МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ 
ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ 
ЛАБОРАТОРНО-ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ
 ПО ИНФОРМАТИКЕ
1-2 курса
ТЕМЫ ЛАБОРАТОРНО-ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ. 
1)  ОС Windows 

1. Работа в среде ОС MS Windows 
2. Запуск приложений (программ) Понятие "Ярлык" 
3. Работа с папками и файлами с помощью основного меню и панели инструментов 
4. Работа с окнами графического интерфейса 
5. Работа в Windows как в многозадачной среде 
6. Параметры файла и действия над ним 
7. Параметры папки и действия над ней. Проводник1 
8. Параметры папки и действия над ней. Проводник2 
9. Настройка параметров рабочего стола 
10. Настройка Панели управления 
11. Поисковая система ОС Windows 

2) Microsoft Word - текстовый процессор 

1.  Настройка пользовательского интерфейса MS Word 
2.  Шрифт, начертание, размер 
3. Создание и редактирование текстового документа 
4. Набор и редактирование текстового документа 
5. Абзацные отступы и интервалы
6. 

 HYPERLINK "http://www.metod-kopilka.ru/page-2-1-8-7.html" 
 Создание и форматирование таблиц 1 

 Создание и форматирование таблиц 2 
 Создание и форматирование таблиц 3 
7. Выполнение вычислений по табличным данным в MS Word 
8. Вставка рисунка. Работа с ClipArt 
9. Вставка символа 
10. Редактирование готового рисунка 
11. Объекты WordArt 1 
Объекты WordArt 2 
12. Рисование в документе Word
13.  Диаграммы 
14. Работа со списками 
15. Использование гиперссылок в документах 
3)  Microsoft Excel - табличный процессор

1. Назначение и интерфейс MS Excel 
2. Ввод данных в ячейки 
3. Выделение областей в таблице 
4. Создание и редактирование табличного документа 1 
5. Создание и редактирование табличного документа 2 
6. Автозаполнение ячеек 
7. Ссылки. Встроенные функции MS Excel 
8. Статистические функции 
9. Операции перемещения, копирования и заполнения ячеек 
10. Математические расчеты 
11. Фильтрация (выборка) данных из списка 
12. Создание диаграмм средствами Excel 
13. Логические функции Excel 
14. Функции даты и времени 
15. Форматирование ячеек в табличном процессоре Excel 
16. Моделирование в среде табличного процессора MS Excel 
17. Связанные таблицы в MS Excel 
18. Сортировка данных в MS Excel 
4)  Microsoft Access 

1. Основные приемы работы с данными 
2. Создание и редактирование формы. Сортировка данных 
3. Организация поиска 
4. Элементы управления 
5. Создание отчета 
6. Организация работы с данными 
7. Управление данными 
8. Создание отчета. Построение выражений. 
5)  Microsoft Power Point - средство создания презентаций 

1. Знакомство с Power Point 
2. Демонстрация и анимация 
3. Создание слайда с диаграммой и таблицей 
4. Вставка в слайд рисунков и анимация при демонстрации 
5. Создание управляющих кнопок 
6. Сохранение и подготовка презентации к демонстрации
6)  Интернет 

1. Поиск в Интернет 
2. Электронная почта 
ЧАСТЬ № 1

Windows – операционная система

1. Работа в среде ОС MS Windows 
2. Запуск приложений (программ) Понятие "Ярлык" 
3. Работа с папками и файлами с помощью основного меню и панели инструментов 
4. Работа с окнами графического интерфейса 
5. Работа в Windows как в многозадачной среде 
6. Параметры файла и действия над ним 
7. Параметры папки и действия над ней. Проводник1 
8. Параметры папки и действия над ней. Проводник2 
9. Настройка параметров рабочего стола 
10. Настройка Панели управления 
11. Поисковая система ОС Windows
Лабораторно-практическая работа № 1
«Работа в среде операционной системы Microsoft Windows»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· манипулировать основными объектами интерфейса; 

· инициализацировать программы;

· работать в многооконном режиме;

· производить навигацию по файловой системе;

· создавать папки и документы;

· выполненять основные операции с файлами: копирование,перемещение, удаление, переименование файлов.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание: записать основные определения в тетрадь.

Основные понятия
Рабочий стол (РС) — исходное состояние диалоговой среды MS Windows. РС раскрывается на экране после запуска MS Windows. На «поверхности» РС располагаются ярлыки наиболее часто используемых приложений, документов, папок, устройств.
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Объект — любой элемент в среде Windows, в том числе: рабочий стол, окно, папка, документ (файл), устройство, приложение (программа). Объект обладает определенными свойствами, над ним могут быть произведены определенные действия.

Контекстное меню — меню, связанное с объектом. Контекстное меню раскрывается щелчком правой кнопки мыши, если указатель мыши установлен на объекте. Через контекстное меню можно просмотреть свойства объекта (в некоторых случаях их можно изменить), а также выполнить допустимые действия над объектом.
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Панель задач - обычно располагается в нижней части рабочего стола (может быть перемещена к любому краю). Содержит кнопки активных программ, документов.
Щелчок мышкой по кнопке раскрывает окно соответствующего приложения. На панели задач располагается кнопка «Пуск».

Пуск — кнопка открытия Главного меню.

Корзина — системная папка, в которую помещаются удаляемые файлы. Файл физически исчезает из памяти компьютера только после очистки корзины.

Мой компьютер — системная папка, корень иерархической файловой системы. Всегда располагается на рабочем столе.

Задание. Откройте папку «Мои документы». Рассмотрите окно папки. 

Окно — основной элемент интерфейса MS Windows. Используются окна программ (приложений), окна документов, диалоговые окна. Окно можно перемещать по рабочему столу, сворачивать в значок на панели задач, разворачивать на весь экран, закрывать.

В пределах изображенного окна размещаются: 

•  строка заголовка, в которой расположены: имя открытой папки; в левой части - кнопка вызова системного меню; в правой части - кнопки управления окном. Левая кнопка (со значком подчеркивания) сворачивает окно до иконки на панели задач. Средняя кнопка разворачивает окно на весь экран, или восстанавливает его первоначальные размеры. Правая кнопка (с крестиком) закрывает окно; 
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•  строка меню - представляет собой совокупность кнопок, называемых пунктами меню. При выборе пункта меню раскрывается подменю,в котором находятся пункты меню, при щелчке на них выпадает ниспадающее меню с командами, применяемыми к объектам рабочей области; 

•  панель инструментов - содержит кнопки наиболее часто используемых команд; 

•  адресная строка - играет роль командной строки и содержит список папок и дисков, доступных для работы пользователя; 

•  строка состояния - содержит информацию об объектах, находящихся в папке (например, количество выделенных, скрытых объектов; объем объектов); 

•  рабочая область - основная часть окна, в которой размещаются объекты; 

•  полоса прокрутки (вертикальная или горизонтальная) - это полоса вдоль нижней или правой границы окна. Она состоит из стрелок прокрутки, бегунка, собственно полосы прокрутки и служит для просмотра содержимого окна, не умещающегося в его размерах; 

•  рамка окна - ограничивает окно. 

Основные виды окон - диалоговое окно, окно папки, окно справочной системы, окно программы, окно документа. 

Диалоговое окно - окно, появляющееся на экране при вводе команды, выполнение которой требует от пользователя ввести дополнительные данные, необходимые для дальнейшей работы программы (например, Оk или Yes (“Готово”, “Принять”, “Да” и т.п.) и Cancel или No (“Отменить”, “Отказаться”, “Нет”)). 

Диалоговые окна содержат следующие элементы управления
•  Вкладки (закладки) - предназначены для выполнения некоторых функций или команд в окне; 

•  Кнопка - элемент управления в интерфейсе пользователя, который предназначен для выполнения команд. По форме кнопка может быть прямоугольником с надписью или значком с рисунком. Поскольку надпись на кнопке может быть очень краткой, а рисунок - символическим и не сразу понятным, то во многих приложениях используются подсказки (примечания). Подсказка появляется в виде текста в рамке, если на кнопку навести указатель мыши; 

•  Надпись со статическим текстом обычно используется для вывода заголовков. Часто надпись размещается рядом с элементом управления, который не имеет собственного заголовка. К числу таких элементов, например, относятся объекты поле и счетчик; 

•  Поле - элемент управления, предназначенный для ввода и редактирования данных. Вводимый текст может быть длиннее стороны прямоугольника, ограничивающего поле, т.е. может быть похож на бегущую строку; 

•  Счетчик - элемент управления, предназначенный для изменения числового значения, выводимого в поле. Чаще всего счетчик размещается рядом с полем. Счетчик, по существу, состоит из двух кнопок - для увеличения или уменьшения; 
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•  Поле со списком - позволяет выбрать элемент из списка или ввести данные вручную. Текущее значение отображается в поле, а список возможных значений раскрывается при нажатии кнопки со стрелкой; 

•  Переключатели (радиокнопки) - используются для предоставления возможности выбора одного варианта из нескольких (многих). В одной группе переключателей можно выбрать только один; 

•  Флажок - используется для выбора одной или нескольких позиций из предложенного списка. Представляет из себя квадратик, который пользователь может пометить галочкой. Для отмены действия достаточно повторно щелкнуть мышью в квадратике. Заголовок - это название флажка, поясняющее его смысл; 

•  Регулятор - устанавливает одну из позиций на шкале перемещением движка (больше, меньше). 
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•  Окно справочной системы - окно, которое выводит справочную информацию о том объекте, с которым работает пользователь. Обычно появляется при нажатии на клавишу F1. 
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•  Окно папки - предназначено для отображения содержимого папки и для выполнения операций над объектами, содержащимися в папке. 

Лабораторно-практическая работа № 2
«ЗАПУСК ПРИЛОЖЕНИЙ (ПРОГРАММ). ПОНЯТИЕ «ЯРЛЫК»»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· запускать приложение из Главного меню;

· запускать приложение из программы Проводник;

· запускать приложение из объекта Мой компьютер.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК
При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание 1. 
1. Из Главного меню запустите приложения — графический редактор Paint и Калькулятор.

2. Из программы Проводник запустите программу, например Калькулятор
3. Из объекта Мой компьютер запустите программу, находящуюся в папке.

4. Выйдите из среды Windows и выключите компьютер.

Технология работы 
1. Запустите графический редактор Paint через Главное меню:
• щелкните на кнопке Пуск на панели задач;
•  выберите пункт меню Программы, раскроется соответствующее подменю;
•   выберите в подменю пункт Стандартные, раскроется соответствующее подменю;
•   в подменю группы Стандартные выберите пункт Paint и запустите его щелчком левой кнопки мыши;
•   закройте программу, используя параметр Выход меню Файл (на запрос о сохранении документа выберите – НЕТ).

2. Запуск Калькулятора через Главное меню:
•   щелкните на кнопке Пуск на панели задач;
•  выберите пункт меню Программы, раскроется соответствующее подменю;
•   выберите в подменю пункт Стандартные, раскроется соответствующее подменю;
•   в подменю группы Стандартные выберите пункт Калькулятор и запустите его щелчком левой кнопки мыши;
•   закройте программу Калькулятор, используя кнопку Закрыть в строке заголовка.
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3. С помощью программы Проводник запустите любую игру. 

Для этого:

•   щелкните на кнопке Пуск на панели задач;
•   выберите пункт меню Программы, раскроется подменю;
•   в открывшемся подменю щелчком левой кнопки мыши запустите программу Проводник;
•   В окне папки Мой компьютер – Локальный диск С: - GAMES;
•   щелчком левой кнопки мыши раскройте папку игра, в которой находится папка Достать соседа;
•   раскройте папку Достать соседа;


4. Выйдите из среды Windows и выключите компьютер:

•   щелкните левой кнопкой мыши по кнопке Пуск на панели задач;
•   выберите пункт меню Завершение работы;
•   в открывшемся диалоговом окне выберите параметр Выключить компьютер и щелкните на кнопке ОК;
•   дождитесь появления надписи «Теперь питание компьютера можно отключить» и выключите компьютер.

ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
1. Осуществите запуск программ (например, любую игру) разными способами: из Главного меню, из программы Проводник, из объекта Мой компьютер. 

2. Перезагрузите компьютер, используя кнопку Пуск и меню Завершение работы. 

3. Выйдите из среды Windows и выключите компьютер. 

Задание 2. Создание ярлыков

На рабочем столе можно создать ярлык к программе, документу или устройству, что обеспечит быстрый доступ к наиболее часто используемым файлам или устройствам.

o   Нажмите правую кнопку мыши в свободном месте рабочего стола.
o   В контекстном меню выберите команду Создать и далее, в подменю, — Ярлык.
o   В окне диалога Создание ярлыка необходимо указать путь к исполняемому файлу. Для того чтобы          сделать это проще и быстрее, нажмите кнопку Обзор.
o   В перечне всех папок найдите диск C: найдите папку WINTNT, далее папку System32, и раскройте щелчком по файлу Sol зафиксируйте его и нажмите кнопку Ok. 
В результате вы прописали путь к игре Косынка. Нажмите кнопку Ok. Затем Далее. Причем вы можете сменить имя ярлыка например набрать слово Косынка. Затем Готово. На рабочем столе появился новый [image: image1.jpg]b

OitPlayer
oy 208hs

=
LI
Mo Adebe aviS02 3Haukn
v Aoasa i

e .
CE it
o

13 &

FotoConvas  WINAYE  WINOWOZ
i

e -

Incrret Heze e
Exorer

—

Koy
A




ярлык.
o  Двойным щелчком по ярлыку запустите программу Косынка.
o  Закройте программу Косынка любым из известных вам способов.
o  Переименуйте ярлык. Для этого выделите его, затем выполните щелчок по подписи ярлыка (не по картинке!) и введите новое название игры (например, Пасьянс). Или щелкните правой клавишей мыши по ярлыку и в списке команд контекстного меню найдите команду, позволяющую изменить подпись выделенного ярлыка.
o   Двойным щелчком по ярлыку (по картинке) запустите программу. Повлияло ли как-нибудь изменение подписи ярлыка на выполнение программы? Закройте программу.
o   Щелкните правой клавишей мыши по ярлыку и в списке команд контекстного меню выберите Удалить. Подтвердите удаление.
o   Для того чтобы проверить, удалился только ярлык или сама программа, нажмите кнопку Пуск. Выберите пункт меню Программы, щелкните по строке Стандартные. В раскрывшемся подменю выберите Игры и щелкните по «Косынка». Запускается ли программа? Влияет ли на работоспособность программы удаление ярлыка с рабочего стола? Закройте программу.
o   Двойным щелчком по пиктограмме откройте папку Корзина. В корзине вы можете найти удаленный ярлык. Переместите его мышью из корзины на рабочий стол. Ярлык вновь существует. Закройте корзину. Таким способом можно быстрее создать ярлыки, если перемещать файлы из папки, в которой они находятся, на рабочий стол. А заодно, пока вы не очистили корзину, можно «оживить» удаленный файл.
o   Ярлык можно создать через контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши по объекту.
o   Создайте ярлык для программы MS Word. Пуск – Программы – MS Word (правой кнопкой) – Рабочий стол (создать ярлык).

Запомните!!! Ярлык – это ссылка на объект, но не сам документ или программа!!!
Лабораторно-практическая работа № 3
«Microsoft Windows. Работа с папками и Файлами с помощью
основного меню и панели инструментов»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· совершать стандартные действия над папками и Файлами с помощью команд Основного меню; 

· пользоваться кнопками Панели инструментов.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК
При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание 1. Определите тип, размер свободного пространства накопителей, установленных на компьютере. Просмотрите, какие папки и Файлы хранятся на дисках.

Технология работы 

1.   Определите, какие накопители установлены на вашем компьютере. Для этого:

         Вариант 1 
•  откройте Мой компьютер, дважды щелкнув мышью на значке: по значку и букве, сопровождающей значок, можно судить о типе накопителя;
        Вариант 2 
•   запустите программу Проводник, выбрав в Главном меню пункт Программы и в подменю пункт Проводник;
•   просмотрите в окне программы Проводник в разделе Папки под значком Мой компьютер расположенные там значки накопителей: по рисунку значка и букве, сопровождающей значок, можно судить о типе накопителя.

2.   Определите величину свободного пространства на диске:

         Вариант 1 
•   откройте Мой компьютер, дважды щелкнув мышью на значке;
•   щелкните левой кнопкой мыши на значке накопителя (если вы выделяете накопитель на гибком магнитном диске, проверьте, что диск был установлен в дисковод);
•   просмотрите в строке состояния в нижней части экрана, предназначенной для вывода справочной информации, сообщение о свободном пространстве на диске и общей его емкости.

       Вариант 2 
•   запустите программу Проводник, выбрав в Главном меню пункт Программы и в подменю пункт Проводник;
•   вызовите контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши на значке накопителя;
•   выберите пункт меню Свойства;
•   просмотрите содержание вкладки Общие окна Свойства;
•   закройте окно.


3.   Для того чтобы получить доступ к информации о дисках: 

           Вариант 1 
•      откройте Мой компьютер;
•      откройте и просмотрите содержимое накопителя, дважды щелкнув на его значке;
•      закройте папку накопителя; 

           Вариант 2 
•      запустите программу Проводник: щелкните на кнопке Пуск, в Главном меню выберите пункт Программы, в открывшемся подменю выберите название программы Проводник и щелчком мыши запустите программу;
•      откройте папку накопителя;
•      просмотрите содержание;
•      закройте окно программы Проводник.

Задание 2. Откройте Мой компьютер и создайте на диске С: с помощью Основного меню папку Новая, в папке Новая — папку Моя и папку Общая

Технология работы 

1.   Создайте на диске С: папку Новая: 
•   откройте Мой компьютер и просмотрите содержимое диска С:
•   откройте меню Файл, выберите параметр Создать;
•   в раскрывшемся подменю выберите пункт Папка, таким образом, вы выполните команду Файл – Создать - Папка;
•   введите в поле ввода имени рядом со значком созданной папки «Новая» (вновь созданная папка появляется с именем Новая папка);
•   нажмите клавишу Enter.
2.   Создайте папки Моя и Общая в папке Новая:
•   откройте папку Новая, дважды щелкнув на значке папки;
•      создайте папку Моя и папку Общая, используя технологию работы, описанную в п.1 этого задания.
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Задание 3. Выполните стандартный набор действий над папками и Файлом, используя команды меню Правка программы Проводник: Вырезать, Копировать, Вставить.
Технология работы 

1.   Запустите программу Проводник и перейдите в папку Новая.

2.    Переместите папку Моя в папку Общая:
•   откройте папку Новая; выделите папку Моя;
•   выполните команду Правка - Вырезать, папка Моя будет перемещена в буфер обмена; откройте папку Общая;
•   выполните команду Правка - Вставить; папка Моя будет вставлена из буфера обмена в папку Общая.

3.   Скопируйте папку Моя из папки Общая в папку Новая:
•   откройте папку Общая; выделите папку Моя;
•   выполните команду Правка - Копировать — папка Моя будет перемещена в буфер обмена; откройте папку Новая;
•   выполните команду Правка - Вставить — папка Моя будет вставлена из буфера обмена в папку Новая.

4.   Скопируйте любой Файл с диска С: в папку Новая:
•   откройте диск С: и выделите Файл;
•   выполните команду Правка - Копировать; 
•   откройте папку Новая; выполните команду Правка - Вставить.

5.    Скопируйте папку Новая на диск А:. Для этого вставьте гибкий диск в дисковод и выполните следующие действия:
•   откройте диск С:; 
•   выделите папку Новая; 
•   выполните команду Правка - Копировать;
•   откройте диск А:
•   выполните команду Правка - Вставить.

6.    Удалите Файл из папки Новая, папку Моя из папки Общая, папку Новая с диска А:
•   на диске С: откройте папку Новая;
•   выделите Файл;
•   выполните команду Файл - Удалить; 
•   подтвердите удаление; 
•   откройте папку Общая; 
•   выделите папку Моя;
•   выполните команду Файл - Удалить;
•   подтвердите удаление;
•   на диске А: выделите папку Новая;
•   выполните команду Файл - Удалить;
•   подтвердите удаление.

7. Переименуйте папки Моя и Общая:
•   откройте папку Новая;
•   выделите папку Моя;
•   выполните команду Файл - Переименовать;
•   в поле ввода введите новое имя: Моя1 и нажмите клавишу Enter;
•   выделите папку Общая;
•   выполните команду Файл - Переименовать;
•   в поле ввода введите новое имя: Общая и нажмите клавишу Enter.

Восстановите удаленные папки.
Технология работы 

1. Восстановите удаленные папки Моя и Общая:
•   откройте Корзину, дважды щелкнув на ее значке;
•   в окне Корзины выделите папку Моя;
•   выполните команду Файл - Восстановить;
•   в окне Корзины выделите папку Общая;
•   выполните команду Файл - Восстановить;
•   закройте Корзину.

2. Очистите корзину:
•   откройте Корзину, дважды щелкнув на ее значке;
•   выполните команду Файл - Очистить Корзину.

Лабораторно-практическая работа № 4
«Microsoft Windows. РАБОТА С ОКНАМИ ГРАФИЧЕСКОГО ИНТЕРФЕЙСА»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· изменять размеры окон; 

· перемещать, сворачивать, разворачивать окна.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК
При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места


Задание 1. Выполните стандартные действия с окнами:

1. Переместите окно. 

2. Измените размеры окна. 

3. Измените размеры нескольких окон и расположите их в разных местах экрана (мозаикой). 

4. Раскройте из основного меню любое меню со списком команд. 

5. Просмотрите содержимое окна с помощью полос прокрутки. 

6. Сверните окно в значок на Панели задач. 

7. Разверните окно из значка на Панели задач. 

8. Закройте все раскрытые на Рабочем столе окна. 

Технология работы 
1. Раскройте окна разного типа: Мои документы, Мой компьютер, Корзина 

2. Переместите окно с помощью мыши:
•   установите указатель мыши на заголовок окна;
•    нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская, переместите окно.

3. Измените размеры окна. 



Вариант 1 

Режим, в котором окно занимает весь экран, называется полноэкранным режимом, в этом случае окно не имеет границ.
•   щелкните левой кнопкой мыши на кнопке Развернуть 
•   как только окно распахнется на весь экран, кнопка Развернуть будет заменена кнопкой Восстановить, которая позволяет Восстановить прежние размеры окна.
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Вариант 2 


Если окно не находится в состоянии полноэкранного режима, то оно имеет границу, позволяющую изменять размеры окна произвольно по желанию пользователя.
•   подведите указатель мыши к границе окна. Форма указателя изменится, он превратится в двунаправленную стрелку, которая показывает направление, в котором возможно изменение размеров окна;
•   нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите указатель — Windows покажет новый контур окна;
•   перемещайте указатель, пока контур не примет желаемый размер.

Внимание! Если указатель установить на угол окна, то он превращается в диагональную двойную стрелку, которой позволяет изменять одновременно ширину и высоту окна.
4. Перемещая окна и изменяя их размеры, расположите окна на рабочем столе мозаикой;

5. Раскройте из Основного меню любое меню со списком команд:
•   выберите окно, содержащее строку Основного меню;
•   подведите указатель мыши к пункту меню, Windows выделит его;
•   щелкните левой кнопкой мыши, появится Меню со списком команд;
•   подведите указатель мыши к необходимой команде, Windows выделит ее синим цветом;
•   для того чтобы отказаться от выполнения выбранной команды, щелкните левой кнопкой мыши за областью этого меню.

Внимание! Если Windows не может выполнить некоторую команду в данных условиях, то эта команда является неактивной и написана блеклым шрифтом. Активная команда выделяется ярким цветом, и ее можно выполнить.
6. Прокрутите экран в границах окна, используя команды управления полосой прокрутки из табл. 1.1. 

Таблица 1.1. Команды для управления вертикальной полосой прокрутки 

	Команда 
	Результат выполнения команды

	Щелкнуть на верхней стрелке полосы 
	Перемещение содержимого окна на одну строку вверх 

	Щелкнуть на нижней стрелке полосы 
	Перемещение содержимого окна на одну строку вниз 

	Щелкнуть на поле полосы над движком 
	Прокрутка содержимого окна на одно окно вверх 

	Щелкнуть на поле полосы под движком 
	Прокрутка содержимого окна на одно окно вниз 

	Перетащить движок вверх (вниз) 
	Прокрутка содержимого окна на часть, соответствующую перемещению движка относительно всей полосы 


7. Сверните окно в значок:
•   щелкните на кнопке Свернуть. Окно свернется в кнопку на панели в нижней части экрана;
•   этот же результат может быть получен, если использовать кнопку системного меню — щелкните на кнопке системного меню и выполните команду Свернуть;
•   сверните в кнопки все раскрытые окна.

Внимание! Для того чтобы Свернуть сразу все окна, выполните щелчок правой кнопкой мыши на панели в нижней части экрана. Раскроется меню, из которого выберите команду Свернуть все окна.
8. Разверните окно из значка:
•   щелкните на кнопке свернутого окна, окно развернется на экране;
•   разверните все окна, свернутые в значки на Панели задач.

9. Расположение окон на рабочем столе различными способами:
•   щелкните на Панели задач правой кнопкой мыши, откроется контекстное меню;
•   выберите опцию Каскад.
•   посмотрите результат;
•   щелкните на Панели задач правой кнопкой мыши, откроется контекстное меню;
•   выберите опцию Сверху вниз.
•   посмотрите результат;
•   щелкните на Панели задач правой кнопкой мыши, откроется контекстное меню;
•   выберите опцию Слева направо.
•   посмотрите результат.

10. Закройте все раскрытые на экране окна, используя разные способы:
•   кнопку Закрыть окно;
•   команду Закрыть системного меню; 
•   команду Выход меню Файл.
•   Нажать кнопки Alt + F4.

Лабораторно-практическая работа № 5
«РАБОТА В СРЕДЕ WINDOWS КАК В МНОГОЗАДАЧНОЙ СРЕДЕ»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· работать в программе Калькулятор; 

· работать в текстовом редакторе Word Pad; 

· переключаться между приложениями. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК
При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места


Задание 1. 
1. Запустите программу Калькулятор и подсчитайте количество минут в году. 

2. Программа Калькулятор позволяет выполнять арифметические, инженерные и статистические операции. Рассмотрим калькулятор. Выполним команду Вид - Обычный основного меню Калькулятора. 

3. Работа с Калькулятором происходит так же, как при использовании обычного карманного калькулятора. Ввод чисел и команд может осуществляться с помощью мыши или с клавиатуры. При работе с мышью вы указываете цифру или действие, щелкая на кнопке калькулятора. 

4. При работе с клавиатурой для ввода чисел нажимайте соответствующие цифровые клавиши. 

Внимание! Чтобы работать с калькулятором с помощью клавиатуры, необходимо нажать кнопку Num Lock.
5. Для получения результата нажмите знак равенства на Калькуляторе или клавишу Enter на клавиатуре. 

Технология работы 
1. Запустите программу Калькулятор: откройте Главное меню, щелкнув на кнопке Пуск; выберите пункт Программы; выберите пункт Стандартные; выберите Калькулятор и щелчком мыши запустите программу. 

2. Вычислите количество минут в году как произведение чисел 365x24x60, так как в году — 365 суток, в сутках — 24 часа, в часе — 60 минут. Для этого: 

3. введите число 365, используя мышь: подведите указатель мыши к цифре 3 на Калькуляторе и щелкните левой кнопкой мыши, цифра появится на его индикаторе; аналогично введите остальные цифры числа; 

4. введите действие «умножение», используя мышь: подведите указатель мыши к знаку умножения «х» на Калькуляторе и щелкните левой кнопкой мыши; 

5. введите число 24, используя клавиатуру компьютера: при нажатии на цифровую клавишу цифра выводится на индикаторе Калькулятора; 

6. введите действие «умножение», нажав комбинацию клавиш Shift+8 на алфавитно-цифровой части клавиатуры; 

7. введите число 60, используя мышь или клавиатуру компьютера; 

8. подведите указатель мыши к кнопке «=» на Калькуляторе и щелкните левой кнопкой мыши; 

9. прочитайте на индикаторе Калькулятора результат; 

10. закройте программу Калькулятор. 

Задание 2. 

Запустите программу текстового редактора Word Pad, создайте и сохраните документ под именем Набор. Программа Word Pad предназначена для создания, редактирования и печати текстов. Она не обеспечивает поддержки таких функций, как проверка орфографии, перенос слов, использование словаря синонимов, вставка таблиц, но ее возможностей вполне достаточно для создания простого текстового документа. При подготовке текстового документа можно выполнять следующие действия: 

1. ввод текста; 

2. редактирование текста, то есть исправление ошибок или изменение текста; 

3. сохранение документа. 

Окно текстового редактора Word Pad представлено ниже на рисунке. Исследуйте назначение пунктов главного меню. 
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Лабораторно-практическая работа № 6
«ПАРАМЕТРЫ ФАЙЛА И ДЕЙСТВИЯ НАД ФАЙЛОМ»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· отображать информацию о файлах разными способами; 

· производить стандартные действия над файлом. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК
При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места


Задание 1. 

Технология работы 

1. Откройте папку «Мои документы»
2. Измените вид отображения папок и файлов внутри окна
Вызовите информацию о файлах, выполнив команду Вид (VIEW) - Мелкие значки или нажав на кнопочной панели кнопку [image: image11.jpg]
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Вид - Крупные значки
Вид - Список 
Вид – Таблица
Вид – Эскизы страниц

Обратите внимание! Команды Крупные значки, Мелкие значки и Список изменяют только внешний вид отображений информации о файлах, указывая имена файлов и значки. Команда Таблица дополнительно выводит размер, дату и время создания файла.


Задание 2. 

Просмотрите информацию о параметрах файла с помощью контекстного меню.

Технология работы 
1. установите указатель мыши на значок файла;

2. вызовите контекстное меню щелчком правой кнопки мыши;

3. выполните в контекстном меню команду Свойства;

4. просмотрите информацию о параметрах файла;

5. щелкните на кнопке ОК.

Задание 3. 

Выполните стандартные действия над файлами: переместите значок файла, переименуйте файл, сделайте его копию, удалите копию файла.

Технология работы 
1. Откройте папку «Мои документы» 

2. Создайте новый файл Файл (File) – Создать – Текстовый документ 

3. Назовите файл Проба 

4. Выполните команду Вид - Крупные значки (задание 1. пункт 3). 

5. Переместите значок файла, выполнив мышью следующие действия:
• установите указатель мыши на значке файла;
• нажмите левую кнопку мыши;
• удерживая нажатой кнопку мыши, переместите значок файла;
• отпустите левую кнопку мыши, значок файла будет находиться в другом месте.

6. Скопируйте файл, выполнив мышью следующие действия:
• установите указатель мыши на значке файла;
• нажмите левую кнопку мыши;
• нажмите клавишу Ctrl на клавиатуре;
• удерживая нажатой клавишу Ctrl и левую кнопку мыши, переместите значок файла;
• отпустите левую кнопку мыши, появится значок копии файла;
• создайте несколько копий этого файла.

7. Переименуйте созданные копии файла, выполнив мышью следующие действия:
• щелкните правой кнопкой мыши на файле — раскроется контекстное меню;
• выполните команду Переименовать;
• имя файла будет выделено синим прямоугольником, что означает приглашение к вводу нового имени;
• введите новое имя файла;
• нажмите клавишу Enter;
• аналогично переименуйте все созданные вами копии файла.

8. Удалите копии файлов, выполнив мышью следующие действия:
• щелкните правой кнопкой мыши на значке файла, раскроется контекстное меню;
• выполните команду Удалить;
• на запрос компьютера о подтверждении удаления файла щелкните на кнопке «Да», если вы уверены в том, что хотите удалить файл, или на кнопке «Нет», если вы решили файл не удалять;
• удалите все созданные вами копии файла.

Лабораторно-практическая работа № 7
«ПАРАМЕТРЫ ПАПКИ И ДЕЙСТВИЯ НАД ПАПКОЙ. ПРОВОДНИК»

[image: image213.jpg]


Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· работать с папками;

· получать информацию о папках;

· выполнять стандартные действия с папками.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК
При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места


Задание 1. 


Познакомьтесь с приемами открытия и закрытия папок. Откройте любую папку для просмотра ее содержимого в окне Содержимое папки. 
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Технология работы 
1. Запустите программу Проводник Пуск – Программы – Стандартные – Проводник
2. В меню Вид отключите команду Панель инструментов, включите опцию Крупные значки, разверните окно программы на весь экран.

3. Откройте папку Мои документы в окне Папки (левое окно). Для этого подведите указатель мыши к знаку «+» около любой папки и щелкните левой кнопкой мыши. Папка раскрылась, а знак изменился на «—».

4. Закройте папку в окне Папки. Подведите указатель мыши к знаку «—» около раскрытой папки и щелкните левой кнопкой мыши. Папка закрылась, а знак «—» изменился на «+».

5. Повторите описанные в п.3 и п.4 действия с другими папками.

6. Просмотрите содержимое закрытой папки, находящейся в окне Папки. Для этого щелкните на значке папки в окне Папки. В окне Содержимое папки (правое окно) отобразятся все файлы и папки, находящиеся в ней.

7. Просмотрите содержимое закрытой папки, находящейся в окне Содержимое папки. Для этого выполните двойной щелчок на значке папки в окне Содержимое папки. После этого вы увидите все находящиеся в ней файлы и другие папки.

8. Скройте содержимое раскрытой папки, щелкнув на другой папке в окне Папки.

9. Повторите описанные в пунктах 6—8 действия с другими папками.

Задание 2.
Получите информацию о параметрах папок, изменяя вид их отображения в окне Содержимое папки.

Технология работы 
1. Вызовите информацию о папках с помощью следующих команд:

• выполните команду Вид - Крупные значки;
• выполните команду Вид - Мелкие значки;
• выполните команду Вид - Список;
• выполните команду Вид - Таблица.

2. Получите информацию о свойствах папки другим способом с помощью контекстного меню:

• в окне Содержимое папок выберите папку;
• вызовите контекстное меню, щелкнув на значке папки правой кнопкой мыши;
• выполните команду контекстного меню Свойства.

Лабораторно-практическая работа № 8
«ПАРАМЕТРЫ ПАПКИ И ДЕЙСТВИЯ НАД ПАПКОЙ»
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Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· работать с папками;

· получать информацию о папках;

· выполнять стандартные действия с папками.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК
При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места


Задание 1. 
Выполните стандартные действия над папками: создание, копирование, переименование, удаление, перемещение. Выполните копирование и перемещение файлов из одной папки в другую. 

Технология работы 
1. ткройте Проводник 

2. Откройте папку Мои документы в окне Папки 

3. Создайте папку Children в окне Содержимое папки:
•    подведите указатель мыши к меню Файл в верхней строке, щелкните левой кнопкой мыши, раскроется список команд меню Файл;
•    выберите команду Создать, для чего установите указатель мыши на название команды Создать — команда будет выделена синим прямоугольником, щелкните левой кнопкой мыши;
•    в открывшемся подменю укажите, что вы создаете Папку, появится значок папки и приглашение ввести имя папки;
•    введите имя папки Children и нажмите клавишу Enter.

4. Войдите в папку Children и создайте в ней папки Primerl и Primer2, воспользовавшись технологией п.3. 

5. Сделайте копии папок Primerl и Primer2:
•    установите указатель мыши на значке папки Primerl;
•    перетащите значок папки, удерживая нажатыми левую кнопку мыши и клавишу Ctrl на клавиатуре, появится значок копии файла;
•    выполните эти действия для папки Primer2.

6. Переименуйте копии папок:
•    установите указатель мыши на значке папки в окне Содержимое папки;
•    вызовите контекстное меню;
•    в раскрывшемся контекстном меню выполните команду Переименовать;
•    введите новое имя папки и нажмите клавишу Enter;
•    переименуйте все созданные вами копии папок.

7. Удалите папку:
•    выберите папку в окне Содержимое папки;
•    вызовите контекстное меню;
•    выполните команду Удалить;
•    на запрос компьютера о подтверждении удаления файла щелкните на кнопке «Да», если вы уверены в том, что хотите удалить файл, или на кнопке «Нет», если вы решили файл не удалять;
•    удалите все созданные вами копии папки.

