
Практическая работа №3-4

Тема: Работа с объектами на рабочем столе: выделение, перемещение, просмотр свойств, создание, переименование, удаление. Работа с окнами.

Цель: научиться создавать, удалять, переименовывать папки, перемещать и выделять файлы, работать с ярлыками и пиктограммами, просматривать свойства документов, работать с окнами программ и документов.

Программное обеспечение:  ОС Windows XP

Теоретическая часть:

На рабочем столе отображаются пиктограммы с названиями, дающие ссылки на диски, папки (каталоги), прикладные (Word, Excel и др.) и системные (Мой компьютер, корзина и др.) программы, файлы документов. Пиктограмма имеет вид картинки, например, закрытой папки – [image: ], документа – [image: ] и др.
Ярлык – это короткий файл с расширением .lnk, который содержит адрес какого-нибудь диска, папки, другого файла. Пиктограммы ярлыка – это картинка с загнутой стрелкой.
Панель задач – это средство доступа к каскадному меню, программам и файлам. Она содержит кнопку ПУСК, индикаторы клавиатуры, часы, кнопки окон.
Окно объекта состоит из: строки заголовка, строки меню, панелей инструментов, рабочего поля, строки состояния. В рабочем поле, где размещается документ, имеются вертикальная и горизонтальная полосы прокрутки с бегунком.
Размеры окон можно изменять, перетягивая границы окна. Окно можно развернуть во весь экран – [image: ], закрыть – [image: ], вернуться к первоначальному виду – [image: ], свернуть в значок – [image: ].
Клавиши:
Alt + F4 – закрыть текущее окно.
Shift + Alt + F4 – закрыть несколько упорядоченных окон.
Щелчок правой кнопкой мыши на объекте вызывает контекстное меню. В нем можно выбрать пункт СВОЙСТВА.
Щелчок левой кнопкой мыши на объекте выделяет объект.

ПРАВИЛА БЕЗОПАСНОСТИ:
1. Перед началом работы изучите инструкцию и теоретический материал.
2. Не открывайте, не перемещайте, не удаляйте и не переименовывайте системные папки и файлы.
3. Не форматируйте логические диски.
4. Если компьютер не реагирует на ваши команды, обратитесь к преподавателю. Не старайтесь самостоятельно устранить неполадки. 
5. После выполнения работы верните первоначальный вид рабочего стола.


Ход выполнения задания. 
I часть
1.  Откройте папку МОЙ КОМПЬЮТЕР (ярлык папки находится на рабочем столе). Дважды щелкнете на ярлыке диска D:. 
2. Щелчком на  раскрывающей  кнопке  разверните  окно на полный экран. 
3.  В строке меню дайте команду Файл>Создать>Папку. Убедитесь в том, что в рабочей области окна появился значок папки с присоединенной надписью Новая папка. 
4. Щелкните правой кнопкой мыши на свободной от значков рабочей области окна текущей папки. В открывшемся контекстном меню выберите команду Создать>Папку. Убедитесь в том, что в пределах окна появился значок папки с надписью Новая папка(2). 
5.  Создайте еще три папки с помощью меню и с помощью контекстного меню (щелчок правой кнопкой мыши на свободной от значков рабочей области окна текущей папки). 
6. Щелкните правой  кнопкой мыши на  значке Новая папка. В открывшемся  контекстном  меню  выберите  пункт  Переименовать.  Дайте папке содержательное имя – Кафедры.  
7.  Выделите надпись Новая папка(2). Сделайте щелчок левой кнопкой мыши на надписи и переименуйте папку. Дайте папке имя ФИЗИЧЕСКОЙ ГЕОГРАФИИ. Аналогично переименуйте остальные папки – ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ГЕОГРАФИИ, ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ, ГЕОЭКОЛОГИИ. 
8.  Восстановите окно диска D: до нормального размера щелчком на восстанавливающей кнопке. 
9.  Откройте окно МОЙ КОМПЬЮТЕР. В нем откройте окно с содержимым жесткого диска D:. Пользуясь полосами прокрутки, разыщите в нем папку Кафедры и откройте ее двойным щелчком. Расположите окна 
слева направо. Для этого вызовите контекстное меню панели задач (щелчок правой кнопки мыши на полосе панели задач) и активизируйте соответствующую  команду.  Перетаскиванием  переместите  папку  ГЕОЭКОЛОГИИ из папки жесткого диска D: в окно папки. Специальным перетас-
киванием (с помощью правой кнопки мыши) переместите папку ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ в папку КАФЕДРЫ и по окончании перетаскивания 
выберите пункт Переместить в открывшемся контекстном меню.  310. В окне D: щелчком выделите значок папки ФИЗИЧЕСКОЙ ГЕОГРАФИИ. При нажатой клавише CTRL щелчком выделите значок папки 
ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ГЕОГРАФИИ. Убедитесь в том, что в рабочей области одновременно выделено два объекта (групповое выделение). 
11. Заберите выделенные объекты в буфер обмена комбинацией клавиш (CTRL + X).  
12. Сделайте активным окно папки КАФЕДРЫ. Вставьте в него объекты, находящиеся в буфере обмена (CTRL + V).  
II Часть
Операции с файловой структурой 
Цель работы. Создание, удаление и восстановление, копирование и переименование папок и файлов специальной программы Проводник; восстановление удаленных файлов из Корзины. 
Ход выполнения задания. 
1.  Дважды щелкните левой клавишей мыши на ярлыке МОЙ КОМПЬЮТЕР, лежащем на Рабочем столе. Создайте папку STUDENT на диске D:, используя меню Файл>Создать>Папка.  
2.  С  помощью  текстового  редактора  Блокнот (Notepad) (Пуск>Программы>Стандартные>Блокнот) создайте файл, содержащий ваше полное имя и фамилию, номер группы и номер домашнего телефона.  
3.  Сохраните файл в каталоге D:\STUDENT\ФАМИЛИЯ, назвав его вашим именем. Для этого выберите меню Файл>Сохранить как, раскройте список Папка в верхней части окна СОХРАНИТЬ КАК. Выделите диск D:, в  открывшемся  списке  папок  найдите  папку STUDENT. Создайте  в  ней еще одну папку, названную вашей фамилией. Для этого выберите сверху в окне пиктограмму Создать папку, введите имя папки – вашу фамилию. Затем войдите в эту папку и, щелкнув в строке Имя файла, введите ваше имя. Закройте окно Блокнота с помощью сочетания клавиш Alt+F4. 4.  Запустите  программу  Проводник (Explorer)  щелчком  правой кнопки мыши на кнопке Пуск. Щелчком на знаке “–” рядом с именем диска : сверните оглавление диска С:. Обратите внимание, знак “–” поменялся на “+”. 
5.  Раскройте оглавление диска D:. 
6.  Найдите в левой части окна Проводника папку STUDENT. Щелкните на знаке “+” рядом с именем папки. Выделите папку ФАМИЛИЯ. Переместите в нее папки, созданные в предыдущем задании в папке  МОИ ДОКУМЕНТЫ. 
7.  Выделите свой файл в правой части окна Проводника. 8.  Переименуйте свой файл, используя меню Файл>Переименовать (File> Rename). Назовите файл ВАШЕЙ ФАМИЛИЕЙ. Создайте  папку  в  папке STUDENT, используя  меню Файл>Создать>Папка, назовите ее ЛАБОРАТОРИИ. 
10. Создайте еще одну папку ДЕКАНАТ в папке STUDENT, используя контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши в свободном месте правого окна программы Проводник). 
11. Скопируйте  ваш файл из папки STUDENT\ФАМИЛИЯ  в папку ЛАБОРАТОРИИ, используя меню Правка (Edit). Для этого подсветите имя файла, который нужно скопировать, войдите в меню Правка>Копировать. Затем  откройте  ЛАБОРАТОРИИ  и  воспользуйтесь  меню  Правка>Вставить. 12. Скопируйте  ваш файл из папки STUDENT\ФАМИЛИЯ  в папку ДЕКАНАТ, используя перетаскивание пиктограммы файла с помощью левой кнопки мыши на имя папки при нажатой клавише Ctrl (если копирование производится на другой диск, нажимать клавишу Ctrl не надо).  
13. Удалите  файлы  из  папки  ЛАБОРАТОРИИ,  используя  меню Файл>Удалить (File>Delete), и  из  папки  ДЕКАНАТ,  используя  правую кнопку мыши (выберите в контекстном меню команду Удалить).  
14. Переместите ваш файл из папки STUDENT\ФАМИЛИЯ в папку ДЕКАНАТ, используя левую кнопку мыши (без Ctrl).  
15. При помощи меню Правка удалите папку ДЕКАНАТ.  
16. Найдите в Корзине удаленную папку ДЕКАНАТ. Восстановите ее при помощи меню, вызываемого правой клавишей мыши.  
17. Найдите  папку  ДЕКАНАТ  при  помощи  пункта  меню  Поиск:  Пуск> Поиск>Файлы и Папки. В строке Имя введите название папки, которую нужно найти. Щелкнув по клавише Обзор, выберите поле поиска: STUDENT.  
18. Удалите  папку STUDENT. Очистите  содержимое  Корзины,  используя меню Файл>Очистить корзину.   
III часть
Использование справки, буфера обмена, создание ярлыков 
 Цель  работы. Поиск  справочной  информации,  изучение  способов перемещения и копирования информации с помощью буфера обмена, быстрый доступ к объектам с помощью ярлыков. 
Ход выполнения задания. 
1.  Запустите программу Проводник. 
2.  Измените размеры окна Проводника, растягивая его за углы. 
3.  Распахните окно Проводника до максимума. 
4.  Сверните Проводник. 
5.  Запустите Мой компьютер с рабочего стола. 
6.  Активизируйте Проводник. 
7.  Загрузите справку Проводника.  
8.  С помощью указателя найдите информацию: Мой  компьютер – Изменение фона рабочего стола – Смена визуальных эффектов Windows. Прочитайте справку. 
9.  Закройте справку.  
10. Найдите  программу Explorer c помощью  Проводника (МОЙ КОМПЬЮТЕР>С:>WINDOWS>Explorer.exe).  
11. Создайте ярлык для Explorer (щелчок правой кнопкой мыши на программе, из контекстного меню выбрать команду Создать ярлык).  
12. Переместите  ярлык  на  рабочий  стол (щелчок  правой  кнопкой мыши  на  ярлыке,  из  контекстного  меню  выбрать  команду  Отправить>рабочий стол). 
13. Посмотрите свойства созданного ярлыка (также с помощью кон
14. Смените значок для ярлыка. Удалите ярлык. 
15. Активизируйте  программу  Проводник (Microsoft Explorer). Раскройте в левой части окна оглавление диска D:. 
16. С помощью инструмента Вид панели инструментов для представления оглавления диска D: выберите формат Список.  
17. Просмотрите оглавление рабочего диска D:. 
18.  Просмотрите свойства диска D: (Файл>Свойства). 
19. Создайте  на  диске D: (Файл>Создать>Папку)  свою  рабочую папку по названию специальности и номерам курса-группы (например, GEOGRAF _1-1). В дальнейшем  тексте она будет называться РАБОЧАЯ ПАПКА. 
20. Просмотрите свойства РАБОЧЕЙ ПАПКИ. 
21. В левой части Проводника выделите папку ОБЩИЕ ДОКУМЕН-ТЫ >РИСУНКИ (ОБЩИЕ)>ОБРАЗЦЫ РИСУНКОВ. В правой части окна Проводника отобразилось содержание папки. Выделите первый, последний файлы и файл в середине папки щелчком мыши при нажатой клавише Ctrl. 
22. Скопируйте  их  в  буфер  обмена,  используя  сочетания  клавиш Ctrl+C (копировать), и вставьте содержимое буфера обмена в вашу рабочую папку, используя сочетания клавиш Ctrl +V (вставить). 
23. В  папке  ОБРАЗЦЫ  РИСУНКОВ  выделите  группу  трех  других файлов при нажатой клавише Shift и скопируйте их в РАБОЧУЮ ПАПКУ с помощью кнопок панели инструментов. (Если инструментов нет на панели,  то  их  можно  настроить  с  помощью  меню  Вид>Панели  инструментов>Настройка). 
24. Скопируйте в созданную РАБОЧУЮ ПАПКУ другой файл из каталога ОБРАЗЦЫ РИСУНКОВ, используя "мышку".  
25. Просмотрите оглавление РАБОЧЕЙ ПАПКИ. Измените  формат  представления  оглавления (Вид>Таблица)  и просмотрите размер файлов. Посмотрите, как изменились свойства РАБОЧЕЙ ПАПКИ. 
27. Создайте в РАБОЧЕЙ ПАПКЕ подкаталог STUDENT.  
28. Переместите в подкаталог STUDENT файл из РАБОЧЕЙ ПАПКИ, используя меню.  
29. Переместите  в  подкаталог STUDENT второй  файл  из  рабочей папки, используя "мышку".  
30. Удалите файл из подкаталога STUDENT, используя меню. 
31. Удалите файл из подкаталога STUDENT, используя "мышку". 
32. Восстановите один из удаленных файлов, используя меню Правка. 
33. Восстановите второй удаленный файл, используя корзину. 
34. Скопируйте в подкаталог STUDENT третий файл из рабочей папки. 
35. Перейдите из подкаталога STUDENT на один уровень вверх. 
36. Упорядочите  файлы  по  размеру (Вид>Упорядочить  значки>Размер). 
37. Скопируйте файлы наибольшего и наименьшего размера в каталог STUDENT. 
38. Удалите файлы из РАБОЧЕЙ ПАПКИ, не помещая их в корзину. Для этого используется сочетание клавиш Shift+Delete. Будьте внимательны при удалении! 
39. Закройте программу Explorer (Проводник).
Контрольные вопросы:
1 уровень:	
1. Перечислите элементы окна. 
2. Как изменить размер окна?
3. Перечислите типы объектов. 
4. Перечислите назначение полос прокрутки. 

