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Практическая работа № 1

Начальные сведения

Цель и содержание: знакомство с основными понятиями и терминами, необходимыми для работы с ПК.

1. Общие сведения о персональном компьютере

Персональный компьютер (ПК) состоит из следующих частей:

- Системного блока, который в свою очередь включает в себя процессор,  выполняющий управление компьютером; дисководы для гибких магнитных дисков (дискет) и CD-ROM(CD-RW) для работы с лазерными дисками; накопитель на жёстком магнитном диске (винчестер), предназначенный для хранения информации;
- Клавиатуры, позволяющей вводить информацию в компьютер;
- Монитора, предназначенного для вывода  текстовой и графической информации.

Кроме того, к компьютеру могут подключаться принтер – для вывода на печать текстовой и графической информации; мышь – устройство, облегчающее ввод информации в компьютер, и другие устройства.
2. Знакомство с клавиатурой

Рабочее поле клавиатуры делится на следующие блоки:

- Алфавитно-цифровые клавиши.

- Клавиши управления курсором (навигационные):

[←], [→], [↑], [↓], перевод курсора на один символ влево, вправо, вверх, вниз;

[PgUp], перевод курсора на страницу (24 строки) вверх;

[PgDn], перевод курсора на страницу (24 строки) вниз;

[Home], перевод курсора в начало строки (текста или списка);

[End],  перевод курсора в конец строки (текста или списка);

- Дополнительная (малая цифровая) клавиатура удобна для работы с числами. Переключение с цифрового на навигационный режим и обратно для дополнительной клавиатуры осуществляется с помощью [Num Lock].

- Функциональные клавиши: [F1], [F2],…, [F12], [Fn] предназначены для различных специальных действий. Их действия определяется выполняемой программой.
- Клавиши специального назначения:

[Enter], предназначена для окончания ввода строки;

[Esc], используется для отмены какого-либо действия;

[Delete], удаляет символ, находящийся под курсором;

[Insert], предназначена для переключения между двумя режимами ввода символов: ввода с раздвижкой символов (вставка) и ввода с замещением ранее выбранных символов (замена);

[Pause], временно останавливает выполнение любой команды, до нажатия любой клавиши;

[Back Space] (стрелка влево над клавишей [Enter]), удаляет символ, находящийся слева от курсора;

[Print Screen], выводит на принтер копию содержимого экрана в режиме MS-DOS;

[Num Lock], блокирует цифры на малой клавиатуре и клавиши выполняют роль клавиш управления курсором;

[Caps Lock], служит для фиксации режима прописных букв (верхнего регистра);

[Shift], используется для ввода прописных букв и других символов, располагающихся на верхнем регистре клавиатуры. Для этого необходимо нажать клавишу [Shift] и, не отпуская её, нажать алфавитно-цифровую клавишу;

[Alt] и [Ctrl] как и[Shift], предназначены для изменения значений других клавиш и используются в комбинации с другими клавишами.

При повторном нажатии клавиш, которые используются для смены режима, выбранный режим изменяется на первоначальный.

Некоторые комбинации клавиш:

[Ctrl] + [Break], прекращает выполнение любой команды;

[Ctrl] + [Alt]+[Del], “системный сброс”.

Переключение на другой алфавит (русский – латинский и наоборот) выполняется специальной программой – драйвером клавиатуры. После нажатия определённой комбинации клавиш драйвер клавиатуры производит переключение алфавита. Одни драйверы используют для этого клавишу правый [Ctrl], другие - одновременное нажатие обеих клавиш [Shift], или [Ctrl] + [Alt], или [Shift]+ [Alt].

- Индикация. В правой верхней части клавиатуры расположены три индикатора  [Num Lock], [Caps Lock] и [Scroll Lock], которые сигнализируют о включении и выключении режимов.

3. Мышь – элемент управления Windows

Большинство операций можно выполнять с клавиатуры. Но с помощью мыши они выполняются удобнее и проще. Чаще всего указатель мыши выглядит как стрелка.


Основной (активной) кнопкой мыши является левая кнопка, с её помощью выполняется большинство операций. Правая кнопка – вспомогательная. Обычно она используется для работы с контекстным меню.


Слово “Указать” означает, что вы должны переместить мышь так, чтобы её указатель оказался на нужном месте.


Фраза “Щёлкните кнопкой мыши” – значит щёлкнуть именно левой кнопкой мыши  (выбор элемента). Необходимость щёлкнуть правой кнопкой всегда указывается явно. Эта фраза означает, что вы должны указать на элемент, затем нажать и опустить кнопку мыши.


Фраза “Перетащите элемент” означает, что вы должны указать на элемент, передвигая мышь, удерживая кнопку.


Фраза “Дважды щёлкните кнопкой мыши” означает, дважды быстро нажать и отпустить левую кнопку мыши (открытие объекта).

4.Основные понятия

Информация на магнитных дисках хранится  в файлах. Файл – это поименованная область на диске. В файлах могут храниться тексты программ, документы, готовые к выполнению программ (коды) и т. д.

Каждый файл имеет имя, которое состоит из двух частей: имени и расширения, которое начинается с точки, за которой следует от 1 до 3 символов. Например, command.com,  autoexec.bat, lab1.doc.

Имена файлов и каталогов (папок), могут иметь до 255 символов. Однако не нужно давать слишком длинные имена. В именах допустимы пробелы и знаки пунктуации. Символы  / \ ? ; : “ < > * | запрещены. Они  имеют особое предназначение.

Расширение имени файла является необязательным. Как правило, имя файла указывает на содержимое файла. Расширение имени файла показывает в каком виде информация хранится в файле. Например, расширение .ехе или .сом имеют выполняемые файлы, .bat  командные файлы, .txt и .doc - текстовые файлы, .pas - текст программы на языке Паскаль и т.п.

Имена файлов регистрируются в каталогах. Каталог (папка) - это специальное место на диске, в котором хранятся атрибуты (имя, тип, длина в килобайтах, дата и время создания) файлов и др. 

На каждом диске может быть несколько каталогов. Каталог может содержать в себе другие каталоги, но каждый файл может регистрироваться только в одном каталоге. Каталог, с которым в настоящий момент работает пользователь, называется текущим.

