрана;

· панель задач и меню "Пуск";

· языка и региональных стандартов;

· даты и время.

Пошаговое выполнение работы

1. Включите ПК

Нажмите кнопку Power на системном блоке ПК.
2. Ознакомьтесь с программой Панель управления ОС Windows
После полной загрузки ОС Windows, откройте Главное меню и выберите команду Панель управления. Если выбран классический стиль меню Пуск, то откройте Главное меню и выберите команду Настройка, затем в открывшемся подменю выберите команду Панель управления. Откроется окно программ, в котором размещено множество элементов (пиктограмм), если окно Панель управления открыто в режиме "вид по категориям", то элементы панели управления будут сгруппированы по категориям.
3. Настройка манипулятора мышь

Для изменения настроек манипулятора мышь дважды щелкните на пиктограмме мышь, откроется окно диалога "Свойства: мышь".
В окне диалога можно выполнить различные настройки манипулятора мышь: 
· на вкладке Кнопки мыши можно обменять назначение кнопок, изменить скорость выполнения двойного щелчка, включить залипание кнопки мыши;

· на вкладке Указатели можно изменить вид указателя мыши;

· на вкладке Параметры указателя можно изменить скорость движения указателя, исходное положение в диалоговом окне и видимость указателя.

· на вкладке Колесико можно изменить режим прокрутки колесика;

· на вкладке Оборудования можно ознакомиться со свойствами устройства мышь.

4. Настройка клавиатуры

Откройте окно диалога "Свойства: Клавиатура", щелкнув на пиктограмме Клавиатура в окне Панель управления. 
В диалоговом окне "Свойства: Клавиатура" можно выполнить следующее: 
· на вкладке Скорость можно изменить скорость повтора вводимого символа и частоту мерцания курсора;

· на вкладке Оборудование можно ознакомиться со свойствами устройства Клавиатура. 


5. Настройка элементов оформления экрана

Для настройки параметров экрана откройте в окне Панель управления диалоговое окно "Свойства: Экран".
В диалоговом окне "Свойства: Экран" можно выполнить различные настройки:
· на вкладке Темы можно изменить Тему рабочего стола;

· на вкладке Рабочий стол осуществляется выбор фонового рисунка, расположение и цвет фона, а также выполняется настройка рабочего стола (смена значков и очистка рабочего стола);

· на вкладке настройка можно осуществить выбор и настройку заставки, установить параметры энергосбережения;

· на вкладке Оформление осуществляется оформление окон и кнопок, цветовой схемы, размера шрифта, эффектов и дополнительное оформление;

· на вкладке Параметры осуществляется настройка разрешения экрана, качества цветопередачи и параметров дисплея. 
6. Настройка панели задач и меню "Пуск"

В окне Панель управления щелкните на пиктограмме Панель задач и меню "Пуск", откроется окно диалога Свойства панели задач и меню "Пуск". В этом окне имеется две вкладки Панель задач и Меню "Пуск", на которых осуществляется оформление панели задач, настройка области уведомлений и выбор стиля меню "Пуск" соответственно.
7. Настройка языка и региональных стандартов

В окне диалога Язык и региональные стандарты, которое открывается двойным щелчком на пиктограмме Язык и региональные стандарты в Панели управления, можно осуществлять настройку региональных параметров, установку языка ввода по умолчанию, осуществлять настройку языковой панели, параметров клавиатуры и другие настройки. 
8. Настройка даты и время

Чтобы изменить системную дату или время откройте окно "Дата и время" в панели управления. В открывшемся окне диалога "Свойства: Дата и время", в котором имеются три вкладки, можно изменить текущую дату и время, выбрать часовой пояс и осуществить синхронизацию системного времени с сервером времени в Интернете. 
9. Завершение работы

Сообщите преподавателю о выполненной работе. После разрешения на завершение работы восстановите прежние настройки. 
Контрольные вопросы

1 Что такое операционная система, какие ОС вы знаете?

2. Элементы стандартного окна Windows.

3. Когда и для чего используется щелчок мыши?

4. Для чего применяют двойной щелчок? Что такое основное действие с объектом?
5. Как вызвать контекстное меню? Для чего оно применяется?

6. Что такое перетаскивание? Для чего оно применяется?

7. Как выделить группу объектов?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 2

Тема: Изучение программного интерфейса Microsoft Word. Выполнение редактирования и форматирования документов.


Цель работы: изучить интерфейс Microsoft Word, получить навыки редактирования и форматирования документа.

Теоретическая часть 

Текстовый редактор MS Word 2010
Текст- это напечатанная, написанная или изображенная на экране дисплея последовательность букв (информационная часть сообщения).

Обработка текста - это его редактирование (подготовка, вставка, замена, удаление, сохранение) и форматирование (по размерам листа и отступам, по жирности, курсиву, подчеркиванию, по типу используемых шрифтов, по центрированию, выравниванию слева, справа, а также использование колонтитулов, вставок, нумерации страниц, эффектов и т.д.).

Редактор текстов - это программа, обеспечивающая редактирование текстов документов в соответствии с задаваемыми командами. Он позволяет - создать новый файл (открыть существующий), работать с символом, словом, строкой, блоком текста (ввод с клавиатуры, вставка, удаление, вырезание, копирование, перемещение, работа через буфер обмена или через копилку), сохранять файлы в разных форматах с тем же или с новым именем, печатать документы на принтере.

Текстовый редактор MS Word 2010 – это программа, предназначенная для создания, просмотра, редактирования и форматирования документов.

Этот редактор остается самым популярным среди текстовых редакторов в мире. Он имеет все современные компоненты и режимы для оформления документов. Позволяет применять различные шрифты, вставлять в документ электронные таблицы, диаграммы, сложные математические формулы, графические иллюстрации и звуковые комментарии, обеспечивает проверку орфографии, ориентирован на технологии Интернет. Обеспечена (почти в полном объеме) совместимость версий MS Word 7/97/2000/2003/2010. Редактор работает как самостоятельная программа (пакет) или в составе офисной системы MS Office 2010 под управлением ОС Windows 7.

 Для установки и работы MS Word 2010 требуется ПК с установленной ОС Windows 7, не менее 200 Мб свободного места на винчестере. Дистрибутив поставляется на CD-ROM. Установка производится по одому из четырех вариантов - минимальная, типичная (имеет большинство функций), полная, выборочная (здесь пользователь сам определяет, что ему нужно для дальнейшей работы - графическая библиотека, вставка диаграмм, редактор формул и т.д.).

Все настройки MS Word 2010 после его установки по умолчанию хранятся в файле Normal.dot. Создаваемые файлы документов имеют по умолчанию расширение .doc (.docx).

Лента в Word 2010содержит команды и другие пункты меню, которые раньше располагались в меню и на панелях инструментов в Word 2003. Расположение часто используемых команд на ленте показано ниже.
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Рис. 1. Интерфейс программы Word 2010
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Рис. 2. Вкладка "Главная"
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Рис. 3. Вкладка "Вставка"
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Рис. 4. Вкладка "Разметка страницы"
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Рис. 5. Вкладка "Ссылки"
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Рис. 6. Вкладка "Рецензирование"
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Рис. 7. Вкладка "Вид"

ЗАДАНИЯ:

1. Установка полей и ориентация бумаги.
Поля – области страницы, где не может размещаться текст.

Выполните команду: Разметка страницы → Поля → Настраиваемые поля.

Верхнее – 2 см.

Нижнее – 2 см.

Левое– 3 см.

Правое – 1 см.

Ориентация – книжная (Разметка страницы → Ориентация → книжная)

2. С самого начала приучайтесь работать в режиме специальных символов.
Для этого нажмите кнопку "Непечатаемые символы"[image: image13.jpg]


 что очень важно для качественного набора текста и облегчения дальнейших операций по редактированию и форматированию текста.

Важно различать в самом начале курсор текстовый и курсор мыши.

3. Изменение размера, цвета шрифта, межбуквенного интервала в слове.
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Установка межбуквенного интервала в слове:         

1. Выделить слово.

2. Вызвать контекстное меню (правой кнопкой мыши).

3. В раскрывшемся меню выберите Шрифт → Положение на странице.

4. Форматирование абзацев.
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‼ Для того, чтобы текст выровнять по правому, левому краю, по ширине и по центру, текст необходимо выделить, а потом уже нажимать на кнопку на панели Форматирования.

Задание: Напечатайте текст в соответствии с образцом:

Этот текст выровнен по левому краю. Этот текст выровнен по левому краю. Этот текст выровнен по левому краю. Этот текст выровнен по левому краю. Этот текст выровнен по левому краю. Этот текст выровнен по левому краю. Этот текст выровнен по левому краю. 

Этот текст выровнен по правому краю. Этот текст выровнен по правому краю. Этот текст выровнен по правому краю. Этот текст выровнен по правому краю. Этот текст выровнен по правому краю. Этот текст выровнен по правому краю. Этот текст выровнен по правому краю. Этот текст выровнен по правому краю.

Этот текст выровнен по ширине. Этот текст выровнен по ширине. Этот текст выровнен по ширине. Этот текст выровнен по ширине. Этот текст выровнен по ширине. Этот текст выровнен по ширине. Этот текст выровнен по ширине. Этот текст выровнен по ширине. Этот текст выровнен по ширине. Этот текст выровнен по ширине.

Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру. Этот текст выровнен по центру.


‼ Для того, чтобы уменьшить или увеличить интервал между строками необходимо:

· выделить нужный фрагмент;

· Вызвать контекстное меню;

· Абзац;

· Выбираете нужный вам интервал между строк.

Задание: Установите интервал в 1-м абзаце напечатанного текста – Одинарный; во 2-м абзаце – Двойной; в 3-м абзаце – 1, 5 строки; в 4-м – Точно.
5. Копирование, удаление, перемещение фрагмента.
Копирование фрагмента (выделить → контекстное меню → копировать; переместить курсор в место вставки: контекстное меню → вставить )

Удаление фрагмента (выделить → контекстное меню → удалить)

Перемещение (выделить → контекстное меню → вырезать; переместить курсор в место вставки: контекстное меню → вставить ).

Задание: Наберите текст по образцу используя операцию копирования.

Хозяйка однажды с базара пришла

Хозяйка однажды с базара пришла, 

Хозяйка с базара домой принесла: 

Картошку, 

   Капусту, 

      Морковку,

         Горох, 

            Петрушку и свёклу. 

               Ох! .. 

Вот овощи спор завели на столе  

Кто лучше, вкусней и нужней на земле: 

Картошка? 

   Капуста? 

       Морковка? 

          Горох? 

            Петрушка иль свёкла? 

               Ох!..

Хозяйка тем временем ножик взяла. 

И ножиком этим крошить начала: 

Картошку, 

   Капусту, 

      Морковку, 

         Горох, 

           Петрушку и свёклу. 

              Ох!.. 

Накрытые крышкой, в душном горшке 

Кипели, кипели в крутом кипятке: 

Картошка, 

   Капуста, 

      Морковка, 

         Горох, 

           Петрушка и свёкла. 

              Ох!.. 

                 И суп овощной оказался неплох!

6. Наберите следующий текст: Тип шрифта - Courier New, шрифт разреженный, интервал между строк 1,5 строки. Выравнивание текста – по ширине.
XX век. 1994-й год был годом, когда многие люди впервые услышали о сети Интернет. Этому предшествовало несколько этапов. 2 января 1969 года Управление перспективных исследований (ARPA), являющееся одним из подразделений Министерства обороны США, начало работу над проектом связи компьютеров оборонных организаций. В результате исследований была создана сеть ARPAnet. Но в отличие от ARPAnet, Интернет вырос из множества небольших, независимых локальных сетей, принадлежащих компаниям и другим организациям, которые смогли увидеть преимущества объединения друг с другом. Следующим этапом в развитии Интернет было создание сети Национального научного фонда США (NSF). Сеть, названная NSFnet, объединила научные центры США. При этом основой сети стали пять суперкомпьютеров, соединенных между собой высокоскоростными линиями связи.

‼ Обратите внимание, что некоторые слова в тексте подчеркнуты красной волнистой линией или зеленой волнистой линией. Значит Ваш Word настроен на автоматическую проверку орфографии и грамматики. Красная линия - орфографическая ошибка. Щелкаем правой кнопкой по подчеркнутому слову. Встроенный словарь предлагает слова для замены, вы выбираете слово из списка, если же слово набрано верно, и в этом уверены, можете его Добавить в словарь. Если сомневаетесь нажмите Пропустить все.
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7. С помощью различных параметров форматирования приведите текст в соответствие с приведенным ниже образцом. Границу для текста можно выполнить командой: Разметка станицы → Границы страниц→ Поля
Винегрет овощной
Картофель – 3 шт

Морковь -2 шт

Свекла – 1шт

Соленые огурцы – 2 шт
                Лук зеленый – 50 г

                Масло растительное – 2 ст. ложки

                Перец молотый, горчица, укроп – по вкусу

Листья салата

Огурцы, вареный картофель, свеклу, морковь нарезать тонкими ломтиками, лук нашинковать. Овощи выложить в посуду, перемешать, заправить маслом с добавлением перца, соли, горчицы. Готовый винегрет поставить в холодильник.

При подаче на стол винегрет уложить горкой в салатник, украсить зеленым салатом, посыпать укропом.  

8. Набрать текст рекламного объявления.

КОМПЬЮТЕРЫ
Ptntium – 200

Ptntium II
- Самые дешевые комплектующие

- Модернизация старых компьютеров

- Курсы компьютерной грамотности

Телефон

2-22-03

Контрольные вопросы

1. Что является абзацем в Word?

2. Перечислите параметры символов (шрифта).

3. Перечислите параметры абзацев.

4. Перечислите параметры страниц.

5. Назначение кнопки Формат по образцу.

6. Опишите технологию вставки символа в текст.

7. Как вставить нерастяжимый пробел? Принудительный конец строки?

8. Каким образом разделить документ на несколько разделов? Какие параметры можно установить отдельно для каждого раздела?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3

Тема: Изучение средств и алгоритмов создания таблиц Microsoft Word.
Цель работы: Изучение информационной технологии создания и форматирования таблиц в текстовом редакторе MS Word.
Теоретическая часть 
Таблицу в программе Word можно рассматривать как совокупность строк и столбцов, которые состоят из прямоугольных блоков. Эти блоки называются ячейками, и их можно заполнять текстовыми или графическими данными по общим правилам работы в программе Word.

Таблицы дают возможность быстро и легко разбивать и выравнивать столбцы текста или цифр, располагать абзацы, графические вставки и другие фрагменты документа друг относительно друга на странице различным образом. Добавляя к таблицам затемнение и обрамление, можно образовывать множество типов форм.

Вставка таблицы в документ

Для включения пустой таблицы в документ можно воспользоваться соответствующей кнопкой в строке инструментов. Необходимо:

· установить курсор в то место документа, где надо вставить таблицу;

· нажать кнопку вставки таблицы в строке инструментов и удерживать её нажатой;

· на появившейся сетке выделить путем буксирования мыши с зафиксированной левой кнопкой необходимое количество строк и столбцов (см. рис.1);

· отпустить кнопку мыши.
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Рис.1.  Вставка таблицы при помощи строки инструментов

Для вставки пустой таблицы можно использовать также команду меню Таблица → Вставить таблицу… Word вставляет пустую таблицу и помещает курсор в первую ячейку.

Обратите внимание на то, что линии сетки таблицы являются условными в том смысле, что они не печатаются на бумаге и необязательно отображаются на экране. Для того чтобы линии сетки таблицы были видимыми на экране, необходимо, чтобы была выбрана команда меню Таблица → Отображать сетку. Как напечатать линии сетки на бумаге, будет рассказано ниже. Желательно также, чтобы при работе с таблицами была включена индикация скрытых символов.

После набора текста в первой ячейке необходимо нажать клавишу Tab для перемещения к следующей ячейке. Достигнув крайней правой  ячейки в строке, нужно нажать клавишу Tab для перехода к первой ячейке следующей строки.

Координатная линейка

Если курсор ввода находится в таблице, то координатная линейка представляется на экране в табличном формате. При работе с таблицами координатная линейка имеет три шкалы: шкала таблиц, шкала отступов и шкала полей (для переключения между шкалами надо щелкнуть мышью по значку слева на линейке). В шкале таблиц программа Word выводит разделители колонок (Т), которые используются для изменения ширины столбцов. Путем буксирования разделителей колонок можно форматировать колонки и поля таблицы.

Фрагменты таблицы

Для выделения ячейки или группы ячеек надо установить указатель мыши в нужную ячейку и буксировать мышь, отмечая нужные ячейки. Отметим, что небольшие фрагменты как текста, так и таблицы удобно выделять при помощи клавиатуры. Для этого надо установить курсор на начало фрагмента, нажать клавишу Shift и удерживая ее, при помощи клавиш со стрелками“захватить” нужный фрагмент. Затем отпустить клавиши.

Если необходимо выделить строку или несколько строк, то можно, как и в случае с текстом, поместить указатель мыши напротив строки слева и, буксируя мышь, выделить нужные строки. Можно также воспользоваться командой меню Таблица → Выделить строку, предварительно установив курсор в эту строку.

Чтобы выделить стюлбец или несколько столбцов, надо поместить указатель мыши на верхнюю линию в первой ячейке столбца. Указатель мыши примет вид стрелки, обращенной вниз. После этого надо, буксируя мышь, выделить нужные столбцы. Можно также воспользоваться командой меню Таблица → Выделить столбец, предварительно установив курсор в этот столбец.

Для того, чтобы выделить таблицу, надо установить курсор в таблицу и выполнить команду меню Таблица → Выделить таблицу.

Для удаления таблицы необходимо выделить всю таблицу и выполнить команду меню Таблица → Удалить строки.

Обратите внимание на то, что выделить все  ячейки, входящие в строку, и выделить строку – это не одно и тоже.

Выделение, перемещение и копирование фрагментов текста и графических элементов в таблице делается так же, как и в обычном тексте. Но существуют приемы, предназначенные исключительно для работы с таблицами. Имеется в виду случай, когда объектом копирования или вырезания является не просто фрагмент текста внутри ячейки, а некоторое множество ячеек. В этом случае вырезанный фрагмент сохраняет свою структуру. Эта же структура как часть таблицы сохраняется и при вставке фрагмента в таблицу из Буфера Обмена, при этом она накладывается на существующую структуру таблицы.

Если в таблицу вставляется несколько ячеек из Буфера Обмена, то курсор следует подвести к левой верхней ячейке места, в которое требуется их вставить, или выделить место в таблице, совпадающее по конфигурации с ячейками, находящимися в Буфере Обмена. После этого следует выполнить команду меню Правка → Вставить ячейки или нажать кнопку вставки в строке инструментов.

Форматирование таблицы

При вставке в документ новой таблицы все столбцы имеют одинаковую ширину, и все ячейки имеют формат абзаца, в котором находился курсор на момент вставки. Программа Word предоставляет много возможностей для изменения этих параметров в соответствии с потребностями пользователя.

Изменение параметров абзацев внутри ячеек производится стандартным способом форматирования абзацев. Надо поместить курсор в ячейку, установить нужные параметры абзаца (шрифт, абзацные отступы, вид выравнивания, межстрочные интервалы и т.д.) при помощи команд меню или панели форматирования и вводить текст.

Для изменения размеров строк и столбцов необходимо использовать либо линейку форматирования (путем буксировки разделителей колонок), либо команду меню Таблица → Высота и ширина ячейки…
Дли изменения интервала между столбцами нужно выделить столбец таблицы и выбрать команду меню Таблица → Высота и ширина ячейки

 В диалоговом окне Столбец необходимо выбрать размер интервала между столбцами. При этом следует учитывать, что величина интервала входит в ширину ячейки.