2 уровень:
1. Для чего окно минимизируют? Как изменить размеры окна?
2. Чем отличается активное окно от пассивного?
3. Для чего предназначено контекстное меню?
4. Как открыть папку?

3 уровень:
1. Как активизировать контекстное меню?	 
2. Каково назначение программы Scan Disk?	
3. Как можно поместить пиктограммы в окне и на рабочем столе?	
4. Каково назначение комбинации Alt + F4? 	 
5. Каково преимущество размещения пиктограмм в виде таблицы?	

4 уровень:
1. Как можно поместить окна на рабочем столе?
2. Какие темы рабочего стола и заставок известны?
4. Как исследовать свойства диска и файла?
5. Как включить и выключить панель инструментов окна?


Практическое занятие №5-7
ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР MICROSOFT WORD

Цель: Привить у студентов навыки работы в текстовом процессоре  Microsoft Word. В результате выполнения данного комплекса лабораторных работ студенты должны научиться использовать различные способы редактирования и форматирования отдельных элементов текста, работать с таблицами и графическими объектами, а так же применять дополнительные средства обработки документов.

Практическая работа №5
Работа в текстовом редакторе MS Word. Форматирование и редактирование документа MS Word.
Цель работы -  Привить у студентов навыки редактирования текста Microsoft Word, применения различных приемов форматирования элементов текста Microsoft Word

Краткие теоретические сведения

Для запуска программы Microsoft Word необходимо выполнить команду Пуск + Программы + Microsoft Word.
Для вызова справочной системы необходимо выбрать команду Справка + Справка: Microsoft Word. На экране появится помощник, введите вопрос справки и нажмите кнопку Найти. В окне выберите действие выберите любую тему и нажмите Найти. В окне справочника перейдите во вкладку Содержание и найдите необходимую для вас тему.
Для выделения всего текста выберите команду Правка + Выделить все.
Для установки форматов абзаца необходимо выбрать команду Формат + Абзац.
Для поиска и замены текста в файле используются команду Правка + Найти и Правка + Заменить.
Для сохранения файла используются команды Правка + Сохранить или Правка + Сохранить как.
В окне Microsoft Word существует несколько режимов просмотра документов: Обычный, Разметка страницы, Структура. Изменение режима просмотра производится с помощью меню Вид.
Для вставки рисунка из файла необходимо выбрать команду Вставка + Рисунок + Из файла.
Параметры страницы устанавливаются в диалоговом окне, которое вызывается с помощью команды Файл + Параметры страницы.
Форматирование шрифта производится с использованием команды Формат + Шрифт, а абзаца - Формат + Абзац.
Установление границ и управление заливкой производится в меню Формат + Границы и заливка.
Для создания списков используется команда Формат + Списки. Открывается диалоговое окно, в котором имеется три вкладки: Маркированный, Нумерованный и Многоуровневый. 
Для установки разрыва в тексте выполняется команда Вставка + Разрыв. Разрыв может быть на текущей странице и на следующей странице.
Для создания многоколоночного текста выбирается команда Формат + Колонки.
Перемещение по тексту
Перемещение по тексту осуществляется с помощью следующих основных клавиш:

	Клавиши
	Назначение

	Ctrl + 
	Перемещение курсора на одно слово влево

	Ctrl + 
	Перемещение курсора на одно слово вправо

	Ctrl + Home
	Перемещение курсора на первую букву текста

	Ctrl + End
	Перемещение курсора на последнюю букву текста

	Ctrl + 
	Перемещение курсора на абзац вверх

	Ctrl + 
	Перемещение курсора на абзац вниз

	End
	Перемещение курсора в конец строки

	Home
	Перемещение курсора в начало строки

	Page Up
	Листание экранных страниц вверх

	Page Down
	Листание экранных страниц вниз

	   
	Перемещение курсора по тексту от позиции к позиции



Операции редактирования текста позволяют изменить уже существующий электронный документ путем добавления, удаления или перестановки его фрагментов, слияния нескольких документов в один или разбиения документа на несколько более мелких.
Форматирование символов и абзацев – частный случай редактирования.
В общем случае редактирование изменяет содержание текста.

Задание:

1. Запустите программу Microsoft Word.
2. Выполните команду Справка +Справка по Microsoft Word. Во вкладке Содержание откройте раздел Ввод текста, перемещение по документам, выделение текста, создание, открытие и сохранение документов. Просмотрите справку по перемещению по документу с помощью мыши. Прочитайте справку и сверните данный раздел.
3. Откройте подраздел Открытие документов + Открытие документа + Открытие документа на жестком или сетевом диске. Прочитайте справочную информацию и закройте справочную систему.
4. Создайте новый документ (Файл + Создать). Наберите следующий текст: 

На публичных торгах приобретено имущество, 
выбывшее из владения помимо воли владельца.
ИЧП «Ирина» в установленном законодательством о приватизации порядке приобрело в собственность помещение книжного магазина, оформив все необходимые документы.
ЗАО «Три Д» под угрозой применения насилия (что на самом деле было установлено органами внутренних дел) заставило ИЧП «Ирина» заключить с ним договор купли-продажи недвижимости и оформить все необходимые документы. При этом акционерное общество ничего не заплатило предприятию.
Затем ЗАО «Три Д» заключило с коммерческим банком кредитный договор на крупную сумму и обеспечило его залогом - книжным магазином.
Поскольку кредит возвращен не был, банк обратился в арбитражный суд, который удовлетворил исковые требования, а в связи с отсутствием у ЗАО «Три Д» денежных средств на расчетном счете взыскание было обращено на имущество. На недвижимость наложили арест и выставили ее на торги.
С победителем торгов - ТОО «Ветерок» был заключен договор купли-продажи магазина, и товарищество оформило все необходимые документы.

5. Выделите первые пять строк текста и удалите их с помощью меню Правка + Очистить. 
6. Используя кнопки Отменить и Вернуть просмотрите как меняется текст. Отмените удаление.
7. Вырежьте последний абзац и вставьте их над словом Затем. 
8. Установите курсов в начало текста и произведите поиск слова Ирина.
9. Установите курсов в начало текста и произведите замену выражения «Три Д» на «Бренд» во всем тексте. Закройте окно Найти и заменить.
10. Сохраните файл в папке с именем вашей группы под названием Занятие 1_ ФИ. (Вместо ФИ укажите полностью свою фамилию и имя. Например: Занятие 1_Иванов Петр).
11. Установите режим просмотра документов Режим структуры и просмотрите появившуюся новую панель инструментов.
12. Перейдите в режим разметки страницы.
13. Установите курсор в конце первой строки и нажмите Enter для того, чтобы появилась новая строка в тексте.
14. В это место вставьте рисунок из файла или из коллекции клипов (выберите рисунок из в категории Научная графика)
15. Рисунок расположите по центру текста и уменьшите рисунок в два раза.
16.  Переместите рисунок в начало текста выше заголовка.
17. Установите для текста последовательно Масштаб 50%, Страница целиком и Масштаб 75%.
18. Выведите на экран непечатные символы текста.
19. Установите параметры страницы для документа: ориентация – книжная, верхнее поле – 1,5 см, нижнее – 1,5 см, левое – 3 см, правое – 1 см.
20. Просмотрите текст с помощью движения ползунка, с помощью клавиш Page Up и  Page Dn, Ctrl + End, Ctrl + Home, Home, End.
21. Просмотрите данный документ на предварительном просмотре.
22. Выделите заголовок и установите для него размер шрифта 18 и Полужирное начертание. Заголовок подчеркните волнистой линией, придайте эффект ''с тенью'', и оформите синим цветом, интервал между буквами разреженный на 2 пт. Придайте заголовку анимацию фейерверк.
23.	Для остального текста установите размер шрифта 14, а для последнего абзаца начертание Курсив.
24.	Установите курсор в начале текста и выделите его нажатием Shift + Pg Dn. В меню Формат + Абзац установите Интервал перед – 36п. и Полуторный межстрочный интервал.
25.	Для второго абзаца, установить выравнивание  по левому краю с выступом первой строки на 1,6 см.
26.	Для третьего абзаца, установить отступ от левого поля на 1,5 см и отступ первой строки на 0,7 см и отступом от правого поля на 4 см.
27.	Для четвертого абзаца, установить выравнивание  по ширине, с межстрочный интервал равный 30 пт. 
28.	Для пятого абзаца, установить  тройной межстрочный интервал.
29.	Сделайте интервал между третьим и вторым абзацами равным 30 пт.
30.	Выделите последний абзац и в меню Формат + Границы и заливка установите тип границы Тень, двойной тип линии шириной 1,5пт.
31.	В меню Формат + Колонки установите тип 2 колонки, Применить - До конца документа и активизируйте режим Разделитель. 
32.	Выполните команду меню Вставка + Разрыв и установите разрыв Начать новую колонку. И наберите текст Word Word Word Word Word Word и нажмите Enter. 
33.	Выполните команду меню Вставка +Номера страниц, установите номер страницы в верху листа по центру и установите флажок Номер на первой странице.
34.	Подготовьте документ к печати - Файл + Печать + Параметры. Посмотрите возможности задания режимов печати.
35.	Сохраните изменения документа.

Контрольные вопросы:

1. Как запустить программу Microsoft Word?
2. Как открыть, сохранить и закрыть документ в программе Microsoft Word?
3. Как в Microsoft Word производится вставка рисунков?
4. Какие клавиши используются для перемещения курсора по документу?
5. Как просмотреть справочную систему Word?
6. Как производится форматирование абзаца в Word?
7. Какие режимы просмотра документов Вы знаете и как они подключаются?
8. Как изменить расстояние между строками текста и в каком случае учитывается параметр «Значение» при установке межстрочного интервала?
9. Как можно изменить положение текста относительно правого и левого полей? Как сделать так, чтобы текст оказался на левом или правом поле?
10. Как изменить интервал между выделенным и предыдущим абзацами? Как изменить интервал между выделенным и следующим абзацами?
11. Как создать выступ или отступ первой строки?
12. Как сформировать многоколоночный текст?
13. Как установить разрыв в тексте?


