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I. ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

1.1. Область применения.
Комплект контрольно-оценочных средств предназначен для проверки результатов освоения учебной дисциплины ЕН.01 Информатика программы подготовки специалистов среднего звена (далее ППССЗ) по специальности среднего профессионального образования 31.02.01 «Лечебное дело». 
Комплект контрольно-оценочных средств разработан в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом по специальностям среднего профессионального образования 31.02.01. «Лечебное дело» рабочей программой учебной дисциплины ЕН.01. Информатика, утвержденной директором ГБОУ СПО РА «Майкопский медицинский колледж» «_29_» _сентября_2014 г.

В состав КОС входят материалы для проведения текущего контроля, который включает в себя рубежный контроль. 

1.2. Требования к результатам освоения учебной дисциплины в соответствии с ФГОС СПО.

Цель изучения данной учебной дисциплины – обеспечение подготовки специалистов, которые будут работать в условиях динамично изменяющихся информационных технологий
В результате освоения учебной дисциплины ЕН.01. Информатика обучающийся должен:
уметь:

У1 – использовать персональный компьютер в профессиональной и повседневной деятельности;
У2 – внедрять современные программные средства;
У3 – осуществлять поиск медицинской информации в Интернете;
У4 – использовать электронную почту.
знать:

Зн1 –устройство персонального компьютера;
Зн2 – основные принципы медицинской информатики;
Зн3 – источники медицинской информации;
Зн4 – методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;
Зн5 – базовые, служебные, системные программные продукты и пакеты прикладных программ:
Зн6 – принципы работы и значение локальных и глобальных компьютерных сетей в информационном обмене.
II. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ЕН.01 Информатика ПОДЛЕЖАЩИЕ ПРОВЕРКЕ

Комплект контрольно-оценочных средств по учебной дисциплине ЕН.01 Информатика позволяет оценивать:
1. Результаты освоения: умения, знания, общие (ОК):
Формируемые ОК:
	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их выполнение и качество

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать и осуществлять повышение квалификации

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях смены технологий в профессиональной деятельности


III. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

(ЕН.01 Информатика)
Таблица 1
	Предмет/Объект оценивания

(знания, умения, ОК, ПК)


	Показатели

оценки
	Критерии
оценки
	Форма контроля и оценивания (для всей таблицы)

	1
	2
	2
	4

	У1 – использовать персональный компьютер в профессиональной и повседневной деятельности
У2 – внедрять современные программные средства
У3 – осуществлять поиск медицинской информации в Интернете
У4 – использовать электронную почту.
Зн1 – устройство персонального компьютера
Зн2 – основные принципы медицинской информатики
Зн3 – источники медицинской информации 
Зн4 – методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;
Зн5 – базовые, служебные, системные программные продукты и пакеты прикладных программ.

Зн6 - принципы работы и значение локальных и глобальных компьютерных сетей в информационном обмене.

_________________________
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения возложенных на него профессиональных задач, а также для своего профессионального и личностного развития. 
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать и осуществлять повышение своей квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях смены технологий в профессиональной деятельности.

	Освоенные умения:
Классифицировать программное обеспечение, внедрять современные прикладные программные средства. Работать с элементами Windows. Осуществлять запуск программ, работать с окном программы и справочной системой Windows. Создавать объекты. Осуществлять их копирование, перемещение, удаление, восстановление
Осуществлять выбор параметров для создания документа в Open Document. Получать справочную информацию по интересующей теме. Создавать, сохранять и открывать документ. Редактировать и форматировать документ. Осуществлять поиск, замену фрагментов текста, проверку правописания. Создавать таблицы в Open Document. Форматировать таблицу. Связывать текст гиперссылками. Использовать формулы. Вставлять графические объекты. Производить оформление страницы документа и вывод на печать.
Выполнять первоначальные настройки параметров программы Calc. Выполнять операции по автозаполнению отдельных ячеек и диапазонов. Строить и редактировать диаграммы. Производить  вычисления при помощи формул.  Пользоваться средствами мастера функций.  Создавать простейшую базу данных в виде таблицы. Осуществлять сортировку и поиск данных. Выполнять автоматизированные расчеты.
Создавать базу данных в Microsoft Access. Создавать таблицы и межтабличные связи. Редактировать данные и структуру таблицы. Создавать запросы, формы, делать отчёты.
Осуществлять поиск медицинской информации в сети Интернете.  Осуществлять поиск, сбор и обработку информации в автоматизированных системах медицинского назначения. Работать в информационно-справочных системах. Создавать WEB-сайты.

Уметь создать и использовать электронную почту

Освоенные знания:

Устройство персонального компьютера. Программные средства. Основные задачи и направления информатизации общества. Понятия информации. 
Основные принципы медицинской информатики. Понятие и классификацию МИС, разновидности автоматизированных рабочих мест медицинского персонала. 

Назначение и особенности поисковых WWW-серверов. Алгоритм поиска медицинской информации в Интернете. Умение работать в Интернете, осуществлять корректный поиск и формировать конкретные запросы.
Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации.

Алгоритмы запуска программ Open Document. Назначение строки меню, панелей инструментов, рабочей области, строки состояния. Понятия форматирования, редактирования документа. Способы получения справочной информации и выполнения первоначальной настройки параметров редактора. Способы создания, сохранения и открытия документа. Правила набора текста. Приемы удаления, перемещения и копирования фрагментов документа, поиска и замены фрагментов текста, проверки правописания и переноса слов, форматирования текста. Способы создания таблиц, преобразования в таблицу существующего текста и форматирования таблиц.  Понятия: гиперссылка, стиль документа. Алгоритмы создания математических формул. Основные приемы работы с рисунками, фигурным текстом, графическими объектами. Настройку оформления страницы документа и вывода на печать.
Интерфейс программы Calc. Способы получения справочной информации и выполнения первоначальной настройки параметров программы. Понятия: ячейка, диапазон, строка, столбец электронной таблицы, относительная и  абсолютная ссылка. Этапы построения и приемы редактирования диаграмм. Правила написания формул, работы с мастером функций. Основные приемы сортировки, фильтрации и поиска информации. Установку параметров страницы и вывода на печать.
Интерфейс программы Microsoft Access. Приёмы создания баз данных и таблиц. Алгоритм создания связей между таблицами. Возможности редактирования данных таблицы и структуры таблицы. Способы создания запросов, форм и составления отчётов.
Принципы работы и назначение локальных и глобальных компьютерных  сетей в информационном обмене. Тенденции развития компьютерных коммуникаций в медицине. Понятие медицинских информационных систем. Назначение и особенности поисковых WWW-серверов. Алгоритм поиска медицинской информации в Интернете. Понятие  и классификация автоматизированных информационных систем.. Технологию создания WEB-сайтов.
_________________________
Демонстрация  интереса к своей будущей профессии.

Правильность понимания социальной значимости профессии фельдшер.

Проявление интереса, самостоятельности, активности при выполнении поставленных задач.
Систематическое посещение занятий, выполнение предложенных заданий, участие в обсуждениях.

Наличие положительной динамики показателей учебной деятельности при изучении учебной дисциплины.
Активность участия во внеучебной деятельности по дисциплине.

Обоснование выбора и применения методов и способов решения различных учебных задач.

Рациональность планирования и организации деятельности по изучению учебной дисциплины.

Самостоятельность и эффективность способов коррекции деятельности на основе результатов самоконтроля.

Своевременность сдачи учебных заданий, отчетной документации, оформленной в соответствии с установленными требованиями.

Самостоятельность, обоснованность и своевременность принимаемых решений в стандартных  и нестандартных ситуациях.

Эффективность коррекции своих действий и принятие ответственности на основе анализа результатов выполненной работы.

Правильность определения и выбора источника информации в соответствии с поставленной задачей, в том числе для своего профессионального и личностного развития.

Правильность представления найденной информации в соответствии с поставленными целями.

Грамотность, точность нахождения и использования информации.

Использование различных источников информации,  включая электронные, в соответствии с поставленной задачей.

Умение использовать специализированные компьютерные программы для подготовки к занятиям и выполнения самостоятельной работы.

Оперативность и точность осуществления профессиональных операций с использованием программного обеспечения.

Правильность оформления результатов информационного поиска, учебной деятельности с использованием компьютерного обеспечения, Интернета.

Оптимальность выбора средств коммуникации, форм общения с обучающимися  и преподавателями.

Владение коммуникативными навыками общения 

Соблюдение норм делового общения.

Эффективность планирования и организации работы в команде.

Точность выполнения функциональных обязанностей  при работе в команде.

Проявление качеств личности при работе в команде.

Соблюдение правил работы в группе и инструкций при выполнении заданий.


	5«отлично»

-дается комплексная оценка предложенной ситуации;

-демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять;

- последовательное, правильное выполнение  всех заданий;

-умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

4 «хорошо»

-дается комплексная оценка предложенной ситуации;

-демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять;

- последовательное, правильное выполнение  всех заданий;

-возможны единичные ошибки, исправляемые самим студентом после замечания преподавателя;

-умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

3 «удовлетворительно»

-затруднения с комплексной оценкой предложенной ситуации;

-неполное теоретическое обоснование, требующее наводящих вопросов преподавателя;

-выполнение заданий при подсказке преподавателя;

- затруднения в формулировке выводов.

2 «неудовлетворительно»

- неправильная оценка предложенной ситуации;

-отсутствие теоретического обоснования выполнения заданий.
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-дается комплексная оценка предложенной ситуации;

-демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять;

- последовательное, правильное выполнение  всех заданий;

-возможны единичные ошибки, исправляемые самим студентом после замечания преподавателя;

-умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

3 «удовлетворительно»

-затруднения с комплексной оценкой предложенной ситуации;

-неполное теоретическое обоснование, требующее наводящих вопросов преподавателя;

-выполнение заданий при подсказке преподавателя;

- затруднения в формулировке выводов.

2 «неудовлетворительно»

- неправильная оценка предложенной ситуации;

-отсутствие теоретического обоснования выполнения заданий
5«отлично»

-дается комплексная оценка предложенной ситуации;

-демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять;

- последовательное, правильное выполнение  всех заданий;

-умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

4 «хорошо»

-дается комплексная оценка предложенной ситуации;

-демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять;

- последовательное, правильное выполнение  всех заданий;

-возможны единичные ошибки, исправляемые самим студентом после замечания преподавателя;

-умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

3 «удовлетворительно»

-затруднения с комплексной оценкой предложенной ситуации;

-неполное теоретическое обоснование, требующее наводящих вопросов преподавателя;

-выполнение заданий при подсказке преподавателя;

- затруднения в формулировке выводов.

2 «неудовлетворительно»

- неправильная оценка предложенной ситуации;

-отсутствие теоретического обоснования выполнения заданий

	Текущий контроль в форме:

Анализ выполнения заданий для самостоятельной работы.

Наблюдение и оценка демонстрации обучающимися практических умений.

Решение заданий в тестовой форме.

Рубежный контроль:

Дифференцированный зачет
Текущий контроль в форме:

Анализ выполнения заданий для самостоятельной работы.

Наблюдение и оценка демонстрации обучающимися практических умений.

Решение заданий в тестовой форме.

Рубежный контроль:

· Дифференцированный зачет.
Текущий контроль в форме:

Анализ выполнения заданий для самостоятельной работы.

Наблюдение и оценка демонстрации обучающимися практических умений.

Решение заданий в тестовой форме.

Рубежный контроль:

Дифференцированный зачет
Текущий контроль в форме:

Анализ выполнения заданий для самостоятельной работы.

Наблюдение и оценка демонстрации обучающимися практических умений.

Решение заданий в тестовой форме.

Рубежный контроль:

Дифференцированный зачет
Текущий контроль в форме:

Анализ выполнения заданий для самостоятельной работы.

Наблюдение и оценка демонстрации обучающимися практических умений.

Решение заданий в тестовой форме.

Рубежный контроль:

Дифференцированный зачет
Текущий контроль в форме:

Анализ выполнения заданий для самостоятельной работы.

Наблюдение и оценка демонстрации обучающимися практических умений.

Решение заданий в тестовой форме.

Рубежный контроль:

Дифференцированный зачет
Текущий контроль в форме:

Анализ выполнения заданий для самостоятельной работы.

Наблюдение и оценка демонстрации обучающимися практических умений.

Решение заданий в тестовой форме.

Рубежный контроль:

Дифференцированный зачет
Текущий контроль в форме:

Анализ выполнения заданий для самостоятельной работы.

Наблюдение и оценка демонстрации обучающимися практических умений.

Решение заданий в тестовой форме.

Рубежный контроль:

Дифференцированный зачет
Текущий контроль в форме:

Анализ выполнения заданий для самостоятельной работы.

Наблюдение и оценка демонстрации обучающимися практических умений.

Решение заданий в тестовой форме.

Рубежный контроль:

Дифференцированный зачет



Контроль и оценка освоения учебной дисциплины по темам (разделам). Таблица 2

	Элемент учебной дисциплины
	Текущий/рубежный контроль

	
	Форма контроля
	Проверяемые У, Зн, ОК и ПК
	№ задания /код

	Раздел 1. 

Техническая и программная база информационных технологий
	
	
	

	Тема 1.1 «Аппаратное и программное обеспечение современного ПК»
	
	
	

	Тема 1.1.1 «Базовая аппаратная конфигурация ПК. Компоненты системного блока»
	
	
	

	Тема 1.1.2 «Периферийные устройства ПК»
	
	
	

	Тема 1.1.3 «Программные средства. Защита информации»
	
	
	

	Тема 1.1.4 «Основные объекты и приемы управления Windows»
	
	
	

	Тема 1.1.5 «Изучение файлов, структуры приемов управления и настройки операционной системы Windows»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в операционной системе MS Windows. Индивидуальные задания. Фронтальный опрос.
	У1, У2, Зн1, Зн3, Зн5, ОК4, ОК5, ОК8
	1.1

	Тема 1.1.6. «Работа с папками, файлами: создание перемещение переименование, удаление»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в операционной системе MS Windows.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн1, Зн3, Зн5, ОК4, ОК5, ОК8
	1.2

	Раздел 2.

Организация профессиональной деятельности с помощью средств Open Office
	
	
	

	Тема 2.1.

Обработка

информации средствами

текстового редактора

Open Document
	
	
	

	Тема 2.1.1 «Настройка пользовательского интерфейса. 

Создание, форматирование и редактирование текстового документа. Настройка интервалов. Работа со списками» 
	
	
	

	Тема 2.1.2 «Создание и форматирование таблиц» 
	
	
	

	Тема 2.1.3 «Стили в документе. Использование гиперссылок. Вставка графических изображений в документ»
	
	
	

	Тема 2.1.4 «Open Document – текстовый редактор. Создание, редактирование документа. Ввод текста с клавиатуры, форматирование, сохранение текстового документа»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в текстовом редакторе Open Office Writer.

Фронтальный опрос
	У1, У2, Зн1, Зн3, Зн5, ОК4, ОК5, ОК8
	2.1

	Тема 2.1.5 «Работа с таблицами. Преобразование в таблицу существующего текста. Создание пустой таблицы с последующим заполнением ее ячеек. Форматирование таблиц: границы, заливка содержимого ячеек»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в текстовом редакторе Open Office Writer.

Фронтальный опрос
	У1, У2, Зн1, Зн3, Зн5, ОК4, ОК5, ОК8
	2.2

	Тема 2.1.6 «Изучение программного интерфейса Open Document. Выполнение редактирования и форматирования документов»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в текстовом редакторе Open Office Writer.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн1, Зн3, Зн5, ОКОК4, ОК5, 2, ОК8
	2.3

	Тема 2.1.7 «Изучение средств и алгоритмов создания таблиц Open Document»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в текстовом редакторе Open Office Writer.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн1, Зн3, Зн5, ОКОК4, ОК5, 2, ОК8, ОК9
	2.4

	Тема 2.1.8 «Изучение способов создания стилей и гиперссылок» 
	Оценка выполнения алгоритмов работы в текстовом редакторе Open Office Writer.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн1, Зн3, Зн5, ОКОК4, ОК5, 2, ОК8, ОК9
	2.5

	Тема 2.1.9 «Изучение способов автоматизации редактирования и создание сложных текстовых документов» 
	Оценка выполнения алгоритмов работы в текстовом редакторе Open Office Writer.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн1, Зн3, Зн5, ОКОК4, ОК5, 2, ОК8, ОК9
	2.6

	Тема 2.1.10 «Создание и модификация собственных рисунков с помощью панели инструментов «Рисования№»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в текстовом редакторе Open Office Writer.

Тестовая система, индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн1, Зн3, Зн5, ОКОК4, ОК5, 2, ОК8, ОК9
	2.7

	Тема 2.1.11 «Контрольная работа по теме: «Текстовый редактор Open Document»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в текстовом редакторе Open Office Writer.

Тестовые и индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн1, Зн3, Зн5, ОКОК4, ОК5, 2, ОК8, ОК9
	2.8

	Тема 2.2.

Обработка

информации средствами

табличного редактора Calc
	
	
	

	Тема 2.2.1 «Назначение и интерфейс табличного редактора Calc . Ввод данных в ячейки. Выделение областей в таблице. Создание и редактирование табличного документа.  Выполнение операции перемещения, копирования и заполнения ячеек. Автозаполнение»
	
	
	

	Тема 2.2.2. «Ссылки. Встроенные функции. Статистические, математические и логические функции. Выполнение математических расчетов»
	
	
	

	Тема 2.2.3 «Фильтрация (выборка) данных из списка. Функции даты и времени. Сортировка данных»
	
	
	

	Тема 2.2.4 «Способы создания диаграмм на основе введенных в таблицу данных. Редактирование  диаграмм. Форматирование. Типы и оформление»
	
	
	

	Тема 2.2.5 «Окно программы Calc. Операции с ячейками. Создание и оформление таблицы. Печать таблицы»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в табличном редакторе Open Office Calc.

Фронтальный опрос, тестовая система
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК2, ОК5, ОК8, ОК9
	2.9

	Тема 2.2.6 «Формула: структура, способы занесения в ячейку. Ссылка: типы ссылок»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в табличном редакторе Open Office Calc.

Фронтальный опрос, тестовая система
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК2, ОК5, ОК8, ОК9
	2.10

	Тема 2.2.7 «Функции: структура, способы ввода в ячейку. Математические и статистические функции»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в табличном редакторе Open Office Calc.

Тестовая система, фронтальный опрос.
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК2, ОК5, ОК8, ОК9
	2.11

	Тема 2.2.8 «Изучение программного интерфейса Calc. Ввод данных в ячейку таблицы»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в табличном редакторе Open Office Calc.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК2, ОК5, ОК8, ОК9
	2.12

	Тема 2.2.9 «Формула: структура. Принцип ввода формулы в ячейку таблицы»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в табличном редакторе Open Office Calc.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК2, ОК5, ОК8, ОК9
	2.13

	Тема 2.2.10 «Функции: структура, способы ввода в ячейку. Математические и статистические функции»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в табличном редакторе Open Office Calc.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК2, ОК5, ОК8, ОК9
	2.14

	Тема 2.2.11 «Логические функции:  если, или, не, и»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в табличном редакторе Open Office Calc.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК2, ОК5, ОК8, ОК9
	2.15

	Тема 2.2.12 «Использование функций различных категорий при решении конкретных поставленных задач»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в табличном редакторе Open Office Calc.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК2, ОК5, ОК8, ОК9
	2.16

	Тема 2.2.13 «Создание бланков (таблиц без вычислений) используя возможности  Calc»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в табличном редакторе Open Office Calc.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК2, ОК5, ОК8, ОК9
	2.77

	Тема 2.2.14 «Создание отчётности средствами Calc. Построение диаграмм»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в табличном редакторе Open Office Calc.

Индивидуальные задания.
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК2, ОК5, ОК8, ОК9
	2.18

	Тема 2.3.

Обработка информации средствами Microsoft Access.
	
	
	

	Тема 2.3.1 «Назначение и интерфейс Microsoft Access»
	
	
	

	Тема 2.3.2 «Создание связей между таблицами. Редактирование данных таблицы. Редактирование структуры таблицы»
	
	
	

	Тема 2.3.3 «Создание запросов. Создание форм»
	
	
	

	Тема 2.3.4 «Составление отчетов»
	
	
	

	Тема 2.3.5 «Работа с запросами: создание макета запроса, выборка полей, включенных в запрос»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в базе данных Microsoft Access.
Фронтальный опрос.
	У1, Зн4, Зн5, ОК2, ОК4, ОК5, ОК8, ОК9
	2.19

	Тема 2.3.6 «Форма: структура форм. Создание надписей. Заполнение таблицы с помощью формы»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в базе данных Microsoft Access.
Фронтальный опрос
	У1, Зн4, Зн5, ОК2, ОК4, ОК5, ОК8, ОК9
	2.20

	Тема 2.3.7 «Изучение программного интерфейса»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в базе данных Microsoft Access.
Индивидуальные задания.
	У1, Зн4, Зн5, Зн6, ОК2, ОК4, ОК5, ОК8, ОК9
	2.21

	Тема 2.3.8 «Работа с таблицами: создание и модификация макета таблицы. Создание таблиц»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в базе данных Microsoft Access.
Индивидуальные задания.
	У1, Зн4, Зн5, Зн6, ОК2, ОК4, ОК5, ОК8, ОК9
	2.22

	Тема 2.3.9 «Создание запросов, форм, отчетов»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в базе данных Microsoft Access.
Индивидуальные задания.
	У1, Зн4, Зн5, Зн6, ОК2, ОК4, ОК5, ОК8, ОК9
	2.23

	Тема 2.3.10 «Работа с запросами: создание макета запроса, выборка полей, включенных в запрос»
	Оценка выполнения алгоритмов работы в базе данных Microsoft Access.
Индивидуальные задания.
	У1, Зн4, Зн5, Зн6, ОК2, ОК4, ОК5, ОК8, ОК9
	2.24

	Тема 2.3.11 «Форма: структура форм. Создание надписей. Заполнение таблицы с помощью формы
	Оценка выполнения алгоритмов работы в базе данных Microsoft Access.
Индивидуальные задания.
	У1, Зн4, Зн5, Зн6, ОК2, ОК4, ОК5, ОК8, ОК9
	2.25

	Раздел 3. Компьютерные технологии в медицине.
	
	
	

	Тема 3.1 Интернет. Информационно-поисковые автоматизированные системы обработки данных.
	
	
	

	Тема 3.1.1 «Поисковые службы Интернет. Поисковые серверы WWW»
	
	
	

	Тема 3.1.2 «Работа с поисковыми серверами. Язык запросов поискового сервера. Технология поиска»
	
	
	

	Тема 3.1.3 «Структура АИС и их роль в обработке баз данных»
	
	
	

	Тема 3.1.4 «Автоматизированные системы медицинского назначения»
	
	
	

	Тема 3.1.5 «Технология создания WEB-сайтов»
	
	
	

	Тема 3.1.6 «Гипертекст. Основы технологии WWW»
	Оценка выполнения алгоритмов работы с гипертекстом, знания основных тегов HTML, структуры документа.
Фронтальный опрос.
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК5, ОК8, ОК9
	3.1

	Тема 3.1.7 «Язык HTML. Создание WEB-страниц»
	Оценка выполнения алгоритмов работы с языком HTML знания основных тегов HTML, структуры документа.
Фронтальный опрос.
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК5, ОК8, ОК9
	3.2

	Тема 3.1.8 «Назначение языка HTML. Теги HTML. Создание WEB-страницы на языке HTML. Структура документа. Основные теги HTML»
	Оценка знания назначения языка  HTML, структуры документа HTML, основных тегов.
Фронтальный опрос.
	У1, У2, Зн4, Зн5, ОК5, ОК8, ОК9
	3.3

	Тема 3.1.9 «Изучение поисковых служб и серверов. Электронная почта»
	Оценка выполнения алгоритмов работы с поисковыми службами, электронной почтой. Практические примеры.
	У1, У2, У4, Зн4,, Зн6, ОК2, ОК4, ОК5, ОК9
	3.4

	Тема 3.1.10 «Изучение автоматизированных информационных систем»
	Оценка выполнения алгоритмов работы с АИС. Практические примеры.
	У1, У2, У4, Зн4, ОК2, ОК4, ОК5, ОК9
	3.5

	Тема 3.1.11 «Изучение автоматизированных информационных систем медицинского назначения»
	Оценка выполнения алгоритмов работы с МИС. Практические примеры.
	У1, У2, У4, Зн4, ОК2, ОК4, ОК5, ОК9
	3.6

	Тема 3.1.12 «Создание WEB- сайтов. Основные теги HTML. Структура документа»
	Оценка выполнения алгоритмов работы с основными тегами HTML. Практические примеры.
	У1, У2, У4, Зн4, ОК2, ОК4, ОК5, ОК9
	3.7

	Тема 3.1.13 «Создание заголовков различных уровней, абзацев, разрыв строки»
	Оценка выполнения алгоритмов создания заголовков различных уровней. Практические примеры.
	У1, У2, У4, Зн4, ОК2, ОК4, ОК5, ОК9
	3.8

	Тема 3.1.14 «Создание списков. Мультимедийные объекты в документе HTML»
	Оценка выполнения алгоритмов создания списков на HTML. Практические примеры.
	У1, У2, У4, Зн4, ОК2, ОК4, ОК5, ОК9
	3.9

	Тема 3.1.15 «Рисунки на WEB- страницах»
	Оценка выполнения алгоритмов создания рисунков на HTML. Практические примеры.
	
	3.10

	Тема 3.1.16 «Создание таблиц на языке HTML»
	Оценка выполнения алгоритмов создания таблиц на HTML. Практические примеры.
	У1, У2, У4, Зн4, ОК2, ОК4, ОК5, ОК9
	3.11

	Тема 3.2 Медицинские информационные системы.
	