8. Переместите папку в другую папку. Это задание рассмотрим на конкретном примере, используя созданные папки Primerl и Primer2. Для этого выполните следующие действия:
•   в окне Папки укажите папку Primer2;
•    нажмите левую кнопку мыши и не отпуская ее, переместите папку Primer2 в папку Primerl;
•   если вы точно установили папку Primer2 на папку Primerl, то папка Primerl будет выделена синим цветом;
•   отпустите левую кнопку мыши, при этом вы заметите, что папка Primer2 исчезла из папки Children;
•    откройте папку Primerl, в окне Содержимое папки вы увидите папку Primer2, которая теперь находится в папке Primerl.

9. Скопируйте папку в другую папку.
•   в окне Папки щелкните на значке + около папки Primerl,в правой части экрана вы увидите ее содержимое, в том числе и папку Primer2;
•   в окне Папки выберите папку Primer2;
•   перетащите папку, удерживая нажатой левую кнопку мыши и клавишу Ctrl на клавиатуре, в папку Children;
•   отпустите кнопку мыши.

ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

1. Используя разные способы, отобразите информацию о параметрах папок. 

2. Создайте папку Тест, затем войдите в нее и создайте две папки Тест1, Тест2 и Тест3. 

3. Скопируйте в папку Тест1 любые файлы. 

4. Скопируйте папку Тест1 в папку Тест2 и переименуйте скопированную папку. 

5. Переместите папку Тест3 в папку Тест2. 

Лабораторно-практическая работа № 9 
«НАСТРОЙКА ПАРАМЕТРОВ РАБОЧЕГО СТОЛА»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· изменять параметры Рабочего стола — фон, рисунок, заставку и др.;

· устанавливать время и дату.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК
При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание 1. 
Измените параметры Рабочего стола: фон и рисунок, цветовую схему, заставку. 
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Технология работы 
1. Измените параметр Рабочего стола — Фон:

•   вызовите контекстное меню для объекта Рабочий стол, щелкнув правой кнопкой мыши на любом свободном месте Рабочего стола, но не на объектах стола, иначе будет вызвано контекстное меню, связанное с данными объектами;

•   в раскрывшемся меню выберите команду Свойства. Перед вами появится окно Свойства: Экран;

•   выберите вкладку Фон, щелкнув левой кнопкой мыши;

•   просмотрите с помощью полосы прокрутки список графических файлов в окне Рисунок рабочего стола;

•   щелчком мыши на значке графического файла выберите рисунок;

•   выберите способ расположения рисунка на Рабочем столе щелчком на кнопке Расположить. В раскрывшемся списке команд выберите команду Растянуть, если вы хотите поместить рисунок на весь экран, команду По центру, чтобы расположить рисунок в центре экрана, или команду Рядом, чтобы размножить выбранный рисунок мозаикой по всему экрану.

•   в окне предварительного просмотра посмотрите, как будет выглядеть Рабочий стол с выбранным вами рисунком;

•   щелкните на кнопке Применить, чтобы увидеть результат изменений на экране (окно Свойства: Экран останется раскрытым).

2. Измените параметр Рабочего стола — цветовая схема экрана, выполнив следующие действия: 

•   выберите вкладку Оформление щелчком левой кнопки мыши;

•   просмотрите с помощью полосы прокрутки списки цветовых схем в окне Схема;

•   выберите желаемое сочетание цветов, щелкнув мышью на названии схемы;

•   в окне предварительного просмотра посмотрите, как будет выглядеть Рабочий стол с выбранной вами цветовой схемой;

•   щелкните на кнопке Применить.

3. Измените параметр Рабочий стол — заставка экрана. Во вкладке Заставка вы можете выбрать экранную заставку, которая появляется на экране, если в течение некоторого времени вы не пользуетесь клавиатурой или мышью. При нажатии любой клавиши на клавиатуре или перемещении мыши на экране восстановится прежнее изображение Рабочего стола. Выполните следующие действия: 

•   в окне Свойства: Экран выберите вкладку Заставка щелчком левой кнопки мыши;

•   в раскрывающемся списке Заставка выберите название заставки, которую вы увидите в окне предварительного просмотра;

•   для полного представления заставки нажмите кнопку Просмотр;

•   щелчком мыши вернитесь из Просмотра в окно Свойства: Экран;

•   щелкните на кнопке Применить.

4. Каждая заставка характеризуется своими параметрами. Измените, например, параметры заставки Бегущая строка: 

•   выберите заставку Бегущая строка;

•   вызовите окно Параметры заставки Бегущая строка щелчком на кнопке;
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•   выберите положение текста;

•   выберите цвет фона;

•   в поле ввода введите любой текст;

•   измените шрифт текста, щелкнув по кнопке Шрифт;

•   для установки скорости движения текста на экране переместите с помощью мыши ползунок Скорость на линейке;

•   щелкните на кнопке ОК в окне Параметры заставки Бегущая строка;

•   щелкните на кнопке ОК в окне Свойства: Экран.
Задание 2. 
Установите системное время и текущую дату, выполните переключение режимов работы клавиатуры. 

Технология работы 
1. Установите время и дату.

Многие программы используют в своей работе информацию о текущих времени и дате. Например, программы для создания текста могут автоматически вставлять время и дату в ваше письмо. За правильностью работы системных часов необходимо следить. Откорректируйте системное время и дату. Для этого: 

•   дважды щелкните на часах в правом углу Панели задач;

•   в диалоговом окне Свойства: Дата/время установите указатель мыши в поле ввода точного времени;
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•   щелкните левой кнопкой мыши на той позиции, где следует внести изменения;

•   произведите замену цифр, используя клавишу клавиатуры Backspace;

•   установите указатель мыши на список названий месяцев, щелкните левой кнопкой мыши; 

•   выберите щелчком левой кнопки мыши название текущего месяца; установите текущий год, если он установлен неверно, используя стрелки «вверх/вниз» рядом с окном, в котором высвечивается год;

•   установите дату, выделив ее щелчком левой кнопки мыши;

•   нажмите кнопку ОК.

2. Переключите режим работы клавиатуры. Клавиатура может находиться в режиме ввода русских или английских букв. Для переключения клавиатуры из одного режима в другой выполните следующие действия: 

•   щелкните на индикаторе клавиатуры Ru (En) на Панели задач;

•   в появившемся меню выберите нужный режим клавиатуры.

Внимание! Более распространенным способом переключения режимов клавиатуры является комбинация клавиш, например Ctrl+Shift или Alt+Shift
Лабораторно-практическая работа № 10 
«OS Windows. Настройка Панели управления»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Использовать Панель управления для настройки параметров компьютера;

· Настраивать параметры Панели задач;

· Управлять расположением окон;

· Работать со Справочной системой Windows.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК
При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Работа с Панелью управления 

Панель управления – один из командных центров Windows 2000(XP), она содержит элементы, в которых устанавливаются параметры Windows 2000(XP). Например, с помощью окна Дата/время изменяется дата и время на системных часах компьютера.

Для вызова Панели управления необходимо: 
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· щелкнуть кнопку Пуск - выбрать пункт Настройка - Панель управления. 

Окно Панели управления может быть представлено в двух видах: Классическом и Вид категорий. 
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Настройка панели задач 

Панель задач Microsoft Windows XP по умолчанию располагается в нижней части экрана и состоит из нескольких элементов. В правой части Панели задач находится так называемая Область уведомлений (System Tray) - специальный участок, предназначенный для отображения системных уведомлений, сообщений об обнаруженном оборудовании, а также значков программ, работающих в фоновом режиме. Также в Области уведомлений размещаются системные часы и календарь. Левее расположена Языковая панель, включающая индикатор раскладки клавиатуры. В левой части Панели задач размещается кнопка Пуск, открывающая доступ к Главному меню Windows, пользовательские Панели инструментов. Основное пространство Панели задач отведено для отображения значков неактивных в данный момент времени приложений, которые пользователь минимизировал щелчком мыши на кнопке Свернуть окно. 

Доступ к окну изменения параметров Панели задач: Пуск – Настройка – Панель управления – Панель задач и кнопка Пуск или Пуск – Настройка – Панель задач и кнопка Пуск.

Перемещение Панели задач по экрану 
Вы можете перемещать Панель задач по экрану, разместив ее вдоль левой, правой или верхней границы Рабочего стола. 

Для этого: 

· щелкните правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач и в появившемся контекстном меню сбросьте флажок Закрепить панель задач; 

· наведите курсор мыши на любую свободную от значков точку Панели задач, затем, удерживая левую кнопку мыши, перемещайте Панель задач по экрану. Отпустите левую кнопку мыши, когда Панель задач достигнет требуемого положения. 

Изменение вертикального размера Панели задач 
Если вы отключили функцию группировки задач, возможно возникновение ситуации, при которой значки запущенных приложений не будут умещаться в доступной для их отображения области Панели задач. В этом случае вы можете увеличить вертикальный размер Панели задач. 

Порядок действий: 

· щелкните правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач и в появившемся контекстном меню сбросьте флажок Закрепить панель; 

· наведите курсор мыши на верхнюю границу Панели задач таким образом, чтобы он принял вид двунаправленной вертикальной стрелки; 

· удерживая нажатой левую кнопку мыши, перемещайте верхнюю границу Панели задач по экрану. 

Вкладка Панель задач содержит 5 флажков, которые включают такие режимы: 
· Закрепить панель задач; 

· Автоматически скрывать панель задач; 

· Отображать панель задач поверх остальных окон; 

· Группировать сходные кнопки панели задач; 

· Отображать панель быстрого запуска. 
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Скрытие Панели задач: 
Как правило, в процессе работы с операционной системой пользователь обращается к Панели задач только в том случае, если ему необходимо переключиться от одной запущенной программы к другой, открыть Главное меню или изменить при помощи мыши раскладку клавиатуры. Таким образом, в некоторых случаях имеет смысл скрыть Панель задач за пределами рабочего пространства до тех пор, пока она вам не понадобится. В скрытом режиме Панель задач будет автоматически появляться при приближении курсора мыши к соответствующей границе видимой области экрана. 

Для того чтобы скрыть Панель задач, необходимо выполнить предложенную ниже последовательность действий: 

· щелкните правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач и в появившемся контекстном меню выберите пункт Свойства; 

· в области Оформление Панели задач открывшегося диалогового окна Свойства Панели задач и меню Пуск; 

· установите флажок Автоматически скрывать Панель задач. Впоследствии можно отменить скрытие Панели задач, сбросив указанный флажок. 
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Группировка сходных задач: 
При одновременной загрузке нескольких программ в среде Microsoft Windows неактивные приложения сворачиваются в Панель задач, вследствие чего она рано или поздно переполняется значками. Для того чтобы разгрузить Панель задач и освободить больше рабочего пространства для отображения значков запущенных приложений, можно включить механизм группировки задач, благодаря которому однотипные программы, работающие на вашем компьютере одновременно, объединяются в логическую визуальную группу. 

Вы можете включить группировку задач, выполнив следующие действия: 

· щелкните правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач и в появившемся контекстном меню выберите пункт Свойства; 

· в области Оформление Панели задач открывшегося диалогового окна Свойства Панели задач и меню Пуск; 

· установите флажок Группировать схожие кнопки в Панели задач. 

Отображение Панели задач поверх остальных окон: 
По умолчанию Панель задач отображается поверх окон запущенных приложений. Вы можете отключить этот режим: в таком случае программы смогут разворачиваться во весь экран, а Панель задач будет располагаться под ними и станет невидимой.

Для этого: 

· щелкните правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач и в появившемся контекстном меню выберите пункт Свойства; 

· в области Оформление Панели задач открывшегося диалогового окна Свойства Панели задач и меню Пуск; 

· сбросьте флажок Располагать Панель задач поверх других окон. 

Управление расположением окон: 
Вы можете управлять взаимным расположением окон запущенных приложений с использованием контекстного меню Панели задач.

Щелкнув правой кнопкой мыши в любой свободной от значков точке Панели задач, выберите в появившемся меню один из возможных режимов расположения окон на экране: 

· Окна каскадом - окна приложений будут отображаться одно над другим по диагонали экрана; 

· Окна сверху вниз - окна приложений будут размещены вертикально одно под другим; 

· Окна слева направо - окна приложений будут размещены горизонтально; 

· Показать Рабочий стол - окна всех приложений будут автоматически свернуты в Панель задач. 

С помощью вкладки меню Пуск можно выбрать классический вид меню Пуск или Современный, так же каждый вид меню можно настроить: добавлять, удалять, перемещать и переименовывать пункты главного меню.

Изменить настройки экрана и панели задач можно, используя контекстное меню. Для этого надо указатель мышки установить на фон рабочего стола и, нажав правую клавишу, в контекстном меню выбрать Свойства или указатель мышки установить на Панель задач и в контекстном меню выбрать Свойства.
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С помощью Панели управления можно настроить многие функции, например, мышь (конфигурация кнопки – для правши или левши, скорость двойного щелчка, скорость движения указателя и т.д.)
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В Microsoft Windows XP индикатор раскладки клавиатуры расположен носит название Языковая панель; она отображается на экране компьютера в виде значка, содержащего обозначение активной раскладки.

Переключить раскладку клавиатуры можно двумя различными способами:

· однократно щелкнув мышью на индикаторе раскладки клавиатуры и выбрав в появившемся меню требуемый режим;
воспользовавшись сочетанием горячих клавиш, зарезервированным в системе для переключения раскладки клавиатуры. По умолчанию это сочетание клавиш Alt+Shift. 

· Для удобства пользователя в Windows XP была включена возможность вывода Языковой панели в отдельной экранной форме.

Работа со справочной системой Microsoft Windows 2000(XP): 

Вызывать справку можно несколькими способами: 

· щелкнуть кнопку ? справа от заголовка диалогового окна, затем – неизвестный элемент; 

· щелкнуть на неизвестном элементе правой кнопкой мыши, затем – левой кнопкой на пункте Что это такое? в контекстному меню; 

· щелкнуть на неизвестном элементе мышью, затем нажать клавишу F1; 

· выбрать пункт Справка (?) в строке меню, затем пункт Вызов справки; 

· щелкнуть кнопку Пуск, затем – пункт Справка. 

В двух последних случаях должно появиться окно Справочная система.
Для поиска по разделам используется вкладыш Содержание. Разделы справки имеют значки и содержат пункты и другие разделы. Раздел открывается двойным щелчком мыши на его значке. Пункт справки имеет значок. Если щелкнуть на нем мышью, в правой части окна появится текст справки по этому пункту.

Для поиска по предметному указателю необходимо во вкладыше Предметный указатель вводить буквы интересующего слова, до тех пор пока оно не появится в поле списка, расположенном ниже. Для вывода справки по выделенному пункту щелкнуть кнопку Вывести или дважды щелкнуть пункт списка. Также термины можно искать, просматривая список.

Упражнение. Выполнить упражнения по использованию справочной системы Windows:

1. используя команду Справка и вкладку Предметный указатель, найти справку, например, по теме Подключение к INTERNET; 

2. вывести на экран окно справочной системы по выбранной теме; 

3. с помощью какой кнопки можно получить дополнительные справочные сведения по определенной теме? 

4. как получить справочные сведения о процедуре изменения текущей даты в компьютере? Измените текущие дату и время. 

Задания для самостоятельной работы: 

1. Каким образом можно переключаться между окнами? 

2. Откройте три документа или приложения, разместите окна каскадом. 

3. Измените высоту панели задач. 

4. Удалите с панели задач Часы. 

5. Удалите с панели задач Индикатор клавиатуры. 

6. Найдите информацию о ярлыке в Справочной системе Windows
Лабораторно-практическая работа № 11 
«OS Windows. Поисковая система»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Использовать встроенную Поисковую систему ОС Windows;

· Использовать подстановочные знаки для шаблонов поиска.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК
При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места
Windows предлагает несколько возможностей выполнения поиска файлов и папок.

Средство «Помощник по поиску» обеспечивает наиболее быстрый способ поиска файлов. Рекомендуется использовать средство «Помощник по поиску», если выполняется поиск файлов одного из наиболее употребительных типов, если известно полное имя или часть имени файла или папки, поиск которых необходимо выполнить, или если известно времяпоследнего изменения файла. Если известна только часть имени, можно использовать подстановочные знаки для поиска всех файлов или папок, содержащих эту часть имени. Например, по запросу «*письмо.*» будут найдены файлы «Поздравительное письмо.doc», «Специальное письмо.doc» и «Специальное письмо.txt»

Чтобы найти файл или папку
1. Нажмите кнопку Пуск, выберите пункты Найти и Файлы и папки. 

2. Выберите ссылку Все файлы и папки. 
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Если ссылка Все файлы и папки не выведена на экране, возможно, был изменен способ поиска, используемый по умолчанию. 

· Выберите ссылку Изменить параметры. 

· Выберите ссылку Изменить способ поиска в файлах и папках. 

· Нажмите кнопку Стандартный, а затем — кнопку OK. 

· Выберите ссылку Все файлы и папки. 

2. Введите часть имени или полное имя файла или папки или введите слово или фразу, содержащиеся в этом файле. 

3. Если об объекте поиска имеются определенные сведения или нужно уменьшить диапазон поиска, выберите один или несколько из следующих параметров. 

· В поле Поиск в выберите диск, папку или сетевой ресурс, в котором требуется выполнить поиск. 

· Нажмите кнопку Когда были произведены последние изменения? для поиска файлов, созданных или измененных в конкретном диапазоне дат. 

· Нажмите кнопку Какой размер файла? для поиска файлов конкретного размера. 

· Нажмите кнопку Дополнительные параметры для задания дополнительных условий поиска. 

5. Нажмите кнопку Найти. 

Примечания
При получении слишком большого объема результатов, попробуйте ввести дополнительные условия поиска, чтобы сделать поиск более конкретным. 

Использование подстановочных знаков

Подстановочный знак — это вводимый с клавиатуры знак, например, звездочка (*) или вопросительный знак (?), который можно использовать для представления одного или нескольких других знаков при поиске файлов, папок принтеров, компьютеров или людей. Подстановочные знаки часто используются вместо одного или нескольких знаков, когда нужный знак неизвестен либо для того, чтобы не вводить имя полностью.

	Подстановочный знак 
	Использование

	Звездочка (*)
	Звездочку можно использовать для замены любых знаков, включая пустой. Если при поиске файла не удается вспомнить его имя полностью, но известно, что оно начинается на «gloss», введите следующее:
gloss* 
Будут найдены файлы всех типов, имена которых начинаются на «gloss», включая Glossary.txt, Glossary.doc и Glossy.doc. Чтобы задать поиск файла конкретного типа, введите следующее:
gloss*.doc 
Будет выполнен поиск всех файлов, имена которых начинаются на «gloss», с расширением .doc, например Glossary.doc и Glossy.doc. 

	Вопросительный знак (?)
	Вопросительный знак можно использовать для замены одного знака в имени. Например, если ввести gloss?.doc, будет найден файл Glossy.doc или Gloss1.doc, но не Glossary.doc.


Чтобы сохранить запрос поиска
1. Завершив поиск с помощью средства «Помощник по поиску», в меню Файл выберите команду Сохранить условия поиска. 

2. В поле Папка выберите папку, в которой следует сохранить запрос поиска. 

3. В поле Имя файла введите имя для файла и нажмите кнопку Сохранить. 

Примечания
· При открытии запроса поиска автоматически начинается новый поиск с использованием сохраненных условий поиска. 

· При поиске принтеров с фильтрацией результатов условия фильтрации не сохраняются в запросе поиска. 

Задача 1. Найти на компьютере все файлы, удовлетворяющие заданному критерию.

Поиск файлов. Найдем на диске C: файлы с расширением .doc.
В ОС MS Windows выбираем Пуск - Найти - Файлы и папки…, задаем условие поиска (*.doc), поиск в – локальный диск (C:).
Нажав кнопку Найти, получаем результат. 

[image: image23.jpg]470 b oTHTE HATA?

VsoSpaxer, nyseiy
womnaeo

TabAle T.)
@afine e
Kownwiorepsi o oacit

© Vbepmawno s uenrpe

B T HoweTe...

£ B novxs
Inrepare

[ ee—

= | C:AWINDOWS\SHELLNEW

) st

CAWINDOWS | Motorola|SHE.

v doc
C:\Documents and Settingslr.

Ci\Documents and Settingslr.

Momsosponatiecke.
osoun.doc
C:\Documents and Settingslr.

Taia.doc
C:\Documents and Settingslr.

]





Задача 2. Найдите на диске С: файлы с расширением .tmp и удалите их.
[image: image24.png]


Временные файлы .tmp. Обычно, создаются автоматически различным программным обеспечением, как правило, в качестве резервной копии или кэш-файла; создаются с атрибутом невидимого файла и автоматически удаляются, когда программа закрывается; такие файлы часто называют "темп-файлы".

ЧАСТЬ № 2
Microsoft Word - текстовый процессор

1.  Настройка пользовательского интерфейса MS Word 
2.  Шрифт, начертание, размер 
3. Создание и редактирование текстового документа 
4. Набор и редактирование текстового документа 
5. Абзацные отступы и интервалы
6. 

 HYPERLINK "http://www.metod-kopilka.ru/page-2-1-8-7.html" 
 Создание и форматирование таблиц 1 

 Создание и форматирование таблиц 2 
 Создание и форматирование таблиц 3 
7. Выполнение вычислений по табличным данным в MS Word 
8. Вставка рисунка. Работа с ClipArt 
9. Вставка символа 
10. Редактирование готового рисунка 
11. Объекты WordArt 1 
Объекты WordArt 2 
12. Рисование в документе Word
13.  Диаграммы 
14. Работа со списками 
15. Использование гиперссылок в документах 
Лабораторно-практическая работа №1
Настройка пользовательского интерфейса
Microsoft Word 

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Запускать программу всеми известными способами, в том числе быстрым – создание ярлыка на рабочем столе;

· Настраивать окно программы текстового процессора для удобной и эффективной работы пользователя;

· Управлять интерфейсом текстового процессора Word.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

· Подготовленные презентации учащимися к уроку

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Технология выполнения работы: 
1. Создайте ярлык MS Word на рабочем столе (Пуск – Программы – MS Word – Контекстное меню – Отправить на рабочий стол (Создать ярлык)). 
2. Запустите программу Word с ярлыка на рабочем столе.

3. Исследуйте все кнопки панели инструментов «Стандартная» и «Форматирование» . Запишите в тетрадь их назначение. 

	Стандартная
	Форматирование

	1
	1

	2
	2

	3 и т.д.
	3 и т.д.


Для выполнения данного задания, необходимо подвести указатель мыши к отдельной кнопке на панели инструментов и прочитать всплывающую подсказку. Всплывающая подсказка укажет назначение кнопки. 
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4. Работая с документом, вы видите виртуальный лист, повторяющий параметры реального. Используйте режим «разметка страницы», чтобы иметь полное представление о том, как располагается текст на реальном листе. Вид – Разметка страницы. Также режим отображения документа отображается в нижней части окна документа на горизонтальной строке прокрутки.
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5. При создании и форматировании текстового документа важно видеть и левое и правое поле документа. Этого можно достичь, выполнив команду: Вид – Масштаб – По ширине страницы. Для быстрого выполнения данной операции на панели инструментов Стандартная есть кнопка Масштаб. [image: image28.jpg]17%




6. С самого начала приучайтесь работать в режиме специальных символов. Для этого нажмите кнопку "Непечатаемые символы" [image: image29.jpg]


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

7. Важно различать в самом начале курсор текстовый и курсор мыши.
Запомните!!! Текст вводится в то место, где мигает курсор, вставка объекта происходит в то место, где мигает курсор.
Указатель мыши служит для установки текстового курсора в нужное место и в процессе набора может не участвовать. 
Зарисуйте в тетрадь внешний вид текстового курсора и курсор мыши.

8. Установка полей и ориентация бумаги.
Файл – Параметры страницы – Поля. По ГОСТу требования, которые предъявляются к текстовым печатным документам, параметры полей страницы [image: image215.jpg]3x4Tabrua



задаются следующие:
Верхнее – 2 см.
Нижнее – 2 см.
Левое– 3 см.
Правое – 1 см.
Ориентация – книжная.

9. Введите 3 строки что-нибудь о себе, не нажимая Enter.

10. Закройте окно документа Word без сохранения.

Задания для самостоятельной работы
Задание 1. Отобразить на экране окна Word следующие панели инструментов:
Стандартная, Таблицы и границы, Web, Настройка изображения.

Задание 2. Перейти из режима Обычный в режим Разметки страницы.

Задание 3. Установить масштаб 87%
Лабораторно-практическая работа №2
Microsoft Word. 
Шрифт, начертание, размер


Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Форматировать основные объекты текста: символ, слово, строку;

· Приемам выделения вышеперечисленных объектов;

· Перенос в тексте (автоперенос);

· Основным операциям редактирования: копирование, вставка, удаление, перемещение.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места


Технология выполнения работы: 
Выбор гарнитуры (тип шрифта), размера (кегль), стиля начертания текста. 

1. Запустите Word, известным вам способом.

2. Наберите фразу: Я изучаю Microsoft Word успешно. 

В процессе работы вам придется вспомнить: 

• Каким образом происходит переключение клавиатуры с кириллицы на латинский алфавит и наоборот.

Нажатие клавиш Alt+Shift или на панели задач индикатор RU/EN 

• Как осуществляется набор прописных (заглавных) букв

Нажатие и удержание клавиши Shift 
3. Скопируйте данную фразу и вставьте несколько раз. 

Для этого строку необходимо выделить

• Выделение при помощи мыши: нажать левую кнопку, и, не отпуская ее, переместить до конца выделения.

• Выделение при помощи клавиатуры: нажать Shift и удерживая ее переместиться до конца выделения клавишами «Стрелки»

Вспомните каким образом происходит переключение клавиатуры с кириллицы на латинский алфавит и наоборот.

4. [image: image216.jpg]


Копирование.

Правка - Копировать Нажмите Enter, чтобы перейти в следующий абзац. Правка – Вставить 
Внимание!!! Вставка происходит в то место, где мигает текстовый курсор.
Копировать достаточно один раз!!!
Вставка производится необходимое количество раз!!! 
Должна получиться следующая картина (см. рисунок) 

5. Выделив предварительно каждую строчку, измените размер шрифта. Выбрав на панели форматирования в раскрывающимся списке размеров шрифтов [image: image30.jpg]



или Формат – Шрифт – Размер.
1 пункт (пт) равен 0,353 мм.

6. Выделите весь текст Правка – Выделить все и установите размер шрифта 14 пт. Вы опять вернулись к исходному варианту.

7. Удалите строки, оставив только три. Для этого выделите каждую строку вместе с маркером абзаца и нажмите Delete.
8. Оформите первую строку шрифтом – Arial, вторую – Times New Roman, третью – Courier. Обратите внимание, что в зависимости от выбранного шрифта, одна и та же строка (с учетом того, что текст набран одним размером шрифта) имеет разную длину.

9. Вновь выделите весь текст и установите для него исходный шрифт Times New Roman.

10. Помимо всего вышеперечисленного, существуют стили начертания: курсивный, полужирный и подчеркнутый.

Формат – Шрифт – Стиль
Или нажав на панели инструментов Форматирования нажать кнопки [image: image31.jpg]X
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Оформите строчки разными стилями: Первую – полужирным, вторую – курсивным, третью – подчеркнутым.

11. Вернитесь к исходному начертанию.

12. Кроме стиля шрифта, существуют и различные эффекты, которые мы можем применять. Выделите текст предварительно. Формат–Шрифт–Эффекты (Видоизменение). Поставьте флажок у любого эффекта. Наблюдайте за происходящим в окне «образец». Подтвердите выбранный эффект нажатием – Ok.
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Все видоизменения устанавливаются соответствующими флажками в рзделе Видоизменения вкладки Шрифт диалогового окна Шрифт. Для отказа от использования эффекта флажок следует снять. Некоторые эффекты можно использовать одновременно, а некоторые исключают друг друга.

Можно установить следующие параметры: 

· зачеркнутый - зачеркивание выделенного текста. Используется при редактировании текста.

· двойное зачеркивание - зачеркивание выделенного текста двойной линией. Используется при редактировании текста.

· надстрочный - смещение выделенного текста вверх относительно опорной линии строки и уменьшение размера шрифта, если это возможно. Используется для оформления верхних индексов, степеней и т.п.

· подстрочный - смещение выделенного текста вниз относительно опорной линии строки и уменьшение размера шрифта, если это возможно. Используется для оформления нижних индексов.

· с тенью - добавляет тень за выделенным текстом, под ним и справа. Используется при оформлении заголовков.

· контур - отображение внутренней и внешней границы каждого знака. Используется при оформлении заголовков.

· приподнятый - отображает выделенный текст приподнятым над поверхностью страницы. Используется при оформлении заголовков.

· утопленный - отображение выделенного текста в виде вдавленного в поверхность страницы. Используется при оформлении заголовков.

· малые прописные - оформление выделенного текста в нижнем регистре в виде прописных букв уменьшенного размера. Форматирование малых прописных букв не влияет на числа, знаки препинания, не относящиеся к алфавиту знаки и прописные буквы. Используется при оформлении заголовков.

· все прописные - отображение всех строчных букв в выделенном тексте как прописных. Используется при оформлении заголовков.

· скрытый - запрет отображения и печати выделенного текста. Для отображения скрытого текста следует нажать кнопку непечатаемые знаки панели инструментов Стандартная. 

13. Закройте Word. Файл – Закрыть или [image: image34.jpg]



На запрос о сохранении ответьте НЕТ.

Лабораторно-практическая работа №3
Microsoft Word. 
«Создание и редактирование текстового документа»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Набирать текст с клавиатуры по образцу;

· Приемам ввода русских и английских слов, числовой и символьной информации;

· Основным операциям редактирования: копирование, вставка, удаление, перемещение;

· Приемам быстрого форматирования.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Технология выполнения работы: 
1. Запустите Word, известным вам способом.

2. Наберите следующий текст:

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.
3. 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 вбираете 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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Системы проверки правописания, используемые в большинстве современных текстовых редакторов, позволяют выявлять значительную часть допущенных пользователем опечаток и орфографических ошибок. Принцип действия типичной системы проверки правописания следующий: во встроенном словаре системы содержится большой набор слов анализируемого языка в различных грамматических формах (время, число и т.д.), система пытается найти  проверяемое слово в этом словаре. Если слово найдено, то оно считается правильно написанным. Если слово не найдено в словаре, но есть похожие слова, то выдается сообщение об ошибке и предлагаются возможные варианты замены. Если ничего похожего не найдено, то система предлагает исправить слово или занести его в словарь. Конечно, принцип автоматизированной проверки орфографии здесь изложен весьма в упрощенной форме, но суть его именно такова. При проверке правописания слова с ошибками были подчеркнуты красной линией:

Метод проверки орфографии по словарю не позволяет выявить случаи, когда ошибка допущена таким образом, что получившееся слово есть в словаре. Часто такие ошибки легко заметны человеку, но совершенно скрыты от программы.

Вот примеры таких фраз: Иван Петрович шлет Вам по клон. (Имелось в виду, конечно, поклон). Я не нашел нежный файл. (Понятно, что надо было нужный) 

Существуют более интеллектуальные системы проверки правописания, позволяющие выявлять ошибки в согласовании форм слов и расстановке знаков препинания (то есть в грамматике и пунктуации). В них хранится набор соответствующих правил, записанных в формальном виде. Такая система смогла бы обратить внимание пользователя на подозрительное место в фразе про Ивана Петровича, предположив, что слово “клон” употреблено не в том падеже (вместо “клону”) или пропущено связующее слово между ним и предлогом “по” (например, шлет Вам по почте клон). В любом случае, пользователь обратит внимание на эту фразу и исправит ее. В случае с нежным файлом бессильны даже системы с функцией проверки грамматики, так как анализ смысла текста им не под силу.

Подведем итог. Системы проверки правописания обнаруживают значительное количество ошибок и опечаток. Чем больше словарь системы, чем больше правил и алгоритмов проверки в ней заложено, тем больше процент обнаруживаемых ей ошибок. Но ни одна система проверки орфографии не может гарантировать полного отсутствия ошибок и опечаток в документе.

4. Сохраните файл под своей фамилией 
Мои документы \ Папка (с номером вашей группы)
Пример: Мои документы \ 43 \ Иванов

5. Отредактируйте созданный вами документ:

√    «Интернет» замените на «Internet»;
√    «ARPA» замените на «Advanced Research Projects Agency»;
√    Слово «пять» замените на «5»;
√    Включите опцию Непечатаемые знаки и определите, правильно ли был произведен вами набор текста? 
√    Разбейте текст на три абзаца: 1-й абзац – заголовок, 2-й абзац заканчивается словами: «…друг с другом.»;
√    Выделите заголовок «XX век» и замените шрифт на полужирный;
√    Выделите в тексте слова на английском языке и замените шрифт на полужирный. Возможно выполнить это задание последовательно выделяя каждое слова и видоизменять его начертание. Есть более эффективный способ: удерживая нажатой клавишу Ctrl, щелкаем каждое необходимо слово двойным щелчком левой кнопки мыши и присваиваем необходимое начертание;
√    Расположите текст по ширине страницы, используя панель Выравнивание;
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Внимание: При выравнивании по ширине могут возникать слишком большие интервалы между словами. Чтобы этого избежать, необходимо установить переносы в словах. Если же в начале работы с документом задать функцию автопереноса, то этот автоматизируется.

√    В нашем примере переносы отсутствуют. Сервис – Язык - Расстановка переносов – Снимите все флажки.
√    Ниже, через 1 пустую строку, укажите свою фамилию и имя.

6. Сохраните отредактированный вами документ:

Если вы его хотите сохранить под заранее созданным именем, то достаточно нажать кнопку Сохранить [image: image37.jpg]


или выполнить команду Файл – Сохранить. Если же вы хотите сохранить изменения в документе как новый файл, то необходимо это сделать, задав новое имя документу (см. п.3). 
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Секреты редактирования словаря
В Word, да и в других офисных программах для проверки правописания используется как минимум два словаря. Первый – это стандартный словарь какого либо языка, а вот второй словарь создает и пополняет непосредственно сам пользователь.
В этот пользовательский словарь и входят те слова которые мы включаем выбрав в настройках орфографии пункт «Добавить в словарь». В него то парой и закрадываются ошибки, добавлено слово с ошибкой и так далее.
Что бы исправить эту ситуацию заходим в «Сервис – Параметры», открываем вкладку «Правописание», далее нажимаем на кнопку словари. В появившемся списке словарей (как правило, он один единственный) выделяем его и жмем на «изменить».
После этого видим список со всеми добавленными в словарь словами. Выбираем нужное и удаляем. 

Лабораторно-практическая работа №4
Microsoft Word. 
«Набор и редактирование текстового документа»
Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Производить набор символьной информации с клавиатуры;

· Освоите навыки ввода комбинированной символьной информации: латинские, русские буквы, цифры, знаки препинания;

· Функции некоторых клавиш клавиатуры, участвующих в вводе и редактировании информации;

· Освоите процесс сохранения файла документа в указанном месте.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Технология выполнения работы: 
1. Запустите MS WORD. (Пуск – Программы – Microsoft Word)

2. Наберите следующий текст:

Внимание!!! Римские цифры – это заглавные английские буквы.

Общая сумма человеческих знаний в XVIII в. удваивалась каждые 50 лет, к 1959 г. – каждые 10 лет, к 1970 г. – каждые 5 лет, к 1989 г. – каждые 2 – 3 года.¶
3. Сохраните файл под своей фамилией
Файл – Сохранить как… - Нажмите кнопку "Сохранить"
[image: image39.jpg]YT
e o G I R = R

Metod-Kopilkz.ru

[ -
T i e e |
HaKMITe KHOMKY cmmmn/





4. Отредактируйте созданный вами документ:

√   «2-3» замените на «два – три», для этого поставьте курсор перед «2 - 3» нажмите кнопку Delete и введите «два – три».
√    Слово «удваивалась» замените на «увеличивалась в 2 раза», поставьте курсор после слова «удваивалась» и нажмите кнопку Backspace и наберите «увеличивалась в 2 раза»;
√    «50» замените на «пятьдесят»

Упражнение для самостоятельной работы
1. Запустить программу MS WORD

2. Набрать следующий текст, учитывая основные правила набора текста, в режиме непечатаемых символов:

Первая микроЭВМ «Альтаир 8800» была создана в США в 1974 г. Появление для широкой продажи на рынке персональных ЭВМ связано с созданием машины APPLE (1976г). Тираж ЭВМ APPLE-2 превысил 1 млн. экземпляров. ¶

3. Покажите результат учителю.