Практическая работа №6
 Применение автоматизированных списков в документах Word.
Маркированные, нумерованные, многоуровневые списки и сноски. Создание математических формул.
Цель занятия:	получить навыки оформления списков и сносок в документах
Приобретаемые умения и навыки:	создание маркированных, нумерованных и многоуровневых списков, вставка и копирование сносок в тексте


Краткие теоретические сведения
Правила оформления различных документов иногда требуют наличия в документах списков. Принято выделять три типа списков:
· Маркированные списки (или списки-бюллетени) используются при перечислении или выделении отдельных фрагментов текста. В качестве примера можно использоваться данный фрагмент текста, оформленный с помощью средств маркированного списка.
· Нумерованные списки полезны в тех случаях, когда нужно определить порядок изложения.
· Многоуровневые (или иерархические) списки, т.е. имеющие несколько уровней. В таких списках допустимы как нумерованные элементы, так и символы маркера.
Для создания списков используется команда Формат + Списки. Открывается диалоговое окно, в котором имеется три вкладки: Маркированный, Нумерованный и Многоуровневый. 
При создании списков с помощью кнопок панели инструментов Форматирование параметры их будут заданы по умолчанию. 
Изменение формата маркированного списка
С помощью окна диалога Список можно изменить следующие параметры маркированного списка:
· Символ маркера на любой символ из шрифтов, установленных на компьютере.
· Величину выступа.
· Расстояние между символом маркера и текстом.
· Выравнивание.
Для этих целей необходимо войти в меню Формат – Список и нажать кнопку Изменить, после чего откроется окно диалога Изменить маркированный список.
Ниже приведен состав его опций:
	Опции
	Назначение

	Символ маркера

	Шрифт
	Предлагает варианты различных шрифтов для выбранного символа

	Маркер
	Позволяет осуществить выбор варианта символа маркера

	Положение маркера

	Отступ
	Определяет выравнивание и положение маркера относительно левой границы текста

	Положение от текста

	Отступ
	Устанавливает величину отступа от правого края маркера до начала текста

	Образец
	Позволяет визуально оценить, как будет выглядеть список после внесения в него изменений 



 Изменение формата нумерованного списка
Нумерованные списки создаются на вкладке Нумерованные. Если предложенные форматы нумерованного списка не подходят для оформления конкретного документа, можно создать собственный формат списка, нажав кнопку Изменить в диалоговом окне Список на вкладке Нумерованный. При этом откроется окно диалога Изменение нумерованного списка.
Ниже приведены опции этого окна диалога, с помощью которых осуществляется изменение формата нумерованного списка.
	Опция
	Назначение

	Формат номера

	Нумерация
	Осуществляет выбор стиля номеров для списка

	Начать с
	Задает номер, с которого должна начаться нумерация в списке

	Шрифт
	Позволяет выбрать шрифт для номеров в списке и для любого текста до и после номеров Открывает вкладку Шрифт

	Положение номера

	Выравнивание
	Устанавливает выравнивание списка

	На
	Определяет выравнивание и положение номера

	Положение текста

	Отступ
	Устанавливает расстояние от правого края номера до начала текста

	Образец
	Дает возможность увидеть все проводимые изменения до внесения их в документ


[bookmark: 4]
Создание многоуровневых списков
Во многих видах документов встречаются более сложные типы списков. Это так называемые многоуровневые списки. В них также используется либо маркировка, либо нумерация, а иногда и сочетание того и другого. Но главное их отличие от предыдущих типов списков – наличие нескольких уровней. В зависимости от уровня для каждого абзаца устанавливается символ или номер.
Многоуровневые списки отличаются от обычных наличием отступов. Определенный отступ принимается за уровень такого списка.
Создание многоуровневого списка возможно только с помощью окна диалога Список. Причем уровни задает сам исполнитель, устанавливая определенные отступы. Word анализирует отступы и, в зависимости от их величины, нумерует, создавая уровни.
Можно создавать измененные форматы нумерации для различных уровней многоуровневого списка, однако в одном документе допустим только один формат многоуровневого списка.
Для создания многоуровневого списка необходимо выполнить следующие действия:
1.  Определить фрагмент документа, который предполагается оформить в виде списка.
2.  Создать отступы каждого абзаца, воспользовавшись кнопкой Увеличить отступ на панели инструментов Форматирование (при создании отступов нельзя использовать табуляцию).
3.  Выделить выбранный фрагмент текста.
4.  Выбрать команду Формат – Список. В окне диалога Список перейти  на вкладку Многоуровневый.
5.  Выбрать нужный тип многоуровневого списка из предложенных вариантов. Нажать ОК.
Вставка формулы
1. Укажите место для вставки формулы. 
2. В меню Вставка выберите команду Объект, а затем откройте вкладку Создание. 
3. В списке Тип объекта выберите Microsoft Equation 3.0. 
Если редактор формул недоступен, его необходимо установить.
4. Нажмите кнопку OK. 
5. Создайте формулу, выбирая символы на панели инструментов Формула и вводя переменные и числа с клавиатуры. Верхняя строка панели инструментов Формула содержит более 150 математических символов. Нижняя строка используется для выбора разнообразных шаблонов, предназначенных для построения дробей, интегралов, сумм и других сложных выражений. 
Изменение формулы
1. Дважды щелкните формулу, которую следует изменить. 
2. Для изменения формул используйте команды панели инструментов Формула. 

Задание 1.	Создание нумерованных и маркированных списков
1. Загрузите текстовый процессор Microsoft Office Word 2007
2. Наберите текст, учитывая форматирование
Винегрет овощной:
Картофель – 3 шт.
Морковь –2 шт.
Свекла – 1 шт.
Соленые огурцы – 2 шт.
Лук зеленый – 50 г
Масло растительное – 2 ст. ложки
Перец молотый, горчица, укроп – по вкусу
Листья салата
3. Оформите введенный текст как Маркированный список, для этого:
· выделите весь текст, кроме заголовка
· щелкните по раскрывающемуся списку кнопки Маркеры
· выберите команду Определить новый маркер
· для выбора знака маркера  щелкните по кнопке Символ
· в таблице выберите шрифт Wingdings 
· щелкните по знаку , нажмите ОК
· щелкните по кнопке Шрифт, выберите цвет текста красный, начертание полужирный, размер 14, нажмите ОК, ОК
· не снимая выделения с текста, вызовите команду Изменить отступы в списке, используя контекстное меню
· выставьте положение маркера 1,27 см, положение текста 1,9 см, нажмите ОК
4. Скопируйте весь текст и вставьте его ниже
5. Снимите маркировку во вставленном тексте, отщелкнув кнопку Маркеры
6. Оформите список как Нумерованный заданного вида, установив необходимые параметры:
· нумерация: I, II, III, …; формат номера: I.
· цвет текста синий, начертание обычный, размер 14
· положение номера 1,27 см, положение текста 2,25 см
7. Сохраните документ в своей папке с именем Список_1
Задание 2.	Создание многоуровневого списка
1. Создайте новый документ
2. Наберите текст, учитывая форматирование, используя кнопку Увеличить отступ для задания отступов
Внешние запоминающие устройства:
Накопители на магнитной ленте:
накопители на бобинной магнитной;
накопители на кассетной магнитной ленте – стримеры.
Дисковые накопители:
накопители на гибких магнитных дисках;
накопители на жестких магнитных дисках типа «винчестер»;
накопители на оптических дисках:
неперезаписываемые лазерно-оптические диски (компакт-диски);
перезаписываемые лазерно-оптические диски с однократной и многократной записью;
перезаписываемые магнитооптические диски;
магнитооптические диски с однократной записью.
3. Оформите текст как Многоуровневый список, для этого:
· выделите весь текст, кроме заголовка
· щелкните по раскрывающемуся списку кнопки Многоуровневый список
· выберите команду Определить новый многоуровневый список
· в появившемся диалоговом окне выставьте следующие параметры

	Уровень
	Формат номера:
	Нумерация

	1
	I.
	I, II, III, …

	2
	а)
	a, б, в, …

	3
	Символ 
	


· нажмите кнопку ОК
4. Сравните полученный результат с образцом, при необходимости приведите его к нужному виду, используя кнопки Уменьшить отступ, Увеличить отступ
I. Накопители на магнитной ленте:
1) накопители на бобинной магнитной;
2) накопители на кассетной магнитной ленте – стримеры.
II. Дисковые накопители:
1) накопители на гибких магнитных дисках;
2) накопители на жестких магнитных дисках типа «винчестер»;
3) накопители на оптических дисках:
· неперезаписываемые лазерно-оптические диски (компакт-диски);
· перезаписываемые лазерно-оптические диски с однократной и многократной записью;
· перезаписываемые магнитооптические диски;
· магнитооптические диски с однократной записью.

5. Сохраните документ в своей папке с именем Список_2
Задание 3.	Работа со сносками
1. Создайте новый документ
2. Наберите текст, учитывая форматирование
Вычислительная техника является важнейшим компонентом процесса вычислений и обработки данных. Первыми приспособлениями для вычислений были, вероятно, всем известные счетные палочки. Развиваясь, эти приспособления становились более сложными, например, такими как финикийские глиняные фигурки, также предназначаемые для наглядного представления количества считаемых предметов, однако для удобства помещаемые при этом в специальные контейнеры. Такими приспособлениями, похоже, пользовались торговцы и счетоводы того времени.
Постепенно из простейших приспособлений для счета рождались все более и более сложные устройства: абак (счёты), логарифмическая линейка, механический арифмометр, электронный компьютер. Несмотря на простоту ранних вычислительных устройств, опытный счетовод может получить результат при помощи простых счет даже быстрее, чем нерасторопный владелец современного калькулятора. Естественно, сама по себе, производительность и скорость счета современных вычислительных устройств давно уже превосходят возможности самого выдающегося расчетчика-человека.
3. Создайте сноску к словосочетанию счетные палочки, для этого:
· поместите курсор после словосочетания счетные палочки, выполните Ссылки/Вставить сноску
· в нижней части экрана откроется панель сносок, введите туда текст сноски:
Счетные палочки представляют собой одно- или многоцветные удлиненные брусочки, обычно сделанные из дерева или пластика. Используются сегодня для обучения счету
· в тексте документа появится номер сноски, являющейся номером сноски в нижней части страницы
4. Аналогично оформите к следующим словам сноски:
абак:	Абак – счетная доска, применявшаяся для арифметических вычислений приблизительно с V века до н.э. в Древней Греции, Древнем Риме
счёты	Счёты (русские счёты) – простое механическое устройство для произведения арифметических расчетов, усовершенствованный аналог римского абака, являются одним из первых вычислительных устройств. Счёты представляют собой раму с нанизанными на спицы костяшками, обычно по 10 штук. Счёты в XX веке часто использовали в магазинах, в бухгалтерском деле, для арифметических расчетов
линейка	Логарифмическая линейка, счетная линейка – аналоговое вычислительное устройство, позволяющее выполнять несколько математических операций, в том числе умножение и деление чисел, возведение в степень (чаще всего в квадрат и куб) и вычисление квадратных и кубических корней, вычисление логарифмов, потенцирование, вычисление тригонометрических и гиперболических функций и другие операции
арифмометр	Арифмометр – настольная (или портативная) механическая вычислительная машина, предназначенная для точного умножения и деления, а также для сложения и вычитания
5. Вставьте сноску Материал из Википедии – свободной энциклопедии (http://ru.wikipedia.org> … История_вычислительной_техники) к следующим словосочетаниям: вычислительная техника, финикийские глиняные фигурки, электронный компьютер, владелец современного калькулятора, расчетчика-человека, для этого:
· оформите данную сноску к словосочетанию вычислительная техника
· выделите в тексте номер этой сноски, нажмите кнопку Копировать
· поставьте курсор в место вставки сноски в новом предложении, нажмите Вставить
· вставьте сноску еще три раза
6. Сохраните документ в своей папке с именем Сноски
7. Выйдите из Word
Задание 6: Создайте новый документ и введите в него следующий текст:
1. Вычислить:



где 
x изменяется от 1 до 10 с шагом 0,5.
2. Вычислить:


x принимает значения 4,8; 9,6; 0,44
3. Вычислить:


4. Докажите, что:


5. Упростите выражение:


6. Все отрицательные элементы матриц C и D заменить их квадратами, а все положительные — заменить нулями.  Исходные данные:


		

7. Сохраните документ с именем Математические формулы_ФИ в папке с именем своей группы

Контрольные вопросы
1. Какие виды списков существуют?
2. Как создать маркированный список и изменить его формат?
3. Как создать нумерованный список и изменить его формат?
4. Как создать многоуровневый список и изменить его формат?
5. Как вставить в документ математические формулы и их изменить?