	
	

	Тема 3.2.1 «Медицинская информатика. Источники медицинской информации. Классификация медицинских информационных систем»
	
	
	

	Тема 3.2.2 «Автоматизированное рабочее место медицинского персонала. Информационные автоматизированные системы медицинского назначения. Медицинские приборно-компьютерные системы»
	
	
	


IV. КОМПЛЕКТ ОЦЕНОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕЙ ОЦЕНКИ УСПЕВАЕМОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ
Задание 1.1

Практическая работа

Тема: Операционная система. Графический интерфейс пользователя.
Цель работы. Изучение основных понятий операционной системы и файловой системы. Приобретение умения выполнять создание, копирование, перемещение и удаление файлов и папок

План

1) Изучить назначение и основные функции операционной системы

2) Изучить основные принципы хранения информации во внешней памяти

3) Выполнить создание, копирование, перемещение и удаление файлов и папок

4) Ответить на контрольные вопросы

Краткие сведения

Операционная система (ОС) предназначена для управления выполнением пользовательских программ, планирования и управления вычислительными ресурсами ЭВМ.

Основными функциями ОС являются: 

1. загрузка программ в оперативную память (ОП) и управление ходом их выполнения; 

2. обеспечение операций по обмену данными между выполняющейся программой и внешними устройствами;

3. обслуживание нестандартных ситуаций в ходе выполнения программы (например, если пользователь по каким–то причинам желает прекратить выполнение программы); 

4. удаление выполненной программы из ОП и освобождение места для загрузки новой программы; 

5. организация хранения программ и данных на внешних носителях; 

6. организация взаимодействия пользователя и операционных систем – прием и выполнение команд пользователя; 

7. выполнение различных вспомогательных функций, таких как форматирование дисковых устройств, копирование информации с одного дискового устройства на другое, проверка качества рабочих поверхностей дисковых носителей, служба времени (системные часы); 

8. обеспечение защиты данных; и некоторые другие функции. 

ОС – комплекс программных средств, обеспечивающих интерфейс нескольких видов: 

· интерфейс пользователя (взаимодействие между пользователем и программно–аппаратными средствами); 

· аппаратно–программный интерфейс (взаимодействие между аппаратными и программными средствами); 

· программный интерфейс (взаимодействие между разными видами ПО). 

Операционная система может находиться на одном из внешних запоминающих устройств  (гибком, жестком или лазерном диске). А образующие базовую систему ввода/вывода части ОС записываются в постоянную память (ПЗУ). Диск, на котором размещена ОС,  называется системным диском. Загрузка ОС в ОП осуществляется с системного диска при включении ПК.

Организация файловой системы - одна из самых важных функций любой операционной системы. Вся информация на дисках организуются в виде файлов.  Файл (от  англ. file – картотека, архив)– это именованная область диска для постоянного хранения информации (программ, данных для их работы, текстов, рисунков и т. д.). Каждый файл имеет имя и тип (расширение), которые записываются через точку:  имя.тип.

Для каждого файла, кроме имени и расширения, ОС хранит информацию о размере файла, дате и  времени его создания или последней модификации, и несколько величин, называемых атрибутами. Атрибуты – дополнительные параметры, определяющие свойства файлов: Read Only (Только для чтения); Hidden (Скрытый); System (Системный); Archive (Архивный).

Файлы по любому общему признаку, выбранному пользователем, объединяются в каталоги (папки). Каталог (папка, folder) – место на диске, в котором хранятся сведения о файлах: их имена и их атрибуты. На логическом уровне каталоги – это элементы иерархической структуры, необходимые для обеспечения удобного доступа к файлам, особенно, если файлов на диске слишком много. Каждый каталог имеет свое имя, задаваемое пользователем при его создании. Каталог может быть вложенным, т. е. находиться в каталоге более высокого уровня. Корневой каталог является самым верхним уровнем  вложенности иерархической структуры и организуется на диске ОС при форматировании диска. Корневой каталог обозначается обратной косой чертой (backslash) \ и указывается после имени физических ВЗУ: C:\, D:\ - имена корневых каталогов разделов жесткого диска;  E:\ - корневой каталог 

лазерного диска;  A:\, B:\ - корневые каталоги  гибких магнитных дисков. 

Основным недостатком файлов MS DOS является их небольшой размер. Это недостаток устранен в операционных системах Windows 9x за счет введения нового понятия – «длинного» имени файла. Длинные имена файлов обладают следующими свойствами:

· они могут содержать до 255 символов включая расширение;

· они могут содержать пробелы;

· они могут содержать несколько точек;

· в имени файла нельзя ставить следующие символы: / - косую черту (слэш); \ - обратную косую черту (бекслэш); ? - знак вопроса; * - звездочку; > - знак больше; < - знак меньше;: - двоеточие;" - кавычку;| - вертикальную черту

В отличие от имен файлов, в именах папок (директорий, каталогов) расширение обычно не ставится, так как в этом нет особой необходимости.

В пределах одной папки могут находиться сколько угодно файлов, но имена файлов вместе с расширениями должны быть уникальными, то есть не должны повторяться. Зато не запрещено иметь в одной папке несколько файлов с одинаковыми именами, но разными типами: письмо.txt, письмо.doc 

В процессе работы с файлами возникает необходимость создавать новые файлы, заменять одни файлы другими, перемещать их с одного места на другое, переименовывать, удалять.

Windows является наиболее популярной операционной системой с графическим интерфейсом и обеспечивает возможность многозадачности - одновременной работы нескольких приложений.

Простой и удобный интерфейс операционных систем семейства Windows обеспечивает естественность общения пользователя с компьютером.

Интерфейс пользователя - способ представления информации на экране, связующее звено между пользователем и компьютером.

После загрузки операционной системы Windows вся поверхность монитора - это Рабочий стол. На Рабочем столе как на поверхности обычного письменного стола - всё самое нужное для работы: значки, папки, Мой компьютер, ярлыки, корзина. В нижней части Рабочего стола располагается панель задач, на ней находится кнопка Start (Пуск), с которой начинается и заканчивается работа, а также ярлыки всех загруженных в оперативную память программ, между которыми можно переключаться. Главное системное меню “всплывает” после щелчка мыши кнопки Пуск. С его помощью можно выполнить различные операции: запустить программу, открыть документ, вызвать панель управления для настройки компьютера, провести поиск файла или папки, получить справку и т.д. Одно из основных понятий графического интерфейса ОС Windows - это окна.

Проводник – служебная программа Windows, предназначенная для навигации по файловой структуре компьютера и ее обслуживания. Цель навигации состоит в обеспечении доступа к нужной папке и ее содержимому. Запуск проводника может осуществляться одним из способов: 

a)  Пуск - Программы - Проводник 

b)  Контекстное меню кнопки Пуск - Проводник 

c)  Контекстное меню стандартной папки Мой компьютер Проводник 

	Окно Проводника разделено на две области: левую, называемую панелью папок, и правую, называемую панелью содержимого (рис. 1.) В левой панели показана структура папок. Каждая папка может быть раскрыта щелчком левой кнопки мыши на ее значке, при этом ее содержимое отображается на правой панели, закрывается папка автоматически при раскрытии любой другой папки. Одна из папок в левой панели раскрыта всегда. 
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Рис. 1. Окно программы «Проводник»


Если папка имеет вложенные папки, то на левой панели рядом с папкой отображается узел, отмеченный знаком «+», с помощью щелчка на котором папку можно развернуть, при этом значок узла меняется на «-». Сворачиваются папки также при помощи щелчка, выполненном на узле. Изменение вида отображаемых в правой части окна объектов (в виде крупных или мелких значков, в виде списка или таблицы) выполняется с помощью команд пункта меню Вид.
Задания к практической работе 5

	Задание 1. Создайте на диске D: в папке Студенты, папку Ваша группа, а в ней папку Ваша фамилия и в ней три папки База данных, Информатика, Презентации; в папке Информатика создайте три папки Тексты, Рисунки, таблицы (рис. 2) с использованием программы Мой компьютер.
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 






Порядок работы

1. Откройте окно Мой компьютер. Установите стиль просмотра Крупные значки (Вид - Крупные значки).

2. Перейдите на диск D: в папку Студенты, создайте папку Ваша группа (Файл – Создать – Папка).

3. Откройте папку Ваша группа и создайте в ней папку Ваша фамилия (Файл – Создать – Папка)

4. Затем откройте папку Ваша фамилия создайте папки База данных, Информатика и Презентации.

5. Откройте папку Информатика и нажмите на панели содержимого папки правую клавишу мыши, затем в контекстном меню выберите Создать – Папку и присвойте имя папки Тексты и нажмите клавишу Enter. Затем создайте папки Рисунки и Таблицы.

6. Закройте окно Мой компьютер (Файл - Закрыть)

Задание 2. Создайте рисунок в стандартном приложении Windows Paint и сохраните его на диск D: в папке Студенты, Ваша группа, Ваша фамилия, Информатика, Рисунки под именем Рисунок_Фамилия.jpg
Порядок работы

1. Откройте программу Paint (Пуск - Программы - Стандартные). 

2. Задайте ширину рисунка, равную 300 точек и высоту – 200 точек (Рисунок→Атрибуты). 

3. Используя различные инструменты и используя различные цветы создайте рисунок, где должны присутствовать объекты, нарисованные с использованием инструментов эллипс, линия, распылитель, карандаш, прямоугольник. Для заливки используйте инструмент Заливка (выбор основного цвета – щелчок левой клавиши, фонового – правой). Для коррекции использовать инструмент Ластик. 

4. Сохраните изображение под именем Рисунок_Фамилия.jpg (Файл – Сохранить как - D:\Студенты\Ваша группа\Ваша фамилия\Информатика имя файла Рисунок_Фамилия, тип файла jpg)

5. Закройте окно Paint (Файл - Выход)
Задание 3. Создайте текст в стандартном приложении Windows Блокнот и сохраните его на диск D: в папке Студенты, Ваша группа, Ваша фамилия, Информатика, Тексты под именем Блокнот_Фамилия.txt
Порядок работы

1. Запустите текстовый редактор Блокнот (Пуск - Программы - Стандартные).

2. Вставьте текущую дату (Правка→Время и дата).  Введите с клавиатуры свою фамилию имя и отчество и группу. Нажмите клавишу Enter. Напишите фразу: Практическая работа 5. Тема: «Операционная система. Графический интерфейс пользователя. Нажмите клавишу Enter.

3. Скопируйте с помощью Буфера обмена (Правка→Копировать и Правка→Вставить) данную фразу 5 раз.

4. Сохраните созданный документ под именем Блокнот_Фамилия.txt (Файл – Сохранить как - D:\Студенты\Ваша группа\Ваша фамилия\Информатика имя файла Блокнот_Фамилия, тип файла txt) 

5. Закройте окно Блокнот (Файл - Выход)
Задание 4. В программе Проводник выполнить копирование файла Рисунок_Фамилия.jpg из папки Рисунки в папку Презентации; перемещение папки Тексты в папку Ваша фамилия; удалите (удаление папок выполнять только в присутствие преподавателя) папку Информатика.
Порядок работы

1. Запустите программу Проводник (Пуск – Программы – (Стандартные) - Проводник).

2. На панели папок (в левой части Проводника) откройте папку Рисунки, при этом содержимое папки Рисунки отобразится в правой части Проводника. В правой части выделить файл Рисунок_Фамилия.jpg для копирования и перетащить влево левой клавишей мыши в папку Презентации при нажатой клавише Ctrl.
3. На панели папок (в левой части Проводника) откройте папку Информатика, при этом содержимое папки Информатика отобразится в правой части Проводника. В правой части выделить Папку Тексты для перемещения и перетащить влево левой клавишей мыши в папку Ваша фамилия.
4. Для удаления папки Информатика необходимо в правой части Проводника выделить папку Информатика (предварительно в левой части Проводника открыть папку Ваша фамилия) для удаления, нажать правую клавишу мыши и выбрать удаление папки.
Контрольные вопросы

Основная часть

1. Для чего предназначена операционная система?

2. Каковы функции операционной системы?

3. Какие операционные системы различают по числу обрабатываемых задач? Что такое задача?

4. Какие операционные системы различают по типу интерфейса?

5. Приведите пример операционной системы с интерфейсом командной строки.

6. Приведите пример операционной системы с графическим интерфейсом.

7. Как операционная система управляет работой периферийных устройств компьютера?

8. Что такое драйвер?

9. Что такое файл?

10. Какова структура имени файла?

11. Какие расширения могут иметь программные приложения?

12. Какие расширения могут иметь текстовые файлы?

13. Какие расширения могут иметь графические файлы?

14. Какие расширения могут иметь видеофайлы?

15. Что такое каталог (папка)?

16. Как обозначается корневой каталог?

17. Как открыть и закрыть папку?

18. Что представляет собой программное приложение?

19. Что такое документ?

20. Что составляет основу работы пользователя с операционной системой Windows?

21. Перечислите элементы графического интерфейса Windows?

22. Что представляет собой Рабочий стол в Windows?

23. Что такое меню? Какие виды меню вы знаете?

24. Опишите правила работы с буфером обмена.

25. Для чего предназначен Проводник?

Дополнительная часть

1. Где располагается операционная система чаще всего?

2. Какая часть операционной системы хранится в постоянном запоминающем устройстве?

3. Что представляет собой WIMP-интерфейс операционной системы?

4. Что представляет собой SILK-интерфейс операционной системы? 

5. Чем отличаются стандартные драйверы от загружаемых?

6. Что представляет собой шаблон? Какие символы используют в шаблонах? Приведите примеры.

7. Что такое FAT?

8. Какая информация содержится в FAT? 

9. Опишите иерархическую структуру организации каталогов.

10. Какой каталог называется корневым?

11. Чем отличается корневой каталог от подкаталога?

12. Чем отличается имя файла от имени папки?

13. Что такое буфер обмена?

14. Что такое значок (пиктограмма)?

15. Чем отличается ярлык от пиктограммы?

16. Чем отличается счетчик от поля ввода?

17. Что представляет собой список в Windows?

18. Чем отличается кнопка выбора от флажка?

19. Как выполнить создание новой папки в папке Мой компьютер?

20. Как выполнить копирование файлов (папок) в программе Проводник?

21. Как выполнить перемещение файлов (папок) в программе Проводник?

Задание 1.2.

Создайте дерево папок и файлов.
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Задание 2.1.

Вопросы для фронтального опроса.
1. Основы работы с текстовыми документами

2. Создание нового документа

3. Навигация по тексту

4. Основные принципы работы с текстом
5. Ввод текста с клавиатуры, форматирование, сохранение текстового документа
6. Ввод текста

7. Удаление текста

8. Выделение текста

9. Форматирование текста
Задание 2.2.

Вопросы для фронтального опроса.

1. Работа с таблицами.

2. Преобразование в таблицу существующего текста.

3. Создание пустой таблицы с последующим заполнением ее ячеек.

4. Форматирование таблиц: границы, заливка содержимого ячеек.

Задание 2.3.

Практическая работа в OpenOffice.org Writer
Задание 1.  редактирование текста

Цель упражнения: научиться редактировать текст, используя разные шрифты, абзацный отступ. Научиться сохранять результаты своей работы в своей папке.

Открыть текст с сайта, раздел Практические работы в OpenOffice.org Writer для 9 класса под  именем Веселый май. 

Глава первая

О трех святых отцах и милосердии Божьем

Двенадцать месяцев в году,

Двенадцать, так и знай!

Но веселее всех в году

Веселый месяц май.

Двенадцать, но самый веселый – май! Зеленым шумом полны леса, но самый зеленый лес в Шотландии – Шервудский лес. Дождь обрызгал листву дубов, солнце торопится высушить землю, а в сырой прохладе лопается за желудем желудь, гонят кверху ростки остролист и чертополох, пробивая зелеными стрелами рыхлую прошлогоднюю прель.

По узкой лесной тропе, то и дело пригибая головы и стряхивая с ветвей дождь  радужных капель, ехали два всадника. Копыта лошадей глубоко уходили в разбухшие листья, мох и молодую траву.

Справочная информация

Текст состоит из восьми абзацев, т.е. клавишу Enter нужно нажимать восемь раз, причем, четыре абзаца приходятся на стихотворную строфу.  Первый и второй абзац выровнены по центру, два последние по ширине. В стихотворной строфе применено выравнивание по левому краю и увеличен абзацный отступ (оба бегунка на линейке установлены на значении 13).

Для текста используйте шрифт Times New Roman, название документа оформите с помощью выделения Полужирный с размером 14, остальной – текст Базовый 12. Переключение осуществляется с помощью кнопок с стрелками около имени  и размера шрифта.  (щелкнуть мышкой по треугольнику и выбрать нужное). Название главы оформите курсивом.

Справочник: 

Для форматирования абзацев используйте треугольные движки верхней линейки: причем при наборе стихотворения сдвиньте треугольник левый край примерно до деления 13.


После выполнения работы сохранить задание к себе в папку под именем Веселый май.
Задание 2.  редактирование текста

Цель упражнения: освоить операции вставки и удаления символов с помощью клавиш Delete и Backspace, освоить операции выделения и копирования фрагментов текста 

После выполнения работы сохранить задание к себе в папку под именем День Рожденья.

Исходный текст

Пустьбиегутнеуклюжепешехадыпалужам,Авадапоасфальту

рекой,Инеяснопрохожим

вэтотденьнепогожийПоооооооочемуяддддвеселыйтакой

К сожаленью день рожденья 

А я играю на гармошке 

Только раз в году.

У прохожих на виду,

ПрЕлетЕт вдруг волшебнЕк в голубом вИртолете

И бИсплатно пАкажет кЕно.

С днем рожденья пАздравЕт и наверно оставЕт

Мне в пАдарок пятьсот ИскЕмо.

Задание 3.  Создайте документ. Наберите и отформатируйте текст по образцу. После выполнения работы сохранить задание к себе в папку под именем Освещение.

5. ТРЕБОВАНИЯ К ЕСТЕСТВЕННОМУ И ИСКУССТВЕННОМУ ОСВЕЩЕНИЮ

5.1. Все основные помещения оздоровительных учреждений должны иметь естественное освещение.

5.2. Искусственное освещение должно обеспечивать следующие уровни освещенности в зависимости от назначения помещений:

	Наименование    
помещений      
	Освещенность (в лк)  
	Поверхность,    
к которой относятся 
нормы освещенности 

	
	при люм. лампах  
	при лампах  
накаливания 
	
	

	Кружковые          
(игровые) комнаты  
	300   
	150      
	на рабочей          
поверхности стола   

	Спальные комнаты   
	75   
	30      
	на уровне 0,5 м     
от пола             

	Физкультурный зал  
	200   
	100      
	пол                 

	Рекреации          
	150   
	75      
	пол                 


Для общего освещения кружковых и других помещений рекомендуются люминесцентные лампы типа ЛБ (белого цвета) и ЛЕ (естественного цвета).

При использовании в качестве источников света ламп накаливания наличие плафонов обязательно. В спальных помещениях допускаются плафоны закрытого типа.

5.4. Светильники необходимо очищать перед началом работы оздоровительного учреждения. Дети и подростки к данной работе не привлекаются.

Использовать для редактирования:

заголовка шрифт Courier (18)

основного текста  шрифт Arial (10, 12)

таблица Arial (14).

Задание 4.  Работа с таблицами.

Цель упражнения: создание и редактирование таблиц, освоение основных операций форматирования таблиц.

Задание: создать таблицу получения цветов палитры красок, закрасить ячейки цветом, соответствующим   указанной интенсивности  каналов RGB.

таблица цветов.

	Названия цветов
	Количество частей краски

	
	Красная
	Зеленая
	Синяя

	Черный
	
	0
	0
	0

	Пурпурный
	
	128
	0
	128

	Желтый
	
	255
	255
	0

	Сиреневый
	
	255
	89
	255

	Коричневый
	
	102
	51
	0

	Белый
	
	255
	255
	255


Справочная информация

Создайте таблицу используя кнопку Вставить таблицу, либо командой Таблица-Вставить-Таблица. 

Для слияния нескольких рядом стоящих ячеек выделите их,  затем выберите команду Таблица-Объединить ячейки или воспользуйтесь кнопкой Объединить ячейки .


Для выравнивания ширины столбцов, высоты строк, текста по центру ячеек используйте кнопки  выравнивания, выделив предварительно строки или столбцы.

Цветовая модель

Когда белый свет падает на белый предмет, то все составляющие белого света отражаются от него, и мы видим белый цвет предмета. Если белый цвет падает на зеленый предмет, то все составляющие света поглощаются поверхностью предмета и лишь зеленая составляющая отражается, аналогично происходит и с другими цветами. 

В мониторах компьютера используется цветовая модель RGB (Red, Green, Blue) по названиям трех базовых цветов. В модели RGB присутствуют три канала – красный, зеленый, синий, каждый из которых может принимать одно из 256 значений, от максимальной интенсивности (255, 255, 255 – белый) до нулевой интенсивности (0, 0, 0 – черный). Т.е. абсолютно любой цвет и оттенок цвета мы можем получить сочетанием красного, зеленого и синего цветов в разных пропорциях.

Задание 2.4

Практическая работа

Наберите текст и отформатируйте в соответствии с заданием.

Классификация компьютерных вирусов.

Среда обитания. По среде обитания вирусы могут делиться на сетевые, файловые и загрузочные. Сетевые вирусы распространяются по компьютерной сети, файловые внедряются в выполняемые файлы, загрузочные — в загрузочный сектор диска (Boot-сектор) или в сектор, содержащий системный загрузчик винчестера (Master Boot record). Существуют сочетания, например файлово-загрузочный вирус.

Задание:

заголовок отформатировать на размер больше основного шрифта текста (14 пт) и расположить по центру;

разделить текст на два абзаца, в абзацах установить красные строки (отступы первой строки 1,25);

текст отформатировать по ширине;

установить альбомную ориентацию;

изменить поля:

вверху — 2 см;

слева — 3 см;

справа — 1,5 см;

внизу — 2 см.

Наберите текст и отформатируйте в соответствии с заданием.
АТЛАНТИДА - ЗАГАДКА ТЫСЯЧЕЛЕТИЙ

Люди спокойно продолжали заниматься своими делами, никому и в голову не могло придти, что они - накануне страшной катастрофы. Кто-то варил еду, кто-то посещал храм, кто-то затевал строительство дома, кто-то был в бане или на ипподроме. На улицах перенаселенных городов стоял гомон, шла торговля, сияли золотом и серебром роскошные храмы. Вдруг земля задрожала, странный гул повис между небом и землей. Никто ничего не мог понять, пока не разверзлась земля и не потекла горящая лава, сметая все на своем пути, не почернело небо от сплошных хлопьев пепла. Крики, грохот и стоны заглушили плеск воды, пожиравшей континент со всех сторон. Пространство земли становилось все уже и уже, пока кошмарная, смертельная воронка не затянула последний клочок суши, унося в неведомую глубину тысячи жизней и все то, что представляло собой удивительную процветающую цивилизацию, одну из самых прекрасных на земле. 

Задание:

заголовок отформатировать на размер больше основного шрифта текста (14 пт) и расположить по центру;

разделить текст на два абзаца, в абзацах установить красные строки (отступы первой строки 1,25);

текст отформатировать по ширине;

установить альбомную ориентацию;

изменить поля:

вверху — 2 см;

слева — 2,75 см;

справа — 2 см;

внизу — 2 см.

Создайте таблицу следующего вида:

	№п/п
	Фамилия
	Имя

	1
	Долбышева
	Екатерина

	2
	Еремейчик
	Галина

	3
	Петрова
	Мария

	4
	Казаков
	Иван

	5
	Персидская
	Анастасия

	6
	Тюнькина
	Ксения

	7
	Урюпина 
	Виктория

	8
	Яровикова
	Ксения


Задание:

расположите таблицу по центру;

первую строку сделайте заголовком;

в таблицу добавьте столбец справа.

Создайте таблицу следующего вида:

	№
	Фамилия
	Рост (см.)
	Вес (кг.)

	1
	Малафеев
	175
	80

	2
	Желудков
	188
	78

	3
	Аршавин
	176
	79

	4
	Морозов
	168
	82

	5
	Бирюков
	186
	90

	6
	Кержаков
	180
	72

	7
	Овсепян
	172
	74

	8
	Казаченко
	190
	88

	9
	Бышовец
	174
	76

	10
	Садырин
	170
	68


Задание:

· размер шрифта (14 пт.)

· расположите таблицу по ширине страницы;

· первую строку сделайте заголовком (шрифт 12, полужирный, цвет шрифта: белый, цвет заливки: синий, выравнивание – по центру);

· выровняйте данные в таблице по центру ячейки.

Создайте таблицу следующего вида
:

	Овощи, плоды и ягоды
	Состав съедобной части, 

%
	Калорийность,

Ккал
	Кислотность,

%

	
	Вода
	Углеводы
	Белки
	
	

	Картофель
	78
	21
	2
	91
	5,5

	Капуста
	90
	5
	2
	29
	6,1

	Редиска
	91
	5
	3
	30
	5,8

	Свекла
	86
	10
	1,5
	48
	5,2

	Морковь
	88
	9
	1
	41
	5,1


Задание:

· размер шрифта (14 пт.)

· расположите таблицу по ширине страницы;

· заголовок (шрифт 12, полужирный, цвет шрифта: черный, цвет заливки: светло-серый, выравнивание – по центру);

· выровняйте данные в таблице по центру ячейки за исключением первого столбика.

Задание 2.5.

Практическая работа
Списки и стили

Параметры форматирования символов и абзацев позволяют изменять вид создаваемых документов в широких пределах, однако число возможных вариантов форматирования столь велико, что установка всех этих параметров вручную может занимать значительное время. Для решения этой задачи служат СТИЛИ.