Для изменения интервала между строками нужно выделить строки, для которых меняется интервал, и выбрать команду меню Формат → Абзац… В открывшемся диалоговом окне следует выбрать место для интервала (перед или после выделенной строки) и величину интервала.

Для выравнивания и установки отступов строк по отношению к полям страницы следует выделить строки, которые необходимо выровнять, и выбрать команду меню Таблица → Высота и ширина ячейки… Необходимо выбрать требуемый тип выравнивания и в опции Отступ слева ввести размер отступа.

Изменение структуры таблицы

С помощью различных команд меню Та6лица можно изменять структуру таблиц. 

· Для вставки новой строки в конец таблицы надо установить курсор на строку ниже последней строки в таблице и выполнить команду меню Таблица → Добавить ячейки…
· Для вставки в таблицу новых строк надо выделить столько строк, сколько требуется вставить, под местом, куда их нужно поместить, и выполнить команду меню Таблица → Добавить ячейки…
· Для вставки отдельного столбца с правого края таблицы надо подвести курсор к правой стороне таблицы, выделить все маркеры конца строки (для индикации маркеров конца строк нужно нажать на кнопку индикации скрытых символов на панели форматирования) и выполнить команду меню Таблица → Добавить ячейки…
· Для вставки новых столбцов в середину таблицы надо выделить столько столбцов, сколько необходимо вставить, и выполнить команду меню Таблица → Добавить ячейки… В открывшемся диалоговом окне необходимо выбрать опцию для сдвига выделенных ячеек.

· Для вставки в таблицу любого число ячеек надо выделить столько ячеек, сколько хотите вставить, и выполнить команду меню Таблица → Добавить ячейки… В открывшемся диалоговом окне необходимо выбрать опцию для сдвига выделенных ячеек.

· Для удаления строк надо выделить их и выполнить команду меню Таблица → Удалить ячейки… В открывшемся диалоговом окне необходимо указать, каким образом сдвигать оставшиеся ячейки.

· Для удаления столбцов надо выделить их и выполнить команду меню Таблица → Удалить ячейки… В открывшемся диалоговом окне необходимо указать, каким образом сдвигать оставшиеся ячейки.

· Для удаления любого числа ячеек надо выделить их и выполнить команду меню Таблица‑>Удалить ячейки… В открывшемся диалоговом окне необходимо указать, каким образом сдвигать оставшиеся ячейки.

· Чтобы объединить ячейки, находящиеся в одной строке, необходимо выделить сливаемые ячейки и выполнить команду меню Таблица → Объединить ячейки.

· Чтобы разделить объединенные ячейки, необходимо выделить их и выполнить команду меню Таблица → Разбить ячейки.

· Для разбиения таблицы и включения обычного текста между двумя частями таблицы необходимо проделать следующее:

· подвести курсор на строку, под которой необходимо вставить абзац (для добавления абзаца текста над таблицей надо поставить курсор в любое место первой строки);

· выполнить команду меню Таблица → Разбить ячейки.

Программа Word  при этом вставляет над строкой маркер абзаца.

Табличные рамки

Следует иметь в виду, что при вставке таблицы в качестве разделительных линий индицируются только пунктирные вспомогательные линии, которые при печати не будут видны. Поэтому для создания разделительных линий таблицы, которые необходимо напечатать, следует выделить стандартным образом те ячейки таблицы, вокруг которых необходимо сделать обрамление, и выбрать команду меню Формат → Границы и заливка… На экране появится диалоговое окно (см. рис. 2).

Опции данного диалогового окна означают следующее.

· Тип обрамления – служит для выбора необходимого типа контура (Рамка или Сетка).  

· Тип линии – служит для выбора вида контурной линии (если выбрать опцию нет, то вокруг маркированного объекта линии не создаются). 

· Образец – демонстрация общего вида маркированного объекта, оформленного выбранным способом. Здесь можно производить частичное обрамление объекта, сначала щелчком мыши выбрав элемент рамки (например, левую или правую сторону, и т.д.) далее в опции Тип линии выбрав для него необходимый вид контура.

· Цвет  – служат для выбора необходимого цвета контура.

· Ширина – служит для выбора необходимой толщины линии.

Внеся необходимые изменения в рассматриваемое диалоговое окно, следует нажать на кнопку ОК для обрамления выделенного объекта в документе. При неверном задании опций в диалоговом окне Границы и заливка для возвращения к первоначальному виду необходимо незамедлительно выбрать команду меню Правка → Отменитъ изменение границы заливки.
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Рис.2.  Границы и заливка

Также аналогичным образом можно выполнить обрамление любого фрагмента текста, а не только таблицы.

ЗАДАНИЯ

Задание 1. Создание таблиц с использованием кнопки «Вставить таблицу» панели инструментов «Стандартная»


Порядок работы.
Установить поля страницы (Файл/ Параметры страницы): верхнее и нижнее 1см, левое и правое 1,5см.

1. Создать таблицу 4 х 4, используя кнопку «Вставить таблицу» панели инструментов «Стандартная».
2. Создать таблицу 10 х 10, используя кнопку «Вставить таблицу» на панели инструментов «Стандартная».
В первой строке таблицы задать нумерованный список (Формат /Список) (рис.1).
В первом столбце таблицы задать маркированный список (рис.1).
Произвести объединение и разбиение ячеек в таблице по образцу.
Вписать текст (своя фамилия и имя), изменить направление текста командой Формат /направление текста.
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Рис.1. Образец таблицы Задания 1.

Задание 2. Создание таблиц с использованием инструмента «карандаш» меню «Таблицы и границы»


Порядок работы.

1. Откройте панель инструментов «Таблицы и границы» (Вид/ Панели инструментов/ Таблицы и границы).
2. Нарисовать таблицу 5 х 5 используя инструмент «карандаш».
3. Произвести выравнивание таблицы по столбцам и по строкам.
4. Сделать обрамление таблицы синим цветом и толщиной линии 3 пт. (рис.2).
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Рис.2. Образец таблицы Задания 2.

5. Произвести заливки в таблице по образцу, текст – копировать.
6. Изменить в таблице внутренние линии по типу и толщине.
7. Стереть «ластиком» лишние линии в средней сроке.

Задание 3. Создание таблиц с использованием команд меню программы (меню «Таблица»), команда «Вставить»).

Порядок работы.
1. Создать таблицу главное (количество столбцов 6, строк 8) командой Таблица/ Вставить/ Таблица (рис.3).
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Рис.3. Окно «Вставка таблицы»

2. Оформить таблицу по образцу (размер шрифта – 16 пт.) (рис.4).
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Рис.4. Образец таблицы Задания 3.

2. Выделить таблицу, выполнить автоформатирование таблицы (Таблица/ Автоформат таблицы), стиль - «Объемная таблица 3» (рис.5).
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Рис.5. Окно «Автоформат таблицы»

3. Введите свои данные в строке № 7 (шрифт Arial Black, 16 пт.), таблица при этом изменит ширину столбцов.
4. Выделите всю таблицу и произведите выравнивание ширины столбцов, потом выравнивание высоты строк (Таблица/ Автоподбор).

Задание 4. Создание таблицы копированием и ее редактирование.
Порядок работы.

1. Скопируйте таблицу Задания 3.
2. Добавьте новый столбец «Плата за обучение» после столбца «Дата рождения» (Таблица/ Вставить).
3. Добавьте новую строку в конце таблицы (Таблица/ Вставить) и в столбце №№ вписать «Итого».
4. Удалите 4 и 5 строки таблицы.
5. Заполните таблицу данными.
6. Произведите сортировку всей таблицы по столбцу «Фамилия» (без строки «Итого») (Таблица/ Сортировка).
7. В столбце «Плата за обучение» в итоговой строке произведите автосуммирование (Таблица/ Формула/ SUM) (рис.6). 
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Рис.6. Задание формулы для суммирования данных

8. Ячейку с результатом расчета выделите красным цветом, шрифт – 20 пт., желтый.
9. В таблицу – рядом с ячейкой «Итого» вставьте рисунок «Земной шар» размером 2 х 2 см.
10. Выделите всю таблицу и выровняйте все данные по центру ячейки.

Дополнительные задания 

Задание 5. Создать таблицу (столбцов 7; строк 60), в первом столбце установить нумерованный список.
Порядок работы.

Полученную таблицу разбить на три одинаковых таблицы (Таблица/ Разбить таблицу).

Задание 6. Создать таблицы по образцу.
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Контрольные вопросы
1. Какую информацию можно представить в виде таблицы?
2. Как объединить ячейки таблицы?

3. Как разбить ячейку на несколько ячеек?
4. Как закрасить ячейку таблицы?
5. Какими способами можно добавить строки (столбцы)?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №4
Тема: Изучение способов создания стилей и гиперссылок.
Цель: Изучить гипертекстовую технологию. Научиться создавать текст с гипертекстовыми ссылками.
Теоретическая часть 

Стиль – это совокупность шрифтов и атрибутов форматирования, которой присвоено некоторое имя. Доступные стили перечислены в раскрывающемся списке «Стиль» на панели инструментов «Форматирование» (см. рис 17.). 

При выборе одного из стилей, представленных в данном списке, изменяется формат текущего абзаца, в котором расположен курсор, или формат выделенного фрагмента документа. 

Для создания нового стиля следует выполнить команду Формат > Стиль. В диалоговом окне Стиль можно щелкнуть на кнопке Создать (для создания нового стиля) или Изменить (для изменения существующего стиля).

В новом диалоговом окне Создание стиля (соответственно, Изменение стиля) можно задать имя нового стиля и указать, какой из существующих стилей принимается за основу. Чтобы изменить оформление, определяемое данным стилем, надо щелкнуть на кнопке Формат и выбрать в открывшемся меню форматируемый элемент. Замечание: последовательность действий для создания или изменения стиля в разных версиях Word может несколько отличаться.

Еще одним простым способом форматирования абзаца является форматирование по образцу. Для этого надо установить курсор на абзац, имеющий нужный метод форматирования и щелкнуть на кнопке [image: image24.png]


(Формат по образцу) на панели инструментов Форматирование. Далее можно щелкнуть на абзаце, формат которого требуется изменить, и он будет выглядеть точно так же, как выбранный в качестве образца. Если требуется изменить формат нескольких абзацев, надо дважды щелкнуть на кнопке Формат по образцу. Для отмены этого режима следует нажать клавишу Esc.
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Рисунок 1 – Меню стилей

В больших текстовых документах часто возникает необходимость вставки оглавления. Word может делать автоматически, в том случае, если ко всем заголовкам, которые вы хотите занести в оглавление, были применены стандартные стили заголовков (например заголовки первого уровня должны быть оформлены стилем Заголовок 1, заголовки второго уровня – Заголовок 2 и т.д.). В этом случае процесс создания оглавления будет выглядеть так: 

- оформить стилями заголовков все заголовки, которые должны быть занесены в оглавление; 

- поместить курсор в то место документа, куда должно быть вставлено оглавление; 

- выполнить команду Вставка – Оглавление и указатели… и выбрать вкладку Оглавление; 

- нажать ОК.

После этого Word возьмет копии всех заголовков документа, добавит к ним номера страниц, на которых они расположены, и составит из всего этого таблицу оглавления. Если документ изменится таким образом, что изменения должны повлиять на оглавление, то нужно обновить таблицу оглавления. Для этого нужно поместить курсор в любом месте оглавления, нажать горячую клавишу Обновить поле (F9). Word выведет на экран диалоговое окно Обновление оглавления. В этом окне надо выбрать нужную опцию и нажать кнопку ОК. Кроме того, в диалоговом окне Оглавление и указатели можно различным образом форматировать оглавление: 

- Можно выбрать один из 6 предлагаемых форматов оформления; 

- Предоставляются три варианта оформления номеров страниц; 

- Можно изменять количество уровней заголовков, которые будут включаться в оглавление.

В большинстве документов сколько-нибудь значительного объема часто применяют перекрестные ссылки, отсылающие читателя к другим разделам текста, иллюстрациям, таблицам и т.д. Перекрестные ссылки могут быть текстовыми, ссылками на номера страниц или ссылками на номера соответствующего элемента. Чтобы вставить перекрестную ссылку необходимо: 

- Выполнить команду Вставка – Перекрестная ссылка (или Вставка-Ссылка-Перекрестная ссылка). На экране появится диалоговое окно Перекрестная ссылка. 

- Из списка Тип ссылки надо выбрать тип объекта, перекрестную ссылку на который вы хотите вставить. Для разных типов перекрестных ссылок набор опций в списке Вставить ссылку на будет различным. 

- Выбрать из списка Вставить ссылку на тот тип элемента, на который создается ссылка. 

- После этого название списка Для какого …. изменится и будет включать в себя выбранный тип ссылки. В этом списке будут видны все объекты выбранного типа, найденные в документе. 

- Выбрать объект, ссылка на который создается, из списка Для какого…. 

- Щелкнуть кнопку Вставить.

Гиперссылка, гипертекстовая ссылка – элемент Web-страницы, обычно выделяемый цветом и подчёркиванием. Используется для быстрого перехода к другому Web-документу или к другому разделу того же электронного документа.

В Word возможна вставка гиперссылок на следующие объекты:

- Вставка гиперссылки на существующий или новый документ, файл или веб-страницу

- Вставка гиперссылки на адрес электронной почты

- Вставка гиперссылки на элемент другого документа или веб-страницы

- Вставка гиперссылки на элемент текущего документа или веб-страницы

Для вставка гиперссылки первого типа (на существующий или новый документ, файл или веб-страницу) необходимо выполнить следующие действия:

1. Выделите текст или графический объект, который предполагается использовать как гиперссылку, а затем нажмите кнопку Добавление гиперссылки на панели управления Стандартная. (или выполните команду Вставка-Гиперссылка)

2. Выполните одно из следующих действий. 

Создание связи с существующим файлом или веб-страницей

1. В области Связать с нажмите кнопку файлом, веб- страницей. 

2. Выполните одно из следующих действий. 

- Если известен адрес или файл, ссылку на который необходимо создать, можно сразу ввести его в поле Адрес. 

- Выберите одну из папок в списке Папка, а затем найдите и выделите нужный файл. 

- Если адрес веб-страницы неизвестен, нажмите кнопку Найти в Интернете, чтобы перейти в веб-обозреватель, откройте нужную веб-страницу, а затем перейдите обратно в Microsoft Word. 

Создание связи с новым файлом

1. В области Связать с нажмите кнопку Создать документ (или Новым документом). 

2. Введите имя нового файла. Можно также указать путь к новому файлу, а затем либо сразу открыть этот файл для правки, либо сделать это позже. 

3. При установке указателя на гиперссылку на экране появляется подсказка. Чтобы назначить подсказку для гиперссылки, нажмите кнопку Подсказка, а затем введите текст подсказки. Если текст подсказки не задан, вместо него отображается путь к файлу. 

Для удаления гиперссылки достаточно навести на нее курсор мыши, щелкнуть правой клавишей и в контекстном меню выбрать пункт Удалить гиперссылку.

ЗАДАНИЯ:
Задание 1. Измените стиль Заголовок 3 в соответствии с одним из предложенных вариантов. 

	№варианта
	Параметры стиля

	1.
	Шрифт – Times New Roman, 14, полужирный, цвет красный, приподнятый. Выравнивание – по правому краю.

	2.
	Шрифт – Arial, 16, наклонный, цвет синий? подчеркивание двойной линией. Выравнивание – по центру.

	3.
	Шрифт – Times New Roman, 18, полужирный, все буквы прописные, цвет черный. Выравнивание – по правому краю.

	4.
	Шрифт – Arial, 14, полужирный, цвет красный. Выравнивание – по левому. Оформление рамкой.

	5.
	Шрифт – Times New Roman, 16, наклонный, цвет синий. Выравнивание – по центру. Оформление заливкой желтого цвета.

	6.
	Шрифт – Arial, 8, подчеркнутый, все буквы прописные, цвет черный. Выравнивание – по правому краю. Двойной межстрочный интервал.

	7.
	Шрифт – Monotype Coursiva, 22, полужирный, цвет зеленый, с тенью. Выравнивание – по центру. Первая строка – отступ на 2 см.

	8.
	Шрифт – Times New Roman, 16, подчеркнутый, цвет синий. Выравнивание – по центру. Полуторный межстрочный интервал.

	9.
	Шрифт – Times New Roman, 18, все буквы прописные, цвет оранжевый, подчеркивание зеленым пунктиром. Выравнивание – по правому краю.

	10.
	Шрифт – Arial Black, 26, наклонный, цвет синий, интервал – разреженный на 5 пт. Выравнивание – по центру.Граница – двойная линия.


Наберите следующий текст и примените к нему стили оформления (указанные в скобках):

Стеки сетевых протоколов (Заголовок 1)

Семиуровневая модель OSI (Заголовок 2)

Уровни модели OSI (Заголовок 3)

Инкапсуляция и обработка пакетов (Заголовок 3)

Стек протоколов TCP/IP (Заголовок 2)

Уровень приложений (Заголовок 3)

Транспортный уровень (Заголовок 3)

Межсетевой уровень и протокол IP (Заголовок 3)

Уровень доступа к среде передачи (Заголовок 3)

Протокол IP (Заголовок 1)

Функции протокола IP (Заголовок 2)

IP-адреса (Заголовок 2)

Классовая модель (Заголовок 3)

Бесклассовая модель (CIDR) (Заголовок 3)

Запись адресов в бесклассовой модели (Заголовок 3)

Покажите преподавателю.

Измените, стили таким образом, чтобы текст выглядел оформленным в едином ключе (приведите в соответствие выравнивание, шрифт, текст и пр.).

Вставьте оглавление, содержащее три уровня заголовков. Выше оглавления добавьте заголовок «Оглавление» и оформите его стилем Заголовок 1. В самом конце текста вставьте фразу «Возврат на « и добавьте перекрестную ссылку, возвращающую вас на начало оглавления.
Задание 2. Используя приведенные ниже фрагменты, разработать гипертекстовый документ по теме «Музыкальный звукоряд», упорядочив фрагменты от более простых понятий к более сложным, определив ключевые слова и установив связи между фрагментами:

Фрагмент 1. Музыкальный звук отличается следующими свойствами: высотой, силой, длительностью и тембром. Высота звука зависит от частоты колебаний упругого тела; сила (громкость) – от широты размаха колебаний; длительность – от того, как долго возбуждается упругое тело; тембр – это своеобразная окраска звуков.

Фрагмент 2. Все музыкальные звуки, если их расположить по высоте от самого низкого к самому высокому, образует музыкальный звукоряд. Каждому звуку музыкального звукоряда соответствует подобные по звучанию, но разные по высоте звуки. Они называются октавными, а группа звуков между ними – октавой.

Фрагмент 3. Звук – это явление, возникающее следствие быстрого колебания упругого тела и воспринимающееся органом слуха – ухом.

Фрагмент 4. Весь звукоряд делится на девять октав: семь полных и две неполных. Названия октав по порядку их расположения: субконтроктава, контроктава, большая октава, малая октава, первая октава, вторая октава, третья октава, четвертая октава, пятая октава.

Фрагмент 5. Полная октава содержит двенадцать различных по высоте звуков. Из них только семь основных имеют самостоятельные названия: до, ре, ми, фа, соль, ля, си.