Практическая работа №7
Создание таблиц в Microsoft Office Word 2007
Цель занятия:	получить навыки работы с таблицами
Приобретаемые умения и навыки:	создание, редактирование и сохранение таблиц
Оснащение рабочего места:	ПК, Microsoft Office Word 2007
Контрольные вопросы при допуске к практической работе:
1. Как вставить таблицу в документ?
2. Как выравнивать текст в таблице?
3. Как объединять ячейки?
4. Как изменить границы в таблице?
Содержание работы и последовательность её выполнения
1. Загрузите текстовый процессор Microsoft Office Word 2007
2. Используя команду Вставка/Таблица/Вставить таблицу добавьте в свой документ таблицы, указав необходимое число строк – 11 и столбцов – 15
3. Создайте таблицу согласно образца, выделив нужные ячейки и объединив их с помощью команды Макет/Объединить ячейки 
4. Чтобы текст в таблице располагался вертикально, нужно выбрать Макет/Направление текста
5. Для создания рамки таблицы используйте различные типы линий, а также толщину этих линий на вкладке Конструктор в группе Нарисовать границы
Таблица 1
[image: ]

Таблица 2
[image: ]
6. Таблица 3 состоит из двух таблиц: первая – невидимая (для ее создания используйте обрамление таблицы – Нет границ), а вторая – видимая
Таблица 3
[image: ]
7. Сохраните документ в своей папке с именем Таблицы
8. Закройте Word


Практическая работа №8
Относительная и абсолютная адресация в Microsoft Office Excel 2007
Цель занятия:	закреплять навыки работы с электронной таблицей
Приобретаемые умения:	создание таблиц, работа с формулами
Оснащение рабочего места:	ПК, Microsoft Office Excel 2007
Контрольные вопросы при допуске к практической работе:
1. Что такое адрес ячейки?
2. Как ввести в ячейку формулу?
3. Что называют диапазоном ячеек?
4. Что такое абсолютная ссылка?
Содержание работы и последовательность её выполнения
Задание 1.	Вычислите значения функции Y= K*(X^2-1)(X^2+1) для всех Х на интервале [-2, 2] с шагом 0,2 при К=10. Решение должно быть получено в виде таблицы
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	№
	X
	K
	Y1=X^2-1
	Y2=X^2+1
	Y=K*(Y1/Y2)

	2
	
	
	
	
	
	



1. Загрузите Microsoft Office Excel 2007
2. Заполните шапку таблицы, начиная с ячейки А1
3. Установите ширину столбцов такой, чтобы надписи были видны полностью
4. Заполните вспомогательную таблицу начальными данными, начиная с ячейки Н1,
	
	H
	I
	J

	1
	X0
	step
	K

	2
	-2
	0,2
	10


где 	Х0 – начальное значение Х;
Step – шаг изменения Х;
К – коэффициент (const).

5. Используя функцию Автозаполнение, заполните столбец А числами от 1 до 21, начиная с ячейки А2 и заканчивая ячейкой А22
6. Заполните столбец В значениями Х, для этого:
· в ячейку В2 введите =$H$2
· в ячейку В3 введите =В2+$I$2
· заполните этой формулой ячейки В4:В22
7. Заполните столбец С значениями коэффициента К, для этого:
· в ячейку С2 введите =$J$2
· в ячейку C3 введите =C2
· заполните этой формулой ячейки C4:C22
8. Заполните столбец D значениями функции, для этого:
· в ячейку D2 введите =B2^2-1
· скопируйте эту формулу в ячейки D3:D22
9. Аналогичным образом заполните столбец Е значениями функции
10. Заполните столбец F значениями функции, для этого:
· в ячейку F2 введите =C2*(D2/E2)
· заполните этой формулой ячейки F3:F22
11. Отформатируйте основную и вспомогательную таблицы





	
	A
	B
	C
	D

	1
	
	% премии
	20%
	

	2
	
	
	
	

	3
	№
	Ф.И.О.
	Оклад
	Премия

	4
	1
	АНДРОНОВ Е.И.
	10000
	

	5
	2
	БАКУНИН М.К.
	8900
	

	6
	3
	ВАЛИЕВ Р.Ф.
	12000
	

	7
	4
	ГОРДЕЕВА И.В.
	9000
	

	8
	5
	ДОКУЧАЕВ В.Г.
	14600
	

	9
	6
	ЖАРОВ Л.З.
	20000
	

	10
	7
	ЗАХАРОВА Л.А.
	23000
	


Задание 2.	Имеется список сотрудников и окладов. Каждому сотруднику начислить премию в размере 20% оклада, имея ввиду, что процент может измениться, и тогда потребуется перерасчет
1. Перейдите на Лист 2. Создайте следующую таблицу
2. Рассчитайте значения для столбца Премия, для этого:
· в ячейку D4 введите формулу =C4*С1
· скопируйте формулу в ячейки D5:D10 и проанализируйте результат
3. Измените формулу в D4, установив абсолютный адрес ячейки С1, для этого:
· активизируйте D4 и нажмите F2 (режим редактирования)
· в формуле установите курсор перед С1 и нажмите F4, Enter
· скопируйте измененную формулу еще раз
4. Измените значение в С1, просмотрите результат пересчета

Задание 3.	Создайте таблицу для вычисления возраста
1. Перейдите на Лист 3. Создайте следующую таблицу
	
	A
	B
	C
	D

	1
	
	Текущая дата
	
	

	2
	№ п/п
	Фамилия И.О.
	Дата рождения
	Возраст

	3
	1
	Антонова В.Н.
	
	

	4
	2
	Вергун С.Л.
	
	

	5
	3
	Гончарова Т.Б.
	
	

	6
	4
	Дерикот Р.И.
	
	

	7
	5
	Малышев И.Ф.
	
	


2. Для столбца С установите формат Дата, для столбца D – Числовой (0 десятичных знаков)
3. Возраст рассчитайте как разность между текущей датой и датой рождения, деленной на 365
4. Вычислите возраст 10 человек
5. Сохраните документ в своей папке с именем Вычисления. Закройте MS Excel


Практическое занятие №9
Работа со встроенными функциями в Microsoft Office Excel 2007
Цель занятия:	получить навыки использования встроенных статистических, логических и математических функций
Приобретаемые умения:	использование встроенных функций, автозаполнения, форматирование таблицы
Оснащение рабочего места:	ПК, Microsoft Office Excel 2007
Контрольные вопросы при допуске к практической работе:
1. Что такое автозаполнение?
2. Как ввести в ячейку формулу?
3. Что называют диапазоном ячеек?
4. Как скопировать формулу?
Содержание работы и последовательность её выполнения
1. Загрузите Microsoft Office Excel 2007
2. Создайте и отформатируйте таблицу по образцу
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H

	1
	ИТОГОВАЯ ВЕДОМОСТЬ УСПЕВАЕМОСТИ ЗА 1 ПОЛУГОДИЕ

	2
	гр. 943

	3
	
	
	учебные дисциплины
	

	4
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Математика
	Физика
	Химия
	Ин. яз.
	Информатика
	Ср. балл

	5
	1
	Антонов О.Л.
	
	
	
	
	
	

	6
	2
	Иванов И.О.
	
	
	
	
	
	

	7
	
	Сергеев К.А.
	
	
	
	
	
	

	8
	
	Прокофьев И.И.
	
	
	
	
	
	

	9
	
	Силаева В.Л.
	
	
	
	
	
	

	10
	
	Шалаев Ф.С.
	
	
	
	
	
	

	11
	
	Чистов В.А.
	
	
	
	
	
	

	12
	
	Яковлев В.А.
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	кол-во 5
	
	
	
	
	
	

	15
	
	кол-во 4
	
	
	
	
	
	

	16
	
	кол-во 3
	
	
	
	
	
	

	17
	
	кол-во неусп.
	
	
	
	
	
	

	18
	
	лучший балл
	
	
	
	
	
	

	19
	
	худший балл
	
	
	
	
	
	


3. Произвольно введите оценки по всем предметам (от 2 до 5)
4. Заполните первый столбец автозаполнением
5. Вычислите средний балл для каждого студента, для этого:
· активизируйте ячейку Н5
· выполните команду Вставить функцию на вкладке Формулы (или кнопка fx в строке формул)
· в появившемся окне выберите категорию Статистические, в списке Функция выберите СРЗНАЧ, нажмите ОК
· отодвиньте следующее окно, так, чтобы был виден интервал С5:G5
· выделите мышкой С5:G5, который автоматически отобразится в поле ввода аргументов, ОК
6. Скопируйте введенную формулу в диапазон Н6:Н12
7.  Вычислите количество оценок 5 по математике, для этого:
· активизируйте ячейку С14
· выполните команду Вставить функцию
· выберите категорию Статистические, функцию СЧЕТЕСЛИ, ОК
· укажите диапазон С5:С12
· введите условие =5, ОК
8. Скопируйте формулу в диапазон D14:G14
9. Вычислите количество оценок 4, 3 и количество неуспевающих по каждому предмету (условие для неуспевающих <3)
10. Измените произвольно оценки по нескольким предметам, просмотрите изменение значений в ячейках с формулами
11. Установите для столбца Ср. балл одну цифру после запятой
12. Установите римскую запись числа для значений строки кол-во 5, для этого:
· активизируйте ячейку С14 и нажмите F2
· измените формулу в соответствии с образцом:
=РИМСКОЕ(СЧЕТЕСЛИ(С5:С12; «=5»))
· нажмите клавишу Enter, скопируйте измененную формулу в диапазон D14:G14
13. Присвойте имя диапазону ячеек Н5:Н12, для этого: 
· выделите этот диапазон ячеек
· выполните команду Присвоить имя на вкладке Формулы
· в поле Имя введите Успеваемость, ОК
14. Определите лучший и худший балл успеваемости в группе, для этого:
· активизируйте ячейку С18 и вызовите мастер функции
· в категории Статистические выберите функцию МАКС, ОК
· в поле Число 1 введите Успеваемость, ОК
· по аналогии определите значение для С19, выбрав функцию МИН
15. Перейдите на Лист 2
16. Создайте и отформатируйте таблицу для определения корней квадратного уравнения
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	РЕШЕНИЕ КВАДРАТНОГО УРАВНЕНИЯ

	2
	Коэффициенты
	Дискриминант
	Корни

	3
	А
	В
	С
	D
	Х1
	Х2

	4
	2
	10
	3
	
	
	


17. Введите формулу вычисления дискриминанта = B4^2-4*A4*С4
18. Введите формулы для вычисления корней уравнения:
· активизируйте ячейку Е11 и вызовите мастер функции
· выберите категорию Логические, функцию ЕСЛИ, ОК
· в поле лог_выражение введите D4<0
· в поле Значение_если_истина введите корней нет
· в поле Значение_если_ложь введите   (-B4 + КОРЕНЬ(D4))/(2*А4), ОК
· по аналогии вычислите значение второго корня
19. Перейдите на Лист 3
20. Создайте таблицу, содержащую следующие сведения об абитуриентах: фамилия, оценки за экзамены по математике, русскому и иностранному языках, сумма балов за три экзамена и информацию о зачислении: если сумма балов больше или равна проходному баллу и оценка за экзамен по математике – 4 или 5, то абитуриент зачислен, в противном случае – нет
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	Проходной балл
	