Стили представляют собой наборы команд форматирования. При создании стиля пользователь указывает значения отдельных параметров форматирования, которые должны быть включены в создаваемый стиль, для последующего применения всех этих параметров совместно посредством выбора имени этого стиля. Стили определяют форматирование символов, текстовых фрагментов, абзацев, строк таблиц или уровней структуры документа. Существует два различных типа стилей:

Стиль символа (знака или текста) - содержит параметры форматирования символов, включая шрифт, размер, начертание, положение и интервалы

Стиль абзаца - содержит параметры форматирования абзацев, такие как междустрочные интервалы, отступы, выравнивание и позиции табуляции

Стили абзацев также могут содержать стили или параметры форматирования символов. Большинство стилей, используемых в Word, являются стилями абзацев.

В каждом шаблоне документа имеется заранее созданный набор стилей, или библиотека стилей, но можно самостоятельно создавать новые и изменять имеющиеся в шаблонах стили. Кроме того, стили могут сохраняться непосредственно в документах.

Экспресс-стили Word 2007
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Для применения стиля из списка экспресс-стилей необходимо:

· выделить фрагмент текста;

· на панели "Стили" (лента "Главная") нажать справа нижнюю кнопку в строке с графическим представлением стилей (можно нажать кнопку в самой строке "Стили");

· в появившейся галерее надо выбрать нужный стиль, при этом выделенный фрагмент будет приобретать форматирование того стиля, на который мы будем указывать курсором мыши
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При необходимости переименования стиля, необходимо щелкнуть на соответствующей ему кнопке правок кнопкой мыши и выбрать из контекстного меню пункт "Переименовать".

Сбросить все параметры форматирования выделенного фрагмента можно, нажав кнопку "Очистить стиль" в галерее стилей.

Общий список стилей Word 2007
В экспресс-галерее отображаются лишь наиболее часто используемые стили. Если возникает необходимость применить стиль, которого нет в галерее, необходимо открыть галерею стилей и нажать кнопку "Применить стили". В появившемся окне надо выбрать нужный стиль или указать его имя в поле "Имя стиля". Для этой цели можно использовать сочетание клавиш Ctrl+Shift+S.
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Буквой "а" обозначены стили текста, ¶- стиль абзаца, соответственно где есть оба значка - это стили и текста, и абзаца.

Для настройки списка отображаемых стилей предназначена ссылка "Параметры" (окно группы "Стили"). При щелчке на ней кнопкой мыши открывается окно "Параметры области стилей".
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Создание и изменение стиля
Создавать и изменять стили можно двумя способами:

1. Определением (переопределением) стиля

· Придайте фрагменту текста необходимый вид

· Откройте экспресс-галерею стилей и щелкните кнопкой мыши "Сохранить выделенный фрагмент как новый экспресс-стиль" (при изменении стиля - "Обновить стиль в соответствии с выделенным фрагментом)

· В появившемся окне введите имя нового стиля и нажмите ОК

2. Созданием (изменением) его параметров

· Откройте окно "Стили"

· Нажмите кнопку "Создать стиль" (две буквы А)

· В появившемся окне "Создание стиля" настройте все необходимые параметры форматирования (при изменении стиля, соответственно "Изменение стиля")
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Для облегчения работы со стилями в Ворде существует специальный механизм - инспектор стилей, который позволяет отслеживать используемые в документе стили абзаца и текста. Для вызова инспектора стилей служит кнопка с изображением буквы "А" и увеличительного стекла (см. левый верхний рисунок).

Для более тонких настроек стилей служит кнопка "Управление стилями" (самая правая кнопка на верхнем рисунке с изображением буквы "А" и карандаша).

Задание №1.
1. Скопируйте в свою папку файл Стихи (находится там же где и практическая работа). Откройте его. Рассмотрите возможности группы Стили вкладки Главная для четверостишей:

· Для первого четверостишья примените любой из имеющихся стилей знаков;

· Для второго четверостишья примените любой из имеющихся стилей абзаца;

· Для третьего четверостишья примените стиль, совмещающий стиль знака и стиль абзаца;

· Для четвертого четверостишья изменить любой из имеющихся стилей знаков и применить к четверостишью.

Задание №2.
1. Скопируйте в свою папку файл Стихи (находится там же где и лабораторная работа). Откройте его. Подпишите в начале каждого четверостишья его название (на отдельной строчке).

2. Создайте стиль заголовка «Название», имеющий следующие параметры: полужирный шрифт Arial; размер шрифта 20 пт; центрирование. Примените стиль для оформления всех названий четверостишей.

3. Создайте стиль знака под названием «Добавление», имеющий следующие параметры: размер шрифта – 16 пт, подчеркивание – штрих-пунктирное, цвет – зеленый. Использовать созданный стиль для оформления 2-х слов каждого четверостишья.

Работа со списками Word 2007
Для работы со списками служат пять верхних кнопок панели "Абзац".
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Списки - это фрагменты текста, пункты которого отмечены специальными знаками. Списки могут быть маркированными, нумерованными и многоуровневыми.
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Список можно создавать изначально, а можно из уже существующего текста.

Если необходимо сделать список из уже существующего документа, то надо выделить фрагмент текста, который подлежит форматированию и выбрать тип списка. При этом выделенный текст будет разбит по пунктам списка согласно абзацам (каждый абзац - это новый пункт списка). Во время выбора типа списка при наведении курсора на соответствующий вариант выделенный текст будет сразу предварительно форматироваться, давая пользователю быстро оценить пригодность того или иного варианта.

[image: image12.jpg]u_-[& x|

=2 B0 o] o

S| e F
. ,. [
—h=
prr— |
a—T1fo—]

G 1. —— (o—— || —— |
-

Cnucoxmono coasasar

o | [l

KakoR Gl ccon i o
PossiTeaa crpase
6yas cosamasromarmu

Ecmeotommocaena |
e P —
BoimeneHbiTesETOyAS | 3
Py caucia). Bospens 5
[ e — .
ouemranowoRocTS

A P —




  [image: image13.jpg]ory s waps|
e me—
KaxoRGor crco

cocrasreraye.
pr— [ — v
sapuana. R R

2] 2





При формировании многоуровневого списка, чтобы задать создание маркеров очередного уровня можно использовать клавишу Tab (либо кнопку "Увеличить отступ" на панели "Абзац"). Вернуться к вводу данных предыдущего уровня можно, нажав сочетание Shift+Tab (либо кнопку "Уменьшить отступ" на панели "Абзац").

При работе с маркированными и нумерованными списками можно создавать свой стиль оформления. Для этого нужно в соответствующих диалоговых окнах (см. выше) выбрать пункт "Определить новый маркер" или "Определить новый формат номера".

Иногда бывает необходимо в нумерованном списке начать список не с первого номера. Для этой цели служит пункт "Задать начальное значение". В появившемся окне в зависимости от поставленной задачи надо установить переключатель в одно из двух положений: "Начать новый список" или "Продолжить предыдущий список". В поле "Начальное значение" задайте номер первого пункта списка.
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При необходимости редактирования многоуровневого списка, щелкните кнопкой мыши на кнопке "Многоуровневый список" и в появившемся окне - "Определить новый многоуровневый список". Здесь можно настроить формат номера, расстояние, тип шрифта и другие параметры списка.
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Если необходимо сформировать новый стиль списка, то необходимо воспользоваться пунктом "Определить новый стиль списка". В появившемся окне можно настроить все необходимые параметры стиля, а также задать область действия нового формата.
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Напоследок можно сказать, что Ворд автоматически создает новый нумерованный список, когда абзац начинается с цифры "один" с точкой.

На следующем занятии будет дано практическое применение использованию списочного форматирования.

Практическая работа со стилями и списками
Чем же хороши списки?

Прежде всего тем, что в течение считанных минут можно внести изменения в формат списков, которые тут же отразятся на всем документе. А при удалении/добавлении новых пунктов списка целостная структура всех списков не нарушается.

Безусловно, списки можно создавать "вручную". Т.е., самостоятельно вводить нужные маркеры списка в нужных местах текста. Конечно же, такая организация документа сложна и неудобна. Почему же, все-таки, многие пользователи прибегают к подобным способам форматирования? Основная причина - это неумение пользоваться средствами списочного форматирования текстового процессора. Зачастую это возникает тогда, когда документ состоит из нескольких "вложенных" друг в друга списков.

В качестве примера возьмем типовую инструкцию.

Вот как выглядит документ без форматирования.
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При нажатой клавише Ctrl выделяем заголовки первого уровня и на панели "Стили" выбираем стиль "Заголовок 1".
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Затем, не снимая выделения, выбираем соответствующий нумерованный список.
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В нижней части документа выделяем фрагмент текста, который форматируем маркированным списком.
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Выделяем единственный абзац "Вводной части" и форматируем его многоуровневым нумерованным списком.
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Затем при помощи опции "Изменить уровень списка" меняем уровень на "2".
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Проделываем аналогичные операции со всеми абзацами "Общих требований". Затем при помощи опции "Определить новый многоуровневый список.." в поле "Формат номера" меняем значение "1.1." на "2.1.".
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В итоге наш документ приобретает окончательный вид.
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Как видите, в течение буквально минуты, абсолютно непрезентабельный текст приобрел вполне приличную форму.

А что же делать дальше, если надо продолжить написание документа и следующим пунктом должен быть четвертый пункт главного заголовка?

Все очень просто:

· Дважды нажимаем Enter, чтобы очистить список;

· Вводим название заголовка;

· Устанавливаем курсор в любое место одного из трех уже существующих заголовков;

· Нажимаем кнопку "Формат по образцу" (панель "Буфер обмена");

· Щелкаем на вновь созданном четвертом заголовке. Готово.

Задание №3.
Создать 3 различных списка:

1. Первый список должен состоять из 10 названий учебных дисциплин; оформить его как маркированный, для маркера использовать любой символ из шрифта Wingdings.

2. Второй список должен состоять из 10 компьютерных терминов; оформить его как нумерованный.

3. Третий список должен быть многоуровневым:

Индивидуальное задание
1. Показать выполнение Задания 1, Задания 2, Задания 3 (см. выше).

2. Оформить газету-листок на одну из предложенных тем.

Требования к газете:
· Газета должна занимать точно 1 лист формата А4.

· Заголовок газеты должен быть оформлен стилем «Заголовок газеты» (белый текст на черном фоне, все буквы прописные, размер букв –24, шрифт- любой по вашему выбору)

· Газета должна содержать 3-4 статьи, указывающие на возможности word по выбранной Вами теме (при подготовке текста статей можно и нужно пользоваться помощью)

· Текст газеты должен быть размещен в три колонки

· Каждая статья должна начинаться с буквицы

· Для каждой статьи должен быть создан и применен свой стиль знаков. Новый стиль знаков должен отличаться от уже имеющихся не менее чем тремя параметрами (например, шрифт, эффекты анимации, стиль начертания символов и т.д.)

· Каждый заголовок статьи должен быть оформлен стилем «Заголовок статьи»

· Использовать при оформлении статей сноски (ссылки на используемую литературу)

· Содержание газеты оформить в виде списка, размещенного после заголовка газеты и расположенного в две колонки (в качестве маркеров списка использовать различные символы шрифта Wingdings)

Замечание 1: Газета должна быть качественной, красивой и полностью соответствовать предъявленным требованиям

Варианты тематики газет:
Всё содержание газеты формируется из справки по Microsoft Word!
1. Специальные возможности в Microsoft Word

2. Быстрое создание документов с помощью шаблонов

3. Управление и печать файлов

4. Работа с большими документами

5. Работа с графическими объектами и схемами

6. Создание писем, конвертов, почтовых наклеек

7. Основы работы с документами

8. Приступая к работе с Microsoft Word

9. Работа с электронными и веб-доеументами

10. Преобразование документов

11. Настройка Microsoft Word

12. Работа с шаблонами

13. Использование сочетания клавиш.

______________________________________________________________________
Практическая работа. Понятие гипертекста, гиперссылки

Цель работы: изучить способы создания гиперссылок, гипертекстовых документов.
Порядок выполнения работы:

Упражнение 1. Создание гиперссылок.

Гиперссылка – это  цветной подчеркнутый текст или графический объект, по щелчку которого выполняется переход к файлу, фрагменту файла или странице HTML в интрасети или Интернете.

1. Изучить принципы создания гиперссылок. 

Для вставки гиперссылки на существующий или новый документ, файл или веб-страницу:

1. Выделите текст или графический объект, который предполагается использовать как гиперссылку, а затем нажмите кнопку Добавление гиперссылки на панели управления Стандартная либо выбрать в меню команду Вставка/Гиперссылка. 

2. Выполните одно из следующих действий. 

Создание связи с существующим файлом или веб-страницей

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

2. Выполните одно из следующих действий. 

· Если известен адрес, ссылку на который необходимо создать, введите его в поле Адрес. 

· Выберите одну из папок в списке Папка, а затем найдите и выделите нужную ссылку. 

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

Изучить возможные способы изменения гиперрсылки.

Для изменение гиперссылки выполните одно из следующих действий:

Изменение адреса гиперссылки

Щелкните правой кнопкой мыши гиперссылку, которую необходимо изменить, и выберите команду Изменить гиперссылку. 

Введите новый адрес гиперссылки. 

Изменение текста гиперссылки

Выделите текст гиперссылки. 

Введите новый текст. 

Также можно щелкнуть гиперссылку правой кнопкой мыши, выбрать команду Изменить гиперссылку а затем ввести нужный текст в поле Текст.

Преобразование гиперссылки в обычный текст

Щелкните гиперссылку правой кнопкой мыши и выберите команду Удалить гиперссылку.

Упражнение 1. Создание гипертекстового документа.

Гипертекстовый документ – текстовый документ, содержащий гиперссылки.

Для создания гипертекстового документа необходимо:

Определиться с темой документа.

Подобрать материал.

Выделить структурные единицы документа, которые впоследствии будут связаны с помощью гиперссылок.

Набрать текст, сделать соответствующие переходы с помощью гиперссылок. 

Данные отдельные фрагменты текста. Необходимо сформировать связанный гипертекстовый документ.

Контрольные вопросы:

Понятие гиперссылки, гипертекстового документа.

способы создания гиперссылок.

Способы изменения гиперссылок.

Алгоритм создания гипертекстового документа.

Практическая работа. Работа с гиперссылками.

Цель работы: приобрести практический опыт создания гиперссылок, гипертекстовых документов.
Порядок выполнения работы:

Упражнение 1. Создание гипертекстового документа.

Разработать тестирующий гипертекстовый документ по теме «Полтавская битва». На экран должны выводиться вопросы и предлагаться варианты ответа. В случае верного ответа выводить соответствующий фрагмент текста с сообщением, а в случае неверного — выводить верный ответ, после чего — возвращаться к текущему вопросу. Организовать связь между фрагментами, выделив ключевые слова, по которым будет производиться переход от фрагмента к фрагменту.
Фрагмент 1. Армии каких стран участвовали в Полтавской битве?
1. Россия и Франция 2. Россия и Польша 3. Швеция и Россия
Дальше   Выход
Фрагмент 2. В каком году произошла Полтавская битва?
1. 1703        2. 1709
3. 1812
Дальше  Выход
Фрагмент 3. Кто стоял во главе шведской армии?
1. Карл X       2. Карл ХII       3. Мазепа
Дальше    Выход
Фрагмент 4. Какова была численность русской армии?
1.20 000         2.32 000
3.56 000
Выход
Фрагмент 5. Ответ верный.
Возврат к вопросу: 1 2 3   4
Фрагмент 6. В Полтавской битве участвовали армии России и Швеции.
Возврат
Фрагмент 7. Полтавская битва произошла в 1709 году.
Возврат
Фрагмент 8. Во главе шведской армии стоял король Карл XII
Возврат
Фрагмент 9. Численность русской армии составляла 32 000 человек.
Возврат
Задание 2.6
Практическая работа. Оформление страницы документа; печать документа. Работа с текстовыми документами

Цель работы: освоить установку параметров страниц и создание разделов документа, вывод документа на печать.

Порядок выполнения работы:

Упражнение 1. Установка параметров страницы. Создание разделов документа. Печать.

К основным параметрам страницы относят:

1) Поля (Файл/Параметры страницы/Поля): верхнее, нижнее, левое (внутри), правое (снаружи), переплет и его расположение (слева, сверху).

Установка флажка Зеркальные поля приводит к изменению левых и правых полей так, чтобы при печати на обеих сторонах листа внешние и внутренние поля страниц, образующих разворот, имели одинаковую ширину.

Флажок 2 страницы на листе предназначен для печати второй страницы документа на первой странице. Этот флажок используется для печати страниц, которые сгибаются пополам и содержат две страницы на внутренней стороне. Как внутренние, так и внешние поля (поля переплета) такой страницы имеют одинаковую ширину.

2) Размер бумаги и ее ориентация (Файл/Параметры страницы/Размер бумаги).

3) Вертикальное выравнивание (Файл/Параметры страницы/Ма​кет): по верхнему краю, по центру, по высоте.

4) Нумерация строк (Файл/Параметры страницы/Макет).

5) Границы (Файл/Параметры страницы/Макет/Границы/Стра​ница или Формат/Границы и заливка/Страница).

6) Количество колонок (Формат/Колонки). Этот параметр изменяется только при необходимости создания многоколоночного текста. Команда Формат/Колонки позволяет задавать количество колонок (от 1 до 45), размер каждой колонки, расстояние между отдельными колонками, вертикальный разделитель.

Текст в колонках непрерывно перетекает из нижней части одной колонки в верхнюю часть следующей колонки. Для принудительного перехода к следующей колонке без завершения текущей следует воспользоваться командой Вставка/Разрыв/Начать новую колонку.

Существует возможность создания параллельных колонок текста на разных страницах (например, при параллельном размещении сходного текста на разных языках на одной странице), а также создания связанных текстовых цепочек, когда начало текста находится на текущей странице, а продолжение не на следующей, а где-нибудь далее по тексту (подобный прием может использоваться при создании брошюр или журналов): Вставка/Надпись/Создать связь с надписью.

7) Колонтитулы — текстовые/графические объекты или поля (номера страниц, имена файлов, фамилия автора и т. д.), которые выводятся на каждой станице документа. В зависимости от расположения различают верхний и нижний колонтитулы. Работа с колонтитулами идет так же, как и с обычным текстом.

Для создания колонтитулов может использоваться команда Вид/Колонтитулы. Команда Файл/Параметры страницы/Поля позволяет задать расстояние от края листа до колонтитула. Существует возможность сделать различными колонтитулы четных и нечетных страниц, первой страницы (Файл/Параметры страницы/Макет/Раз​личать колонтитулы).

Раздел — это часть документа, имеющая заданные параметры форматирования страницы. Новый раздел создается, если требуется изменить нумерацию строк, страниц, число столбцов, колонтитулы, ориентацию бумаги и др. Создание нового раздела осуществляется командой Вставка/Разрыв/Начать новый раздел. Новый раздел может начинаться как на текущей, так и на следующей странице.

При наборе и форматировании текста MS Word автоматически разбивает документ на страницы. Для принудительного перехода к новой странице без завершения текущей (жесткий разделитель страницы) следует воспользоваться командой Вставка/Разрыв/Начать новую страницу. Принудительные разрывы страниц, как и разрывы разделов и колонок, относятся к непечатаемым знакам.

Перед выводом документа на печать желательно воспользоваться командой Файл/Предварительный просмотр для того, чтобы увидеть информацию в таком виде, в каком она будет напечатана. Кнопка Подгонка страниц позволяет уменьшить число страниц на единицу, чтобы избежать попадания небольшого фрагмента текста на последнюю страницу. В режиме предварительного просмотра можно указывать количество одновременно выводимых на экран страниц, изменять масштаб изображения, выполнять редактирование и форматирование текста и абзацев (при отжатой кнопке Увеличение).

Для вывода на печать текущего документа служит команда Файл/Печать. Представляется возможным выбор страниц для печати (все, текущая, указанные номера страниц, четные/нечетные), задание количества копий, определение масштаба печати для вывода нескольких страниц документа на одном листе бумаги, настройка принтера и других параметров печати.

1. Оформить произвольный фрагмент текста как трехколоночный. Левая и правая колонки одинаковые, средняя — приблизительно в полтора раза шире. Установить вертикальный разделитель между колонками.

2. Вставить в документ несколько пустых страниц (Вставка/Раз​рыв/Начать новую страницу).

3. Настроить параметры для раздела 1 (Файл/Параметры страницы):

а) Все поля по 2,5 см, расстояние от края листа до колонтитулов — 2 см, зеркальные поля — нет.

б) Размер бумаги — А4 210(297 мм, ориентация — книжная.

в) Различать колонтитулы — четных и нечетных страниц, первой страницы, вертикальное выравнивание — по верхнему краю, нумерация строк — нет, применить — ко всему документу.

4. Сформировать колонтитулы (Вид/Колонтитулы) для нечетных страниц: верхний колонтитул — название ВУЗа, нижний — номер страницы; для четных страниц: верхний — дата создания документа, фамилия и инициалы автора; нижний — номер страницы.

5. В конце документа создать новый раздел с новой страницы. Скопировать произвольный текст в созданный раздел.

6. Настроить параметры страницы для раздела 2: альбомная ориентация бумаги, не различать колонтитулы.

7. Сформировать колонтитулы для всех страниц — верхний отсутствует, нижний — номера страниц. Обеспечить раздельную нумерацию страниц каждого раздела.

8. Перейти в режим просмотра документа (Файл/Предваритель​ный просмотр) и посмотреть результаты макетирования разделов.

9. Выполнить редактирование и форматирование текста в режиме предварительного просмотра, изменить поля страницы.

10. Установить параметры просмотра так, чтобы видеть одновременно на экране только одну страницу, две страницы, все страницы документа.

11. Сохранить документ на диске.

12. Выполнить печать документа, задав параметры печати.

13. Завершить работу с MS Word.

Контрольные вопросы:

Параметры страницы и их определение.

Работа с колонтитулами.

Создание многоколоночного текста.

Автоматический и принудительный разрыв страницы. Нумерация страниц.

Понятие раздела документа. Создание нового раздела.

Режим предварительного просмотра документа перед печатью.

Печать документа. Основные параметры печати и их установка.

Задание 2.7

Вставка графических объектов и формул в текстовый документ

Цель работы: Получить практические навыки создания рисунков средствами MS Word и вставки готовых графических объектов; приобрести практические навыки работы с редактором формул Microsoft Equation.

Порядок выполнения работы:

Упражнение 1. Создание рисунков средствами MS Word.

На панели инструментов Рисование расположены инструменты для рисования, управления, и форматирования всех видов графических объектов (изменения толщины, цвета и типа линий, заливки, размеров, настройки тени и объема и др.).

Форматирование всех видов графических объектов доступно также через меню Формат.

Существует возможность автоматического создания различных стандартных фигур (линии, основные формы, фигурные стрелки, элементы блок-схем, звезды и ленты, выноски), используя инструменты Автофигуры на панели инструментов Рисование; замены одной автофигуры на другую. Фигуры, нарисованные полилиниями, могут иметь заливку.

Представляется возможным добавления текста к любому графическому объекту (кроме линий и полилиний): команда Добавить текст из контекстного меню объекта. Заданный текст привязывается к объекту и перемещается вместе с ним. Если привязка текста к графическому объекту не является обязательной, используйте кнопку Надпись на панели инструментов Рисование. Эту кнопку можно использовать для добавления текста в любое место страницы, например, для создания подписей к рисункам.

Кнопка Действия открывает доступ к ряду команд по обработке векторной графики:

1) Группировать (объединение графических примитивов в один объект, чтобы изображение воспринималось как единое целое при перемещении и форматировании. Для одновременного выделения нескольких примитивов следует использовать клавишу Shift или выделить группу объектов рамкой при помощи инструмента Выбор объектов.

2) Разгруппировать — разделение ранее сгруппированного изображения на составляющие с целью их дальнейшего форматирования по отдельности.

3) Порядок — изменение порядка следования перекрывающихся объектов.

4) Сетка — установка режима привязки к узлам сетки, который позволяет легко выравнивать объекты при рисовании.

5) Выровнять/распределить — выравнивание выделенных графи​ческих объектов относительно страницы или друг друга.

6) Повернуть/отразить — поворот графических объектов на произвольный угол (Свободное вращение); поворот на угол, равный 900 (Повернуть влево, Повернуть вправо); зеркальное отображение объектов (Отразить слева направо, Отразить сверху вниз).

7) Обтекание текстом — задание характера взаимного расположения текста и графического объекта (Вокруг рамки, По контуру, За текстом, Перед текстом, Сверху и снизу, Сквозное, Изменить контур обтекания).

8) Начать изменение узлов — изменение формы выделенной полилинии или кривой.

1. Создать новый документ в MS Word.

2. Средствами MS Word (Панель инструментов Рисование) создать рисунок согласно варианту, указанному преподавателем.

3. Сгруппировать графические примитивы, чтобы изображение воспринималось как единое целое (выделить весь рисунок/Действия/Группировать).

Вариант 1.
Вариант 2.



Вариант 3.


Вариант 4.


Вариант 5.
Вариант 6.


Упражнение 2. Использование фигурного текста.
1. Вставить в документ художественный текст средствами WordArt (Кнопка Добавить объект WordArt на панели инструментов Рисование). Коллекция WordArt имеет 30 стилей надписей текста.

2. Отредактировать внедренный объект: изменить текст надписи (двойной щелчок по объекту), цвет линий и заливки (кнопка Формат объекта WordArt на панели инструментов WordArt); выполнить поворот объекта на произвольный угол (кнопка Свободное вращение на панели инструментов WordArt).

Упражнение 3. Внедрение иллюстраций из библиотеки клипов и рисунков.

1. Вставить в документ готовый рисунок из MS Clip Gallery (Встав​ка/Рисунок/Картинки или Вставка/Объект/Microsoft Clip Gallery).

2. Изменить размеры рисунка (Формат/Рисунок/Размер).

3. Настроить яркость и контрастность изображения (Формат/Рису​нок/Рисунок).