Имена каталогов (от 1 до 11 символов), как правило, не содержат расширения.

В компьютере имеется несколько накопителей на магнитных дисках, поэтому каждый из них имеет своё имя, которое обозначается латинской буквой и двоеточием. Общепринято дисководы  обозначать через А: и В:, а жёсткий диск С:, D:, Е:.

Путь к файлу – это последовательность из имён каталогов, разделённых символом “\” (бэкслэш). Путь может содержать имя диска. Например, А:\AТ\М.ТХТ указывает путь к файлу М.ТХТ, расположенному на диске А: в каталоге АТ.

Операционная система (ОС) – это программа, которая загружается при включении компьютера. Она производит диалог с пользователем, осуществляет управление компьютером и его ресурсами (оперативной памятью, местом на дисках и т.п.), запускает на выполнение другие прикладные программы. ОС обеспечивает пользователю и прикладным программам удобный способ общения с устройствами компьютера (интерфейс).

Практическая работа № 2
Знакомство с операционной системой Windows 

Цель работы: Ознакомиться с интерфейсом пользователя, научится управлять элементами системы и запускать из неё различные программы. Изучить файловую систему Windows 2000 и освоить навыки работы с ней.
1. Основные положения ОС Windows 
Microsoft Windows:

- высокопроизводительная, многозадачная операционная система с графическим интерфейсом;

- обеспечивает связь между пользователем и компьютером, создавая графический интерфейс;

- является базовым программным обеспечением, на основе которого могут работать многочисленные программы; 
- позволяет одновременно загружать несколько программ, а также легко переключаться из одной программы в другую; даёт возможность использования звуковых и видео приложений; обеспечивает выход и работу в Internet.
2. Интерфейс пользователя Windows 
Основными элементами интерфейса пользователя являются:

- Рабочий стол - экран Windows.

- Панель задач, расположена в нижней части экрана, содержит кнопку Пуск и кнопки с именами программ и документов, которые появляются после открытия соответствующего окна. Справа на Панели задач расположены Системные часы и Индикатор текущей раскладки клавиатуры (Ru или Еn). 

- Главное меню, вызывается кнопкой Пуск, позволяет выполнить различные операции: запустить программу, открыть документ, вызвать Панель управления, произвести поиск файла или папки, получить справку и т.д.

- Папка Мой компьютер. С помощью этой папки пользователь имеет доступ ко всем папкам и файлам на компьютере, к дискам и различным устройствам.
- Папка Проводник, предназначена для управления файловой системой, обеспечивает доступ к локальным и сетевым ресурсом, отображает содержимое папок, позволяет открывать, копировать, перемещать, удалять, переименовывать папки и файлы, запускать программы. Проводник выводит на экран изображение дерева папок.

- Корзина это специальная папка, предназначенная для временного хранения удаленных объектов. Она позволяет восстановить объекты, удаленные по ошибке.

- Окно – это ограниченный рамкой прямоугольный элемент на экране Windows. Одновременно, может быть открыто несколько окон.
- Ярлык – это указатель на объект (папку, программу, документ). Сам объект может храниться, например, на жёстком диске компьютера, но при частом использовании объекта, его удобно вынести на Рабочий стол.
3. Работа с окнами
Рассмотрим основные элементы окна.

Строка заголовка расположена вверху каждого окна. Если строка заголовка высвечена, окно активно. Перемещая её по экрану, мы передвигаем окно по Рабочему столу.

Кнопка Свернуть (. После щелчка на кнопке, окно сворачивается, но работа программы, запущенной в этом окне, продолжается. Для восстановления окна, необходимо щёлкнуть на кнопке с его названием в Панели задач;

Кнопка Развернуть (. Увеличивает окно до размеров экрана;

Кнопка Восстановить (.  Возвращает окно к прежнему размеру и месту;

Кнопка Закрыть (. Закрывает окно и завершает программа в окне; 

Горизонтальная и вертикальная полосы прокрутки. Если часть информации не помещается в окне, на его нижней и/или правой границе появляются полосы прокрутки. Оба конца полосы прокрутки оканчиваются стрелками. Этими стрелками можно перемещать бегунок для быстрого просмотра содержимого окна.

Размер окна на экране можно уменьшить или увеличить, перемещая его границу удерживая левую кнопку мыши на выбранной границе. Можно двигать две смежные границы, подведя указатель на угол, соединяющий эти границы.

Управлять окнами можно и с помощью контекстного меню. Для этого нужно щелкнуть на строке заголовка правой кнопкой мыши и выбрать интересующий пункт меню.

4. Запуск программ из Windows
Для запуска программы войдите в Главное меню и укажите на команду Программы. Появится её каскадное меню. В этом меню выбирается интересующая вас программа и осуществляется её запуск.

Запуск программы также можно осуществлять выбором ярлыка этой программы на Рабочем столе (при его наличии).

5. Работа с файловой системой Windows 

5.1. Просмотр дисков и папок

Посмотреть содержимое дисков в WINDOWS можно, например:

· используя окно Мой компьютер. В окне Мой компьютер для каждого диска предусмотрен персональный значок. 
· запустив программу Проводник. В Главном меню выберите пункт Программы. В раскрывшемся подменю выберите Проводник. Раскроется окно Проводник, состоящее из двух панелей. На левой панели Проводника показаны значки всех доступных компьютеру дисков. Для каждого диска показан верхний уровень папок и файлов. Если внутри одной из папок содержатся другие папки, то рядом с ней, слева, вы увидите квадратик со значком “плюс”. Щелкните на квадратике “+” и опуститесь на следующий уровень. На правой панели Проводника показано содержимое диска или папки.

5.2. Форматирование дисков

Форматирование – это физическая разметка диска, а также его инициализация. При форматировании также просматриваются все дорожки диска, поврежденные дорожки блокируются. Необходимо помнить, что процесс форматирования разрушает всю информацию записанную на диске.