	13
	
	
	

	2
	Фамилия
	Математика
	Русский
язык
	Иностранный
язык
	Сумма
	ЗАЧИСЛЕН

	3
	
	
	
	
	
	


21. В ячейке С1 будет храниться значение проходного балла – 13
22. В ячейку Е3 поместите формулу, которая рассчитывает сумму баллов за три экзамена
23. В ячейку F3 введите следующую формулу =ЕСЛИ(И(Е3>=$C$1;B3>3);“Да”; “Нет”)
	
	A
	B
	C
	D

	1
	ТАРИФЫ ОПЛАТЫ

	2
	Комм/ус
	53,37
	Газ
	42,18

	3
	
	
	
	

	4
	РАСЧЕТ КВАРТПЛАТЫ

	5
	Квартира
	Площадь
	Человек
	Кв. плата

	6
	№ 1
	80
	4
	

	7
	№ 2
	60
	3
	

	8
	№ 3
	110
	4
	

	9
	№ 4
	120
	5
	

	10
	№ 5
	55
	2
	

	11
	№ 6
	76
	3
	


24. Составьте табель из 10 фамилий
25. Добавьте Лист 4. На нем создайте таблицу расчета платы за квартиру. Она состоит из оплаты коммунальных услуг (по 53 руб. 37 коп. за кв. метр) и оплаты за газ (по 42 руб. 18 коп. за каждого проживающего в квартире человека). При изменении тарифов оплаты должен производиться автоматический перерасчет квартплаты.
26. Сохраните документ в своей папке с именем Функции



Практическое занятие №10
Построение диаграмм и графиков функций в Microsoft Office Excel 2007
Цель занятия:	получить навыки создания и форматирования диаграмм и графиков
Приобретаемые умения:	создание, редактирование графиков функций и диаграмм, использование формул для выполнения расчетов 
Оснащение рабочего места:	ПК, Microsoft Office Excel 2007
Контрольные вопросы при допуске к практической работе:
1. Что такое автозаполнение?
2. Как ввести в ячейку формулу?
3. Что называют диапазоном ячеек?
4. Как скопировать формулу?
Содержание работы и последовательность её выполнения
1. [image: ]Загрузите Microsoft Office Excel 2007
2. Создайте и отформатируйте таблицу по образцу
3. Вычислите значения для последнего столбца
4. Постройте диаграмму прихода и расхода в зависимости от года, для этого:
· выделите диапазон В1:С5
· выполните Вставка/Гистограмма/Гистограмма с группировкой (первый вариант)
· на вкладке Конструктор выберите команду Выбрать данные, в появившемся окне в подписи горизонтальной оси (категории) щелкните по кнопке Изменить, выделите мышкой диапазон ячеек А2:А5, нажмите ОК, ОК
· на вкладке Макет выберите Название осей/Название основной горизонтальной оси/Название под осью и в появившемся поле для названия введите Год
· [image: ]на вкладке Макет выберите Название осей/Название основной вертикальной оси/Повернутое название и в появившемся поле для названия введите Количество
· на вкладке Макет выберите Название диаграммы/Над диаграммой и в появившемся поле для названия введите Итоги года
· на вкладке Макет выберите Подписи данных/У вершины снаружи
5. Измените размер диаграммы. Сравните свою диаграмму с образцом 
6. Отформатируйте диаграмму, для этого:
· выделите заголовок диаграммы и измените размер и начертание шрифта
· измените размер шрифта для подписей осей и значений
· переместите легенду в верхний правый угол
· [image: ]выделите на диаграмме любой столбец Приход, щелкните правой кнопкой мыши, выберите Формат ряда данных, измените цвет заливки
7. Измените данные в таблице согласно образца, просмотрите автоматическое изменение диаграммы 
	
	A
	B
	C
	D

	1
	х
	sinx
	cosx
	х2

	2
	-4
	
	
	

	3
	-3,5
	
	
	

	4
	-3
	
	
	

	5
	-2,5
	
	
	

	6
	-2
	
	
	

	7
	-1,5
	
	
	

	8
	-1
	
	
	

	9
	-0,5
	
	
	

	10
	0
	
	
	

	11
	0,5
	
	
	

	12
	1
	
	
	

	13
	1,5
	
	
	

	14
	2
	
	
	

	15
	2,5
	
	
	

	16
	3
	
	
	

	17
	3,5
	
	
	

	18
	4
	
	
	


8. Постройте круговую диаграмму для значений столбца таблицы На конец года, для этого:
· выделите диапазон D1:D5
· выполните Вставка/Круговая/Объемная круговая
· для подписи горизонтальной оси (категории) задайте диапазон ячеек А2:А5
· выполните Макет/Подписи данных/Дополнительные параметры подписей данных в качестве параметров подписи выберите доли, щелкните по кнопке Закрыть
9. Перейдите на Лист 2
10. Создайте таблицу по образцу
11. Вычислите недостающие значения, используя математические функции, установите для числовых значений разрядность два знака после запятой
12. Постройте график по данным таблицы, для этого:
· выделите всю таблицу
· выполните Вставка/График/График
· для подписи горизонтальной оси (категории) задайте диапазон ячеек А2:А18
· выберите режим не показывать горизонтальные линии сетки, используя команду Сетка на вкладке Макет
· на вкладке Макет в группе Текущий фрагмент выберите Область построения
· на вкладке Формат выберите Заливка фигуры/Нет заливки
· щелкните по графику параболы и измените цвет и толщину линий, используя команду Контур фигуры на вкладке Формат
· измените тип линии и цвет для других графиков
· на вкладке Макет в группе Текущий фрагмент выберите Горизонтальная ось (категорий), затем щелкните по кнопке Формат выделенного фрагмента
· укажите следующие параметры оси:
· интервал между делениями – 1
· единица измерения интервала – 2
· основные – пересекают ось
· вертикальная ось пересекает в категории с номером – 9
· положение оси – по делениям
· формат – числовой
· число десятичных знаков – 0
· щелкните по кнопке Закрыть
· аналогично укажите параметры для вертикальной оси:
· минимальное значение – -5
· максимальное значение – 17
· цена основных делений – 1
· основные – пересекают ось
· горизонтальная ось пересекает значение оси – 0
· формат – числовой
· число десятичных знаков – 0
· введите название диаграммы Графики функций
13. Добавьте новый график к существующим, для этого:
· добавьте в таблицу новый столбец с данными sinx2
· вычислите значения для столбца, установив разрядность значений два знака после запятой
· щелкните по диаграмме
· на вкладке Конструктор выберите команду Выбрать данные
· в появившемся окне щелкните по кнопке Добавить, в поле Имя ряда щелкните по ячейке Е1, а в поле Значения укажите соответствующий диапазон ячеек, нажмите ОК
· в подписи горизонтальной оси (категории) щелкните по кнопке Изменить, выделите мышкой диапазон ячеек А2:А18, нажмите ОК, ОК
14. Удалите график х, для этого выделите этот график и нажмите клавишу Delete
15. Перейдите на Лист 3
16. Создайте таблицу по образцу
	Крупнейшие реки

	Наименование
	Местонахождение
	Средний расход
воды (куб. м/с)
	Площадь бассейна
(тыс кв м)
	Длина (км)

	Обь
	Азия
	12700
	2990
	5410

	Амур
	Азия
	10900
	1855
	4440

	Миссисипи
	Северная Америка
	19000
	3268
	6420

	Янцзы
	Азия
	34000
	1809
	5800

	Нил 
	Африка
	2600
	2870
	6671

	Амазонка
	Южная Америка
	220000
	6915
	6400

	Меконг
	Азия
	13200
	810
	4500

	Хуанхе
	Азия
	2000
	771
	4875


17. Постройте круговую диаграмму о среднем расходе воды для рек
18. Создайте кольцевую диаграмму для площади бассейна реки
19. Постройте гистограмму для длины реки
20. Сохраните документ в своей папке с именем Диаграммы
21. Закройте документ, закройте Excel


Практическая работа № 11-13
Технология создания презентации в  MS POWER POINT 2007
Предмет: Информатика и ИКТ. 
Оборудование: компьютерный кабинет, программы Microsoft Office Word и PowerPoint.
 Цель работы. Изучение информационной технологии разработки презентации в MS Power Point.
Задание. Создать презентацию, состоящую из 8 слайдов. Тема презентации – изученные программы Microsoft Office. 
Презентация должна иметь следующую структуру:
 1-й слайд – титульный;
 2 – оглавление; 
3, 4, 5,6-й слайды посвящены программам MS Word, MS Excel, MS Access, MS Power Point; 
7-й слайд – структурная схема информационного обмена при создании презентации; 
8-й слайд – резюме.
В презентации установить на объекты эффекты анимации, гиперссылки.
Установить эффекты смены слайдов.
Задание 1. Создание титульного слайда презентации.
Порядок работы
1. Запустите программу Microsoft Power Point. Для этого выполните Пуск/Программы/ Microsoft Office/ Microsoft Power Point. 
2. При запуске программа PowerPoint открывается в режиме, называемом обычным режимом, который позволяет создавать слайды и работать с ними. Слайд, который автоматически появляется в презентации, называется титульным и содержит два местозаполнителя, один из которых отформатирован для заголовка, а второй — для подзаголовка.
[image: ]Рис. 1 Слайд с разметкой для ввода текста
3. Выберите цветовое оформление слайдов. Power Point 2007 предоставляет множество тем, упрощая изменение общего вида презентации. Тема представляет собой набор элементов оформления, придающий особый, единообразный внешний вид всем документам, используя конкретные сочетания цветов, шрифтов и эффектов. Выберем тему Солнцестояние во вкладке Дизайн.
4. Введите с клавиатуры текст заголовка – Microsoft Office и подзаголовка – Краткая характеристика изученных программ. Для этого достаточно щелкнуть мышью по местозаполнителю и ввести текст, который автоматически будет оформлен в соответствии с установками выбранного шаблона (рис. 2).
[image: ]Рис. 2 Выбор цветового оформления слайдов
5. Сохраните созданный файл с именем «Моя презентация» в своей папке командой Кнопка Office /Сохранить.
Задание 2. Создание второго слайда презентации – оглавления.
Порядок работы
Чтобы одновременно с добавлением слайда в презентацию выбрать макет нового слайда, можно выполнить следующие действия:
1.В группе Слайды вкладки Главная щелкните стрелку рядом с кнопкой Создать слайд.
[image: Стрелка рядом с кнопкой «Создать слайд»]
Появится коллекция, в которой отображаются эскизы различных доступных макетов слайдов.
[image: ]
Рис. 3 Выбор макета нового слайда.
2. Выберите макет  – Заголовок и объект 
3. В верхнюю строку введите слово «Оглавление»
4. В нижнюю рамку введите текст в виде списка. Щелчок мыши по место-заполнителю позволяет ввести маркированный список. Переход к новому абзацу осуществляется нажатием клавиши [Enter].
· Текстовый редактор MS Word 
· Табличный процессор MS Excel 
· СУБД MS Access 
· MS Power Point

5. Выполните текущее сохранение файла.
Задание 3. Создание третьего слайда презентации – текста со списком. Порядок работы
1. Создать новый слайд. Выберите макет  – Заголовок и объект .
2. В верхнюю строку введите название программы «Текстовый редактор MS Word».
3. В нижнюю рамку введите текст в виде списка. Щелчок мыши по место-заполнителю позволяет ввести маркированный список. Переход к новому абзацу осуществляется нажатием клавиши [Enter].
Образец текста
Текстовый редактор позволяет:
· создавать текстовые документы;
· форматировать текст и оформлять абзацы документов;
· вводить колонтитулы в документ;
· создавать и форматировать таблицы;
· оформлять списки в текстовых документах;
· представлять текст в виде нескольких колонок;
· вставлять в документ рисунки;
· готовить документ к печати
[image: ]
Рис. 4. Текстовый слайд со списком