4. Преобразовать цветной рисунок к черно-белому (Формат/Рису​нок/Рисунок/Цвет).

Упражнение 4. Обмен графическими объектами между различными приложениями.

1. В графическом редакторе Paint создать рисунок, сохранить его на диске и вставить в Word-документ (Вставка/Рисунок/Из файла или использовать буфер обмена).

2. Отработать различные варианты обтекания рисунка текстом (Формат/Рисунок/Положение).

4. Сохранить документ на диске.

5. Завершить работу с MS Word.

Упражнение 5. Создание и редактирование формул.
Для создания какой-либо математической конструкции необходимо выполнить следующее:

1. Установить курсор в то место, где необходимо поместить формулу.

2. Запустить редактор формул (Вставка/Объект/Microsoft Equation 3.0). Если в списке доступных объектов отсутствует строка "Microsoft Equation 3.0", необходимо запустить повторно программу установки Microsoft Office и подключить этот модуль. Альтернативой встроенному редактору формул является отдельный коммерческий продукт MathType, обладающий значительно большими возможностями.

3. Создать формулу.

4. Завершить ввод формулы нажатием клавиши ESC или щелчком левой кнопкой мыши где-либо в поле документа вне области ввода формулы. Введенная формула автоматически вставляется в текст в качестве OLE-объекта, для редактирования которого непосредственно в документе достаточно выполнить на нем двойной щелчок. Для изменения размера формулы ее следует выделить и потянуть за маркер на рамке.

После вызова редактора формул появляется пиктографическое меню, состоящее из двух строк кнопок (рис. 3). Первый ряд служит для вставки символов (операторов и греческих букв) в формулы, второй — для создания шаблонов математических формул.
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Рис. 3. Пиктографическое меню редактора формул

За каждой из кнопок находится группа символов или шаблонов. После нажатия кнопки мышью снизу от кнопки появится изображение всех символов/шаблонов группы. Щелчок мыши по нужному символу/шаблону вставит необходимый элемент в место расположения курсора.

Перед созданием формулы надо определить, какой тип шаблона лежит в ее основе: дробь, знак суммы, интеграл, вектор, матрица и т.д. Если формула имеет сложную структуру (например, под знаком радикала содержится дробь), то необходимо вставлять шаблоны последовательно: сначала радикал, а затем под него дробь и т.д. Заполнение шаблонов символами и цифрами производится с клавиатуры и при помощи упомянутых выше инструментов первой строки. 

Редактор формул может быть запущен автономно в виде обычного окна приложения. Оно содержит такие меню, как и вызванное из MS Word. Возврат к редактированию документа — Файл/Выход и возврат в ... . При автономной работе MS Equation возможен обмен частями формул между различными математическими выражениями посредством буфера обмена.

В редакторе формул курсор напоминает литеру L. Элемент формулы вводится в точке пересечения горизонтальной и вертикальной линий.

Настройка MS Equation позволяет назначать шрифты для различных элементов, входящих в формулы (Стиль/Определить), определять размеры элементов формулы (Размер/Определить), межстрочный интервал, расстояние между столбцами (Формат/Интервал), задавать выравнивание (Формат) и др.

При работе с редактором формул следует стремиться к максимальной полноте вводимых выражений, т. е. вводить всю формулу целиком в редакторе формул, не используя иные средства, как показано на рис. 4.
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Рис. 4. Рекомендации по вводу формул

В редакторе формул не работает клавиша Пробел, поскольку необходимые интервалы между символами создаются автоматически. Для принудительного задания пробелов их следует вводить с помощью кнопки из пиктографического меню. Предусмотрено 5 видов пробелов различной ширины.

Чтобы формула отображалась в документе, следует выключить флажок Сервис/Параметры/Вид/Показывать пустые рамки рисунков.

1. Создать новый документ в MS Word.

2. Вставить в документ формулы согласно варианту, указанному преподавателем. 

Вариант 1.
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Вариант 2.
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Вариант 3.
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Вариант 4.
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Вариант 5.
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Вариант 6.


[image: image43.wmf](

)

(

)

(

)

(

)

(

)

(

)

c

44

в

c

0

1

α

FoFo

Fo

σ

λ

FoFo

Fo

λ

n

i

i

TT

dT

R

KTT

d

KK

=

ìü

-

éù

ïï

ëû

ïï

éù

=+-

íý

ëû

ïï

-

ïï

îþ

å

;


[image: image44.wmf]

[image: image45.wmf]123

2131

17

α3α4α7.

5652

--

æöæöæöæö

ç÷ç÷ç÷ç÷

=++-

ç÷ç÷ç÷ç÷

ç÷ç÷ç÷ç÷

èøèøèøèø


3. Отредактировать формулу. Изменить размер.

4. Сохранить документ на диске.

5. Завершить работу с MS Word.

Контрольные вопросы:

1. Основные средства создания рисунков в MS Word.

2. Основные действия, выполняемые над изображениями.

3. Нанесение надписей на рисунки.

4. Вставка готовых иллюстраций из MS Clip Gallery.

5. Вставка художественного текста.

6. Вставка объектов, созданных в других приложениях Windows по технологии OLE.

7. Изменение размеров графических объектов. Форматирование ри​сунков. Взаимодействие иллюстрации с текстом основного документа.

Запуск редактора формул. Выход из редактора формул и последующее редактирование формулы. 

Порядок создания математических формул. Ввод специальных математических символов.

Основные параметры редактора формул и их настройка. Вкл./выкл. отображения формул в MS Word.

Задание 2.8.

Вариант №1

1.  Создайте документ Word с путевым именем: «Мои документы»→«Иванов В. В.»→Контрольная работа. doc

2.  Установите альбомную ориентацию страницы и отступы по краям 2см.

3.  Создайте таблицу следующего вида:

	№
П/п
	Текстовый редактор
	Удобство
Работы
	Панели
Инструментов
	Интерфейс
Окна

	Оценка в баллах
	
	
	
	

	1.
	Lexicon
	6,6
	3,0
	3,5

	2.
	Notepad
	4,6
	2,4
	3,7

	3.
	WordPad
	7,5
	5,6
	6,0

	4.
	MS Word
	9.8
	9,4
	9,7


4.Используя авто-фигуры создайте следующую рамку с текстом.
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5.  Впишите следующую формулу:
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Вариант №2

1.  Создайте документ Word с путевым именем: «Мои документы»→«Иванов В. В.»→Контрольная работа. doc

2.  Установите альбомную ориентацию страницы и отступы по краям 4,5 см.

3.  Создайте колонтитул содержащий: номер страницы, количество страниц, а также фамилию автора документа.
4.
Используя авто-фигуры создайте следующую рамку с текстом.

5.Впишите следующую формулу:
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Вариант №3

1.Создайте документ Word с путевым именем:

«Мои документы»→«Иванов В. В.»→Контрольная работа. Doc

2.Установите по краям 2,5 см.

3.Создайте колонтитул содержащий: номер страницы, количество страниц, а также фамилию автора документа.

4.Создайте следующую организационную диаграмму

[image: image49.png]



5.Создайте таблицу следующего вида. С помощью формул подсчитайте графу ИТОГ и общий итог.

	Наименование
	Код
	Количество
	Цена
	Итог
	Отпустил
	Получил

	Монитор
	325
	43
	1237
	53191
	 
	 

	Мышь
	456
	12
	26
	312
	 
	 

	Клавиатура
	334
	13
	30
	390
	 
	 

	Процессор
	533
	25
	900
	22500
	 
	 

	Коврик для мыши
	257
	46
	12
	552
	 
	 

	Наушники
	645
	15
	54
	810
	 
	 

	 
	 
	 
	Итого
	77755
	 
	 


Вариант №3


Пропищала и зависла, вот облом,
Помигала, задымилась под столом.
Сдохла прога — эх, мне было что терять!
Вот ведь ужас — все сначала начинать…

Припев:

О-о-о-о-о-о-о-о-о
О-о-о-о-о-о-о-о-о
О-о-о-о-о-о-о-о-о
О-А-й-а

Всюду баги — снова делаю Reboot.
Эх, обидно, псу под хвост пошел мой труд.

На экране куча пикселей вразброс,
Вот ведь WINDOWS, лучше выйду я под DOS!

Припев:

Умер BIOS, загружаться не даёт,
А на диске моя прога меня ждёт.
Время плакать — жёсткий диск совсем того.
Знать мой вирус был совсем не так уж плох!

Припев:

Задание 2.

	№
	Классы
	Распределение учащихся по годам
	Всего
	Из них

	
	
	1991 г.
	1992 г.
	1993 г.
	1994 г.
	1995 г.
	
	Мальчиков
	Девочек

	
	9 «А»
	
	1
	24
	3
	
	28
	24
	4

	
	9 «Б»
	
	3
	14
	6
	1
	

24

	7
	17

	
	9 «В»
	
	1
	19
	6
	
	26
	8
	18

	
	9 «Г»
	
	2
	14
	3
	
	19
	14
	5

	
	9 «Д»
	1
	6
	16
	3
	
	26
	16
	10

	
	Итого
	1
	13
	87
	21
	1
	123
	69
	54


Задание 3.
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Задание 4. 
Тест по MS Word

Теоретическое задание сформулировано в виде вопросов или ситуаций. На каждый вопрос предлагается несколько вариантов ответов. Правильными из них могут быть как один, так и несколько. Характер содержания заданий, требующий для определения правильного ответа либо знания, либо аналитической деятельности сводит к минимуму возможность угадывания правильного ответа.

1. Что собой представляет программа Microsoft Word? 
1) Графический редактор.
2) Текстовый процессор.
3) Издательская система.
4) Табличный редактор.
5) Операционная оболочка.
2. При запуске Word автоматически открывается: 
1) Новый документ.
2) Новая папка.
3) Каталог.
4) Новый шаблон.
5) Последний редактируемый документ.
3. Как называется текстовая информация создаваемая, создаваемая в Microsoft Word, которая сохраняется на диск в виде отдельного файла? Варианты ответов:
1) Шаблон.
2) Запись.
3) Факс.
4) Публикация.
5) Документ.
4. В Word документы имеют следующее расширение:
1) .bmp
2) .txt
3) .bas
4) .pas
5) .doc
5. Стандартизованная форма, на основе которой создается новый документ: 
1) Сообщение.
2) Документ.
3) Факс.
4) Шаблон.
5) Публикация
6. Горизонтальная полоса вверху экрана это …
1) Строка состояния.
2) Горизонтальная линейка.
3) Строка меню.
4) Строка заголовка.
5) Системное меню.
7. Что такое панель инструментов?
1) Другое название, используемое для обозначения меню.
2) Набор средств для редактирования документа.
3) Набор кнопок (пиктограмм) для быстрого доступа к часто используемым командами функциям.
4) Система управления устройствами для ввода текста.
5) Нет правильного ответа.
8. Чтобы узнать назначение кнопки на панели инструментов необходимо …
1) Установить на ней указатель мыши и один раз щелкнуть.
2) Установить на ней указатель мыши и два раза щелкнуть.
3) Установить на ней указатель мыши, но не щелкать кнопке.
9. С помощью кнопки Печать на панели инструментов можно:
1) Отправить на печать весь документ.
2) Отправить на печать выделенный фрагмент документа.
3) Отправить на печать часть документа по номеру страницы.
4) Отменить печать документа.
10. Линейка прокрутки позволяет …
1) Менять положение курсора в документе.
2) Просмотреть содержимое текста.
3) Быстро перемещаться между документами.
 11. С помощью инструмента Масштаб на стандартной панели инструментов можно …
1) Изменить размеры текста.
2) Изменять размеры графической информации.
3) Указать размер символов в % от нормального.
4) Указать размер символов, выводимых на печать.
12. С помощью какого раздела меню можно создать свою панель инструментов?
1) Сервис.
2) Форматирование.
3) Настройка.
4) Параметры.
5) Панели инструментов.
13. Если на экране Word исчезли линейки, то нужно …
1) Выполнить команду Вид ? Панели инструментов.
2) Клавиша Esc.
3) Вид ? Линейка.
4) Щелкнуть кнопкой мыши по команде Восстановить сис-темного меню.
5) Перезагрузить компьютер.
14. Контекстное меню - это:
1) Список команд, связанных с той частью экрана, в которой выполнен щелчок правой кнопкой мыши.
2) Список команд Восстановить, Переместить, Размер, Свернуть, Развернуть, Закрыть.
3) Список меню Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Таблица, Окна, Справка.
4) Раскрывающийся список.
5) Нет правильного ответа.
15. Если на экране осталось лишь изображение документа, и исчезли все надписи и кнопки, то нужно:
1) Выполнить команду Вид -> Панели инструментов.
2) Нажать Esc или кнопку «Вернуть обычный режим».
3) Команда Сервис -> Опции.
4) Щелкнуть мышкой по команде Восстановить 
системного меню.
5) Перезагрузить компьютер.
 16. Если на экране исчезла панель инструментов, нужно:
1) Выполнить команду Вид -> Панели инструментов, активизировать кнопки Стандартная -> Форматирование.
2) Щелкнуть мышкой по команде Восстановить системного меню.
3) Выполнить команду Сервис -> Настройка …
4) Перезагрузить компьютер.
5) Пригласить на помощь преподавателя.
 17. Для выхода из режима Предварительного просмотра можно применить:
1) Команду Файл ? Закрыть.
2) Нажать на кнопку с крестиком (Закрыть) в верхнем левом углу окна.
3) Кнопку Закрыть па панели инструментов Предваритель-ный просмотр.
18. Для того, чтобы сохранить документ в файле под тем же именем, надо:
1) Щелкнуть на кнопке Сохранить стандартной панели инст-рументов.
2) Выбрать Файл -> Сохранить.
3) Выбрать команду Файл ? Сохранить как.
4) Выбрать команду Сохранить контекстного меню.
5) Нет правильного ответа.
19. Для отмены команд нужно …
1) Щелкнуть по кнопке Вернуть.
2) Щелкнуть по кнопке Отменить.
3) Выполнить команду Правка -> Повторить.
4) Выполнить команду Правка -> Заменить.
5) Нет правильного ответа.
20. Символ конца абзаца в режиме отображения непечатаемых символов выглядит следующим образом:
1) ¤
2) ¶
3) >
4) *
5) ...
 21. Закладки Word используются …
1) Для пометки определенных мест документа и быстрого возврата к ним.
2) Для выделения части документа.
3) Для копирования части документа.
22. Команда Вставка ? Символ позволяет вставить в текст:
1) Различные макросы.
2) Разнообразные символы и буквы.
3) Различные графические объекты.
23. Для вставки объекта в текст
1) Команда Сервис ? Слияние.
2) Ctrl+M.
3) Правка ? Перейти.
4) Вставка ? Объект.
5) Воспользоваться готовым шаблоном.
24. Для исправления орфографических ошибок в тексте можно
1) Воспользоваться командами Сервис -> Язык.
2) Выполнить команды Сервис -> Параметры -> Орфография.
3) Воспользоваться командами Сервис -> Правописание.
4) Выполнить команду Правка..
5) Нажать клавишу F2.
25. Для быстрой установки одинарного интервала в абзаце нужно нажать:
1) Ctrl+1
2) Ctrl+2
3) Ctrl+I
4) Ctrl+N
5) Ctrl+О
26. Для того, чтобы расставить номера страниц необходимо выполнить следующие действия:
1) Файл ? Параметры страницы ? Номера страниц.
2) Формат ? Список. 
3) Вставка ? Номера страниц.
27. Собой совокупность настроек шрифта и параметров абзаца, обозначенных определенным именем, предназначенная для форматирования текстовой информации …
1) Границы.
2) Поля.
3) Стиль.
28. Для чего используется таблица символов?
1) Быстрого поиска и запуска нужного шрифта.
2) Даёт возможность пользоваться в файле символами, которых нет на клавиатуре.
3) Для вставки в документ объектов.
4) Для редактирования символов.
5) Для форматирования символов
29. Область в верхней или нижней части страницы документа, предназначенная для вставки такой служебной информации как название документа, номер страницы и т.д. называется …
1) Колонтитул
2) Заголовок.
3) Разделитель страниц.
4) Параметры страницы.
5) Нет правильного ответа.
30. Простой и удобный способ размещения содержимого документа по строкам и столбцам – это …
1) Колонки.
2) Документ.
3) Таблица.
31. Для преобразования таблицы в текст, надо:
1) Удалить все её обрамления.
2) Выполнить команду Выделить таблицу и выполнить команду Таблица  -> Удалить -> Строки.
3) Выполнить команду Таблица -> Преобразовать -> Преобразовать в текст.
3) Word не позволяет выполнить такое преобразование.
4) Нет правильного ответа.
32. Для вставки таблицы в текст
1) Команда Сервис -> Слияние.
2) Ctrl + N.
3) Правка -> Автотекст.
4) Воспользоваться готовым шаблоном.
5) Таблица -> Добавить -> Таблицу.
 33. Для перемещения столбцов в таблице:
1) Нажать на Tab.
2) Нажать на Delete.
3) Выделить столбцы, команда Правка -> Вырезать, установить курсор туда, где выполняется вставка; выполнить команду Правка -> Вставить.
4) Установить курсор в таблице на место вставки новых столбцов.
5) Нет правильного ответа.
34. Часть главного документа, хранящаяся в отдельном файле - …
1) Файл.
2) Ссылка на файл.
3) Вложенный документ.
35. Графическое изображение, которое пользователь либо импортирует, либо создает в отдельном окне - …
1) Рисунком.
2) Таблицей.
3) Документом.
36. Поля-флажки - это:
1) Прочерки, которые можно заполнить каким-либо текстом.
2) Маленькие квадратики, в которые можно поставить крестик. или галочку.
3) Списки элементов, из которых можно выбрать только один.
 37. Удобный способ вставлять имена и адреса в документы - 
1) Справочная система.
2) Адресная книга.
3) Microsoft Word.
38. Word не позволяет оформить текст:
1) В одну колонку.
2) В три колонки.
3) В 12 колонок.
4) Нет правильного ответа.

Задание 2.9
Вопросы для фронтального опроса.
1. Назначение и интерфейс табличного редактора Calc.

2. Ввод данных в ячейки.

3. Выделение областей в таблице.

4. Создание и редактирование табличного документа.

5. Выполнение операции перемещения, копирования и заполнения ячеек.

6. Автозаполнение.
7. Печать таблицы.

Задание 2.10.
Вопросы для фронтального опроса.

1. Формула.

2. Особенности написания.

3. Структура формулы.

4. Способы занесения в ячейку.

5. Ссылка: типы ссылок.

6. Основные особенности абсолютной адресации.

7. Основные особенности относительной адресации.

8. Основные особенности смешанной адресации.

Задание 2.11.

Вопросы для фронтального опроса.

1. Функции: структура.

2. Способы ввода в ячейку.

3. Особенности копирования функций.

4. Категории функций.

5. Математические и статистические функции.

6. Выполнение расчетов.

Задание 2.12

Практическая работа

Задание 1.

1. Откройте программу OpenOffice.org Calc/Электронные таблицы (Приложения – Офис – OpenOffice.org Calc/Электронные таблицы).

2. Создайте таблицу по образцу:

	№ п/п
	Фамилия
	Имя
	Алгебра
	Геометрия
	Физика
	Информатика
	Рейтинг



	1
	Иванов
	Петр
	5
	4
	4
	5
	

	2
	Петров
	Петр
	4
	3
	4
	5
	

	3
	Иваненко
	Петр
	3
	2
	3
	4
	

	4
	Петренко
	Виктор
	2
	3
	3
	4
	

	5
	Иваничев
	Алексей
	3
	4
	4
	3
	

	6
	Петриков
	Алексей
	4
	5
	4
	4
	


3. Отформатируйте данные в таблице:

а) Все "пятерки" выделите красным цветом. Для этого:

выделите все ячейки с "пятерками": нажмите клавишу CTRL и, держа ее нажатой, щелкайте мышью на каждой ячейке с "пятеркой";

на панели инструментов Форматирование выберите пиктограмму Цвет шрифта и задайте цвет Красный.

б) Все "четверки" выделите синим цветом. Выделение происходит аналогичным способом 

в) Все "тройки" выделите зеленым цветом. Выделение происходит аналогичным способом

г) Названия столбцов таблицы (№ п/п, фамилия, имя, названия предметов, рейтинг) оформите полужирным начертанием и примените выравнивание по центру. Для этого:

· выделите соответствующий блок ячеек;

· на панели инструментов Форматирование выберите начертание шрифта – Полужирный и выравнивание – По центру 

д) Выделите таблицу светло-желтым цветом и задайте для нее границу. Для этого:

· выделите таблицу (как блок ячеек);

· на панели инструментов Форматирование выберите пиктограмму Границы, а в открывшемся меню - пиктограмму Все границы.

4. Сохраните таблицу в личной папке под именем Проба

5. Результат покажите учителю.

Задание 2.

1. Создайте новую таблицу    (Приложения>Офис>OpenOffice.org Calc) 

2. Заполните таблицу по образцу:
 ячейки D2:D6 содержат формулу - >Цена за единицу + 12% от Цена за единицу<; пример: (=B2+(B2*12%)
ячейки F2:F6 содержат формулу - > Стоимость товара * Количество<
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3. Сохраните таблицу в личной папке под именем Техника

4. Результат покажите учителю.

______________________________________________________________________________________________
Практическое задание «Форматирование, копирование, перемещение данных».

Задание 1.

· Создайте рабочую книгу с именем «Практическая №2».
· Переименуйте листы: Задание 1, Задание 2 и т.д.

· На листе Задание 1 введите приведенный ниже текст, а затем отформатируйте символы в ячейках по образцу, используя вкладку Гарнитура. (Кегль, начертание и цвет шрифта удобно менять кнопками на панели Форматирование.)
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Задание 2.

· Перейдите на лист Задание 2. Ведите, начиная с ячейки А1, числа, приведенные в левом столбце таблицы (см. ниже). Затем примените к ячейкам числовые форматы, указанные в правом столбце.

В результате ваши данные должны выглядеть как числа в среднем столбце таблицы: 
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· Введите в диапазон ячеек F7:F11 числа 1,2; 10,25; 178,675; 14563,452; 48947,1123.
· Примените к заполненному диапазону Оптимальная ширина.

· Заполните вправо этими же числами еще четыре столбца и примените к ним Оптимальная ширина.

· Подберите к столбцам форматы таким образом, чтобы получить таблицу, аналогичную образцу: 
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Задание 3.

· Перейдите на лист Задание 3. Пользуясь меню  Формат/Ячейки…, Формат ячеек/Обрамление, установите для произвольной группы ячеек границы по образцу: 

[image: image56.png][BoiiHas MR

3eneHoro useta





· Поместите в каждую ячейку диапазона C5:F5 слово «день».
· С помощью вкладки Выравнивание установите для всех ячеек направление текста согласно образцу. Углы поворота можно устанавливать, перемещая зеленую метку в поле Направление текста или указывая значение угла поворота на счетчике Наклон, град.

Образец:
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Задание 4.

· Создайте лист Задание 4. Введите в ячейку В2 слова «Буфер обмена». Измените кегль на 14, а начертание – полужирный курсив. Зафиксируйте ввод данных.

· Скопируйте содержимое ячейки В2 в буфер обмена при помощи комбинации клавиш Ctrl+Insert.

· Вставьте содержимое буфера обмена последовательно в ячейки A3, С3, D2 при помощи комбинации клавиш  Shift+Insert. 

· Выделите столбцы A, B, C, D. Примените Оптимальная ширина столбцов:
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Задание 5. 

· Создайте лист Задание 5. Введите поочередно в первую строку (начиная с ячейки А1) числа 10, 20, 30, 40, 50. Введите поочередно в первый столбец (начиная с ячейки А2) числа 20, 30, 40, 50. Установите для заполненных ячеек Оптимальную ширину.

· Любым известным вам способом выделите блок ячеек В1:В2. Подведите указатель мыши к границе этого блока, нажмите. Указатель мыши помечается маленьким «плюсиком».Получается Автозаполнение.
[image: image59.png]



Перетащите рамку блока на ячейки В3:В4.

· Повторите эту операцию для соседних столбцов по образцу:
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· Перейдите в ячейку В1. Выберите команду Вставка/Столбцы. И так для ячеек D1, F1, H1. 

· Выделите ячейку А2. Выберите команду Вставка/Строки. И так для ячеек А4, А6, А8 .

· Закрасьте пустые ячейки любым цветом фона в шахматном порядке по образцу:
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Задание 2.14.
Практическая работа «Формулы».
Если в ячейку ввести текст, то в ней отобразится
· Этот текст
· Или его часть, если текст целиком не помещается в ячейку.
Если в ячейку ввести число, то в ней отобразится
· Это число
· Или символы # # #, если число не входит в допустимый диапазон в ячейку.
 
Ввод формулы отличается тем, что в ячейке отображается не сама формула (набор введенных символов), а результат вычислений по этой формуле.
           
Ввод формулы начинается со знака равенства
 
1. Создайте заготовку для пункта обмена валюты таким образом, чтобы оператор мог ввести число – сумму обмениваемых долларов и немедленно получить ответ в виде суммы в рублях в соответствии с текущим курсом.

	
	А
	В
	С

	1
	
	
	

	2
	
	Курс $
	32,67

	3
	
	Сумма в $
	140

	4
	
	Сумма в рублях
	

	5
	
	
	


1.В ячейке В2, В3 и В4 введите соответствующий текст. Измените ширину столбца В таким образом, чтобы текст в каждой ячейке помещался полностью.