4. Сохраните файл с набранным текстом под именем Upr в папке своего класса.
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Форматы файлов текстовых редакторов
У каждого текстового редактора существует свой формат файлов, то есть способ кодировки текстовых документов для их сохранения в виде файлов. Для обмена документами с другими программами во многих текстовых редакторах предусмотрена возможность сохранения и открытия файлов различных форматов. Вот краткие сведения о некоторых распространенных форматах представления текстовых документов.

	Название
	Расширение
	Пояснение

	Только текст
	Обычно .txt
	Содержит только текст в кодировке MS Windows. Шрифтовое оформление, картинки и т.п. не хранятся. Понимается практически всеми текстовыми редакторами

	Документ Micrsoft Word
	.doc
	Используется популярным редактором Micrsoft Word. Позволяет сохранять оформление документов. Может отличаться для разных версий редактора, что иногда порождает проблемы при обмене документами

	Rich text format (RTF, насыщенный текстовый формат)
	Обычно .rtf
	Универсальный формат обмена текстами, содержащими оформление и встроенные объекты (таблицы, картинки и т.д.). Для просмотра файлов в формате RTF требуются специальные программы. 

	Текст DOS
	Обычно .txt или .dos
	Содержит только текст в кодировке устаревшей операционной системы MS-DOS.

	Web-страница
	.htm или .html
	Содержит текстовое описание web-страницы на языке HTML, пригодное для просмотра в www-браузере. 


Лабораторно-практическая работа №5
Microsoft Word. 
«MS Word. Абзацные отступы и интервалы»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Производить набор символьной информации с клавиатуры без учета форматирования;

· Различать понятия "конец сторки" и "конец абзаца";

· Использовать возможность просмотра непечатаемых знаков;

· Присваивать форматирование абзацам с помощью встроенных инструментов Word.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Прежде чем форматировать абзацы, необходимо различать понятия конец строки внутри абзаца и конец абзаца.  

· [image: image218.jpg]


Конец строки – это достижение курсором крайнего правого положения на строке и автоматический переход его на строку ниже. 

· Конец абзаца – осуществляется нажатием клавиши Enter. В тексте конец абзаца маркируется знаком ¶. 

Первая строка абзаца – это красная строка. 
	Положительная (отступ) – когда первая строка начинается правее всех остальных (в обычном тексте)
	Отрицательная (выступ) – 
      первая строка 
      левее всех остальных 
     (в словарях)
	Нулевая – когда левая граница без отступов и выступов



Форматирование абзаца осуществляется с помощью опции Формат – Абзац – Отступы и интервалы …  

Внимание!!! Прежде чем форматировать какой либо абзац, его необходимо предварительно выделить.
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Упражнение: 
1. Рассмотрите текстовый документ, который вы должны создать в приложении Microsoft Word. Определите сколько абзацев в данном документе. 
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2. Наберите текст без учета форматирования, а потом, выделяя необходимый слово, строку или абзац, примените необходимое оформление.
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Для изменения интервала и положения символов используется вкладыш Интервал диалогового окна Шрифт. В поле Масштаб выбирается степень растяжения или сжатия символов.
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В поле Интервал устанавливается межсимвольный интервал: 

· Обычный – обычный интервал; 

· Разреженный – расстояние между символами увеличивается до значения, указанного в поле на; 

· Уплотненный – расстояние между символами уменьшается до значения, указанного в поле на. 

· В поле Смещение устанавливается вертикальное положение символов: 

· Нет – обычное положение; 

· Вверх – символы располагаются выше базовой линии на величину, указанную в поле на; 

· Вниз – символы располагаются ниже базовой линии на величину, указанную в поле на. 

3. Рассмотрите текстовый документ, который вы должны создать в приложении Microsoft Word. 
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Ключ к заданию: 
· Текст набирается без учета форматирования

· Каждый абзац выделяется и ему присваивается требуемое форматирование

· Заголовок выровнен по центру, ШРИФТ - полужирный, ИНТЕРВАЛ – разреженный – 3 пт., все буквы заглавные (прописные).

· Раскладка продуктов: в конце каждой строки принудительный конец строки 

Shift+ Enter, абзац заканчивается нажатием Enter, выравнивание по левому краю. Задан отступ слева ФОРМАТ – Абзац – Отступы и интервалы - отступ слева на 12 см. 

· Основной текст выровнен по ширине, красная строка положительная на 1,5 см.

4. Рассмотрите текстовый документ, который вы должны создать в приложении Microsoft Word. 
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Ключ к заданию: 
· Текст набирается без учета форматирования

· Каждый абзац выделяется и ему присваивается требуемое форматирование

· Последний абзац – подпись, неразрывный пробел набирается одновременным нажатием CTRL + SHIFT + пробел, выравнивается ПО ШИРИНЕ

Лабораторно-практическая работа №6.1
Microsoft Word. 
«Создание и форматирование таблиц»


Выполнив данную практическую работу, вы научитесь:
· Познакомитесь с основными объектами таблицы;

· Создавать в текстовом документе таблицы различными способами;

· Форматировать таблицу, манипулировать с объектами таблицы.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

MS Word имеет достаточно мощный встроенный редактор таблиц. С помощью него можно вставлять в документ таблицы любого вида. 

Для того чтобы вставить таблицу в документ нужно: 

1. В меню Таблица выбрать пункт Добавить таблицу. 

2. В появившемся диалоговом окне указать количество строк и столбцов, если требуется можно установить ширину столбца и с помощью кнопки Автоформат выбрать нужный вид таблицы. 

3. Нажать на кнопку ОК. 

Изменять ширину столбцов высоту строк в таблице можно с помощью указателей на горизонтальной и вертикальной линейках. С помощью меню Таблица можно добавлять и удалять столбцы, строки и отдельные ячейки в таблице.

Упражнение 1. Знакомство с панелью Таблицы и границы. 

Ключ к заданию: 

При нажатии на кнопку Таблицы и границы [image: image48.jpg]


появляется одноименная панель: 

[image: image49.jpg]



Назначение кнопок управления: 
1. Создать таблицу. Нарисовать таблицу либо линию в таблице (например, разбить одну ячейку на две). 

2. Ластик. Стереть линию в таблице. 

3. Тип линии границы таблицы. 

4. Толщина линии границы. 

5. Цвет границы. 

6. Внешние границы. Установка границ таблицы (видимые – невидимые). 

7. Цвет заливки. 

8. Вставка таблицы. 

9. Объединение ячеек. Эта кнопка объединяет несколько выделенных ячеек. 

10. Разбить ячейки. Разбивает ячейку на несколько ячеек. 

11. Выравнивание текста в ячейке. 9 способов выравнивания. 

12. Выравнивает по высоте несколько выделенных строк. 

13. Выравнивает по ширине несколько выделенных столбцов. 

14. Автоформат таблицы. 

15. Изменяет направление текста. 

16. Сортировка по возрастанию. 

17. Сортировка по убыванию. 

18. Функции работы с данными. 

Упражнение 2. Создайте таблицу. 

Ключ к заданию: 
1. Создадим таблицу как на рис. 1., выполнив команду: Таблица – Вставить – Таблица – Число строк – 1, Число столбцов – 7, автоподбор – постоянная.
2. Введите текст в 5 ячеек без учета расположения.

3. Выделите 1 ячейку и выберите нужное направление текста [image: image50.jpg]


, обратите внимание, что данные в ячейке расположены как по вертикали, так и по горизонтали по центру, для этого используйте кнопку [image: image51.jpg]



[image: image52.jpg]Texerno

[rse—

o uerpy

wuciar

Tarer

i amoma
Texers St
uenrpe x

nepy

Terermary.

Pucymesc 1




4. Потяните за нижнюю границу таблицы так, чтобы текст отображался как на образце.

5. Выполните операции по расположению текста во 2 – 4 ячейках. Используя кнопку [image: image53.jpg]



6. Выполните необходимые действия, указанные в ячейке 5. Для смены цвета шрифта используйте кнопку [image: image54.jpg]



7. Выделите всю таблицу. Для этого в верхнем левом углу таблицы появляется маркер Выберите [image: image55.jpg]


Внешние границы – Нет границ (Удалить).
8. Посмотрите результат в предварительном просмотре.[image: image56.jpg]



9. Нажмите на кнопку Внутренние границы. Выберите Тип линии – двойная. Нажмите на кнопки: Верхняя граница, Правая граница, Левая граница.
10. Посмотрите результат в предварительном просмотре.[image: image57.jpg]
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11. Добавим строку к имеющейся таблице, как на рис. 2. Для этого выделим первую строку таблицы и выполним команду: Таблица – Вставить – Строки ниже.
12. Выделите 6 и 7 ячейки и объедините их в одну. Введите в эту строку свою фамилию и имя. Цвет шрифта – красный, заливка – желтая. Выделите 1 ячейку 2 строки и разбейте ее на ячейки: 2х2 (2 строки и 2 столбца). См. рисунок 2.

13. Измените границы всей таблицы на волнистую линию

Лабораторно-практическая работа №6.2
Microsoft Word. 
«Создание и форматирование таблиц»
Продолжение


Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Познакомитесь с основными объектами таблицы;

· Создавать в текстовом документе таблицы различными способами;

· Форматировать таблицу, манипулировать с объектами таблицы.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

В текстовом редакторе MS Word можно создавать таблицы, их редактировать и форматировать. 
Вы сами можете выбрать, каким способом создавать таблицу: 
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1 способ: при помощи меню Таблица-Вставить таблицу..., указав в соответствующих полях ввода число строк и столбцов создаваемой таблицы, 
2 способ: можно воспользоваться соответствующей кнопкой панели инструментов [image: image59.jpg]


Нажав кнопку, выделите, не отпуская клавиши мыши, нужное число ячеек в раскрывающемся поле 
Возможно вставить таблицу вторым способом. Данная кнопка позволит вставить таблицу Microsoft Excel [image: image60.jpg]



Упражнение 1. Основные операции, связанные с созданием и форматированием таблиц. 
Ключ к заданию: 
1. Вставка таблицы (при помощи меню Таблица и при помощи кнопки на панели инструментов). Вставьте любым из способов таблицу с произвольным числом столбцов и строк. Не забудьте, что при работе с таблицами обязательно должен быть Вид-Разметка страницы.

2. Выравнивание текста и форматирование шрифта в ячейке таблицы производится традиционным способом с использованием кнопок выравнивания абзацев на панели инструментов. 

Внесите в одну из ячеек таблицы свое имя (предварительно нужно установить курсор в ячейку) и воспользоваться кнопками выравнивания абзацев [image: image61.jpg]


. Измените начертание своего имени. Воспользуйтесь командой Формат – Шрифт или [image: image62.jpg]X
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3. Выделение строки/столбца. Пользуясь меню Таблица, можно выделить ту строку или столбец, в которых предварительно установлен курсор, а если для выделения хотите воспользоваться мышью — подведите указатель мыши левее строки или выше столбца и щелкните мышью в тот момент, когда указатель примет форму стрелки, указывающей на выделяемый участок).

4. Изменение ширины столбца. Нужно подвести указатель мыши к линии, разделяющей два столбца и в тот момент, когда указатель примет вид двойной стрелки, нажать левую клавишу мыши и перенести границу столбца в сторону. Сузьте столбец, в котором введено имя.

5. Вставка строки/столбца в имеющуюся таблицу (выделив строку или столбец, воспользуйтесь командой меню Таблица или кнопкой панели инструментов. Данная кнопка может вставлять таблицу или добавлять строки и столбцы в уже имеющуюся таблицу). Добавьте новый столбец, выделив столбец с именем и нажав кнопку [image: image63.jpg]


Куда вставился новый столбец? Аналогично вставьте строку. [image: image64.jpg]



6. Выделение таблицы целиком. Можно предложить несколько способов.

7. Установите курсор в любую ячейку и выполните команду Таблица-Выделить таблицу.

√   Выделите крайний столбец при помощи мыши и, не отпуская левой клавиши, протащите выделение до другого края таблицы (наиболее предпочтительный способ).

√   Выделите крайнюю строку при помощи мыши и, не отпуская левой клавиши, протащите выделение до другого края таблицы.

8. Удаление таблицы. Выделите таблицу и попробуйте нажать клавишу Delete . Что произошло? Удалилось только содержимое таблицы (то есть ваше имя). А для того, чтобы удалить таблицу, выделите ее и выполните команду Таблица-Удалить столбцы (строки). 

Упражнение 2. Создание таблицы, внесение в нее текстовой информации и выполнение обрамления таблицы. 


[image: image65.jpg]Thoxegerms ki

Bropianc Coem lemsepr Trszn
[ e T
symaypa
wya e neme smaa e
5. | meme pyooia x| _pycoadi s | wramma | mame
4 PBEEEAT | anmea | wyn 53 1m0

TR





Ключ к заданию: 
· Вставьте таблицу с требуемым числом ячеек.

· Столбец с нумерацией уроков выровняйте влево и при помощи мыши установите необходимую ширину. Все остальные ячейки выровняйте по центру.

· Дни недели и номера уроков выделите полужирным шрифтом. Форматирование шрифта можно произвести и после набора текста.

· Заполните остальные ячейки, придерживаясь следующего требования: "длинные" названия автоматически распложаться в две строки.

· Выполните просмотр Файл – Предварительный просмотр [image: image66.jpg]


, используйте «лупу» (щелчок мышью) для увеличения масштаба просмотра. Закройте Просмотр (Кнопка Закрыть )

· Выделите таблицу и выполните обрамление Таблица-Автоформатирование таблицы-Стиль-Сетка таблицы 5. Выделяя таблицу, следите за тем, чтобы в выделение не попал маркер абзаца, следующего за таблицей, иначе тип обрамление Сетка не будет вам предложен.

· Попробуйте изменить толщину линии вокруг таблицы Таблица-Нарисовать таблицу. В данном окне выберите тип линии (двойная) и необходимы границы (внешние).

· Обязательно сохраните файл в папке своей группы и под своей фамилией, содержащий таблицу, так как мы еще продолжим работу с ним!!!

· Образец имени: Сидорова_таблица 

Лабораторно-практическая работа №6.3
Microsoft Word. 
«Создание и форматирование таблиц»
Продолжение


Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Познакомитесь с основными объектами таблицы;

· Создавать в текстовом документе таблицы различными способами;

· Форматировать таблицу, манипулировать с объектами таблицы.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Упражнение 3. Закрепление навыка создания таблицы. Выбор обрамления, фонового заполнения, размещение в «высоких» строчках текста вертикально посредине. 

Выполнив данное упражнение, вы научитесь: 

· обрамление всей таблицы выполнено линиями одной толщины;

· предметы, помещающиеся в одну строчку, выровнены по вертикали в ячейке (больше не "подпрыгивают" вверх);

· все строки одинаковы по высоте;

· выполнено фоновое оформление.
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Ключ к заданию: 
1. Откройте сохраненную на прошлом уроке свой файл с таблицей.

2. Чтобы изменить вид линий нужно границ таблицы, выделив таблицу, выполнить команду Формат - Границы и заливка, выберите тип линии, ее цвет и ширину, как показано на рис. 2.
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3. Слова, помещающиеся в одну строчку (которые "подпрыгивают" в высокой ячейке таблицы), нужно выровнять по центру, как по горизонтали, так и по вертикали. Выделите все ячейки, кроме 1-го столбца с нумерацией. Вызовите контекстное меню и выберите опцию Выравнивание в ячейке и щелкните по кнопке по центру.

4. Для фонового оформления выделите нужные ячейки (вначале 1 строку и потом 1 столбец) и воспользуйтесь командой Формат - Границы и заливка выберите вкладку Заливка и выберите любой цвет, можно выбрать и тип узора.

5. [image: image220.jpg]


Выполните Просмотр, чтобы остаться довольными результатами своей работы. 


Упражнение 4. Оформите в виде таблицы календарь на один из месяцев года. Внесите в соответствующие ячейки данные, указанные на образце. Обратите внимание, границы первой строки таблицы, куда внесены дни недели скрыты. 
Ключ к заданию: 

Используйте кнопку на панели инструментов Форматирование [image: image69.jpg]


или команду Формат – Границы и заливка… 
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Лабораторно-практическая работа №7
«Выполнение вычислений по табличным данным в MS Word»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Ознакомитесь со стандартными функциями, которые можно ввести в поле Формула;

· Научитесь практически выполнять расчеты в таблице.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Основные принципы работы с полем Формула 
·  В раскрывающемся списке Формат числа (Number format) укажите числовой формат результата вычислений. Например, для отображения чисел в виде процентов выберите 0%. 

·  Если над курсором расположены ячейки с числами, то в поле Формула (Formula) Word предложит формулу =SUM(ABOVE), по которой производится суммирование чисел, расположенных выше в ячейках этого столбца. Если ячейки с числами расположены левее ячейки с курсором, то Word предложит формулу =SUM(LEFT). Отметим, что суммирование производится до первой пустой ячейки. Чтобы просуммировать всю строку или весь столбец, вставьте в пустые ячейки нули. 

·  Если Word предлагает неподходящую формулу, удалите ее из поля Формула (Formula) и из списка Вставить функцию (Paste function) выберите формулу, по которой будут проводиться вычисления. Сведения о доступных функциях приведены в таблице. 

·  Для вставки закладки выберите помеченный закладкой диапазон ячеек, который следует использовать в вычислениях, или введите его самостоятельно в поле Формула. 

Стандартные функции, которые можно ввести в поле Формула
	Функция 
	Возвращаемое значение 

	ABS(x)
	Абсолютное значение числа или формулы (без знака).

	AND(x;y)
	1 (истина), если оба логические выражения х и у истинны, или 0 (ложь), если хотя бы одно из них ложно.

	AVERAGE( )
	Среднее значений, включенных в список.

	COUNT( )
	Число элементов в списке.

	DEFINED(x)
	1 (истина), если выражение х допустимо, или 0 (ложь), если оно не может быть вычислено.

	FALSE
	0 (нуль).

	IF(x;y;z)
	у, если условие х истинно, или z, если оно ложно.

	INT(x)
	Целая часть числа или значения формулы х.

	MIN( )
	Наименьшее значение в списке.

	MAX()
	Наибольшее значение в списке.

	MOD(x;y)
	Остаток от деления х на у.

	NOT(x)
	0 (ложь), если логическое выражение х истинно, или 1 (истина), если оно ложно.

	OR(x;y)
	1 (истина), если хотя бы одно из двух логических выражений х и у истинно, или 0 (ложь), если оба они ложны.

	PRODUCT( )
	Произведение значений, включенных в список. Например, функция { = PRODUCT (1;3;7;9) } возвращает значение 189.

	ROUND(x;y)
	Значение х, округленное до указанного десятичного разряда (у), х может быть числом или значением формулы.

	SIGN(x)
	Знак числа: 1 (если х > 0) или —1 (если х < 0).

	SUM()
	Сумма значений или формул, включенных в список.

	TRUE
	1


Для функций с пустыми скобками допустимо любое число аргументов, разделенных точками с запятыми (;). В скобки могут вводиться ссылки на ячейки таблицы, в которых находятся данные, вставляемые в формулу. Аргументами также могут быть числа и формулы. Для обновления поля выделите его и нажмите клавишу F9. Для обновления всех полей таблицы выделите всю таблицу и нажмите клавишу F9. 
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Задание
1. Создайте и заполните ячейки таблицы по образцу. Переход из ячейки в ячейку нажатием клавиши Tab. 
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2. Отформатируйте таблицу по образцу.

3. Преобразовать рассматриваемую таблицу следующим образом:

· Вставить столбцы Сумма и НДС и оформить их как вычисляемые.

· Вставить строку ИТОГО и подсчитать в ней суммы по каждому столбцу.

Ключ к заданию:

Добавление столбца 
Выделите крайний столбец Расходные материалы на оргтехнику Таблица – Вставить – Столбцы слева/p> Оформление столбца Сумма.

Значение этого столбца вычисляется как сумма столбцов Канцелярские товары и Расходные материалы на оргтехнику с помощью команды Таблица - Формула.

В появившемся окне в строке Формула нужно набрать =SUM(LEFT), что означает суммирование числовых ячеек, расположенных слева. Формулу нужно набирать для каждой ячейки столбца.

Оформление столбца НДС. 

Значение НДС определяется как 5% от значений столбца Сумма.
В этом случае столбцы таблицы имеют имена A,B,C,D ...., строки нумеруются 1,2,3,..., ячейки имеют адреса из имени столбца и номера строки, на пересечении которых они расположены - Al, B3, D4 и т.д., как в табличном процессоре.

Для подсчета значения в первой строке столбца НДС в окне команды Таблица, Формула набираем формулу = D2*5%, для второй строки - =D3*5% и т.д.

Оформление строки ИТОГО 

Для вычисления суммы по столбцу Канцелярские товары нужно в окне команды Таблица, Формула набрать формулу =SUM(ABOVE). Аналогично вычисляются суммы по остальным столбцам.

Лабораторно-практическая работа №8
Microsoft Word. 
«Вставка готового рисунка. Работа с ClipArt»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Узнаете, как вставить готовый рисунок из коллекции Microsoft ClipArt;

· Познакомитесь с основными приемами работы с графическими объектами на примере создания объявления по предложенному образцу;

· Применение ранее освоенных навыков для создания требуемого документа: таблица, параметры страницы, форматирование различных элементов текста.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Создание достаточно сложных композиций может быть очень трудоемким. В таких случаях используют готовые библиотеки (коллекции) рисунков (Clipart), которые входят в комплект поставки пакета Microsoft Office.

Для вставки ClipArt используют команду Вставка, Рисунок, Картинки. Соответствующая кнопка имеется и на панели инструментов Рисование, Добавить картинку.

Открывающееся при этом диалоговое окно называется Вставка картинки.

Графические ClipArt сосредоточены на вкладке Рисунки. Они классифицированы по категориям. Разыскав нужный рисунок, достаточно выделить его и вставить в документ щелчком на кнопке Вставить.

В результате произойдет вставка в документ выбранного рисунка.
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Изменение размеров и перемещение объектов ClipArt.

Изменение размера и перемещение объектов ClipArt можно выполнить прямо в основном окне документа с помощью мыши. Кроме того, эти и ряд других настроек можно, как и в случае графических объектов и рисунков, выполнить в диалоговом окне Формат объекта, вызываемом в меню Формат.

Перед выполнением любого из этих действий объект нужно выделить щелчком мыши.

Задание: Составьте объявление об очередном заседании астрономического клуба и сохраните его на жестком диске. (Мои документы-Папка вашей группы(класса).

Технология выполнения работы: 
1. [image: image221.jpg]I LOVE
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Создайте новый документ.

2. Задайте следующие Параметры страницы (В меню Файл): 

поля - 1,5 см,
переплет – 0 см;
ориентация – альбомная,
размер бумаги – 210х148 мм (формат А5).
3. Установите масштаб просмотра Страница целиком на панели Стандартная или через команду главного меню Вид – Масштаб. 

4. Выполните команду Формат – Границы и заливка – Страница. 

5. В левой колонке Тип укажите Рамка. 

6. В средней колонке Тип укажите тип линии, её цвет и толщину или воспользуйтесь списком Рисунок (при выборе черно-белого варианта рисунка можно поменять его цвет). 

7. Щелкните по кнопке Параметры и в списке Относительно выберите вариант Текста. 

8. Закройте диалоговые окна кнопками ОК.

9. Вставьте таблицу, состоящую из одной строки и двух столбцов. Таблица – Вставить – Таблицу – Число столбцов – 2, Число строк – 1, автоподбор – постоянная.
10. Установите курсор в левую ячейку. 

11. Выполните команду меню Вставка – Рисунок – Картинки. Запустится сервис Microsoft office - Коллекция картинок Microsoft, которая входит в состав ОС Windows Microsoft 

12. В окне Искать наберите слово ключевое Люди. 
13. В категории выберите любую картинку и щелкните по ней один раз левой кнопкой мыши. Щелкните по понравившемуся клипу, он будет вставлен.

14. Закройте окно с картинками. 

15. Размеры картинки можно изменить с помощью маркеров, буксируя их на нужное расстояние мышкой (см. рис.1). Симметрично расположить рисунок в ячейке таблицы возможно, щелкнув дважды по рисунку, откроется окно Формат рисунка (рис. 2), выбираем вкладку Положение – По контуру и перемещаем рисунок в нужном месте.
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16. В правый столбец введите текст:

Всем! Всем! Всем![image: image75.jpg]



Приглашаем на очередное заседание компьютерного клуба, которое состоится в актовом зале 12 мая 2006 года в 17:00.¶
17. Выделите весь текст. Выполните команду главного меню Формат – Шрифт и установите следующие параметры:

шрифт – Arial 
начертание – полужирный
размер – 26
цвет – синий
Видоизменение (эффект) – с тенью. 

18. Выделите таблицу целиком. Выполните команду Формат – Границы и заливка. 

19. Выберите закладку Граница. В левой колонке Тип выберите опцию Нет. Получится эффектное сообщение для учащихся.

20. Предварительно перед печатью макет документа можно просмотреть целиком, щелкнув по кнопке[image: image76.jpg]


 Предварительный просмотр.
У вас должно получиться приглашение подобно тому, что показано на рисунке ниже.
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21. Если вас устраивает то, что вы увидели, нажмите кнопку Закрыть.
22. Если вас не устраивает то, что вы увидели, нажмите кнопку Закрыть. и продолжите редактировать документ, пока не добъетесь необходимого результата

23. Сохраните файл в своей папке под именем Объявление_Петров. doc 
24. Покажите результат учителю.

Лабораторно-практическая работа №9

Microsoft Word. 
«Вставка символа»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Познакомитесь с основными приемами работы вставки нестандартных символов в текстовый документ;

· Применение ранее освоенных навыков форматирования документа: выравнивание, абзац, шрифт.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Для вставки в текст символа, отсутствующего на клавиатуре, необходимо:

1. установить курсор в позицию, в которую следует вставить символ; 

2. в меню Вставка выбрать команду Символ; 

3. в диалоговом окне Символ (Рис. 1) выбрать вкладыш Символы; 

4. в поле Шрифт выбрать тип шрифта; 

5. щелкнуть мышью нужный символ в таблице; 

6. щелкнуть кнопку Вставить; 

7. для завершения работы с окном Символ – щелкнуть кнопку Закрыть. 
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Задание: Создайте документ по образцу (рис. 2) 
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1. Установите параметры листа. 
На вкладке Поля задайте размеры полей:
Левое - 25 мм Правое - 15 мм
Верхнее - 15мм Нижнее - 20мм

2. Наберите текст, представленный ниже, без учета форматирования. 

Овен
(21 марта – 20 апреля)
Овен – впечатлительная личность с сильной волей. На него можно положиться.
Телец
(21 апреля – 20 мая)
Телец – это соль земли. Голова у него в "порядке".
Близнецы
(21 мая – 21 июня)
Близнецы – двойственные натуры. С одной стороны – веселье, с другой – цинизм.
Рак
(22 июня – 22 июль)
Рак – натуры любящие и чистосердечные.
Лев
(23 июль – 23 августа)
Львы – призваны не только управлять, но любить.
Дева
(24 августа – 23 сентября)
Дева – это упорные труженики.
Весы
(24 сентября – 23 октября)
Весы – обычно хорошо разбираются в людях, практичны, и мудрые, как Соломон.
Скорпион
(24 октября –22 ноября)
Скорпион – продукт интеллекта и страсти одновременно.
Стрелец
(23 ноября –21 декабря)
Стрелец – отличаются прямотой в отношении с другими.
Козерог
(22 декабря –20 января)
Козерог - больше дают, чем берут, любят творить добро.
Водолей
(21 января –20 февраля)
Водолей – стремится служить правде и прогрессу.
Рыбы
(21 февраля – 20 марта)
Рыбы - последний знак Зодиака. Любят его за мудрость и доброту.

3. Установите шрифт с параметрами: для названий знаков зодиака – Arial (Формат – Шрифт – Интервал – Разреженный – на 2 пункта.), размер 14 пунктов, для остального текста - Times New Roman, размер 12 пунктов.

4. Введите следующий текст (отступ первой строки - 1 см, межстрочный интервал одиночный), применяя выравнивания, различные начертания шрифта и вставку символов. 

5. Сохраните файл в своей папке под именем Zodiak.doc 
6. Покажите результат учителю.

Лабораторно-практическая работа №10
Microsoft Word. 
«Редактирование готового рисунка»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Манипулировать с готовым объектом (рисунок), используя встроенные возможности текстового процессора Word.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места


Задание: Составьте приглашение на КВН и сохраните его на жестком диске. (Мои документы-Папка вашей группы(класса).

Технология выполнения работы: 
[image: image80.jpg]Hoporue apy3psa!
ITpurnamaem Bac Ha KBH

10 mapta B 15.00
OprxomMurer.





1. Выполните команду Вставка – Рисунок – Картинки
2. В окне Искать укажите параметр Люди
3. Выберите необходимый рисунок.

4. Скопируйте рисунок, вставьте рядом с исходным и отразите его на 900. На панели инструментов Рисование выберите кнопку Рисование Действие– Отразить/Повернуть – Отразить слева на право.
5. Вызвав контекстное меню рисунка (щелчок правой кнопки по рисунку), выберите опцию [image: image222.jpg]


Отобразить панель настройки изображения. Исследуйте ее.

6. Сделаем рисунок в виде водяных знаков, для этого активировав один из рисунков, выберем кнопку Меню «Изображение» или «Цвет» - Подложка.
7. Сверху рисунка расположим текст. Опция на панели Рисования - Добавить надпись. Расположим рамку текста в необходимом месте, наберем текст образца. Скроем границу и фон заливки текста (Цвет заливки – нет заливки, Цвет линий – нет линий)

Лабораторно-практическая работа №11.1
Microsoft Word. 
«Объекты WORDART»


Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Научитесь создавать фигурный текст с помощью инструментов WordArt

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места


Задание 1.Создать ниже приведенные надписи, применив им различные эффекты:

Центр внешкольной работы

Компьютерные курсы

Мир освещается солнцем, а человек знанием.

INTERNET

Информатика

Сетевые информационные технологии

Например:

[image: image81.jpg]R




[image: image223.jpg]© 9] 12| 0 Q wopamoe | repezon~ |

| C:\Documents and SettingsiomnsroTepion Aok ~




Ключ к заданию: 
1. На панели Рисование щелкните по кнопке [image: image82.jpg]


-Добавить объект Word Art

2. Выберите любой понравившейся вам стиль и нажмите кнопку OK

3. Вместо слов «Текст надписи» введите Центр внешкольной работы и нажмите кнопку OK

4. Щелкните по получившемуся фигурному тексту, появится панель Word Art

5. Определите какие свойства вы можете присвоить вашему фигурному тексту.


Задание 2. 

Подготовьте образец логотипа (фирменного знака) организации по приведенному образцу. На панели Word Art кнопка Фигура выберите форму Кнопка.
Введите текст в окне ввода WordArt в виде трех абзацев, так как при вводе одного абзаца вы получите [image: image224.jpg]Tons
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только одну строку.
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Задание 3. Подготовьте рекламный листок с помощью возвожностей WordArt. Для размещения отдельных элементов текста используйте рамки текста Панель рисования – Надпись
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Лабораторно-практическая работа №11.2
Microsoft Word. 
«Объекты WORDART»
Продолжение


Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Применять на практике полученные ранее навыки для создания интегрированного документа, содержащего фигурный текст, таблицу, списки, символы.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места


Задание Создать ниже приведенное объявление
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Технология выполнения задания: 
В предложенном варианте вам придется вспомнить, как работать с графикой, списками, таблицами, вставлять символы. Практически это упражнение, помимо новых сведений, позволяет повторить все основные моменты предыдущих практических занятий.

1. Установите параметры страницы: все поля по 1 см, ориентация листа – Книжная (Файл – Параметры страницы).
2. В процессе работы вы создадите объявление в верхней части листа, а затем скопируете его ниже. Таким образом, на одном листе у вас получится два объявления. Чтобы не возникало проблем во время копирования, сразу же дайте место для копирования, перегнав курсор клавишей Enter до конца листа. Затем снова установите курсор на первую строку листа и начинайте работу по созданию объявления.

3. Слева на образце вы видите галочку. Установим ее Вставка - Символ... В поле Шрифт выберите шрифт Wingdings - Щелкните по символу который вам понравился - нажмите кнопку Вставить. Выделите галочку и увеличьте ее в размере, воспользовавшись меню Размер шрифта.

4. Создайте заголовок объявления «АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК» с помощью кнопки панели Рисования - Добавить объект WordArt [image: image86.jpg]


, выбрав соответствующий стиль полукругом. При создании фигурного текста появляется панель WordArt, с помощью которой можно изменить положение фигуры. Выберете кнопку Обтекание – По контуру. Теперь вашему взору открылись известные функции изменения размера и положения объекта (желтый ромбовидный маркер). Измените вид текста так, как показано на образце.

5. Наберите текст объявления, расшифровывающего заголовок. На панели Рисование, находящейся внизу экрана, щелкните мышью по кнопке - Надпись [image: image87.jpg]


Курсор изменит вид на тонкий крестик. Подведите его к заголовку и, удерживая левую кнопку мыши, растяните рамку в том месте, где будете вводить текст. В рамке появится текстовый курсор. 

6. В позицию курсора введите текст, используя нестандартный маркер: Формат – Список – маркированный – Знак- Ok. Наберите текст, начиная каждую строчку с нового абзаца.

7. Ниже текста в этой же рамке, используя команду Вставка - Символ..., вставьте символ, изображающий телефонный аппарат, и введите номер телефона. Увеличьте размер шрифта символа и номера телефона.

8. Уберите рамку вокруг надписи. Выделите надпись, щелкнув по ней левой кнопкой мыши. На панели Рисование щелкните по кнопке Цвет линий и выберите, Нет линий. Цвет заливки – нет заливки.
9. Создайте «бахрому» с номерами телефонов. Установите курсор ниже надписи. В позицию курсора вставьте таблицу из одной строки и восьми столбцов. В первую ячейку таблицы введите текст, как на образце. Измените направление текста на панели инструментов Стандартная щелкните по кнопке [image: image88.jpg]


- Таблицы и границы. Раскроется дополнительная панель Таблицы и границы (Или щелкните по таблице правой кнопкой мыши, откроется контекстное меню). Найдите на ней кнопку [image: image89.jpg]


- Направление текста выберите необходимое направление. Выровняйте текст в ячейке по центру [image: image90.jpg]


(как по вертикали так и по горизонтали). Выделите текст первой ячейки, скопируйте его в остальные ячейки таблицы любым известным способом и разверните. Проследите, чтобы при копировании был выделен только текст, а не вся ячейка, иначе при вставке будут добавляться дополнительные столбцы. Измените линии таблицы на пунктирные.

10. Объявление готово. Скопируйте его ниже и расположите так, чтобы на листе разместились два объявления. Для симметричного размещения воспользуйтесь масштабом Страница целиком. 

Лабораторно-практическая работа №12

Microsoft Word. 
«Рисование в документе»


Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Познакомитесь с основными приемами работы со встроенным в MS Word графическим векторным редактором;

· Применение встроеных графических примитивов и инструментов для создания сложных рисунков.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места


В текстовом редакторе WORD имеется возможность создания рисунков с помощью панели инструментов Рисование, которая появляется внизу экрана при нажатии на кнопку, [image: image91.jpg]


или с помощью команды: Вид – Панели инструментов – Рисование.

Задание 1. Выполните задание в рабочей тетради. Подпиши названия кнопок панели инструментов.
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Задание 2. Использовать готовую фигуру и видоизменить ее.

1. Автофигура – Основные фигуры – Улыбающееся лицо. 

2. Выдели фигуру (щелкнуть по фигуре левой кнопкой мыши, если появились маркеры выделения, то фигура активна). 

3. Добавь ей тень. 

4. Измени ее размер, потянув за маркеры выделения. 

5. Примени возможность Свободного вращения (зеленый круглый маркер). 

6. Измените направление рта, потянув за желтый маркер (сделайте лицо грустным). 