Вставьте дискету в дисковод, щёлкните на значке дисковода правой клавишей мыши или дайте команду Форматировать в меню Файл. Появиться диалоговое окно Форматирование. Выберите допустимую емкость дискеты (1.44 Мбайт), Быстрое форматирование, если у вас мало времени, а дискета была ранее отформатирована (это, собственно, и не форматирование, а  быстрый способ удаления всей информации с дискеты). Если дискета не была отформатирована ранее, выберите вариант Полная. При этом Windows досконально проверит при форматировании качество рабочей поверхности дискеты. При необходимости можно ввести метку  диска, она может содержать до 11 символов, включая пробелы.

5.3. Создание папки


Новая папка создается следующим образом. Откройте окно диска, на котором вы хотите создать новую папку. Раскройте папку, в которую вы хотите поместить новую папку. В меню Файл дайте команду Создать и в раскрывшемся подменю выберите "Папка".


Появится новая папка, уже выделенная и временно названная Новая папка.


Подберите имя для новой папки и введите его вместо временного названия (например, Личная). Щелкните где-нибудь за пределами новой папки или нажмите [Enter], чтобы закрепить за ней новое название.

5.4. Переименование папок и файлов

Выделите папку. Щелкните на ее названии (или в меню Файл дайте команду Переименовать). Измените прежнее название. 

5.5. Перемещение и копирование папок и файлов

Перемещать и копировать папки и файлы можно одним из следующих методов.

Чтобы переместить файлы и папки в пределах одного диска, просто перетащите их мышкой. Чтобы скопировать - в момент перетаскивания удерживайте нажатой клавишу Ctrl. Если пункт назначения находится на другом диске, перетаскивание мышью соответствует операции Копирования в меню Файл. Для перемещения папок и файлов удерживайте нажатой клавишу Shift.

5.6. Удаление файлов и папок

Если вам нужно уничтожить одну из папок вместе со всем ее содержимым или файл: выделите стираемый объект и перетащите объект на значок Корзина на Рабочем столе или щёлкните на объекте, нажмите на клавишу [Del], потом щёлкните на кнопке <Да>.

Если надо выделить несколько файлов, удерживаёте клавишу [Ctrl].

Сразу в Windows ничего не удаляется. Файлы и папки отправляются в Корзину и остаются там до тех пор, пока вы не очистите ее или пока на диске не останется так мало места, что Корзина начнет освобождать сама себя (т.е. начнут исчезать самые старые из находящихся там файлов). Пока Корзина не будет очищена, есть возможность восстановить случайно удаленные данные.


5.7. Восстановление удалённого файла или папки

Откройте окно Корзина. Выделите элементы, которые хотите спасти. Дайте команду Восстановить. Windows переместит выделенные файлы на прежнее место. Закройте Корзину.

6. Завершение сеанса работы в Windows
Для завершения работы Windows и выключения компьютера закройте все открытые окна, вызовите Главное меню и выберите в нём пункт Выключение. В появившемся окне щелкните на красной кнопке “Выключение”.

7. Выполнение работы

7.1. Получить навыки работы с мышью, изучить работу с окнами. 

7.2. Научиться просматривать содержимое дисков и папок, а также запускать программы.

7.3.Отформатировать дискету Быстрым и Полным способом.

7.4. Просмотреть содержимое рабочего диска  различными способами.

7.5. Создать на дискете свою папку.

7.6. Скопировать несколько файлов с другого диска в свою папку.

7.7. Переименовать свою папку и удалить её в Корзину.

7.8. Восстановить папку из Корзины.

Практическая работа №3.
Встроенный калькулятор операционной системы Windows

Цель работы: Получения навыков проведения математических и инженерных расчетов с помощью встроенного калькулятора Windows.

1. Основные сведения

Калькулятор Windows предназначен для обычных и инженерных вычислений. Окно калькулятора имеет постоянный размер. 

Меню калькулятора: 

- Правка. Меню Правка содержит две команды Копировать и Вставить, что позволяет сохранить текущее состояние калькулятора и вернуться к нему в дальнейшем. 

- Вид. Меню Вид  устанавливает один из двух возможных режимов калькулятора: обычный и инженерный.  

- Cправка. Пункт Справка предназначен для помощи.

2. Режим калькулятора Обычный
В этом режиме возможно производить: четыре арифметические операции: сложение +, вычитание -,  умножение  * ,  деление  \ ; менять знак результата +/- (унарный минус); извлекать квадратный корень sqrt; вычислять обратную величину 1/x;  отображать результат умножения в процентах %; производить действия с памятью (одна ячейка с названием M - memory). Кнопки MC, MR, MS, M+ предназначены соответственно для очистки памяти, чтения числа из памяти и отображения на индикаторе, сохранения отображаемого на индикаторе числа в памяти, суммирования числа на индикаторе и памяти и занесения в память полученной суммы; вычислять новое выражение кнопка C, удалять отображаемое на индикаторе число (обнуление) кнопка CE, удалять последнюю цифру отображаемого числа (только при наборе) кнопки  Back. 

Например, для умножения 3,6 на 7,28 щелкаем мышью на кнопках калькулятора 3,6*7,28= и получаем результат на индикаторе 26,208. Для получения результата умножения 65 на 3 в процентах щелкаем на клавишах калькулятора 65*3% и получаем результат на индикаторе 1,95 т.е. 3 процента от 65 равны 1,95.

Например, умножим 2 на 3, получим на индикаторе 6. Нажмем MC, память очистится. Нажмем MS, в память занесется отображаемое на индикаторе число 6. Теперь сложим 2 и 3, получим в результате 5. Нажмем кнопку M+, в памяти будет 6+5=11. Нажмем кнопку MR, число 11 отобразится на индикаторе. Нажмем кнопку MC, память очистится. Проверяем: нажимаем MR, получаем 0.

Вычисление квадратного корня и обратной величины: набираем 36, нажимаем 
кнопку sqrt, получаем 6; нажимаем кнопку 1/x, получаем 0,166666, т.е. число, обратно 6.
3. Режим калькулятора Инженерный

Перейдите к инженерному виду калькулятора. Рассмотрите все кнопки (их значительно больше, чем при обычном виде) и узнайте их назначение с помощью справочной системы (навести на неизвестную кнопку указатель мыши, щелкнуть правой клавишей, появится кнопка “что это такое”, щелкнуть по появившейся кнопке левой клавишей, появится справка о функции кнопки калькулятора).