2. В ячейку С2 введите значение текущего курса $.
3. В ячейку С3 введите значение обмениваемой суммы в $.
4. В ячейку С4 введите формулу «=С2*С3» для вычисления суммы в рублях следующим образом:
· Выделите ячейку С4 (ячейку, в которой будет размещен результат вычислений по формуле);
· Введите с клавиатуры знак «=»;
· Щелкните по ячейке С2 (первый множитель), в формуле появится ссылка на эту ячейку (ее адрес);
· Введите с клавиатуры знак умножения «*»;
· Щелкните по ячейке С3 (второй множитель), в формуле появится ссылка на эту ячейку (ее адрес). В этот момент щелкните в ячейке С4 набрана вся формула «=С2*С3»;зафиксируйте формулу нажатием клавишиEnter. В ячейке С4 вместо введенной формулы появится число.
Если вместо числа в ячейке появились символы ######, значит, число не помещается в ячейке и нужно увеличить ширину столбца.
 2. Измените число – сумму обмениваемых долларов, для этого:
- выделите ячейку С2;
- введите новое число;
- зафиксируйте данные.
Проверьте, что изменилась автоматически сумма в рублях.
 Для того чтобы ввести в формулу ссылку на ячейку (адрес ячейки), мы пользовались щелчком мыши по соответствующей ячейке. Можно набирать адрес ячейки непосредственно с клавиатуры. В этом случае необходимо, чтобы клавиатура находилась в режиме ввода латинских символов. Если формулу “=C2*C3” набирать кириллицей, то вместо результата умножения получите надпись “#имя?”.
Самостоятельно измените курс доллара и проследите за изменением результата.
 Вывод. Для того чтобы ввести формулу, нужно:
1.Выделить ячейку, в которой будет размещен результат вычислений.
2.Ввести знак равенства.
3.Набрать формулу. Для того чтобы ввести адрес ячейки, достаточно щёлкнуть по этой ячейке.
4.Зафиксировать формулу.
 Внимание! В отличие от фиксации других данных, для фиксации формулы нельзя применить щелчок мыши по другой ячейке или воспользоваться клавишами управления курсором, т.к. в этом случае изменяется последняя ссылка (адрес ячейки) или добавляется новая.
 3. Измените оформление своих данных в соответствии с приведенным образцом.

	Курс $
	31,67

	Сумма в $
	230

	Сумма в рублях
	 


 

1. Выделите ячейки В2, В3 и В4, измените для них размеры шрифта, примените курсивное начертание и выравнивание по правому краю.

2. Для ячейки В4 примените оформление полужирным стилем.

3. Для ячеек С2, С3 и С4 задайте обрамление (рамку). Для этого:

· выделите все три ячейки;

· в меню Формат выберите команду Ячейки… и вкладку Рамка;
· выберите стиль линии и положение рамки Слева, Справа, Снизу и Сверху.

4. Для ячеек С2, С3 и С4 задайте денежный формат числа (разделение на разряды). Для этого:

· выделите все три ячейки;

· в меню Формат выберите команду Ячейки. . . и вкладку Число;

· среди числовых форматов выберите Денежный;

· задайте число десятичных знаков “0”;

· снимите флажок Денежная единица (р.).
Выделите ячейку С4 и обратите внимание на то, что если в самой ячейке отображается результат вычисления по формуле, то в Строке формул отображается введённая вами формула. Таким образом, можно сформулировать ещё одно назначение Строки формул: с помощью Строки формул можно просмотреть и отредактировать введённую формулу.

 С помощью Строки формул можно зафиксировать формулу, введённую в ячейку (вместо нажатия Enter), если выбрать кнопку Строки формул, подобно тому, как мы это делали в других случаях.

4. Самостоятельно создайте для оператора обменного пункта заготовку для подсчёта обратного обмена (доллара на рубли). По результатам выполнения задания ответьте на вопросы.

Значение курса доллара вы разместили ячейке____________________________________
Значение обмениваемой суммы в рублях вы разместили в ячейке____________________
Запишите формулу, которую вы ввели___________________________________________
Какие элементы форматирования ячеек вы применили_____________________________

 5. Выполните обрамление ячеек по приведённому ниже образцу и для каждого из вариантов на изображении фрагмента окна диалога проставьте виды линий.

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 6. Подготовьте бланк заказа для мебельной фабрики по образцу.

	
	А
	В
	С

	1
	Набор мебели

	2
	
	
	

	3
	Тип
	Цена
	Кол-во

	4
	Шкаф платяной
	13000
	

	5
	Шкаф для посуды
	12500
	

	6
	Шкаф для книг
	11000
	

	7
	Колонка с баром
	9300
	

	8
	Шкаф бельевой
	11200
	

	9
	
	
	

	10
	Сумма заказа
	


 

1.В ячейки А3- С3 введите заголовки таблицы. Выделите эти ячейки и примените к ним полужирный стиль начертания и выравнивание по центру.

2.В ячейки А4- А8 введите перечень мебели.

3.В ячейки В4- В8 введите цены и примените к этим ячейкам денежный формат числа.

4.Задайте рамку, выделив блок ячеек от А3 до С8.

5.В ячейку В10 введите текст “Сумма заказа” и примените полужирный стиль начертания и выравнивание по правому краю.

6.Для ячейки С10 задайте рамку и примените денежный формат числа.

7.В ячейку А1 введите заголовок «Набор мебели». Примените к этой ячейке полужирный стиль начертания.

8.Для того чтобы разместить заголовок по центру таблицы, выделите блок ячеек от А1 до С1 и, выполнив команду [ Формат - ячейки …] , выберите вкладку Выравнивание и установите переключатель Горизонтально выравнивание в положение Центрировать по выделению.
Когда вы выравниваете содержимое одной ячейки по центру нескольких столбцов, данные должны быть введены в самую левую ячейку выделения.

9.В столбец «Кол-во № проставьте количество для каждого типа мебели.

10.В ячейку С10 введите формулу для вычисления суммы заказа.

11.Выпишите формулу ________________________________________________________
 

Сделай выводы.
 

Для того чтобы ввести формулу, нужно:

1.___________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________________
 

Для того чтобы задать рамку для ячеек, нужно:

_____________________________________________________________________________
 

           Для того чтобы задать денежный формат числа, нужно:

           ________________________________________________________________________
           

Для того чтобы выровнять данные одной ячейки по центру нескольких столбцов, нужно:

            _______________________________________________________________________
           

Распространение формулы
 

Для того чтобы заполнить столбец (строку) однородными формулами, нет необходимости вводить формулу в каждую ячейку столбца, достаточно ввести в крайнюю ячейку и распространить формулу про помощи маркера заполнения. В этом случае все ссылки в формуле смещаются одновременно со смещением самой формулы.
7. Составьте таблицу положительных значений функции

	Х
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	У
	1
	0,5
	0,333
	0,25
	0,2
	0,167
	0,143
	0,123


· В ячейке А2 и А3 введите, соответственно, текст «х» и «у», примените к этим ячейкам полужирный и курсивный стиль начертания и выравнивание по центру.

· С помощью маркера заполнения в ячейки В1-I2 введите последовательность чисел от 1 до 8.

· Выделите столбцы от А до I и , выбрав в меню Формат команду Столбец-Ширина, установите ширину столбца, равную 5.

· В ячейку В3 введите формулу «=1/В2».

· Распространите эту формулу на остальные ячейки.

· Выделите все ячейки, содержащие данные, и задайте обрамление: Сверху, Снизу, Слева, Справа – тонкой линией, а Вокруг – двойной линией.

 

Автосуммирование
 

8. Создайте таблицу в соответствии с образцом и сохраните ее под именем ECOLOG.

 

Экологическая ситуация в Москве: загрязнение воздуха от стационарных источников (1993 г.)
	Административный округ
	Число источников выбросов вредных веществ в атмосферу (ед)
	Всего отходящих вредных веществ от всех стационарных источников (т/год)
	Из них поступает на очистные сооружения (т/год)
	Из поступивших на очистные сооружения – уловлено и обезврежено (т/год)
	Всего попадает в атмосферу

	Центральный
	4 183
	18137
	13731
	13381
	4756

	Северный
	4 625
	60246
	29699
	28591
	31654

	Северо-Западный
	1 452
	16653
	9346
	9177
	7475

	Северо-Восточный
	3 858
	46171
	41523
	40589
	5582

	Южный
	5500
	148261
	116988
	112123
	36137

	Юго-Западный
	811
	10358
	708
	623
	9735

	Юго-Восточный
	5617
	121151
	68310
	66155
	54996

	Западный
	2475
	40802
	8885
	8543
	32260

	Восточный
	6225
	59308
	25297
	24333
	34975

	г. Зеленоград
	790
	2285
	945
	912
	1373


 
▪   Наберите все заголовки и данные, не обращая внимания на то, что заголовки столбцов не помещаются в ячейках.

▪   Для заголовков столбцов выберите размер шрифта 8пт, полужирное начертание.

▪   Для всех чисел примените формат числовой с разделением на разделы и 0 десятичных знаков.

▪   Для каждого столбца подберите оптимальную ширину, отталкиваясь от длины числа и названия округа, не обращая внимания на заголовки таблицы.

▪   Выделите все заголовки, текст которых должен быть повернут на 90, выполните команду [Формат-Ячейки …], выберите вкладку Выравнивание и определите соответствующую ориентацию текста. А также выберите горизонтальное выравнивание По центру, вертикальное – По нижнему краю и активизируйте переключатель Переносить по словам. После этого,.. при необходимости, измените высоту строки.

▪   Для ячейки, содержащей заголовок «Административный округ», примените горизонтальное выравниваниеПо центру, вертикальное – По центру и активизируйте переключатель Переносить по словам.

▪   Общий заголовок таблицы «Экологическая ситуация в Москве: загрязнение воздуха от стационарных источников (1993 г.)» выровняйте по центру выделения, применив полужирный стиль и перенос по словам.
▪   Задайте рамку таким образом, чтобы внутренние линии таблицы были тонкие (Сверху, Снизу, Слева, Справа), а общий контур – двойная линия (Вокруг).
▪   Подсчитайте общие показатели по Москве по каждому из столбцов данных. В ячейку, расположенную ниже ячейки с текстом «г. Зеленоград», введите текст «Всего по Москве».
▪   Для того чтобы подсчитать суммарное число выбросов вредных веществ в атмосферу, выделите первую пустую ячейку этого столбца (правее «Всего по Москве») и выберите на панели инструментов кнопкуАвтосуммирование.
Бегущей пунктирной рамкой будет выделен интервал ячеек, подлежащих суммированию. Если вам нужно сложить содержимое именно этих ячеек, достаточно нажать клавишу Enter, в противном случае выделить мышью нужный интервал и нажать клавишу Enter.
▪   Аналогично подсчитайте сумму по каждому из столбцов. Все вновь заполненные ячейки оформите полужирным стилем и задайте рамку.
▪   Самостоятельно заполните еще одну строку таблицы «Средний показатель» (суммарный показатель/число округов).
▪   Выпишите формулу которую вы ввели в первую ячейку диапазона и затем распространили с помощью маркера заполнения ________.
▪   Добавьте новый столбец «Количество отходящих вредных веществ от стационарных источников, не поступающих на очистные сооружения».
 9. Составьте смету своих карманных расходов за прошедшую неделю.
 
	День
недели
	Расходы

	
	Питание
	Транспорт
	Литература
	Развлечения

	Понедельник
	
	
	
	

	Вторник
	
	
	
	

	Среда
	
	
	
	

	Четверг
	
	
	
	

	Пятница
	
	
	
	

	Суббота
	
	
	
	

	Воскресенье
	
	
	
	


 
▪   Обратите внимание на сложный заголовок таблицы. На самом деле он состоит из двух строк. В верхней строке заголовка набрано «День» и Расходы», во второй строке заголовка – остальные записи. Между ячейками, содержащими текст «День» и «недели», отсутствует рамка.
▪   Для заголовка таблицы примените полужирный стиль начертания символов и выравнивание по центру (для записи «Расходы» применено выравнивание по центру выделения).
▪   Для того чтобы получить перечень дней недели, введите «Понедельник» и протащите маркер заполнения вниз.
▪   Задайте обрамление таблицы.
▪   Ко всем пустым ячейкам примените денежный формат числа.
▪   Заполните таблицу данными.
▪   В первой пустой строке с помощью автосуммирования подсчитайте общую сумму по каждой категории расходов.
▪   В следующей строке введите формулу для подсчета приблизительных расходов по каждой категории в месяц.
▪   В следующей строке введите формулу для подсчета приблизительных расходов по каждой категории в год.
▪   Вычислите общую сумму ваших карманных расходов по всем категориям в год.
 
Вставка формул с помощью Мастера функций
 

10. Откройте таблицу ECOLOG и по каждому из показателей определите максимальное значение.

▪   Выделите первую пустую ячейку столбца «Число источников выбросов вредных веществ в атмосферу (ед)».

▪   Наберите знак равенства.
▪   Для того чтобы запустить Мастер функций, в Строке формул выберите кнопку f(x).
▪   В появившемся диалоговом окне выберите категорию Полный алфавитный перечень, а в списке функций найдите МАКС. Выберите кнопку Далее.
▪   В следующем окне диалога необходимо ввести диапазон ячеек, среди значений которых ищется максимальное. Достаточно выделить мышью нужные ячейки таблицы. Если диалоговое окно загораживает часть таблицы, его можно временно отодвинуть в сторону. Проверьте, правильно ли отобразился диапазон выбранных ячеек в окне диалога (столбец данных по округам без общих и средних данных по Москве), и выберите кнопку Готово.
▪   Зафиксируйте формулу.
▪   Распространите формулу вправо, оформите ячейки.
Самостоятельно составьте строчку минимальные значения по каждому из показателей, выбрав функцию МИН.
Какое минимальное значение вы получили в столбце «Всего попадает в атмосферу»? ______
У какого округа этот показатель? _________________________________________________
 
11. Подготовьте таблицу значений функции у=х4.
 
▪   Знакомым вам способом введите значения аргумента от -3 до 3 в ячейки В4-Н4.
▪   Выделите ячейку В5 и запустите Мастер функций. Запустить Мастер функций можно способом, описанным в предыдущем задании, а можно (не выводя знака равенства) выбрать кнопку f(х) панели инструментов или выполнить команду (Вставка – функции…).
▪   В категории Математические выберите функцию СТЕПЕНЬ и нажмите кнопку Далее.
▪   В следующем окне диалога текстовый курсор установлен в поле ввода Число. Вам нужно выделить ячейки, содержащие значения аргумента (ячейки В4-Н4). Если окно диалога загораживает вашу таблицу, отодвиньте его в сторону. Затем установите курсор в поле ввода степень и введите показатель степени (4). Нажмите кнопку Готово.
▪   Зафиксируйте формулу и распространите ее вправо.
▪   Сравните ваши результаты с приведенными ниже.
 
	х
	-3
	-2
	-1
	0
	1
	2
	3

	у
	81
	16
	1
	0
	1
	16
	81


 
12. Самостоятельно подготовьте таблицу значений функции у=х2 для значений аргумента

     от 1 до 6.

 

Контрольные вопросы:

 

1. ▪   Как ввести формулу.

2. ▪   Как отредактировать формулу.

3. ▪   Как распространить формулу.

4. ▪   Как вставить формулу с помощью Мастера функций.

5. ▪   Как задать рамку.

6. ▪   Как задать денежный формат числа.

7. ▪   Как выровнять заголовок по центру выделения.

8. ▪   Как расположить текст в ячейке в несколько строк.

9. ▪   Как изменить ориентацию текста.

10. ▪   Как пользоваться инструментом Автосуммирование.

 
Задание 2.15
Практическая работа Применение функции «ЕСЛИ». Excel.

Теоретическая часть.

ЕСЛИ(<условие>; <выражение1>; <выражение2>)
Условие — это логическое выражение, которое может принимать значение ИСТИНА или ЛОЖЬ.
<выражение 1> и <выражение 2> могут быть числами, формулами или текстами (текст записывается с помощью кавычек).

Условная функция, записанная в ячейку таблицы, выполняется так: если условие истинно, то значение данной ячейки определит <выражение 1>, в противном случае — <выражение 2>.
Логические выражения.
Логические выражения используются для записи условий, в которых сравниваются числа, функции, формулы, текстовые или логические значения. Любое логическое выражение должно содержать по крайней мере один оператор сравнения, который определяет отношение между элементами логического выражения. Ниже представлен список операторов сравнения Excel:

=
Равно

>
Больше

<
Меньше

>=
Больше или равно

<= 
Меньше или равно

<> 
Не равно

Результатом логического выражения является логическое значение ИСТИНА (1) или логическое значение ЛОЖЬ (0).

Следующая формула возвращает значение 10, если значение в ячейке А1 больше 3, а в противном случае - 20:

=ЕСЛИ(А1>3;10;20)

В качестве аргументов функции ЕСЛИ можно использовать другие функции. В функции ЕСЛИ можно использовать текстовые аргументы. Например:

=ЕСЛИ(А1>=4;"Зачет сдал";"Зачет не сдал")

Можно использовать текстовые аргументы в функции ЕСЛИ, чтобы при невыполнении условия она возвращала пустую строку вместо 0.

Например:

=ЕСЛИ(СУММ(А1:А3)=30;А10;"")

Аргумент логическое_выражение функции ЕСЛИ может содержать текстовое значение.

Например:

=ЕСЛИ(А1="Динамо";10;290)

Эта формула возвращает значение 10, если ячейка А1 содержит строку "Динамо", и 290, если в ней находится любое другое значение. Совпадение между сравниваемыми текстовыми значениями должно быть точным, но без учета регистра.

Функции И (AND), ИЛИ (OR), НЕ (NOT) позволяют создавать сложные логические выражения. Эти функции работают в сочетании с простыми операторами сравнения. Функции И и ИЛИ могут иметь до 30 логических аргументов и имеют синтаксис:

=И(логическое_значение1;логическое_значение2...)

=ИЛИ(логическое_значение1;логическое_значение2...)

Функция НЕ имеет только один аргумент и следующий синтаксис:

=НЕ(логическое_значение)

Аргументы функций И, ИЛИ, НЕ могут быть логическими выражениями, массивами или ссылками на ячейки, содержащие логические значения.

Приведем пример. Пусть Excel возвращает текст "Прошел", если ученик имеет средний балл более 4 (ячейка А2), и пропуск занятий меньше 3 (ячейка А3). Формула примет вид:

=ЕСЛИ(И(А2>4;А3<3);"Прошел";"Не прошел")

Не смотря на то, что функция ИЛИ имеет те же аргументы, что и И, результаты получаются совершенно различными. Так, если в предыдущей формуле заменить функцию И на ИЛИ, то ученик будет проходить, если выполняется хотя бы одно из условий (средний балл более 4 или пропуски занятий менее 3). Таким образом, функция ИЛИ возвращает логическое значение ИСТИНА, если хотя бы одно из логических выражений истинно, а функция И возвращает логическое значение ИСТИНА, только если все логические выражения истинны.

Функция НЕ меняет значение своего аргумента на противоположное логическое значение и обычно используется в сочетании с другими функциями. Эта функция возвращает логическое значение ИСТИНА, если аргумент имеет значение ЛОЖЬ, и логическое значение ЛОЖЬ, если аргумент имеет значение ИСТИНА.

Вложенные функции ЕСЛИ

Иногда бывает очень трудно решить логическую задачу только с помощью операторов сравнения и функций И, ИЛИ, НЕ. В этих случаях можно использовать вложенные функции ЕСЛИ. Например, в следующей формуле используются три функции ЕСЛИ:

=ЕСЛИ(А1=100;"Всегда";ЕСЛИ(И(А1>=80;А1<100);"Обычно";ЕСЛИ(И(А1>=60;А1<80);"Иногда";"Никогда")))

Если значение в ячейке А1 является целым числом, формула читается следующим образом: "Если значение в ячейке А1 равно 100, возвратить строку "Всегда". В противном случае, если значение в ячейке А1 находится между 80 и 100, возвратить "Обычно". В противном случае, если значение в ячейке А1 находится между 60 и 80, возвратить строку "Иногда". И, если ни одно из этих условий не выполняется, возвратить строку "Никогда". Всего допускается до 7 уровней вложения функций ЕСЛИ.

Практика.

Задание 1.
Заполните таблицу по образцу и в ячейку F2 введите следующую формулу:

=ЕСЛИ(E2<500; “ГОДЕН”; “НЕ ГОДЕН”)
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Задание 2.

Составьте таблицу покупок: № товара, наименование товара, цена, количество, стоимость.  5%-ая скидка на покупку предоставляется в том случае, если стоимость покупки превысит 5000 руб., 10%-ая, если стоимость покупки превысят 20000 руб. Напишите список не менее чем из 10 наименований товаров и с использованием функции «ЕСЛИ» рассчитайте итоговую сумму.
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Задание 3.

Торговый склад производит уценку хранящейся продукции. Если продукция хранится на складе дольше 10 месяцев, то она уценивается в 2 раза, а если срок хранения превысил 6 месяцев, но не достиг 10, то – в 1,5 раза. Получить ведомость уценки товара, которая должна включать следующую информацию: наименование товара, срок хранения, цена до уценки, цена после уценки.

Данная задача использует сложную структуру в логической функции – используется двойное условие, которое записывается таким образом в ячейку столбца D: =ЕСЛИ(C36>10;B36/2;ЕСЛИ(C36<7;B36;B36/1,5)), где в ячейке (С-) - сколько месяцев хранится товар, а в соответствующей ячейке (В-) – цена до уценки.

	Задача №3. Ведомость уценки товара.

	Наименование
	Цена до уценки
	Хранение
	Цена после уценки

	товар1
	50
	16
	25

 

	товар2
	100
	10
	66,666667

 

	товар3
	100
	2
	100

 

	товар4
	1000
	5
	1000

 

	товар5
	500
	6
	500

 

	товар6
	123
	7
	82

 

	товар7
	200
	10
	133,33333

 

	товар8
	45
	3
	45

 

	товар9
	10
	8
	6,6666667

 


Задание 4.

Составить таблицу для вычисления количества лифтов в доме в зависимости от количества этажей.
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Количество этажей  — случайное  целое число в интервале от 1 до 30.

Количество лифтов:

· Менее 6 этажей – лифта нет;

· От 6 до 10 этажей – 1 лифт;

· От 11 до 18 этажей – 2 лифта;

· От 19 до 30 этажей – 4 лифта.

Задание 5.

Составьте таблицу, по образцу. В качестве фамилий и имён внесите данные своей группы. В ячейке «Средний балл» используйте функцию «СРЗНАЧ». В ячейке «Статус ученика» составьте формулу, которая выдаёт следующие значения:

· если средний балл = 5, то «Отличник»;

· если средний балл от 4 до 5, то «Хорошист»;

· в противном случае — «Троечник».
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Задание 2.16
1. Создайте таблицу 10 столбцов и 15 строк - команда ТАБЛИЦА, Вставить таблицу.

2. Выполните объединение ячеек первой строки - выделите строку; выполните команду ТАБЛИЦА, Объединить ячейки.

3. Выделите столбец А для строк 2-15 и установите ширину столбца 0,6 см - команда Таблица, Высота и ширина ячейки.

4. Выделите столбец B для строк 2-15 и установите ширину столбца 3 см - команда Таблица, Высота и ширина ячейки.

5. Выделите столбец С для строк 2-15 и установите ширину столбца 1,5 см - команда Таблица, Высота и ширина ячейки.

6. Выделите столбцы D-J для строк 2-15 и установите ширину столбца Авто - команда Таблица, Высота и ширина ячейки.

7. Введите текст в ячейки таблицы согласно образцу, соблюдая форматирование.Шрифт - Times New Roman, размер - 10.Затените итоговые строки и столбцы для подсчета количества оценок - команда ФОРМАТ, Обрамление и заполнение.
Образец
	Сведения об успеваемости студентов факультета Лечебное дело Кубанского медицинского института 2013/2014 учебный год

	Учебная дисциплина 
	Группа 
	Средний балл 
	Всего сдавало 
	отлично 
	хорошо 
	удовл. 
	неудовл. 
	неявки

	Медицинская информатика 

	1
	133
	?
	?
	12
	10
	6
	3
	1

	2
	134
	?
	?
	7
	9
	6
	3
	2

	3
	135
	?
	?
	9
	8
	3
	5
	3

	4
	136
	?
	?
	8
	8
	8
	3
	2

	ИТОГО 
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?

	Высшая математика 

	1
	133
	?
	?
	8
	12
	10
	1
	1

	2
	134
	?
	?
	12
	9
	6
	3
	2

	3
	135
	?
	?
	12
	8
	3
	5
	3

	4
	136
	?
	?
	7
	8
	8
	3
	2

	ИТОГО 
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?

	Средние показатели 
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?


8. Сохраните файл как c:\table.doc

9. Произведите расчеты в таблице:а) числа студентов каждой учебной группы, сдавших экзамен по определенной дисциплине;
(в ячейку E4 введите формулу SUM(RIGHT). Эту формулу поместите и в ячейки E5-E7 и E10-E13).
б) среднего балла по дисциплине для определенной учебной группы; (в ячейку D4 введите формулу =(f4*5+g4*4+h4*3+i4*2)/e4) (аналогично вD5-D7 и D10-D13) (Формула копируется и редактируется - СЕРВИС, Опции, на вкладке Просмотр выбрать. Показывать коды полей. Альтернатива. Нажмите SHIFT+F( при установке курсора в ячейке. Установите курсор в облать формулы и выполните корректировку формулы. Затем выделите столбец, где есть формулы, нажмите F9). 

в) общего числа студентов, сдавших экзамен по каждой дисциплине на отлично, хлрошо и т.д.;  

г) количества всех студентов, сдавших экзамен по определенной дисциплине; 

д) числа студентов, сдавших экзамены; е) числа студентов, получивших оценку отлично.