Фрагмент 6. Кратчайшее расстояние между двумя соседними звуками называется полутоном. Два полутона составляет целый тон. Расстояние между звуками до-ре, ре-ми, фа-соль, ля-си равно целому тону, а между звуками ми-фа и си-до – полутону

Контрольные вопросы
1. Определите понятие стиля.

2. Как назначить определенный стиль фрагменту текста?

3. Как включить оглавление в документ?

4. Какие существуют параметры форматирования оглавления?
5. Что такое гиперссылка, гипертекстовый документ.
6. Какие существуют способы создания гиперссылок.
7. Какие существуют способы изменения гиперссылок.
8. Назовите способы создания гипертекстового документа.
9. Назовите алгоритм создания оглавления.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №5
Тема: Изучение способов автоматизации, редактирования и создание сложных текстовых  документов

Цель: изучить технологию форматирования текста, научиться создавать колонтитулы, закладки, сноски.
Теоретическая часть 
Создание колонтитулов в Word. Колонтитулы очень широко применяются при создании книг, особенно электронных. Это очень удобный инструмент. Колонтитулом является особая область в документе, расположенная сверху или снизу листа, а также в его боковой части. Он может содержать в себе абсолютно любую информацию: картинку, время и дату создания, количество страниц в документе, имя создателя и многое другое. К тому же это можно сделать только на одной странице, а на остальных все отобразиться автоматически. 
1. Выберите команду Вид>Колонтитулы.
Окно документа изменится, и вашему вниманию будет предложен образец колонтитула с надписью Верхний колонтитул или Нижний колонтитул в верхнем левом углу. Кроме того, появится плавающая панель инструментов Колонтитулы. Как это выглядит, показано на рис. 1.
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Рис. 1. Пример колонтитула с плавающей панелью инструментов Колонтитулы
2. Щелкните на пиктограмме переключения между верхним и нижним колонтитулом Верхний/Нижний колонтитул [image: image27.png]


, чтобы выбрать тот, который вам необходим.

Переход от верхнего колонтитула к нижнему и обратно выполняется однократным щелчком мыши.

3. Введите текст колонтитула.

Текст колонтитула можно изменять с помощью тех же команд форматирования, которые применяются к текстам Word, включая табуляцию/

4. Для введения специальных элементов пользуйтесь кнопками панели инструментов Колонтитулы.

Подведите указатель мыши к любой кнопке, и появится краткое описание ее функции (так же, как в обычных панелях инструментов!).

Например, для того чтобы установить номер страницы в центре нижнего колонтитула, следует нажать клавишу <Таb>, а потом щелкнуть на кнопке Номер страницы [image: image28.png]


.

С помощью раскрывающегося списка Вставить автотекст [image: image29.png]BCTEBMTE ABTOTEKCT



 в колонтитулы можно ввести элементы автотекста. Параметры, которые вы выбираете для вставки в колонтитул, являются обновляемыми "полями", отражающими различные особенности вашего документа (рис.2). Например, пункт меню Вставить автотекст — Стр. <№> из<всего> — вводит в колонтитул номер текущей страницы, указывая общее число страниц документа.

5. Закончив работу, щелкните на кнопке Закрыть [image: image30.png]3aKpeIT



.

Вы вернулись к своему документу.
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Рис. 2. В колонтитул можно вставить достаточно разнообразную информацию из раскрывающегося списка Вставить автотекст

В режиме Разметка страницы в документе представлены верхний и (или) нижний колонтитулы, отображаемые призрачно-серым цветом. В режиме Обычный колонтитулов не видно, хотя они никуда не делись.
· Для того чтобы установить в колонтитуле нумерацию страниц, начиная с 1, вовсе не обязательно переходить на первую страницу. Word достаточно сообразителен, чтобы правильно пронумеровать страницы, независимо от того, на какой из них вы редактируете колонтитул.

· В режиме Разметка страницы можно быстро отредактировать колонтитул, дважды щелкнув на его "призрачном" изображении.

· Возможно, перед номером страницы вам захочется поместить какой-нибудь текст (чтобы номер не чувствовал себя слишком одиноким). В порыве творческого вдохновения вы вводите слово Страница и пробел, после чего щелкаете на кнопке со значком # (конечно, можно придумать и что-нибудь поинтереснее).

· Колонтитулы вы вправе создавать для каждого раздела документа. Если в документе несколько разделов, название колонтитула отображается вместе с номером раздела, например, так: Верхний колонтитул-Раздел 2-. Не забывайте, любые дополнения к колонтитулам, а также их изменения в одном разделе не отражаются на колонтитулах остальных разделов документа.

· Если вы хотите ввести в колонтитул текущую дату или время, на панели инструментов Колонтитулы следует щелкнуть, соответственно, на кнопке Дата [image: image32.png]


 или Время [image: image33.png]


.

· Не забывайте, что для перехода из верхнего колонтитула в нижний и обратно на панели инструментов Колонтитулы предусмотрена кнопка Верхний/Нижний колонтитул [image: image34.png]


.

Сноски

Сноски предназначены для добавления к тексту комментариев, объяснений, указания источника информации.

Сноски бывают обычные (в конце страницы) и концевые (в конце всего текста).

Для работы со сносками предназначена панель "Сноски".
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Для вставки обычной сноски необходимо нажать кнопку "Вставить сноску" (Ctrl+Alt+F). В тексте, в том месте где находился курсор появится значок сноски, а внизу страницы - горизонтальная разделительная линия и номер сноски.

Для вставки концевой сноски предназначена кнопка "Вставить концевую сноску" (Ctrl+Alt+D).
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Для более тонких настроек сносок служит окно панели "Сноски".
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Сноски нумеруются автоматически в соответствии с выбранной пользователем системой нумерации. При добавлении новой сноски или удалении существующей остальные перенумеровываются.

Перемещаться между сносками можно при помощи кнопки "Следующая сноска".

Для удаления сноски необходимо ее выделить, а затем нажать клавишу Delete.

Закладки

Закладки предназначены для быстроты и удобства навигации по документу - они позволяют быстро переходить к ранее помеченным местам в тексте. Для того, чтобы сделать закладку необходимо установить курсор в нужном месте документа и нажать кнопку "Закладка" на панели"Связи" ленты "Вставка".

В появившемся окне необходимо ввести имя закладки. Следует иметь ввиду, что имя должно начинаться с буквы и не содержать пробелов.

[image: image38.jpg]



При помощи этой же кнопки и окна можно перемещаться по закладкам, добавлять новые и удалять ненужные.

ЗАДАНИЯ:
Задание 1. Создать текстовый документ, содержащий рисунок и маркированный список.

Порядок работы:

1. Запустите текстовый редактор Microsoft Word из меню ПУСК.

2. Задайте все поля страницы по 2,5 см на вкладке Разметка страницы – Параметры страницы.
3. Перед началом работы установите размер шрифта – 12 пт.; тип шрифта - Times New Roman на вкладке Главная – панель Шрифт.

4. Командами панели Абзац на вкладке Главная задайте следующие параметры: межстрочный интервал – множитель 1,5; выравнивание – по ширине.

5. Установите автоматическую расстановку переносов соответствующей командой на панели Параметры страницы вкладки Разметка страницы.
6. Наберите образец текста (смотри ниже). Для вставки рисунка используйте команду вкладка Вставка – панель Иллюстрации – Клип, для создания списка используйте команду вкладка Главная – панель Абзац.

Информационное письмо
Вычислительная техника является определяющим компонентом таких составляющих научно-технического прогресса, как робототехника и гибкие производственные системы проектирования и управления, а именно:

· с широким внедрением вычислительной техники в народное хозяйство связывается возможность перевода его на путь интенсивного развития;

· миниатюрная вычислительная машина (микропроцессор) становится составной частью практически любого прибора, устройства, агрегата. 
Нет ни одной отрасли промышленности, где применение вычислительной техники не сулило бы существенного выигрыша в эффективности производства, совершенствования качества выпускаемой продукции.

С широким использованием вычислительной техники связывают планы по коренному совершенствованию систем телевизионной и телефонной линии, медицинского обслуживания населения, образования.
7. Проверьте введённый текст с точки зрения грамматики командой вкладки Рецензирование – Правописание. Исправьте все найденные ошибки. Сохраните документ под именем ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО.
Задание 2. Приемы работы с многостраничным тестовым документом.

Порядок работы:

1. Скопируйте текст вместе с названием, созданный в задании 1, четыре раза вниз (всего должно быть 5 писем!)

2. Выполните принудительное разделение на страницы после каждого информационного письма клавишами [Ctrl]-[Enter]. В результате этих каждое информационное письмо будет располагаться на новой странице.

3. Задайте нумерацию страниц (внизу страниц, справа) соответствующей командой вкладка Вставка – панель Колонтитулы.
4. Создайте верхний колонтитул нечетных страниц, вставьте Имя документа и верхний колонтитул для четных страниц, вставьте авто текст – Дата создания. Командой вкладка Вставка – панель Колонтитулы – изменить Верхний колонтитул – на вкладке Конструктор установить параметр Разные колонтитулы для четных и нечетных страниц. Для вставки Даты создания использовать панель Вставка вкладки Конструктор. Задайте выравнивание текста в колонтитулах – по правому краю.

5. Отформатируйте первый абзац текста каждого информационного письма командами вкладки Главная – панели Шрифт и Абзац.
Письмо 1 – шрифт Calibri,  выравнивание по центру, текст в две колонки выделен красным маркером.

Письмо 2 – шрифт Arial, 14 пт. Синего цвета, с висячей строкой (выступом); выравнивание по левой границе; абзацные отступы – по 2 см слева и справа;

Письмо 3 – шрифт Courier New, 10 пт, первая строка абзаца без отступа и выступа, текст красного цвета на жёлтом фоне.

Письмо 4 –отформатировать, как первый абзац во втором письме, пользуясь режимом Формат по образцу, который вызывается кнопкой на панели Буфер обмена вкладки Главная.
Письмо 5 –отформатировать, как первый абзац в третьем письме, пользуясь режимом Формат по образцу.

6. Создайте стиль заголовков  всех писем «Заголовок 1» . 

Для этого выделите названия писем и на вкладке  Главная - панели Стиль выбрать стиль «Заголовок 1».

7. Создайте оглавление документа. Для этого:

Установите курсор в самое начало документа, выполните команду Оглавление на  вкладке Ссылки – панель Оглавление, выберите его стиль, при этом будет создано оглавление документа, Используя оглавление, перейдите на третью страницу документа.

8. После первого письма поместите закладку. Для этого:

Установите курсор после первого письма и выберите команду вкладка Вставка – панель Связи  - Закладка. Задайте  имя закладки «Письмо 1». При установке закладки проследите за положением курсора на странице, так как позже будет произведен возврат в место закладки из другой части документа. После набора имени закладки зафиксируйте ее кнопкой Добавить. Внимание! Имя закладки не должно содержать пробелов.

9. Установите курсор в конце третьего письма. Далее поставьте обычную сноску внизу документа с текстом «Третье письмо» командой Вставить сноску на вкладке Ссылки – панель Сноски.
10. В конце документа наберите текст ПЕРЕЙТИ К ОГЛАВЛЕНИЮ. Используя гиперссылку на вкладке Вставка – панель Связи, вставить гиперссылку с переходом в начало документа. Для создания текст нужно выделить!

11. Сохраните изменения документа «Информационное письмо».

Контрольные вопросы:

1. Как отформатировать шрифт и абзац в текстовом документе?

2. Как вставить рисунок и изменить его положение в документе?

3. Как создать различные виды списков?

4. Что такое колонтитул? Как создать колонтитулы для четных и не четных страниц?

5. Для чего используются сноски в документе и как её вставить в документ?

6. Как создать оглавление документа?

7. Что такое закладка? Опишите, как её создать?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №6
Тема: Изучение программного интерфейса Microsoft Excel. Ввод данных.
Цель: изучить интерфейс MS Excel. Освоить основные приемы создания рабочей книги, научиться осуществлять ввод данных в ячейки, редактировать данные. 
Теоретическая часть 
Электронные таблицы – это специальные программы, предназначенные для работы с данными в табличной форме:

· Для проведения расчетов над данными,

· Для построения диаграмм на основе табличных данных,

· Для сортировки и поиска данных на основе определенного критерия,

· Для проведения анализа данных и просчета сценариев типа «что, если?»,

· Для создания баз данных,

· Для печати таблиц и их графического представления.

Первые ЭТ появились в 1979 году.

 

Назначение.
 ЭТ предназначены для экономистов, бухгалтеров, инженеров, научных работников – всех тех, кому приходится работать с большими массивами числовой информации.

 На сегодняшний день самой популярной ЭТ является Microsoft EXCEL . Эта программа входит в состав Microsoft OFFICE . Название EXCEL произошло от Executable Cells – исчисляемые ячейки. Хотя некоторые утверждают, что от французского слова Excellent – великолепно.

 Загрузка Microsoft EXCEL осуществляется: Пуск, Программы, Microsoft EXCEL .

 Вид экрана стандартный для приложений WINDOWS:

· Строка заголовка, в которой содержится название программы и текущего документа.

· Строка меню с основными командами.

· Панели инструментов – Стандартная, Форматирования и Строка формул.

· Рабочее поле, которое состоит из ячеек. 

· Слева и внизу экрана находятся полосы прокрутки. Слева от нижней полосы прокрутки находятся вкладки с названиями рабочих листов. Т.о., мы видим только кусок огромной таблицы, которая формируется в памяти ПК.

 

Документы, которые создаются с помощью EXCEL, называются рабочими книгами и имеют расширение . XLS . Новая рабочая книга имеет три рабочих листа, которые называются ЛИСТ1, ЛИСТ2 и ЛИСТ3. Эти названия указаны на ярлычках листов в нижней части экрана. Для перехода на другой лист нужно щелкнуть на названии этого листа. На рабочем листе могут располагаться

· таблицы данных,

· диаграммы (в качестве элемента таблицы или на отдельном листе).

Переименование рабочего листа. Установить указатель мыши на корешок рабочего листа и два раза щелкнуть левой клавишей или вызвать контекстное меню и выбрать команду Переименовать.

Вставка рабочего листа. Выделить ярлычок листа, перед которым нужно вставить новый лист, Вставка Лист, или с помощью контекстного меню.
Удаление рабочего листа. Выделить ярлычок листа, Правка  Удалить, или с помощью контекстного меню.

Перемещение и копирование рабочего листа. Выделить ярлычок листа и перетащить на нужное место (с нажатой клавишей CTRL – скопировать) или через буфер обмена.

Рабочее поле состоит из строк и столбцов. Строки нумеруются числами от 1 до 65536. Столбцы обозначаются латинскими буквами: А, В, С, …, АА, АВ, … , IV , всего – 256. На пересечении строки и столбца находится ячейка. Каждая ячейка имеет свой адрес: имя столбца и номер строки, на пересечении которых она находится. Например, А1, СВ234, Р55.

Для работы с несколькими ячейками их удобно объединять их в «диапазоны».

Диапазон – это ячейки, расположенные в виде прямоугольника. Например, А3, А4, А5, В3, В4, В5. Для записи диапазона используется «:»: А3:В5

15:15 15.

8:20 – все ячейки в строках с 8 по 20.

А:А – все ячейки в столбце А.

Н:Р – все ячейки в столбцах с Н по Р.

В адрес ячейки можно включать имя рабочего листа: Лист8!А3:В6.

Выделение ячеек в Excel.
	 Что выделяем
	Действия

	Одну ячейку
	Щелчок на ней или перемещаем выделения клавишами со стрелками.

	Строку
	Щелчок на номере строки.

	Столбец
	Щелчок на имени столбца.

	Диапазон ячеек
	Протянуть указатель мыши от левого верхнего угла диапазона к правому нижнему.

	Несколько диапазонов
	Выделить первый, нажать SCHIFT + F 8, выделить следующий.

	Всю таблицу
	Щелчок на кнопке «Выделить все» (пустая кнопка слева от имен столбцов)


 Можно изменять ширину столбцов и высоту строк перетаскиванием границ между ними.

 

Работа с диапазонами ячеек в Excel.
1. Удаление содержимого.
Выделить ячейку или диапазон;

а) ухватиться за маркер заполнения, перетащить вверх или влево и отпустить кнопку мыши;

б) нажать <DEL>;

в) Правка, Очистить.

2. Копирование.
Копирование содержимого ячейки в другую ячейку.

Копирование содержимого ячейки в диапазон ячеек. При этом содержимое исходной ячейки копируется в каждую ячейку соответствующего диапазона.

Копирование содержимого диапазона в другой диапазон. При этом оба диапазона должны иметь одинаковые размеры.

!!! При копировании ячейки происходит копирование содержимого ячейки, атрибутов форматирования и примечаний (если оно есть), формулы модифицируются.

Способы копирования
1. С помощью буфера обмена.

Выделить.

 

<Ctrl+C>, Кнопка <Копировать> на Панели инструментов, Правка, Копировать, Контекстное меню.

Поместить табличный курсор в левый верхний угол диапазона назначения и выполнить операцию вставки (<Ctrl +V> Кнопка <Вставить>, Правка, Вставить, Контекстное меню)

!!! При вставке из БО все значения, находящиеся в ячейках диапазона назначения стираются без всякого предупреждения (в случае необходимости применить отмену)

2. Перетаскивание D&D

Выделить.

Переместить указатель мыши к рамке выделения, когда он превратиться в стрелку, нажать <Ctrl> (к указателю добавиться знак +), перетащить на новое место.

!!! Если указатель мыши не принимает форму стрелки при перетаскивании, то Сервис, Параметры, вкладка Правка, отметить Перетаскивание ячеек.

3. Перемещение
Перемещение диапазона выполняется аналогично копированию (без <Ctrl> при перетаскивании и команда Вырезать для буфера обмена).

!!! При перемещении ячейки с формулой, ссылки (адреса ячеек), имеющиеся в формуле, не изменяются.

!!! Очень удобно пользоваться специальным перетаскиванием (с нажатой правой клавишей мыши). Это дает дополнительные возможности, которые можно выбрать из меню.

Ввод и редактирование данных.
 В EXCEL можно вводить следующие типы данных:

· Числа.

· Текст (например, заголовки и поясняющий материал).

· Функции (например, сумма, синус, корень).

· Формулы.

Данные вводятся в ячейки. Для ввода данных нужную ячейку необходимо выделить. Существует два способа ввода данных:

· Просто щелкнуть в ячейке и напечатать нужные данные.

· Щелкнуть в ячейке и в строке формул и ввести данные в строку формул.

Нажать ENTER .

Изменение данных.
· Выделить ячейку -  нажать F 2 - изменить данные.

· Выделить ячейку - щелкнуть в строке формул и изменить данные там.

Для изменения формул можно использовать только второй способ.

 

ЗАДАНИЯ:
Задание 1.

1. Выделите ячейку D8 и, начиная с нее, введите в шесть ячеек по вертикали фамилии учащихся по образцу, фиксируя ввод данных клавишей Down.

2. Переместите курсор снова в ячейку D8, перейдите в режим редактирования и исправьте в начале фамилий строчные буквы на прописные.

3. Добавьте в ячейки с фамилиями также имена учащихся.

4. Добавьте к фамилиям и именам учащихся данные о классах, в которых они учатся.

5. Исправьте в обозначениях классов строчные буквы на прописные.