[image: image225.jpg]WokonaaHeli deopey
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Задание 3. Вставка текста в автофигуру.

1. Автофигура – Основные фигуры – Сердце 

2. Выдели автофигуру правой кнопкой мыши, выбери команду Добавить текст 

3. Набери текст I LOVE YOU!!!, выровняйте текст по центру и измените его размер. 

4. Измените цвет линии сердца на красный. 

5. Измените тип линии сердца на 4,5 пт. 

6. Измените цвет заливки на оранжевый. 

Задание 4. Вставка текста в автофигуру.

Попробуем начертить обычный параллелепипед. 
Прежде чем приступить к выполнению задания, тщательно проанализируйте порядок построения.
Из каких геометрических фигур можно составить этот параллелепипед?
Начать можно с прямоугольника АВВ1А1. Вам наверняка захочется скопировать его и вставить такой же прямоугольник СС1D1D, что неверно СС1D1D не может быть единой геометрической фигурой, так как состоит из линий разного стиля (сплошные и пунктирные).



Ключ к заданию
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Можно предложить следующий порядок построения (все используемые кнопки с панели Рисование):

•   нарисовать прямоугольник АВВ1А1 [image: image93.jpg]




•   провести одну из наклонных линий, например, А1D1 [image: image94.jpg]




•   скопировать А1D1 и вставить три раза ВС, В1С1 и AD;

•   провести линии СС1 и скопировав ее вставить DD1;

•   провести линии D1С1 и скопировав ее вставить DC;

•   выделяя соответствующие отрезки, выбрать Тип штриха — пунктирный[image: image95.jpg]


 

•   дорисовать координатные оси, выбрав инструмент Стрелка [image: image96.jpg]




Самый трудоемкий процесс в этом упражнении — обозначение вершин.

Для того, чтобы расположить букву в нужном месте, включите кнопку Надпись на панели Рисование [image: image97.jpg]


и растяните рамку, пользуясь мышью, до требуемого размера.
Нажав кнопку Цвет линии (рамка должна быть выделена), выберите в предлагаемой палитре -[image: image98.jpg]Ik



 Нет , аналогично Цвет заполнения [image: image99.jpg]


- Нет . Ваша рамка стала прозрачной. В ней можно помещать текст (нам нужна всего лишь одна буква — обозначение вершины).

Выделите свою рамку, скопируйте и затем вставьте 10 раз (перед вставкой снимите выделение с исходной рамки).

Новая рамка может, после вставки, поместиться поверх предыдущей. В этом случае кажется, что вставки не произошло, а на самом деле достаточно переместить верхнюю рамку в сторону.

Нижний индекс получается при помощи команды Формат-Шрифт, если на вкладке Шрифт в группе переключателей Эффекты активизировать Подстрочный (Нижний индекс). Перемещаются рамки по листу при помощи мыши.

Чертеж готов.
Желательно представить его в виде единого графического объекта. Для этого, включив кнопку [image: image100.jpg]


, растяните пунктирную рамку вокруг всего рисунка (выделите рисунок) и нажмите кнопку Группировать [image: image101.jpg]



Теперь можно перемещать чертеж целиком по листу. Мало того, можно изменять его пропорции, если, выделив рисунок, потянуть мышью за узелки (квадратики на рамке выделения).


[image: image102.png]


Дополнительное задание (можно выполнить как Д.З.) 



Выполнив данные практические задания, вы научитесь: 

· Применять знания, умения и практические навыки создания графического изображения встроенными средствами рисования; 

· Научиться формировать единый графический объект.


Задание 1. Постройте структурную схему содержания базового курса информатики по следующему образцу. Элементы рисунка сгруппируйте в один объект.
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Ключ к заданию:
1. Создайте рисунок по образцу. Предварительно продумайте алгоритм вашей работы. 

2. Изображение готово. Каждая фигура является отдельным объектом. Чтобы объекты стали единым графическим изображением, их необходимо объединить (Сгруппировать). 

3. С помощью стрелки Выбор объектов выделите весь рисунок в прямоугольный пунктирный фрагмент. 
Обратите внимание, выделенные объекты, которые вошли в фрагмент имеют маркеры выделения (пустые кружочки). 
4. Теперь текст можно объединить в единый графический объект. Действия - Группировать. 
5. Теперь рисунок можно целиком передвигать по документу. 


Задание 2. Постройте схему «История поколений ЭВМ» рисунка сгруппируйте элементы.
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Ключ к заданию:
1. Создать первый прямоугольный блок. Копировать его. Вставить. И расположить в необходимом месте. Повторить эти действия для следующих блоков. 

2. Добавить в них текст. 

3. Создать окружность и добавить в нее текст. 

4. Добавить фигурные стрелки. 

5. Создать фигурные стрелки с выноской вправо. Скопировать ее. Вставить новую, расположив ее позади первой. Действия – Порядок – На задний план. 

6. Текст во всех блоках выровнен по центру. 

7. С помощью стрелки Выбор объектов выделить весь рисунок в прямоугольный пунктирный фрагмент. Обратите внимание, выделенные объекты, которые вошли в фрагмент имеют маркеры выделения (пустые кружочки). 
8. Теперь текст можно объединить в единый графический объект. Действия - Группировать. 
9. Теперь рисунок можно целиком передвигать по документу. 

Лабораторно-практическая работа №13
«Microsoft Word. Диаграммы»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Строить диаграммы на основе имеющейся таблицы Word, выбор типа диаграммы и способ ее оформления.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Работать с диаграммами в MS Word можно двумя способами. Первый традиционный — запустить Microsoft Graph и заменить предложенные параметры в таблице на свои. Второй способ заключается в том, что за основу можно взять таблицу, созданную в документе Word. Можно предложить следующий порядок работы. Попробуйте создать диаграмму возраста членов своей семьи.

1. Создайте таблицу в документе Word, оставив первый столбец пустым.

[image: image105.jpg]



2. Запустите Microsoft Graph. Выполните команду Вставка-Объект-Диаграмма Microsoft Graph. Расположите подчиненные окна таким образом, чтобы были видны и диаграмма, и таблица.
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3. Измените данные в таблице и проследите, как изменится диаграмма. Работая сразу с двумя окнами (таблицей и диаграммой), постоянно следите за тем, какое из них активно в данный момент. От этого будет зависеть набор пунктов горизонтального меню и доступность некоторых операций. Активизировать окно можно щелчком мыши).

4. Удалите и вновь верните Легенду. Щелкните правой кнопкой по легенде Очистить.

5. Вызовите контекстное меню диаграммы, щелкнув по ней правой кнопкой и выберите опцию Параметры диаграммы.

6. Вкладка Заголовок позволяет ввести название диаграммы и осей. Введите название «Возраст». Вкладка Легенда-Добавить легенду. Во вкладке Подписи данных активизируйте параметр Значения. Если хотите добавить к диаграмме и таблицу с исходными данными, то на вкладке Таблица данныхвключите кнопку Таблица данных.

7. Измените высоту и поворот просмотра (Формат-Объемный вид...).
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8. Внесите изменения в таблицу. 

9. Измените цвет и форму ряда данных и формата стенок диаграммы.
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Упражнение:
Наберите и оформите в процессоре Word таблицу. Обратите внимание на то, что в столбце "Высота" для числовых данных применено выравнивание вправо и отступ справа. 

Ключ к заданию:
Выделите столбцы "Название " и "Высота " и постройте на их основе диаграмму Вставка-Объект-Диаграмма Microsoft Graph. Обязательно поместите для этой диаграммы легенду и метки данных.
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Лабораторно-практическая работа №14
Microsoft Word. 
«Работа со списками»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Создавать нумерованный, маркированный и многоуровневый списки, изменять стиль списков и порядок нумерации;

· Ознакомить со способами изменения и форматирования списков.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

В программе MS Word возможны 3 типа списков:

	Нумерованный:
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	Маркированный:
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	Многоуровневый:
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Для того, создать маркированные или нумерованные списки, необходимо выделить абзацы, которые нужно включить в список и нажать кнопку Маркированный список или Нумерованный список на панели Форматирование.

Если хотите добавить в нумерованный список новые элементы или убрать из него уже имеющиеся, то нумерация автоматически перестроится с учетом внесенных изменений. С помощью тех же самых кнопок можно преобразовывать нумерованный список в маркированный и наоборот.

Можно воспользоваться командой Список из меню Формат
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В раскрывшемся окне Список можно Изменить используемый в списке Марке или Формат числа, а также цвет маркера (числа), размер и величину отступа.

Описанный способ создания списков предназначен для применения к уже введенному тексту документа. Создавать маркированные и нумерованные списки можно непосредственно в процессе ввода текста.

Технология создания списка: 
1. Первый абзац, входящий в список, начинаем с номера (1) и точки после него (для маркированного списка – «-»). 

2. В конце абзаца нажать Enter. Word автоматически перейдет к следующему пункту. 

3. Для окончания списка дважды нажать Enter. 

Преобразование текста в список: 
1. Выделить текст. Нажать кнопку на панели инструментов [image: image114.jpg]


- нумерация или [image: image115.jpg]


- маркеры

2. Для того чтобы изменить формат списка, необходимо использовать команду Формат-Список. В ней 3 вкладки: Нумерованный, Маркированный и Многоуровневый. Выбираем нужную вкладку и изменяем формат с помощью кнопки «Изменить».

3. При создании многоуровневого списка используются кнопки на панели инструментов:

[image: image116.jpg]


- увеличить отступ (или Tab) для перевода на более низкий уровень (с 1-го на 2-й, со 2-го на 3-й и т.д.) и 
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- уменьшить отступ (или Shift+Tab) для перевода на более высокий уровень (со 2-го на 1-й и т.д.) . 

Вопросы для контроля:
1. Чем отличаются маркированные списки от нумерованных?

2. Как изменить тип маркера?

3. Как завершить ввод списка? 

Лабораторно-практическая работа №15
Microsoft Word. 
«Использование гиперссылок в документах»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Узнаете что такое гиперссылка; 

· Научитесь связывать текст гиперссылками, изменять, удалять гиперссылки. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Гиперссылка - это выделенные области документа, позволяющие переходить к другому документу, содержащему связанную информацию. Простейшим примером может служить энциклопедия, в которой в каждой статье встречаются ссылки на другие статьи.
Гиперссылки - это наиболее из рациональных способов организации больших текстов, в которых разным пользователям могут быть интересны разные части.

Задание «Пример создания гиперссылки».

1. Набрать следующие тексты, сохраняя их в отдельных файлах. Имена файлов соответствуют названиям текстов. 


Пряноароматические овощи
Такие овощи выращиваются в огороде и используются для приготовления блюд, чтобы придать им аромат. Биологическая ценность таких овощей не столь важна, однако многие из них обладают лечебными свойствами. К наиболее распространенным видам пряноароматических овощей, которые можно вырастить в огороде, относятся укроп, анис, мелисса, мята, фенхель и т.д.

Укроп
Укроп выращивают для получения молодой зелени, которую используют как в свежем, так и в консервированном виде. В укропе содержится витамин С и эфирные масла. ОН возбуждает аппетит, обладает мочегонными свойствами и устраняет пучение живота.

Анис
Анис используется в медицине многие тысячелетия. Семена или эфирные масла аниса - составной компонент лекарств против кашля и простуды. В значительной степени он употребляется при изготовлении кондитерских изделий, печения, при консервировании овощей и производстве ликеров. Аналогичными свойствами обладает и фенхель, который легче выращивать, а по своим качествам он не уступает анису.

Мелисса
Лимонный привкус и аромат мелиссы лекарственной определят сферу использования этого растения: там, где требуется лимонная цедра или лимонный сок. В листьях мелиссы содержатся эфирные масла и дубильные вещества. С помощью мелиссы ароматизируют уксус, майонез, мясные блюда, салаты, супы и соусы. Лечебные свойства у мелиссы аналогичны мяте: мелисса предотвращает вздутие кишечника, снижает давление и снимает мигрень. Из свежих и сушеных листочков готовят превосходный освежающий чай.

Мята
Сушеные листья мяты перечной используют при приготовлении самых различных блюд. Она вызывает аппетит, устраняет пучение живота, оказывая тем самым благотворное воздействие на весь пищеварительный тракт, а также устраняет желудочные боли. Мята используется в виде лечебного чая (отваров) прежде всего при заболеваниях печени и желчного пузыря.

Фенхель
Фенхель (укроп аптечный) - распространенная приправа. Помимо использования в домашнем хозяйстве, он применяется в пищевой промышленности при выпечке печения и кондитерских изделий. Эфирные масла, содержащие в фенхеле, благотворно действуют на пищеварительный тракт.

2. Нужно связать эти тексты в гипертекст. Для этого в первом тексте выделить слово "укроп". В меню Вставка выбрать команду Гиперссылка. На экране появится окно диалога Добавление гиперссылки, в котором нужно найти необходимый файл. 
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3. Щелкнуть по кнопке ОК, и слово "укроп" изменит цвет и станет подчеркнутым. 

4. Повторить эти действия для слов: анис, мелисса - из первого документа, а затем для названия овощей, встречающихся в других документах. Названия каждого овоща связывайте с названием соответствующего файла. 

5. После того,  как все названия овощей окажутся выделенными цветом и подчеркиванием, установить курсор на любой из них. Если курсор изменит свою форму и станет похож на правую руку с вытянутым указательным пальцем, значит, все сделано правильно. Задержите курсор на слове "укроп", рядом появится табличка с полным именем файла, который связан с этим словом. При щелчке по этому слову загрузится файл Укроп.doc. 

6. В загрузившемся файле появится панель инструментов Веб-узел.  Вернитесь к исходному тексту, щелкнув по кнопке со стрелкой Назад. Слово "укроп" изменило цвет. Это означает, что эту ссылку просмотрели. 

7. Выполните п.4-5 с другими словами. 
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Удаление или изменение гиперссылки
Щелкнуть по гиперссылке правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню команду Гиперссылка, в сплывающем меню выбрать команду Изменить гиперссылку. На экране появиться диалоговое окно Изменение гиперссылки.
Для изменения нажмите кнопку Удалить ссылку.

ЧАСТЬ № 3
Microsoft Excel - табличный процессор
1. Назначение и интерфейс MS Excel 
2. Ввод данных в ячейки 
3. Выделение областей в таблице 
4. Создание и редактирование табличного документа 1 
5. Создание и редактирование табличного документа 2 
6. Автозаполнение ячеек 
7. Ссылки. Встроенные функции MS Excel 
8. Статистические функции 
9. Операции перемещения, копирования и заполнения ячеек 
10. Математические расчеты 
11. Фильтрация (выборка) данных из списка 
12. Создание диаграмм средствами Excel 
13. Логические функции Excel 
14. Функции даты и времени 
15. Форматирование ячеек в табличном процессоре Excel 
16. Моделирование в среде табличного процессора MS Excel 
17. Связанные таблицы в MS Excel 
18. Сортировка данных в MS Excel 
Лабораторно-практическая работа №1
 «Назначение и интерфейс MS Excel»


Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

1. Запускать электронные таблицы;

2. Основные понятия: ячейка, строка, столбец, адрес ячейки;

3. Ввод данных в ячейку;

4. Строка формул;

5. Выделение целиком строки, столбца, нескольких ячеек, расположенных рядом, выделение таблицы целиком.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание: Познакомиться практически с основными элементами окна MS Excel. выполнить отчет в рабочей тетради по поставленным вопросам.
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Технология выполнения задания: 

1. Запустите программу Microsoft Excel. Внимательно рассмотрите окно программы.
Одна из ячеек выделена (обрамлена черной рамкой). Как выделить другую ячейку? Достаточно щелкнуть по ней мышью, причем указатель мыши в это время должен иметь вид светлого креста. Попробуйте выделить различные ячейки таблицы. Для перемещения по таблице воспользуйтесь полосами прокрутки.

2. Для того чтобы ввести текст в одну из ячеек таблицы, необходимо ее выделить и сразу же (не дожидаясь появления столь необходимого нам в процессоре Word текстового курсора) "писать".

Введите в любую выделенную (активную) ячейку сегодняшний день недели, например: Среда.
Выделите целиком ту строку таблицы, в которой расположено название дня недели.
Щелкните мышью по заголовку строки (ее номеру).
Выделите целиком тот столбец таблицы, в котором расположено название дня недели. 
Щелкните мышью по заголовку столбца (его имени).

3. Основным отличием работы электронных таблиц от текстового процессора является то, что после ввода данных в ячейку, их необходимо зафиксировать, т.е. дать понять программе, что вы закончили вводить информацию в эту конкретную ячейку.

Зафиксировать данные можно одним из способов: 

· нажать клавишу {Enter}; 

· щелкнуть мышью по другой ячейке; 

· воспользоваться кнопками управления курсором на клавиатуре (перейти к другой ячейке). 

Зафиксируйте введенные вами данные. Выделите ячейку таблицы, содержащую день недели, и воспользуйтесь кнопками выравнивания абзацев[image: image120.jpg]


. Каким образом происходит выравнивание? Сделайте вывод! 

4. Вы уже заметили, что таблица состоит из столбцов и строк, причем у каждого из столбцов есть свой заголовок (А, В, С...), и все строки пронумерованы (1, 2, 3...). Для того, чтобы выделить столбец целиком, достаточно щелкнуть мышью по его заголовку, чтобы выделить строку целиком, нужно щелкнуть мышью по ее заголовку.
Выделите целиком тот столбец таблицы, в котором расположено введенное вами название дня недели.
Каков заголовок этого столбца?
Выделите целиком ту строку таблицы, в которой расположено введенное вами название дня недели.
Какой заголовок имеет эта строка?
Определите сколько всего в таблице строк и столбцов?
Воспользуйтесь полосами прокрутки для того, чтобы определить сколько строк имеет таблица и каково имя последнего столбца.
Внимание!!! Чтобы достичь быстр конца таблицы по горизонтали или вертикали, необходимо нажать комбинации клавиш: Ctrl+→ - конец столбцов или Ctrl+↓ - конец строк. Быстрый возврат в начало таблицы - Ctrl+Home.
Выделите всю таблицу.
Воспользуйтесь пустой кнопкой.

5. Выделите ту ячейку таблицы, которая находится в столбце С и строке 4.
Обратите внимание на то, что в Поле имени, расположенном выше заголовка столбца А, появился адрес выделенной ячейки С4. Выделите другую ячейку, и вы увидите, что в Поле имени адрес изменился. Выделите ячейку D5; F2; А16.
Какой адрес имеет ячейка, содержащая день недели?

6. Определите количество листов в Книге1. Вставьте через контекстное меню Добавить–Лист два дополнительных листа. Для этого встаньте на ярлык листа Лист 3 и щелкните по нему правой кнопкой, откроется контекстное меню выберите опцию Добавить и выберите в окне Вставка Лист. Добавлен Лист 4. Аналогично добавьте Лист 5. Внимание! Обратите внимание на названия новых листов и место их размещения. 

Измените порядок следования листов в книге. Щелкните по Лист 4 и, удерживая левую кнопку, переместите лист в нужное место.

7. Установите количество рабочих листов в новой книге по умолчанию равное 3. Для этого выполните команду Сервис–Параметры–Общие. 

8. Закройте документ, щелкнув по кнопке Закрыть [image: image121.jpg]BeeanTe sonpac v .8 X



(внутренний крестик)на вопрос о сохранении документа, выберите НЕТ. Выйдите из окна приложения: Файл – Выход.

Отчет: 

1. Сколько столбцов содержится в таблице? Укажите адрес последнего столбца. 

2. Сколько строк содержится в таблице? Укажите адрес последней строки. 

3. Как выйти из документа, не закрывая окна самого приложения? 

4. Введите в ячейку N35 свое имя, выровняйте его в ячейке по центру и примените начертание полужирное. Опишите порядок ваших действий. 

5. Введите в ячейку С5 текущий год. Опишите порядок ваших действий. 

Отчет оформите в тетради и сдайте преподавателю на проверку. 
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Дополнительное задание



Задание:
Рассмотрите общий вид окна MS Excel. Соедините стрелками подписи с элементами окна.
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Лабораторно-практическая работа № 2
«Ввод данных и формул в ячейки электронной таблицы MS Excel» 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Вводить в ячейки данные разного типа: текстовые, числовые, формулы. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание: Выполните в таблице ввод необходимых данных и простейшие расчеты по данным. 
Технология выполнения задания: 

1. Запустите программу Microsoft Excel.
2. В ячейку А1 Листа 2 введите текст: "Год основания КПУ". Зафиксируйте данные в ячейке любым известным вам способом.

3. В ячейку C1 введите число – номер текущего года.

Внимание! Обратите внимание на то, что в MS Excel текстовые данные выравниваются по левому краю, а числа и даты – по правому краю. 

4. Выделите ячейку D1, введите с клавиатуры формулу для вычисления возраста школы: = C1- B1 
Внимание! Ввод формул всегда начинается со знака равенства «=». Адреса ячеек нужно вводить латинскими буквами без пробелов. Адреса ячеек можно вводить в формулы без использования клавиатуры, а просто щелкая мышкой по соответствующим ячейкам. 

5. Удалите содержимое ячейки D1 и повторите ввод формулы с использованием мышки. В ячейке D1 установите знак «=», далее щелкните мышкой по ячейке C1, обратите внимание адрес этой ячейки появился в D1, поставьте знак «–» и щелкните по ячейке B1, нажмите {Enter}.
6. Измените ширину столбца А, перетащив мышью правый разделитель в заголовке столбца или дважды щелкнув по разделителю столбца. Для изменения ширины столбца используют также команды меню Формат – Столбец – Ширина – Автоподбор ширины или Стандартная ширина. 
7. Измените высоту строки 2 с помощью мыши и сделайте ее равной 30 пт . Верните первоначальную высоту строки (12,75 пт) . 

8. Перейдите в строку 5. С помощью команд меню Формат – Строка – Высота строки измените высоту строки 5 до 40 пт. Верните высоту строки, используя команду Автоподбор высоты. 

9. В ячейку А2 введите текст "Мой возраст". 

10. В ячейку B2 введите свой год рождения. 

ячейку С2 введите текущий год. 

11. Введите в ячейку D2 формулу для вычисления Вашего возраста в текущем году (= C2- B2).
12. Выделите ячейку С2. Введите номер следующего года. Обратите внимание, перерасчет в ячейке D2 произошел автоматически.

13. Определите свой возраст в 2025 году. Для этого замените год в ячейке С2 на 2025. 

14. Очистите содержимое любой ячейки командой Правка – Очистить – Все. 

15. Сохраните результаты работы командой Файл – Сохранить. 

Самостоятельная работа 

Упражнение: Посчитайте, используя ЭТ, хватит ли вам 130 рублей, чтоб купить все продукты, которые вам заказала мама, и хватит ли купить чипсы за 25 рублей? 


	№
	Наименование
	Цена в рублях
	Количество
	Стоимость

	1
	Хлеб
	9,6
	2
	=С2*D2

	2
	Кофе
	2,5
	5
	=С3*D3

	3
	Молоко
	13,8
	2
	=С4*D4

	4
	Пельмени
	51,3
	1
	=С5*D5

	5
	Чипсы
	2,5
	1
	=С6*D6


Технология выполнения упражнения:
o  В ячейку А1 вводим “№” 
o  В ячейки А2, А3, А4, А5, А6, А7, А8 вводим “1”, “2”, “3”, “4”, “5” 
o  В ячейку В1 вводим “Наименование” 
o  В ячейку С1 вводим “Цена в рублях” 
o  В ячейку D1 вводим “Количество” 
o  В ячейку Е1 вводим “Стоимость” и т.д. 
o  В столбце “Стоимость” все формулы записываются на английском языке! 
o  В формулах вместо переменных записываются имена ячеек. 
o  После нажатия Enter вместо формулы сразу появляется число – результат вычисления

После выполнения работы получаем: 
	№
	Наименование
	Цена в рублях
	Количество
	Стоимость

	1
	Хлеб
	9,6
	2
	19,2

	2
	Кофе
	2,5
	5
	12,5

	3
	Молоко
	13,8
	2
	27,6

	4
	Пельмени
	51,3
	1
	51,3

	5
	Чипсы
	2,5
	1
	25

	 
	 
	 
	Итого
	135,6



Ответ: на чипсы 130 рублей не хватит.
Лабораторно-практическая работа № 3
«Выделение областей в электронной таблице MS Excel» 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· выделять ячейки, строки, столбцы, блоки и листы. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание: Познакомиться практически со способами выделения основных элементов MS Excel. 

Технология выполнения задания: 

1. Создайте новый документ (рабочую книгу) и сохраните его в своей папке в виде файла с именем Table (команда Файл – Сохранить как). 

2. Опробуйте различные способы выделения фрагментов электронной таблицы.

Внимание! Способы выделения фрагментов электронной таблицы: 

	№
	Объект выделения
	Техника выполнения операции
	Задание

	1
	Ячейка
	Щелкнуть мышью по ячейке
	Выделите ячейку C21

	2
	Строка
	Щелкнуть мышью по соответствующему номеру в заголовке строки
	Выделите строку 15

	3
	Столбец
	Щелкнуть мышью по соответствующему номеру (букве) в заголовке столбца
	Выделите столбец E

	4
	Блок (диапазон) 
смежных ячеек
	1.  Установить курсор в начало выделения (в левой верхней ячейки выделяемого блока). Нажать левую клавишу мыши. Протащить курсор, закрашивая область выделения (смещать указатель к правому нижнему углу выделяемого блока).
2.  Щелкнуть мышью по крайней ячейке выделяемого блока, нажать клавишу Shift и щелкнуть мышью по противоположной крайней ячейке. 
	Выделите блок E5:J14

	5
	Блок (диапазон) 
несмежных ячеек 
	Выделить блок смежных ячеек. Нажать клавишу Ctrl. Выделить следующий блок ячеек.
	Выделите блок A5:B9 и D3:F6 


3. Сделайте активным Лист 2, щелкнув по его ярлычку. 

4. Выделите с помощью мыши ячейку С6. Вернитесь в ячейку А1 с помощью клавиш перемещения курсора. 

5. Сделайте текущим (активным) Лист 5. Удалите Лист 5 с помощью контекстного меню. 

6. Вставьте новый лист с помощью команды главного меню Вставка–Лист. Обратите внимание, что название нового листа Лист 6. 

7. Переименуйте Лист 6 в Лист 5 и с помощью мыши переместите его ярлычок после ярлычка Листа 4 (Для этого захватите, удерживая нажатой левую кнопку мыши, и перенесите лист в необходимое место).

8. Вернитесь к Листу 1. С помощью контекстного меню присвойте ему имя Таблица. 

9. Перейдите к Листу 2. Выделите строку 3. Отмените выделение, щелкнув по любой невыделенной ячейке левой клавишей мыши. 

10. Выделите столбец D. 

11. Выделите вместе столбцы B, C, D. Отмените выделение. 

12. Выделите диапазон ячеек (блок) C4: F9 с помощью мышки. Отмените выделение. 

13. Выделите блок A2: E11 при нажатой клавише Shift. 

14. Выделите одновременно несмежные блоки A5: B5, D3: D15, H12, F5: G10. 
15. Сохраните результаты работы командой Файл–Сохранить или щелкните мышью по кнопке Сохранить[image: image124.jpg]


 на панели инструментов Стандартная. 

Обратите внимание, что вы сохраняете документ под тем же именем, что задали раннее при его создании.
Лабораторно-практическая работа № 4
«MS Excel. Создание и редактирование табличного документа1» 


Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Создавать и заполнять данными таблицу;

· Форматировать и редактировать данные в ячейке;

· Использовать в таблице простые формулы;

· Копировать формулы в другое место. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание: Создайте таблицу, содержащую расписание движения поездов от станции Нью-Васюки до станции Новобобановск. Общий вид таблицы «Расписание» отображен на рисунке. 
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Технология выполнения задания: 

1. Запустите табличный процессор Excel.

2. Заполните таблицу в соответствии с образцом, приведенным на рисунке. Для этого выполните следующие действия: 
•   выберите ячейку А1 (щелкните по ней левой кнопкой мыши) куда будете вводить текст; 
•   наберите текст и нажмите клавишу Enter; 
•   заполните столбец А;


Внимание! Текст в ячейках выравнивается по левому краю, а числа – по правому! 


•   Выберите ячейку В1, наберите текст по образцу рисунка. Заполните столбец В. Текст столбца А закрывается столбцом В, не пугайтесь и оставьте все, как есть, далее мы все отформатируем.
•   Заполните столбец С.
3. Выровняйте ширину столбца А так, чтобы был виден весь текст, помещенный в ячейки. Для этого выполните следующие действия:

С помощью мыши: 
•   Подведите указатель мыши к верхней строке таблицы, где размещены заголовки столбцов (буквы), установите указатель на границе (черте) ячейки А, так чтобы указатель изменился на черную вертикальную черту с двусторонней горизонтальной стрелкой[image: image126.jpg]


; Два раза щелкните кнопкой мыши по разделительной черте, в результате чего ширина столбца выровняется по размещенной в нем самой длинной строке (название станции).
•   Можно добиться того же самого, если нажать левую кнопку мыши и удерживая протащить границу столбца вправо или влево.

Через главное меню: 
•   Выделите столбец А, щелкнув мышью по его заголовку;
•   Выполните команду основного меню Формат – Столбец – Автоподбор ширины;
•   Аналогично выровняйте ширину столбцов В и С.
4. Отредактируйте название станции в ячейке А3. Для этого выполните следующие действия:

•   Выберите ячейку А3;
•   Для перехода в режим редактирования нажмите клавишу F2 замените слово «Малая» на «Великая» и нажмите клавишу Enter.
•   Выберите ячейку А5, щелкните по ней левой кнопкой мыши дважды и замените «Великомышкино» на «Нижнее Мышкино» 
•   Выберите ячейку А4 зайдите в строку формул и замените «Нужино» на «Ненужино». 
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5. Сохраните таблицу в папке Мои документы _ 83 _ Петров_Poezd
Ответьте в тетради письменно на следующие вопросы: 

1. Как определяется адрес ячейки? 

2. Перечислите три способа выравнивания ширины столбца. 

3. Перечислите три способа редактирования данных, введенных в ячейку. 

Тетради сдайте на проверку. 

Внимание! Проверьте, правильно ли вы задали имя файлу, с которым работали практически.
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Секреты выравнивания ячеек, столбцов, строк
В вышеизложенном практикуме, мы выравнивали разными способами столбцы по содержимому в ячейках, предположим что нам надо выровнять все столбцы в таблице так, чтобы все столбцы были одинаковы по размеру. 
Это можно сделать очень легко и просто. Для этого выделяем нужное количество столбцов и регулируем размер любого из них (это может быть и крайний, и расположенный в центре). Вот и всё, остальные приняли размер того столбца, который Вы подправили. 
Со строками дело обстоит точно также.

Лабораторно-практическая работа № 5
«MS Excel. Создание и редактирование табличного документа2»
(продолжение) 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Создавать и заполнять данными таблицу;

· Форматировать и редактировать данные в ячейке;

· Использовать в таблице простые формулы;

· Копировать формулы в другое место. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места
Задание: Дополните таблицу «Расписание» расчетами времени стоянок поезда в каждом населенном пункте. Вычислите суммарное время стоянок, общее время в пути, время, затрачиваемое поездом на передвижение от одного населенного пункта к другому. 
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Технология выполнения задания: 

1. Запустите табличный процессор Excel.

2. Откройте документ из папки Мои документы _ 83 _ Петров_Poezd 
3. Переместите столбец «Время отправления» из столбца С в столбец D. Для этого выполните следующие действия:
•  Выделите блок C1:C7; выберите команду Правка – Вырезать.
•  Установите курсор в ячейку D1;
•  Выполните команду Правка - Вставить;
•  Выровняйте ширину столбца в соответствии с размером заголовка.;

4. Введите текст «Стоянка» в ячейку С1. Выровняйте ширину столбца в соответствии с размером заголовка.

5. Создайте формулу, вычисляющую время стоянки в населенном пункте. Для этого выполните следующие действия:
•  Выберите ячейку С3;
•  Наберите знак «=»;
•  Для ввода адреса ячейки, содержащей необходимое значение, щелкните левой кнопкой по ячейке D3;
•  Наберите на клавиатуре «-»;
•  Введите адрес ячейки В3, щелкнув по ней левой кнопкой мыши; в результате в строке формулы появится формула =D3-B3, нажмите клавишу Enter; и в ячейке С3 – результат вычисления по формуле.

6. Необходимо скопировать формулу в блок С4:С7, используя маркер заполнения. Для этого выполните следующие действия:

•  Вокруг активной ячейки имеется рамка, в углу которой есть маленький прямоугольник, ухватив его, распространите формулу вниз до ячейки С7.

7. Введите в ячейку Е1 текст «Время в пути». Выровняйте ширину столбца в соответствии с размером заголовка.

8. Создайте формулу, вычисляющую время, затраченное поездом на передвижение от одного населенного пункта к другому. Для этого выполните следующие действия:

•  Выберите ячейку Е3;
•  Наберите знак «=»;
•  Введите адрес ячейки В3;
•  Наберите на клавиатуре «-»;
•  Введите адрес ячейки D2, в результате в строке формулы появится формула =B3-D2, нажмите клавишу Enter; и в ячейке E3 – результат вычисления по формуле.
•  Заполните блок ячеек Е4:Е8, с помощью команд основного меню (Правка – Копировать и Правка – Вставить).

9. Измените формат чисел для блоков С2:С9 и Е2:Е9. Для этого выполните следующие действия:

•  Выделите блок ячеек С2:С9;
•  Выполните команду основного меню Формат – Ячейки – Числовые форматы - Время и установите параметры (часы:минуты). 
•  Нажмите клавишу Enter.

10. Вычислите суммарное время стоянок.
•  Выберите ячейку С9;
•   Щелкните кнопку [image: image130.jpg]


Автосумма на панели инструментов;
•   Подтвердите выбор блока ячеек С3:С8 и нажмите клавишу Enter.

11. Введите текст в ячейку В9. Для этого выполните следующие действия:

•   Выберите ячейку В9;
•   Введите текст «Суммарное время стоянок». Выровняйте ширину столбца в соответствии с размером заголовка.

12. Удалите содержимое ячейки С3.

•   Выберите ячейку С3;
•   Выполните команду основного меню Правка – Очистить или нажмите Delete на клавиатуре; 
Внимание! Компьютер автоматически пересчитывает сумму в ячейке С9!!! 


•   Выполните команду основного меню Правка - Отменить или нажмите соответствующую кнопку на панели инструментов.

13. Введите текст «Общее время в пути» в ячейку D9.

14. Вычислите общее время в пути. Для этого выполните следующие действия:

•   Выберите ячейку Е9;
•   Наберите знак «=»;
•   Введите адрес ячейки В8, содержащей время прибытия в конечный пункт;
•   Наберите на клавиатуре «-»;
•   Введите адрес ячейки D2, содержащей время отправления.
•   Нажмите клавишу Enter.

15. Сохраните документ, нажав кнопку Сохранить на панели инструментов.

Ответьте в тетради письменно на следующие вопросы: 

1. Как выделить всю таблицу целиком? 

2. Как выделить целиком всю строку? 

3. Как выделить целиком весь столбец? 

4. Перечислите все известные вам способы копирования данных. 

5. Перечислите все известные вам способы удаления данных. 

Тетради сдайте на проверку.
Лабораторно-практическая работа № 6
«MS Excel. Автозаполнение ячеек»


Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Выполнять операции по автозаполнению отдельных ячеек и диапазонов

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Возможно, вы уже обратили внимание, что Excel автоматически вводит информацию при выделении ячеек, в первой из которых уже что-то введено. Эта функция называется автозаполнением, а работает она следующим образом: при указании ячейки, находящейся непосредственно под столбиком из одной или более заполненных ячеек, Excel пытается угадать, что нужно ввести, основывая свои домыслы на уже введенных значениях. Например, если уже введено слово Трюфеля, и вы снова нажимаете букву Т, Excel, естественно, предполагает, что снова требуется напечатать Трюфеля, и делает это за вас. Можно также щелкнуть правой кнопкой мыши непосредственно под столбиком ячеек и из появившегося контекстного меню выбрать команду Выбрать из раскрывающегося списка, после чего выбрать нужное значение из списка. Чтобы отключить функцию автозаполнения, выберите команду Сервис - Параметры. В появившемся диалоговом окне щелкните на кнопке Правка и снимите флажок Автозаполнение значений ячеек. 