5. Готовый слайд будет иметь вид, как на рис. 4.
6. . Выполните текущее сохранение файла.
Задание 4. Создание четвертого слайда презентации – текста в две колонки.
Порядок работы
1. Выполните команду Создать слайд. Выберите авторазметку – два объекта.
2. В верхнюю строку введите название программы «Табличный процессор MS Excel». При необходимости уменьшите размер шрифта .
3. Введите содержание в колонки. Щелчок мыши по метке-заполнителю колонки позволяет вводить в нее текст (рис.5).
Образец текста
Возможности табличного процессора:
· ввод данных в ячейки; 
· автозаполнение ячеек;
· применение относительной и абсолютной адресаций;
· организация расчетов; 
· сортировка данных;
· построение и форматирование диаграмм;
· использование функций в расчетах;
· фильтрация данных и условное форматирование;
[image: ]Рис. 5.Слайд презентации – текст в две колонки.
5. Выполните текущее сохранение файла.
Задание 5. Создание пятого слайда презентации – текста с таблицей. 
Порядок работы
1. Выполните команду Создать слайд. Выберите макет –  заголовок и объект.
2. В верхнюю строку введите название программы «СУБД MS Access». При необходимости измените размер шрифта.
3. В нижней рамке выберите команду Вставить таблицу – появится окно задания параметров таблицы данных. Задайте количество столбцов – 2, строк – 5. В группе Стили таблиц выберите « нет стиля».
4. В появившейся таблице выполните объединение ячеек в первой строке таблицы и заливку, используя панель инструментов.
5. Введите исходные данные
	Проектирование базы данных

	Таблицы
	для хранения данных

	Формы
	для ввода данных

	Запросы
	для работы с данными

	Отчеты
	для ввода информации из БД


6. Конечный вид пятого слайда приведен на рис. 6.
7. Выполните текущее сохранение файла.
[image: ]Рис. 6 Конечный вид пятого слайда с таблицей
Задание 6. Создание шестого слайда презентации – текста с рисунком.
Порядок работы1. Для шестого слайда выберите макет – два объекта.
2. В верхнюю строку введите название программы «MS Power Point». При необходимости измените размер шрифта.
[image: ]Рис. 7. Шестой слайд презентации – текст с рисунком
3. В левую рамку введите текст по образцу. Выполните правостороннее выравнивание текста (рис. 7).
Образец текста
В большинстве случаев презентация готовится для показа с использованием компьютера, ведь именно при таком показе презентации можно реализовать все преимущества электронной презентации.
4. В правую рамку введите рисунок, выбрав в рамке команду клип. Рисунок вставьте из коллекции Microsoft Office.
5. Выполните текущее сохранение файла нажатием клавиш [Ctrl]-[S].
Задание 7. Создание седьмого слайда презентации – структурной схемы.
Порядок работы
1. Выполните команду Создать слайд. Выберите разметку – заголовок и объект. 
2. Введите текст заголовка «Организация работы с информацией». При необходимости измените размер шрифта.
[image: ]Рис. 8. Слайд презентации со структурной схемой
3. Вставить рисунок SmartArt . Их группы «Иерархия» выбрать макет «Организационная диаграмма».  В диаграмме удалить один блок. Ввести текст (названия программ).
5. Выполните текущее сохранение файла.
Задание 8. Создание восьмого слайда презентации – резюме.
Порядок работы
1. Вставьте новый слайд и введите текст резюме по образцу.
Образец текста
К достоинствам слайдовой презентации можно отнести:
• последовательность изложения;
• возможность воспользоваться официальными шпаргалками;
• мультимедийные эффекты;
• копируемость;
• транспортабельность.
[image: ]Рис. 9. Слайд презентации с резюме.
2.Выполните текущее сохранение файла.
Задание 9. Применение эффектов анимации.
Порядок работы
1. Установите курсор на первый слайд. Для настройки анимации выделите заголовок и выполните команду Анимация/ Настройка анимации. В окне настройка анимации установите параметры настройки анимации  (выберите эффект – вылет слева). 
2. Установите на каждый объект (текст, рисунок) по одному эффекту анимации. Учитывайте начало анимации: по щелчку, с предыдущим, после предыдущего.
3. Для просмотра эффекта анимации выполните демонстрацию слайдов, для чего выполните команду Вид/Показ слайдов или нажмите клавишу [F5].
[image: ]Рис. 10. Настройка анимации показа слайдов
4.Выполните текущее сохранение файла.
Задание 10. Установка способа перехода слайдов. 
Порядок работы
Способ перехода слайдов определяет, каким образом будет происходить появление нового слайда при демонстрации презентации.
1. Во вкладке Анимация выберите команду Смена слайдов. Установите смена слайдов – автоматически после 6 секунд.
2. Выберите эффект смены слайдов. Применить ко всем.
[image: ]Рис. 11. Задание способа перехода слайдов при демонстрации
3.Выполните текущее сохранение файла.
Задание 11. Включение в слайд даты/времени и номера слайда.
Порядок работы
1. Для включения в слайд номера слайда выполните команду Вставка/Номер слайда. Поставьте галочку в окошке Номер слайда.
2. Для включения в слайд даты/времени в этом же окне Колонтитулы отметьте мышью Автообновление и Дата/Время.
3. Нажмите кнопку Применить ко всем.

[image: ]Рис. 12. Окно Колонтитулы слайда

4.Выполните текущее сохранение файлаЗадание 12. Добавление гиперссылок.
Порядок работы
Для перехода с одного слайда на другой, к ресурсу в локальной сети или в Интернете либо даже к другому файлу или программе можно воспользоваться гиперссылками.
1. Выделите текст, который нужно щелкнуть для активации гиперссылки. либо можно выделить объект (например, клип или рисунок SmartArt ).
2. В группе Связи вкладки Вставка щелкните элемент Гиперссылка.
3. В диалоговом окне Вставка гиперссылки  в   поле  «Связать с» выберите кнопку «местом в документе». Укажите слайд, к которому будет осуществляться переход.
4. На слайде оглавление установите гиперссылки к слайдам с соответствующими заголовками.
5. На 3-7 слайдах установите стрелку  «К оглавлению».
[image: ]Рис. 13. Окно Вставка гиперссылки.
6.Выполните текущее сохранение файла.
7. Просмотрите созданную презентацию. Показ слайдов, С начала.





Практическое занятие №14
Создание форм для заполнения базы данных в СУБД Microsoft Office Access 2007
Цель занятия:	познакомится с основными приемами работы в СУБД Microsoft Office Access 2007
Приобретаемые умения и навыки:	создание таблиц и форм, ввод и редактирование информации в базе данных
Оснащение рабочего места:	ПК, Microsoft Office Access 2007
Контрольные вопросы при допуске к практической работе:
1. Перечислите основные объекты СУБД Access.
2. Как создать таблицу в СУБД Microsoft Office Access 2007?
3. Как создать форму в СУБД Microsoft Office Access 2007?
4. Как внести информацию в базу данных?
Содержание работы и последовательность её выполнения
1. Запустите СУБД Microsoft Office Access 2007
2. Создайте базу данных, для этого:
· щелкните по кнопке Новая база данных, в качестве имени файла укажите свою фамилию
· щелкните по кнопке [image: ] и укажите путь к своей папке
· щелкните по кнопке Создать
3. Создайте таблицу Страны в базе данных, для этого:
· закройте окно Таблица1
· щелкните по кнопке Конструктор таблиц на вкладке Создание
· заполните таблицу
	Имя поля
	Тип данных
	Размер поля
	Индексированное поле

	Код страны
	Счетчик
	
	Да (совпадения не допускаются)

	Название страны
	Текстовый
	10
	

	Дата основания
	Числовой
	Длинное целое
	

	Широта
	Числовой
	Действительное
	

	Долгота
	Числовой
	Действительное
	

	Герб
	Поле объекта OLE
	
	

	Флаг
	Поле объекта OLE
	
	

	Денежная единица
	Текстовый
	10
	

	Форма правления
	Текстовый
	40
	

	Площадь
	Числовой
	Действительное
	

	Население
	Числовой
	Действительное
	

	Язык
	Текстовый
	15
	


· сделайте поле Код страны ключевым, щелкнув правой кнопкой мыши на поле Код страны и выбрав пункт Ключевое поле
· сохраните таблицу, щелкнув по кнопке Закрыть, в открывшем-ся окне на вопрос «Сохранить изменения макета или структуры объекта «таблицы 'Таблица1’» ответьте Да, задав имя таблицы Страны, щелкнув по кнопке ОК
	Имя поля
	Тип данных
	Размер поля
	Индексированное поле

	Код города
	Счетчик
	
	Да (совпадения не допускаются)

	Название города
	Текстовый
	20
	

	Широта
	Числовой
	Действительное
	

	Долгота
	Числовой
	Действительное
	

	Герб
	Поле объекта OLE
	
	

	Площадь
	Числовой
	Действительное
	

	Население
	Числовой
	Действительное
	

	Код страны
	Числовой
	Длинное целое
	

	Столица
	Логический
	Да/Нет
	


4. Аналогично создайте таблицу Города. Сделайте поле Код города ключевым
5. Свяжите созданные таблицы, для этого:
· щелкните по кнопке Схема данных на вкладке Работа с базами данных
· выделите каждую таблицу, нажмите кнопку Добавить
· закройте окно Добавление таблицы
· измените размеры каждого из появившихся окон так, чтобы были видны все поля таблицы и название таблицы
· выделите поле Код страны в таблице Города, удерживая левую кнопку мыши, перенесите его на поле Код страны в таблицу Страны
· отпустите мышь
· в появившемся диалоговом окне Изменение связей установите три флажка Обеспечение целостности данных, каскадное обновление связанных полей, каскадное удаление связанных записей
· нажмите кнопку Создать
· закройте окно схемы данных, сохранив изменения макета
6. Откройте таблицу Страны в режиме заполнения, для этого дважды щелкните левой кнопкой мыши по названию таблицы. Заполните ее следующей информацией:
	Код страны
	Название страны
	Дата основания
	Широта
	Долгота
	Денежная единица
	Форма правления
	Площадь
	Население
	Язык

	1
	Германия
	843
	51
	10
	Евро
	Федеративная парламентарная республика
	357022
	82310000
	Немецкий

	2
	Италия
	1861
	43
	12
	Евро
	Республика
	301230
	58883958
	Итальянский



7. Откройте таблицу Города в режиме заполнения, заполните ее информацией:
	Код города
	Название города
	Широта
	Долгота
	Площадь
	Население
	Код страны
	Столица

	1
	Берлин
	52
	13
	892
	3405259
	1
	Да

	2
	Гамбург
	53
	10
	755
	1750194
	1
	Нет

	3
	Венеция
	45
	12
	412
	271300
	2
	Нет

	4
	Милан
	45
	9
	182
	1299439
	2
	Нет



8. Создайте форму Страны, для этого:
· выполните Создание/Другие формы/Мастер форм
· в поле Таблицы и запросы выберите таблицу Страны
· в поле Доступные поля размещены все поля таблицы. С помощью кнопки [image: ] переместите все поля таблицы в поле Выбранные поля. Нажмите кнопку Далее
· выберите внешний вид формы В один столбец, нажмите кнопку Далее
· выберите стиль оформления формы Изящная, нажмите кнопку Далее
· задайте имя формы Страны, установите радиокнопку Открыть форму для просмотра и ввода данных, и нажмите кнопку Готово
· просмотрите имеющиеся записи, используя кнопку Следующая запись ([image: ]), закройте форму
· откройте созданную форму в режиме конструктора, используя контекстное меню
· увеличьте размер тех полей, в которых текст не помещается, при необходимости измените их месторасположение
· измените параметры для поля ввода Герб и Флаг, указав размеры для поля Герб ширина и высота 4 см, установка размеров – Вписать в рамку (Конструктор/Страница свойств/Макет), для поля Флаг ширина 4 см и высота 3 см, установка размеров – Вписать в рамку
· закройте форму, сохранив изменения
9. С помощью формы Страны добавьте записи, для этого:
· откройте форму в режиме просмотра
· для добавления записи щелкните по кнопке Новая (пустая) запись ([image: ]), введите необходимые данные
	Код страны
	Название страны
	Дата основания
	Широта
	Долгота
	Денежная единица
	Форма правления
	Площадь
	Население
	Язык