	василенко

Гаврилов

Даниленко

Жигарев

Калинкин

Макеев


	Василенко

Гаврилов

Даниленко

Жигарев

Калинкин

Макеев


	Василенко Михаил

Гаврилов Евгений

Даниленко Артем

Жигарев Александр

Калинкин Иван

Макеев Анатолий
	Василенко Михаил, 7 «а»

Гаврилов Евгений, 7 «б»

Даниленко Артем, 7 «а»

Жигарев Александр, 7 «в»

Калинкин Иван, 7 «б»

Макеев Анатолий, 7 «в»
	Василенко Михаил, 7 «А»

Гаврилов Евгений, 7 «Б»

Даниленко Артем, 7 «А»

Жигарев Александр, 7 «В»

Калинкин Иван, 7 «Б»

Макеев Анатолий, 7 «В»


Задание 2.

1. Очистите содержимое и формат ячеек для всего листа. Введите в ячейку С2 число 1, а в ячейку С3 – число 2. Продолжая столбец чисел, введите в последующие ячейки числа: 6, 20, 30, 40, 880, 9000.

2. Вернитесь в ячейку С2 и исправьте в режиме редактирования исходные числа на следующие: 11, 21, 76, 1210, 1301, 5040, 62880, 743690001.

3. Вернитесь в ячейку С2 и в режиме редактирования сделайте все числа в столбце отрицательными, вставив перед каждым из них знак “-“. Эту операцию можно ускорить, если для каждой ячейки последовательно нажимать клавиши F2, Home, «-» и Enter.

Задание 3.
1. Выделите листы с именами: июль, август и сентябрь. Установите курсор в ячейку С4. Введите с клавиатуры текст «Ячейка». Подтвердите ввод клавишей Enter.

2. Введите с клавиатуры текст «Это ячейка с именем С5». Нажмите клавишу управления курсором →.

3. Введите с клавиатуры текст «Это другая ячейка». Нажмите в строке формул кнопку с зеленой галочкой. Выделите ячейку С5.

4. Снимите выделение с группы листов. Поочередно переходя на ранее выделенные листы, убедитесь, что на каждом из них присутствует введенный вами текст.

5. Снова выделите листы июль, август и сентябрь. 

6. В ячейках С5, С6 и D5 в режиме редактирования исправьте имеющийся текст так, чтобы в них осталось только слово «ячейка».

7. Снимите выделение с группы листов. Поочередно переходя на ранее выделенные листы, убедитесь, что на каждом из них текст отредактирован одинаково.

8. Выделите листы июнь, июль и сентябрь. Выделите на листе все ячейки и очистите все их содержимое. Убедитесь, что очищены все ранее выделенные листы.

Контрольные вопросы:

1. Каково назначение программы MS Excel?
2. Какие данные можно вводить в ячейку? 
3. Как ввести и отредактировать формулу?

4. Как можно просуммировать содержимое ячеек?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 7

Тема: Выполнение расчетных операций 
Цель: освоение технологии создания таблиц, научиться выполнять расчеты в MS Excel.
Теоретическая часть
Ввод формул.
 Формула – это арифметическое или логическое выражение, по которому производятся расчеты в таблице. Формулы состоят из ссылок на ячейки, знаков операций и функций. Ms EXCEL располагает очень большим набором встроенных функций. С их помощью можно вычислять сумму или среднее арифметическое значений из некоторого диапазона ячеек, вычислять проценты по вкладам и т. д.

Ввод формул всегда начинается со знака равенства. После ввода формулы в соответствующей ячейке появляется результат вычисления, а саму формулу можно увидеть в строке формул.

	Оператор
	Действие
	Примеры

	+
	Сложение
	= А1+В1

	-
	Вычитание
	= А1 - В2

	*
	Умножение
	= В3*С12

	/
	Деление
	= А1 / В5

	^
	Возведение в степень
	= А4 ^3

	=, <,>,<=,>=,<>
	Знаки отношений
	=А2 <D2


В формулах можно использовать скобки для изменения порядка действий.

 

Автозаполнение.
Очень удобным средством, которое используется только в MS EXCEL , является автозаполнение смежных ячеек. К примеру, необходимо в столбец или строку ввести названия месяцев года. Это можно сделать вручную. Но есть гораздо более удобный способ:

· Введите в первую ячейку нужный месяц, например январь.

· Выделите эту ячейку. В правом нижнем углу рамки выделения находится маленький квадратик – маркер заполнения.

· Подведите указатель мыши к маркеру заполнения (он примет вид крестика), удерживая нажатой левую кнопку мыши, протяните маркер в нужном направлении. При этом радом с рамкой будет видно текущее значение ячейки.

Если необходимо заполнить какой-то числовой ряд, то нужно в соседние две ячейки ввести два первых числа (например, в А4 ввести 1, а в В4 – 2), выделить эти две ячейки и протянуть за маркер область выделения до нужных размеров.

Создание своего списка для автозаполнения
 Дл того, чтобы иметь возможность быстро вносить в ЭТ списки фамилий или наименований товаров, можно создать такой список для автозаполнения.

Порядок действий:

1. Выбрать команду меню СЕРВИС, ПАРАМЕТРЫ.

2.В диалоговом окне ПАРАМЕТРЫ выбрать вкладку СПИСКИ.

3.В левом поле выбрать НОВЫЙ СПИСОК. В правом поле внести свой список, разделяя элементы списка запятыми.

4.Если в таблице уже есть готовый список, то в этом диалоговом окне в нижней части в поле ИМПОРТ СПИСКА ИЗ ЯЧЕЕК указать диапазон ячеек со списком и нажать кнопку ИМПОРТ.

 Форматирование ячеек.
 Введенные данные можно отформатировать по своему вкусу. Используется команда Формат ячеек (в контекстном меню ячейки или в меню Формат). После выбора команды Формат ячеек, появляется диалоговое окно с вкладками:

· Число. Выбираются числовые форматы и их параметры.

· Выравнивание. Устанавливается выравнивание в ячейках по горизонтали и вертикали и устанавливается ориентация данных в ячейках. По умолчанию текст выравнивается по левому краю, а числа – по правому.

· Шрифт. Стандартным образом устанавливаются параметры шрифта.

· Граница. Устанавливаются параметры границ ячеек. По умолчанию границы ячеек на печать не выводятся, их нужно установить в нужном месте.

· Вид. Определяется цвет ячеек.

К диапазону ячеек можно применить так же средство Автоформат (Формат, Автоформат).

ЗАДАНИЯ:

1. Создать ЭТ,  в которой нужно подсчитать результат сложения 4-х чисел (столбец f).

	Сумма четырех чисел a+b+c+d

	a
	b
	c
	d
	f

	-12
	12
	5
	-64
	 

	2
	56
	-456
	63
	 

	0
	-29
	54
	23
	 

	36
	-12
	3
	-469
	 

	-4
	9
	12
	53
	 

	-8
	64
	10
	-478
	 

	145
	3
	-45
	365
	 


2. Создать ЭТ, в которой нужно подсчитать результат умножения  3-х чисел (столбец f)

	Произведение трех чисел a*b*c

	a
	b
	c
	f

	-12
	12
	5
	 

	2
	-3
	123
	 

	0
	-29
	54
	 

	36
	-12
	3
	 

	-4
	9
	12
	 

	-8
	64
	10
	 

	14
	3
	-45
	 


3.   Создать ЭТ, в которой нужно подсчитать результат вычитания   4-х чисел (столбец f)

	Разность четырех чисел

	a
	b
	c
	d
	f

	12
	-4
	36
	6
	 

	-121
	56
	23
	-4
	 

	78
	30
	-42
	28
	 

	3
	80
	-4
	75
	 


4. Создать ЭТ, в которой нужно подсчитать среднее арифметическое чисел(столбец r):
	Среднее арифметическое чисел

	k
	d
	s
	l
	r

	12
	-4
	36
	6
	 

	-121
	56
	23
	-4
	 

	78
	30
	-42
	28
	 

	3
	80
	-4
	75
	 


5.  Найти значение выражения:  4,3xy – (f 3 + 2y) при следующих значения x, y, f: x= -5, y= 1.5, f= -1. 
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6. Создать ЭТ «Сводная ведомость по оплате труда», которая бы содержала следующие столбцы: Фамилия, Имя работника, Специальность, Количество часов, Оплата 1 часа, Итого в рублях.
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7. Создать ЭТ «Ведомость начисления заработной платы», содержащую следующие элементы: Фамилия, Имя, Отчество, Дата, Начислено, Налог 13%, Налог ПФ 2%, К выплате.
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Контрольные вопросы:
1. Что такое автозаполнение и  когда оно используется?
2. Как Excel определяет, что введён текст, а не формула?

3. Можно ли использовать в формуле скобки?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 8

Тема: Использование абсолютных и смешанных ссылок 

в электронных таблицах.

Цель:  изучение информационной технологии организации расчетов с относительной и абсолютной адресацией данных в таблицах MS Excel 
Теоретическая часть
Адресация - это указание на данные находящиеся в определённой ячейке. 

Использование адресации облегчает расчёты в таблицах Excel примерно в 2 раза. 

Для вычислений в формулах используют различные виды адресации.

Адрес ячейки, изменяющийся при копировании формулы называется  относительным. Он имеет вид В1, А3. По умолчанию программа Excel рассматривает адреса ячеек как относительные. 
Относительная адресация ячеек – обычное явление при вычислениях по формулам. При копировании такой формулы вправо или влево будет изменяться заголовок столбца в имени ячейки, а при копировании вверх или вниз – номер строки.

[image: image42.jpg]5 Microsoft Excel - omipy

Haksnagan wa noXy iy Kawi@aapcion 105ap08.

WaMeNOSaNNE | eAaM. | XOWMGCTSO | Uowa | CTOWMOCTS | A0 noxynon

repane wr, 10
apanaa . 5
neica . 5
pywea . 2
Jansom ur. 4
avcrers rounext 2





Абсолютная адресация используется в том случае, когда нужно использовать значение, которое не будет меняться в процессе вычислений. Тогда записывают, например, так: =$А$5. Соответственно, при копировании такой формулы в другие ячейки текущего рабочего листа, в них всегда будет значение =$А$5. Для того, чтобы задать ячейке абсолютный адрес, необходимо перед номером строки и номером столбца указать символ “$” либо нажать клавишу F4.
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Смешанная адресация представляет собой комбинацию относительной и абсолютной адресаций, когда одна из составляющих имени ячейки остается неизменной при копировании. Примеры такой адресации: $A3, B$1.

Задание 1. В электронных таблицах с использованием в формулах смешанных ссылок создать таблицу умножения:

1. Заполните название таблицы, строку и столбец с множителями:
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2. В ячейку В3 запишите формулу =A3*В2 растяните ее в право и сразу, не снимая выделения, вниз:
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Как видно, мы допустили ошибку. Для ее исправления вернемся в ячейку В3 и проанализируем формулу =А3*В2

при растягивании этой формулы вправо должна остаться неизменной ссылка на столбец  А: =$А3*В2

при растягивании формулы вниз необходимо зафиксировать ссылку на строку 2: =$А3*В$2 растяните полученную формулу вправо и вниз

3. Убедитесь, что теперь формулы заполнены верно:
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4. Переименуйте Лист1 на Таблица умножения.

Задание 2. В электронных таблицах с использованием в формулах абсолютных ссылок вычислить цены отдельных устройств компьютера и компьютера целиком в рублях, если заданы цены отдельных устройств компьютера в условных единицах и курс доллара к рублю.

1. Перейти на новый лист и присвоить ему имя Абсолютные ссылки.

2. Ввести наименования устройств, входящих в компьютер, в столбец А, их цены в условных единицах - в столбец В и курс доллара к рублю - в ячейку Е2.

	
	А
	В
	С
	D
	E

	1
	Устройство
	Цена в у.е.
	Цена в рублях
	Курс доллара к рублю

	2
	Системная плата
	80
	
	1 у.е.=
	31

	3
	Процессор
	70
	
	
	

	4
	Оперативная память
	15
	
	
	

	5
	Жесткий диск
	100
	
	
	

	6
	Монитор
	200
	
	
	

	7
	Дисковод 3,5"
	12
	
	
	

	8
	Дисковод CD-ROM
	30
	
	
	

	9
	Корпус
	25
	
	
	

	10
	Клавиатура
	10
	
	
	

	11
	Мышь
	5
	
	
	

	12
	ИТОГО:
	
	
	
	


3. Ввести в ячейку С2 формулу,  содержащую относительную ссылку на цену в условных единицах и абсолютную ссылку на курс доллара к рублю.

Скопируем формулу, вычисляющую цену в рублях, в нижележащие ячейки с использованием операции заполнения диапазона.

4. Подсчитаем в ячейке С12 общую цену компьютера с помощью встроенной функции СУММ().

5. Представьте  цены устройств компьютера, и курс доллара к рублю в денежном формате.

6. Выделить диапазон ячеек С2:С12 и ввести команду Главная -Формат.

На появившейся диалоговой панели Формат ячеек выбрать пункт Денежный.

Повторить процедуру для ячейки Е2.

7. Обратите внимание, что при копировании формул относительные ссылки изменяются, а абсолютные не изменяются.

Занятие 3 (на оценку 5). Создайте ЭТ «Доставка груза» по образцу и вычислить стоимость доставки и всего:

ПРИМЕЧАНИЕ:

Формула в ячейке F4 вводится с учетом того, что стоимость доставки груза складывается из следующих трех величин (наценок):

А) 5% от стоимости груза,

Б) от расстояния (3р./км).

В) номера этажа (2,5р./этаж)

Контрольные вопросы
1. Дайте определения абсолютной и относительной адресаций. 
2. Чем отличаются эти способы адресации ячеек?
3. Что такое функция? Какими способами можно вставить функцию в формулу?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 9
Тема: Построение диаграмм 
Цель: освоение технологии создания таблиц, построения графиков и диаграмм по данным таблицам.
Теоретическая часть
Одно из основных свойств, которое сделало Microsoft Excel мощным деловым пакетом - это возможность отображать числовые данные в виде полноцветных, легких для понимания диаграмм. Excel предоставляет широкий диапазон стандартных типов диаграмм научного и делового назначения, каждый из которых имеет несколько вариантов. Кроме того, преду​смотрена возможность получения нового типа диаграмм на основе основных.
Диаграмма - это средство наглядного графического изображения информации, предна​значенное для сравнения нескольких величин или нескольких значений одной величины, слежения за изменением их значений и т.п.
Диаграмма в Excel включает много объектов, каждый из которых можно выделять и из​менять отдельно.
	Название    элемен​та
	Описание

	Ось
	Линия, используемая как основа измерений для построения данных на диа​грамме. Ось категорий (X) и ось значений (У) образуют границы диа​граммы и имеют шкалу для нанесения данных. Ось значений (Z) использу​ется в трехмерных диаграммах.

	Точка данных
	Элемент данных

	Ряд   данных
	Совокупность точек данных, отображающих значения строк или столб​цов рабочего листа. Каждый ряд данных отображается по- своему. На диаграмме может быть отображен один или несколько рядов данных.

	Легенда
	Подпись,  определяющая закраску или цвет точек данных или категорий диаграмм.

	Маркер
	Элемент, который представляет точку данных на диаграмме. Вид мар​кера зависит от типа и вида диаграммы. Все маркеры одного ряда дан​ных имеют одинаковую форму и цвет.

	Область построения
	В двумерной диаграмме это прямоугольная область, ограниченная двумя осями и содержащая на себе все ряды диаграммы. В трехмерной диа​грамме это область, ограниченная осями и включающая ряды данных, на​звание категорий, подписи деления и названия осей.

	Область диаграммы
	Вся диаграмма со всеми элементами

	Формула рядов
	Формула с внешними ссылками на данные определенного листа, по кото​рым построена диаграмма.

	Текст
	Надписи (название диаграммы, значения и категории на осях) и подписи (текст, связанный с точками данных). Любой текст на диаграмме мож​но изменять и перемещать.

	Деление
	Деление шкалы вдоль оси категорий (X) и осей значений (У и Z)

	Таблица данных
	Таблица, содержащая отображаемые на диаграмме данные; обычно свя​зана с осью категорий и заменяет подписи оси категорий. Каждая стро​ка таблицы содержит ряд данных


Большинство диаграмм строятся в прямоугольной системе координат. По горизонталь​ной оси X откладываются значения независимой переменной (аргумента), а по вертикальной оси У — значение зависимой переменной (функции). На одном рисунке может быть выведено одновременно несколько диаграмм.
При графической обработки числовой информации с помощью табличного процессора сле​дует:
1. указать область данных (блок клеток), по которым будет строиться диаграмма;
2. определить последовательность выбора данных ( по строкам или по столбцам) из вы​бранного блока клеток.
При выборе по столбцам Х - координаты берутся из крайнего левого столбца выделенного блока клеток. Остальные столбцы содержат У - координаты диаграмм. По количеству столбцов определяется количество строящихся рядов диаграммы.
ЗАДАНИЯ:
1. Откройте программу MS Excel.

2. На листе 1 постройте график функции y=x2-10x+15 на интервале [-5,5] с шагом 1.             Для этого:

a. Создайте таблицу по образцу (см. справа). Для заполнения значений X используйте автозаполнение.

b. Для создания значений функции заполните столбец B. Для этого ячейке B2 введите формулу =A2^2-10*A2+15 и скопируйте эту формулу на все остальные ячейки этого столбца.
c. Выделите диапазон ячеек B2:B12.
d. Нажмите на вкладке Вставка – панель Диаграммы – кнопка График и выберите график с маркерами.

e. Укажите для подписей оси X значения из столбца A. Для этого на вкладке Работа с диаграммами /конструктор – панели данные нажмите выбрать данные. В поле подписи горизонтальной оси нажмите на кнопку  Изменить и выделите диапазон A2:A12.
f. Подпишите название диаграммы. Для этого на вкладке Макет – панели Подписи– выберите название диаграммы. Выберите размещение над диаграммой и введите название – «Парабола».

3. На листе 2 постройте график тригонометрической функции y=sin2x на интервале [-10;10] с шагом 0,5. Для этого повторите все шаги из задания 2. Применить к графику стиль по желанию на вкладке Конструктор. 
4. На листе 3 постройте график функции [image: image48.png]COSX +1X1
Y =—



  на интервале [1;20] с шагом 1. Для этого повторите все шаги из задания 2.  
5. На листе 4 постройте круговую диаграмму, отображающую химический состав земного шара по данным следующей таблицы:

Для этого:

a. Создайте таблицу по образцу.

b. Выделите данные диапазона A2:В11 и на вкладке Вставка – панели Диаграммы выберите Круговая – объёмная разрезанная круговая. 

c. Подпишите название диаграммы.
d. Указать подписи данных у вершины снаружи, выбрав соответствующую Команду на вкладке Макет – панель Подписи – Подписи данных.

6. Лист 5 переименуйте в «ГИСТОГРАММА» подготовьте на нём таблицу.
РЕЗУЛЬТАТЫ ОЛИМПИАДЫ В СИДНЕЕ 2000 ГОДА

	Страна
	Золото
	Серебро
	Бронза

	Беларусь
	3
	3
	11

	Германия
	14
	17
	15

	Италия
	13
	8
	13

	Казахстан
	3
	4
	0

	Канада
	3
	3
	8

	Китай 
	28
	16
	15

	Россия 
	32
	28
	28

	США
	39
	25
	33

	Украина
	3
	10
	10

	Франция 
	13
	14
	11

	Чехия 
	2
	3
	3

	Шри-Ланка
	0
	0
	1


7. Постройте гистограмму, отображающую количество золотых, серебряных и бронзовых медалей,  полученных спортсменами разных стран.

8. Отформатируйте диаграмму по своему вкусу. Измените легенду, сделайте заголовок.