Кнопки описанные для работы в обычном режиме калькулятора имеют тот же смысл и в инженерном режиме.

3.1. Системы счисления

Вычисления можно проводить в 16-ричной (флажок HEX), 8-ричной (флажок OCT), двоичной (флажок BIN), 10-ной (флажок DEC) системах счисления. Дробные и смешанные числа допустимы только в десятичной системе счисления, во всех остальных системах допускаются только целые числа. Для перехода к нужной системе счисления требуется установить соответствующий флажок, при этом на индикаторе отображается число в новой системе счисления (в случае перехода от десятичной системы счисления в любую другую дробная часть отбрасывается). 

3.2. Логические функции

На правой (цифровой) стороне клавиатуры калькулятора имеются кнопки  Int (отбрасывание дробной части числа) и логических функций, применимых только к целым числам: Not (поразрядное логическое отрицание), Lsh (левый сдвиг на к разрядов, что эквивалентно умножению на 2к),  Or (логическое сложение), Xor (сложение по модулю 2), And (логическое умножение), Mod (остаток при целочисленном делении).

Логические операции производятся по следующим правилам:

X     Y                X And Y               X Or Y                  X Xor Y

0      0                       0                          0                            0

0      1                       0                          1                            1

1      0                       0                          1                            1

1      1                       1                          1                            0

Примеры. 12 And 20 = 4. Проверим в двоичной системе счисления: 01100 And 10100 = 00100. Примените указанные правила для каждого двоичного разряда и получите приведенный результат. То же проделайте для логических операций Or  и Xor , запишите результаты в отчет. Примечание: для облегчения вычислений записывайте двоичные разряды чисел один под другим (в столбик).

Пример операции Mod.  18 Mod 4 = 2. Действительно, при делении 18 на 4 получается остаток 2. Придумайте свои примеры и запишите их в отчет. Пример операции Lsh (левый сдвиг).  5 Lsh 3 = 40. Действительно 5 умножить на 23 равно 40. Запишите в отчет свои примеры (сдвиг не должен быть слишком большим!).

3.3. Тригонометрические функции и задание угла

Угол может быть задан в радианах (флажок RAD), градусах (флажок DEG), и градах (флажок GRAD, прямой угол составляет 100 град). Для перехода к нужной единице измерения углов следует установить соответствующий флажок. Обращайте внимание на положение флажка!

Положение флажка Deg, Rad, Grad (угол в градусах, радианах, градах) имеет значение только для тригонометрических функций (sin, cos, tan) и им обратных, т.е. арксинуса, арккосинуса и арктангенса. Пример. Синус 45 градусов равен 0,7071... Устанавливаем флажок на Deg (градусы), вводим 45 и нажимаем кнопку sin. Получаем 0,7071... Найдем теперь арксинус этой же величины 0,7071...  Для этого устанавливаем флаг обратной функции Inv  и нажимаем кнопку sin. На индикаторе получим арксинус в градусах: arcsin(0,7071...)=45. Для получения арксинуса в радианах или градах устанавливаем соответствующий флажок. Например, arcsin(0,7071...) в градах равен 50 (половина прямого угла).  Аналогичные расчеты в градусах, радианах, градах проведите для других тригонометрических функций и им обратных и запишите результаты в отчет.

3.4. Обратные и гиперболические функции

На левой стороне клавиатуры калькулятора  имеются кнопки Inv и Hyp для предварительной (перед нажатием на кнопку некоторой функции) установки флагов обратной или гиперболической функции соответственно. Флаги отмечаются пометкой в квадратной рамке и могут устанавливаться и сбрасываться независимо друг от друга нажатием клавиши мыши по рамке. Например, обратной для функции x^2 (х в квадрате) будет функция квадратный корень из х, обратной для x^3 будет кубический корень из х, обратной для ln (натуральный логарифм х) будет функция ex (е в степени х, экспонента от х), которую в строку записывают в виде exp(x). Отметим, что кнопка Exp предназначена НЕ для вычисления экспоненты, а для представления вещественного числа в виде мантиссы и десятичного порядка! 

Гиперболические функции sh (синус гиперболический, в американском варианте написания sinh), ch (косинус гиперболический, cosh), th (тангенс гиперболический,tanh)  определяются по формулам:

sh x = (ex - e-x)/2 ;  ch x = (ex + e-x)/2 ;  th x = (ex - e-x)/(ex + e-x).

Для  вычисления гиперболической функции следует занести в индикатор (или вычислить) аргумент, затем установить флаг Hyp, затем нажать на кнопку соответствующей тригонометрической функции (sin для sh, cos для ch, tan для th). Для вычисления обратной гиперболической функции следует набрать или вычислить аргумент, затем установить оба флага Inv и Hyp и нажать на кнопку соответствующей тригонометрической функции. Провести вычисления гиперболических и обратных им функций для некоторых значений аргументов, затем проверить вычисления по формулам (с применением скобок!).  

3.5. Статистические функции

Статистические вычисления проводятся с некоторым массивом чисел. Для работы с массивом требуется ввести первое число, нажать кнопку Sta (статистика) и затем кнопку Dat (данные). Далее вводится второе число массива, нажимается кнопка Dat,  и т.д. до последнего числа (после ввода каждого числа нажимать Dat).

Далее следует нажать кнопку нужной статистической функции ( Ave -среднее значение, Sum - сумма,  s - среднее квадратическое отклонение, характеризующее разброс данных от среднего значения). Приведем пример. Пусть массив составляют последовательные целые числа от 1 до 10. Введем их как указано, затем вычислим статистические функции. Получим результат Sum = 55; Ave = 5,5; s = 3,0276.... Отметим, что получено исправленное значение s - среднего квадратического отклонения. Для получения неисправленного значения s следует установить флаг Inv  и нажать кнопку s. В данном случае неисправленное значение s = 2,872... (заниженное).

4. Выполнение работы

4.1.Установить Обычный режим и выполнить вычисления. 

4.2.Установить Инженерный режим. Выполнить все вычисления.
Практическая работа №4.
Система управления документами в текстовом редакторе Word
Цель работы: Изучить основные технологические операции  и приёмы работы в среде текстового редактора Microsoft Word  для создания разнообразных текстовых документов, а также ознакомится с дополнительными возможностями.