	3
	Китай
	1949
	32
	103
	Юань
	Социалистическая республика
	9596960
	1317000000
	Китайский

	4
	Россия
	862
	58
	70
	Рубль
	Президентская республика
	17075400
	142026
	Русский

	5
	Франция
	843
	46
	2
	Евро
	Президентско-парламентская республика
	547030
	60180529
	Французский

	6
	Япония
	660
	35
	136
	Иена
	Конституционная монархия
	377835
	127433494
	Японский


10. Для каждой записи добавьте графические изображения флага и герба для каждой страны, для этого:
· выберите первую запись
· щелкните правой кнопкой мыши в ячейке поля Герб
· из контекстного меню выберите Вставить объект
· укажите тип объекта Точечный рисунок, ОК
· выполните команду Правка/Вставить из файла, выберите соответствующий файл из папки Заготовки/Гербы, нажмите Открыть
· аналогично добавьте герб и флаг для каждой страны
· закройте форму
11. Аналогично создайте форму Города с помощью мастера форм. Отредактируйте форму в режиме конструктора. С помощью формы добавьте новые записи и графическое изображение герба для каждого города 
	Код города
	Название города
	Широта
	Долгота
	Площадь
	Население
	Код страны
	Столица

	5
	Кёльн
	51
	7
	405
	986168
	1
	Нет

	6
	Мюнхен
	48
	11
	310
	1305522
	1
	Нет

	7
	Рим
	42
	12
	1285
	2823873
	2
	Да

	8
	Неаполь
	41
	14
	117
	995171
	2
	Нет

	9
	Пекин
	40
	116
	16808
	14560000
	3
	Да

	10
	Тяньцзин
	39
	117
	11920
	10240000
	3
	Нет

	11
	Шанхай
	31
	128
	6340
	37420000
	3
	Нет

	12
	Екатеринбург
	57
	60
	0
	1339000
	4
	Нет

	13
	Москва
	55
	37
	1081
	10472629
	4
	Да

	14
	Нижний Новгород
	56
	44
	0
	1300000
	4
	Нет

	15
	Новосибирск
	55
	83
	500
	1397
	4
	Нет

	16
	Бордо
	45
	0
	49
	229500
	5
	Нет

	17
	Лион
	45
	5
	0
	1648216
	5
	Нет

	18
	Париж
	49
	2
	87
	2144700
	5
	Да

	19
	Марсель
	43
	5
	240
	808700
	5
	Нет

	20
	Палермо
	38
	13
	158
	721163
	2
	Нет

	21
	Санкт-Петербург
	60
	30
	1431
	4577000
	4
	Нет

	22
	Франкфурт-на-Майне
	50
	8
	248
	663567
	1
	Нет

	23
	Чунцин
	29
	106
	82400
	31220000
	3
	Нет



12. Закройте базу данных


Практическое занятие №15
Создание запросов и отчетов в СУБД Microsoft Office Access 2007
Цель занятия:	познакомится с основными приемами работы в СУБД Microsoft Office Access 2007
Приобретаемые умения:	создание запросов в режиме конструктора, создание отчетов в базе данных
Оснащение рабочего места:	ПК, Microsoft Office Access 2007
Краткие теоретические сведения
 Хранение информации – одна из важнейших функций компьютера. Одним из распространенных средств такого хранения являются базы данных. База данных – это файл специального формата, содержащий информацию, структурированную заданным образом.
Базы данных играют особую роль в современном мире. Все с чем мы ежедневно сталкиваемся в жизни, скорее всего, зарегистрировано в той или иной базе. Умение работать с базами данных сегодня является одним из важнейших навыков в работе с компьютером, а специалисты в этой области никогда не окажутся безработными.
Структура базы данных. Большинство баз данных имеют табличную структуру, состоящую из многих связанных таблиц. Такие базы данных называются реляционными. Как вы знаете, в таблице адрес данных определяется пересечением строе и столбцов. В базе данных столбцы называются полями, а строки - записями. Поля образуют структуру базы данных, а записи составляют информацию, которая в ней содержится.
Свойства полей. Типы полей.
Поля - это основные элементы структуры базы данных. Они обладают свойствами. От свойств полей зависит, какие типы данных можно вносить в поле, а какие нет, а также то, что можно делать с данными, содержащимися в поле.
Основным свойством любого поля является его размер. Размер поля выражается в символах. Символы кодируются одним или двумя байтами, поэтому можно условно считать, что размер поля измеряется в байтах. От размера поля зависит, сколько информации в нем может поместиться.
Уникальным свойством любого поля является его Имя. Одна база данных не может иметь двух полей с одинаковыми именами.
Кроме имени у поля есть еще свойство Подпись. Подпись это та информация, которая отображается в заголовке столбца. Если подпись не задана, то в заголовке столбца отображается имя поля. Разным полям можно задать одинаковые подписи.
При работе с базой данных Access допустимы следующие типы полей:
Текстовый - одна строка текста (до 255 символов)
Поле МЕМО - текст, состоящий из нескольких строк, которые затем можно будет просмотреть при помощи полос прокрутки (до 65 535 символов).
Числовой - число любого типа (целое, вещественное и т.д.).
Дата/время - поле, содержащее дату или время.
Денежный - поле, выраженное в денежных единицах (р., $ и т.д.)
Счетчик - поле, которое вводится автоматически с вводом каждой записи.
Логический - содержит одно из значений TRUE (истина) или FALSE (ложно) и применяется в логических операциях.
Поле объекта OLE - содержит рисунки, звуковые файлы, таблицы Excel, документ Word и т.д.
 Следует продумывать выбор того, или иного типа в процессе создания модели базы данных.
Объекты Access
Таблицы - основные объекты базы данных. В них хранятся данные. Реляционная база данных может иметь много взаимосвязанных полей.
Запросы - это специальные структуры, предназначенные для обработки данных. С помощью запросов данные упорядочивают, фильтруют, отбирают, изменяют, объединяют, то есть обрабатывают.
Формы - это объекты, с помощью которых в базу вводят новые данные или просматривают имеющиеся.
Отчеты - это формы "наоборот". С их помощью данные выдают на принтер в удобном и наглядном виде.
Макросы - это макрокоманды. Если какие-то операции с базой производятся особенно часто, имеет смысл сгруппировать несколько команд в один макрос и назначить его выделенной комбинации клавиш.
Модули - это программные процедуры, написанные на языке Visual Basic.
 
Кроме шести вкладок для основных объектов стартовое окно базы данных Access содержит три командные кнопки: Открыть, Конструктор, Создать. С их помощью выбирается режим работы с базой.
Кнопка Открыть - открывает избранный объект для просмотра, внесения новых записей или изменения тех, что были внесены ранее.
Кнопка Конструктор - режим, в котором осуществляется построение таблицы или формы.
Кнопка Создать служит для создания новых объектов. Таблицы, запросы, формы и отчеты можно создавать несколькими разными способами: автоматически, вручную или с помощью мастера. Мастер - программный модуль для выполнения каких-либо операций.
2. Задание для самостоятельной работы студентов
Разработайте структуру базы данных "Профессиональная библиотека", включающую следующие сведения: Авторы, Название, Издательство, Год издания, Город, в котором издана книга, количество страниц, Web-ресурс, с которого взята информация о книге, издана в последнем десятилетии (да или нет).
Используя сеть Интернет, внесите в БД не менее 10 записей о книгах по вашей специальности.
Организуйте к вашей БД 2 простых и 1 сложный запрос (Например, книги на букву "А", книги последнего десятилетия, изданные в Москве и т.д.)


Контрольные вопросы при допуске к практической работе:
1. Перечислите основные объекты СУБД Access.
2. Для чего используются запросы?
3. Какие виды запросов можно создавать в СУБД Microsoft Office Access 2007?
4. Для чего необходимы отчеты?
Содержание работы и последовательность её выполнения
1. Запустите СУБД Microsoft Office Access 2007
2. Откройте созданную вами ранее базу данных, щелкнув по кнопке [image: ]и указав путь к своей папке
3. С помощью запроса выберите из таблицы Страны информацию о тех странах, денежной единицей которых является евро, для этого:
· щелкните по кнопке Конструктор запросов на вкладке Создание
· в появившемся окне Добавление таблицы выберите Страны, нажмите кнопку Добавить, а потом Закрыть
· щелкните мышкой в первой ячейке в правом углу строки Поле и выберите из списка поле Название страны
· аналогично в следующих ячейках в строке Поле выберите Дата основания, Широта, Долгота, Денежная единица, Форма правления, Площадь, Население, Язык
· в строке Условие отбора поля Денежная единица наберите условие Евро
· запустите запрос на исполнение, щелкнув на вкладке Конструктор по кнопке [image: ]
· закройте запрос, сохранив его под именем Евро
4. С помощью запроса Население стран выберите из таблицы Страны информацию о тех странах, население которых меньше 100000000 человек 
5. С помощью запроса Дата основания выберите из таблицы Страны информацию о тех странах, которые были основаны до 1532 года
6. С помощью запроса Столицы выберите из таблицы Города информацию о городах-столицах (условие отбора в поле Столица Да)
7. С помощью запроса Площадь городов выберите из таблицы Города информацию о тех городах, площадь которых превышает 1000 км2
8. С помощью запроса Названия городов выберите из таблицы Города информацию о тех городах, названия которых начинаются с буквы Н (условие отбора в поле Название города Like «Н*»)
9. С помощью запроса Расположение городов выберите из таблицы Города информацию о тех городах, широта которых находится в промежутке от 45 до 55° и долгота – в промежутке от 5 до 15° (условие отбора в поле Широта >=45 And =<55, в поле Долгота >=5 And <=15)
10. С помощью запроса Города по странам выберите информацию о тех городах, которые относятся к стране, указанной пользователем, для этого:
· щелкните по кнопке Конструктор запросов на вкладке Создание
· добавьте таблицы Страны и Города
· в строку Поле поместите следующие поля: Название страны, Название города, Широта, Долгота, Площадь, Население, Столица
· в строке Условие отбора поля Название страны введите [Введите название страны]
· сбросьте флажок Вывод на экран в поле Название страны
· запустите запрос на исполнение, введите название страны (например, Япония)
· сохраните запрос с именем Города по странам
11. Аналогично создайте запрос с параметром Город, выводящий информацию о городе, по указанному пользователем названию города
12. Создайте запрос Площадь всех городов, для этого:
· щелкните по кнопке Конструктор запросов на вкладке Создание
· добавьте таблицы Страны и Города
· щелкните мышкой в первой ячейке в правом углу строки Поле и выберите из списка поле Страны.Название страны, в следующей ячейке в строке Поле выберите Города.Площадь
· щелкните по кнопке [image: ] на вкладке Конструктор
· для поля Площадь в строке Групповая операция выберите Sum
· запустите запрос на исполнение
· сохраните его под именем Площадь всех городов
13. Создайте автоотчет по таблице Страны, для этого:
· выделите таблицу Страны
· щелкните по кнопке [image: ] на вкладке Создание
· просмотрите полученный отчет, закройте его, сохранив с именем Отчет 1
· откройте созданный отчет в режиме конструктора и измените размер тех полей, в которых текст подписи не помещается
14. Создайте Отчет 2, в котором представлена информация о городах, сгруппированных по странам, для этого:
· выполните команду Создание/Мастер отчетов
· из таблицы Страны выберите поле Название страны, из таблицы Города – поля Название города, Площадь, Население, Далее
· вид представления данных: Страны, Далее
· на следующем шаге создания отчета нажмите кнопку Далее
· укажите сортировку по полю Название города по возрастанию, Далее
· выберите макет ступенчатый, ориентация книжная, Далее
· выберите понравившийся стиль оформления, Далее
· задайте имя отчета Отчет 2, Готово
15. Создайте Отчет 3 с помощью автоотчета по запросу Площадь всех городов
16. Создайте Отчет 4, используя мастер отчетов по запросу Дата основания
17. Создайте Отчет 5 с помощью мастера отчетов по запросу Расположение городов
18. Закройте базу данных


Практическая работа №22
Формирование запросов для работы с электронными каталогами библиотек, музеев, книгоиздания, СМИ в рамках учебных заданий из различных предметных областей.
Цель занятия: выработать практические навыки работы с базами данных, формирования запросов к базам данных.
Приобретаемые умения:	создание запросов в режиме конструктора, создание отчетов в базе данных
Оснащение рабочего места:	ПК, Microsoft Office Access 2007

Задание 1. Создайте БД «Библиотека».
1. Запустите программу MS Access: Пуск/Программы/ MS Access.
2. Выберите Новая база данных.
3. Укажите папку, в которую будете сохранять вашу базу данных.
4. Укажите имя БД «ПР№17_Библиотека».
5. Нажмите кнопку Создать.
 