	Сведения об успеваемости студентов факультета Лечебное дело Кубанского медицинского института 2013/2014 учебный год

	Учебная дисциплина 
	Группа 
	Средний балл 
	Всего сдавало 
	отлично 
	хорошо 
	удовл. 
	неудовл. 
	неявки

	Медицинская информатика 

	1
	133
	3,88
	32
	12
	10
	6
	3
	1

	2
	134
	3,52
	27
	7
	9
	6
	3
	2

	3
	135
	3,43
	28
	9
	8
	3
	5
	3

	4
	136
	3,52
	29
	8
	8
	8
	3
	2

	ИТОГО 
	3,59
	116
	36
	35
	23
	14
	8

	Высшая математика 

	1
	133
	3,75
	32
	8
	12
	10
	1
	1

	2
	134
	3,75
	32
	12
	9
	6
	3
	2

	3
	135
	3,58
	31
	12
	8
	3
	5
	3

	4
	136
	3,46
	28
	7
	8
	8
	3
	2

	ИТОГО 
	3,63
	123
	39
	37
	27
	12
	8

	Средние показатели 
	3,61
	239
	75
	72
	50
	26
	16


10. Сохраните файл в своей папке как formul.doc 

Задание 2.17
   Министерство здравоохранения и социального развития Российской Федерации                                                                                    Форма № 025/У-04 

	МУ Поликлиника № _____________________________
	

	
	Код ОГРН
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	МЕДИЦИНСКАЯ КАРТА АМБУЛАТОРНОГО БОЛЬНОГО №  _____________


	Страховая медицинская организация
	


	Номер страхового полиса ОМС
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Код льгот
	
	
	
	СНИЛС
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Паспорт
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Пенсионное удостоверение
	
	
	
	
	
	
	


	Фамилия, имя, отчество
	
	
	

	
	


	Пол 
	
	
	Дата рождения
	
	Инвалидность
	
	Телефон

	
	
	
	
	
	
	
	дом
	раб


	Постоянное место жительства больного (с указанием района, населённого пункта)

	
	
	

	 улица (переулок)
	
	дом
	
	корпус
	
	кв.
	
	

	
	
	


	Документ, удостоверяющий право на льготное обеспечение  (наименование,  №, серия, дата, кем выдан)

	________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________




,

	 Место службы, работы

	
	
	

	 отделение, цех
	
	наименование и характер производства

	
	иждивенец
	
	

	
	
	профессия, должность
	
	
	
	

	
	


	Перемена адреса, работы

	Дата 
	Новый адрес, место работы
	
	Дата
	Новый адрес, место работы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


   Министерство здравоохранения и социального развития Российской Федерации                                                                                    Форма № 025/У-04 

	МУ Поликлиника № ____________________________
	

	
	Код ОГРН
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	МЕДИЦИНСКАЯ КАРТА АМБУЛАТОРНОГО БОЛЬНОГО №  _____________


	Страховая медицинская организация
	


	Номер страхового полиса ОМС
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Код льгот
	
	
	
	СНИЛС
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Паспорт
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Пенсионное удостоверение
	
	
	
	
	
	
	


	Фамилия, имя, отчество
	
	
	

	
	


	Пол 
	
	
	Дата рождения
	
	Инвалидность
	
	Телефон

	
	
	
	
	
	
	
	дом
	раб


	Постоянное место жительства больного (с указанием района, населённого пункта)

	
	
	

	 улица (переулок)
	
	дом
	
	корпус
	
	кв.
	
	

	
	
	


	Документ, удостоверяющий право на льготное обеспечение  (наименование,  №, серия, дата, кем выдан)

	________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________




,

	 Место службы, работы

	
	
	

	 отделение, цех
	
	наименование и характер производства

	
	иждивенец
	
	

	
	
	профессия, должность
	
	
	
	

	
	


	Перемена адреса, работы

	Дата 
	Новый адрес, место работы
	
	Дата
	Новый адрес, место работы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ЗАБОЛЕВАНИЯ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ДИСПАНСЕРНОМУ НАБЛЮДЕНИЮ

	№
	Наименование заболевания
	Код по МКБ-10
	Дата постановки на диспансерное наблюдение
	Врач 
	Дата снятия с диспансерного наблюдения
	Врач 

	
	
	
	
	должность
	подпись
	
	должность
	подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ГРУППА КРОВИ, Rh________________
	ЛЕКАРСТВЕННАЯ НЕПЕРЕНОСИМОСТЬ

	_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________




ЗАБОЛЕВАНИЯ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ДИСПАНСЕРНОМУ НАБЛЮДЕНИЮ

	№
	Наименование заболевания
	Код по МКБ-10
	Дата постановки на диспансерное наблюдение
	Врач 
	Дата снятия с диспансерного наблюдения
	Врач 

	
	
	
	
	должность
	подпись
	
	должность
	подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ГРУППА КРОВИ, Rh________________
	ЛЕКАРСТВЕННАЯ НЕПЕРЕНОСИМОСТЬ
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Задание 2.18
Вопросы для фронтального опроса.

1. Основные понятия баз данных.

2. Объекты баз данных.

3. Структура баз данных.

4. Принципы заполнения таблиц данными.

5. Типы полей.

6. Работа с запросами: создание макета запроса, выборка полей, включенных в запрос.
Задание 2.19

Вопросы для фронтального опроса.

1. Запрос как объект баз данных.

2. Макет запроса.

3. Ввод данных.

4. Выборка полей.

5. Запрос на основе двух и более таблиц.

6. Типы запросов.

Задание 2.20

Вопросы для фронтального опроса.

1. Форма как объект баз данных.

2. Структура формы.

3. Создание надписей.

4. Заполнение таблицы с помощью формы
Задание 2.21
 Знакомство с СУБД Access 2010

Цель изучения темы: получить теоретические сведения о современной СУБД Access 2010, освоить интерфейс Access и правила создания таблиц в режиме – Таблица, научиться формировать требования к базе данных, которая будет использована в определённой предметной области, разобраться в особенностях типов полей при формировании таблиц в базе данных.
1.1.    Общие сведения о работе с СУБД Access 2010

Одним из продуктов пакета Microsoft Office 2010 является Access 2010, он относится к категории систем управления базами данных (СУБД). Под термином база данных будем понимать – совокупность объектов различного типа (и назначения), которые используются для хранения, отображения, поиска, преобразования и вывода данных. Данные структурированы в виде таблиц. Accessработает со следующими типами объектов: таблицы, запросы, формы, отчёты, макросы и модули. Все они сгруппированы по категориям и отображаются в области переходов базы данных. Данные – это представленные в цифровом виде сведения об объектах окружающего нас мира. Ниже дана краткая характеристика основным видам объектов (таблицы, формы, запросы, отчёты, макросы), с которыми придётся работать при изучении приёмов построения базы данных.
Таблицы содержат данные, отображают в привычном формате строки и столбцы. В терминологии Access строки называют записями, а столбцы – полями. Поэтому все столбцы таблицы имеют наименования полей (первая строка таблицы). Строки содержат данные в тех форматах, которые назначает им разработчик. Поэтому при определении реляционной базы данных (табличной) говорят, что она представляется в виде совокупности однотипных записей. База данных обычно состоит из нескольких таблиц, объединённых посредством, так называемых связей. Благодаря связям информация из одной таблицы становится доступной для другой, что позволяет обеспечить целостность данных. 
Формы – это вариант представления на экране компьютера одной записи, что даёт возможность пользователю просматривать последовательно сведения из таблицы, осуществлять поиск и быстрый доступ к любой записи, а также осуществлять операции коррекции данных в записях и создавать новые записи (пополнять таблицу). Фактически, форму можно рассматривать, как некий интерфейс пользователя при работе с таблицами.
Запросы – есть не что иное, как инструмент для управления данными. С помощью запросов можно извлекать данные из одной или нескольких связанных таблиц, осуществлять логические и арифметические операции над данными, группировать данные в новые таблицы по определённым признакам.
Отчёты – средство для подготовки выходных файлов. Следует отметить, что слово отчёт прочно ассоциируется со словом «печать», тем не менее, среда генерации отчётов в Access позволяет сформировать конечный продукт в виде виртуальной формы. Любая выходная форма может быть отражена на бумаге или на экране компьютера в удобном представлении данных с использованием средств их форматирования, подведения итогов, фильтрации и графического преобразования в гистограммы и диаграммы.
Макросы – это простейшие программы, которые позволяют при обращении к заранее созданным запросам, формам, отчётам, выполнять определённые действия. В Access макрос не создаётся с помощью макрорекордера,  а назначается разработчиком. Т. е. для создания макроса необходимо обратиться к режиму конструктора, в котором появляется возможность выбора действия и аргументов макроса.
Модуль – содержит одну или несколько процедур, написанных на языке Visual Basic for Application. С помощью модулей можно решить широкий класс задач по поиску и преобразованию информации в базе данных.
 
1.2.    Начало работы в Access 2010

Прежде чем приступить к работе с Access 2010, потребуется обозначить место на диске, где будет находиться файл с создаваемой базой данных.
1.        Запустите приложение Microsoft Access 2010. Для этого щёлкните левой клавишей мыши по значку: Пуск (в левом нижнем углу). Последовательно выполните: ПрограммыMicrosoft OfficeMicrosoft Access 2010.
2.        В открывшемся окне (Microsoft Access) задайте имя базы данных (в окне с наименованием «Имя файла», как показано на рисунке 1), а затем, щёлкните по пиктограмме [image: image66.png]


- (Поиск расположения для размещения базы данных).
3.        В окне: Файл новой базы данных, создайте папку, например, Access 2010, и сохраните файл пустой базы данных с именем «Сведения о сотрудниках.accdb».
[image: image67.png]Vi aiina

T — 2

CiPavioviAccess-2010\




Рис. 1. Пример заполнения окна с именем новой базы данных
После того, как будет нажата кнопка [image: image68.jpg]w



, система раскроет окно с новой пустой таблицей, вид которой представлен на рисунке 2. Как видите, главное окно базы данных Access состоит из нескольких элементов, которые постоянно присутствуют при использовании различных режимов работы с базой данных. Названия основных элементов главного окна программы Access 2010 присутствуют на рисунке 2.
            Панель быстрого доступа, часто называют лентой, на которой находятся закладки: Главная, Создание, Внешние данные, Работа с базами данных. Закладки имеют свои функциональные возможности, поэтому на каждой закладке находятся пиктограммы с обозначением, выполняемых функций.
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Рис. 2. Основные элементы главного окна программы Access
 
В качестве примера на рис. 2 показана закладка «Главная» с отображёнными пиктограммами. Следует отметить, что на ленте появляются дополнительные вкладки (группы), например, если в области переходов выбрать – Таблица, то на ленте появляется дополнительная вкладка «Работа с таблицей», включающая две закладки (рис. 2). Обратите внимание, если на пиктограмме имеется стрелка вниз [image: image70.jpg]


, то это означает – можно открыть дополнительное меню. В свою очередь, в меню может появиться стрелка в виде значка: [image: image71.png]


 для открытия диалогового окна. На рисунке 3 показан пример, как на вкладке «Работа с таблицей», на пиктограмме «форматирование текста», было открыто дополнительное меню для работы с текстом, а затем с помощью стрелки [image: image72.png]


 в дополнительном меню, было открыто диалоговое окно «Формат таблицы».
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Рис. 3. Пример использования дополнительных стрелок на пиктограммах
 
Создать новую (пустую) базу данных можно другим способом. Для этого надо открыть уже существующую базу данных, Щёлкнуть по ярлыку [image: image74.png]


, а затем активизировать строку с именем [image: image75.png]Cozpate



. Дальнейшие действия разработчика заключаются в выполнении пунктов 2 и 3, которые представлены выше в данном разделе.
 
Вопросы для самоконтроля

1. Какими способами можно создать новую пустую базу данных?
2. Для чего в Microsoft Access 2010 используется панель быстрого доступа?
3. Какая информация располагается в области переходов окна базы данных?
4. Как определить, что имеется возможность раскрыть дополнительные меню при выборе определённой команды на ленте?
 
1.3.    Проектирование базы данных

Перед тем, как воспользоваться приложением Microsoft Access для разработки базы данных, необходимо осуществить постановку задачи, определить потенциального пользователя и его потребности, провести сбор необходимых сведений о содержании и наименований полей таблиц, провести нормализацию таблиц, продумать интерфейс готового продукта и наименования типовых отчётов для распространения. В данном учебном материале основной акцент сделан на изучении возможностей Access 2010 и приёмах организации создания таблиц, поиска информации по запросам, отображения интерфейсов пользователя, а также правил пополнения базы данных и внесения в неё изменений. Поэтому, читателю пособия предлагается ознакомиться с подходом создания базы данных «с нуля», хотя, существует и другой подход проектирования базы данных Access – создание с использованием шаблонов (об этом будет сказано в конце пособия). Следует напомнить, что по ходу разработки базы данных создаются новые объекты (таблицы, запросы, формы, отчёты, макросы), ссылки на которые добавляются в область переходов. Тем не менее, все объекты будут сохраняться в одном файле с расширением .accdb, поэтому работа с данными в Access начинается с создания файла базы данных (задаётся имя файла базы данных и место его расположения).
Предположим, что имеется некоторая фирма, которой требуется вести учёт сотрудников фирмы, сведения о которых будут использоваться несколькими подразделениями, например, отделом кадров, плановым отделом, бухгалтерией, канцелярией, руководством. Это говорит о том, что информация о сотруднике фирмы является разноплановой, а анализ сведений о сотруднике требует использования дополнительных материалов. Например, при формировании приказа о начислении заработной платы, потребуется учитывать дополнительные надбавки, в зависимости от стажа работы на предприятии сотрудника, его категории. Кроме того, сотрудники получают дополнительные льготы в виде доплат, в соответствии с приказом руководства. Льготы обычно назначаются, исходя из существующих нормативных документов, которые должны присутствовать в базе данных. Таким образом, можно сделать некоторые выводы. Во-первых, для каждого подразделения потребуется иметь различные выходные формы, которые основаны на запросах. Во-вторых, помимо сведений о сотрудниках в базе данных должны присутствовать материалы, относящиеся к фирме и нормативным документам. В-третьих, Все данные должны быть сгруппированы таким образом, чтобы имелась возможность одноразового их преобразования и корректировки.
В общем виде представим себе схему (рис. 4) взаимодействия потенциальных пользователей с базой данных «Сотрудники фирмы», из которой можно видеть, какие шаги следует предпринять при разработке этой базы данных средствами Access 2010.
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Рис. 4. Схема взаимодействия пользователей с базой данных
 
1.4.    Типы данных и их представление

Человек воспринимает данные в виде образов, которые отображаются в его сознании. Компьютер воспринимает данные в виде двоичных кодов, поэтому для хранения и отображения данных в компьютере требуется определённое место памяти, а также инструкция по преобразованию двоичных кодов. Понятно, что для хранения простого числа потребуется значительно меньше места, чем для хранения фотографии, об этом следует постоянно помнить при создании базы данных, т.к. скорость обработки данных во многом зависит от вида их представления. В компьютере данные разделены на несколько типов, тип данных задаётся пользователем. Поэтому, при задании свойств полю таблицы, задают тип данных, которые будут представлены в столбце таблицы под общим заголовком (наименование поля). В Access 2010 существует 11 основных типов данных, а для некоторых из них введены подтипы данных, перечень типов данных приведён ниже.
[image: image77.png]


 Текстовый. Этот тип данных предназначен для обработки любых алфавитно-цифровых символов (включая числа), одиночных или собранных в строку. Максимальная длина строки не должна превышать 255 символов. Поэтому, при использовании данных типа текстовый целесообразно для каждого поля задавать его размер в символах (для экономии общего объёма памяти). По умолчанию всем полям таблицы в Access 2010 задаётся именно этот тип данных.  
[image: image78.png]


 Поле МЕМО. Это текстовое поле очень большой длины. Обычно используется для хранения абзацев текста, резюме, кратких описаний и т.п. При использовании этого типа нет необходимости заботиться об указании длины записи, которая будет храниться в памяти машины. Для поля с типом данных МЕМО выделяется ровно столько памяти, сколько требуется для конкретной записи.
[image: image79.png]


 Числовой. СУБД Access позволяет выполнять над полями такого типа вычисления. Чтобы указать конкретный способ хранения данных в полях числового типа, предусмотрено несколько подтипов:
1.             Байт – занимает 1 байт.
2.             Целое – занимает 2 байта.
3.             Длинное целое – занимает 4 байта.
4.             Одинарное с плавающей точкой – занимает 4 байта.
5.             Двойное с плавающей точкой – занимает 8 байт.
6.             Действительное – занимает 12 байт.
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 Денежный. В таком поле хранятся данные, представленные согласно правилам бухгалтерии (обозначение валюты, разделение числа на разряды), хотя, с такими данными выполняются все арифметические и логические операции, как с типом данных – числовой. В памяти отображение записи такого типа занимает 8 байт.
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 Дата и время. Это специальный тип данных, в котором хранятся значения даты или времени, или и того и другого. Для разнообразного отображения даты и времени существуют специальные форматы в виде шаблонов, что позволяет проводить вычисления над этими данными. В памяти машины такой тип данных занимает 8 байт.
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 Счётчик. Тип данных, который используется для идентификации записи в базе данных. Обычно счётчик используют в качестве ключевого поля в таблицах, поэтому он представляется в виде целого числа.
[image: image83.png]


 Логический. Такие поля содержат значения: Да\Нет, Истина\Ложь, Вкл.\Выкл. и т.п. Фактически, в этом поле 1 интерпретируется как Да, а 0 – как Нет.
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 Гиперссылка. Обеспечивает связь с Web-страницей или каким-либо файлом. При выборе этого типа данных Access автоматически запускает приложение, в котором можно отобразить этот файл, например Web-браузер для отображения Web-страницы или программный модуль с расширением .exe.     [image: image85.png]


 Поле объекта OLE (Object Linking and Embedding – связывание и внедрение объекта). В поле могут быть размещены рисунки, электронные таблицы, видеофильмы в двоичном формате. Такой тип данных сохраняет данные объёмом до 1 Гбайт.
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 Вложение. Тип данных, который появился в Access 2007|2010 для хранения непосредственно в базе данных файлов больших размеров (рисунков, приложений MS Office и других видов) в сжатом виде размером до 2 Гбайт.           [image: image87.png]


 Мастер подстановок. Это свойство поля, а не настоящий тип данных используется в Access 2010 в качестве средства для более эффективного и корректного ввода данных. При выборе этого типа данных запускается мастер подстановок, который создаёт поле в том формате и того типа, которое будет позаимствовано из другой таблицы или списка, обычно этот тип данных занимает 4 байта.
В Access 2010 предусмотрены варианты задания форматов полей таблицы непосредственно при её создании. Когда открывается режим создания таблицы, то можно сразу задавать необходимый формат полю. На рисунке 5 показано, что при нажатии на стрелку [image: image88.png]


 в строке с наименованием полей таблицы, будет раскрыт список с видами форматов, которые можно установить (по умолчанию формат поля таблицы задаётся, как – Текст).
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Рис. 5. Список с наименованием форматов для поля таблицы
 
Вопросы для самоконтроля

1. Для чего в приложениях MS Access используют различные типы данных?
2. Какие типы данных содержат символьную и текстовую информацию?
3. Чем отличаются типы данных, которые могут содержать числа от типов данных, которые могут содержать символьные данные?
4. Как воспринимает система логический тип данных?
5. Какой из типов данных наиболее приемлем для хранения изображений?
1.5.    Создание и изменение таблиц (Введение)

В приложении Access 2010 создание таблиц осуществляется тремя способами: строят таблицу вручную, формируют таблицу на основе шаблона, строят таблицу в режиме конструктора. Далее рассмотрим на конкретных примерах, указанные варианты. Конечно, в первую очередь следует понять, чем эти варианты отличаются. При создании таблицы вручную разработчик может самостоятельно вводить наименование полей, а затем наполнять таблицу данными. Создание таблицы в режиме конструктора заключается в том, что разработчик сначала создаёт перечень полей, определяет их форматы, а затем осуществляет наполнение таблицы данными в режиме таблица. Тем не менее, в режиме конструктора можно управлять всеми полями и свойствами таблицы. Используя шаблоны таблиц, разработчик получает определённый набор полей, который можно дополнять новыми полями, производить переименования названия полей, а при необходимости удалять или переставлять их местами в таблице. Существенно то, что при выборе шаблона, форматы полей уже заданы.
1.6.    Правила создания таблицы вручную в режиме Таблица

[image: image90.png]Tabnuua



 Этот режим удобен тем, что разработчик задаёт наименования полей, а затем может вводить данные. Кроме того, в Access 2010 при создании таблицы вручную имеется возможность задавать типы полей. Для начала создадим простую таблицу, чтобы в дальнейшем использовать, полученные навыки при разработке более сложных таблиц. Предположим, что отдел кадров предприятия разработал градацию поощрения сотрудников, в зависимости от стажа их работы на предприятии, т.е. независимо от занимаемой должности, каждый сотрудник получит дополнительное денежное вознаграждение. Такие приёмы поощрения сотрудников широко распространены на фирмах и предприятиях, что позволяет заинтересовывать их в работе на данном предприятии. Разработанная градация поощрений сотрудников используется в бухгалтерии при начислении общей заработной платы. В таблице 1 под названием «Доплата за стаж» представлены сведения о добавлении к заработной плате сотруднику, в зависимости от стажа его работы на предприятии.
Таблица 1. Доплата за стаж
	Надбавки сотрудникам фирмы, в зависимости от стажа работы

	Стаж работы сотрудника
	Надбавка (руб.)

	Менее года
	0

	От 1 года до 3-х лет
	750

	От 3-х лет до 5 лет
	1200

	Свыше 5 лет
	1800


 
Необходимо представленную таблицу создать в новой пустой базе данных. Порядок создания таблицы вручную заключается в следующем:
1.        Откройте созданную базу данных «Сведения о сотрудниках». Для этого можно запустить Access 2010 (ПускВсе программыMicrosoft OfficeMicrosoft Access 2010Открыть). Другой способ открытия уже созданной базы данных заключается в выборе названия файла из каталога диска, например, файл с именем: [image: image91.png](@) Corpyarmkm opranusaumun



 был создан ранее как пустая база данных.
2.         Щёлкните по вкладке «Создание», а затем щёлкните по значку - [image: image92.png]Tabnuua



, после этого, появится заготовка таблицы. Заготовка включает: заголовок - [image: image93.png]3 Taénmual



; одну строку и два поля (Поля: Код,Щелкните для добавления), как показано на рисунке 6.
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Рис. 6. Заготовка новой таблицы, которая будет создана вручную
 
При создании таблицы вручную в Access 2010 автоматически создаётся поле счётчика, которое используется в качестве ключа, поэтому, в дальнейшем нет необходимости заботиться о создании ключевого поля. Как правило, следующим за полем «Код» создают наименование поля для хранения уникальных данных (не повторяющихся). 
3.        Щёлкните по закладке с именем «Щелкните для добавления», после чего откроется меню со списком форматов для создаваемого поля (рис. 7).
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Рис. 7. Список для выбора формата создаваемого поля
 
4.        Выберите строку с символом: [image: image96.png]AB  Tekcr



 - текстовое поле.
5.        Замените слово «Поле 1» на – «Стаж работы» (в соответствии с исходной таблицей 1), изменить имя заголовка поля можно в любой момент, для чего по полю достаточно щёлкнуть правой клавишей мыши, а затем выбрать строку с наименованием: [image: image97.png]=i Nepewmerosats none



.
6.        Повторите операцию создания поля (пункт 3), только для нового поля выберите формат [image: image98.png]B3 fenexcrbit



, а поле назовите: «Надбавка».
7.        Введите данные в таблицу, созданную в базе данных Access 2010 из таблицы 1, которая представлена выше. В итоге получится заполненная таблица с данными, как показано на рисунке 8.
[image: image99.png]UWjenkwume 017 do6aenenus

1 Menee roza 0,00p.
2011 r0ga Ao 3-x et 750,00p.
30T3xa05 ner 1200,00p.
4 Cabiwe s ner 1800,00p.

(o)




Рис. 8. Созданная таблица вручную с данными о надбавках за стаж
 
8.        Закройте таблицу символом [image: image100.png]


 (символ находится в правом верхнем углу таблицы). Система задаст вопрос о целесообразности сохранения таблицы, если ответить «Да», то появится диалоговое окно «Сохранение», как показано на рисунке 9. Замените слово «Таблица1» на – «Надбавки за стаж», и нажмите на кнопку ОК.
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Рис. 9. Диалоговое окно для задания имени таблицы
 
Имя таблицы можно изменить непосредственно в области переходов. Только следует помнить, что таблица в этот момент должна быть закрыта. При нажатии на правую кнопку мыши появляется контекстно всплывающее меню, из которого следует выбрать строку с наименованием: [image: image102.png]=i Nepewmerosate



.

 

Вопросы для самоконтроля

1.        Что необходимо сделать, чтобы запустить режим – создание таблицы вручную?

2.        Какими способами можно задать имя поля в таблице?

3.        Как осуществляется добавление нового поля в таблицу?

4.        Как задавать формат поля в таблице, можно ли его изменить для уже созданного поля?

5.        Как осуществляется ввод данных в таблицу?

6.        Можно ли изменить имя таблицы, как эта операция выполняется?