1. Общие сведения о текстовом редакторе Word
Одним из самых известных и мощных текстовых редакторов является Microsoft Word. Интерфейс редактора построен по тем же принципам, что и интерфейс самой операционной системы Windows. А это создаёт благоприятные условия для работы пользователя в среде Word .

Под строкой заголовка окна находится строка меню, посредством которой осуществляется управление системой. Команды управления содержатся в отдельных меню, которые разворачиваются после щелчка мышью на соответствующем имени меню.
2. Система управления документами
2.1.Создание документов
Документы создаются с помощью кнопки ( на Панели инструментов или команды  Файл, Создать. Во втором случае на экране появляется окно, в котором выбирается пункт Новый документ.

2.2. Сохранение документов 

Первоначальное сохранение нового файла, либо сохранение существующего документа под другим именем, на другом диске, в другой папке выполняется командой Файл, Сохранить как. 

В открывшемся окне в поле Папка выбирается тот диск и каталог, в котором мы хотим сохранить документ. Ниже в поле Имя файла указывается имя, под которым мы хотим сохранить документ. В поле Тип файла обязательно выбирается формат сохраняемого документа (документ Word, Веб-страница и т.д.). Документы Word сохраняются в виде файлов со стандартным расширением .DОС.

Сохранение именованного файла выполняется командой Файл, Сохранить, или с помощью кнопки ( Панели инструментов, либо клавиш [Сtrl]+[S]. Для одновременного сохранения всех открытых документов служит команда Файл, Сохранить все.

2.3. Открытие документов 

Сохраненный документ WORD открывается для последующего использования с помощью команды Файл, Открыть или кнопки ( на Панели инструментов.
Для выбора файла документа в поле Папка  указываются диск и папка, в поле Тип файла выбирается тип (расширение имени) открываемых файлов, список которых выводится в поле  Файл. Возможные типы имен файлов:

· документы Word (*.DОС);
· форматированный текст (*.RТF);

·  все файлы (*.*) и т.п.

Затем в списке поля Файл выбирается интересующий файл. Выбор подтверждается нажатием кнопки “Открыть”. В результате проведённых действий на экране появляется содержимое выбранного документа.

3. Редактирование текста

Ввод текста в Word осуществляется построчно, переход на следующую строку в пределах одного абзаца выполняется автоматически. Текст можно набирать строчными или прописными буквами латинского и русского алфавита, а также использовать спецсимволы и  клавиши сокращения. После нажатия [Еnter] завершается предыдущий абзац и начинается новый.

Редактор позволяет последовательно отменить или повторить предшествующее действие с помощью  команд Правка, Отменить и Правка, Повторить или используя кнопки-стрелки.                     

3.1. Способы выделения фрагментов текста 

Большинство базовых операций (копирование, перенос, удаление) выполняется над выделенным фрагментом текста. Существуют различные способы выделения фрагмента текста с помощью клавиш клавиатуры или мыши.

Для выделения фрагмента текста с помощью клавиш курсор устанавливается в начало фрагмента, затем одновременным нажатием клавиши [Shift] и соответствующей клавиши перемещения курсора фрагмента текста закрашивается.
Для выделения фрагмента текста с помощью мыши курсор устанавливается в начало фрагмента, далее, держа нажатой левую кнопку, протащить мышь до конца выделяемого фрагмента.

Выделение текста всего документа выполняется с помощью команды Правка, Выделить все или одновременным нажатием клавиш [Сtrl]+[Аlt].

3.2. Копирование, перемещение и удаление фрагментов текста 

Эти операции выполняются только по отношению к выделенному фрагменту текста.

Копирование осуществляется командой Правка, Копировать, копия  помещается в буфер и может многократно использоваться для вставки с помощью команды Правка, Вставить. Для перемещения фрагмента выполняются команды: Правка, Вырезать, а затем - Правка, Вставить.   Удаление фрагмента выполняется по команде Правка, Очистить или при нажатии клавиши [Dе1].

Можно использовать специальные кнопки панели инструментов Стандартная: вырезать (, копирование – кнопка справа от ножниц, вставка – кнопка правее копирования.

3.3. Поиск и замена текста 

При работе с текстом часто возникает необходимость найти определённый кусочек текста или найти и заменить его на другой.

В документах Word поиск осуществляется командой Правка, Найти. В поле Найти указывается объект поиска. Для замены используется команда Правка, Заменить. В поле Найти указывается объект поиска, а в поле Заменить на указывается объект замены.

3.4. Шрифтовое выделение текста

Текст набирается определенным шрифтом, настройка которого выполняется с помощью полей и кнопок панели инструментов:




Поле Шрифт

Поле Размер шрифта

Стиль шрифта: полужирный 



 курсив


 подчеркнутый

Примеры различных типов шрифтов Word:

Arial Cyr  курсив, обычный, 12пт

Courier New, полужирный, 14пт
Times New ,полужирный , подчеркивание, 12пт,
Размер шрифта задаётся в пунктах (пт). 1пт = 1/72 дюйма = 0,375 мм.

3.5. Форматирование абзаца
Текст документа состоит из абзацев, фрагментов текста, которые заканчиваются нажатием клавиши [Еnter]. При этом в текст вставляется спецсимвол — конец абзаца. 

Форматирование абзацев удобно выполнять с помощью панели Форматирование, которая содержит необходимые кнопки для настройки (выравниванию) абзацев:




по левому краю,     по центру,    по правому краю,     по ширине.

 Все прочие установки формата абзацу выполняются в диалоговом окне “Абзац”.
3.6. Обрамление и заполнение текста

Для красочности и выразительности текста используются различные способы оформления абзацев текста (обрамления, заполнения, подчеркивания, изменение цвета или узора фона и т.п.).