Задание 2. Создайте таблицы «Автор» и «Книги».
1. Перейдите на вкладку «Таблицы».
2. Нажмите кнопку Создать в окне БД.
3. Выберите вариант «Конструктор».
4. В поле «Имя поля» введите имена полей.
5. В поле Тип данных введите типы данных согласно ниже приведенной таблицы. Свойства полей задайте в нижней части окна.
	Имя поля
	Тип данных
	Свойства

	Таблица «Книги»

	Код книги
	Счетчик
	Индексированное поле; совпадения не допускаются

	Наименование
	Текстовый
	

	Год издания
	Дата/время
	

	Код издательства
	Числовой
	Индексированное поле; допускаются совпадения

	Тема
	Текстовый
	

	Тип обложки
	Текстовый
	

	Формат
	Текстовый
	

	Цена
	Денежный
	

	Количество
	Числовой
	

	Наличие
	Логический
	

	Месторасположение
	Поле мемо
	

	Таблица «Автор»

	Код автора
	Счетчик
	Индексированное поле; совпадения не допускаются

	Фамилия
	Текстовый
	

	Имя
	Текстовый
	

	Отчество
	Текстовый
	

	Год рождения
	Дата
	

	Адрес
	Текстовый
	

	Примечание
	Поле мемо
	

	Таблица «Издательство»

	Код издательства
	Счетчик
	Индексированное поле; совпадения не допускаются

	Наименование
	Текстовый
	

	Адрес
	Текстовый
	

	Телефон
	Текстовый
	

	Факс
	Текстовый
	

	Таблица «Книги - Автор»

	Код автора
	Числовой
	Индексированное поле; допускаются совпадения

	Код книги
	Числовой
	Индексированное поле; допускаются совпадения


 
Задание 3. Задайте связи между таблицами.
1. Откройте окно диалога «Схема данных», выполнив команду Сервис/Схема данных.
2. В диалоговом окне добавьте ваши таблицы, выбрав из контекстного меню «Добавить таблицу».
3. Выберите поле «Код автора» в таблице «Автор» и переместите его с помощью мыши на поле «Код автора» из таблицы «Книги».
4. В диалоге «Связи» проверьте правильность имен связываемых полей и включите опцию Обеспечить целостность данных.
5. Нажмите кнопку Создать.
 
Задание 4. Заполните таблицу «Автор».
1. Откройте таблицу Автор двойным щелчком.
2. Заполняйте таблицу согласно именам полей.
 
Задание 5. Заполните таблицу «Книги».
1. В таблице Книги в поле Код автора поставьте значение кода автора из таблицы Автор, которое соответствует имени нужного вам автора.
2. Поле Код издательства не заполняйте.
 
Задание 6. Найдите книги в мягкой обложке.
1. Откройте таблицу «Книги».
2. Выберите меню Записи Фильтр - Изменить фильтр; поставьте курсор в поле Тип обложки и введите Мягкая.
3. Выберите меню Записи – Применить фильтр.
 
Задание 7. Выведите на экран данные о книге и издательстве.
1. Зайдите на вкладку Запросы.
2. Выберите пункт Создание запроса с помощью Мастера.
3. В открывшемся окне выберите таблицу Книги. Добавьте в запрос необходимые поля.
4. Выберите таблицу Издательство и добавьте нужные поля.
 
Задание 8. Просмотрите результат запроса.
На вкладке Запросы выберите название созданного вами запроса и откройте его.
 
Задание 9. Напечатайте данные о книгах.
1. Перейдите на вкладку Отчеты.
2. Выберите пункт Создание отчетов с помощью Мастера. Нажмите клавишу ОК.
3. Выберите таблицу Книги.
4. Укажите поля, необходимые для отчета, и создайте отчет.
5. Выберите пункт меню Файл – Печать.
6. Задайте параметры печати.
 
Задание 10. Напечатайте отчет о наличии книг А.С. Пушкина.
1. При создании отчета выбирайте не таблицу, а запрос по книгам А.С. Пушкина.
 Контрольные вопросы
 Что такое база данных?
1. В чем назначение системы управления базами данных?
2. Какие требования предъявляются к базам данных?
3. Указать модели организации баз данных. Дать краткую характеристику. Привести примеры.
4. Указать особенности реляционных баз данных?
5. Что такое запись, поле базы данных?
6. Этапы проектирования баз данных.
7. Что такое сортировка, фильтрация данных?
8. Перечислить этапы разработки баз данных. Дать им характеристику.


Практическое занятие №17
Создание рисунка в графическом редакторе Paint
Цель занятия:	изучить основные приемы работы с изображениями в графическом редакторе Paint 
Приобретаемые умения и навыки:	создание рисунка, выделение, копирование и перемещение элементов рисунка, вставка рисунков из внешних файлов и изменение атрибутов рисунка
Оснащение рабочего места:	ПК, Paint 
Контрольные вопросы при допуске к практической работе:
1. Как нарисовать правильную фигуру?
2. Как можно выделить фрагмент изображения?
3. Как копировать фрагмент рисунка?
4. Как повернуть рисунок?
5. Как сохранить рисунок?
Содержание работы и последовательность её выполнения
1. Загрузите графический редактор Paint (Пуск/Все программы/Стандартные/Paint)
2. Нарисуйте грузовик по образцу, для этого:
· установите размер рисунка: ширина – 10 см, высота – 7 см, используя команду Рисунок/Атрибуты
· установите прозрачный фон для рисунка, отщелкнув галочку Непрозрачный фон в меню Рисунок
· нарисуйте грузовик, используя инструменты Линия и Прямоугольник
· чтобы нарисовать все колеса одинаковой формы и размера, надо нарисовать одно, а затем растиражировать, для этого:
· нарисуйте одно колесо с помощью инструмента Эллипс в стороне от основного рисунка
· выделите колесо с помощью инструмента Выделение
· с помощью команд Копировать и Вставить из меню Правка получите еще одно колесо
· не снимая выделения, перенесите вставленный объект
· для добавления текста используйте кнопку Надпись 
· раскрасьте автомобиль в любые цвета
· сохраните изображение в свою папку с именем Грузовик
3. Нарисуйте и сохраните будильник по образцу
4. Нарисуйте следующие изображения, сохранив их с именем Рисунки
[image: рис_3_р][image: лаб_1_Р]
 (
Проезд запрещен
Движение прямо
Главная дорога
Перекресток
)
5. Создайте следующее изображение, для этого:
· откройте файл Цапля из папки Заготовки 
· установите прозрачный фон для рисунка
· используя команду Рисунок/Атрибуты, увеличьте размер рисунка
· выделите камыш с помощью инструмента Выделение произвольной области, скопируйте и вставьте на свободное место
· используя команду Рисунок/Отразить/Повернуть получите зеркальное отражение камыша
· переместите фрагмент в нужное место
· выделите цаплю с двумя камышами и, используя вышеуказанные приемы, получите её копию в зеркальном отражении
· подпишите рисунок
· сохраните полученное изображение в своей папке с именем Кумушки
6. Создайте следующее изображение, для этого:
· откройте файл Роза из папки Заготовки
· установите прозрачный фон для рисунка
· используя команду Рисунок/Атрибуты, увеличьте размер рисунка
· превратите исходный рисунок в букет
· нарисуйте вазу 
· сохраните рисунок в своей папке с именем Букет
7. Закройте Paint



Практическая работа №18
Освоение работы в графическом редакторе PhotoShop. Основы композиции. Текстовые эффекты. Имитация объема в PhotoShop.

ЗАДАНИЕ

Задание 1 Работа с выделением
1. Запустите программу Photoshop (Пуск – Программы – Adobe – Photoshop 6.0).
2. Откройте файл Bear, командой Файл – Открыть.
3. Создайте новый документ, Файл – Новый. В открывшемся окне Новый документ задайте размеры изображения (лучше в см, 1515 см). Разрешение 50. Режим – цветовую палитру (Ч-Б, RGB или др.). Содержимое лучше заказать Белое.
4. Сохраните документ под именем Photo 1 (Файл – Сохранить как).
5. С помощью инструмента Заливка задайте фон документа.
6. Активизируйте окно файла Bear, на панели инструментов выберите выделение овалом и выделите морду медведя.
7. Перенесите выделенный фрагмент при помощи инструмента Передвижение в документ Photo 1, установив в нужном  месте. 
8. Для оформления фона используем инструмент Кисть с  измененными параметрами: снежинки, звездочки и т.д.  (см. рисунок 1)
[image: 㿷᜗ཌ]









[image: ]










Рисунок 1 – Изменение параметров кисти
9. В открывшемся диалоговом окне Добавить (Load) выберите Assorted Brushes и щелкните на кнопке Добавить (Load). Появится новая Панель Кистей со звездочками, снежинками и др. Такими кисточками штампуют рисунки в нужном месте.
10. Произвольным образом проштампуйте Кисточкой на фоне. 
11. [image: 㿷᜗Ȝ]Для того, чтобы вернуть прежние параметры,  нужно проделать те же действия только, в раскрывшемся меню,  выбрать пункт Reset Brushes (см. рисунок 1).
12. С помощью инструмента Текст введите текст открытки, например, «Happy New Year!».
13. Сохраниете изменения в документе командой Файл – Сохранить. Закрыть файл Bear без изменений и файл Photo 1. 

 
Задание  (
   Образец
)2 Работа с инструментом Лассо

1. Откройте файл Zebra, командой Файл – Открыть.
2. Создайте новый документ, Файл – Новый. В открывшемся окне Новый документ задайте размеры изображения (лучше в см, 2020 см). Разрешение 50. Режим – цветовую палитру (Ч-Б, RGB или др.). Содержимое лучше заказать Белое.
3. Сохраните документ под именем Photo 2 (Файл – Сохранить как).
4. [image: 㿷᜗Ȝ]Активизируйте окно файла Zebrа. Выберите инструмент Магнитное Лассо. Выделите «голову Зебры»  по контуру.
5. С помощью инструмента Заливка задайте фон документа.
6. Перенесите выделенный фрагмент при помощи инструмента Передвижение в документ Photo 2, установив в нужном  месте. 
7. Откройте файл Bear, командой Файл – Открыть.
8.  (
     Образец
)Аналогично выделите с помощью Лассо «голову медведя» и перенесите её в документ Photo 2, при помощи инструмента Передвижение.
9. Закройте документы  Bear и Zebra, не сохраняя в них изменений.
10. Сохраните документ под именем Photo 2 (Файл – Сохранить).
11. По желанию, добавьте текст в документ Photo 2.	
12. Закройте документ.
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