 Задание 2.22
Использование режима Конструктор для проектирования таблиц

Цель изучения темы: освоить правила работы в режиме Конструктор при создании полей таблицы, научиться, освоить правила назначения типов данных

2.1.  Создание таблицы в режиме Конструктор

 Создание новой пустой таблицы в режиме конструктора позволяет осуществлять операции: добавить поля, задать форматы полей, изменить ключ для полей таблицы, выбрать данные из готовых списков и таблиц, встроить логические и арифметические выражения для контроля вводимых данных. Рассмотрим по порядку возможности этого режима на примере создания заготовки таблицы (пустой). Предположим, что необходимо создать таблицу базы данных со сведениями о личных делах сотрудников организации, в дальнейшем этой таблице присвоим название «Личные сведения». Под личными сведениями сотрудников следует понимать только те данные, которые относятся к конкретной фамилии, например, год рождения, место рождения, пол, фотография, и многое другое. При постановке задачи о ведении базы данных, всегда стремятся выдвинуть требования к данным, которые будут использоваться подразделениями организации. Поэтому, постепенно можно будет добавлять новые поля в таблицу или создавать дополнительные таблицы, связанные с основной таблицей.
 2.2. Общее представление о конструкторе таблиц

Для запуска режима конструктора таблиц необходимо открыть вкладку «Создание», а затем щёлкнуть по пиктограмме [image: image103.jpg]


. На рисунке 10 представлено окно конструктора таблицы (с наименованиями полей будущей таблицы), которое будет открыто в основном окне базы данных.
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Рис. 10. Пример создания таблицы в режиме конструктора
 
Как видите, окно конструктора состоит из трёх разделов (столбцов): Имя поля, Тип данных и Описание. Имя поля – это заголовок столбца, тип данных – это формат содержащихся данных в столбце, а описание – это комментарий, которые пишет разработчик, чтобы было понятно, какие данные собираются хранить в этом столбце (этот столбец заполнять не обязательно). Напомним, что начальная цель изучения работы с конструктором таблиц – научиться формировать список полей и устанавливать им свойства, поэтому, сначала создадим заготовку полей таблицы. В качестве начального шага в таблицу внесём следующие поля: Фамилия, Должность, Год поступления, Телефон, Фотография (Рис. 10). Имена полей вводятся в строки заготовки будущей таблицы. Можно сначала в строки ввести наименования полей (после ввода наименования поля используйте клавишу  - стрелка вниз), при этом по умолчанию всем полям система присвоит текстовый тип данных, а затем можно установить каждому полю свой тип данных, как это будет показано ниже. Закройте таблицу, нажав на значок справа [image: image105.png]


, при этом система предложит вариант дальнейших действий (Рис. 11.), нажмите на кнопку [image: image106.png]


.
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Рис. 11. Предложение системы перед закрытием созданной таблицы
 
            В диалоговое окно «Сохранение» введите имя новой таблицы, например, «Личные сведения» (Рис. 12), нажмите на кнопку «ОК».
[image: image108.png]



Рис. 12. Пример задания имени таблице при её сохранении
 
            Когда осуществляется сохранение вновь созданной таблицы, тогда система всегда предлагает создать дополнительное ключевое поле в таблице, как показано на рисунке 13. Нажмите на кнопку [image: image109.png]


.
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Рис. 13. Окно с предупреждением системы
 
2.3. Задание типов данных и свойств полей таблицы

Следует обратить внимание на тот факт, что по умолчанию система всем полям таблицы, создаваемых в конструкторе присваивает тип данных «Текстовый», причём свойству «Размер поля» устанавливает число символов такое, которое задано в начальных установках Access (обычно это максимальное число символов равное 255 знакам). Для экономии памяти и ускорения работы, а также для выполнения арифметических действий над данными, требуется решение разработчика базы данных, какой тип данных наиболее подходит к каждому полю. Для установки типа данных для полей таблицы, когда работают в режиме конструктора, следует воспользоваться раскрывающимся списком для выбора необходимого типа данного. Установим типы данных для некоторых полей уже созданной таблицы «Личные сведения».
Откройте таблицу «Личные сведения» в режиме конструктора, для этого в области переходов щёлкните правой клавишей мыши по названию таблицы, а затем в открывшемся меню выберите команду  [image: image111.png]&2 Koncrpykrop



. Установите курсор в столбце «Тип данных» против строки – Фамилия. Раскройте список типов данных, с помощью значка [image: image112.png]


. Перечень типов данных полей показан на рисунке 14, назначение типов данных обсуждался ранее.
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Рис. 14. Список с перечнем типов данных
 
Выбор типа данных из списка позволяет полю назначить тип данных (в данном случае для фамилии зададим тип данных – Текстовый). В нижней части конструктора в разделе «Свойства поля» есть две закладки Общие и Подстановка. На закладке «Общие» отображаются свойства данного поля. Обратите внимание, что свойству «Размер поля» система задаёт самостоятельно 255 символов. Наверное, фамилии с таким количеством символов не бывает, измените эту цифру, например, установите размер поля 30 символов. На рисунке 15 показан окончательный вариант, рассматриваемого примера работы с таблицей в режиме конструктора, для которой установлены типы данных для созданных полей.
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Рис. 15. Пример установки типов данных в режиме конструктора
 
В конструкторе таблицы (столбец «Описание») автор дал комментарии, относящиеся к наименованиям полей. Комментарии следует понимать так: для полей «Фамилия», «Год поступления», «Фотография», типы данных установлены на данном этапе, а для полей «Должность», «Телефон» типы данных будут установлены позже. Обратите внимание, что для поля «Год поступления» в качестве свойств выбраны следующие параметры: Размер поля – Длинное целое; Сообщение об ошибке – (текст, который создаёт разработчик); Обязательное поле – Да. Так как телефонные номера содержат не только цифры, то в поле «Телефон» типом данных является текст.
После того, как сформированы наименования полей, установлены для них типы данных можно закрыть режим конструктора (не забывайте соглашаться с системой, отвечайте «Да» - сохранить таблицу). Режим конструктора тем и удобен, что сначала достаточно создать только перечень полей таблицы, а наполнять её можно. Ввод данных в таблицу осуществляется различными способами: вручную в режиме таблица, с помощью мастера подстановок в режиме таблицы, с помощью импорта данных из других источников, с помощью присоединения файлов, с помощью мастера подстановок в режиме конструктора. Ниже будет уделено внимание перечисленным способам заполнения таблиц данными.
Вопросы для самоконтроля

1.        Какие есть возможности у конструктора построения таблиц?
2.        Из каких структурных элементов состоит окно конструктора таблиц, каково их основное назначение?
3.        Каким образом можно задавать типы полей в таблице, а затем их изменять?
4.        Попробуйте охарактеризовать каждый тип данных, доступный в режиме конструктора?
_____________________________________________________________________________
Варианты ввода данных в таблицы

Цель изучения темы: научиться использовать различные способы пополнения таблиц данными в режиме конструктора и режиме таблица, а также пополнять таблицы из внешних источников данных.
3.1       Заполнение готовой таблицы данными вручную

             Этот режим работы обсуждался в теме 1, тем не менее, для того, чтобы освоить другие способы ввода данных в таблицы, частично заполним таблицу «Личные сведения». Ввод данных в режиме таблицы осуществляется непосредственно с клавиатуры. Открыть таблицу можно, либо в области переходов дважды щёлкните мышкой по наименованию таблицы (в данном примере  [image: image115.png]= Nnunbie ceegerna



), либо по имени таблицы щёлкните правой клавишей мыши, а затем в открывшемся меню выберите строку с наименованием - [image: image116.png]ZF Omxpume



. Заполните несколько строк в таблице для полей «Фамилия» и «Год поступления». Сохраните таблицу, которая показана на рисунке 16.
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Рис. 16. Внешний вид заполнения таблицы «Личные сведения»
 
Для поля  «Год поступления» свойству «Обязательное поле», установлено «ДА». При попытке перейти к следующей строке или к соседнему полю, система даст сообщение (Рис. 16). Обратите внимание, что у каждого поля справа имеется значок - [image: image118.png]


 (стрелка вниз), это раскрывающийся список с некоторыми функциями, аналогичными Excel, которые позволяют сортировать данные, осуществлять поиск данных в выделенном поле, использовать фильтрацию данных. На рисунке 17 показано поле [image: image119.png]Gamunua



, и раскрытый список, доступных функций при работе с таблицей, попробуйте самостоятельно поработать с этими функциями.
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Рис. 17. Пример дополнительных возможностей при работе с табличными данными в Access
 
3.2       Создание новых полей и ввод данных из списка

Часто приходится выбирать из списка определённые данные, которые жёстко фиксированы. Такие списки создают непосредственно при проектировании полей таблицы. Предположим, необходимо осуществить штатную расстановку сотрудников, в соответствии с имеющимся наименованием подразделений, создадим фиксированный список с наименованиями подразделений в организации. Для этого следует воспользоваться мастером подстановки в режиме таблица, и выполнить несколько шагов.
1.        Откройте таблицу «Личные данные» в режиме таблицы.
2.        Выберите команду «Новое поле», для этого на Вкладке «Режим таблицы» активизируйте ярлык «Поля», на котором щёлкните по иконке [image: image121.png]


 (Другие поля).
3.        В раскрывшемся списке выберите команду [image: image122.png]) nNoacraroska n oTHOWweHME



. Будет открыто диалоговое окно «Создание подстановки», которое показано на рисунке 18.
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Рис. 18. Диалоговое окно мастера подстановки для создания списков в таблице
 
Установите пометку против надписи [image: image124.png]


, нажмите на кнопку [image: image125.png]


. На следующем шаге потребуется создать список в виде таблицы, поэтому, сначала следует указать количество столбцов в таблице подстановки, а затем заполнить наименования строк каждого столбца (ввести данные). В рассматриваемом примере создаётся 1 столбец и три строки, как показано на рисунке 19.
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Рис. 19. Диалоговое окно для создания таблицы подстановки
 
Следующий шаг желательно выполнить, на котором система предложит задать имя нового поля, хотя эту операцию можно выполнить позже. На рисунке 20 показано диалоговое окно мастера подстановки, которое было открыто после нажатия на кнопку [image: image127.png]


.
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Рис. 20. Диалоговое окно для задания имени добавляемого поля
 
Обратите внимание, что в диалоговом окне установлена пометка против текста «Ограничиться списком». При нажатии на кнопку [image: image129.png]


, система проанализирует правильность записи данных. В данном примере умышленно допущена ошибка, чтобы показать сообщение системы (Рис. 21).
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Рис. 21. Сообщение системы о недопустимом использовании символа точка
 
Следует внести исправления в наименование поля, например, написать: «Наим_отдела», а затем нажать на кнопку [image: image131.png]


.
4.        Заполните данными поле «Наим_отдела, выбирая из списка (Рис. 22) необходимое наименование, а затем сохраните таблицу».
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Рис. 22. Раскрывающийся список с наименованиями отделов
 
Вопросы для самоконтроля

1.        Какими средствами можно добавить в таблицы новое поле?
2.        Чем удобно средство Мастер подстановок при создании полей в таблице?
3.        Сколько шагов потребуется выполнить для создания фиксированного списка в поле таблица с помощью Мастера подстановок?
4.        Как отобразится фиксированный список, если в окне «создание подстановки на втором шаге указать число столбцов больше единицы?
3.3       Использование внешних данных для заполнения таблиц Access

С «нуля» базу данных разрабатывать совсем не обязательно, т.к. на предприятии имеются файлы, созданные в различных приложениях, которые целесообразно использовать при формировании базы данных Access. Например, в отделе кадров предприятия ведётся реестр номенклатур должностей в Excel, сведения в реестре могут изменяться или дополняться новыми записями. Но, данные из реестра очень необходимы для ведения базы данных о сотрудниках предприятия. Встаёт вопрос – как правильно организовать технологию использования сведений из реестра для ведения базы данных? Наверное, правильнее всего сделать так, чтобы из базы данных были доступны сведения в файле Excel, это и называется – работа с внешними данными. Попробуем создать файл в Excel, который содержит сведения отдела кадров о номенклатуре специальностей на предприятии, а затем воспользуемся этим файлом для пополнения базы данных. На рисунке 23 представлен лист Excel с перечнем должностей и базовых окладов.
1.        Откройте Excel, создайте таблицу (Рис. 23), которая содержит два списка: «Должность» и «Оклад по должности».
2.        Сохраните файл Excel с именем: «Должности.xlsx». Закройте Excel.
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Рис. 23. Перечень должностей и окладов в виде таблицы Excel
3.        Активизируйте в окне базы данных вкладку «Внешние данные», и щёлкните по пиктограмме - [image: image134.png]


.
4.        В открывшемся окне в строке «Имя файла» введите путь к нему. Нажмите на кнопку [image: image135.png]


, определите место расположения файла – источника, в данном примере его имя: [image: image136.png]Donxroctn



. Поставьте метку в строке – «Создать связанную таблицу для связи с источником данных», как это показано на рисунке 24. Нажмите на кнопку [image: image137.png]


.
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Рис. 24. Диалоговое окно для выбора источника данных
 
5.        Просмотрите окно, пример показан на рисунке 25, если всё правильно, то нажмите на кнопку[image: image139.png]


. В текстовом окне отображены наименования листов, которые находятся в таблице Excel. Выделенная строка (Рис. 25) Номенклатура должностей – это наименование первого листа в Excel, таблица показана на рисунке 23.
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Рис. 25. Отображение данных электронной таблицы Excel в приложении для преобразования данных
 
6.        В следующем окне следует обратить внимание на заголовки столбцов таблицы, и установить необходимые параметры, как показано на рисунке 26, а затем нажать на кнопку [image: image141.png]


.
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Рис. 26 . Выбор первой строки в качестве заголовка
 
7.        Введите имя новой таблицы, которая будет создана в базе данных, например, «Номенклатура должностей», как показано на рисунке 27. Нажмите на кнопку [image: image143.png]


. Система даст сообщение о связывании таблицы источника данных в Excel с базой данных Access (Рис. 28). После закрытия сообщения в области переходов будет отображён значок с именем созданной таблицы [image: image144.png]*[=X Homerknatypa gomkHOCTEd



(Рис. 29), против которого появилась стрелка, это означает, что таблица имеет связь с внешним источником данных .
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Рис. 27. Создание в базе данных имени связной таблицы с Excel
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Рис. 28. Сообщение системы, о связывании таблицы источника данных в Excel с базой данных Access
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Рис. 29. Отображение созданной таблицы в области переходов окна базы данных

 

Вопросы для самоконтроля

1.        Что подразумевают под термином «Связные таблицы»?

2.        Что необходимо сделать, чтобы воспользоваться внешними данными в качестве основы для таблицы Access?

3.        Чем отличается режим импортирования данных источника в новую таблицу от режима создания связанной таблицы на основе имеющегося источника данных?

4.        Обязательно ли переносить заголовки столбцов из источника данных в таблицу, создаваемую в Access?

3.4       Работа со связанной таблицей в базе данных

Смысл создания связанной таблицы (таблицы источника) в базе данных заключается в том, что пользователю базы данных нет необходимости заботиться об актуализации и ведении таблицы, которая пополняется из таблицы в Excel. Все действия осуществляет «хозяин» этого файла. Тем не менее, посмотрим, что может предпринять разработчик для оптимизации работы с такой таблицей.

1.        Откройте вновь созданную таблицу  [image: image148.png]*(X Homenknatypa gomkHoCTed



 в режиме конструктора. Система даст сообщение, которое показано на рисунке 30, нажмите на кнопку «Да».
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Рис. 30. Предупреждение системы о том, что таблица связана с внешним источником данных

 

2.        В режиме конструктора будет открыта таблица, которая имеет связь с источником данных. Попробуйте изменить размер поля «Должность» (с 255 символов на 25 символов), а в строке описания введите текст, например, как показано на рисунке 31.
3.        Попробуйте установить ключ, например для поля «Должность», обратите внимание, что ключ устанавливаться не будет, тем не менее, в дальнейшем увидите, как будет организована связь вложенной таблицы с источником данных.
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Рис. 31. Свойства поля «Должность»
 
Обратите внимание, что система  полю «Оклад по должности» присвоила тип данных – Числовой. Попробуйте закрыть таблицу в базе данных, при этом будет получено сообщение с отказом сохранения изменений в таблице, которое показано на рисунке 32.
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Рис. 32. Сообщение с отказом сохранения изменений в таблице
 
Вывод простой, если источник данных представляется в виде связанной таблицы с базой данных, то исправления можно осуществлять только в исходной таблице. Для того чтобы иметь возможность вводить изменения в таблицу, которая создана на основе внешнего источника, следует выбирать действие в окне «Внешние данные», представленное на рисунке 33.
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Рис. 33. Создание независимой таблицы из внешнего источника данных
 
Попробуйте открыть таблицу Excel с именем «Должности», изменить в таблице слово «Инженер» на слова «Инженер проекта». Сохраните новое состояние этого файла и закройте его, а затем посмотрите, что изменилось в таблице Access [image: image153.png]*{X Homenknatypa gonxHocTeii



, дважды щёлкнув по этому наименованию. Осталось связать таблицы на основе двух, имеющихся.
Связную таблицу с внешним источником удобно использовать при заполнении данными уже готовой таблицы, посмотрите, как это помогает при вводе данных. Задача – создать список, который можно использовать для ввода данных. Последовательность выполняемых действий заключается в следующем:
1.        В окне базы данных с помощью конструктора [image: image154.png]&2  koncrpykTop



 откройте таблицу с наименованием «Личные сведения».
2.        Выделите имя поля «Должность», а затем в окне «Свойства поля» активизируйте вкладку «Подстановка».
3.        Раскройте список [image: image155.png]


 в строке «Тип элемента управления» на вкладке «Подстановка», и выберите строку «Поле со списком», как это показано на рисунке 34.
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Рис. 34. Выбор типа элемента управления для поля «Должность»
 
4.        В строке с наименованием «Источник строк», раскройте список [image: image157.png]


, в котором выберите имя таблицы «Номенклатура должностей» (Рис. 35).
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Рис. 35. Выбор названия таблицы в качестве источника списка
 
Обратите внимание, что в строке «Источник строк» появился значок [image: image159.png]


, который позволяет во время работы с базой данных выбрать команду [image: image160.png]| OBrosums sce caoiicrea noacTanosku sesae, rae ucnonssyerca lomkrocts |




.
5.        В строках «Присоединённый столбец», «Число столбцов» и заглавия столбцов можно установить параметры для формирования списка, которые представлены на рисунке 36.
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Рис. 36. Параметры для формирования списка
6.        Закройте таблицу в режиме конструктора.
Теперь можно приступить к заполнению поля «Должность» в таблице «Личные сведения». Сделать это очень просто, достаточно двойным щелчком мыши открыть таблицу в базе данных, а затем раскрыть список в поле «Должность» против нужной фамилии. В списке достаточно выбрать необходимую строку, а затем перейти к следующей фамилии, как это показано на рисунке 37 .
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Рис. 37. Выбор должности сотрудника из списка
 
Напомним, что при формировании полей подстановки в строке «Заглавия столбцов» было установлено «Да», поэтому список начинается со слова «Должность», если считаете это лишним, надо было поставить слово «Нет».
 
Вопросы для самоконтроля

1.        Какие ограничения в редактировании свойств полей появляются в системе Access, если задать условие, что источник данных имеет постоянную связь с таблицей в базе данных?
2.        Какие параметры обязательно устанавливают в свойствах таблицы на вкладке «Подстановки», чтобы работать с встроенным списком в поле таблицы?
3.        Какие основные шаги следует выполнить, чтобы отобразить список в поле таблицы?
4.        Какие объекты базы данных могут быть основой для создания списка подстановки в полях таблицы Access?
Задание 2.23
Цель работы: MS ACCESS —формирование общих представлений о  возможностях системы  по созданию таблиц в базе данных, запросов, разработке форм, созданию отчётов.

Задание: Средствами СУБД MS ACCESS создайте файл базы данных с именем Фамилия.accdb, создайте таблицу (структура таблицы приведена ниже), заполните её конкретными данными, просмотрите и откорректируйте созданную таблицу.

На основе созданной таблицы создайте запрос, разработайтеформу и сформируйте отчет. Для выполнения указанного задания необходимо выполнить следующую последовательность шагов:

1. Запустите СУБД Access. Для запуска СУБД Access нажимаем кнопку 
 Пуск, Программы, MS Access. После запускаAccess появляется окно, в котором пользователю предлагается: создать Новую пустую базу данных, выбрать Шаблоны из Интернета или открыть Последнюю базу данных. 

2. Создайте Новую базу данных (файл базы данных с именемФамилия.accdb). Для этого:

· Щёлкаем по кнопке Новая база данных 

Создать Базу данных

· 
введите имя файла – Фамилия(расширение присваивается автоматически) и нажмите Создать;

· в окне базы данных по умолчанию Вам предлагается создать структуру таблицы в режиме Таблицы.  Нажмите кнопку Режим и выберите режим Конструктор;

· введите имя таблицы: Моя таблица
· заполните колонки Имя поля и Тип данных  данными из табл. 1. Первое поле:  Код и тип поля Счётчик оставляем их без изменения.

Таблица 1.

	Имя поля
	Тип данных
	Описание

	Фамилия
	Текстовой
	 

	Должность
	Текстовой
	 

	Год рождения
	Числовой
	 

	Оклад
	Денежный
	 


·  после заполнения таблицы закройте окно Моя таблица(щелчком правой кнопки по ярлычку  Моя таблица и выбора пункта Закрыть) . На вопрос Сохранить изменения…?  ответьтеДа.
3. Заполните базу данных ACCESS. Для этого:

·  в Области переходов двойным щелчком по имени таблицы Моя таблица : таблица открываем таблицу и последовательно заполните её следующими данными: (табл. 2);

Таблица 2

	Код
	Фамилия
	Должность
	Год рождения
	Оклад

	1
	Иванов И.И.
	директор
	1960
	30000

	2
	Петров П.П.
	гл. бухгалтер
	1970
	24000

	3
	Сидоров С.С.
	зам. директора
	1958
	25000

	4
	Васильев В.В.
	ст. экономист
	1965
	20000

	5
	Иванова А.А.
	референт
	1978
	18000

	6
	Петрова Б.Б.
	комендант
	1961
	15000


· после заполнения базы закройте окно Моя таблица.
4. Внесите изменения в созданную базу данных (отредактируйте базу). Для этого:

· в Области переходов откройте таблицу Моя таблица : таблица;

· в пустую нижнюю строку введите новую запись. Например:

	7
	Жуков Ж.Ж.
	вахтер
	1950
	10000


·  закройте окно Моя таблица : таблица.
5. Уничтожьте одну из записей в базе данных. (Например: Петрова Б.Б.). Для этого:

· в Области переходов откройте таблицу Моя таблица : таблица;

· выберите нужную строку, выделите ее (укажите на начало этой строки курсором мыши и щёлкните её);

· нажмите клавишу Del и подтвердите намерение кнопкой Да.

6. Произведите сортировку базы данных по алфавиту. Выделите столбец с фамилиями, перейдите на вкладку Главная, в группеСортировка и фильтр щёлкните по кнопке по возрастанию  
  .

7. Произведите сортировку базы данных по годам рождения. Для этого:

· выделите нужный столбец и и щелкните по кнопке 
 .

· закройте окно Моя таблица;

8. Измените структуру базы данных, добавив новое поле. Для этого:

· откройте таблицу Моя таблица : таблица в режиме Конструктор;

· вставьте пустую строку после строки Должность. Для этого выделите строку Год рождения и нажмите кнопку Вставить строки. Введите новое поле с именем Телефон и типом Текстовый;
· закройте окно. На вопрос Сохранить?  ответьте Да.
9. Откройте базу данных. Заполните вновь введённое поле конкретными значениями номеров телефонов. Если вводимые номера телефонов незначительно отличаются друг от друга, то , для ускорения процесса ввода, можно использовать команды Копировать и Вставить из контекстного меню. В результате таблица базы данных приобретет следующий вид (табл.3):

Таблица 3

	Код
	Фамилия
	Должность
	Телефон
	Год рождения
	Оклад

	7
	Жуков Ж.Ж.
	вахтер
	39-18-51
	1948
	10000

	3
	Сидоров С.С.
	зам. директора
	33-14-47
	1958
	25000

	1
	Иванов И.И.
	директор
	30-12-45
	1960
	30000

	4
	Васильев В.В.
	ст. экономист
	34-15-48
	1965
	20000

	2
	Петров П.П.
	гл. бухгалтер
	31-13-46
	1970
	24000

	5
	Иванова А.А.
	референт
	35-16-49
	1978
	18000


10. Закройте окно Моя таблица : таблица; На вопрос Сохранить? ответьте Да.
11. Осуществите поиск записи по какому-либо признаку (например, по фамилии). Для этого:

· откройте таблицу базы данных;

· выделите столбец с фамилиями;

· нажмите кнопку Найти на вкладке Главная;
· в окне Поиск и замена введите образец для поиска (например, Иванов);

· установите условие совпадения (например, С любой частью поля). Нажмите кнопку Найти далее;
· в таблице базы данных выделится фамилия Иванов И. И. Нажмите кнопку Найти далее. В таблице базы данных выделится фамилия Иванов А. А. Нажмите кнопку Закрыть.

12. Произведите поиск данных с помощью фильтра. Пусть, например, требуется найти запись, содержащую данные о главном бухгалтере. Для этого:

· в таблице Моя таблица  выделите поле Должность,  нажмите кнопку Дополнительно (Параметры расширенного фильтра) 
 и выбираем Изменить Фильтр;
· щёлкаем по клетке под именем поля Должность, нажимаем кнопку 
 и выбираем гл.бухгалтер;
· нажмите кнопку Применить фильтр 
. В результате на экране появится часть таблицы, содержащая искомые данные;

· для отказа от фильтра нажмите кнопку Дополнительно,Очистить все фильтры;
· нажмите кнопку Закрыть.
13. Создайте первый запрос. Пусть, например, требуется составить выборку из таблицы базы данных, содержащую только данные о фамилиях и годах рождения сотрудников. Для этого:

· выведите на экран окно Моя таблица : таблица;

· выберите вкладку Создание в группе Другие щелкните Конструктор запросов.