1. [image: image228.jpg]


Первое, что нужно сделать, чтобы создать набор меток—ввести первую метку. Например, если вы собираетесь ввести дни недели, введите название того дня, с которого хотите начать. Можно начать с любого дня недели, вовсе не обязательно с понедельника. Кроме того, можно использовать общепринятые сокращения. Можно написать Понедельник, или Пн — Excel все равно поймет. Исходя из варианта написания, Excel дополнит ряд и напишет далее: Вторник, Среда, и [image: image229.jpg]Wopwiar Aieen
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т.д., или - Вт, Ср и т.д. соответственно. 

2. Поместите указатель мыши на маркер заполнения. Он примет вид маленького знака "+". 

3. Теперь протащите указатель мыши по ячейкам, в которых должны будут находиться остальные элементы ряда. Обратите внимание, что в процессе перетаскивания появляется экранная подсказка, сообщающая, что будет введено в текущую ячейку. 

[image: image131.jpg]3Ta 3KpaHHaA NOACKA3Ka HAaNOMUHEET, A0 KaKoro
3HaYEHUA B CNUCKE Bbl AOWAM





4. Когда вы отпустите кнопку мыши, Excel автоматически дополнит список. Эту методику можно использовать не только для ввода месяцев и дней недели, но также и для таких последовательностей, как 1-й квартал, 2-й квартал и т.д. 
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5. Кнопка[image: image133.jpg]


, которая появляется рядом с последней заполненной ячейкой, называется смарт-тегом автозаполнения. Щелкнув на этой кнопке, можно изменить тип автозаполнения ячеек. Если, например, при заполнении ячеек названиями дней необходимо исключить выходные дни, выберите опцию Заполнить по рабочим дням. 
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Внимание! Кнопка смрт-тега присутствует на экране только до тех пор, пока вы не начнете выполнять какое-нибудь следующее действие в Excel 

6. Подобным образом формируются последовательности чисел. Начинать следует с ввода первых двух значений последовательности. Excel вычислит интервал между ними и использует его для продолжения ряда. Если, например, начать с 1 и 2, то Excel продолжит ряд, введя 3, 4 и т.д. Если ввести 110 и 120, то Excel продолжит: 130, 140,... .

7. После того, как первые два числа введены, выделите их, перетащив по ним указатель мыши. В нижнем правом углу нижней ячейки появится маркер заполнения, охватывающий обе выделенные ячейки. 
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8. Еще раз перетащите маркер заполнения по ячейкам, которые хотите заполнить данными. Когда отпустите кнопку мыши, Excel заполнит выделенные ячейки согласно образцу. 
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Задание: Ознакомиться с приемами автозаполнения ячеек.

Внимание! Перед выполнением задания убедитесь, что в меню Сервис – Параметры – Списки присутствуют списки автозаполнения по названиям месяцев и дней недели на русском языке. 
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Сделайте активным Лист 3. 

2. В ячейку Е9 введите слово "Среда". Выделите ячейку. Укажите мышью на маркер автозаполнения. Нажмите левую клавишу мыши и, удерживая ее нажатой, переместите мышь на 5 строк вниз. 

3. Снова выделите ячейку Е9 и протащите ее за маркер на 5 столбцов вправо. 

4. Проанализируйте результаты и очистите лист 1-й способ: Выделите всю таблицу целиком, щелкнув по пустой кнопке, и Правка – Очистить. 2-й способ: Выделите всю таблицу целиком и нажмите клавише Delete (Del). 

5. В ячейку Е9 введите число 1. 

6. В ячейку Е10 введите число 2. 

7. В ячейку F9 введите число 3. 

8. Выделите блок (диапазон) ячеек: E9:E10 и протащите его за маркер вначале вниз. 

9. Снова выделите блок E9:E10 и протащите его за маркер вверх. 

10. Выделите блок ячеек E9:F9 и протащите его за маркер вправо. 

11. Выделите еще раз блок ячеек E9:F9 и протащите его за маркер влево. 

12. Проанализируйте результаты и очистите лист. 

13. В ячейку Е5 введите число 25. 

14. В ячейку F5 введите число 50 и протащите блок ячеек Е5:F5 за маркер на несколько столбцов вправо. 

15. В ячейку Е1 введите "Январь". 

16. Выделите ячейку E1 и протащите ее маркером на 5 столбцов вправо. 

17. Снова выделите ячейку Е1 и протащите ее маркером до конца листа влево. 

18. Выделите всю первую строку и протащите ее маркером, стоящим слева, на 10 строк вниз. 

19. Проанализируйте результаты работы. 
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Вопросы для закрепления: 

1. Как выглядит указатель мыши в процессе выделения блока (диапазона) ячеек? 

2. Как выглядит указатель мыши в процессе автозаполнения ячеек? 

3. Что такое смарт-тег? Найдите ответ в справочной системе к программе MS EXCEL. 

<BR
Самостоятельная работа. Задание: Сформируйте таблицы по образцу, используя маркер автозаполнения.

Таблица 1.
	Зима 
	Декабрь
	Январь
	Февраль 

	Весна
	Март
	Апрель 
	Май 

	Лето 
	Июнь
	Июль 
	Август

	Осень
	Сентябрь
	Октябрь 
	Ноябрь


<BR

Таблиц 2.
	Дни недели 
	Февраль

	Понедельник 
	1
	8
	15
	22

	Вторник
	2
	9
	16
	23

	Среда
	3
	10
	17
	24

	Четверг
	4
	11
	18
	25

	Пятница 
	5
	12
	19
	26

	Суббота
	6
	13
	20
	27

	Воскресение
	7
	14
	21
	28




Ключ к выполнению задания: 
Чтобы поместить заголовок Февраль необходимо ячейки объединить используя кнопку на Стандартной панели инструментов [image: image137.jpg])



Объединить и поместить в центре.
Лабораторно-практическая работа № 7
"Ссылки. Встроенные функции MS Excel". 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Выполнять операции по копированию, перемещению и автозаполнению отдельных ячеек и диапазонов.

· Знакомство со ссылками на данные: абсолютной, относительной, смешанной и их использование в расчетах.

· Использование в расчетах встроенные математические и статистические функции Excel. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

MS Excel содержит 320 встроенных функций. Простейший способ получения полной информации о любой из них заключается в использовании меню Справка. Для удобства функции в Excel разбиты по категориям (математические, финансовые, статистические и т.д.). 
Обращение к каждой функции состоит из двух частей: имени функции и аргументов в круглых скобках. 

Таблица. Встроенные функции Excel 

	Функции 
	Вид записи 
	Назначение 

	Математические 
	КОРЕНЬ(...) 
	Вычисление квадратного корня 

	
	ABS(...) 
	Вычисление абсолютного значения (модуля) числа 

	
	ЦЕЛОЕ(...) 
	Округление числа или результата выражения, указанного в скобках, до ближайшего меньшего (!) целого 

	
	ПИ( ) * 
	Значение математической константы «ПИ» (3,1415926...) 

	
	НОД(…) 
	Наибольший общий делитель нескольких чисел 

	
	НОК(…) 
	Наименьшее общее кратное нескольких чисел 

	
	СЛЧИС( ) *  
	Вычисление случайного числа в промежутке между 0 и 1 

	Статистические 
	МИН(...) 
	Определение минимального из указанных чисел 

	
	МАКС(…) 
	Определение максимального из указанных чисел 

	
	СРЕДНЕЕ(...) 
	Определение среднего значения указанных чисел 

	
	СУММ(...) 
	Определение суммы указанных чисел 

	Дата и время 
	СЕГОДНЯ ( ) * 
	Значение сегодняшней даты в виде даты в числовом формате 

	
	МЕСЯЦ(дата) 
	Вычисление порядкового номера месяца в году по указанной дате 

	
	ДЕНЬ(дата) 
	Вычисление порядкового номера дня в месяце по указанной дате 

	
	ГОД(дата) 
	Вычисление года по указанной дате 

	Логические 
	И(условие1; условие2;...) 
	Вычисление значения (ИСТИНА, ЛОЖЬ) логической операции И 

	
	ИЛИ(условие1; условие2;...) 
	Вычисление значения (ИСТИНА, ЛОЖЬ) логической операции ИЛИ 

	
	ЕСЛИ(условие; знач_ИСТИНА; знач_ЛОЖЬ) 
	Вычисление значения в зависимости от выполнения условия 


* Записывается без аргументов. 

Заданы стоимость 1 кВт./ч. электроэнергии и показания счетчика за предыдущий и текущий месяцы. Необходимо вычислить расход электроэнергии за прошедший период и стоимость израсходованной электроэнергии. 
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Технология работы:
1. Введите текст в строку 1.

2. Введите текст в строку 3. Задайте фиксированную ширину строк. Выделите ячейки А3:Е3. Формат – Столбец – Ширина – 15.

3. Выровняйте текст в ячейках. Выделите ячейки А3:Е3. Формат – Ячейки – Выравнивание: по горизонтали – по центру, по вертикали – по центру, отображение – переносить по словам.

4. В ячейку А4 введите: Кв. 127, в ячейку А5 введите: Кв. 128. Выделите ячейки А4:А5 и с помощью маркера автозаполнения заполните нумерацию квартир по 157 включительно.

5. Заполните ячейки B4:C6 по рисунку.

6. В ячейку D4 введите формулу, указанную на рисунке. И заполните строки ниже с помощью маркера автозаполнения.

7. В ячейку E4 введите формулу =D4*$B$1. И заполните строки ниже с помощью маркера автозаполнения.

Обратите внимание! 
При автозаполнении адрес ячейки B1 не меняется, 
т.к. установлена абсолютная ссылка.
Таблица.  Виды ссылок

	Название
	Запись
	При копировании
	Технология ввода

	Относительная
	C3
	Меняется в соответствии с новым положением ячейки
	Щелкнуть в ячейке

	Абсолютная 
	$C$3
	Не меняется
	Щелкнуть в ячейке и нажимать F4 до преобразования адреса к нужному виду

	Смешанная 
	С$3
	Не меняется номер строки
	

	
	$C3
	Не меняется имя столбца
	


8. В ячейке А35 введите текст «Статистические данные» выделите ячейки A35:B35 и щелкните на панели инструментов кнопку «Объединить и поместить в центре».
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9. В ячейках A36:A39 введите текст, указанный на рисунке.

10. Щелкнуть мышью по ячейке B36 и ввести математическую функцию СУММ, для этого необходимо щелкнуть в строке формул [image: image140.jpg]


по знаку fx и выбрать функцию, а также подтвердить диапазон ячеек.

11. Аналогично функции задаются и в ячейках B37:B39. 

12. Расчеты вы выполняли на Листе 1, переименуйте его в Электроэнергию.

13. Сохраните результат своей работы в папке своей группы (класса). Формат имени файла: Петров_ссылки
Самостоятельная работа

Упражнение: 

Рассчитайте свой возраст, начиная с текущего года и по 2030 год, используя маркер автозаполнения. Год вашего рождения является абсолютной ссылкой. Расчеты выполняйте на Листе 2. Лист 2 переименуйте в Возраст.

Сохраните результат выполнения данного упражнения в папке своей группы (класса). Формат имени файла: Петров_ссылки 

	Год рождения
	Текущий год
	Возраст

	1980
	2005
	=B2-$A$2

	 
	2006
	=B3-$A$2 

	 
	 
	=B4-$A$2 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	2030
	=B27-$A$2 
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Секреты выравнивания ячеек, столбцов, строк
В вышеизложенном практикуме, мы текст, который не вмещался в ячейку, размещали двумя способами:
1). Увеличение ее ширины.
2). Размещение текста в несколько строк (Формат - Ячейки – переносить по словам).
Но есть еще один быстрый способ. Он срабатывает при нажатии клавиш ALT+ENTER. Перед этим необходимо в ячейке установить курсор мыши между теми словами, которые и должны разделиться по строчкам.

Лабораторно-практическая работа № 8
«MS Excel. Статистические функции»

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Технологии создания табличного документа;

· Присваивать тип к используемым данным;

· Созданию формулы и правилам изменения ссылок в них; 

· Использовать встроенные статистических функции Excel для расчетов. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места
Задание 1. Рассчитать количество [image: image232.jpg]Tpaenvy paswericy cnaii
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прожитых дней.

Технология работы:
1. Запустить приложение Excel.

2. В ячейку A1 ввести дату своего рождения (число, месяц, год – 20.12.81). Зафиксируйте ввод данных. 

3. Просмотреть различные форматы представления даты (Формат – Формат ячейки – Число – Числовые форматы - Дата). Перевести дату в тип ЧЧ.ММ.ГГГГ. Пример, 14.03.2001

4. Рассмотрите несколько типов форматов даты в ячейке А1.

5. В ячейку A2 ввести сегодняшнюю дату.

6. В ячейке A3 вычислить количество прожитых дней по формуле =A2-A1. Результат может оказаться представленным в виде даты, тогда его следует перевести в числовой тип. (Формат – Формат ячейки – Число – Числовые форматы – Числовой – число знаков после запятой – 0).

Задание 2. Возраст учащихся. По заданному списку учащихся и даты их рождения. Определить, кто родился раньше (позже), определить кто самый старший (младший).

Технология работы:
1. Наберите таблицу ВОЗРАСТ УЧАЩИХСЯ по рисунку.
2. Рассчитаем возраст учащихся. Чтобы рассчитать возраст необходимо с помощью функции СЕГОДНЯ выделить сегодняшнюю текущую дату из нее вычитается дата рождения учащегося, далее из [image: image233.jpg][ e |
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получившейся даты с помощью функции ГОД выделяется из даты лишь год. Из полученного числа вычтем 1900 – века и получим возраст учащегося. В ячейку D3 записать формулу =ГОД(СЕГОДНЯ()-С3)-1900. Результат может оказаться представленным в виде даты, тогда его следует перевести в числовой тип. (Формат – Формат ячейки – Число – Числовые форматы – Числовой – число знаков после запятой – 0).
3. Определим самый ранний день рождения. В ячейку C22 записать формулу =МИН(C3:C21);

4. Определим самого младшего учащегося. В ячейку D22 записать формулу =МИН(D3:D21);

5. Определим самый поздний день рождения. В ячейку C23 записать формулу =МАКС(C3:C21);

6. Определим самого старшего учащегося. В ячейку D23 записать формулу =МАКС(D3:D21).

Самостоятельная работа:

Задача. Произведите необходимые расчеты роста учеников в разных единицах измерения. 
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Задание 3. С использованием электронной таблицы произвести обработку данных помощью статистических функций. Даны сведения об учащихся класса, включающие средний балл за четверть, возраст (год рождения) и пол. Определить средний балл мальчиков, долю отличниц среди девочек и разницу среднего балла учащихся разного возраста.

Решение: 
Заполним таблицу исходными данными и проведем необходимые расчеты. В таблицу будем заносить данные из школьного журнала. 
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В таблице используются дополнительные колонки, которые необходимы для ответа на вопросы, поставленные в задаче (текст в них записан синим цветом), — возраст ученика и является ли учащийся отличником и девочкой одновременно.
Для расчета возраста использована следующая формула (на примере ячейки G4):

=ЦЕЛОЕ((СЕГОДНЯ()-E4)/365,25)
Прокомментируем ее. Из сегодняшней даты вычитается дата рождения ученика. Таким образом, получаем полное число дней, прошедших с рождения ученика. Разделив это количество на 365,25 (реальное количество дней в году, 0,25 дня для обычного года компенсируется високосным годом), получаем полное количество лет ученика; наконец, выделив целую часть, — возраст ученика.
Является ли девочка отличницей, определяется формулой (на примере ячейки H4):

=ЕСЛИ(И(D4=5;F4="ж");1;0)
Приступим к основным расчетам.
Прежде всего требуется определить средний балл мальчиков. Согласно определению, необходимо разделить суммарный балл мальчиков на их количество. Для этих целей можно воспользоваться соответствующими функциями табличного процессора.

=СУММЕСЛИ(F4:F15;"м";D4:D15)/СЧЁТЕСЛИ(F4:F15;"м")
Функция СУММЕСЛИ позволяет просуммировать значения только в тех ячейках диапазона, которые отвечают заданному критерию (в нашем случае ребенок является мальчиком). Функция СЧЁТЕСЛИ подсчитывает количество значений, удовлетворяющих заданному критерию. Таким образом и получаем требуемое.
Для подсчета доли отличниц среди всех девочек отнесем количество девочек-отличниц к общему количеству девочек (здесь и воспользуемся набором значений из одной из вспомогательных колонок):

=СУММ(H4:H15)/СЧЁТЕСЛИ(F4:F15;"ж")
Наконец, определим отличие средних баллов разновозрастных детей (воспользуемся в расчетах вспомогательной колонкой Возраст):

=ABS(СУММЕСЛИ(G4:G15;15;D4:D15)/СЧЁТЕСЛИ(G4:G15;15)-
СУММЕСЛИ(G4:G15;16;D4:D15)/СЧЁТЕСЛИ(G4:G15;16))
Обратите внимание на то, что формат данных в ячейках G18:G20 – числовой, два знака после запятой. Таким образом, задача полностью решена. На рисунке представлены результаты решения для заданного набора данных.


Самостоятельная работа:
С использованием электронной таблицы произвести обработку данных помощью статистических функций.
  1. Даны сведения об учащихся класса, включающие оценки в течение одного месяца. Подсчитайте количество пятерок, четверок, двоек и троек, найдите средний балл каждого ученика и средний балл всей группы. Создайте диаграмму, иллюстрирующую процентное соотношение оценок в группе. 
 

 2. Четверо друзей путешествуют на трех видах транспорта: поезде, самолете и пароходе. Николай проплыл 150 км на пароходе, проехал 140 км на поезде и пролетел 1100 км на самолете. Василий проплыл на пароходе 200 км, проехал на поезде 220 км и пролетел на самолете 1160 км. Анатолий пролетел на самолете 1200 км, проехал поездом 110 км и проплыл на пароходе 125 км. Мария проехала на поезде 130 км, пролетела на самолете 1500 км и проплыла на пароходе 160 км.
Построить на основе вышеперечисленных данных электронную таблицу.

· Добавить к таблице столбец, в котором будет отображаться общее количество километров, которое проехал каждый из ребят. 

· Вычислить общее количество километров, которое ребята проехали на поезде, пролетели на самолете и проплыли на пароходе (на каждом виде транспорта по отдельности). 

· Вычислить суммарное количество километров всех друзей. 

· Определить максимальное и минимальное количество километров, пройденных друзьями по всем видам транспорта. 

· Определить среднее количество километров по всем видам транспорта. 

   3. Создайте таблицу “Озера Европы”, используя следующие данные по площади (кв. км) и наибольшей глубине (м): Ладожское 17 700 и 225; Онежское 9510 и 110; Каспийское море 371 000 и 995; Венерн 5550 и 100; Чудское с Псковским 3560 и 14; Балатон 591 и 11; Женевское 581 и 310; Веттерн 1900 и 119; Боденское 538 и 252; Меларен 1140 и 64. Определите самое большое и самое маленькое по площади озеро, самое глубокое и самое мелкое озеро. 

  4. Создайте таблицу “Реки Европы”, используя следующие данные длины (км) и площади бассейна (тыс. кв. км): Волга 3688 и 1350; Дунай 2850 и 817; Рейн 1330 и 224; Эльба 1150 и 148; Висла 1090 и 198; Луара 1020 и 120; Урал 2530 и 220; Дон 1870 и 422; Сена 780 и 79; Темза 340 и 15. Определите самую длинную и самую короткую реку, подсчитайте суммарную площадь бассейнов рек, среднюю протяженность рек европейской части России.

   5. В банке производится учет своевременности выплат кредитов, выданных нескольким организациям. Известна сумма кредита и сумма, уже выплаченная организацией. Для должников установлены штрафные санкции: если фирма выплатила кредит более чем на 70 процентов, то штраф составит 10 процентов от суммы задолженности, в противном случае штраф составит 15 процентов. Посчитать штраф для каждой организации, средний штраф, общее количество денег, которые банк собирается получить дополнительно. Определить средний штраф бюджетных организаций.

Лабораторно-практическая работа № 9
«MS Excel. Операции перемещения, копирования и заполнения ячеек» 


Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Выполнять операции по копированию, перемещению и автозаполнению отдельных ячеек и диапазонов; 

· использовать буфер обмена данными 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание 1. 

Технология выполнения задания: 

1. Выделите ячейку А1 и введите слово Информатика. Скопируйте ячейку А1в буфер обмена и вставьте ее в ячейку А5. (Правка - Буфер обмена, Правка - Копировать). Обратите внимание, в ячейке буфера обмена находится слово Информатика. В ячейку С1 введите слово Математика. Скопируйте его в буфер обмена. Обратите внимание, вам сейчас доступны два слова: Информатика и Математика.

2. Вставьте слово Информатика в ячейку А7 из буфера обмена, вставьте слово Математика из буфера обмена в ячейку D5. Нажмите Enter. 

3. Переместите мышью содержимое ячейки А7 в ячейку А9 (указатель мыши должен принять вид четырехсторонней стрелки, только тогда операция Перемещение будет выполнена).

4. Режимом копирования и вставки можно управлять с помощью клавиатуры. Скопируйте с помощью клавиатуры (нажав клавиши Ctrl+C) содержимое ячейки А7 в ячейку А9 (нажав клавиши Ctrl+V). 

5. С помощью команд меню Правка – Вырезать, а затем Правка – Вставить переместите содержимое ячейки А5 в ячейку А11. 

6. Выделите ячейку А11 и заполните ее содержимым пять рядов вниз, с помощью маркера автозаполнения - квадрат в правом нижнем углу. 

7. В ячейку F1 введите любое число, в ячейку G1 - любое слово, а в ячейку H1 введите 2008.
8. Выделите блок F1:H1 и протащите его маркер заполнения на 10 строк вниз. Проанализируйте результат. 

9. Выделите столбец F и удалите его с помощью команды меню Правка - Удалить. Обратите внимание на смещение столбцов. 

10. Удалите столбец F, используя клавишу Delеte (с сохранением “пустого” места). Очистите столбец G, используя контекстное меню. 

11. Выделите блок A5:H14 и очистите его, используя команды меню Правка – Очистить – Все. 

Задание 2.Создайте таблицу по образцу и выполните необходимые расчеты. 

Технология выполнения задания: 

1. Создайте таблицу: 

	№ 
пп 
	Наименование
затрат 
	Цена (руб.) 
	Количество 
	Стоимость 
	В % от общего
кол-ва затрат 

	1. 
	Стол 
	800 
	400 
	  
	  

	2. 
	Стул 
	350 
	400 
	  
	  

	3. 
	Компьютер 
	14 976 
	5 
	  
	  

	4. 
	Доска школьная 
	552 
	7 
	  
	  

	5. 
	Дискеты 
	25 
	150 
	  
	  

	6. 
	Кресло 
	2 500 
	3 
	  
	  

	7. 
	Проектор 
	12 000 
	1 
	  
	  

	  
	Общее кол-во затрат
	  
	  


2. Вычислите Стоимость по каждому наименованию затрат, задав формулу для наименования "Стол", с последующим копированием этой формулы для других наименований. 

3. Вычислите Общее количество затрат в столбце Стоимость, используя кнопку Автосумма.

4. Для каждого наименования затрат вычислите долю затрат (в %) от общего количества затрат.

Внимание! При вычислении долей (в %) используйте формулу, содержащую в качестве делителя абсолютный адрес ячейки с числом, обозначающим суммарное количество затрат (например, =E2/$E$9). 

5. Переведите формат данных, получившихся в ячейках F2:F8 в процентный, используя кнопку на панели форматирования Процентный формат. 

6. С помощью команды Формат - Строка - Скрыть скройте (временно удалите из таблицы) последнюю строку. 

7. Выделите созданную таблицу вместе с находящейся под ней пустой строкой и скопируйте ее ниже на этом же листе. 

8. В исходном экземпляре таблицы выделите две строки, находящиеся выше и ниже удаленных строк, и восстановите скрытые строки с помощью команды Формат–Строка–Отобразить.

Отформатируйте исходный экземпляр таблицы, используя команды Формат – Ячейки:
шрифт – Courier New Cyr;
начертание – полужирное;
размер – 14 пт;
выравнивание – По центру. 

9. С помощью вкладки Вид выберите светло-серую заливку. 

10. Отформатируем заголовок таблицы, предварительно выделив его. Формат – Ячейки – Выравнивание – По горизонтали: по центру – По вертикали: по центру – Отображение – Переносить по словам - Ок
11. Отформатируйте второй экземпляр таблицы с помощью команд меню Формат– Автоформат, выбрав одно из стандартных оформлений. 

12. На листе Лист1 рабочей книги выделите строки с 1-й по 10-ю (исходный экземпляр таблицы).

13. Сохраните результаты работы командой Файл – Сохранить. Формат имени файла Петров_Копирование 
Лабораторно-практическая работа № 10
«MS Excel. Математические расчеты» 


Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Выполнять операции по автозаполнению отдельных ячеек и диапазонов; 

· Выполнять математические расчеты, используя встроенные возможности Excel.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание: 

Применение основных приемов работы с электронными таблицами: ввода данных в ячейку. Форматирование шрифта. Изменение ширины столбца. Автозаполнение, ввод формулы, обрамление таблицы, выравнивание текста по центру выделения, набор нижних индексов.

Составим таблицу, вычисляющую n-й член и сумму арифметической прогрессии. Формула n-го члена арифметической прогрессии: an=a1+d*(n–1) и формулу суммы n первых членов арифметической прогрессии: Sn=(a1+an)*n/2, где a1 – первый член прогрессии, а d – разность арифметической прогрессии. Первый член возьмем а1 = -2.

Технология выполнения задания: 

	Вычисление n-го члена и суммы арифметической прогрессии

	d 
	n</B< p>
	an
	Sn 

	0,725 
	1 
	-2 
	-2 

	0,725 
	2 
	-1,275 
	-3,275 

	0,725 
	3 
	-0,55 
	-3,825 

	0,725 
	4 
	0,175 
	-3,65 

	0,725 
	5 
	0,9 
	-2,75 

	0,725 
	6 
	1,625 
	-1,125 

	0,725 
	7 
	2,35 
	1,225 

	0,725 
	8 
	3,075 
	4,3 

	0,725 
	9 
	3,8 
	8,1 

	0,725 
	10 
	4,525 
	12,625 


1. В ячейку А1 введите заголовок таблицы «Вычисление n-го члена и суммы арифметической прогрессии». Заголовок будет размещен в одну строку и займет несколько ячеек правее А1.

2. Сформатируйте строку заголовка таблицы. В ячейку А2 введите «d», в ячейку В2 - «n», в С2 - «аn», в D2 - «Sn».

3. Для набора нижних индексов воспользуйтесь командой Формат - Ячейки - Шрифт - активизируйте переключатель Подстрочный.
4. Выполним заполнение таблицы.

5. В ячейку A3 введите величину разности арифметической прогрессии d (в нашем примере это 0,725).

6. Далее заполните ряд нижних ячеек таким же числом. Растиражируйте это значение вниз, используя маркер заполнения.

7. В следующем столбце размещена последовательность чисел от 1 до 10. Воспользуйтесь маркером заполнения и заполните столбец. Введите 1, на ячейку ниже введите 2, выделив обе ячейки и, используя маркер автозаполнения, заполните ячейки далее.

8. В ячейку C3 введите значение первого члена арифметической прогрессии «–2» 

9. В ячейку С4 поместите формулу для вычисления n-го члена арифметической прогрессии аn =$C$3+A4*(B4-1) и зафиксируйте ее нажатием клавиши Enter. Выполните автозаполнение нижних ячеек, «протащив» формулу за маркер заполнения. Сверьте получившиеся значения с образцом.

10. Аналогично введите в ячейку D3 формулу для подсчета суммы n первых членов арифметической прогрессии Sn =($C$3+C3)*B3/2 и распространите заполнение на прилегающие ячейки.

11. Теперь данными заполнены все ячейки, остается только их оформить. Все столбцы одинаковой ширины, хотя и содержат информацию разного объема. Автоматически подгоним ширину столбцов. Выделите столбцы А, В, С, D, протянув мышью по заголовкам, и выполните команду Формат - Столбец - Автоподбор ширины.
12. Займемся заголовком таблицы.

13. Для заголовка и шапки таблицы выберите полужирное начертание. Шапку таблицы отцентрируйте.

14. Заголовок довольно неэстетично «вылезает» вправо за пределы нашей маленькой таблички. Выделите диапазон ячеек A1:D1 и выполните команду Формат - Ячейки - Выравнивание - активизируйте переключатели Объединение ячеек и Переносить по словам - В поле По вертикали установите По центру - ОК.
15. Увеличьте высоту первой строки. Для этого установите курсор мыши на границу между первой и второй строкой так, чтобы курсор приобрел вид горизонтальной черты с двумя стрелками и растяните границу вниз.

16. Обрамите таблицу при помощи кнопки Границы панели Форматирование. Выделите созданную вами таблицу и щелкните на панели инструментов Форматирование кнопку [image: image144.jpg]


Все границы.
17. Нажмите на панели инструментов кнопку Предварительный просмотр и взгляните как будет выглядеть созданная вами таблица. Выйти из режима предварительного просмотра можно нажатием кнопки Закрыть.
18. Сохраните созданный вами файл.

Самостоятельная работа 

Задание: Оформите таблицу, позволяющую рассчитывать расход материалов для покраски в зависимости от площади поверхностей. Площади придумайте сами. Обратите внимание на форматирование рамок таблицы и на центрирование записей по выделению.

	Материал
	Поверхность

	
	Двери
	Подоконники 

	
	кг на 10 м2 
	Площадь 
	Расход 
	кг на 20 м2 
	Площадь 
	Расход 

	Олифа 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Белила тертые 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Пигмент 
	 
	 
	 
	 
	
	


Лабораторно-практическая работа № 11
«MS Excel. Фильтрация (выборка) данных из списка» 


Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Выполнять операции по фильтрации данных по определенному условию; 

· Различать операции по сортировке и фильтрации.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:
Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Фильтрация (выборка) данных в таблице позволяет отображать только те строки, содержимое ячеек которых отвечает заданному условию или нескольким условиям. В отличие от сортировки данные при фильтрации не переупорядочиваются, а лишь скрываются те записи, которые не отвечают заданным критериям выборки. 

Фильтрация данных может выполняться двумя способами: с помощью автофильтра или расширенного фильтра.
Для использования автофильтра нужно: 

· установить курсор внутри таблицы; 

· выбрать команду Данные - Фильтр - Автофильтр; 

· раскрыть список столбца, по которому будет производиться выборка; 

· выбрать значение или условие и задать критерий выборки в диалоговом окне Пользовательский автофильтр. 
Для восстановления всех строк исходной таблицы нужно выбрать строку все в раскрывающемся списке фильтра или выбрать команду Данные - Фильтр - Отобразить все.
Для отмены режима фильтрации нужно установить курсор внутри таблицы и повторно выбрать команду меню Данные - Фильтр - Автофильтр (снять флажок). 

Расширенный фильтр позволяет формировать множественные критерии выборки и осуществлять более сложную фильтрацию данных электронной таблицы с заданием набора условий отбора по нескольким столбцам. Фильтрация записей с использованием расширенного фильтра выполняется с помощью команды меню Данные - Фильтр - Расширенный фильтр.
Задание. 

Создайте таблицу в соответствие с образцом, приведенным на рисунке. Сохраните ее под именем Sort.xls. 
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Технология выполнения задания: 

1. Откройте документ Sort.xls 

2. Установите курсор-рамку внутри таблицы данных. 

3. Выполните команду меню Данные - Сортировка. 

4. Выберите первый ключ сортировки: в раскрывающемся списке "сортировать" выберите "Отдел" и установите переключатель в положение "По возрастанию" (Все отделы в таблице расположатся по алфавиту). 

5. Если же хотите, чтобы внутри отдела товары расположились по алфавиту, то выберите второй ключ сортировки в раскрывающемся списке "Затем" выберите "Наименование товара" и установите переключатель в положение "По возрастанию". 
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Вспомним,что нам ежедневно нужно распечатывать список товаров, оставшихся в магазине (имеющих ненулвой остаток), но для этого сначала нужно получить такой список, т.е. отфильтровать данные. 

6. Установите курсор-рамку внутри таблицы данных. 

7. Выполните команду меню Данные - Фильтр - Автофильтр. 

8. Снимите выделение в таблицы. 
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9. У каждой ячейки заголовка таблицы появилась кнопка "Стрелка вниз", она не выводится на печать, позволяющая задать критерий фильтра. Мы хотим оставить все записи с ненулевым остатком. 

10. Щелкните по кнопке со стрелкой, появившейся в столбце Количество остатка. Раскроется список, по которому будет производиться выборка. Выберите строку Условие. Задайте условие: > 0. Нажмите ОК. Данные в таблице будут отфильтрованы.
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11. Вместо полного списка товаров, мы получим список проданных на сегодняшний день товаров.
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12. Фильтр можно усилить. Если дополнительно выбрать какой-нибудь отдел, то можно получить список неподанных товаров по отделу.

13. Для того, чтобы снова увидеть перечень всех непроданных товаров по всем отделам, нужно в списке "Отдел" выбрать критерий "Все".

14. Можно временно скрыть остальные столбцы, для этого, выделите столбец "№", и в контекстном меню выберите Скрыть . Таким же образом скройте остальные столбцы, связанные с приходом, расходом и суммой остатка. Вместо команды контекстного меню можно воспользоваться командой Формат - Столбец - Скрыть.

15. Чтобы не запутаться в своих отчетах, вставьте дату, которая будет автоматически меняться в соответствии с системным временем компьютера Вставка - Функция - Дата и время - Сегодня.
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16. Как вернуть скрытые столбцы? Проще всего выделить таблицу всю целиком, щелкнув по пустой кнопке и выполнить команду Формат - Столбец - Показать. 

17. Восстановите исходный вариант таблицы и отмените режим фильтрации. Для этого щелкните по кнопке со стрелкой и в раскрывшемся списке выберите строку Все, либо выполните команду Данные - Фильтр - Отобразить все. 



Источник: Ефимова О.В., Моисеева М.В., Шафрин Ю.А. Практикум по компьтерной технологии. Упражнения, примеры, задачи. М.: АБФ, 1997 



Проверочная тестовая работа 

1.  Дана электронная таблица: 
В ячейку D1 введена формула, вычисляющая выражение по формуле=(A2+B1-C1).

	 
	A
	B
	C
	D

	1
	1
	3
	4
	 

	2
	4
	2
	5
	 

	3
	3
	1
	2
	 



1)  1     2)  2     3)  3     4)  4 


2.  Значение в ячейке С3 электронной таблицы 
	 
	A
	B
	C

	1
	3
	9
	=В2+$A$1

	2
	7
	15
	3

	3
	45
	4
	=C1-C2















1)  27     2) 5     3)  34     4)  27 


3.  Значение С6 электронной таблицы 

	 
	A
	B
	C

	1
	3
	3
	=СУММ(В2:С3)

	2
	0
	2
	6

	3
	=СТЕПЕНЬ(А5;2)
	5
	3

	4
	6
	=МАКС(В1:В3)
	7

	5
	5
	4
	35

	6
	 
	 
	=А3/В4+С1


















равно 

1)  22     2) 39     3)  26     4)  21 


4.  Дана электронная таблица: 
Значение в ячейке С1 заменили на 7. В результате этого значение в ячейке D1 автоматически изменилось на 11. 