9. Оформите область диаграммы рисунком на вкладке Макет выбрать панель Текущий фрагмент области диаграммы – Формат выделенного фрагмента выбрать заливка – рисунок и выбрать рисунок, нажав на кнопку клип.

10. Добавить столбец Очки, в котором подсчитать количество очков, полученных странами. За золотую медаль начисляется 3 очка, за серебряную - 2, за бронзовую – 1.

11. Постройте линейчатую диаграмму в виде цилиндров по данным столбца Очки. Разместите диаграмму на отдельном лист, выбрав команду на вкладке Конструктор – панель Расположение .
12. На листе 6  создайте сводную таблицу цен на квадратный метр жилья по образцу: 
13. Построить график, отображающий динамику изменения цен на жильё за весь период времени. Оформить график по своему вкусу.

14. Построить пирамидальную диаграмму, отображающую цены на 1-2 жильё за весь период времени. Оформить диаграмму.
15. Сохраните файл электронной таблицы под именем ПР_Р 9 в своей папке.

Рассчитайте еженедельную выручку цирка, если известно:

1) количество проданных билетов каждый день
2)  цена взрослого билета - 15 руб.
3) цена детского на 30% дешевле взрослого. 
Постройте диаграмму (график) ежедневной выручки цирка.

Постройте диаграммы

В пещере у реки поселился огнедышащий дракон по имени Сергей Михайлович. Всех, кто пытался его прогнать, он прогонял сам, полыхая на них огнем. За первые 100 лет дракона пытались прогнать 2 царевича, 3 королевича и 5 простых рыцарей. За 2 -ое  столетие на него покушались 3 царевича, 2 королевича и 7 простых рыцарей. За третий век дракона беспокоили 7 царевичей, 5 королевичей и 6 простых рыцарей. За следующее столетие Сергею Михайловичу пришлось иметь дело с 3 царевичами, 6 королевичами и 10 простыми рыцарями. После этого дракона в конце концов оставили  в покое и объявили гору, на которой он жил, заповедником.

Требуется:
1) Построить 4 круговых диаграммы, показывающие, сколько королевичей и сколько простых рыцарей пытались в течение каждого века выгнать из дому ни в чем не повинного дракона.
2) Постройте 2 столбиковые диаграммы, показывающие, сколько царевичей, королевичей и простых рыцарей пытались в течение каждого века выгнать из дому ни в чем не повинного дракона. На одной из них в качестве опорных точек возьмите столетия, на другой - титулы (царевич, королевич, простой рыцарь).
3) Постройте линейную диаграмму, показывающую, как изменялось от века к веку количество царевичей, королевичей и простых рыцарей, пытавшихся выгнать из дому ни в чем  не повинного дракона.
Контрольные вопросы:

4. Как ввести в ячейку формулу и как вставить в формулу функцию?

5. Перечислите шаги построения графиков?

6. Как построить диаграмму?

7. Как производится форматирование диаграммы?

8. Как оформить область диаграммы рисунком?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 10
Тема: Изучение программного интерфейса MS Access. Создание таблиц. 

Цель:  научиться создавать таблицы с помощью конструктора (создание макета таблицы с указанными полями, заполнение таблицы, использование мастера подстановок, установка поля первичного ключа), сортировать данные таблицы, связывать таблицы.
Теоретическая часть
База данных (БД) - это совокупность данных, отображающих состояние объектов и их отношений в конкретной предметной области.

Для управления базами данных, их создания и ведения используются специализированные программные комплексы - системы управления базами данных (СУБД). Их основные функции:

· Создание информационных структур для хранения информации.

· Реализация запросов, удовлетворяющих определенным требованиям.

· Создание отчетов с возможным анализом информации БД.

· Разработка форм, как электронных аналогов бумажных документов.

· Программирование задач пользователя по работе с БД.

· Реализация многопользовательского доступа к БД.

· Защита информации в БД с помощью паролей, шифрации и др.

Три основных компонента пользовательского интерфейса - лента, представление Backstage, область навигации.

1) Лента. Это полоса в верхней части окна приложения, содержащая группы команд. Она является основным командным интерфейсом в Access 2010. Лента состоит из вкладок с группами кнопок. Содержит основные вкладки с группами наиболее часто используемых команд, контекстные вкладки, которые появляются только тогда, когда их использование допустимо, и панель быстрого доступа — небольшую панель инструментов, на которую можно добавить самые нужные команды. Некоторые кнопки на вкладках ленты предоставляют выбор действий, а другие позволяют выполнить определенную команду.

При открытии базы данных лента появляется в верхней части главного окна Access. На ней отображаются команды активной вкладки команд. В Access 2010 основные вкладки команд — Файл, Главная, Создание, Внешние данные и Работа с базами данных. Каждая вкладка содержит группу связанных команд, которые могут открывать другие новые элементы интерфейса, например коллекцию — новый элемент управления, позволяющий выбирать варианты визуально. Вкладку "Работа с базами данных".

Команды ленты также соответствуют объекту, активному в настоящее время. Например, если открыть таблицу в режиме таблицы и нажать кнопку Форма на вкладке Создание в группе Формы, приложение Access создаст форму на основе активной таблицы. Иначе говоря, имя активной таблицы будет указано в свойстве формы RecordSource (источник записей). Более того, некоторые вкладки ленты появляются только в определенном контексте. Например, вкладка Конструктор появляется только при открытии объекта в режиме конструктора.

При работе с лентой можно использовать сочетания клавиш. Все сочетания клавиш из предыдущей версии Access действуют. Используется система доступа к элементам управления с клавиатуры. Она использует небольшие индикаторы с одной или несколькими буквами, которые появляются на ленте при нажатии клавиши ALT. Это подсказки по доступу с клавиатуры.

Скрытие ленты. Иногда требуется выделить на экране дополнительное пространство для работы. В этих случаях можно свернуть ленту и оставить только строку с вкладками команд. Чтобы скрыть ленту, дважды щелкните активную вкладку команд. Чтобы показать ее, снова дважды щелкните активную вкладку команд.

2) Представление Backstage. Это набор команд на вкладке Файл на ленте. Представление Backstage появился в Access 2010. Он содержит команды и сведения, применимые ко всей базе данных, а также команды, которые в более ранних версиях содержались в меню Файл. Открывается при открытии вкладки Файл и при запуске приложения Access, если при этом не открывается база данных (например при запуске приложения Access из меню "Пуск"). В представлении Backstage можно создавать или открывать базы данных, публиковать их в Интернете на сервере SharePoint Server и выполнять многие задачи обслуживания файлов и баз данных.

3) Область навигации. Это область в левой части окна Access, предназначенная для работы с объектами базы данных. Область навигации заменила окно базы данных в Access 2003/2007. Область навигации позволяет организовать объекты базы данных и является основным средством открытия или изменения объектов базы данных. Организована по категориям и группам. По умолчанию в новой базе данных используется категорию типа объекта, которая содержит группы, соответствующие различным типам объектов базы данных. Категория типов объектов организует объекты базы данных подобно окну базы данных в более ранних версиях. Область навигации можно уменьшить или скрыть.

При открытии имеющейся или создании новой базы данных имена объектов базы данных появляются в области навигации. К объектам базы данных относятся таблицы, формы, отчеты, страницы, макросы и модули. Область навигации заменяет окно базы данных, доступное в более ранних версиях Access. Если раньше для выполнения задач использовалось окно базы данных, то теперь для этого служит область навигации. Например, чтобы добавить строку в таблицу в режиме таблицы, следует открыть таблицу из области навигации.

Чтобы открыть объект базы данных или применить к нему команду, щелкните его правой кнопкой мыши и выберите команду в контекстном меню. Команды контекстного меню зависят от типа объекта. Все объекты базы данных в области навигации делятся на категории, которые содержат группы. Некоторые категории являются встроенными, но можно создавать и пользовательские группы.

По умолчанию область навигации появляется при открытии базы данных, в том числе баз данных, созданных в предыдущих версиях Access. Можно отключить отображение области навигации по умолчанию, настроив соответствующий параметр приложения. Ниже приведены инструкции по выполнению каждого действия.

 К дополнительным элементам пользовательского интерфейса можно отнести следующие.

1) Коллекция — это элемент управления на ленте, который не просто отображает команды, а показывает результат выполнения этих команд. Смысл состоит в том, чтобы предоставить пользователю возможность найти и выбрать нужные действия в Access 2010 по виду, сосредоточившись на результате, а не на самих командах. Коллекции различаются по форме и размерам. Это может быть таблица, раскрывающееся представление в виде меню или даже встроенная коллекция, элементы которой располагаются непосредственно на ленте.

2) Панель быстрого доступа, находящаяся рядом с лентой, обеспечивает доступ к командам одним щелчком мыши. Набор по умолчанию включает команды Сохранение, Отмена и Возврат, при этом можно настроить панель быстрого доступа для добавления в нее наиболее часто используемых команд. Можно также изменить расположение и увеличить размер этой панели инструментов. В стандартном уменьшенном виде она находится рядом с вкладками команд ленты. Если выбран крупный размер, она располагается под лентой во всю ее длину.

3) Вкладки документов. Начиная с Office Access 2007, можно использовать для отображения объектов базы данных вкладки документов вместо перекрывающихся окон. Отключение и включение вкладок документов осуществляется путем настройки параметров Access.

4) Строка состояния. Как и в предыдущих версиях, в Access 2010 вдоль нижней границы окна может отображаться строка состояния. Этот стандартный элемент пользовательского интерфейса по-прежнему используется для отображения сообщений о состоянии, свойств, индикаторов хода выполнения и т. д. В Access 2010 строка состояния также предоставляет доступ к двум стандартным функциям, которые видны в строке состояния и в других программах Office 2010: управление окнами и изменение масштаба. С помощью элементов управления в строке состояния можно быстро переключать различные режимы просмотра активного окна. При просмотре объекта, который поддерживает изменение масштаба, можно регулировать степень увеличения или уменьшения с помощью ползунка в строке состояния.

5) Мини-панель инструментов. При выделении текста для форматирования над ним автоматически появляется мини-панель инструментов. При приближении указателя мини-панель становится более четкой, и ее можно использовать для применения полужирного начертания или курсива, изменения размера и цвета шрифта и т.д. При удалении курсора мини-панель инструментов постепенно исчезает. Если использовать мини-панель инструментов для форматирования выделенного текста не требуется, просто немного отодвиньте указатель, и мини-панель исчезнет.

6) Получение справочных сведений. Можно получить справку, нажав клавишу F1 или щелкнув вопросительный знак в правой части ленты. Справочные сведения можно также найти в представлении Backstage.


ЗАДАНИЕ.
Создать базу данных, состоящую из двух таблиц, в которых бы хранились информация о студентах и их родителях какой – либо группы. Для этого:

1. Откройте приложение MS Access.
2. Выберите пункт Новая база данных.
3. На панели задач справа введите в окне Имя файла имя файла базы данных – ГРУППА. Выполните щелчок на кнопке  Создать.
4. Создайте в этой базе данных в режиме Конструктор таблицу «Сведения о студентах» командой вкладка Создание – панель Таблицы – Конструктор таблиц.
5. В окне конструктора таблиц задаются поля  таблицы и их свойства. Создайте структуру таблицы с полями, представленные ниже.

	Имя поля 
	Тип данных
	Описание

	Фамилия
	Текстовый
	

	Имя
	Текстовый
	

	Код студента
	Текстовый
	На первом месте этого поля указывается первая буква фамилии, затем цифры без пробела.

	Пол
	Текстовый
	

	Дата рождения
	Время/Дата
	

	Район
	Текстовый
	

	Адрес
	Текстовый
	Улица, дом, квартира

	Домашний телефон
	Текстовый
	


6. Для поля Дата рождения установите  свойства поля – Краткий формат даты, для этого установите курсор в это поле и в свойства поля на вкладке общие выберите из раскрывающегося списка Краткий формат даты.

7. Объявите поле Код студента созданной таблицы ключевым полем командой вкладка Работа с таблицами/Конструктор – панель Сервис – Ключевое поле.
8. Сохраните структуру таблицы командой кнопка Office – Сохранить. Дайте  ей имя «Сведения о студентах».
9. Создайте для поля Район таблицы «Сведения о студентах» список значений, используя мастер подстановок. Для этого:

a. В режиме конструктора для поля Район выберите тип данных Мастер подстановок.

b. Укажите пункт будет введён фиксированный набор значений и нажмите Далее.

c. Введите в  столбец все районы  нашего города и нажмите Далее и Готово.

10. Сохраните ещё раз структуру  таблицы.

11. Перейдите в режим таблицы и заполните таблицу «Сведения о студентах» (8 записей). 
При заполнении поля Район воспользуйтесь созданным списком. (См. образец):
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12. Произвести сортировку записей в таблице по полю Фамилия по возрастанию. Для этого поставьте курсор в поле Фамилия и выполните команду вкладка Главная – панель Сортировка и фильтр – Сортировка по возрастанию.

13. Создайте в этой же базе данных ёщё одну таблицу «Сведения о родителях» с помощью конструктора с полями, представленные в следующей таблице:

	Имя поля
	Тип данных

	Код студента
	Текстовый

	Сведения о матери
	Текстовый

	Сведения об отце
	Текстовый


14. Создайте для поля Код студента поле со списком Код студента, Фамилии, Имя, используя мастер подстановок. См. выполнение задания 9, только указать пункт Объект будет использовать значение из таблицы, добавить указанные поля, используя одинарную стрелку, ключевое поле не скрывать. 

2. В качестве ключевого поля выберите Код студента.

3. Заполните таблицу данными. (см. образец)
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4. Установить связь «один к одному» между таблицами «Сведения о студентах» и «Сведения о родителях» по полю Код студента командой вкладка Работа с таблицами/ Режим таблицы – панель Связи – команда Схема данных.

Контрольные вопросы:

1. Какие основанные операции необходимо выполнить при создании таблицы с помощью конструктора?

2. Для чего предназначено ключевое поле? Как его установить?

3.  Какого типа могут быть данные в таблицах? Для чего используются мастер подстановок?

4. Как установить связь между таблицами?

5. Как производится сортировка данных в таблицы? 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 11
Тема: Создание запросов, отчетов 
Цель: 1. Научиться создавать запросы разных типов с помощью мастера и конструктора, добавлять данные в таблицу, используя формы. 


2. Научиться выполнять фильтрацию записей в таблице, научиться создавать отчёты с помощью мастера отчётов и «вручную», представляет в удобной для чтения и анализа форме.
Теоретическая часть

Для создания запросов к БД Access 2010 необходимо на вкладке «Создание» выбрать режим «Мастер запросов» или «Конструктор запросов», используя пиктограммы, которые показаны на рисунке 1 (режим SQL-запрос совмещён с режимом «Конструктор запросов»).
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Рис. 1. Пиктограммы для выбора режима создания запросов
 
Создание простого запроса на выборку в режиме Конструктор
Предположим, что необходимо сформировать список сотрудников предприятия с указанием их должности, основного оклада и надбавки за стаж работы. Совершенно понятно, что интересующие нас данные находятся в разных таблицах, следовательно, выборку будем осуществлять из связанных таблиц. Для выполнения поставленной задачи необходимо выполнить следующие шаги:
1.        Щёлкнуть по пиктограмме «Конструктор запросов». В результате открывается пустое окно Конструктор запросов и диалоговое окно «Добавление таблицы» (Рис. 2).
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Рис. 2. Диалоговое окно для добавления необходимых таблиц на поле запросов
 
2.        Выберите название необходимой таблицы и нажмите на кнопку [image: image53.png]


, если требуется несколько таблиц для выборки данных, то повторите эту операцию (для выполнения поставленной задачи, понадобятся таблицы «Личные сведения», «Надбавки за стаж» и «Номенклатура должностей»). По окончанию переноса таблиц нажмите на кнопку [image: image54.png]


. Обратите внимание, на поле [image: image55.png]~3] 3anpocl



 отобразятся все интересующие нас таблицы, как показано на рисунке 3. В нижней части окна находится бланк запроса, служащий для определения параметров запроса.
3.        Заполните бланк запроса, для этого в бланке запроса необходимо указать наименование поля таблицы, из которой это поле выбирают. Подведите указатель мыши к необходимому названию поля в таблице, и дважды щёлкните левой кнопкой мыши. Можно выбрать имя необходимого поля из списка, раскрыв его с помощью [image: image56.png]


. На рисунке 68 показан раскрывающийся список доступных полей из всех таблиц. Как видите, в списке находятся имя таблицы и имя поля, после того, как будет выбрана необходимая строка, в бланке запроса появится в первой строке имя поля, а во второй – имя таблицы. На бланке запроса в строке под наименованием «Вывод на экран» установлен знак  [image: image57.png]


, в отдельных случаях можно снять эту пометку, тогда данные из этого поля будут обрабатываться в запросе, но на экране мы их не увидим.
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Рис. 3. Пример заполнения бланка запроса
 
4.        Установите корректную связь между таблицами без ключевого поля. Следует напомнить, что таблица «Номенклатура должностей» имеет связь с файлом в Excel, по этой причине ключевое поле в таблице не создаётся. Связь таблицы «Личные сведения» с таблицей «Номенклатура должностей» не показывает отношение «Один ко многим». Чтобы запрос работал корректно – измените связь, выделите линию связи между таблицами, щёлкните правой кнопкой мыши по этой линии. В контекстно-всплывающем меню выберите строку с командой [image: image59.png]MapameTpsi oBBEAMHEHNA



. Поставьте пометку в строке [image: image60.png]@3



  диалогового окна «Параметры объединения» (Рис. 4), нажмите на кнопку [image: image61.png]


.
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Рис. 4. Диалоговое окно «Параметры объединения»
 
Обратите внимание, что в окне связь между таблицами получила изображение в виде линии со стрелкой на конце.
5.        Присвойте имя запросу, нажмите в правом верхнем углу [image: image63.png]


, в появившемся сообщении (Рис. 5), нажмите на кнопку [image: image64.png]


, затем в диалоговом окне присвойте имя запросу (например, Оклады и надбавки).
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Рис. 5. Предложение системы по сохранению запроса
 
В области объектов базы данных в разделе «Запросы» появится новая запись [image: image66.png]= Oknagel u Hag6askn



, щёлкните по ней дважды левой кнопкой мыши, после чего будет сформирован ответ системы (Рис. 6) с выборкой данных из трёх таблиц. Как видите, результаты запросов отображаются в виде таблицы с заданными наименованиями полей. Особенностью такой таблицы является то, что ни одно значение данного исправить невозможно.
[image: image67.png]Bepxoan
Crenaros
Apucrosa
Hognosa
Veanuos
Cepagumosa
Netpos
Koctukos,

Wysanoea
Meamuuuii

HanGaska - | Oknanno momwsocTn » | flomwsocts

1800,00p.
750,00p.
0,00p.
1800,00p.
750,00p.
1200,00p.
750,00p.
1800,00p.
1200,00p.
1200,00p.
0,00p.