Команда Формат, Границы и заливка вызывает диалоговое окно настройки. На вкладке Граница выбираются: тип обрамления, схема его размещения в абзаце, цвет и стиль используемой линии, величина отступа от текста. На вкладке Заливка задаются тип  узора, его цвет, тип фона. 
4. Дополнительные средства Word 
4.1. Ввод математических формул

Иногда при работе с текстом возникает необходимость ввода математических формул. Для этого необходимо установить курсор в ту позицию в тексте, в которую должна быть вставлена формула. В меню Вставка выберите команду Объект. Раскройте вкладку Создание и в списке Тип объекта выберите элемент Microsoft Equation. В позиции курсора появится штриховая рамка. На экран будет выведена новая панель инструментов Формула. Она содержит целый ряд кнопок с изображением составных частей формул и математических знаков. Щелкните мышью на одной из них. Если кнопка однозначно определяет вид вставляемого элемента формулы, то соответствующий элемент появляется в формуле. В противном случае развернется палитра, из которой Вы сможете выбрать необходимый элемент. Если вставленный в формулу элемент требует дополнительных символов (например, пределы для интеграла), то для ввода их следует воспользоваться клавиатурой. После того как формула будет готова, щелкните мышью в позиции рядом, под или над формулой. Панель инструментов исчезнет. Чтобы позднее вернуться к редактированию формулы, достаточно дважды щелкнуть на ней мышью.
4.2. Рисование

Текстовый редактор Word предоставляет пользователю возможность для рисования несложных эскизов, графиков, схем, а также позволяет исправлять, изменять его размеры и местонахождение.

Для рисования на панели Инструментов должна быть включена панель Рисование. После включения панели инструменты располагаются в нижней части экрана.

Инструменты рисования простейших объектов:


      линия           стрелка      прямоугольник     овал.

Для рисования простого объекта необходимо щёлкнуть на соответствующей кнопке панели, установить курсор на то место, где будет располагаться рисунок и, удерживая левую кнопку мыши, придать необходимый размер и форму.

5. Выполнение работы

5.1. Набрать текст:

Лицей №10 г.Ставрополя

20 мая в 15.00 проводит

ДЕНЬ ОТКРЫТЫХ ДВЕРЕЙ

для учащихся 8-х, 9-х классов,

ЖЕЛАЮЩИХ ПОСТУПИТЬ В КЛАССЫ

С МЕДИЦИНСКИМ НАПРАВЛЕНИЕМ.

Телефон для справок 25-44-66

Адрес лицея г. Ставрополь, ул. Пономарева, 1

Лиц. В 104059 рег. №1449 от 3.04.98

5.2. Сохранить файл на диске  под именем RECORD.DOC, закрыть его.

5.3. Создать новый файл МАТН.DOC и набрать математические выражения:
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5.4. Ознакомиться с инструментами Панели рисования.

5.5. Создать  в редакторе рекламу максимально.
Практическая работа № 5
Электронные таблицы Exel
Цель работы: Приобрести навыки работы с электронными таблицами в табличном процессоре Exel.  Научится строить диаграммы.
1. Общие сведения о табличном процессоре Excel
Программа Microsoft Excel является лидером на рынке программ обработки электронных таблиц. 

Электронная таблица представляет собой совокупность столбцов и строк. Столбцы обозначаются буквами латинского алфавита (A, B, C, D,…), а строки цифрами (1, 2, 3,…). Максимально возможное количество строк 16000, столбцов 256. Место пересечения строк и столбцов таблицы называется ячейкой. Каждая ячейка имеет свой адрес, например А26, Р12 и т.д. Электронные таблицы могут содержать несколько рабочих листов, которые объединяются в один файл и носят название книги.

Одним из важнейших свойств, программы обработки электронных  таблиц, является возможность использования формул и функций. Это позволяет проводить статистический анализ числовых значений в таблице. 

2. Система управления файлами

Управление файлами в среде Excel аналогично управлению файлами в текстовом процессоре Word. Файлу в среде Excel по умолчанию присваивается расширение .XLS. 
3. Построение таблиц
Как правило, электронная таблица включает в себя следующие элементы: заголовок таблицы, шапка таблицы, данные.

Все данные таблицы записываются в ячейки. По умолчанию содержимое ячейки представляется программой Excel в стандартном формате, который устанавливается  при запуске программы. Например, для чисел и текстов задается определенный вид и размер шрифта.

Для редактирования таблиц удобно использовать маркирование (выделение) ячеек. Отдельные ячейки таблицы маркируются автоматически с помощью указателя ячеек. Чтобы перевести указатель в заданную ячейку, нужно щелкнуть по ней левой кнопкой мыши или использовать клавиши управления курсором. Для маркировки  нескольких ячеек нужно щелкнуть в начале маркируемой области (левый верхний угол) и, удерживая кнопку мыши нажатой, перемещать указатель в конец области (правый нижний угол). Чтобы отменить маркировку области, можно просто щелкнуть на немаркированной ячейке. Для маркирования нескольких ячеек с помощью клавиатуры необходимо установить указатель ячеек в начальную ячейку области, а затем, удерживая клавишу  [Shift] нажатой, распространить маркировку на всю область с помощью клавиш управления курсором.

Одна строка или столбец таблицы маркируются щелчком по номеру (адресу), который расположен в заголовке строки или столбца. Для маркирования нескольких строк или столбцов нужно щелкнуть по номеру первой строки (столбца), а затем, удерживая кнопку мыши нажатой, переместить манипулятор в нужную позицию.

Копирование, перенос и удаление выделенных ячеек производится также, как и в среде Word.

Коррекция высоты строк и ширины столбцов
Корректируемая строка или столбец таблицы должны быть  промаркированы, если в них содержатся данные. Коррекцию удобно  выполнять с помощью мыши. Для этого указатель мыши нужно установить на границу между номерами строк или адресами столбцов, при этом указатель мыши приобретает вид двунаправленной стрелки. После этого следует нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, сдвинуть указатель мыши. На экране появится штриховая линия, которая показывает смещение границы строки (столбца). Переместите эту линию в нужную позицию и отпустите кнопку мыши, тогда в таблице появится новая граница строки (столбца). Если дважды щелкнуть мышью по номеру строки (адресу столбца), то высота (ширина) этой строки (столбца) будет автоматически скорректирована по ее содержимому.

4. Табличные вычисления

Возможность использования формул и функций является одним из важнейших свойств программы. Это, в частности, позволяет проводить статистический анализ числовых значений в таблице. 