	 
	A
	B
	C
	D

	1
	3
	4
	8
	 

	2
	3
	2
	5
	 

	3
	7
	1
	2
	 













1)  записана формула В1+С1 
2)  при любом изменении таблицы значение увеличивается на 3 
3)  записана формула СУММ(А1:С1) 
4)  записана формула СУММ(А1:А3) 


5. Дан фрагмент электронной таблицы: 


Значение ячейки С1 вычисляется по формуле =В1+$A$1 

	 
	A
	B
	C

	1
	3
	2
	5

	2
	7
	1
	 

	3
	4
	4
	 













1)  10     2) 6     3)  7     4)  8
Лабораторно-практическая работа № 12
«Создание диаграмм средствами MS Excel»


Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Выполнять операции по созданию диаграмм на основе введенных в таблицу данных; 

· Редактировать данные диаграммы, ее тип и оформление.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Что собой представляет диаграмма. Диаграмма предназначена для графического представления данных. Для отображения числовых данных, введенных в ячейки таблицы, используются линии, полосы, столбцы, сектора и другие визуальные элементы. Вид диаграммы зависит от её типа. Все диаграммы, за исключением круговой, имеют две оси: горизонтальную – ось категорий и вертикальную – ось значений. При создании объёмных диаграмм добавляется третья ось – ось рядов. Часто диаграмма содержит такие элементы, как сетка, заголовки и легенда. Линии сетки являются продолжением делений, находящихся на осях, заголовки используются для пояснений отдельных элементов диаграммы и характера представленных на ней данных, легенда помогает идентифицировать ряды данных, представленные на диаграмме. Добавлять диаграммы можно двумя способами: внедрять их в текущий рабочий лист и добавлять отдельный лист диаграммы. В том случае, если интерес представляет сама диаграмма, то она размещается на отдельном листе. Если же нужно одновременно просматривать диаграмму и данные, на основе которых она была построена, то тогда создаётся внедрённая диаграмма. 
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Диаграмма сохраняется и печатается вместе с рабочей книгой. 

После того, как диаграмма будет сформирована, в неё можно будет внести изменения. Прежде чем выполнять какие либо действия с элементами диаграммы, выделите их, щёлкнув по ним левой кнопкой мыши. После этого вызовите контекстное меню с помощью правой кнопки мыши или воспользуйтесь соответствующими кнопками панели инструментов Диаграмма. 

Задача: С помощью электронной таблицы построить график функции Y=3,5x–5. Где X принимает значения от –6 до 6 с шагом 1. 

Технология работы: 

1. Запустите табличный процессор Excel.
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2. В ячейку A1 введите «Х», в ячейку В1 введите «Y».

3. Выделите диапазон ячеек A1:B1 выровняйте текст в ячейках по центру.

4. В ячейку A2 введите число –6, а в ячейку A3 введите –5. Заполните с помощью маркера автозаполнения ячейки ниже до параметра 6.

5. В ячейке B2 введите формулу: =3,5*A2–5. Маркером автозаполнения распространите эту формулу до конца параметров данных.

6. Выделите всю созданную вами таблицу целиком и задайте ей внешние и внутренние границы (Формат – Ячейки – Границы …).

7. Выделите заголовок таблицы и примените заливку внутренней области (Формат – Ячейки – Вид – выберите цвет заголовка).
8. Выделите остальные ячейки таблицы и примените заливку внутренней области другого цвета (Формат – Ячейки – Вид – выберите цвет заголовка).

9. Выделите таблицу целиком. Выберите на панели инструментов кнопку Мастер диаграмм, Тип: точечная, Вид: Точечная диаграмма со значениями, соединенными сглаживающими линиями без маркеров. Нажмите кнопку Далее, Диапазон данных: Ряды в: столбцах. Нажмите кнопку Далее. Попадаете во вкладку Заголовки: Название диаграммы вводите Функция Y=3.5x-5. Ось OX – Y, Ось OY – X. Входите во вкладку Легенда: Добавить легенду – убрать флажок. Нажмите кнопку Далее. Поместить диаграмму на листе: имеющимся. Нажмите кнопку Готово.

10. Переместите диаграмму под таблицу.

11. Сохраните файл под именем: Мои документы _ 82 _ Петров_Диаграмма.
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Самостоятельная работа: 

1. Откройте файл Продажа_мороженного, который хранится в Мои документы–Дидактика–Электронные таблицы

2. Выполните предложенное задание. Переместите лист с Диаграмма1 в конец рабочей книги и переименуйте в Диаграмма

3. Сохраните файл под именем: Мои документы _ 82 _ Петров_ Моя_Диаграмма

4. Дан фрагмент таблицы. Формулы методом автозаполнения копируются в строчки 2 и 3. Необходимо выяснить, что будет в ячейках С1-С3, D1-D3, Е1-Е3 

Лабораторно-практическая работа № 13
«Логические функции MS Excel» 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Технологии создания и форматирования табличного документа;

· Использовать встроенные логические функции Excel для расчетов.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места
Задание. Рассчитать количество комиссионных на основе использования логических функций (см. рис.) 
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Технология работы: 

1. Запустить приложение Excel.

2. В столбец A ввести фамилии продавцов в соответствии с образцом (см. рис.). В 1 строку введите текст шапки таблицы. В столбец B введите значения объема продаж.

•      Правило 1. Если объем продаж меньше 20000, то комиссионные составляют 10% от его объема, а если не меньше 2000, то 20%.

•      Правило 2. Если объем продаж меньше 20000, то комиссионные составляют 10% от его объема, если больше 20000, но меньше 30000, то 20%, а если больше 30000, то 30%.

3. Для расчетов комиссионных по первому правилу в ячейку С2 введите формулу =ЕСЛИ(В2<20000;В2*0,1;B2*0,2). Для этого: Щелкните по кнопке [image: image154.jpg]i3



Вставка функции .В окне мастера функций выберите Категория – Логические. Выберите функцию ЕСЛИ – Ok. Появится окно Аргументы функции, в окне Логическое выражение введите выражение из скобок. Затем скопируйте эту формулу в диапазон С2:С6 или распространите ее на столбец C.

4. Для расчетов комиссионных по второму правилу в ячейку D2 введите формулу 
=ЕСЛИ(В2<20000;В2*0,1;ЕСЛИ(И(В2>=20000;В2<30000);В2*0,2;
ЕСЛИ(В2>=30000;В2*0,3))). Скопируйте эту формулу в ячейки D2:D6.
5. Формула для расчетов комиссионных по второму правилу довольно сложна и состоит из нескольких вложенных функций ЕСЛИ. Того же результата можно достичь не за счет не суперпозиции этих функций, а их сложения. В ячейку Е2 введите следующую формулу: =ЕСЛИ(В2<20000;В2*0,1;0)+ЕСЛИ(И(В2>=20000;В2<30000);В2*0,2;0)+
ЕСЛИ(В2>30000;В2*0,3;0). Она будет давать тот же результат, что и формула в столбце D. Так же скопируйте эту формулу в ячейки Е2:Е6.
6. В заключение отберем тех менеджеров, которые по результатам продаж добились лучших результатов. С этой целью в ячейку F2 введите формулу =ЕСЛИ(В2=МАКС ($В$2:$В$6);"Лучший";""), а затем скопируйте ее в диапазон F2:F6.
7. Оформим таблицу в соответствии с образцом. Выделите всю таблицу Формат – Ячейки – Граница. Щелкните Внешние и Внутренние. Тип линии – Двойная. Вновь щелкните по кнопке Внешние границы.

8. Выделите 1 столбец. Формат – Ячейки – Вид – Заливка ячеек. Выберите цвет заливки, но не слишком насыщенный, иначе не будет видно текст, он будет сливаться с заливкой. Аналогично измените заливку 1 строки таблицы.

9. Измените начертание текста на полужирный в 1 столбце и 1 строке.

10. Удалим сетку с листа. Сервис – Параметры – Вид - Параметры окна. Снимите флажок – Сетка. 

11. Разобьем лист на страницы. Сервис – Параметры – Вид – Авторазбиение на страницы.
12. Excel предоставляет возможность оформить фон всего листа. Формат – Лист – Подложка. Выберите рисунок, который будет являться фоном таблицы.
Лабораторно-практическая работа № 14
«Функции даты и времени MS Excel» 


Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Технологии создания и форматирования табличного документа;

· Использовать встроенные функции даты и времени Excel для расчетов.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание. 
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1. Запустить приложение Excel.

2. В ячейку A1 введите следующую формулу, которая при помощи функции СЕГОДНЯ отображает текущую дату: ="Сегодня:"&ТЕКСТ(СЕГОДНЯ();"ДД ММММ ГГГГ"). В ячейку A2:A4 введите текст по образцу (см. рис.). В ячейки введите числа, которые соответствуют сегодняшнему дню, месяцу, году.

3. Для того чтобы из года (ячейка В2), месяца (ячейка ВЗ) и дня (ячейка В4) собрать дату, введите в ячейку В5 формулу =ДАТА(В2;ВЗ;В4) (Окно: Аргументы функции).
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4. А чтобы из даты (ячейка В5) извлечь год, месяц и день, в ячейки В6, В7 и В8 введите соответственно следующие формулы: =Год:"&ГОД(В5), ="Месяц:"&МЕСЯЦ(В5), ="День:"&ДЕНЬ(В5).
5. Введите в ячейки C1 и С2 текст, а в ячейки D1 и D2 даты, выделив эти ячейки и измените тип данных. Для этого: Формат ячеек – Число – Дата – ЧЧ.ММ.ГГГГ (14.03.2001).
6. Предположим, вам надо посчитать продолжительность работы в днях между начальной (ячейка D1) и конечной датами (ячейка D2). Для этого можно ввести в ячейку D3 формулу =D2-D1+1. Но ведь нам надо знать количество дней в числовом формате. Тогда формула должна быть вот такой: =ТЕКСТ(D2-D1+1;"≠≠≠"). Здесь мы применяем автоматическое форматирование. А если мы хотим узнать, каким по порядку днем года является данная дата (ячейка D4) (см. как в образце)? Очень просто: в ячейку D5 введите формулу =D4-ДАТА(ГОД(04);1;0), которая находит разность между данной датой и 1 января того же года. В результате может получиться значение в виде даты, выделив ячейку D5 переведем в числовой формат. Формат – Ячеек – Число – Числовой тип и Знаков после запятой – 0.
7. Или вот такая задача: определить, является ли данная дата (ячейка D4) субботой или воскресеньем? Введите в ячейку D6 следующую формулу: =ЕСЛИ(ИЛИ(ДЕНЫНЕД (D4;2)=6;ДЕНЬНЕД(D4;2)=7);"Суббота или Воскресенье";””). В ней применена функция ДЕНЬНЕД, которая возвращает номер дня недели заданной даты. Если указанная дата попала на субботу или воскресенье, то именно это и будет указано в ячейке, если нет, то не будет указано ничего.

8. Для определения текущего времени надо из текущих даты и времени, возвращаемых в числовом формате функцией ТДАТА, вычесть текущую дату (функция СЕГОДНЯ), а результат (ячейка В11) перевести в формат времени: =ТЕКСТ(ТДАТА()-СЕГОДНЯ();"ЧЧ:ММ:СС").

9. Введите в ячейки B12, B13, B14 значения часов, минут и секунд в соответствии с образцом (см. рис.). Чтобы из часов (В12), минут (В13) и секунд (В14) «собрать» время, введите в ячейку В15 формулу =ВРЕМЯ (В12;В13;В14). В ячейки A17 – A19, B17 – B19 введите данные в соответствии с образцом. А чтобы найти суммарный промежуток времени (В17, В18, В19), в ячейку В20 введите формулу =СУММ(В17:В19). Если суммарный промежуток времени, как для данных из диапазона D17:D19, больше 24 часов, то простого суммирования будет недостаточно. В этом случае результат надо отформатировать (D20), причем часовую составляющую заключить в квадратные скобки, как это сделано в формуле =ТЕКСТ(СУММ (D17:D19);“[Ч]:ММ”).

Лабораторно-практическая работа № 15
«ФОРМАТИРОВАНИЕ ЯЧЕЕК В ТАБЛИЧНОМ ПРОЦЕССРЕ EXCEL» 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Изучить основные возможности форматирования таблиц на примере простого бланка-счета за ремонт телевизора.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание. 

1. Запустить приложение Excel.

2. Изучим основные возможности форматирования таблиц на примере простого бланка-счета за ремонт телевизора.

•   Введите в ячейку А1 строку «Счет за ремонт телевизора».
•   Введите в ячейку A3 символ «№», в А4 - 1, в А5 - 2.
•   Введите в ячейку ВЗ строку «Наименование работ», в В4 - Замена кинескопа, в В5 - Ремонт антенны, в В6 - Итого:, в В7 - НДС:, в В8 - Спецналог, в В9 - К оплате:.
•   Введите в ячейку СЗ строку «Стоимость работ», в С4 - 200, в С5 -15.

3. Изменение ширины столбцов.
Обратите внимание, строка «Стоимость работ» закрывает собой строку «Наименование работ». Исправим это. Но сначала уменьшите ширину столбца А вручную, так, чтобы можно было наблюдать содержимое столбца. Столбцы В и C подгоните с помощью Автоподбор ширины по содержимому столбцов.

4. Выбор ширины и выравнивание текста.
Первое, что обычно делают при форматировании таблиц, - это выбирают шрифт для заголовков, чисел и пояснений.

•   Щелкните мышью по ячейке А1 и выберите шрифт Arial и размер шрифта 14.
•   Щелкните мышью на заголовке третьей строки. Выделится вся строка. Назначьте выделенной строке шрифт Times New Roman размером 12 пунктов. При этом строки в ячейках ВЗ и СЗ выйдут за пределы столбцов. Подберите ширину столбцов В и C.
•   Отцентрируйте текст в ячейках строки 3, нажав кнопку По центру.
•   Выделите диапазон ячеек А1:С1 и нажмите кнопку [image: image157.jpg])



- Объединить и поместить в центре на панели инструментов Форматирование. Текст будет выровнен по центру выделенного диапазона.
•   Выделите диапазон ячеек В6:В9 и выровняйте текст в ячейках по правому краю, нажав кнопку По правому краю. Начертание шрифта Полужирное.
•   Подсчитайте, сколько будет стоить замена кинескопа и ремонт антенны, и результат занесите в ячейку Итого:. Для этого выделите диапазон ячеек С4:С6 и щелкните по кнопке Автосумма на панели Стандартная. В ячейке С6 появится результат вычислений «215».
•   Введите в ячейку С7 формулу для вычисления НДС «=С6*0,2».
•   Введите в ячейку С8 формулу для вычислений спецналога «=С6*0,015».
Выделите диапазон ячеек С6:С9 и щелкните мышью по кнопке Автосумма. В ячейку С9 будет вставлен результат вычислений «261,225»

Наш бланк почти готов. Осталось отформатировать числа и установить обрамление и фон ячеек, чтобы придать бланку «товарный вид».
5. Форматирование чисел.
Суммы чисел в нашем бланке плохо различимы из-за большого количества нулей. Непонятно также, в какой валюте выписан счет.

•   Выделите диапазон ячеек С4:С9.
•   Щелкните по выделенному фрагменту правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню команду Формат ячеек.
•   В диалоговом окне щелкните мышью на ярлычке с надписью Число, в списке Числовые форматы выберите формат Денежный.
•   Выделенные суммы отобразятся с разделением тысяч и символом «р.» в конце.

6. Обрамление и фон ячеек.
Заключительный этап оформления нашего бланка - в подчеркивание заголовков и выделение цветом итоговой суммы.

•   Выделите диапазон ячеек А1 :С9.
•   Выберите команду меню Формат - Ячейки. В диалоговом окне выберите вкладку Граница.
•   Щелкните мышью на изображении двойной линии в поле Тип линии и затем в поле Все щелкните по кнопке Внешние. В поле Отдельные появится образец обрамления двойной линией. - ОК.
•   Выделите диапазон ячеек АЗ:СЗ.
•   Щелкните мышью на панели Форматирование по пиктограмме Границы и выберите там шаблон с толстой черной линией снизу. Выделенный диапазон ячеек будет подчеркнут толстой черной линией.
•   Выделите диапазон ячеек ВЗ:В9 и создайте тонкую черную черту справа с помощью пиктограммы Границы.
•   Выделите диапазон ячеек А9:С9.
•   Откройте цветовую палитру (на панели Форматирование пиктограмма Цвет заливки) для выбора цвета фона. Щелкните мышью на квадратике желтого цвета в палитре. Фон выделенного диапазона ячеек станет желтым. Черные цифры на желтом фоне хорошо видны на экране, а при печати на черно-белом принтере желтый цвет будет выглядеть как светло-серый. На этом создание нашего бланка закончено.

7. Изменение информации в бланке. 
Посмотрите внимательно на свой бланк и представьте, что в связи с изменением цен вам нужно изменить стоимость работ по замене кинескопа с 200 на 250. Для этого выделите ячейку С4 и введите новую стоимость 250- Enter. Проанализируйте, как изменились остальные значения.
8. Подготовка документа к печати всегда должна начинаться с установки параметров страниц.

•   Выберите команду меню Файл - Параметры страницы. Появится диалоговое окно.
•   Выберите вкладку Страница. Установите опцию Книжная в поле Ориентация.
•   Откройте список Размер бумаги и выберите строку А4 210*297 мм.
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•   Выберите вкладку Поля. Установите желаемые отступы от краев листа бумаги с помощью полей Верхнее, Нижнее, Левое, Правое или оставьте прежние.
•   В поле Центрировать на странице установите флажок Горизонтально и сбросьте флажок Вертикально. Теперь наш бланк будет размещен в верхней части листа и выровнен по центру ширины листа.
•   Выберите вкладку Колонтитулы. Колонтитулы - это первая и последняя строки документа, которые используются для размещения служебной информации: номеров страниц, названия документа, даты его создания и т. д. Для нашего бланка ничего этого не нужно, поэтому просто уберем колонтитулы. Для этого откройте список Верхний колонтитул и выберите строку (нет). То же самое сделайте со списком Нижний колонтитул.
•   Выберите вкладку Лист и в группе Печать сбросьте флажок Сетка (если он не сброшен), чтобы на печать не выводилась сетка, разделяющая ячейки таблицы.
•   Нажмите кнопку Просмотр. На экране появится изображение листа бумаги с нашим бланком. Это режим предварительного просмотра. Для выхода из просмотра - кнопка Закрыть.
Если вы сделали все правильно, то должны получить бланк следующего вида.

9. Выведем бланк-счет на печать, нажав на панели Стандартная кнопку Печать.

Контрольные вопросы
1. Как изменить ширину столбца двумя способами? 

2. Как вычислить сумму нескольких значений в столбце? 

3. Как придать числу денежный стиль? 

4. Как обрамить ячейки? 

5. Как придать ячейкам фон? 

Лабораторно-практическая работа № 16
«Моделирование в среде табличного процессора
MS Excel» 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Использовать сандартные функции процессора MS Excel для разработки биологических моделей

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задача. Моделирование биологических процессов (Биоритмов).

Цель моделирования: На основе анализа индивидуальных биоритмов прогнозировать неблагоприятные дни, выбирать благоприятные дни для разного рода деятельности.

Технология выполнения работы:
1. Объединить первую строку в столбцах A, B, C, D и ввести текст: Моделирование биоритмов человека
2. Объединить третью строку в столбцах A, B, C, D и ввести текст: Исходные данные. Объединить ячейки А4 и В4, ввести текст: Неуправляемые параметры (константы). Объединить ячейки С4, D4, ввести текст: Управляемые параметры.

3. В ячейке А5 напечатать текст: Период физического цикла. В ячейке А6-текст: Период эмоционального цикла. В А7: Период интеллектуального цикла
4. В ячейках В5, В6, В7 проставить соответственно числа: 23, 28, 33
5. В ячейке C5 –текст: Дата рождения человека. В C6 – текст: Дата отсчета. В C7 – текст: Длительность прогноза

6. Заполните ячейки D5, D6, D7 соответственно – свою дату рождения, дату отсчета - 1.10.04, длительность прогноза - 31
7. Объединить ячейки А8, В8, C8, D8 и напечатать текст: Результаты
8. В А9 – текст: Порядковый день. В В9 – текст: Физическое. В С9 – текст: Эмоциональное. В D9 – текст: Интеллектуальное.

9. В ячейку А10 введите дату отсчета. Например: 1.10.04
10. В ячейку В10 введите формулу: =SIN(2*ПИ()*(A10-$D$5)/23)
11. В ячейку С10 введите формулу: = SIN(2*ПИ()*(A10-$D$5)/28)
12. В ячейку D10 введите формулу: = SIN(2*ПИ()*(A10-$D$5)/33)
13. Сохранить файл под именем Bio.xls
Задание для самостоятельной разработки: Построить модель физической, эмоциональной и интеллектуальной совместимости двух друзей.

Технология моделирования:
1. Открыть созданный вами ранее файл bio.xls.
2. Выделить ранее рассчитанные столбцы своих биоритмов, скопировать и вставить в столбцы E, F, G только значения.

3. Ввести в ячейку D5 дату рождения друга. Модель пересчитается для новых данных. Это основное свойство электронной таблицы: изменение числового значения в ячейке приводит к мгновенному пересчету формул, содержащих имя этой ячейки.

4. В столбцах H, I, J провести расчет суммарных биоритмов.

	 
	H
	I
	J

	9
	Физическая сумма
	Эмоциональная сумма
	Интеллектуальная сумма

	10
	=D10+E10
	=C10+F10
	=D1-+G10

	11
	Заполнить вниз
	Заполнить вниз
	Заполнить вниз


5. По столбцам H, I, J построить линейную диаграмму физической, эмоциональной и интеллектуальной совместимости. Максимальные значения по оси Y на диаграмме указывают на степень совместимости: если они превышают 1,5, то вы с другом в хорошем контакте.

6. Открыть документ bio.doc.

7. Перенести копию суммарной диаграммы в текстовый документ для дальнейшего оформления отчета. 



Описать результаты анализа модели, ориентируясь на следующие вопросы: 

1. Что, на ваш взгляд, показывают суммарные графики одноименных биоритмов? Что можно по ним определить? 

2. Какая из трех кривых показывает наилучшую (наихудшую) совместимость с другом? 

3. Можно ли определить дни, когда вам с другом не стоит общаться? Что можно ожидать в эти дни? 

4. Выберите наиболее благоприятные дни для совместного участия с другом в командной игре. Ответ обоснуйте. 

Лабораторно-практическая работа № 17
«Связанные таблицы в MS Excel» 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Связывать ячейки и таблицы одного рабочего листа. 

· Связывать различные листы рабочей книги. 

· Автоматизировать расчеты данных на примере работы мебельного салона.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Основные принципы формирования рабочей книги. 
Для правильной организации работы в электронных таблицах Excel сформируйте макет своей будущей рабочей книги, для этого продумайте состав рабочей книги (количество, имена и порядок расположения рабочих листов, их предполагаемое содержание, наличие графиков, диаграмм и т.п.).
При создании таблиц определите подчиненность их между собой, а также общий вид, наличие заголовков и других составляющих (наименование шапки, наличие нумерации граф и т.д.).
Данные делятся на две категории: исходные и расчетные.
Исходные данные вводятся непосредственно с клавиатуры, формируя исходную базу данных.
Расчетные являются результатом формульной зависимости связанных ячеек непосредственно с ячейками исходных (первоначальных) данных, либо с ячейками промежуточных расчетов, либо и тех и других.

Формирование рабочей книги. 

Для облегчения дальнейших действий с таблицами на разных рабочих листах, их необходимо переименовать.

Задание. Переименуйте рабочие листы:
Лист1 – Закупка, Лист2 – Реализация, Лист3 – Цена, Лист4 – Выручка, Лист5 – Доход.

Для этого, нажмите правой кнопкой мыши на ярлычке рабочего листа и выберите в контекстном меню команду Переименовать, наберите с клавиатуры новое имя листа – Закупка, после окончания ввода нового имени нажмите клавишу ENTER.
Аналогичным образом переименуйте остальные листы рабочей книги.

Указание. Если в новой рабочей книге недостаточно рабочих листов добавьте новые рабочие листы.

Таким образом, новые имена рабочих листов "подскажут" пользователю о своем содержании, что позволит быстрее ориентироваться в имеющихся данных для получения информации и формирования отчетов.
Все задания нужно выполнять на разных рабочих листах в одной рабочей книге.

Создание и заполнение таблиц данными. Ввод формул. 

Начнем заполнение данными имеющихся рабочих листов: Закупка, Реализация, Цена, Выручка, Доход.


Задание. На рабочем листе "Закупка" создайте таблицу и внесите данные, как показано на рис. 1.

Ключ к выполнению задания. 

! Для оформления общего заголовка таблицы воспользуйтесь кнопкой "Объединить и поместить в центре" , для размещения заголовков таблицы во всех столбцах следует выделить всю 3-ю строку, затем щелкнуть на ней правой кнопкой мыши, из контекстного меню выберите команду Формат ячеек, откройте закладку Выравнивание, установите флажок в поле Переносить по словам, выберите в полях По вертикали – По центру, По горизонтали – По центру, затем нажмите OK.

! Перед вводом данных задайте форматы ячеек таблицы – Числовой, число десятичных знаков 0, выравнивание – по центру. Наименование предметов – формат Текстовый. Выравнивание – по левому краю (отступ) – 1.

! В ячейках H4:Н8 – введите формулы суммирования по строкам (обратите внимание на предлагаемый диапазон суммируемых ячеек, если диапазон не захватывает все исходные данные – укажите мышью весь необходимый диапазон, затем нажмите Enter).
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Задание. На рабочем листе "Реализация" внесите исходные данные в таблицу и оформите, как показано на рисунке 2.

[image: image159.jpg][ A T = =0 O
1 KOnu4ecTso peanvsoBaHHoi NpoAyKUMN
7|

Beezo sa

a Haumenoeanue | aneaps |cbeepans | mapm | anpens mal o reate)
4 1 5 1 12
5 4 23
6 3 6 2 17
i 6 18 L h 15 5 55
8 2 4 21
9
nl

I e e






Сохранение рабочей книги (файла). 

Сохраните промежуточные результаты своей работы. Для этого выберите команду Сохранить как... в меню Файл, затем в диалоговом окне "Сохранение документа" найдите и откройте свою папку, присвойте файлу имя – Расчет дохода и добавьте свою фамилию. Нажмите кнопку Сохранить.

Задание. На рабочем листе "Цена" создайте и заполните две таблицы – Расходы на закупку и Расчет цен как показано на рисунке 3.
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Указание. Оформление заголовков таблиц выполняется аналогично предыдущим заданиям. Задайте форматы ячеек в таблице Расходы на закупку:
А4:А9 – текстовый;
В4:В8 – денежный, число десятичных знаков – 2, обозначение – р.
C4:C8 – числовой, число десятичных знаков – 0.
D4:D9 – денежный, число десятичных знаков – 2, обозначение – р.
В ячейки А4:С8 внесите данные с клавиатуры.
В ячейку D4 введите формулу = В4*С4.
Для этого наберите с клавиатуры знак =, затем щелкните левой кнопкой мыши на ячейке В4, нажмите клавишу знак умножения – * на дополнительной клавиатуре и щелкните мышью на ячейке С4, подтвердите формулу – нажмите клавишу Enter.
Чтобы не повторять набор формулы в ячейках D5, D6, D7, D8. Скопируйте в эти ячейки содержимое ячейки D4 вместе с формулой.
Для снятия команды копирования с ячейки D4 нажмите клавишу Esc.
Обратите внимание на изменение ссылок в формулах суммирования, т.к. они относительные.

Задайте форматы ячеек в таблице Расчет цен:
А14:А18 – текстовый;
В14:В18 – денежный, число десятичных знаков – 2, обозначение – р.
C14:C18 – процентный, число десятичных знаков – 0.
D14:D18 – денежный, число десятичных знаков – 2, обозначение – р.
В ячейки А14:С18, В14:В18 и С14:С18 внесите данные с клавиатуры.
В ячейку D14 введите формулу = В14*С14+В14
Для этого наберите с клавиатуры знак =, затем щелкните левой кнопкой мыши на ячейке В14, нажмите знак умножения – *, щелкните мышью на ячейке С14, затем нажмите знак сложение – + и подтвердите формулу и нажатием клавиши Enter.
Аналогично предыдущей таблице скопируйте содержимое ячейки D14 с формулой в ячейки D15, D16, D17, D18.
Примените к таблицам обрамление, как показано на рисунке 3.


Задание. Создайте и заполните таблицы на листе Выручка, как показано на рисунке 4.
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Указание. В таблицах задайте форматы ячеек, выравнивание данных в них и обрамление ячеек, как показано на рисунке 4.
Обратите внимание, что в таблице Выручка от реализации за 1 квартал число, отражающее количество проданного товара, совпадает с количеством проданного товара на листе Реализация, но только за январь, февраль и март месяцы.

Задание. Заполните и оформите таблицы на листе Доход (рис. 5).
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   Указание. Обратите внимание, что в таблицах добавились данные столбца Цена закупки из таблицы Расчет цен расположенной на листе Цена.
В таблицах задайте форматы ячеек, выравнивание данных в них и обрамление ячеек, как показано на рисунке 5.
Внесите данные в таблицы.
В таблице Доход от реализации за полугодие количество проданного товара, число в столбце Н, совпадает с суммой за полугодие на листе Реализация.
В таблице Доход от реализации за 1 квартал количество проданного товара также составляет сумму, но только за январь, февраль и март месяцы.
В ячейках E4:E8 находится формула =D4*(B4-C4).
В строке ИТОГО в ячейке E9 находится формула, суммирующая ячейки E4:E8.
В ячейках E14:E18 находится формула =D14*(B14-C14).
В строке ИТОГО в ячейке E19 находится формула, суммирующая ячейки E14:E18.
После оформления рабочих листов, создания таблиц и внесения в них данных, можно считать работу полностью выполненной.
Однако полученные таблицы представляют собой разрозненные источники данных и не взаимосвязаны между собой, что не позволяет использовать их как единую базу данных для получения различных отчетов.

Убедитесь в этом на простых примерах: 

1. Измените наименование товара – Диван в ячейке А4 на листе Закупка на другое – Софа. Проверьте, произошло изменение наименования данного товара на остальных листах или оно осталось прежним? 

2. Измените на листе Реализация количество проданных u1089 стульев в феврале с 18 на 50. Проверьте, произошли соответствующие изменения на других рабочих листах? 

3. Измените на листе Цена в таблице Расходы на закупку в графе Цена закупки (ячейка В4) число 2 000,00 р. на новую цену закупки – 5 000,00 р. Проверьте, произошли соответствующие изменения в соседней таблице Расчет цен, и на других рабочих листах где используется данный показатель? 

Таким образом, при изменении содержимого в исходной ячейке, не происходит никаких изменений в ячейках содержащих аналогичную информацию в других таблицах, как бы "логически" связанных между собой или как кажется на первый взгляд имеющих общий исходный компонент.
Изменения происходят только в тех ячейках, которые имеют прямую связь с исходной ячейкой например, при выполнении п.3 на листе Цена изменяется ячейка D4, т.к. содержит формулу со ссылкой на ячейку В4, и как следствие изменяется итоговая сумма в ячейке D9.
Возникает необходимость установить связь между таблицами, расположенными как на одном рабочем листе, так и на разных рабочих листах.

Связывание таблиц в Excel. 

Если на одном рабочем листе используются данные из другого листа, то эти листы считаются связанными. С помощью связывания можно свести воедино значения ячеек из нескольких разных таблиц на одном рабочем листе.
Изменение содержимого ячейки на одном листе или таблице (источнике) рабочей книги приводит к изменению связанных с ней ячеек в листах или таблицах (приемниках). Этот принцип отличает связывание листов от простого копирования содержимого ячеек из одного листа в другой.
В зависимости от техники исполнения связывание бывает “прямым“ и через команду СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА.

1 способ – "Прямое связывание ячеек"
Прямое связывание листов используется непосредственно при вводе формулы в ячейку, когда в качестве одного из элементов формулы используется ссылка на ячейку другого листа. Например, если в ячейке таблицы В4 на рабочем Листе2 содержится формула, которая использует ссылку на ячейку А4 другого рабочего листа (например, Листа1) и оба листа загружены данными, то такое связывание листов называется “прямым”.
Термин “прямое” связывание обозначает, что пользователь сам непосредственно при вводе формулы указывает имя листа и абсолютный адрес ячейки, разделенные восклицательным знаком "!".

Примеры формул: = C5*Лист1! A4
= Лист3! В2*100%
= Лист1! A1- Лист2! A

Примечание. 

Для указания ссылки на ячейки и листы, находящиеся в незагруженных (неоткрытых) рабочих книгах, в формуле нужно без пробелов задать полный путь местонахождения файла. Путь задается в одинарных кавычках, где указывается название диска, каталога (папки), имя рабочей книги (имя файла) в квадратных скобках и имя листа, на который идет ссылка.
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2 способ – Связывание ячеек через команду "Специальная вставка"
Связывание через команду СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКАпроизводится, если какая либо ячейка таблицы на одном рабочем листе должна содержать значение ячейки из другого рабочего листа.
Чтобы отразить в ячейке С4 на листе Цена значение ячейки Н4 на исходном листе Закупка, нужно поместить курсор на ячейку Н4 исходного листа и выполнить команду Правка–Копировать. На листе Цена поставить курсор на ячейку С4, которую необходимо связать с исходной, и выполнить команду Правка–Специальная вставка– Вставить связь (см рис. 6). Тогда на листе Цена появится указание на ячейку исходного листа Закупка, например: = Закупка!$Н$4
При таком связывании EXCEL автоматически использует абсолютный адрес на ячейку, т.к. относительный адрес обращения может привести к ошибкам, особенно если обращаться к незагруженным файлам (рабочим книгам).

Задание. Свяжите ячейки С4, С5, С6, С7, С8 в таблице Расходы на закупку на листе Цена с соответствующими ячейками на листе Закупка, используя различные способы связывания ячеек (рис. 6).
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! При связывании ячеек определите, какие ячейки являются исходными.
! Для одной связываемой таблицы исходными могут быть ячейки из разных таблица различных рабочих листах или на текущем листе.
Лабораторно-практическая работа № 18
«Сортировка данных в MS Excel» 


Выполнив задания этой темы, вы: 

· Закрепите основные навыки работы с электронными таблицами, научиться производить сортировку данных.

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Упражнение: Создание и заполнение бланка товарного счета (рис.1). 

1-й этап. Создание таблицы бланка счета.

2-й этап. Заполнение таблицы.

3-й этап. Оформление бланка.


1-й этап. 

Заключается в создании таблицы.

Основная задача - уместить таблицу по ширине листа: 

1. предварительно установите поля, размер и ориентацию бумаги Файл - Параметры страницы...; 

2. выполнив команду Сервис - Параметры..., во вкладке Вид в поле Параметры окна активизируйте переключатель Авторазбиение на страницы. 

В результате вы получите в виде вертикальной пунктирной линии правую границу страницы (если ее не видно, переместитесь при помощи горизонтальной полосы прокрутки вправо) и нижнюю границу страницы (для того чтобы ее увидеть, переместитесь при помощи вертикальной полосы прокрутки вниз). 
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Авторазбиение на страницы позволяет уже в процессе набора данных и форматирования таблицы следить за тем, какие столбцы помещаются на странице, а какие нет.

1. Создайте таблицу по предлагаемому образцу с таким же числом строк и столбцов (рис. 2).

2. Выровняйте и отформатируйте шрифт в ячейках-заголовках, подберите ширину столбцов, изменяя ее при помощи мыши.

3. Введите нумерацию в первом столбце таблицы, воспользовавшись маркером заполнения.

4. «Разлинуйте» таблицу, используя линии различной толщины. Обратите внимание на то, что в последней строке пять соседних ячеек не имеют внутреннего обрамления.

5. На этом этапе желательно выполнить команду Файл - Предварительный просмотр, чтобы убедиться, что таблица целиком вмещается на листе по ширине и все линии обрамления на нужном месте.
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2-й этап. 

Заключается в заполнении таблицы.

Основная задача - сортировке данных и использовании различных форматов числа.

1. Заполните столбцы «Наименование», «Кол-во» и «Цена» по своему усмотрению.; 

2. Установите денежный формат числа в тех ячейках, в которых размещены суммы, и требуемое число десятичных знаков, если они нужны. 

В нашем случае это пустые ячейки столбцов «Цена» и «Сумма». Их можно выделить и выполнить команду Формат - Ячейки... , выбрать вкладку Число, категорию Денежный, а в поле Обозначение - р. (рубли). Это даст вам разделение на тысячи, чтобы удобнее было ориентироваться в крупных суммах.

1. Введите формулу для подсчета суммы, которая заключается в умножении цены на количество, и заполните формулой ряд ячеек вниз. 