18000 Crapumii uixerep
13500 Mrikenep npoekTa
14000 Byxrantep

18000 Crapumii uikerep
14000 Byxrantep

25000 3aseaytowwii oTaenom
13500 Mrikenep npoekta
15000 Menemxep

13500 Wrikenep npoekta
15000 Menemxep

15000 Menemxep

Sanmes: 4 w1l

> W | W Her onastpa

Nonex





Рис. 6. Результаты выполненного запроса на выборку
 
Таблица с результатами по сформированному запросу на выборку данных содержит записи всех сотрудников организации (Рис. 6). Для пользователя неудобно просматривать данные, если они никак не упорядочены. Это следует иметь в виду при формировании запроса. Рекомендуем в бланке запроса (Рис. 3) использовать строку с наименованием «Сортировка». Например, можно выстроить список сотрудников по надбавкам за стаж от минимальной величины до максимального значения. Для этого в столбце с полем «Надбавка» раскрыть список символом [image: image68.png]


, а затем выбрать строку с командой [image: image69.png](COPTMPOBKa OT MUHHMANEHOTO K MAKCHMANEHOMY



.  Пользователь, в свою очередь, запустив запрос, может провести упорядочивание данных внутри таблицы с результатами запросов или воспользоваться фильтрацией данных.
Например, пользователя интересуют только женщины, которые получают надбавку за стаж, тогда при использовании фильтра, следует выполнить следующие действия:
1.      Раскрыть в поле «Фамилии» список символом [image: image70.png]


.
2.      Выбрать строку [image: image71.png]TekcToBEIE GUALTPEI



, и раскрыть её.
3.      Выбрать строку с наименованием [image: image72.png]3aKaHYMBAETCA Ha.



, нажать на кнопку [image: image73.png]


.
4.      В диалоговое окно «Настраиваемый фильтр» ввести «ова» (Рис. 7).
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Рис. 7. Пример использования текстового фильтра в таблице запроса
 
Для того, чтобы восстановить таблицу запроса, нажмите на символ [image: image75.png]


 - Удалить фильтр или работайте правой кнопкой мыши в таблице запроса.
ЗАДАНИЯ:

Задание 1. Создание запросов.
1. Откройте базу данных ГРУППА, созданную в практической работе № 10.

2. Создайте для таблицы «Сведения о студентах» форму командой вкладка Создание – группа Форма – Форма.
3. Используя созданную форму, добавьте в таблицу данные ещё о двух студентах. Для этого нужно:

a. Перейти   в   режим формы,  используя  команду вкладки  Главная   –   панель Режимы.

b. с помощью поля для отображения номера записи, нажав на кнопку Новая (пустая запись) и ввести данные одного студента. Таким же образом добавить сведения о двух других.

4. Сохраните форму под именем Сведения о студентах.
5. Посмотрите страницу «Сведения о студентах» и убедитесь, что в неё дополнились новые данные.
6. Создайте для таблицы «Сведения о родителях» форму такой же командой и, используя её в режиме формы, добавьте следующие сведения о родителях новых двух добавленных студентов.

7. Сохраните форму под именем Сведения о родителях.
8. Просмотрите страницу «Сведения о родителях» и убедитесь, что в неё дополнились новые данные.

9. Создайте с помощью мастера простой запрос Адреса для вывода фамилий, имён и адресов студентов. Для этого:

a. Выполнить команду вкладка Создание – панель Другие – Мастер запросов;
b. В появившемся диалоговом окне Новый запрос, предназначенным для выбора способа построения запроса, выбрать значение Простой запрос и нажать ОК.

c. В диалоговом окне Создание простых запросов в списке Таблицы/Запросы выбрать таблицу, поля которой будут анализироваться при выполнение запроса, это - «Сведения о студентах»;

d. В списке Допустимые поля выбрать поле Фамилия и перенести его вв список Выбранные поля с помощью одиночной стрелки (>);

e. Те же действия выполнить для полей Имя и Адрес. Нажать кнопку Далее;

f. В последнем окне присвоить запросу имя Адреса и указать пункт Открыть запрос для просмотра данных. После этого нажать кнопку Готово.

10. Создайте с помощью мастера простой запрос Телефоны, позволяющий выводить фамилии, имена, телефоны студентов. Отсортируйте данные в запросе по возрастанию.

11. Создайте простой запрос Дата Рождения, позволяющий выводить фамилии, имена, даты рождения студентов.

12. Создайте с помощью мастера простой запрос Сводные данные, позволяющий выводить фамилии, имена, адреса, телефоны студентов, а так же сведения об их родителях.

13. Создайте в режиме конструктора запрос Дата рождения девушек, позволяющий выводить фамилии, имена, дата рождения девушек группы. Для этого:

a. Выполнить команду вкладка Создание – панель Другие – Конструктор запросов;
b. В диалоговом окне Добавление таблицы выбрать таблицу «Сведения о студентах» и нажать кнопку Добавить. Закрыть окно Добавление таблицы, нажав на кнопку Закрыть;
c. Добавить из таблицы поля Фамилия, Имя, Пол и Дата рождения, выполнив ДЩМ по имени поля в добавленной таблице либо выбрать соответствующее поле из раскрывающегося списка каждого столбца строки Поле;

d. В строке Условие отбора для поля Пол указать значение «Ж»;

e. Запустить запрос на выполнение, нажав на кнопку Выполнить на панели Результаты вкладки Работа с запросами/Конструктор.
f. Сохранить запрос под именем Дата рождения девушек.

14. Создайте в режиме конструктора запрос Район, позволяющий выводить фамилии, имена, адреса студентов, проживающих в центральном или заводском районах.

15. Создайте в режиме конструктора запрос Телефоны на 45, позволяющий выводить Фамилии, имена, адреса студентов и сведения об их родителях, телефон которых начинаются на 45.

16. Создайте в режиме конструктора запрос Фамилия, позволяющий выводить фамилии, имена, адреса и телефоны студентов, фамилии которых начинаются на букву М.

17. Измените запрос Дата рождения так, чтобы выводить фамилии, имена студентов, родившихся в ноябре месяце. Сохранить запрос под именем Именинники.

18. Создайте параметрический запрос Выбор района, выдающий фамилия, имена, телефоны студентов, проживающих в каком – либо районе. Для этого:

a. Создайте запрос на выборку в режиме Конструктора;

b. В строке Условие отбора поля Район введите подсказку в виде [Введите название района].

19. Создайте параметрический запрос Студент, позволяющий выводить все сведения какого-либо одного студента.

20. С помощью запроса Дата рождения девушек и запроса на создание таблицы создайте таблицу Выборка дней рождения студентов. Для этого:

a. Откройте запрос Дата рождения девушек в режиме конструктора;

b. На вкладке Работа с запросами/Конструктор на панели Тип запроса выбрать Создание таблицы.

c. Задать имя таблицы в текущей безе данных.

d. Нажать ОК.

Задание 2. Создание отчётов в MS Access
1. Откройте базу данных ГРУППА, созданную в практических работах №№ 10-11.

2. Используйте таблицу Сведения о студентах отфильтровать следующие данные. Каждый выполненный фильтр сохранить как запрос под именами Фильтр А, Фильтр Б и тд. командой Сохранить как, нажав на кнопку Office.

a. Используя обычный фильтр, вывести студентов мужского пола. Для этого:

a) Открыть таблицу Сведения о студентах.

b) Выполнить команду вкладку Главная – панель Сортировка и фильтр – кнопка Дополнительно – выбрать пункт Изменить фильтр.
c) В появившейся пустой таблице на вкладке Найти в поле Пол ввести значение М
d) Выбрать команду Применить фильтр на вкладке Главная – панель Сортировка и фильтр.
b. Используя обычный фильтр, вывести студентов, проживающих в Центральном и Заводском районах.

c. Используя обычный фильтр, вывести студентов, фамилия которых начинается на букву Т.

d. Используя фильтр по выделенному, вывести студентов, телефон которых начинается на 61. Для этого:

a) Выделить цифры 61 в поле Телефон одного студента.

b) Выбрать команду на вкладке Главная – панель Сортировка и фильтр – Выделение и выбрать пункт Начинается 61.

e. Используя фильтр по выделенному, вывести студентов, которые родились только в 1986 году.

f. Используя фильтр по выделенному, вывести студентов, код которых содержит  цифру 4.
3. Создайте отчет Дата рождения по запросу Дата рождения командой Отчёт на вкладке Создание на панели Отчёты.

4. Создайте отчёт Сведения о студентах по таблице Сведения о студенте таким же образом.

5. Создайте отчёт Телефоны с помощью мастера по запросу Телефоны. Для этого:

a. Нажать кнопку Мастер отчётов на вкладке Создание на панели Отчёты;

b. Выбрать в качестве источника данных запрос Телефоны;

c. Здесь же перенесите из списка Допустимые поля в список Выбранные поля все поля: переместите все поля из одного списка в другой кнопкой с двойной стрелкой (>>), нажать кнопку Далее;

d. Уровни группировки не добавлять, нажать кнопку Далее;

e. В следующем диалоговом окне задать способ сортировки данных, выбрать поле Фамилия и сортировка по возрастанию, нажать кнопку Далее;

f. Выбрать вид макета для отчёта Табличный, выведите альбомную ориентацию.

g. Далее выберем стиль оформление отчёта – Модульная, нажать кнопку Далее;

h. В поле задания имени отчёта присвоим отчёту имя Адреса и установите переключатель Просмотреть отчёт;

i. Щёлкнем кнопку ГОТОВО.
6. Создайте с помощью мастера отчёт Родители, в котором указаны следующие сведения: фамилия, имя из таблицы Сведения о студентах и Сведения о матери и Сведения об отце из таблицы Сведения о родителях. Группировку не выполнять, сортировку по фамилиям по возрастанию, вид макета – В столбец, ориентацию – альбомная, стиль оформление отчёта – бумажная.
7. Создайте с помощью мастера отчёт Группа, в котором бы отражались сведения из таблицы Сведения о студентах (код студента, фамилия, имя, Дата рождения), данные которого группировались по дате рождения,  сортировка по фамилии по возрастанию, вид макета – структура, ориентация листа – альбомная, стиль – стандартная.
8. Создайте с помощью мастера отчёт Итоговый по запросу Сводные данные, группировку, сортировку, вид макет и стиль выберите по своему желанию.
9. Измените тип, размер и цвет шрифт в отчёт Группа так, чтобы отчёт выглядел эффектно. Для этого:

a. Открыть отчёт Группа в режиме конструктора.

b. Используя вкладку Инструменты конструктора отчётов – панель Шрифт, измените вид полей отчёта,

c. Перейдите в режим предварительного просмотра на панели Режим вкладка Главная и просмотрите вид вашего отчёта.

d. Сохраните изменения под тем же именем.
Контрольные вопросы:
1. Для чего предназначены запросы в базе данных?

2. Какие существуют типы запросов?

3. Какие основные операции необходимо выполнить при создании простого запроса?

4. Можно ли создать запрос на основе данных, содержащихся в нескольких таблицах?

5. Как создаётся запрос в режиме конструктора?

6. Для чего используется строка Условие отбора и строка Или?

7. Какие виды фильтрации существуют в Access? Как применить каждый из видов фильтров?

8. Для чего предназначены отчёты в базе данных?

9. Какими способами можно создавать отчёты?

10. Можно ли при создании отчётов использовать несколько таблиц и запросов?

11. В каком режиме можно изменить вид отчёта (например, размер и цвет шрифта)?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 12
Тема: Изучение поисковых служб и серверов.
Цель работы: изучить особенности поисковых служб и серверов, методы их поиска. Освоить методы оптимального поиска информации в сети Интернет
Теоретическая часть.
В настоящее время существует множество справочных служб Интернет, помогающих пользователям найти нужную информацию. В таких службах используется обычный принцип поиска в неструктурированных документах — по ключевым словам.
Поисковая система - это комплекс программ и мощных компьютеров, способные принимать, анализировать и обслуживать запросы пользователей по поиску  информации в Интернет. Поскольку современное Web-пространство необозримо, поисковые системы вынуждены создавать свои базы данных по Web-страницам. Важной задачей поисковых систем является постоянное поддержание соответствия между созданной информационной базой и реально существующими в Сети материалами. Для этого специальные программы (роботы) периодически обходят имеющиеся ссылки и анализируют их состояние. Данная процедура позволяет удалять исчезнувшие материалы и по добавленным на просматриваемые страницы ссылкам обнаруживать новые.

К средствам поисковых систем относится язык запросов.
Используя различные приёмы мы можем добиться желаемого результата поиска.
! – запрет перебора всех словоформ.
+ -  обязательное присутствие слов в найденных документах.
- - исключение слова из результатов поиска.
& - обязательное вхождение слов в одно предложение.
~ - требование присутствия первого слова в предложении без присутствия второго.
| - поиск любого из данных слов.
«» - поиск устойчивых словосочетаний.
$title – поиск информации по названиям заголовков.
$anchor – поиск информации по названию ссылок.
ЗАДАНИЯ.

Задание 1. 
Создайте на рабочем столе папку, а в ней текстовый документ Microsoft Word.
В текстовом документе создайте следующую таблицу:
	Личность 20 века
	
	
	

	Фамилия, имя
	Годы жизни
	Род занятий
	Фотография 

	Джеф Раскин
	
	
	

	Лев Ландау
	
	
	

	Юрий Гагарин
	
	
	


Для того, чтобы найти информацию о них, необходимо открыть одну из поисковых систем:
www.yandex.ru
www.rambler.ru
www.aport.ru
www.yahoo.com
www.google.com
В поле поиска введите фамилию и имя деятеля, нажмите кнопку ОК.
Дождитесь, результатов поиска.
Среди предоставленного поисковой системой множества ссылок откройте наиболее подходящие и скопируйте нужную информацию в таблицу.
Задание 2. 
Создайте на рабочем столе папку, а в ней текстовый документ Microsoft Word.
В текстовом документе создайте следующую таблицу:
	Слова, входящие в запрос
	Структура запроса
	Количество найденных страниц
	Электронный адрес первой найденной ссылки

	Информационная система
	Информационная! Система!
	
	

	
	Информационная + система
	
	

	
	Информационная - система
	
	

	
	«Информационная система»
	
	

	Персональный компьютер
	Персональный компьютер
	
	

	
	Персональный & компьютер
	
	

	
	$title 
(Персональный компьютер)
	
	

	
	$anchor 
(Персональный компьютер)
	
	


Заполните таблицу, используя поисковую систему Яндекс: www.yandex.ru
Задание 3. 

Создайте на рабочем столе папку, а в ней текстовый документ Microsoft Word.

В текстовом документе создайте следующую таблицу:

	Адрес сайта
	Назначение
	Страна

	help.belhost.by
	
	

	www.national-lottery.co.uk
	
	

	index.all-hotels.in.ua
	
	

	www.microsoft.com
	
	

	www.house.gov
	
	

	acorda.kz
	
	

	britain.uz
	
	

	klassica.ru
	
	

	en.beijing2008.cn
	
	


Рассмотрите открывающиеся веб-страницы, определите назначение сайта, определите государство, в котором сделан этот сайт.

Контрольные вопросы.

1. Что понимают под поисковой системой?


2. Перечислите популярные русскоязычные поисковые системы.


3. Что такое ссылка и как определить, является ли элемент страницы ссылкой


4. Возможно ли копирование сведений с одной Web-страницы на другую?


5. Каким образом производится поиск картинок и фотографий в поисковых системах Интернет?

Практическая работа № 13. 

Тема: Электронная почта.
Цель работы:  изучить процесс регистрации (открытия почтового ящика), подготовки, отправки и приема писем  на почтовом сайте.
Теоретическая часть:
Современный мир без электронной почты представить уже невозможно. Сотни миллионов почтовых ящиков, триллионы сообщений ежегодно, терабайты данных ежедневно. Адрес электронной почты стал для современного общения столь же обязательным, как домашний адрес и номер телефона.

Почта - это традиционное средство связи, позволяющее обмениваться информацией, по крайней мере, двум абонентам.

Для того чтобы этот обмен состоялся, необходимо написать послание и, указав адрес, опустить в почтовый ящик, откуда письмо неминуемо попадет на почтовый узел. Если указанный адрес соответствует общепринятым стандартам, то через некоторое время почтальон положит его в почтовый ящик адресата. Далее абонент вскроет послание, и - обмен информацией состоялся.

E-mail - (Electronic mail, Электронная почта) - программное обеспечение для передачи текстовых сообщений и вложенных файлов через компьютерную сеть. По принципу действия напоминает обычную почту.

Электронная почта является исторически первой информационной услугой компьютерных сетей и не требует обязательного наличия высокоскоростных и качественных линий связи. Когда-то именно ею ограничивался набор услуг российской сети.

Электронная почта — сервис Интернета, позволяющий обмениваться через компьютерную сеть электронными сообщениями.

Основная особенность электронной почты заключается в том, что информация отправляется получателю не напрямую, а через промежуточное звено — электронный почтовый ящик, который представляет собой место на сервере, где сообщение хранится, пока его не запросит получатель.

Современное письмо — это нечто большее, чем цифровые послания прошлого. За счет возможности дополнять простой текст рисунками, звуковым сопровождением, гиперссылками, движущимися flash - объектами или gif - анимацией система электронной почты на сегодняшний день является одновременно и средством общения, и источником информации, и одним из излюбленных способов проведения рекламных кампаний.

Рэй Томлинсон (Ray Tomlinson) официально признан разработчиком электронной почты для интернета. Его программа SNDMSG в 1971 году позволяла обмениваться почтой между разными компьютерами.

Компания BBN Technology, в которой работал Томлинсон, в конце 60 - х стала была одной из участниц проекта ARPANet - сети компьютеров, непосредственной предшественницы Интернета.

Томлинсон как раз занимался разработкой почтовых программ и созданием виртуальных почтовых ящиков. Собственно, виртуальный почтовый ящик представлял собой файл, который отличался от обычного файла тем, что пользователи не могли исправить текст, а только могли его добавить. В операции использовались две программы - SNDMSG для отправления и READMAIL для чтения.

Адрес электронной почты записывается по определенной форме и состоит из двух частей:

имя_пользователя@имя_сервера

Имя_пользователя, чаще всего, имеет произвольный характер и задается самим пользователем.

Имя_сервера жестко связано с выбором пользователем сервера, на котором он разместил свой почтовый ящик.

Пример: ivanov@yahoo. com, petrov@yandex. ru, sidorov@mail. ru, odnoh1946@hotmail. com, saturn_948@yahoo. it , guitar2@btinternet. com

Адрес электронной почты
Условное разделение адресов электронной почты:

провайдерские (почтовый ящик на сервере провайдера — организации - поставщика сетевых услуг);

корпоративные (ящик на сервере по месту работы);

коммерческие (ящик на сервере платной почтовой службы);

бесплатные (ящик на сервере бесплатной почтовой службы, например: mail. ru, yahoo. com, yandex. ru, rambler. ru, hotmail. com).

Для того чтобы электронное письмо дошло до адресата, оно, кроме самого сообщения, обязательно должно содержать адрес электронной почты получателя письма. Имя_пользователя имеет произвольный характер и задается самим пользователем; имя_сервера жестко связано с выбором пользователем сервера, на котором он разместил свой почтовый ящик.

Почтовый ящик, что это?
Почтовый ящик представляет собой часть дискового пространства на сервере с определенным именем (адресом), где может храниться почтовая информация для пользователя сети Интернет.

Работать с электронной почтой можно при помощи почтовой программы (почтового клиента), установленной на компьютере пользователя или при помощи браузера, с помощью web - интерфейса.

Почтовая программа (клиент электронной почты, почтовый клиент) — программное обеспечение, устанавливаемое на компьютере пользователя, предназначенное для получения, написания, отправки, хранения и обработки сообщений электронной почты пользователя.

В системе пересылки электронной почты еще необходим почтовый сервер (сервер электронной почты). Почтовый сервер - это компьютерная программа, которая передаёт сообщения от одного компьютера к другому. Почтовые серверы работают на узловых компьютерах Интернета, а почтовые клиенты должны быть у каждого пользователя e - mail.