Текст формулы, которая вводится в ячейку таблицы, должен начинаться со знака равенства (=), чтобы программа Excel могла отличить формулу от текста. После знака равенства в ячейку записывается математическое выражение, содержащее аргументы, арифметические операции и функции.

В качестве аргументов в формуле обычно используются числа и адреса ячеек. Для обозначения арифметических операций могут использоваться следующие символы: + (сложение); - (вычитание); * (умножение); / (деление).

Формула может содержать ссылки на ячейки, которые расположены на другом рабочем листе или даже в таблице другого файла. Однажды введенная формула может быть в любое время модифицирована. Встроенный Менеджер Формул помогает пользователю найти ошибку или неправильную ссылку в большой таблице.

Кроме этого, программа Excel позволяет работать со сложными формулами, содержащими несколько операций. Для наглядности можно включить текстовый режим, тогда программа Excel будет выводить в ячейку не результат вычисления формулы, а собственно формулу.

4.1. Ввод формул 

Программа Excel интерпретирует вводимые данные либо как текст (выравнивание по левому  краю), либо как числовое значение (выравнивание по правому краю). Для ввода формулы необходимо ввести алгебраическое выражение, которому должен предшествовать знак равенства (=).

Предположим, что в ячейке А1 таблицы находится число 100, а в ячейке В1 - число 20. Чтобы разделить первое число на второе и результат поместить в ячейку С1, в ячейку С1 следует ввести соответствующую формулу (=А1/В1) и нажать [Enter].

Ввод формул можно существенно упростить, используя маленький трюк. После ввода знака равенства следует просто щелкнуть мышью по первой ячейке, затем ввести операцию деления и щелкнуть по второй ячейке.

Применение сложных формул продемонстрируем на примере.

	
	B
	C
	D
	E

	10
	Наименование работы
	Время,ч
	Цена, $
	Сумма, $

	11
	Настройка клавиатуры
	2
	17.80
	35.60

	12
	Обслуживание машин
	4
	3.80
	15.20

	13
	Подготовка формуляров
	8
	1.56
	12.48

	14
	
	
	
	

	15
	Сумма
	
	
	63.28

	16
	НДС  15%
	
	
	9.49

	17
	Итого
	
	
	


В столбце С приведенной таблицы указано время, затраченное на выполнение работы, в D - стоимость одного часа работы, а в Е - промежуточная сумма, которую надо заплатить за эту работу. В ячейке Е15 нужно вычислить общую стоимость всех работ. Для этого туда надо записать следующую  формулу: =Е11+Е12+Е13. Полученную сумму умножьте на 0,15, чтобы учесть налог на добавленную стоимость, и результат поместите в ячейке Е16: =Е16*0,15.

Для вычисления конечной суммы, подлежащей оплате (например, в ячейке Е17), надо сначала сложить промежуточные суммы, а затем результат умножить на 0,15. Формула должна иметь вид: =(Е11+Е12+Е13)*1,15. Конечно, можно было бы и просто просуммировать содержимое ячеек Е15 и Е16. Для сложения чисел можно также использовать функцию суммы СУММ(), тогда формула будет выглядеть следующим образом: =СУММ(E11:E13)*1,15.

4.2. Редактирование формул 

Чтобы начать редактировать содержимое ячейки, нужно сначала промаркировать эту ячейку. На следующем шаге необходимо включить режим редактирования, нажав клавишу [F2] или выполнив двойной щелчок мышью. В режиме редактирования в верхней части экрана (под Панелью инструментов) активизируется наборная строка, в которой видна сама формула, а не результат ее вычисления.
4.3. Функции
Так как некоторые формулы и их комбинации при работе встречаются очень часто, то программа Excel предлагает более 200 заранее запрограммированных формул, которые называются функциями.

Все функции разделены по категориям, чтобы в них было проще ориентироваться. Имеется также упорядоченный по алфавиту полный список всех функций, в котором можно легко найти функцию, если известно ее имя.

Для работы с функциями используется встроенный Мастер функций, который позволяет построить и вычислить большинство функций за два шага.

На первом шаге маркируется та ячейка, в которой должен появиться результат вычислений и открывается диалоговое окно Мастера функций щелчком  по кнопке Панели инструментов fx.  

В левом поле этого окна перечислены категории функций, а в правом - функции, соответствующие выбранной категории. В нижней части окна указываются типы аргументов функции и их количество. Аргументы задаются на следующем шаге работы с Мастером. Чтобы  перейти к нему,  щелкните на кнопке <ОК>.

На втором шаге в диалоговом окне Мастера указываются аргументы функции. Мастер различает аргументы, которые должны учитываться обязательно, и необязательные (опциональные) аргументы. Чтобы задать аргумент функции, нужно либо ввести его адрес с клавиатуры, либо в таблице промаркировать область, где он расположен. Тогда адрес аргумента функции появится в соответствующем поле диалогового окна Мастера. Если все аргументы функции были указаны правильно, появляется результат вычисления этой функции, который будет помещен в таблицу. Чтобы закрыть окно Мастера функций, Щелкните по кнопке <ОК>.

5. Построение и оформление диаграмм

Графические диаграммы оживляют сухие колонки цифр в таблице, поэтому в Excel предусмотрена возможность построения диаграмм.

Диаграмму можно расположить рядом с таблицей или на  отдельном рабочем листе.

Мастер диаграмм является одним  из  наиболее  мощных средств в программе Excel. Построение диаграммы с его помощью выполняется за несколько шагов. Мастеру указывается исходная область таблицы, тип диаграммы, используемые надписи и цвета. На основной панели имеется пиктограмма для вызова Мастера диаграмм.

Прежде чем строить диаграмму, необходимо закончить все работы в таблице, включая ее форматирование. Вызовите Мастера диаграмм, щелкнув на основной кнопке Панели инструментов: 

 Мастер диаграмм будет ожидать информации о местонахождении диаграммы, поэтому указатель мыши приобретает форму пиктограммы Мастера. Вы должны сделать с помощью указателя мыши прямоугольник на свободном месте рабочего листа, где будет размещена диаграмма. Для этого щелкните левой кнопкой мыши, а затем, не отпуская ее, отбуксируйте образовавшуюся после щелчка пунктирную рамке из верхнего левого угла прямоугольной области в правый нижний угол. 