2. Введите формулу в ячейку для итоговой суммы. Для этого выделите ячейку, в которой нужно поместить результат, нажмите кнопку панели инструментов и выделите блок тех ячеек, которые нужно сложить. 

3. Попробуйте изменить данные в отдельных ячейках и проследите, как изменится результат вычислений. 

4. Отсортируйте записи по алфавиту. Для этого выделите все строки таблицы, кроме первой (заголовка) и последней («Итого»), можно не выделять и нумерацию. 

Выполните команду Данные - Сортировка... , выберите столбец, по которому нужно отсортировать данные (в нашем случае это столбец В, так как именно он содержит перечень товаров, подлежащих сортировке), и установите переключатель в положение «По возрастанию».

3-й этап. 

1. Для оформления счета вставьте дополнительные строки перед таблицей. Для этого выделите несколько первых строк таблицы и выполните команду Вставка - Строки. Вставится столько же строк, сколько вы выделили.

2. Наберите необходимый текст и после таблицы. Следите за выравниванием. 

Обратите внимание, что текст «Дата получения «___»________200__г.» и фамилии руководителей предприятия внесены в тот же столбец, в котором находится столбик таблицы «Сумма» (самый правый столбец нашей таблички), только применено выравниванию вправо. Текст «СЧЕТ №» внесен в ячейку самого левого столбца, и применено выравнивание по центру выделения (предварительно выделены ячейки одной строки по всей ширине таблицы счета).
Вся остальная текстовая информация до и после таблицы внесена в самый левый столбец, выравнивание влево.

3. Выполните Предварительный просмотр. 

Контрольные вопросы. 

1. Как установить авторазбиение на страницы? 

2. Как отсортировать данные в таблице?

ЧАСТЬ № 4

Microsoft Access – база данных.

1. Основные приемы работы с данными 
2. Создание и редактирование формы. Сортировка данных 
3. Организация поиска 
4. Элементы управления 
5. Создание отчета 
6. Организация работы с данными 
7. Управление данными 
8. Создание отчета. Построение выражений. 
ЧАСТЬ № 5
Microsoft Power Point - средство создания презентаций
1. Знакомство с Power Point 
2. Демонстрация и анимация 
3. Создание слайда с диаграммой и таблицей 
4. Вставка в слайд рисунков и анимация при демонстрации 
5. Создание управляющих кнопок 
6. Сохранение и подготовка презентации к демонстрации
Лабораторно-практическая работа № 1
«Знакомство с основными понятиями Microsoft PowerPoint
и приемами создания и оформления презентаций» 


Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Упражнение: Разработка презентации. Применение шаблонов дизайна. 

В качестве темы первой презентации возьмем электронную иллюстрацию выступления, касающегося структуры построения курса лекций по изучению Microsoft Office.

Этот процесс подготовки презентации придется разбить на два этапа:

1. непосредственная разработка презентации, т. е. оформление каждого слайда; 

2. демонстрация, т. е. процесс показа готовых слайдов, который может сопровождаться пояснениями лектора, некоторыми графическими пометками по ходу демонстрации. 

Разработка презентации 
Для начала нужно сформулировать тему будущей презентации, хотя бы ориентировочно определить количество слайдов и их структуру. Продумать варианты оформления слайдов.

Подготовим шесть слайдов. 
На первом отразим название курса и его продолжительность (титульный лист презентации).
На втором — графически отобразим структуру курса. 
На остальных — содержание занятий, соответственно по темам:
Microsoft Word;
Microsoft Excel;
Microsoft PowerPoint;
Организация работы с документацией.


Создание презентации 

Слайд № 1
Запустите PowerPoint. Пуск-Программы-Power Point. Перед вами появится окно Power Point.

В группе полей выбора Создать новую презентацию выберите Новая презентация.
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Следующим шагом окажется появление окна Разметка слайда, на котором представлены различные варианты разметки слайдов (рисунок 1). Выберите самый первый тип — [image: image236.jpg]200
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Титульный слайд.
Наконец-то перед вами появится первый слайд с разметкой для ввода текста (метками-заполнителями).

Метки-заполнители — это рамки с пунктирным контуром, появляющиеся при создании нового слайда. Эти рамки служат метками-заполнителями для таких объектов, как заголовок слайда, текст, диаграммы, таблицы, организационные диаграммы и графика. Чтобы добавить текст в метку-заполнитель, достаточно щелкнуть мышью, а чтобы добавить заданный объект, щелкнуть дважды. Однако белый фон не производит впечатления. 

Начните свою работу с выбора цветового оформления слайда. PowerPoint предоставляет возможность воспользоваться шаблонами дизайна которые позволяют создавать презентации в определенном стиле.

Шаблон дизайна содержит цветовые схемы, образцы слайдов и заголовков с настраиваемыми форматами и стилизованные шрифты. После применения шаблона дизайна каждый вновь добавляемый слайд оформляется в едином стиле.

В меню Формат выберите команду Применить шаблон дизайна (Оформление слайда) ... и дальше вас ждет очень приятный процесс - «просматривай и выбирай».

Когда разметка выбрана, остается ввести с клавиатуры текст заголовка и подзаголовка. Для этого достаточно щелкнуть мышью по метке-заполнителю, и ввести текст, который автоматически будет оформлен в соответствии с установками выбранного шаблона дизайна.

Первый слайд готов.

Слайд № 2
Самый сложный по изготовлению и насыщенный слайд. К его подготовке мы приступим в самую последнюю очередь. Сразу же после разработки первого слайда, приступим к третьему.

Слайд № 3
Для того чтобы вставить новый слайд, выполните команду Вставка–Создать слайд... Появляется уже знакомое окно Создать слайд. Выберите разметку слайда Заголовок и текст в две колонки.

· Щелчок мыши по метке-заполнителю заголовка позволяет ввести новый заголовок. 

· Щелчок мыши в метке-заполнителе левой колонки дает возможность вводить текст. 

· Переход к новому абзацу внутри колонки осуществляется при помощи клавиши (Enter). 

· Перед вами знакомый по текстовому редактору маркированный список. Размер, цвет и вид маркера определяются параметрами выбранного шаблона дизайна.

· Когда первая колонка будет заполнена текстом, щелкните по метке-заполнителю второй колонки. 
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Слайд № 4
Разрабатывается точно так же, как предыдущий слайд. Выполните эту работу самостоятельно.

· Вставьте новый слайд; 

· выберите соответствующую разметку; 

· введите текст; 

· по необходимости располагайте текст в несколько строк; 

· равномерно распределите текст по колонкам; 

· в случае необходимости переместите метки-заполнители; 

· выберите выравнивание текста по своему усмотрению. 
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Слайд № 5
Основным отличием от двух предыдущих слайдов является то, что в окне Создать слайд нужно выбрать разметку Заголовок и текст.
Однако в этом варианте применен иерархический (или многоуровневый) список (два уровня абзацев - различные маркеры и отступы).

Для того чтобы "понизить" или "повысить" уровень абзаца примените кнопки [image: image170.jpg]


панели инструментов. Можете сначала набрать весь текст в один уровень (обычный маркированный список), а затем выделить абзацы следующего уровня и нажать соответствующую кнопку панели инструментов. Маркер автоматически будет изменен при переводе абзаца на новый уровень.

Работая с маркированными списками, будьте особенно внимательны при выделении элементов списка. От этого во многом зависит и результат.

Так как в зависимости от длины строк вводимого текста у вас есть вероятность получить как "широкий", так и "узкий" список, после набора может возникнуть необходимость переместить список целиком, чтобы зрительно он располагался по центру слайда.
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Слайд №6
Выполняется точно так же, как и предыдущий слайд. 
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Слайд № 2
Теперь приступим к разработке второго слайда - самого сложного по выполнению и самого эффектного.

· Так как этот слайд нужно вставить после первого, значит, следует перейти к первому слайду. Перемещение между слайдами осуществляется при помощи кнопок (стрелки), расположенных на вертикальной полосе прокрутки или клавиш PageUp, PageDown. 

· Когда на экране появится первый слайд, выполните команду Вставка-Создать слайд.... 

· Выберите разметку Только заголовок. 

· Введите текст заголовка. 

· Далее оформите заголовки разделов курса, размещенные в рамках. Для этого потребуется воспользоваться панелью Рисование. 

Если панель Рисование отсутствует на экране, активизировать ее можно, выполнив команду Вид-Панели инструментов. На экране появится диалоговое окно Панели инструментов. В списке панелей инструментов активизируйте переключатель Рисование.
Панель Рисование можно перемещать по экрану мышью, чтобы она не загораживала ту часть слайда, с которой вы собираетесь работать.
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Итак, панель Рисование активна, выберите на ней инструмент Надпись. Указатель мыши принял форму текстового курсора, установите его в нужное место и введите название первого раздела, например, WORD. Вокруг текста возникает рамка (метка-заполнитель) (аналогично той ситуации, когда пользовались инструментом Рамка текста в редакторе Word).

Далее воспользуемся графическими возможностями оформления текста.

· Выделив набранный заголовок раздела, воспользуйтесь командой Формат-Шрифт или соответствующими кнопками для того, чтобы подобрать шрифт, его цвет, размер шрифта и стили оформления (полужирный, курсив); 

· выровняйте набранный текст По центру рамки Надпись (выравнивание происходит по центру рамки, независимо от ее размера); 

· выполните команду Формат-Надпись-Цвета и линии... (рисунок 2). В появившемся диалоговом окне выберите опцию Цвет, выберите любой понравившейся цвет, вновь войдите в опцию цвет, выберите Способы заливки – Градиентная. Поэкспериментируйте и выберите понравившейся тип заливки. В меню Формат-Надписи в опции Линии выберите цвет, шаблон, тип и толщину. 

Заголовок первого раздела готов. Три оставшихся оформлены таким же образом. Удобнее всего растиражировать имеющийся (переместить мышью с нажатой клавишей Ctrl, затем в новый заголовок установить текстовый курсор и изменить текст WORD на EXCEL и т.д. Таким образом, за короткий промежуток времени можно подготовить заголовки всех разделов.

Перечень занятий подготовлен с применением тех же приемов, только выбрано более простое оформление (отсутствует заливка, выбран только цвет линии). Выполните самостоятельно. Для того чтобы текст внутри рамки располагался в две строки, набирайте его в два абзаца (после первой строки воспользуйтесь клавишей Enter) или в две строки (Shift+Enter).

· Разместите на поверхности слайда все элементы таким образом, чтобы их можно было соединить линиями. Далее требуется нарисовать соединяющие линии. На схеме представлены линии двух типов: со стрелкой (соединяют заголовок раздела с перечнем занятий) и ограниченный с двух сторон кругами (соединяют заголовки разделов). 

· Для начертания линии выберите инструмент Линия, проведите линию от одной рамки к другой, затем для выделенной линии установите цвет и вид [image: image174.jpg]


стрелки. Нарисованную линию можно перемещать, "схватив" мышью за внутреннюю область. Если же указатель мыши подвести к краю линии, форма указателя изменится. В этом случае линию можно растягивать или сокращать, можно изменять ее наклон. 

· Пролистайте все имеющиеся слайды. 

· Сохраните презентацию в папке своей группы (класса) под именем: PP_Иванов. К этому файлу мы вернемся на следующем занятии. 


Контрольные вопросы: 

1. Для чего предназначена программа MS Power Point? 

2. Из каких действий состоит процесс создания презентаций? 

3. Что такое слайд? 

4. Как добавить в презентацию новый слайд? 

5. Что такое шаблон? 

Лабораторно-практическая работа № 2
«MS PowerPoint. Демонстрация слайд-фильма и настройка анимации» 

Упражнение: Демонстрация слайд-фильма и присвоение эффектов анимации объектов и переходов слайдов. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места
В качестве темы первой презентации возьмем электронную иллюстрацию выступления, касающегося структуры построения курса лекций по изучению Microsoft Office.
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Этот процесс подготовки презентации придется разбить на два этапа:

1. непосредственная разработка презентации, т. е. оформление каждого слайда; 

2. демонстрация, т. е. процесс показа готовых слайдов, который может сопровождаться пояснениями лектора, некоторыми графическими пометками по ходу демонстрации. 

· Откройте созданный вами ранее файл (PP_Иванов)

· Демонстрация:

Для того чтобы начать демонстрацию, перейдите к первому слайду и воспользуйтесь кнопкой [image: image175.jpg]


, расположенной в левой нижней части экрана или выполните команду Вид-Демонстрация... (в этом случае нет необходимости переходить к первому слайду).
Первый слайд должен появиться перед вами в режиме просмотра (занимает весь экран).
Переход к следующему слайду в режиме демонстрации осуществляется щелчком мыши, нажатием клавиш Enter, Пробел, PageDown, при помощи клавиш управления курсором "Вниз" или "Вправо".
По ходу демонстрации вы можете делать любые устные пояснения, переходя к новому слайду через такой промежуток времени, который потребуется.
Провести демонстрацию наиболее эффективно, вам поможет использование контекстного меню, которое в процессе демонстрации можно вызвать нажатием правой клавиши мыши. 
Как пользоваться командами контекстного меню? 

· Вы хотите, чтобы указатель мыши не был виден во время презентации, но собираетесь пользоваться мышью. Выберите команду Указатель - Параметры стрелки - Скрывать всегда. Вы сможете перемещать указатель мыши по экрану, щелкать для перехода к новому слайду, вызывать контекстное меню, при этом указатель мыши останется невидимкой. Для того чтобы вернуть стрелку указателя мыши, вызовите контекстное меню и выберите команду Указатель - Параметры стрелки - Автоматически. 

· Вы хотите на какое-то время отвлечь внимание слушателей от экрана и привлечь к себе, чтобы сообщить что-то особенно важное. Выполните команду Экран - Черный экран (Белый экран). Щелчок мыши выведет на экран следующий слайд. 

· Вы хотите во время демонстрации графически отметить некоторые моменты: обвести какие-то записи, провести указующую линию, чтобы акцентировать на чем-либо внимание слушателей. При этом вам нужно, чтобы все пометки не сохранялись до следующей демонстрации. Выберите команду Ручка указатель мыши изменил форму, теперь им можно рисовать, делать пометки по ходу демонстрации. Цвет ручки можно выбрать при помощи команды Указатель - Цвет. Кроме указателя в виде ручки есть еще и Фломастер, и Выделение (маркер). 

· По каким-то причинам, вы хотите завершить демонстрацию прежде, чем достигли последнего слайда. Выберите команду Завершить демонстрацию. 

Обратите нимание!!! Обязательно первую демонстрацию проведите только для себя (прорепетируйте), а затем уже выходите выступать перед аудиторией. Если провести демонстрацию вы хотите не сразу после создания презентации, а через какое-то время (например, на следующий день) нет необходимости запускать PowerPoint. Найдите свой файл при помощи проводника Windows (или заранее создайте для него ярлык на рабочем столе), выделите и вызовите контекстное меню нажатием правой клавиши мыши. В контекстном меню будет присутствовать команда Демонстрация (Показ).

· Настройка анимации 

· Откройте презентацию, созданную на прошлом занятии, например, PP_Иванов. 

· Щелкните по слайду № 1 правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите опцию Смена слайдов. Исследуйте эту панель в правой части окна. Также можно изменить следующие параметры Смены слайдов – Скорость перехода, а также возможность Добавить звук. Возможно задать Смену слайдов по щелчку, либо автоматически, через выбранный интервал времени. 

Обратите нимание!!! Часто сложно рассчитать время, через которое должна происходить смена слайдов, так как в ходе демонстрации могут возникать различные ситуации, на которые заложить время не представляется возможным. Например, вопросы, которые может задать аудитория во время показа. Поэтому [image: image239.jpg]15.02.2007
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чаще используют смену слайдов по щелчку.

К вашему сведению! Слайды, оформленные в одном стиле (цвет, шрифт, переходы, анимация в одном выдержанные направлении), т.е. единого дизайна, легче воспринимаются аудиторией.

3. Задайте смену слайдов В форме круга, скорость – Средне, звук – Бластер. И щелкните по кнопке Применить ко всем. Если же вам необходимо задать смену слайдов различного вида, то нужно щелкнуть по кнопке Применить, тогда выбранный тип смены слайдов будет применен к текущему слайду. 

4. Предварительный просмотр осуществляется при помощи кнопки Просмотр. Просмотр всего слайд-фильма производится щелчком по кнопке Показ слайдов. 

5. Далее произведем анимацию объектов на слайде. Рассмотрим по шагам процесс анимации слайда. 

6. Слайд № 1. щелкните правой кнопкой мыши по заголовку на слайде и в контекстном меню выберем опцию Настройка анимации. В правой части экрана появится панель Настройка анимации. На данной панели есть возможность Добавить эффект: Вход, выделение, выход, пути перемещения. 

Вход – это объект, у которого анимационный эффект присутствует в момент его появления на слайде. Выход – в момент исчезновения, Выделение – объект изменяет свои параметры (цвет, размер, и др.). Пути перемещения - присвоение сложной траектории объекту на слайде. 

7. Выберем эффект Вход – поворот, скорость – средне. Подзаголовок эффект Выделение – Изменение цвета текста, скорость – быстро. 

8. Слайд № 3 – слайд № 4 – выполните самостоятельно. Обратите внимание на то, что при настройки анимации есть возможность корректировать параметры эффектов, а также изменять порядок следования объектов анимации. 

9. Слайд № 2 – Здесь необходимо продумать порядок следования объектов при анимации, если вы будете анимировать каждый блок отдельно. Если же вы хотите, чтобы схема появлялась или уходила целиком, как единый объект, то необходимо вспомнить навыки работы с рисованными объектами в Word. На панели инструментов Рисование выберите кнопку Выбор объектов [image: image176.jpg]Yy



и обрисуем вокруг всей схемы прямоугольник. Обратите нимание!!! Все объекты должны попасть в зону выделения. Далее на панели Рисование щелчок по кнопке Действия – Группировать. Теперь схема – это один объект, настройте для него анимацию. 

10. Сохраните результат своей работы в папке своей группы (класса) под тем же именем, что и ранее. 

Контрольные вопросы: 

1. Для чего предназначена программа MS Power Point? 

2. Как настроить анимацию картинки? 

3. Как настроить переход слайдов? 

4. Как поменять местами слайды? 

5. Как настроить анимацию текста 

Лабораторно-практическая работа № 3
«MS PowerPoint. Создание слайда с диаграммой и таблицей» 
Упражнение: Создание слайда с диаграммой

Изучив данную тему, вы научитесь: 

1. Создавать в слайде объект - диаграмма, редактировать и форматировать ее; 

2. Создавать в слайде объект – таблица, редактировать и форматировать ее; 

3. Размещать объекты таблица и диаграмма на слайде; 

4. Изменять фон слайдов, не используя шаблон (дизайн-макет) оформления. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание:
Создайте слайд, содержащий организационную диаграмму по процентному соотношению распределения финансов по отделам (Указать название отдела и процент выделенных средств). 


Технология выполнения упражнения: 

1. Создайте новый файл MS Powr Point. Данный файл будет содержать всего 3 слайда: Титульный, слайд с таблицей и слайд с диаграммой.
2. Добавьте новый слайд, выбрав макет Заголовок и диаграмма. Введите в блок Заголовок слайда - Экономические показатели. В области диаграммы дважды щелкните левой кнопкой мыши. На слайде отобразиться диаграмма, и отдельно появится окно Таблица данных. 
Эту таблицу надо заполнить своими данными,которые указаны на рисунке 1.
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По мере заполнения своей информацией Таблицы данных диаграмма будет изменяться. 

4. Закройте окно с таблицей данных, воспользовавшись кнопкой Закрыть в правом верхнем углу. Ваша диаграмма будет выглядеть так, как показано на рисунке 2. 
Справа от столбцов диаграммы пустое место. Это произошло от того, что данные в столбцах B, C, D – были стерты. Отредактируем таблицу данных. На панели инструментов Стандартная есть кнопка Режим таблицы, щелкните ее. Обратите внимание на столбцы B, C, D – их заголовки выпуклые, т.к. в них введены данные, если вы их сотрете, то заголовки столбцов все равно останутся выпуклыми, т.е. данные в ячейках есть, но они нулевые. Щелкните правой кнопкой мыши по заголовкам столбцов B, C, D – и выберите режим удалить или вырезать, посмотрите, что у вас получилось (рисунок 3).
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Для редактирования элементов построенной диаграммы щелкайте по ним правой кнопкой мыши и выбирайте команды из контекстного меню. Самостоятельно поменяйте цвета столбцов данных, цвет стенок диаграммы и расположение легенды. 

Упражнение: Создание слайда с таблицей 

Задание:
Создайте слайд, содержащий таблицу распределения финансов (название отдела, на какие нужды выделяются средства и в каком количестве). 

Технология выполнения упражнения: 

1. Добавьте новый слайд, выбрав макет (шаблон) Таблица. 
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2. В области таблицы дважды щелкните левой кнопкой мыши и задайте размерность таблицы. Затем щелкните по кнопке OK. Заполните таблицу информацией, [image: image242.jpg]|
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как показано на рисунке 4. 

3. Отредактируйте таблицу, уменьшив размер ячеек, изменив границы, отформатировав строку заголовков (можно воспользоваться контекстным меню, вызываемым правой кнопкой мыши или командой меню Формат). Укажите заголовок таблицы - Экономические показатели. 

4. Изменим цвет фона, не используя шаблон оформления. Для этого выполним следующие операции, выделите 1 слайд: Формат - Фон - Заливка фона – Способы заливки – Заготовка- Мох – От заголовка – Применить.

Выделите 2 слайд: Формат - Фон - Заливка фона – Способы заливки – Заготовка - Рассвет – Диагональная 1 – Применить.

Таким образом, фон слайдов оформлен по-разному.

5. Сохраните файл под именем Распределение финансов. 

Задание для самостоятельной работы:
Самостоятельно создайте титульный слайд, содержащий Название в заголовке - Распределение финансов. А в подзаголовке введите текст: "Автор: и ваше Ф.И." Разместите слайд перед слайдом с диаграммой, т.е. на первое место. 

Поменять местами слайды можно, используя команду Вид - Сортировщик слайдов, либо на панели Структура слайдов (находится слева), захватив слайд перенести его на нужное место.

Контрольные вопросы: 

1. Для чего предназначена программа MS Power Point? 

2. Из каких действий состоит процесс создания презентаций? 

3. Как добавить в презентацию новый слайд? 

4. Что такое шаблон (макет)? 

5. Как поменять порядок следования слайдов? 

Лабораторно-практическая работа № 4
«MS PowerPoint.
Вставка в слайд рисунков и анимация при демонстрации» 

Изучив данную тему, вы научитесь: 

1. Создавать в слайде графический объект, редактировать и форматировать его; 

2. Размещать графические объекты на слайде; 

3. Формирование навыков использования анимации при показе слайдов. 

Упражнение: Добавление графических объектов на слайд 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание:
Разместите на титульном слайде рисунок. 

Технология выполнения упражнения: 

1. Откройте созданный ранее вами файл презентации Распределение финансов.
2. Откройте титульный слайд. Создайте на нем блок с датой, для этого используйте на панели [image: image243.jpg]e



Рисование кнопку Надпись [image: image179.jpg]


, присвойте ей следующие параметры (предварительно проверьте, что блок надпись активна) цвет линии - нет линий, цвет заливки - нет заливки. В текстовый блок вставим дату: Вставка-Дата и время. Выберите любой доступный формат и поставьте флажок у опции Обновлять автоматически. Данная опция позволяет не менять вручную дату и время, а приложение Power Point будет производить эту функцию автоматически. Выделите блок с Датой и уменьшите размер шрифта до 18 пт. Сделать это можно с помощью кнопок [image: image180.jpg]



Переместите блок с датой в верхний левый угол изменив предварительно его размер.

3. Выполните команду Вставка – Рисунок – Картинки, если вы хотите взять рисунок из коллекции Microsoft или Вставка – Рисунок – Из файла, если ваш рисунок находится в какой то из папок компьютера. 

4. Выберите подходящую картинку и вставьте её на слайд. Картинка будет располагаться точно по центру слайда. Переместите картинку в другое место слайда, при необходимости уменьшите или увеличьте её размеры, используя маркеры окаймления.Кроме статичных рисунков в коллекции файлов есть и анимационные, они обозначены звездочкой внизу картинки.

5. Примените фон для Титульного слайда. По известному вам способу.
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Задание:
Анимация объектов при демонстрации слайдов 


Технология выполнения упражнения: 

1. Настройте анимацию для титульного слайда презентации. 

2. Перейдите к титульному слайду. 

3. Присвойте всем объектам вашей презентации анимацию объектов. Выполните команду Показ слайдов – Настройка анимации. В левой части можно проконтролировать – тот ли объект был выбран. 

4. Затем необходимо произвести отдельную настройку анимации каждого выбранного объекта: эффекта появления объекта, времени его появления и способа его появления (по щелчку мыши или по времени). Для просмотра результатов настройки нажимайте кнопку Просмотр окна Настройки анимации. Результат будет виден на образце слайда. 

5. После настройки всех объектов щелкните по кнопке ОК. 

6. К каждому слайду можно добавить звук (текст автора, записанный ранее; звуки, музыку). Используя команду Вставка - Фильмы и звук – Звук из коллекции картинок (Стандартные). 

7. Прослушайте свой результат. 

8. Создайте слайд № 4. Разметка слайда – Пустой. Создайте надпись с помощью функции Добавить объект Word Art – СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ! Присвойте эффект анимации Выход – Центрифуга. 

9. Сохраните презентацию на жестком диске вашего компьютера в папке своей группы командой Файл – Сохранить под тем же именем Распределение финансов. Обратите внимание, что расширение файла созданного в Power Point - .ppt 

Контрольные вопросы: 

1. Для чего предназначена программа MS Power Point? 

2. Из каких действий состоит процесс создания презентаций? 

3. Как добавить в презентацию новый слайд? 

4. Что такое шаблон (макет)? 

5. Как поменять порядок следования слайдов? 

Лабораторно-практическая работа № 5
«MS PowerPoint. Создание управляющих кнопок» 

Изучив данную тему, вы: 

1. Узнаете назначение управляющих кнопок; 

2. Узнаете какие операции осуществляются с их помощью; 

3. Научитесь создавать заливку фона с помощью текстур, 

4. Научитесь оптимизировать изображения. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Задание:
При помощи приложения PowerPoint создать домашнюю картинную галерею. Для удобства перемещения по галерее добавить управляющие кнопки и включить звуковое сопровождение демонстрации.

Для удобства работы некоторые виды презентаций можно снабдить управляющими кнопками. В процессе демонстрации они позволят осуществить возврат к предыдущему слайду, переход к следующему слайду, вызов дополнительных функций. 

Технология выполнения упражнения: 

Наша работа будет состоять из 6 слайдов. Создадим эти слайды, применив шаблон разметки для 1 слайда – Титульный, для последующих – Пустой слайд. Для каждого из этих объектов задаются: фон, текст, рисунки (изображения), кнопки и переход слайда.
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1. Фон. Зададим фон с помощью текстур один для всех, чтобы наша презентация выглядела профессионально, в одном стиле. Формат – Фон – Способы заливки – вкладка Текстура – выберем понравившуюся текстуру, в нашем случае Голубая тисненая бумага – Применить ко всем. 

2. Текст. Текст в нашей презентации только на первом слайде. Заголовок и подзаголовок оформите в соответствии с образцом. Добавим также на слайд Дату, которая будет автоматически меняться в соответствии с системным временем на ПК. Вставим текстовый блок (инструмент Надпись) Вставка – Дата и время, выберите формат даты и активируйте опцию Автообновление.
3. Рисунки. Найдем рисунки для нашей галереи и вставим их в слайды, Вставка – Рисунок – Из файла. Изменим их так, чтобы рисунки были [image: image244.jpg]4 o AouyenTs
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расположены подобно. 

Оптимизируем рисунки для публикации в Интернете. Кликните правой кнопкой по любому рисунку – Отобразить панель настройки изображения – Сжатие рисунков. Выставьте след.параметры: Применить – ко всем рисунка документа, Изменить разрешение для Интернета и экрана, Параметры – Сжатие рисунка, удалить обрезанные области рисунка. 

4. Кнопки. На каждом слайде будет размещено 4 кнопки: переход к следующему слайду, переход к предыдущему слайду, выход из презентации, звуковое сопровождение.
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Начнем со второго слайда. В главном меню Показ слайдов – Управляющие кнопки. Выбираем нужную кнопку. В окне Настройка действия – По щелчку мыши – Перейти по гиперссылке выбираем: следующий слайд, предыдущий слайд и т.д. Изменим размеры кнопок с помощью мыши. Теперь нам все эти кнопки необходимо добавить на следующие слайды. Сделать это будет непросто, т.к. подогнать размеры кнопок точно, мы не сможем. Поступим проще. Скопируем первую кнопку и вставим ее последовательно в следующие слайды. Причем, обратите внимание, она встанет в нужное место, туда, где она была размещена на 2 слайде. Аналогично поступите с остальными кнопками. 
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5. Теперь запустим демонстрацию презентации.

6. Обратите внимание, вы можете перемещаться по презентации автоматически, не используя управляющие кнопки. Исправим положение. Показ слайдов – Настройка презентации – Показ слайдов – Автоматически (полный экран). Добавим на титульный слайд кнопку Настраиваемая – Переход к следующему слайду. Откроем контекстное меню для этой кнопки Добавить текстовую строку и впишем Старт. Выход из презентации нажатие кнопки ESC на клавиатуре. 
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7. Еще раз запустим Демонстрацию презентации. Прекрасный результат!!!

Контрольные вопросы: 

1. Как создать управляющую кнопку? 

2. Как настроить переход например, с 1 слайда к слайду № 5? 

3. Как озвучить переход по кнопке?

Лабораторно-практическая работа № 6
«MS PowerPoint. Сохранение и подготовка презентации к демонстрации» 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь:

1. Создавать заметки к слайду; 

2. Настраивать время показа презентации; 

3. Настраивать режимы демонстрации презентации; 

4. Сохранять презентацию в различных вариантах. 

Используемые средства:
· ПК

· Инструкционная карта к теоретической и практической части занятия

· Информационное обеспечение

Техника безопасности:

Запрещается:
· Трогать разъёмы соединительных кабелей

· Включать и выключать аппаратуру без указания преподавателя

· Прикасаться к экрану и тыльной стороне компьютера

· Класть посторонние предметы на ПК

При работе на ПК необходимо соблюдать санитарные нормы:
· В случаи возникновения у работающего зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений целесообразно выполнять комплекс упражнений для глаз и туловища

· При появлении запаха гари немедленно прекратить работу, отключить питание ПК и сообщить об этом преподавателю

· Не пытаться самостоятельно устранить неисправности в работе аппаратуры
· Вы отвечаете за сохранность рабочего места

Заметки к слайду создаются путем ввода текста в специальном окне, расположенном в нижней части основного окна (1). Выбрав подходящий масштаб отображения, можно одновременно видеть на экране слайд и иметь возможность вводить сопроводительный текст. 
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Заметки могут использоваться докладчиком во время презентации или служить для получения печатного раздаточного материала. 
При печати заметок уменьшенная копия слайда располагается в верхней части страницы, тогда как в нижней части отображается содержимое заметок к данному слайду (2). 


Определение времени показа
Если презентация подготовлена как автономная с автоматическим продвижением по слайдам (слайд-фильм), тогда для каждого объекта и слайда следует определить время его нахождения на экране. Это можно сделать путем указания нужного времени на панели Переход слайда или с помощью Проведение [image: image245.png]


репетиции, запустив опцию Настройка времени. 


В последнем случае запускается презентация и включается счетчик времени. Двигаясь от слайда к слайду вручную через необходимые промежутки времени здесь следует имитировать реальный просмотр слайд-фильма, прочитывая или проговаривая, если нужно, имеющийся на слайде текст. Счетчик автоматически фиксирует время нахождения каждого объекта и слайда на экране и записывает это в презентацию. Зафиксированные параметры будут в дальнейшем использоваться при показе в режиме по времени с автоматическим продвижением по слайдам.
При настройке времени в левом нижнем углу каждого слайда можно видеть плановое время нахождения слайда на экране в случае показа презентации в режиме по времени.
Настройка режима демонстрации
Последним шагом в подготовке презентации является задание параметров показа презентации. Данные параметры собраны в окне Настройка демонстрации. Здесь определяется: 

· будет ли демонстрация осуществляться в автоматическом режиме или под управлением человека (докладчика или пользователя) 

· будет ли демонстрация делаться со звуковым сопровождением или без него 

· нужно ли использовать назначенные эффекты анимации 

· какие слайды будут включены в показ 

· будет ли делаться продвижение по слайдам в соответствии с назначенным временем или по нажатию клавиш 

· с каким качеством демонстрировать слайды. 

Программой предусмотрены три основные режима демонстрации: 

· Режим управления докладчиком 

· Режим управления пользователем 

· Автоматический режим 

Сохранение презентации
Презентация сохраняется в виде файла. Существуют различные подходы к сохранению презентации в зависимости от цели, с которой делается сохранение. 
Самые распространенные варианты: 

· сохранение с возможностью последующего развития и модификации (формат .ppt) 

· сохранение для показа (формат .pps) 

· сохранение презентации для публикации в Интернет (формат .html или .mht) 

· сохранение слайдов в виде отдельных графических файлов (форматы графических файлов) 

· сохранение в качестве шаблона для разработки других презентаций. 
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В первом случае презентация сохраняется в полном объеме в файле с расширением .ppt. Таким образом, сохраненная презентация может в дальнейшем модифицироваться и развиваться (конечно, с помощью программы PowerPoint). 

При сохранении в данном формате можно выбрать версию программы PowerPoint, для которой будет сохранена презентация.
Сохранение презентации в формате .pps делается с целью максимально подготовить презентацию к показу. В данном случае предполагается, что на компьютере, где будет демонстрироваться презентация, имеется либо программа PowerPoint, либо программа PowerPoint Viewer 2003. Последняя предназначена для просмотра презентаций, подготовленных в PowerPoint без использования самой программы PowerPoint. Такой программой могут пользоваться люди, которые не имеют PowerPoint, но хотят просматривать презентации, подготовленные с помощью программы PowerPoint. 

При запуске просмотра презентации в формате .pps не открываются рабочие окна программ, а сразу начинается показ слайдов. Файл презентации можно сохранить в специальном формате, в котором презентация всегда будет открываться в режиме показа слайдов. 

Для сохранения файла презентации в данном формате выполните команду Файл-Сохранить как. В окне Сохранение документа  перейдите к папке, в которую сохраняется файл, в раскрывающемся списке Тип файла выберите Демонстрация Microsoft PowerPoint (*.pps), при необходимости в поле Имя файла введите имя файла, после чего нажмите кнопку Сохранить.

В том случае, когда требуется опубликовать презентацию в Интернет, обеспечивая тем самым широкий доступ к презентации всем пользователям сети, следует сохранить презентацию в специальном формате .htm (.html) или .mht (.mhtl). 

Для публикации презентации в Интернет в меню Файл-Сохранить как web-страницу.

Задания для самостоятельной работы:
Создайте презентацию объемом от 6 слайдов на любую интересующую Вас тему.  Настройте презентацию на автоматическое воспроизведение слайдов с интервалом в 1 минуту. И сохраните ее в формате пригодном для публикации в Интернете.

ЧАСТЬ №6
Интернет
1. Поиск в Интернет 
2. Электронная почта 
Лабораторно-практическая работа
«Поиск в Интернет.
Поисковые службы Интернет. Поисковые серверы WWW.
Типы поисковых серверов, примеры. Язык запросов поискового сервера. 
Технология поиска» 

Основные понятия:
Поиск информации в Интернете осуществляется с помощью специальных программ, обрабатывающих запросы — информационно-поисковых систем (ИПС). Существует несколько моделей, на которых основана работа поисковых систем, но исторически две модели приобрели наибольшую популярность — это поисковые каталоги и поисковые указатели.
Поисковые каталоги устроены по тому же принципу, что и тематические каталоги крупных библиотек. Они обычно представляют собой иерархические гипертекстовые меню с пунктами и подпунктами, определяющими тематику сайтов, адреса которых содержатся в данном каталоге, с постепенным, от уровня к уровню, уточнением темы. Поисковые каталоги создаются вручную. Высококвалифицированные редакторы лично просматривают информационное пространство WWW, отбирают то, что по их мнению представляет общественный интерес, и заносят в каталог
Основной проблемой поисковых каталогов является чрезвычайно низкий коэффициент охвата ресурсов WWW. Чтобы многократно увеличить коэффициент охвата ресурсов Web, из процесса наполнения базы данных поисковой системы необходимо исключить человеческий фактор — работа должна быть автоматизирована.