Почтовые программы обычно предоставляют пользователю также многочисленные дополнительные сервисы по работе с почтой (выбор адресов из адресной книги, автоматическую рассылку сообщений по указанным адресам и др. ). Любой пользователь Интернета может получить свой «почтовый ящик» на одном из почтовых серверов Интернета (обычно на почтовом сервере провайдера), в котором будут храниться передаваемые и получаемые электронные письма.

Программа Microsoft Outlook Express - простейший почтовый клиент. Она входит в стандартный пакет Windows 98, XP, Vista.

На каждом компьютере, работающем в этой операционной системе имеется в наличии.

Широкой популярностью у пользователей пользуются: The Bat! и бесплатные почтовые клиенты Mozilla Thunderbird, Crawler Email, Incredimail.

Каждое сообщение, попадающее на почтовый сервер, автоматически получает свой уникальный идентификационный номер, записываемый также в log - файл сервера. Это сделано для того, чтобы в случае возникновения проблем можно было путем анализа log - файлов установить причину сбоя. Кроме того, с помощью идентификационных номеров выслеживают спамеров и электронных террористов.

Типичное окно настроек серверов приема и отправки сообщений посредством современного почтового клиента Outlook Express.

У каждой сетевой службы должен быть свой протокол. Он определяет порядок взаимодействия клиентской и серверной программ. От него зависит, что может запросить та или иная сторона, а что — не может; на что может ответить сторона, а на что — не должна. Он же определяет, в какой форме должен быть сделан запрос и как должен быть представлен ответ.

В электронной почте e - mail используют не один прикладной протокол, как в других службах Интернета, а два. По одному протоколу происходит отправка почты, а по другому — ее прием. Необходимость в двух протоколах связана с требованиями безопасности. Так, например, при отправке сообщений можно не проверять личность отправителя — это аналогично тому, что письмо брошено в уличный почтовый ящик. Другое дело — получение сообщений. Здесь надо предъявить свои права и пройти идентификацию. Так, например, при получении заказных писем в почтовом отделении всегда необходимо предъявить паспорт или заменяющий его документ. Кому попало чужую почту в руки не отдадут.

Для отправки на сервер и для пересылки между серверами используют протокол, который называется SMTP (Simple Mail Transfer Protocol — простейший протокол передачи сообщений). Он не требует идентификации личности.

Для получения поступившей почты используется протокол РОРЗ (Post Office Protocol 3 — протокол почтового отделения, версия 3). Он требует идентификации личности, то есть должно быть предъявлено регистрационное имя (Login) и пароль (Password), который подтверждает правомочность использования имени.

Принципы работы электронной почты существенно отличаются от принципов работы других программных систем. Ее характерные особенности могут ставить начинающих в тупик. Чтобы дальнейшее изложение было простым и понятным, надо сделать важное замечание: сообщение электронной почты — это не файл. У него другая физическая природа, с которой мы ранее не сталкивались. Именно поэтому не принято говорить «отправка письма», «получение документа» и т. п. Вместо этого обтекаемо говорят об отправке и получении сообщений. На почтовом сервере тоже существует почтовая база данных, только она гораздо больше по размеру, потому что у сервера не один клиент, а множество. Сообщения, поступившие в наш адрес, заносятся в эту базу в виде записей, точно так же, как и сообщения, отправленные нами. Такие же почтовые базы существуют на всех почтовых серверах Интернета, а дальше между базами происходит операция, которая называется синхронизацией.

Как работает электронная почта?

Электронная почта основана на принципе эстафеты. С помощью почтовой программы создается почтовое сообщение на локальном компьютере. Затем, после подключения Интернет, оно передается на почтовый сервер, а далее движется по цепочке почтовых серверов, пока не достигнет сервера адресата. Как только адресат подключится к своему почтовому серверу, он автоматически получит все, что накопилось в его «почтовом ящике».

Первую почтовую программу для пересылки сообщений в 1971 году создал Рэй Томлинсон, сотрудник компании “Bolt Beranek and Newman, Inc. ” По признанию автора электронной почты, тестируя программу, он отправлял сам себе с компьютера на компьютер бессмысленные наборы букв.

Привычный для пользователей символ @ вошел в обиход через год. Эта клавиша обозначала английский предлог at.

Через некоторое время благодаря Ларри Робертсу появилась более простая программа для работы с почтой, которую сейчас мы бы назвали “почтовым клиентом”. Она позволяла создавать и сортировать списки писем, пользователь мог выбирать и читать требуемое сообщение, сохранять послание в файле, а также пересылать электронные письма на другой адрес или автоматически отвечать на полученное послание.

Для отправки на сервер и для пересылки между серверами используют протокол, который называется SMTP (Simple Mail Transfer Protocol — простейший протокол передачи сообщений). Он не требует идентификации личности.

РОР3 (Post Office Protocol) – протокол почтового отделения. Этот протокол во время сеанса связи устанавливает идентификацию личности, то есть должно быть предъявлено регистрационное имя (Login) и пароль (Password), который подтверждает правомочность использования имени, обеспечивает связь с его персональным ящиком, выполняя функцию защиты информации.

ЗАДАНИЕ.
ЧАСТЬ 1. Создание электронного почтового адреса на сервере   

1. Установить соединение с Интернет. 

2. «Зайти» на сайт почтового сервера. 

3. В разделе «Почта» щелкнуть ссылку «Регистрация»

4. Заполнить анкету, в которой нужно придумать имя почтового ящика, ввести свои персональные данные, пароль доступа к ящику и т.д. 

· В ходе регистрации часто случается, что имя, выбранное вами для ящика, уже используется на этом сервере. В этом случае нужно выбрать из предложенных имён или придумать самому другое имя. 

· Внимательно читайте инструкции мастера и старайтесь следовать им. 

5. После того, как ящик создан, рекомендуется записать в сохранном месте его адрес и пароль.

ЧАСТЬ 2. Создание и отправление электронного письма 
Перейдите к сервису электронной почты. Ознакомьтесь с основными функциональными элементами web-интерфейса mail для работы с электронной почтой. 

Отправьте 2 текстовых письма одногруппнику, предварительно обменявшись с ним электронными адресами. Создайте сообщение и вложите в него файл любого формата. Полученное сообщение с вложением перешлите преподавателю.

Получите ответное текстовое письмо. 

Письма должны содержать не менее пяти предложений. Одно письмо сделайте в обычном формате, а второе в расширенном.
Контрольные вопросы

1. Что такое электронная почта?

2. Что такое почтовый клиент?

3. Что такое почтовый сервер?

4. Как записывается почтовый адрес?

5. Что такое спам?

6. Что нужно делать со спамовыми письмами?
7. Из чего состоит электронное письмо?

Практическая работа № 14. 

Тема: Создание WEB-сайтов.
Цель работы: Знакомство с общими положениями создания WEB-страниц и базовыми тегами языка HTML
Теоретическая часть:
HTML — это теговый язык разметки документов. Элементы — это структуры, которые описывают отдельные составляющие HTML-документа. Элемент состоит из трех частей: начального тега, содержимого и конечного тега. Тег — это специальный текст, заключенный в угловые скобки "<" и ">". Конечный тег имеет то же имя, что начальный тег, но начинается с косой черты "/". Атрибуты элемента определяют его свойства. Значение атрибута может быть заключено в одинарные или двойные кавычки. Порядок следования атрибутов в теге не важен. Атрибут действует от открывающего тега, в котором он задан, до закрывающего, или только внутри тега, если тег не имеет парного.
	Базисные теги
	
	

	Тип документа
	<HTML></HTML>
	Начало и конец файла

	
	
	

	Имя документа
	<TITLE></TITLE>
	Должно быть в заголовке

	Заголовок
	<HEAD></HEAD>
	Описание документа

	Тело
	<BODY></BODY>
	Содержимое    страницы


Оформление тела Веб-страницы
	Атрибут 
	Действие 
	Значения атрибута

	BACKGROUND="URL"
	Фоновая картинка
	*.jpg, *.gif, .png. графический   файл расположен в одной папке с Вашим документом

	BGCOLOR="цвет "
	Цвет фона
	

	TEXT=”color”
	Цвет текста
	

	LEFTMARGIN="40" 
	Определяет ширину левого и правого полей документа
	Пикселы 

	MARGINWIDTH="40"
	Определяет ширину верхнего и нижнего полей документа
	Пикселы 


Таблица цветов НТМL
	pink
	Розовый
	blue
	синий

	cyan
	оттенок бирюзового
	teal
	ярко-голубой

	orange
	Оранжевый
	gray
	серый

	brown
	Коричневый
	yellow
	желтый

	fuchsia 
	ярко-фиолетовый
	olive
	оливковый

	aqua
	Бирюзовый
	purple
	фиолетовый

	silver
	светло-серый
	red
	красный

	black
	Черный
	green
	зеленый


Для того, чтобы отформатировать текст, который будет располагаться на вашей веб-странице, необходимо воспользоваться следующими тегами:
	Форматирование
	
	

	Заголовки
	<H*></H*>
* - от 1 до 6
	Стандарт   определяет 6 уровней заголовков

	Конец  строки
	<TR>
	

	Начало абзаца
	<P>
	

	Выравнивание 
	<H* > </H*> 
*-ALIGN=
LEFT|CENTER|RIGHT
	По левому краю, по правому, по центру 

	Цитата
	<BLOCKQUOTE>
</BLOCKQUOTE>
	Обычно  выделяется отступом

	Шрифт
	
	

	Жирный
	<B></B>
	

	Курсив
	<I></I>
	

	Размер шрифта
	<FONT SIZE=?></FONT>
	От  1 до 7

	Цвет шрифта
	<FONT COLOR="#$$$$$$">
</FONT>
	


Важнейшую роль в оформлении страницы играют иллюстрации.
Для размещения рисунков в документе служит одиночный тег <IMG>, который должен обязательно содержать атрибут SCR=, значение которого составляет адрес файла изображения.
Изображение переносится на страницу с сохранением размеров. Нужные размеры рисунка можно задать с помощью атрибутов WIDTH=  (ширина) и HEIGHT= (высота).
Альтернативный текст – словесное описание изображения задаётся при помощи атрибута ALT=.
Для создания гиперссылки в документе используются теги <A> и </A>. Текст ссылки помещается между этими тегами.  Для того, чтобы указать адрес, на который указывает ссылка, необходим атрибут HERF=. Некоторые гиперссылки могут указывать на определённое место внутри страницы (якоря). Для него является обязательным атрибут NAME=. Значением этого атрибута является имя якоря, которое может состоять только из латинских букв и цифр и не должно содержать пробелов.
В качестве гиперссылки можно использовать изображения. Для этого теги разметки изображения должны  быть помещены между тегами гиперссылок.
ЗАДАНИЯ: 
1. Создание простейшей Веб-страницы:
Создайте стандартный текстовый файл.
Откройте его редактором "Блокнот".
Сначала напечатайте основные теги: 
<HTML> 
<HEAD> 
<TITLE>Добро пожаловать !!!</TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> Здравствуйте!!!
</BODY> 
</HTML>
Сохраните документ с расширением *.htm.
2. Самостоятельно создайте две веб-страницы с разными фонами и цветами текстов, с использованием рисунков и гиперссылок.

Контрольные вопросы.

1. Из каких основных частей состоит HTML-документ?

2. Какие шаги нужно выполнить, чтобы создать HTML-документ?

3. Что такое тег?

4. Где отображается текст, записанный внутри тега?

5. Как просмотреть страничку, содержащую теги?

6. Какие виды тегов существуют?

7. С помощью чего можно выравнить текст в HTML-документе?

8. Какие атрибуты служат для изменения гарнитуры и цвета шрифта?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 15

Тема: Изучение порядка работы в графической программе «Autoсad».
Цель работы: изучение программного интерфейса, настроек графического редактора, команд вычерчивания графических примитивов и геометрических изображений на чертежах.
Редактирование объектов.

При редактировании объектов обычно выбираются несколько объектов, формирующие набор объектов. Имеется два способа выбора объектов, которые требуется изменить:

· Предварительный выбор команды. Выберите команду редактирования (пункт «Изменить» в строке меню), а затем объекты, которые необходимо отредактировать.
· Предварительный выбор объектов. Выберите объекты, а затем укажите команду редактирования. Кроме того, при использовании этого метода для непосредственного редактирования на объектах отображаются ручки. Отменить выбор можно путем нажатия ESC.
Два наиболее популярных способов выбора объектов следующие:

· Выбор отдельных объектов. Выбор объектов по одному.
· Задание области выбора. Создание прямоугольной рамки вокруг объектов, которые требуется выбрать при протягивании мыши.
Удаление объектов.

1. Откройте программу AutoCAD.
2. Построите несколько отрезков, дуг и кругов.
3. Выберите в меню Изменить, Стереть.
4. Выберите несколько объектов протягиванием мыши, заключив их в секущую рамку, нажмите ENTER. Обратите внимание на то, какие объекты были выбраны и удалены.
5. Выберите еще несколько объектов с помощью рамки выбора и нажмите ENTER. Снова обратите внимание на то, какие объекты были выбраны и удалены.
6. По одному выберите оставшиеся объекты, созданные в пункте 1, и нажмите ENTER для их удаления.
Удлинение объектов.

Имеется возможность удлинять объекты так, чтобы они заканчивались точно на границах, определенных другими объектами. Если вместо выбора объектов контуров нажать ENTER, все видимые объекты чертежа станут потенциальными контурами. На следующем рисунке показаны линии, продолженные точно до пересечения с окружностью, определяющей границу.

1 Постройте короткую линию. Затем постройте круг так, чтобы линия была внутри его.
2 Выберите в меню «Изменить» > «Удлинить».
3 В ответ на запрос «Выберите объекты» выберите круг. Обратите внимание, что сначала выбираются объекты контуров.
4 Нажмите ENTER для завершения выбора границ. Этот шаг легко запомнить.
5 В ответ на следующий запрос «Выберите объекты» выберите один конец линии, а затем второй. Нажмите ENTER для завершения команды.
Обрезка объектов

Обрезка объектов похожа на удлинение. Обрезка объекта выполняется точно по кромке, задаваемой одним или несколькими объектами. По умолчанию объекты, определенные как режущие кромки, должны пересекаться с обрезаемым объектом.
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1
Постройте две горизонтальные и две вертикальные линии, как показано в левой части чертежа.

Для того чтобы убедиться, что две горизонтальные линии пересекают вертикальную, можно использовать параметр «Нормаль» объектной привязки.

2 Выберите в меню «Изменить» > «Обрезать».
3 В ответ на запрос «Выберите объекты» выберите точки 1 и 2, как показано выше. Обратите внимание, что сначала выбираются объекты контуров.
4 Нажмите ENTER для завершения выбора границ.
5 В ответ на следующий запрос «Выберите объекты» нажмите кнопку мыши на вертикальной линии в точке 3, как показано на рисунке. Нажмите ENTER для завершения команды.
ЗАМЕЧАНИЕ При использовании команд УДЛИНИТЬ и ОБРЕЗАТЬ необходимо подтвердить набор объектов контуров нажатием клавиши ENTER. После этого можно выбрать объекты, которые требуется обрезать. Если нажать ENTER, не выбрав предварительно объекты контура, все объекты станут потенциальными контурами.

Создание копии объектов

Создавать копии объектов можно несколькими способами.

· Копировать создает новые объекты в указанном месте.
· Подобие создает новые объекты на заданном расстоянии от исходных или с помощью указанных точек.
· Зеркало создает копию объекта относительно заданной оси.
Для копирования объектов необходимо выбрать один или несколько объектов, указать начальную точку, которая называется базовой точкой, а затем указать вторую точку, которая задает расстояние и направление копирования. Эти две точки могут располагаться в любом месте чертежа. Например, в следующем чертеже круг копируется из одного прямоугольника в соответствующее место во втором прямоугольнике.
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0000u€ co3TaeT HOBEIE OOBEKTEl HA 3aJaHHOM PACCTOAHHH OT HCXOTHEIX HTH C IIOMOIIBIO YKAa3aHHBIX TOUEK.

I 3eprano co3naeT KOMHIO 0GbEKTa OTHOCHTEIBHO 3aJaHHOH OCH.

KonupoBaHue o6bekTOB

JI71 KOMHPOBaHHA 06BEKTOB HEOOXOTHMO BEIOPATh OTHH HTH HECKOTBKO O0BEKTOB, YKA3aTh HAYAThHYIO TOUKY,
KOTOpAst HA3EIBACTCS 6306011 NOYKOIl, A 3aTeM yKa3aTh BIOPYIO TOUKY, KOTOPAs 3aJaeT PAcCTOSHIIe H HallpaBiIeHIe
KOIMHPOBAHHA. ITH JBe TOUKH MOTYT PacIoiararkes B T000M MecTe uepTeska. Hampumep, B cleayomeM depTexe
KpPYT KOIHPYeTCs H3 OTHOTO MPAMOYTOTHHIKA B COOTBETCTBYIOIIEE MeCTO BO BTOPOM IIPAMOYTOTEHIKE.

2 YkaxuTte 6a30BYI0 TOUKY (PEXUM OOBbEKTHOW MPUBA3KU KKOHTOUKa»).

3 YkaxuTe 6a30BYyt0 TOUKY (PeXUM 06beKTHOW
; MPUBSI3KN «KOHTOUKa»).

1 BbibepuTte kpyr Pesynbrat

YnpaxHeHue. KonupoBaHue obbekTa

1 Tocrpoiite 1Ba MPSMOYTOTEHAKA 1 KPYT, KAK TOKA3AHO B TEBOI UACTH MPETEIYIIEro PHCYHKA.

2 BriGepure B MeH0 «PenakTapoBanmne» » «KomHpoBaTh».




Копирование объекта

1 Постройте два прямоугольника и круг, как показано в левой части рисунка.
2 Выберите в строке меню >«Изменить», «Копировать».
3 На запрос «Выберите объекты» выберите круг и нажмите ENTER.
4 На запрос «Базовая точка» нажмите SHIFT и правую кнопку мыши для открытия меню объектной привязки. Выберите «Конточка».
5 Нажмите кнопку мыши в углу прямоугольника в точке 2, как показано на рисунке.
6 На запрос «Вторая точка» нажмите SHIFT и правую кнопку мыши для открытия меню объектной привязки. Выберите «Конточка».
7 Нажмите кнопку мыши в углу прямоугольника в точке 3, как показано на рисунке.
8 Нажмите ENTER для завершения команды.
Скопированный круг находится в таком же положении по отношению к прямоугольнику, в котором он находится, что и исходный круг.

  Можно также копировать объекты путем указания базовой точки и ввода расстояния перемещения. При этом обычно полярная привязка включена.

Создание подобных объектов.

При смещении создается новый объект, похожий по форме на выбранный объект и располагающийся на заданном расстоянии от него. Подобные круги имеют диаметр, больший или меньший радиуса исходного, в зависимости от того, как задано смещение. Операция подобия – это наиболее простой способ построения параллельных отрезков или концентрических кругов.

1 Постройте кривуюлинию «сплайн».
2 Выберите в строке меню Изменить, Подобие.
3 В ответ на запрос расстояния смещения введите 30
4 Выберите линию, которую необходимо сместить.
5 Нажмите кнопку мыши на одном конец линии.
6 Нажмите ENTER для завершения команды, линия сместится на 30 мм.
Зеркальное отображение объектов

 Зеркальное отображение объектов производится относительно оси, определяемой двумя точками. После

выполнения операции исходные объекты можно удалить или сохранить. Зеркальное отображение хорошо подходит для создания симметричных объектов. Вместо того чтобы строить весь объект, можно быстро построить его половину, а затем создать вторую половину зеркальным отображением. Постройте произвольный объект и с помощью команды строки меню Изменить, Зеркало создайте зеркальное отражение объекта около заданной вами оси.