После этого Мастер открывает диалоговое окно, в котором за пять шагов нужно построить диаграмму. Но сначала нужно указать позицию, где находится таблица данных, на основе которой строится диаграмма. Для этого на первом шаге промаркируйте мышью свою таблицу, включая заголовки строк и столбцов.

Чтобы выполнить два следующих шага, щелкните по командной кнопке Далее и выберите из предложенных образцов тип и вид диаграммы  соответственно. На четвертом шаге Мастер предлагает предварительный просмотр получившейся диаграммы. На последнем (пятом) шаге остается только задать имя диаграммы, ее легенду (т.е. соответствие между столбцами диаграммы и табличными данными), а также указать надписи на осях диаграммы. В заключение щелкните по командной кнопке Готово, и диаграмма появится в указанной области рабочего листа.

6. Выполнение работы

6.1. Создать следующую таблицу с заголовком
Объем выпуска продукции в 1995-2000гг

	Наименование продукции
	Объем выпуска продукции

	
	1995
	1996
	1997
	1998
	1999
	2000

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	


6.2. Заполнить таблицу данными (5-10 записей).

6.3. Построить круговую диаграмму для каждого вида продукции и гистограмму общего объема выпуска (строка Итого:) по годам.

Практическая работа № 6
Запись и использование макросов. Макрорекордер (МР)
Цель работы: Приобрести навыки автоматизации работы в Microsoft Office с помощью макросов, знакомство с работой МР.

1. Основные сведения о макросах
Microsoft Office позволяет автоматизировать выполнение основных и часто повторяющихся операций путем создания макросов. Макрос представляет собой последовательность макрокоманд и макрофункций. 

Макрос может быть записан и использован в любом приложении Microsoft Office (Excel, Word, Access и т.п.). 

Наиболее простым способом для задания макрокоманды является её запись с помощью МР. Для этого достаточно знания среды приложения. Работа МР во многом напоминает запись и воспроизведение звука с помощью магнитофона.

2. Запись макроса с помощью МР в Еxcel
Процесс записи макроса с помощью МР состоит из следующих этапов: запуск МР; присвоение макросу имени; выполнение записываемых операций; завершение записи.

Рассмотрим создание (запись) простого макроса в среде Excel. 

Для начала записи макроса выберите в меню Сервис, команду Макрос, а в открывшемся подменю - команду Начать запись. 

В результате открывается диалоговое окно Запись макроса, в котором указывается имя макроса, его краткое описание и задается комбинация клавиш для запуска создаваемого макроса и место его хранения.

Имя макроса может состоять максимум из 255 символов. Оно не должно  содержать пробелы и специальные символы. Вместо пробелов можно использовать символы подчеркивания "_". В имени макроса можно использовать буквы русского алфавита. 

При назначении комбинации клавиш запуска макроса, учитывается различие между прописными и строчными буквами. 

После щелчка на кнопке ОК в диалоговом окне Запись макроса на экране появляется панель инструментов с двумя кнопками, которая свидетельствует о начале записи. Чтобы остановить запись, надлежит выполнить щелчок на кнопке Остановить запись (.

В процессе записи макроса в строке состояния окна программы появляется сообщение Запись. Таким образом, программа напоминает пользователю, что все выполняемые им действия (в том числе выделение диапазонов, занесение данных, текста и формул в ячейки, установка размеров ячеек, шрифтов и т.п.) записываются МР.

Выполнив действия, которые должен записать МР, остановите запись, щелкнув на кнопке Остановить запись или выбрав в меню Сервис подменю Запись макроса команду Остановить запись. 

3. Запуск макроса в Excel
Чтобы увидеть результаты работы макроса, следует восстановить параметры существовавшие перед записью макроса, или перейти на другой рабочий лист.

Существует насколько способов запуска макроса, рассмотрим способы, которые используются чаще всего.

Запуск с помощью комбинаций клавиш. Макрос запускается путем нажатия клавиши [Ctrl] в комбинации с назначенной при записи макроса клавишей. Если комбинация включает в себя прописную литеру, использовать [Caps Lock] нельзя, следует использовать [Shift].  

Запуск путем выбора имени. В этом случае надлежит активизировать команду Макрос в меню Сервис, выбрать имя нужного макроса в диалоговом окне Макрос и нажать кнопку выполнить.

4. Выполнение работы

4.1. Ознакомиться с теоретическим материалом по макросам. 

4.2. Войти в среду Excel и активизировать Лист 1. Записать простой макрос результатом исполнения которого будет следующая таблица:

	
	А
	В

	1
	Отчет за год

	2
	1 квартал
	

	3
	2 квартал
	

	4
	3 квартал
	

	5
	4 квартал
	

	6
	Итого за год
	=СУММ( В2:В5 )


Макросу присвоить имя “Отчет за год”, в описании  указать “Вычисляет итоги года“,  задать комбинацию клавиш для запуска [Ctrl] + [ф].

Действия, которые должен записать МР:

- Выделить ячейки А1:В1 и записать заголовок “Отчет за год”. Нажать на кнопку на Панели инструментов Объединить и поместить  в центре. Заголовок расположится в центре диапазона А1:В1. Погасить выделение, щелкнув по свободной ячейке.

- В ячейки А2:А5 занести текст “1 квартал” и т.д. В ячейку А6 - текст “Итого за год” и с помощью мыши установить нужную ширину столбца А. 

- В ячейку В6 поместить формулу =СУММ(В2:В5) Ячейки В2:В5 оставить свободными,  в них будут заноситься итоги по кварталам.

4.3. Запустить приведенный выше макрос на  Листе 2 (ярлычки рабочих листов находятся внизу окна) с помощью комбинации клавиш для запуска макроса, указанной выше, а на Листе 3 путем выбора имени.

4.4. Заполнить полученные таблицы (ячейки В2:В5) данными по кварталам. По мере занесения данных в ячейке В6 будут вычисляться частные и полный итоги за год. 

4.5. Создать и выполнить макрос согласно варианту.

Все выполнить и прислать до 20 мая! 
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