· Автоматическую каталогизацию Web-ресурсов и удовлетворение запросов клиентов выполняют поисковые указатели. Работу поискового указателя можно условно разделить на три этапа: 

· сбор первичной базы данных. Для сканирования информационного пространства WWW используются специальные агентские программы — черви, задача которых состоит в поиске неизвестных ресурсов и регистрация их в базе данных; 

· индексация базы данных — первичная обработка с целью оптимизации поиска. На этапе индексации создаются специализированные документы — собственно поисковые указатели; 

· рафинирование результирующего списка. На этом этапе создается список ссылок, который будет передан пользователю в качестве результирующего. Рафинирование результирующего списка заключается в фильтрации и ранжировании результатов поиска. Под фильтрацией понимается отсев ссылок, которые нецелесообразно выдавать пользователю (например, проверяется наличие дубликатов). Ранжирование заключается в создании специального порядка представления результирующего списка (по количеству ключевых слов, сопутствующих слов и др.). 

В России наиболее крупными и популярными поисковыми указателями являются:

· «Яndex» (www.yandex.ru) 

· «Pамблер» (www.rambler.ru) 

· «Google» (www.google.ru) 

· «Апорт2000» (www.aport.ru) 



Упражнение 1. Освоение элементарных приемов поиска информации в сети Интернет. 
Цель упражнения: Изучение интерфейса, назначения и особенностей поисковых WWW-серверов. Разъяснение понятия «запрос», отличие запроса от вопроса.
Задание:
Найти, как называется самое большое пресноводное озеро в мире.

Порядок выполнения. 

· Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 

· В адресной строке набрать адрес поискового WWW-сервера. 

· Открыть новое окно браузера, выполнив последовательность команд в главном меню Файл - Создать - Окно или использовав сочетание клавиш Ctrl+N. 
· Повторить п.п. 2, 3 не менее четырех раз. В разные окна браузера загрузите главные страницы поисковых машин. 

· Сравнить интерфейсы поисковых WWW-серверов. 

Примечание. Для оптимальной и быстрой работы с поисковыми системами существуют определенные правила написания запросов. Подробный перечень для конкретного поискового сервера можно, как правило, найти на самом сервере по ссылкам Помощь, Подсказка, Правила составления запроса и т.п. 

· С помощью справочных систем познакомьтесь с основными средствами простого и расширенного поиска. 

· Организуйте поиск, заполните таблицу и прокомментируйте результаты поиска:

	Ключевая фраза
	Результаты поиска 

	
	Yandex
	Google
	Rambler
	Апорт 

	информационные технологии в образовании 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	"информационные технологии в образовании" 
	 
	 
	 
	 

	педагогические технологии личностно-ориентированного обучения 
	 
	 
	 
	 


· Дополните таблицу самостоятельно построенными запросами.

· Познакомьтесь с избранными документами и оцените их релевантность (смысловое соответствие результатов поиска указанному запросу). Организуйте поиск интересующей Вас информации и внесите результаты в таблицу.

· Сравнить результаты поиска (только первые блоки) всех серверов и прокомментировать их.
Примечание. Для многократного дублирования одного и того же запроса (и «чистоты» эксперимента), необходимо воспользоваться буфером обмена Windows.
При анализе интерфейса поисковых WWW-серверов обратить внимание не только на окна запросов и кнопку Пуск (Старт, Начать, Искать, Go и т.д.), но и на ссылки о помощи (Помощь, Help, Как искать, Как сформировать запрос и т.д.).


Упражнение 2. Поиск образовательных сайтов.
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска информации через каталоги и применения средств простого поиска.
Задание:
Найти сайты физико-математических школ с помощью тематического поискового каталога.
Примечание:
Поскольку каждый поисковый ресурс, имея общие принципы построения, обладает своими особенностями, рассмотрим два возможных варианта поиска через каталоги.

Порядок выполнения. 

· В интерфейсе поисковой системы найти список тематических категорий и, продолжая погружаться в тему поиска, дойти до списка конкретных Web-страниц. 

· Если список страниц небольшой, выбрать среди них те ресурсы, которые лучше подходят для решения поставленной задачи. Если список ресурсов достаточно велик, необходимо в форме для поиска в строку ввода внести список ключевых, для уточнения поиска. 

1 вариант. Поиск в каталоге LIST.RU.

· Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 

· Ввести адрес http://www.list.ru в адресную строку обозревателя. 

· В списке категорий перейти последовательно по следующим ссылкам Образование - Наука - Школы - Физико-математические школы: 

В результате мы получили список 20 физико-математических школ (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут быть несколько другими, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро). Каждая строка списка – гипертекстовая ссылка, перейдя по которой, можно просмотреть заинтересовавший вас школьный сайт.

2 вариант. Поиск в каталоге WWW.RU.

1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 

2. Ввести адрес http://www.www.ru в адресную строку обозревателя. 

3. В форме для поиска перейти на русскоязычную версию сайта: щёлкнуть по ссылке Русская версия. 

4. В форме для поиска убрать флажок Искать в английской версии (поскольку мы хотим найти русскоязычную информацию), щёлкнув мышкой по галочке в соответствующем окошке (галочка должна исчезнуть). 

5. В списке категорий перейти последовательно по следующим ссылкам (разделам) Наука и образование - Образовательные учреждения. В разделе Образовательные учреждения список категорий отсутствует. В данном разделе представлены 582 ссылки на сайты образовательных учреждений (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут отличаться, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро). Для выбора среди них сайтов физико-математических школ (поскольку просмотреть все 582 ссылки просто невозможно) необходимо произвести уточнение поиска. 

6. Для уточнения параметров поиска проделаем следующие действия: 

· ввести в строку на форме для поиска ключевые слова, разделяя их написание пробелом: школа физика математика; 

· в форме для поиска под строкой ввода ключевых слов поставить флажок Искать в текущем разделе и убрать флажок Искать в английской версии; 

· нажать кнопку Поиск для инициализации процесса поиска. 

По нашему запросу поисковый каталог представил список из девяти ссылок на сайты физико-математических школ (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут быть несколько другими, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро).
По образцу, предложенному в задании 1, найти сайты школ по интересующему Вас профилю!

Упражнение 3. Освоение приемов поиска в различных поисковых системах.
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска информации с помощью поисковой машины, формирование группы слов для организации простого поиска.
Задание:
Найти биографию министра образования Российской Федерации Филиппова В.М. с помощью поисковой системы Google.Ru.

Порядок выполнения. 

· Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 

· В адресной строке набрать адрес поисковой системы http://www.google.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса. 

· В интерфейсе начальной страницы поисковой системы Google.Ru найти форму для поиска и строку ввода запроса. Щелчком левой клавишей мыши по строке установить в ней курсор и напечатать: биография Филиппов министр. 

· Инициализировать процесс поиска в поисковой системе, нажав на кнопку Поиск в Goоgle. 

По результатам нашего запроса поисковой системой Google.Ru было выдано 223 документа, расположенных по релевантности, где первая по списку ссылка представляла собой точный ответ по нашему запросу (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут быть несколько другими, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро). 

· Просмотреть результаты поиска и найти среди них наиболее подходящие (релевантные) вашему запросу.

Упражнение 4. Поиск нормативных документов.
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска информации с помощью поисковой машины, изучение особенностей поиска нормативного документа.
Задание:
Найти Положение Министерства образования Российской Федерации о порядке аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных и образовательных учреждений.

Порядок выполнения
Примечание. Для проведения поиска документа воспользуемся, например, поисковой машиной Яndex.ru. В группу ключевых слов запроса необходимо включить значимые по смыслу слова и исключить стоп-слова (под значимыми понимают те слова, которые несут основную смысловую нагрузку документа; стоп-слова – слова не несущие смысловой нагрузки, например, предлоги, или слова, встречающиеся в каждом подобном документе). Словосочетания «Министерство образования РФ», «муниципальные и образовательные учреждения» можно отбросить, т. к. они встречаются в большинстве нормативных образовательных документов. Наш запрос будет выглядеть так: положение о порядке аттестации педагогических и руководящих работников. 

1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 

2. В адресной строке набрать адрес поисковой системы http://www.yandex.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса. 

3. В строку поиска введите запрос: положение о порядке аттестации педагогических и руководящих работников. 

4. Нажмите клавишу Enter или щёлкните мышью на кнопку Найти. По данному запросу Яndex выдал 1286 страниц (данные на 22 апреля 2003 года. Ваши результаты могут быть несколько другими, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро). Необходимый документ располагался первым по списку. 

5. Открыть найденный документ. 

Упражнение 5. Поиск графической информации.
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска графической информации с помощью поисковой машины, формирование группы ключевых слов и интерфейса поисковой системы для поиска изображений.
Задание:
Подготовить иллюстрации к докладу о методике проведения уроков в школе.

Порядок выполнения. 

· Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 

· В адресной строке набрать адрес поисковой системы http://www.yandex.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса. 

· В интерфейсе начальной страницы поисковой системы Яndex.ru найти форму для поиска и строку ввода запроса. Щелчком левой клавишей мыши по строке установить в ней курсор и напечатать: урок школа. Щелчком левой клавиши мыши в соответствующем окошке поставить флажок Картинки. 

· Инициализировать процесс поиска в поисковой сиситеме, нажав на кнопку Найти. 

· Просмотреть результаты поиска и найти среди них наиболее подходящие (релевантные) вашему запросу. По нашему запросу поисковой системой Яndex.ru было представлено 167 картинок (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут отличаться, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро). 

· Для просмотра увеличенного изображения необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по картинке. Для запуска интернет-ресурса, на котором располагается данное изображение, щёлкнуть левой кнопкой мыши по ссылке с его адресом под картинкой. Точно так же можно загрузить другие картинки с сервера (их количество представлено в скобках). 

Упражнение 6. Поиск адресов электронной почты.
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска адресов электронной почты, используя специальные службы поиска людей в Интернет.
Задание:
Найти электронный адрес Иванова Владимира, если мы знаем, что его логин (псевдоним, имя пользователя) совпадает с его фамилией (ivanov).

Порядок выполнения: 

1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 

2. В адресной строке набрать адрес поисковой службы Электронная Россия http://www.eros.dubna.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса. 

3. В интерфейсе поисковой системы найти форму для поиска и ввести в строку Имя - Фамилия: Иванов, а в поле Пользователь предполагаемый логин: ivanov. 

4. Инициализировать процесс поиска в поисковой системе, нажав на кнопку Поиск. 

5. Просмотреть результаты поиска и выбрать среди них искомый адрес. 

По нашему запросу было найдено 7 записей (22 апреля 2003 года), среди которых искомый адрес оказался первым по списку.

Упражнение 7*. Поиск в сети Интернет сведений о людях (на примере адреса).
Цель упражнения:
Знакомство со справочниками в Интернет. Изучение возможностей поиска людей в Интернет.
Задание:
Найти адрес Никифоровой Натальи Александровны, проживающей в городе Самаре.

Порядок выполнения. 

1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 

2. В адресной строке набрать адрес Самарской информационной сети http://www.bonus.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса. 

3. В интерфейсе поисковой системы найти рубрикатор и перейти в раздел Телефонные справочники (по умолчанию открывается справочник по жителям Самары и области). 

4. Изучите инструкцию и введите в соответствующие окошки имя, фамилию и отчество человека, адрес которого необходимо найти (Никифорова Наталья Александровна). Выбрать из выпадающего списка Регион нужное название города или региона Самара. Инициализировать процесс поиска в поисковой системе, нажав на кнопку Искать. 

5. Просмотреть результаты поиска и выбрать среди них искомый адрес. По нашему запросу было найдено 5 записей (24 апреля 2003 года). 

Упражнение 8**. Поиск литературных произведений в сети Интернет.
Цель упражнения: Освоение приёмов поиска и скачивания файлов через WWW.
Задание:
Найти и сохранить на локальном диске один из рассказов Ивана Безродного.

Порядок выполнения: 

1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 

2. В адресной строке набрать адрес архива файлов Курчатовского института http://www.kiarchive.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса. 

3. По рубрикатору перейти в раздел Электронная библиотека. В разделе Электронная библиотека открыть папку Arkanar (ассоциация молодых писателей). В папке выбрать раздел Творчество Ивана Безродного. Просмотреть названия представленных работ и выбрать подходящую. 

4. Щёлкнуть мышью по ссылке с названием архивного файла (heaven.zip, Рай на земле). В появившемся окне Загрузка файла нажать кнопку Открыть. 
5. В окне архиватора, открывшемся после загрузки файла, вы можете увидеть название файла. Разверните файл для прочтения двойным щелчком мыши по его названию. Просмотреть файл и при необходимости сохранить на локальном диске, выполнив команду Файл - Сохранить как. В окне сохранения не забудьте выбрать имя папки, в которую следует поместить файл. 

Лабораторно-практическая работа
«Электронная почта» 
Основные понятия: 
Электронная почта – одна из наиболее распространенных и популярных функций компьютерных сетей, обеспечивающая обмен сообщениями между пользователями сети.
Порядок использования электронной почты во многом сходен с обычной почтой. Роль почтовых отделений играют узлы сети Интернет, на которых абонентам организуются специальные почтовые ящики. По электронной почте можно пересылать не только текстовые сообщения, но и готовые файлы, созданные в любых других программах.
При пересылке сообщений по электронной почте необходимо указывать адрес получателя в сети Интернет, который имеет следующую структуру:

<имя пользователя>@<адрес компьютера> 


Имя пользователя может представлять собой любую последовательность латинских букв и включать несколько сегментов, разделенных точкой. Смысловое значение имени пользователя сожжет быть самым разнообразным: фамилия, имя, фамилия и инициалы, название подразделения и т.п.
Адрес компьютера представляет собой последовательность доменов, описывающих части адреса в текстовой форме и разделенных точкой. Например, 

metod-kopilka@mail.ru 

Для работы электронной почты созданы специальные протоколы:
POP 3 (Post Office Protocol) – протокол почтовой службы входящих сообщений;
SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) – простой протокол передачи почтовых исходящих сообщений;
IMAP (Internet Message Access Protocol) – протокол Интернет - доступа к сообщениям.
Для того , чтобы воспользоваться электронной почтой необходимо программное обеспечение, где должны быть указаны следующие данные: 

· логическое имя; 

· пароль; 

· адрес электронной почты; 

· тип используемого протокола. 

Существует следующие способы работы с электронной почтой:

· с помощью клиентских программ, предназначенных для работы с электронной почтой (например, Microsoft Outlook Express, которая поставляется в составе операционных систем линейки MS Windows на правах стандартного приложения); 

· через браузер (например, Microsoft Internet Explorer) , зарегистрировавшись на сервере, который предоставляет бесплатные почтовые услуги (Web-mail). 

Базовые функции почтовых клиентов предназначены для исполнения простейших операций по отправке и приему сообщений электронной почты. К ним относят:

· прием почтовых сообщений и автономный просмотр; 

· создание новых сообщений; 

· автоматизация подготовки ответных сообщений; 

· операции с вложенными файлами; 

· поддержка адресной книги и др. 

Обработка почтовой корреспонденции с помощью программы Microsoft Outlook Express

Рекомендации для преподавателя: 
Перед началом практической работы необходимо отправить 

· на все рабочие столы электронное письмо с темой «Ваше мнение?», содержащие вопросы 

· на первый рабочий стол письмо с темой «Ознакомиться всем!» об изменении даты проведения педагогического совета; 

· на все рабочие столы письмо с темой «Сохраните вложение!», к которому прикреплен файл с текстовым документом (например, план работы образовательного учреждения на текущий месяц). 

Примечание. Упражнение 7 практической работы выполняется по мере поступления сообщения с темой «Ознакомиться всем!».

Упражнение 1. Знакомство с основными возможностями и элементами интерфейса клиентской почтовой программы Microsoft Outlook Express

Цель упражнения: 
Формирование первоначальных навыков оптимальной работы с клиентской программой Microsoft Outlook Express. 

Задание: 
Загрузите почтового клиента Microsoft Outlook Express, изучите основные элементы интерфейса. 

Порядок выполнения: 
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1. Запустите клиентскую программу Microsoft Outlook Express с помощью значка [image: image189.jpg]


 на Рабочем столе или соответствующей кнопки на Панели задач. После запуска программы появится окно: 
Основными элементами интерфейса программы Microsoft Outlook Express окна являются: 
Строка заголовка. Содержит стандартные элементы окна Windows -приложения (кнопки Свернуть, Восстановить и Закрыть) и название приложения Outlook Express. 
Строка меню. Содержит пункты меню, предоставляющие доступ ко всем функциям, необходимым при работе с почтовым клиентом (создание, отправка и получение сообщений, настройка интерфейса и проч.). 
Панель инструментов. Предназначена для быстрого доступа к некоторым наиболее часто используемым командам: 
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	Создать сообщение — открывает окно для формирования нового письма 
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	Доставить почту — получение и (или) отправка почтовой корреспонденции. 
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	Адреса — открывает доступ к адресной книге. 
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	Поиск — поиск почтового сообщения или адресата по атрибутам. 


Панель Локальные папки. Позволяет вывести на экран списки почтовых сообщений (и их содержимое), хранящихся в одной из стандартных папок почтового клиента: 
Входящие. В эту папку поступает вся новая почта. Впоследствии можно создать дополнительные папки (в соответствии с выбранной пользователем логической структурой) и настроить программу так, чтобы при поступлении новых писем вся почта автоматически сортировалась по папкам. 
Исходящие. Эта папка предназначена для временного хранения отправляемых писем. 
Отправленные. Здесь по умолчанию хранятся копии отправленных сообщений. 
Удаленные. Для временного хранения удаленных сообщений (на случай, если сообщение потребуется восстановить). Очистка папки приведет к удалению сообщения без возможности восстановления. 
Черновики. Для хранения «недописанных» писем. 
Панель Контакты. В этом окне фиксируются имена клиентов, адреса которых внесены в адресную книгу. 
Область просмотра. Позволяет обозревать список сообщений в текущей папке и содержимое отмеченного письма. 
2.         Выделите папку Входящие на панели Локальные папки. Область просмотра при этом делится на две части. Вверху отображается список сообщений электронной почты из текущей папки, а в нижней части окна показывается содержимое выделенного письма. Последовательно выделяя заголовки писем, просмотрите их содержимое. 
3.         Аналогично просмотрите содержимое остальных локальных папок. 

Упражнение 2. Знакомство с основными приемами доставки и сохранения почтовых сообщений с помощью программы Microsoft Outlook Express. 
Цель упражнения: 
Формирование навыков получения почтовой корреспонденции и ее размещения в локальных папках при работе с клиентской программой Microsoft Outlook Express. 

Задание: 
Доставьте почтовую корреспонденцию и сохраните некоторые сообщения в специально созданных папках. 

Порядок выполнения: 
1.   В папке Входящие создайте папку Моя корреспонденция: 

· выберите пункт меню Файл - Создать - Папка; 

· в поле ввода введите имяновой папки Моя корреспонденция, проверьте правильность ее местонахождения (должна быть выделена папка Входящие) и подтвердите действия кнопкой ОК (или нажав Enter ). 

2.    Проверьте наличие новых сообщений, воспользовавшись пунктом меню Сервис  - Доставить почту или соответствующей кнопкой [image: image194.jpg]= .
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  на панели инструментов. 
3.    Сохраните одно из поступивших (например, с темой «Ваше мнение?») сообщений в папке Моя корреспонденция: 

· выделите соответствующее сообщение; 

· указав на него, вызовите контекстное меню, нажав правую кнопку мыши; 
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	Примечание: В контекстном меню представлены возможные действия с почтовым сообщением. Проанализируйте назначение основных (Открыть, Ответить отправителю, Переслать, Переместить (скопировать) в папку, Удалить) и спрогнозируйте результат их выполнения.
в контекстном меню выберите пункт Переместить в папку;

укажите на папку Моя корреспонденция для сохранения в ней почтового сообщения;

подтвердите действия клавишей ОК.


4.          Удалите одно из ненужных сообщений (по согласованию с преподавателем). 

Упражнение 3. Формирование подписи к электронному сообщению. 

Цель упражнения: 
Формирование навыков оптимизации подготовки сообщений за счет автоматического добавления подписи к отправляемым и пересылаемым сообщениям.

Задание: 
Создайте собственную подпись, которая будет автоматически добавляться ко всем отправляемым сообщениям.

Порядок выполнения: 
1.          Выберите пункт меню Сервис - Параметры - Подпись;
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2.         Введите текст подписи (желательно с указанием электронного почтового адреса).
3.         Поставьте флажок Добавлять подпись ко всем исходящим сообщениям и снимите флажок Не добавлять подпись к ответам и пересылаемым сообщениям.
4.          Подтвердите действия клавишей ОК. Теперь подпись будет добавляться автоматически ко всем отправляемым вами сообщениям. Убедиться в эффективности такого приема можно при выполнении последующих упражнений. 

Упражнение 4. Создание и отправка почтовых сообщений. 

Цель упражнения: 
Формирование навыков подготовки и отправки электронных писем.

Задание: 
Создайте почтовое сообщение, содержащее анонс мероприятий, проводимых в образовательном учреждении на следующей неделе, и перешлите на соседние компьютеры и компьютер преподавателя.

Порядок выполнения: 

1.         Выберите пункт меню Сообщение  - Создать или воспользуйтесь соответствующей кнопкой [image: image197.jpg]


  на панели инструментов;
Примечание: Более подробно изучить основы работы с почтовым клиентом можно, воспользовавшись встроенной системой помощи, вызвав ее по нажатию клавиши F1 на функциональной клавиатуре или выполнив команду меню Справка  - Содержание и указатель . Для выполнения данного упражнения целесообразно раздел Создание и отправка почтовых сообщений.
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2.         Заполните все заголовки сообщения: Кому, Копия, Скрытая, Тема следующим образом: в заголовке Кому укажите электронный адрес преподавателя, Копия – адрес соседа слева, Скрытая – соседа справа. В качестве Темы укажите «Анонс мероприятий МОУ СОШ №».
Примечание. Если отсутствует заголовок Скрытая, то выберите пункт меню Вид  - Все заголовки.
3.         Впишите текст сообщения.
4.         Отправьте сообщение, выполнив команду меню Файл - Отправить или нажмите кнопку [image: image199.jpg]=
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.
Примечание. Проверьте, как выглядит сообщение, если его отправить в формате HTML. Для этого дайте команду Формат - Формат HTML . Убедитесь, что в этом случае (в отличие от режима Обычный текст) в окне подготовки сообщения появляется дополнительная панель форматирования, элементы управления которой позволяют управлять выбором шрифта, его начертанием и цветом, оформлением маркированных и нумерованных списков и т.п.
Упражнение 5. Подготовка и отправление почтового сообщения на бланке с вложением. 

Цель упражнения: 
Формирование навыков отправления электронных документов в качестве вложения в почтовое сообщение. 

Задание: 
Созданный вами текстовый документ (например, приказ) отправьте в качестве вложения на соседние компьютеры и компьютер преподавателя.

Порядок выполнения: 
1. Подготовьте текстовый документ, содержащий приказ о награждении победителей районной научно-практической конференции, и сохраните его на локальном диске D :/ Приказы - prikaz_N.doc .
2. Используя команду меню Сообщение - Создать с использованием - Выбор бланка, выберите фоновый рисунок для вашего сообщения.
3. В заголовке Кому укажите электронный адрес преподавателя, Копия – свой собственный адрес. Впишите текст сообщения. В качестве Темы укажите «Итоги конференции».
4. В это письмо вложите для пересылки файл D:/Приказы - prikaz_N.doc. Для этого выполните команду меню Вставка - Вложение файла или воспользуйтесь соответствующей кнопкой [image: image200.jpg]


. Укажите местонахождение файла D:/Приказы - prikaz_N.doc и дайте команду Вложить.
5. Организуйте отправку сообщения.
6. Убедитесь, что сообщение с вложением находится у вас и в папке Отправленные, и в папке Входящие (так как копию вы адресовали на свой компьютер).

Упражнение 6. Сохранение документов, полученных в качестве почтовых вложений с электронной почтой. 

Цель упражнения: 
Формирование навыков сохранения электронных документов, вложенных в почтовое сообщение. 

Задание: 
Полученный вами в качестве вложения электронный документ сохраните на локальном диске компьютера.

Порядок выполнения: 
1. Перейдите в папку Входящие. Выделите сообщение с темой «Сохраните вложение!» (обратите внимание на маркировку сообщений с вложением символом «скрепка»).
2. Выполните команду меню Файл  - Сохранить.
3. В открывшемся диалоговом окне выделите сохраняемое вложение. С помощью кнопки Обзор выберите диск и папку (например, D :/ Рабочая), где будет сохранено вложение.
4. Отправьте преподавателю ответ с подтверждением получения вложения. Выполните команду меню Сообщение  - Ответить отправителю или воспользуйтесь соответствующей кнопкой [image: image201.jpg]P



на панели инструментов. Обратите внимание, что поля Кому и Тема заполняется автоматически.
5.  Впишите текст и отправьте сообщение.
6.  Проверьте результат сохранения вложения, воспользовавшись программой Проводник.

Упражнение 7. Пересылка почтовых сообщений. 

Цель упражнения: 
Формирование навыков оптимальных приемов транспортировки почтовых сообщений. 

Задание: 
Полученное вами почтовое сообщение перешлите новому адресату.

Порядок выполнения: 
1.   Перейдите в папку Входящие.
2.   Выделите почтовое  сообщение с темой «Ознакомиться всем!»:
3.   Выберите пункт меню Сообщение - Переслать (можно воспользоваться соответствующей кнопкой [image: image202.jpg]Nepecnars.



 на панели инструментов).
4.    Заполните поле Кому, вписав адрес соседа справа, и отправьте сообщение.

Упражнение 8*. Заполнение адресной книги. 

Цель упражнения: 
Формирование навыков заполнения электронных баз данных. 

Задание: 
Занесите в Адресную книгу новых абонентов. 

Порядок выполнения: 
1.  Пополните Адресную книгу, воспользовавшись пунктом меню Сервис - Адресная книга или соответствующей кнопкой [image: image203.jpg]W
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 на панели инструментов.
2.  Внесите в Адресную книгу преподавателя и одного из «соседей». Для этого выполните команду Файл  - Создать контакт (или щелкните левой кнопкой мыши на кнопке Создать и выберите пункт меню Создать контакт). Внимательно изучите вкладки, представленные в данном диалоговом окне. Обратите внимание на то, что в нем имеются средства для ввода как личной, так и служебной информации (для практической деятельности, как правило, достаточно заполнить лишь несколько полей на вкладке Имя).
3.  Начните заполнение полей вкладки Имя с поля Имя в книге. Введите сюда такую запись, которую хотели бы видеть в списке контактов, например Сорокин И.И.;
4.  Заполните поля Фамилия (Сорокин), Имя (Иван) и Отчество (Иванович);
5.  В поле Адреса электронной почты введите его электронный адрес, например: metod-kopilka@mail.ru 
6.  Занесите введенные данные в Адресную книгу, нажав на кнопку Добавить.
Примечание . Если необходимо изменить внесенные данные, следует щелкнуть на записи правой кнопкой мыши, в контекстном меню выбрать пункт Свойства и перейти на вкладку Имя.

Упражнение 9**. Создание группового адреса в адресной книге для проведения массовой рассылки. 

Цель упражнения: 
Формирование навыков оптимальных приемов рассылки почтовой корреспонденции. 

Задание: 
Создайте в Адресной книге групповое имя для оптимизации рассылки корреспонденции. 

Порядок выполнения: 
1.  Откройте Адресную книгу.
2.  Выполните команду меню Файл  - Создать группу (или щелкните левой кнопкой мыши на кнопке Создать и выберите пункт меню Создать группу).
3.  В соответствующей форме введите Название группы (например, Коллеги).
4.  С помощью кнопки Выбрать занесите в нее из адресной книги преподавателя и «соседа слева».
5.  Воспользовавшись кнопкой Создать контакт, «соседа справа» одновременно занесите и в Адресную книгу, и в группу.
6.  С помощью кнопки Добавить пополните группу еще двумя записями.
7.  Подготовьте (Файл -  Cоздать сообщение) и отправьте сообщение в группу (в поле Кому укажите название группы Коллеги).
Примечание. Просмотрите, как заполнено поле Кому данного сообщения в папке Отправленные.

Упражнение 10**. Настройка панели инструментов программы Microsoft Outlook Express. 

Цель упражнения: 
Формирование навыков оптимальной работы с почтовым клиентом. 

Задание: 
Расположите кнопки на панели инструментов в определенном порядке. 

Порядок выполнения: 
Примечание. Настройка панели инструментов осуществляется аналогично настройке панели инструментов в браузере Internet Explorer. Для этого
1.  Вызовите контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши на свободном месте панели инструментов.
2.  В контекстном меню выберите пункт Настройка.
3.  Выберите Текст кнопки (например, Выводить подписи) и Размер значка (например, Мелкие значки).
4.  Из Имеющихся кнопок сформируйте Панель инструментов, используя кнопки Добавить и Удалить, в следующей последовательности: Создать сообщение, Ответить, Ответить всем, Переслать – Разделитель – Печать, Удалить – Разделитель – Доставить почту – Разделитель – Адреса. Для изменения порядка расположения кнопок используйте кнопки Вверх и Вниз.

Упражнение 11**. Изучение дополнительных возможностей программы Microsoft Outlook Express. 

Цель упражнения: 
Формирование навыков оптимальной работы с почтовым клиентом и самостоятельного изучения возможностей программы. 

Задание: 
Изучите сервисные возможности программы Microsoft Outlook Express.

Порядок выполнения: 
Выполните команду меню Сервис - Параметры. Не изменяя параметров, самостоятельно просмотрите основные возможности настройки программы, имеющиеся на вкладках:

· Правописание; 

· Создание сообщения; 

· Отправка сообщений. 

Работа с электронной почтой на почтовых WWW-серверах 

(рекомендуется для самостоятельной работы)

Существует большое количество WWW -серверов, которые предлагают завести бесплатный почтовый ящик и позволяют работать с почтой, используя только браузер. Чтобы получить бесплатный почтовый ящик на таком сервере, необходимо зарегистрироваться. Для этого нужно заполнить несколько обязательных полей – ввести свой логин, пароль, возраст, пол и т.д. В случае успешной регистрации, за Вами будет закреплен бесплатный почтовый электронный адрес. 


Упражнение 1 . Регистрация на бесплатном почтовом сервере. 

Цель: 
Освоение приемов работы с электронной почтой через браузер.

Задание: 
Зарегистрироваться на одном из бесплатных серверов www.yandex.ru, www.mail.ru, www.nm.ru, www.rambler.ru, www.ok.ru, www.pochta.ru, http://www.nextmail.ru и т.п. 


Порядок выполнения: 

1.   Запустите программу Internet Explorer через кнопку Пуск - Программы - Internet Explorer или с помощью значка на Рабочем столе (Панели задач).

2.  В адресной строке браузера введите адрес сайта www.yandex.ru.

3.  Выберите ссылку Почта  - Зарегистрироваться или Завести почтовый ящик. 
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4.    Заполните форму регистрации
Примечание. Помните, что 

· При введении Вашего имени и Фамилии будут предложены автоматически свободные логины, понравившийся вы можете выбрать или придумать собственный, который будет проверен почтовым сервером, занят ли он другим пользователем. 

· поля Логин, Пароль и Подтверждение пароля должны заполняться латинскими буквами, причем пароль должен содержать не менее 4-х символов; 

· обязательные поля для заполнения отмечены звездочками. 

5.  Подтвердите данные, нажав кнопку Зарегистрировать.
6.   После успешной регистрации появляется ваш личный адрес.

7.   Подтвердите согласие, нажав кнопку Сохранить. 

Примечание: 
Аналогично, можно зарегистрировать бесплатную почту на сайте www.mail.ru: 

Упражнение 2. Знакомство с основными возможностями и элементами интерфейса Web–mail.

Цель упражнения: 
Формирование первоначальных навыков оптимальной работы с электронными сообщениями на бесплатных почтовых серверах. 

Задание: 
Откройте свой почтовый ящик на бесплатном почтовом сервере и изучите основные элементы интерфейса. 

Порядок выполнения: 
Откройте свой почтовый ящик. Примерно так выглядит интерфейс вашего почтового ящика:
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Примечание: 
Папка Входящие содержит всю поступившую к вам корреспонденцию (на ваш почтовый ящик). 
Папка Отправленные cодержит всю отправленную вами другим адресатам в Internet корреспонденцию. 
В папку Рассылки складываются письма, которые были одновременно разосланы большому числу пользователей. 
Папка Удаленные хранит удаленные письма из любой другой папки. 

Упражнение 3. Работа с почтовыми сообщениями. 
Цель упражнения: 
Освоение основных приемов оптимальной работы с электронной почтой на бесплатном почтовом сервере. 

Задание: 

· создайте и отправьте по электронной почте одно почтовое сообщение; 

· напишите ответ на полученное письмо; 

· создайте сообщение и вложите в него файл любого формата; 

· сохраните вложенный в почтовое сообщение файл на локальном диске; 

· полученное сообщение с вложением перешлите преподавателю. 

Порядок выполнения: 

1. Откройте свой почтовый ящик на бесплатном почтовом сервере, (например www.yandex.ru), введя логин и пароль в соответствующую форму: 
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2. Создайте сообщение с темой «Распоряжение»: 

· Щелкните по кнопке панели инструментов Написать письмо[image: image207.jpg]2
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; 

· заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим образом: в заголовке Кому укажите адрес преподавателя, Копия – адрес «соседа слева». В качестве Темы укажите «Распоряжение»; 

· впишите текст сообщения. 

3. Отправьте сообщение с помощью кнопки Отправить или воспользовавшись соответствующей гиперссылкой.

4. Перейдите в папку Входящие. Для того, чтобы прочитать полученное сообщение, необходимо нажать на ссылку в поле От кого 

5. В появившемся окне нажать на кнопку Ответить [image: image208.jpg]


. Напишите ответ на это письмо и нажмите на кнопку Отправить.

6. Создайте новое сообщение и вложите в него файл: 

· в редакторе Microsoft Word создайте файл-проект приказа по персоналу с именем prikaz_N.doc и сохраните его в своем каталоге (D:\Pабочая); 

· вернитесь в свой электронный ящик; 

· щелкните по кнопке панели инструментов Написать [image: image209.jpg]2
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· заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим образом: в заголовке Кому укажите адрес преподавателя, Копия – адрес «соседа справа». В качестве Темы укажите «Приказ по персоналу»; 

· нажмите на кнопку Обзор, укажите местонахождение файла (D:\Рабочая\); 

· напишите текст сообщения. 

· Отправьте сообщение, нажав на соответствующую кнопку.

· Перейдите в папку Входящие. В списке сообщений найдите электронное письмо с темой «Приказ по персоналу», отправленное «соседом слева». Значок в виде скрепки свидетельствует о наличии в полученном письме вложения. Сохраните вложенный файл в папке D :\Рабочая\Ваша фамилия: 

·   откройте полученное сообщение; 

·   щелкните по значку вложенного файла левой кнопкой мыши; 

·   в появившимся окне нажмите на кнопку Сохранить; 

·   укажите путь сохранения D:\Рабочая\Ваша фамилия. 

· Сообщение с темой «Приказ по персоналу» перешлите преподавателю. 

· откройте нужное письмо и нажмите на кнопку Переслать [image: image210.jpg]=
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; 

· заполните поле Кому, впишите электронный адрес преподавателя и отправьте сообщение. 

Примечание. Такое использование почты имеет определенные достоинства. Можно легко менять провайдеров, не меняя свой адрес электронной почты. Можно просматривать почту с любого компьютера, подключенного к Интернету.
Разумеется, у такого способа есть и свои недостатки. вы не можете при работе с почтой через браузер минимизировать время подключения к Интернету в той мере, в какой это позволяют почтовые программы. Кроме того, общедоступные почтовые сервера часто перегружены. 
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