Одним из важных способов создания объектов является создание одного или нескольких объектов и поворот или перенос объектов до занятия ими требуемого положения.

Перенос объектов

Для переноса объектов необходимо выполнить такие же действия, как и для их копирования. Необходимо выбрать объект, который требуется переместить, указать базовую точку (1), а затем указать вторую точку, чтобы задать расстояние и направление переноса (2). На следующем рисунке показаны этапы выполнения переноса окна выше и дальше от двери. (В строке меню: Изменить, Перенести)

Поворот объектов. (В строке меню: Изменить, Повернуть)

Для поворота объектов необходимо указать базовую точку и угол поворота. Для задания угла поворота необходимо задать точку или ввести значение угла. В следующем примере указывается базовая точка (1) и вторая точка (2), которая задает угол поворота (2) для ориентации дома.

В этом примере вместо указания второй точки можно ввести -35 для указания значения в градусах. Если операцию поворота повторить с использованием тои же базовой точки и угла, дом в общей сложности будет повернут на 70 градусов относительно исходной ориентации.

ЗАМЕЧАНИЕ По умолчанию при вводе положительного значения угла поворот осуществляется в направлении против часовой стрелки. Эту настройку можно изменить с помощью команды ЕДИНИЦЫ.

Сопряжение углов

С помощью сопряжения можно соединить два объекта, используя дугу с заданным радиусом, касательную к

объектам. Для задания радиуса сопряжения используйте параметр «Радиус» команды «Сопряжение». При изменении радиуса сопряжения задаётся радиус по умолчанию для последующих сопряжении. По умолчанию сопрягаемые объекты обрезаются так, как показано на рисунке.

Удобно использовать следующий способ: установите для радиуса сопряжения значение 0. В результате чего

два объекта пересекаются под острым углом, как показано ниже на рисунке. Построения дуги при этом не происходит.


 ЗАМЕЧАНИЕ При выборе объектов для замены значения текущего радиуса сопряжения на 0 можно удерживать нажатой клавишу SHIFT. Можно также сопрягать между собой круги, дуги и полилинии. Между кругами и дугами, в зависимости от места выбора объектов, может иметься несколько сопряжений.

Создание нового чертежа с точностью.

Доступ ко всем командам, используемым при построении чертежа можно получить с помощью команд строки меню «Черчение» и «Изменить».

 1
Создайте новыи чертеж с помощью файла шаблона Tutorial-mMfg.dwt.

Данный шаблон предназначен для механического проектирования деталей с использованием метрических единиц. Для измерения расстояния используются миллиметры.

2 Перейдите на вкладку «Модель».
3 Убедитесь, что кнопки «Полярная привязка» и «Объектная привязка» в строке состояния включены. В качестве текущего слоя должен использоваться слой Модель-спереди (панель-слои).
Создание вида спереди

1
Постройте круг с диаметров (не радиусом) 50 мм с центром в точке с координатами 180,100.

  Точное расположение круга не очень важно, однако желательно убедиться, чтобы несколько основных элементов совпадали с точками привязки. При работе с одновидовыми чертежами или 3D моделями желательно расположить один из основных элементов в исходной точке (0,0). Это удобно при использовании внешних ссылок, например во время работы с чертежами изделий.

2. Аналогично постройте круг с тем же центром и радиусом 12 мм.

  Установите для угла значение 0 с помощью параметра «Полярная привязка» и скопируйте два круга на 125 мм вправо.

3. С помощь команды строки меню Изменить, Копировать, выберите два круга и нажмите ENTER
Базовая точка или [Перемещение]: Нажмите кнопку мыши в центре кругов и переместите курсор вправо.

Вторая точка или <считать перемещением первую точку>: 125

Вторая точка или [Выход/Отменить]: Нажмите ENTER
4. С помощь команды строки меню Изменить, Подобие, создайте новый круг с помощью большого левого круга. Укажите расстояние смещения 9 мм., нажмите <Enter>, выберите объект смещения - большой левый круг, щёлкните центр круга, указав его как точку смещения. Появится новый круг.
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5. Постройте круг с помощью строки меню: Черчение, Круг, 2 точки касания, радиус. Радиус должен составлять 250 мм. Обратите внимание, что маркер автопривязки для касательной включается автоматически.

Укажите точку на объекте, задающую первую касательную: Выберите внешний круг рядом с планируемым местом расположения касательной. Укажите точку на объекте, задающую вторую касательную: Выберите внешний круг, как показано на рисунке.

Радиус круга: 250 (на рисунке показана только часть круга)
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Обрежьте круг, как показано на рисунке справа, описание обрезки на 1 странице этой работы.
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Для построения зеркального отображения дуги с использованием центральных точек левого и правого кругов (ось отражения) используйте команду «Изменить», «Зеркало». После выбора объектов не забывайте нажимать <Enter>. 
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1 Вид спереди для детали построен. Теперь объекты вида спереди будут использованы для построения вида сверху.                                                        
Обрежьте наружный левый круг, как показано на рисунке
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Построение вида сверху.

Установите в качестве текущего слоя слои Модель-верхняя сторона. Для этого можно использовать управляющий список «Слои» на панели «Слои» или Диспетчер свойств слоев.
Для построения линии, начинающейся в левой части детали, включите полярную привязку, выберите отрезок, переместите курсор от центра круга на край детали вдоль горизонтальной линии, щёлкните крайнюю точку детали: центр-пересечение, переместите курсор вертикально вверх,  угол 900 , после чего введите 100, чтобы построить линию длиной 100 мм. Нажмите клавишу <Enter> 2 раза. Затем постройте линию длиной 100 мм в правой части детали.
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  Соедините верхние концы вертикальных линий отрезком. Сместите горизонтальную линию на 12 мм вниз при помощи команды строки меню: Изменить, Подобие.

Обрежьте нижние концы вертикальных линии для построения прямоугольного контура вида сверху (смпри помощи команды строки меню: Изменить, Подобиеюора на край на 1 странице работы          


































. стр1). Сместите самую верхнюю горизонтальную линию вверх на 3 мм. Постройте вертикальные линии от  других кругов, как показано на рисунке.

Обрежьте четыре вертикальные линии, представляющие собой силуэтные кромки отверстии,

как показано на рисунке. После выбора горизонтальных линий раздела обязательно нажмите ENTER
для обрезки.


Обрежьте другие вертикальные линии, как показано на рисунке. При необходимости выполните

операции зумирования и панорамирования.
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VHNS pa3fena
Ans obpeskn

(OBpekBTe CaMyF0 BEPXHIOK TOPH30HTATBHYO THHHIO, KaK MOKA3aHO HA PHCYHKE.

TlocTpoiiTe BepTHKATBHYIO THHHIO ¢ HAYaIOM B KOHETHOH TOUKe AyTH NEPIEHIHKYIIPHO K TOPH30HTATBHOM
THHHH, KaK TIOKA3aHO Ha PHCYHKe. JTa THHHA GYIeT Pe/KYIIHM KOHTYPOM 14 GHEHHA AeTaTH.

-

(OBpekBTe TOPH3OHTATBHYTO THHHEO 10 THHHH Pa3leNa. KaK MOKA3aHO Ha PHCYHKE.

! NVHWS pasgena

Ans obpeskn

‘VaaTHTe BepTHKATBHYIO THHHIO pasTeTa

yAaneHue nnHum




 Обрежьте самую верхнюю горизонтальную линию, как показано на рисунке.
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 Постройте вертикальную линию с началом в конечной точке дуги перпендикулярно к горизонтальной линии, как показано на рисунке. Эта линия будет режущим контуром для биения детали.
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 Обрежьте горизонтальную линию по линии раздела, как показано на рисунке.
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 Удлините оставшуюся вертикальную линию, как показано на рисунке.
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"VITHHHATE OCTABIIyIOCA BEPTHKATBHYIO THHHIO, KaK MOKA3aHO Ha PHCYHKE.

YANuHUTE NUHUIO

JToGaBBTe CONPAKEHHA B | MM K Hapy/KHBIM YITIaM.

B cBepXy MOYTH MOCTPOeH. CKPBITBIE THHHH CHTY3THBIX KPOMOK OTBEPCTHH BCe eIlle HeOGXOTHMO 3aMEHHTh Ha
IITPHXOBOI THIT THHHH.

CUNY3THbIE KPOMKU

U1 H3MeHEHHA THIIA THHHH OTHOH H3 IeTHIPEX BEPTHKATSHBIX THHHH HeOGKOIHMO H3MEHHT 3HAYCHHE THIIA THHHIL
Ha3HAUCHHOE A HAX B HACTosMIee BpeMi. Kak GBITO CKa3aHO. MOKHO BEIGPATh OGBEKTEI H 3aTeM HCIIOTB30BaTh THG0
TAIHTPY CBOICTB, THGO AHETh HHCTPYMEHTOB «CBOHCTBA» [ 3a[JaHIA TPeGyeMOoro THIIA THHHH.

W3meHeHWe Tuna NuHUM
BrIGepHTe JeThIpe CHIY3THBIE KPOMKH OTBEPCTHIL.

BriGepute B MeHI0 «PeaKTHPOBaHHe» » «CBOHCTBaY.

(OGpaTHTe BHHMAHHE, UTO IIPH BEIGOPE HECKOTBKHX 0GBEKTOB B CIIHCKE OTOGPAKAIOTCA TOTBKO Te CBOHCTBA,
KOTOPBIE PHCYTITH BCEM BEIGPAHHEIM 0GBEKTaM.

B nanuTpe cBojicTs BoidepuTe «THI THEHEY. HakMHTe CTperIKy i BEIGepHTe B crmcke ACAD_ISO02W100.
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TlepeMecTHTE Kypcop 3a ATHTPY CBOHCTB H HAAMHTE KTaBHITY ESC 114 OTMEHBI BEUICTCHHA.

Temneps YeThIpe THHHH 0TOOPaKAOTCA IMTPHXOBOI THHHEH.





 Вид сверху почти построен. Скрытые линии силуэтных кромок отверстии все еще необходимо заменить на

штриховой тип линии.
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Для изменения типа линии однои из четырех вертикальных линии необходимо изменить значение типа линии, назначенное для них в настоящее время. Как было сказано, можно выбрать объекты и затем использовать либо палитру свойств, либо панель инструментов «Свойства» для задания требуемого типа линии.

Изменение типа линии

1 Выберите четыре силуэтные кромки отверстий.

2 Выберите в меню «Изменить» ➤ «Свойства».

Обратите внимание, что при выборе нескольких объектов в списке отображаются только те свойства,

которые присущи всем выбранным объектам.

3 В палитре свойств выберите «Тип линии». Нажмите стрелку и выберите в списке ACAD_ISO02W100.

4 Нажмите «Масштаб типа линии». Щёлкните значок калькулятора справа в этой строке, введите 0.3 в поле значения масштаба типа линии и нажмите «Применить», закройте палитру свойств.

5 Нажмите клавишу ESC для отмены выделения.

Теперь четыре линии отображаются штриховой линией.
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Копирование свойств из объекта в другие объекты

Можно копировать свойства из одного объекта в другие. Копировать можно цвет, слои, тип линии, масштаб

типа линии, толщину линии, высоту объекта, стиль печати и, в некоторых случаях, размерные стили,

текстовые стили и штриховку.

1 Создайте новый чертеж.

2 Постройте несколько объектов с разными свойствами цвета.(Формат, Цвет).

3 Выберите в строке меню «Изменить» ➤ «Копирование свойств».

4 Выберите исходный объект, свойства которого необходимо скопировать.

5 Выберите объекты, в которые необходимо скопировать свойства.

Для задания набора копируемых свойств можно воспользоваться опцией «Настройки» команды.

Редактирование с помощью ручек

Ручками называются специальные маркеры в виде маленьких квадратиков, расположенные на выбранном

объекте. Ручки находятся в характерных точках объектов и являются удобным инструментом

редактирования.
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После выбора объекта можно выбрать ручку и переместить ее с помощью курсора. Для отображения

дополнительных параметров нажмите правую кнопку мыши на ручке. Открывается контекстное меню. Затем

выберите режим редактирования с помощью ручек.
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Редактирование объектов с помощью ручек

1 Постройте несколько объектов.

2 Нажмите кнопку мыши на нескольких объектах, чтобы выбрать их и отобразить их ручки.

3 Выберите ручку на объекте и нажмите кнопку мыши, чтобы задать ее новое местоположение. Это режим

«Вытягивание», выбранный по умолчанию.

Обратите внимание на режим ручек в то время, когда объектная привязка включена.

Обратите внимание на режим ручки при растягивании ручки на другую ручку.

4 Выберите ручку на объекте и нажмите правую кнопку мыши.

5 Выберите другой режим ручек, например «Перенос», «Зеркало», «Поворот» или «Масштаб».

6 Для выхода из режима редактирования с помощью ручек нажмите ESC.

Создание пометочных облаков

Просмотр чертежей и процесс внесения электронных пометок можно сделать более удобным, если

использовать возможность размещения на чертежах облаков для пометок, которые позволяют выделять

пометки, вносимые в чертеж. Облако для пометок вокруг выделяемого объекта строится полилинией,

по форме напоминающей облако (см. рисунок).
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Создание облака для пометок

1 Выберите в меню «Черчение» ➤ «Облако».

2 Нажмите кнопку мыши в области рисования и переместите курсор, чтобы выбрать область.

3 Выполните команду повторно, чтобы проверить, всегда ли вместе с облаком для пометок создается дуга

и можно ли отменить ее построение.

Получение сведений о чертеже

Имеется возможность получать различного рода сведения о модели с помощью специальных команд.

Наиболее часто используемой является команда ДИСТ.

С помощью команды ДИСТ можно быстро получить информацию о взаимном расположении пары точек.

Для двух заданных точек можно отобразить следующую информацию:

■ Расстояние между точками, выраженное в единицах чертежа

■ Угол между точками в плоскости XY

■ Угол между точками в плоскости XY

■ Дельта, или разность координат точек по осям X, Y и Z

Определение расстояния и угла между точками

1 Выберите в меню «Сервис» ➤ «Сведения» ➤ «Расстояние».

2 С помощью объектной привязки найдите точку на объекте.

3 С помощью другой объектной привязки найдите точку на другом объекте.

4 Проверьте данные, отображаемые в окне команд.

5 Для просмотра данных в окне большого размера, называемом Текстовое окно, нажмите F2.

Контрольные вопросы.

1. Способы выбора объектов для редактирования.

2. Способы удаления объектов.

3. Как удлинить объект до границы другого объекта?

4. Как сделать обрезку объекта?

5. Способы копирования объектов.

6. Как скопировать объект в новое место?

7. Как создать подобный объект, параллельный данному?

8. Как создать зеркальное отображение объектов?

9. Как сделать перенос и поворот объектов?

10. Как сделать сопряжение углов?

11. Копирование свойств из объекта в другие объекты
12. Построить точный чертёж.
13. Понятие ручки и как с её помощью редактируют объект?
14. Создание облака для пометок.

15. Для чего нужна команда ДИСТ ?

16. Определение расстояния и угла между точками.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 16

Тема: Изучение порядка работы в графической программе «КОМПАС».
Цель работы: изучение программного интерфейса, настроек графического редактора, команд вычерчивания графических примитивов и геометрических изображений на чертежах.
Ход работы

1. Запустите программу Компас, затем создайте новый чертёж Файл – Создать – Чертёж.
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2. Задайте лист нужного размера и положения, для этого в строке меню выберите меню Сервис – Параметры… - Параметры первого листа – Формат
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3. На панели инструментов «Геометрия» выберите Прямоугольник и, рисуя, задайте нужные размеры, установив оси.
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Нажмите правой клавишей мыши – Прервать команду [image: image98.png]


.

4. Для выполнения скруглений углов прямоугольника включить кнопку Скругление на углах объекта [image: image99.png]


 на Панели расширенных команд ввода скруглений (Инструменты – Геометрия – Скругления - Скругление на углах объекта [image: image100.png]


) и в строке параметров задать радиус скругления 20. Для выполнения скругления всех углов включить кнопку Обработка углов контура и указать мишенью на любой из отрезков прямоугольника (рисунок).
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5. При построении окружностей для определения положения центральных точек с помощью команды Параллельная прямая [image: image102.jpg]


 по обе стороны от вертикальной и горизонтальной осевых линий детали на расстоянии 35 мм и 20 мм соответственно по строить вспомогательные прямые (рисунок). Полученные точки пересечений будут искомыми точками. 6.11. Затем включить кнопку Ввод окружности [image: image103.jpg]


 и построить левую верхнюю окружность радиусом 20 мм с осями симметрии.
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6. Выберите на панели инструментов «Геометрия» - Окружность и от найденного центра нарисуйте окружность радиусом 20 см.
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7. Остальные окружности построить с помощью команды Симметрия [image: image106.jpg]


. Для этого активизировать команду Симметрия на Панели Редактирование Инструментальной панели и включить кнопку Выбор базового объекта на Панели специального управления. Указать мишенью на вертикальную ось симметрии в любой ее точке для построения правого отверстия. Выделить оба верхних отверстия о командой Выделить рамкой (рисунок) и с помощью команды Симметрия построить нижние пары отверстий.
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8. С помощью команды Удалить – Вспомогательные кривые и точки - В текущем виде удалить вспомогательные построения.
9. Расставьте на чертеже размеры. Для этого на Компактной панели инструментов выберите пиктограмму Размеры. На появившейся панели выберите соответствующие размеры и поставьте их на чертеже.
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Заполните рамку данными. Для этого щелкните двойным щелчком левой клавишей мыши по рамке. По окончании ввода данных щелкните правой клавишей мыши по рамке и выберите Создать объект. На рисунке 9 изображен результат работы.
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Рисунок 9 – Результат работы

Задания к практической работе

Задание. Выполнить индивидуальную часть задания своего варианта.

Вариант 1
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Вариант 2
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Вариант 3
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Вариант 4
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Вариант 5
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Вариант 6
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Вариант 7
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Вариант 8
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Вариант 9
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Вариант 11
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Вариант 12
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Вариант 13
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Контрольные вопросы
1. Как осуществляется доступ к командам вычерчивания объектов?

2. Как вызвать расширенную панель команд?

3. Какими способами можно построить изображение точки?

4. Как изменить стиль отрисовки точек?

5. Для чего используется вспомогательная прямая ?

6. Как указать положения точек при построении отрезка?

7. Как построить многоугольник?

8. Как построить окружность по двум точкам?

9. Как строится дуга окружности?

10. Для чего при построении используют привязки?

11. Какие виды привязок существуют?
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6. Информатика: лабораторный практикум. Грошев А.С. (Арх.ГТУ, 2014, 148с.)

7. Информационные системы. (Учебник) Избачков Ю.С., Петров В.Н. и др. (2013, 4-е изд., 544с.) 

8. Информационные технологии. (Учебное пособие для ссузов.) Румянцева Е.Л., Слюсарь В.В. (2013, 256с.) 

9. Компьютерные сети.  Таненбаум Э. (2013, 5-е изд., 992с.)  
10. Компьютерные сети. Принципы, технологии, протоколы. (Учебник) Олифер В.Г., Олифер Н.А. (2014, 4-е изд., 958с.)

11. Операционные системы. Разработка и реализация.  Таненбаум Э., Вудхалл А. (2007, 3-е изд., 704с.)

12. Организация ЭВМ.  К. Хамахер, З. Вранешич, С. Заки (2013, 6-е изд., 848с.) 
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