· в окне Добавление таблицы выберите Моя таблица, нажмите кнопку Добавить и затем кнопку Закрыть;
· в нижней части окна Запрос1 в строке Поле в 1-ой колонке нажмите кнопку  и  из списка имён полей выберите Фамилия;

· во 2-ой колонке нажмите кнопку   и  из списка имён полей выберите Год рождения;

· в группе Результаты нажмите кнопку Выполнить. В результате появится окно Запрос1 содержащее таблицу с запрашиваемыми данными;

· нажмите кнопку Закрыть. На вопрос Сохранить? ответьте Да и сохраните под именем Запрос1.
14. Создайте второй запрос. Пусть, например, требуется составить выборку из таблицы базы данных, содержащую фамилии тех сотрудников, которые родились позже 1960 г и получают оклад менее 20000 руб. Для этого:

· выведите на экран окно Моя таблица;
· выберите вкладку Создание в группе Другие щелкните Конструктор запросов;

· в окне Добавление таблицы выберите Моя таблица, нажмите кнопку Добавить и затем кнопку Закрыть;
· в нижней части окна Запрос2 в строке Поле в 1-ой колонке нажмите кнопку  и  из списка имён полей выберите Фамилия;

· во 2-ой колонке нажмите кнопку  и  из списка имён полей выберите Год рождения;

· в строке Условия отбора во 2-ой колонке введите условие >1960;

· в строке Поле в 3-ей колонке нажмите кнопку  и из списка имён полей выберите Оклад;
· в строке Условия отбора в 3-ой колонке введите условие<20000;
· в группе Результаты нажмите кнопку Выполнить. В результате появится окно Запрос2 содержащее таблицу с запрашиваемыми данными;

· Нажмите кнопку Закрыть. На вопрос Сохранить…..? ответьте Да и сохраните под именем Запрос2.

15. Создайте форму. Пусть требуется вывести на экран данные, содержащиеся в заполненной базе данных отдельно для каждого сотрудника по форме “В один столбец“. Для этого:

· выберите вкладку Создание в группе Формы нажмите кнопку Другие формы;
· выберите строку Мастер форм;

· в окне Создание форм выбирайте необходимые поля нажимая кнопку . Например, можно выбрать поля: фамилия, телефон, должность, оклад. Нажмите кнопку Далее;

· выберите внешний вид формы В один столбец и нажмите кнопку Далее;
· выберите стиль формы. Например, Изящная, нажмите кнопку Далее;

· введите имя формы. Например, Список сотрудников. Нажмите кнопку Готово. На экране появится окно с данными по выбранной форме;

· нажмите кнопку Закрыть.

16. Создайте новую форму, которая будет отражать все данные, содержащиеся в заполненной базе данных, для всех сотрудников в табличной форме. Ваши действия по созданию новой формы аналогичны действиям, описанным в п.15

17. Создайте отчёт. Для этого:

· выберите вкладку Создание в группе Отчёты нажмите кнопку Мастер отчётов;
· в окне Создание Отчётов с помощью кнопки 
  выберите в качестве источника данных строку Моя таблица;
· в окне Создание отчетов выберите поля, нажимая кнопку 
    Например: фамилия, должность, оклад.Нажмите кнопку Далее.

· в окне Создание отчетов на запрос Добавить уровни группировки?  нажмите кнопку Далее.
· выберите порядок сортировки — по фамилии. Нажмите кнопкуДалее.
· выберите вид макета отчета и ориентацию. Например, табличный, альбомная. Нажмите кнопку Далее.
· выберите стиль отчета (например, Трек) и нажмите кнопку Далее.
· введите имя отчета. Например, Штатное расписание. Установите флажок “·“ в строке Просмотр отчета. Нажмите кнопку Готово. На экране появится отчет в виде таблицы.

18. Создайте отчёт о проделанной работе, в котором:

· представьте обзор типов данных и свойств полей;

· опишите назначение Полей подстановок;

· дайте понятие Ключевого поля и опишите виды ключей;

· опишите назначение свойства Индексированное поле;
· опишите назначение таблиц, запросов, форм, отчётов.

19. Сохраните файл базы данных и отчёт вЯндекс.Диск→ Документы→Access.
20.  Закройте MS  Access.
Задание 2.24
Создание запросов

Цель изучения темы: освоить приёмы создания запросов, научиться использовать построитель выражений для формирования новых полей в таблице запроса, изучить технологию формирования сложных запросов с использованием Мастера запросов.

7.1 Типы запросов

При создании базы данных стремятся свести все данные, необходимые для дальнейшего использования в таблицы, таким образом, чтобы избежать избыточности данных и достичь логики их объединения в таблицах. В рассматриваемых примерах были созданы таблицы, которые не содержат избыточных данных. Вместе с тем, следует отметить, что конечному пользователю не требуется видеть всю информацию, которая находится в таблицах. Наоборот, пользователь заинтересован получать сведения из базы данных, не вникая, в каких таблицах они находятся. Для этой цели в Access 2010 включён самостоятельный объект – Запросы. Запросы создаются с помощью Мастера запросов, Конструктора запросов и языка запросов SQL (Structured Query Language – структурный язык запросов). Каждое из перечисленных средств имеет определённую специфику, о которой будет изложено ниже. К основным типам запросов относятся:

  Запрос на выборку (Select query). Эти запросы позволяют извлекать информацию из таблиц, проводить вычисления с показателями, создавать перекрёстные ссылки. В запросах на выборку, изменять данные в таблицах нельзя.

  Запрос на изменение (Action query). Запросы такого типа дают возможность корректировать информацию, которая содержится в таблицах. Запросы на изменение делятся на четыре категории.

        Запрос на создание таблицы (Make-table) – позволяет создать новую таблицу на основе данных, содержащихся в одной или нескольких таблицах.

        Запрос на удаление (Delete) – удаляет все записи из одной или нескольких таблиц на основе критериев, задаваемых пользователем.

        Запрос на присоединение (Append) – добавляет целые записи или только указанные поля в таблице.

        Запрос на обновление (Update) – изменяет данные в существующих таблицах на основании информации в окне Конструктора.

  SQL-запрос. Эти запросы создаются с помощью языка запросов в виде отдельных инструкций (операторов), что позволяет решать сложные задачи при работе с таблицами. SQL-запросы часто создаются для изменения структуры таблицы, для внесения изменений в записи, для автоматического переименование полей, для подсоединения к внешним базам данных.

Для создания запросов к БД Access 2010 необходимо на вкладке «Создание» выбрать режим «Мастер запросов» или «Конструктор запросов», используя пиктограммы, которые показаны на рисунке 66 (режим SQL-запрос совмещён с режимом «Конструктор запросов»).
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Рис. 66. Пиктограммы для выбора режима создания запросов

 
7.2 Создание простого запроса на выборку в режиме Конструктор
Предположим, что необходимо сформировать список сотрудников предприятия с указанием их должности, основного оклада и надбавки за стаж работы. Совершенно понятно, что интересующие нас данные находятся в разных таблицах, следовательно, выборку будем осуществлять из связанных таблиц. Для выполнения поставленной задачи необходимо выполнить следующие шаги:
1.        Щёлкнуть по пиктограмме «Конструктор запросов». В результате открывается пустое окно Конструктор запросов и диалоговое окно «Добавление таблицы» (Рис. 67).
[image: image174.png][o6asere 126





Рис. 67. Диалоговое окно для добавления необходимых таблиц на поле запросов
2.        Выберите название необходимой таблицы и нажмите на кнопку [image: image175.png]


, если требуется несколько таблиц для выборки данных, то повторите эту операцию (для выполнения поставленной задачи, понадобятся таблицы «Личные сведения», «Надбавки за стаж» и «Номенклатура должностей»). По окончанию переноса таблиц нажмите на кнопку [image: image176.png]


. Обратите внимание, на поле [image: image177.png]~3] 3anpocl



 отобразятся все интересующие нас таблицы, как показано на рисунке 68. В нижней части окна находится бланк запроса, служащий для определения параметров запроса.
3.        Заполните бланк запроса, для этого в бланке запроса необходимо указать наименование поля таблицы, из которой это поле выбирают. Подведите указатель мыши к необходимому названию поля в таблице, и дважды щёлкните левой кнопкой мыши. Можно выбрать имя необходимого поля из списка, раскрыв его с помощью [image: image178.png]


. На рисунке 68 показан раскрывающийся список доступных полей из всех таблиц. Как видите, в списке находятся имя таблицы и имя поля, после того, как будет выбрана необходимая строка, в бланке запроса появится в первой строке имя поля, а во второй – имя таблицы. На бланке запроса в строке под наименованием «Вывод на экран» установлен знак  [image: image179.png]


, в отдельных случаях можно снять эту пометку, тогда данные из этого поля будут обрабатываться в запросе, но на экране мы их не увидим.
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Рис. 68. Пример заполнения бланка запроса
 
4.        Установите корректную связь между таблицами без ключевого поля. Следует напомнить, что таблица «Номенклатура должностей» имеет связь с файлом в Excel, по этой причине ключевое поле в таблице не создаётся. Связь таблицы «Личные сведения» с таблицей «Номенклатура должностей» не показывает отношение «Один ко многим». Чтобы запрос работал корректно – измените связь, выделите линию связи между таблицами, щёлкните правой кнопкой мыши по этой линии. В контекстно-всплывающем меню выберите строку с командой [image: image181.png]MapameTpsi oBBEAMHEHNA



. Поставьте пометку в строке [image: image182.png]@3



  диалогового окна «Параметры объединения» (Рис. 69), нажмите на кнопку [image: image183.png]


.
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Рис. 69. Диалоговое окно «Параметры объединения»
 
Обратите внимание, что в окне связь между таблицами получила изображение в виде линии со стрелкой на конце.
5.        Присвойте имя запросу, нажмите в правом верхнем углу [image: image185.png]


, в появившемся сообщении (Рис. 70), нажмите на кнопку [image: image186.png]


, затем в диалоговом окне присвойте имя запросу (например, Оклады и надбавки).
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Рис. 70. Предложение системы по сохранению запроса
 
В области объектов базы данных в разделе «Запросы» появится новая запись [image: image188.png]= Oknagel u Hag6askn



, щёлкните по ней дважды левой кнопкой мыши, после чего будет сформирован ответ системы (Рис. 71) с выборкой данных из трёх таблиц. Как видите, результаты запросов отображаются в виде таблицы с заданными наименованиями полей. Особенностью такой таблицы является то, что ни одно значение данного исправить невозможно.
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Рис. 71. Результаты выполненного запроса на выборку
 
Таблица с результатами по сформированному запросу на выборку данных содержит записи всех сотрудников организации (Рис. 71). Для пользователя неудобно просматривать данные, если они никак не упорядочены. Это следует иметь в виду при формировании запроса. Рекомендуем в бланке запроса (Рис. 68) использовать строку с наименованием «Сортировка». Например, можно выстроить список сотрудников по надбавкам за стаж от минимальной величины до максимального значения. Для этого в столбце с полем «Надбавка» раскрыть список символом [image: image190.png]


, а затем выбрать строку с командой [image: image191.png](COPTMPOBKa OT MUHHMANEHOTO K MAKCHMANEHOMY



.  Пользователь, в свою очередь, запустив запрос, может провести упорядочивание данных внутри таблицы с результатами запросов или воспользоваться фильтрацией данных.
Например, пользователя интересуют только женщины, которые получают надбавку за стаж, тогда при использовании фильтра, следует выполнить следующие действия:
1.      Раскрыть в поле «Фамилии» список символом [image: image192.png]


.
2.      Выбрать строку [image: image193.png]TekcToBEIE GUALTPEI



, и раскрыть её.
3.      Выбрать строку с наименованием [image: image194.png]3aKaHYMBAETCA Ha.



, нажать на кнопку [image: image195.png]


.
4.      В диалоговое окно «Настраиваемый фильтр» ввести «ова» (Рис. 72).
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Рис. 72. Пример использования текстового фильтра в таблице запроса
 
Для того, чтобы восстановить таблицу запроса, нажмите на символ [image: image197.png]


 - Удалить фильтр или работайте правой кнопкой мыши в таблице запроса.
 
Вопросы для самоконтроля
1.      Как отображаются результаты запроса?
2.      Какие основные типы запросов создают в базе данных Access 2010?
3.      Чем отличаются запросы на выборку от запросов на изменение?
4.      Какие средства предложены в Access 2010 для создания запросов?
5.      В каком порядке следует работать с Конструктором запросов?
6.      Какие дополнительные возможности получает пользователь при просмотре запроса на выборку?
 
7.3 Создание параметрических запросов
Под параметрическим запросом следует понимать – отбор значений данных из таблиц по заданному параметру. Фактически, вводится условие на поиск информации в однотипных строках таблиц. Например, канцелярия организации должна пригласить на совещание сотрудников определённых должностей и обязательно всех заведующих отделами, для этого необходимо задавать параметры отбора данных. Для формирования запроса, необходимо продумать наименования таблиц, в которых находятся, интересующие нас сведения, а затем запустить Конструктор запросов.           В запросе должны быть отражены фамилии сотрудников, место их работы, телефон и фотография. Следовательно, таблицами для отбора данных будут: «Личные сведения» и «Номенклатура должностей», а результатом выполнения запроса будет таблица, например, «Телефоны и должность». На рисунке 73 представлено поле для формирования запроса, рассмотрим по шагам, как этот запрос был сформирован.
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Рис. 73. Пример создания параметрического запроса
 
1.             Поместим таблицы на поле запроса.
2.             На бланк запроса перенесём поля из таблиц (Фамилия, Телефон, Фото, Наим_отдела, Должность).
3.             В строке «Условия отбора» запишем в квадратных скобках текст сообщения [Введите должность], которое будет появляться перед пользователем.
4.             В строке «Или» запишем параметр в двойных кавычках «Заведующий отделом».
5.             В строке «Сортировка» раскроем список и выберем «по возрастанию».
6.             Сохраним запрос под именем «Телефоны и должность», а затем запустим этот запрос на исполнение.
Система выдаст диалоговое окно с вопросом (Рис. 74), в которое введите, например – Менеджер, и нажмите на кнопку [image: image199.png]


.
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Рис. 74. Предложение системы для ввода параметра
 
В результате будет сформирована таблица с данными (Рис. 75), отобранными из двух таблиц. Если этот запрос закрыть, то результаты не сохранятся, но при последующих запусках запроса [image: image201.png]3] Tenedomst n gonkHoCTs.



 из окна переходов, система будет выдавать диалоговое окно для ввода той должности, которая интересует пользователя.
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Рис. 75. Результат выполнения отбора данных по заданным параметрам
 
После выполнения запроса откройте этот запрос в режиме Конструктор, и вы увидите, что в строке с наименованием «Или» бланка запроса ничего нет. Не удивляйтесь, система самостоятельно формирует выражение и записывает его в строку «Условие отбора». Попробуйте мышкой расширить в бланке запроса столбец  с наименованием «Должность». В строке появилось логическое выражение, которое показано на рисунке 76.
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Рис. 76. Логическое выражение Or (Или) для заданных параметров отбора данных
 
Следует отметить, что параметры для отбора данных могут быть заданы в виде текста или числа, с помощью диалогового окна или выражения. При вводе жёсткого параметра в виде текста, например, можно указать должность, тогда текстовый параметр заключается в двойные кавычки («…»). При вводе жёсткого параметра в виде числа, например год рождения, двойные кавычки не используют. При использовании диалогового окна, признаком его открытия являются открытая и закрытая квадратные скобки ([…]), параметр, вводимый в диалоговое окно может быть и текстом и числом. При построении логического выражения в качестве параметра, следует помнить, что сравниваются только данные, принадлежащие одному столбцу бланка запроса.
 
Вопросы для самоконтроля
1. Что подразумевают под словом «Параметры» при создании запроса?
2. Как задать параметр в виде текстового фрагмента?
3. Можно ли задавать несколько параметров в одном запросе для различных полей?
4. Как объединить несколько параметров для одного столбца в бланке запроса?
 
7.4 Формирование запроса по неполному значению поля
Пользователь, обращаясь к базе данных, может предполагать лишь приблизительное написание текстовых значений, например, фамилии, или предполагать диапазон численных данных, которые его интересуют. В этом случае создают запрос на выборку по неполному значению поля. Предположим, что руководитель организации хочет получить сведения о сотрудниках организации, которые поступили на работу между 2012 и 2007 годами, а их фамилии содержат сочетание букв – «ва». В этом случае целесообразно составить поисковое предписание, использующее стандартные функции “Like” – Подобно и “Between” – Между. Для решения поставленной задачи следует выполнить следующие действия:
1.        Создать запрос в режиме Конструктора, используя в качестве источника таблицу «Личные сведения».
2.        Поместить в бланк запроса поля «Фамилия», «Должность», «Год поступления», «Наим_отдела» (можете использовать и другие поля).
3.        В строку «Условия отбора» для поля «Фамилия» ввести условие: Like “*ва*”. Звёздочка слева и справа заменяет неизвестный фрагмент текста (можно поставить звёздочку только с одной стороны).
4.        В строку «Условия отбора» для поля «Год поступления» ввести условие: Between 20012 2007, как показано на рисунке 77.
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Рис. 77. Заполнение бланка запроса для осуществления поиска по неполному значению поля
 
5.        Сохраните запрос, например под именем «Приблизительный поиск», а затем проверьте, как он работает.
7.5 Обработка множественных данных
Создав в таблице «Личные сведения» поле «Доплаты» с множественным значением данных, мы добились компактности их хранения, но встаёт вопрос, как работать с такими данными? Предположим, что планово-экономическому отделу необходимо разработать фонд заработной платы сотрудников организации, при этом, требуется знать величину надбавки для каждого сотрудника, его ставку (оклад по должности) и суммарный коэффициент, на который увеличивается оклад сотрудника. Используя возможности Access 2010, эта процедура не вызывает затруднений. Для начала необходимо продумать, в каких исходных таблицах можно найти необходимые значения данных, а затем приступить к формированию запроса.
1.        Создайте новый запрос в режиме Конструктора. Перенесите на поле конструктора таблицы, как показано на рисунке 78.
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Рис. 78. Подготовка запроса для работы с множественным значением данных
 
2.        В бланке запроса добавьте новую строку с наименованием «Групповая операция». Для этого можно щёлкнуть правой кнопкой мыши по бланку запроса, а затем выбрать строку  [image: image206.png]= Wromm



 или на ленте активизировать элемент [image: image207.png]


 - итоги (на вкладке Работа с запросами). Раскройте список выбора функций при работе с групповыми данными в столбце для таблицы «Доплаты» (Рис. 79), и выберите функцию Sum.
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Рис. 79. Список для выбора функций при работе с групповыми данными
 
3.        Сохраните запрос, например под именем «Фамилия и список выплат», запустите запрос на выполнение, результаты показаны на рисунке 80.
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Рис. 80. Результаты работы запроса с обработкой множественных данных
 
Обратите внимание, что в бланке запроса строка с наименованием [image: image210.png]Tpynnosas onepauma: | Mpynnnposka



 относится ко всем полям, следовательно, кроме выполнения операции суммирования данных, можно задавать и другие условия отбора данных в запрос, например, выражения.
 
7.6 Технология использования Построителя выражений для выполнения вычислений
7.6.1    Знакомство с надстройкой Построитель выражений
Выполнение вычислений  над данными, которые находятся в разных полях таблицы или в различных таблицах и запросах приходится очень часто. Эффективным средством для составления формул по определённым алгоритмам, является надстройка в Access 2010 - Построитель выражений, которая подключается в режиме Конструктора с помощью пиктограммы [image: image211.png]N\ NocrpouTens



. В диалоговом окне Построитель выражений содержатся два раздела (Рис. 81).
o   Раздел в верхней части окна содержит поле, в котором создаётся выражение.
o   Раздел в нижней части окна предназначен для создания элементов выражений и вставки их в поле выражения. Допускается непосредственный ввод выражения с клавиатуры. Этот раздел разделён на три вертикальных поля. В левом поле (Элементы выражений) выводятся папки, содержащие объекты базы данных - [image: image212.png]


, встроенные и определённые пользователем функции - [image: image213.png]DYHKLIAM



, константы - [image: image214.png]& KoncranTsl



, операторы - [image: image215.png]


 и выражения - [image: image216.png]


. Среднее поле (Категории выражений) служит для выбора элемента или типа элементов из папки, заданной в левом поле. В правом поле (Значения выражений) выводится список значений для элементов, заданных в левом и среднем полях. Например, на рисунке 81 в построителе выражений показано, как отображается информация в полях Построителя выражений.
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Рис. 81. Общий вид построителя выражений
 
 7.6.2. Создание выражения для проведения вычислений в таблице
Предположим, отдел кадров ежегодно готовит приказ об изменении надбавок за стаж сотрудникам организации. Очевидно, чтобы не проводить сложных поисков, требуется всего лишь выяснить, сколько сотрудник проработал в организации. Для создания такого запроса, потребуются сведения из таблицы «Личные сведения». В данный момент нас интересует технология использования Построителя, поэтому выполните последовательно следующие действия.
1.        Запустить создание нового запроса в режиме Конструктор. На поле конструктора поместите таблицу «Личные сведения»
2.        В бланк запроса перенесите последовательно поля: «Фамилия», «Год поступления», «Должность».
3.        В пустом поле щёлкните мышкой, и на ленте щёлкните по пиктограмме [image: image218.png]N\ NocrpouTens



, после чего откроется Построитель выражений.
4.        В верхнем поле Построителя введите выражение - Набрал стаж:2013-, в поле «Элементы выражений» раскройте объект «Таблицы» и щёлкните по значку [image: image219.png]| MmuHbie ceegerns



, в поле «Категории выражений» дважды щёлкните по -  [image: image220.png][04 NOCTYyNNeHns



, после чего, в  верхнем поле Построителя будет сформирована запись -  [image: image221.png]Habpan crax:2013- [uHbie ceeaenns]! [Moa nocTynnerus]



 , нажмите на кнопку  [image: image222.png]


.
5.        В бланке запроса отобразится, создаваемое выражение (Рис. 82), сохраните запрос, например под именем «Фактический стаж работы.
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Рис. 82. Бланк запроса для вычисления фактического стажа работы сотрудника
 
Получив результаты выполнения запроса (Рис. 83), можно ввести логические переменные на предмет анализа, кто из сотрудников должен получить в следующем году другую надбавку, в связи с переходом в другую категорию, напомним, что градации надбавок находятся в таблице «Надбавка за стаж». Для удобства проведения визуального анализа результаты, которые отображаются в поле «Набрал стаж» отсортированы по возрастанию.
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Рис. 83. Результаты вычислений фактически отработанных лет сотрудниками
 
7.6.3. Проведение сложных вычислений
В организации осуществляются действия по перемещению сотрудников из отдела в отдел, изменяются их должности, что влияет на заработную плату, добавляются коэффициенты за достигнутые успехи и т.п. Бухгалтерия должна готовить списки сотрудников на выдачу заработной платы за месяц. Без базы данных здесь не обойтись. Покажем, как можно использовать уже готовые запросы для создания новых запросов с вычислением данных. Задача простая, составить ведомость выдачи заработной платы с учётом всех причитающихся доплат сотруднику.
1.        Создайте новый запрос в Конструкторе, в качестве источника данных выберите таблицу из запроса «Фамилия и список выплат» (Рис. 84).
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Рис. 84. Базовая таблица для формирования ведомости на выдачу заработной платы сотрудникам
 
2.      Перенесите в бланк запроса необходимые поля для проведения расчётов заработной платы (Рис. 85).
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Рис. 85. Бланк запроса с перечнем полей
 
3.        В свободном столбце бланка щёлкните мышкой и создайте выражение «Всего:» с помощью Построителя, которое позволяет вычислить причитающуюся сумму сотруднику за месяц «Всего», с учётом надбавки за стаж, доплаты к окладу (коэффициента повышения ставки) и ставки за должность, как показано на рисунке 86.
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Рис. 86. Выражение (формула) для вычисления причитающейся суммы заработной платы сотруднику за месяц
 
            Формула состоит из четырёх слагаемых, на рисунке 86 каждое слагаемое выделено в отдельную строку. Суммарный коэффициент доплаты умножается на ставку сотрудника, затем складывается со ставкой, после чего прибавляется надбавка за стаж работы. Так как значения выражения выбирались из окна Категорий Построителя, то в окно переносились полные значения (название таблиц, откуда они получены, название таблицы, из которой переносились и наименование поля). Обратите внимание, что наименования таблиц и полей в таблицах заключены в квадратные скобки, а символ «!» – восклицательный знак обозначает объединение, выбранных параметров. В том случае, если составлять такую формулу вручную, достаточно указать только наименования полей, из бланка запроса при его составлении, тогда запись формулы будет компактнее и понятнее. Вот, что следовало бы вручную записать в выражение окна Построителя:
Всего:[Sum-Коэффициент]*[Оклад по должности]+[Оклад по должности]+[Надбавка]
          Попробуйте создать такое выражение и посмотрите на результат. На самом деле мы хотели подготовить ведомость для выплаты заработной платы за месяц, поэтому требуется в запрос ввести ещё одно поле «Выдать на руки». На рисунке 87 показано выражение: «Выдать на руки:0,87*[Всего]», которое отображается в дополнительном поле бланка запроса.
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Рис. 87. Создание поля в запросе и установление его свойств
 
            При выплате заработной платы удобно оперировать с цифрами, которые отображаются, как тип «Денежный», поэтому установим в окне свойств формат, созданного поля. Для выполнения этой операции  в бланке запроса щёлкните правой кнопкой мыши по полю «Выдать на руки», а затем в меню выберите строку с командой [image: image229.png]


. В окне свойств (Рис. 87) раскройте список в строке «Формат поля» и установите «Денежный». После чего можно сохранить запрос и проверить, как он работает. Результат выполнения запроса представлен на рисунке 88.
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Рис. 88. Таблица с данными по заработной плате сотрудников
 
Вопросы для самоконтроля
1.      Какая последовательность запуска Построителя выражений при составлении запросов?
2.      Как использовать поле «Элементы выражений» для создания выражения?
3.      Как связывается бланк запроса с Построителем выражений?
4.      Из каких элементов состоит «Выражение?
5.      Что обозначают открытая и закрытая квадратные скобки в выражении?
6.      Достаточно ли при составлении сложного выражения, состоящего из нескольких арифметических или логических операций, указывать имена полей, над которыми выполняются действия?
Формирование запросов с помощью Мастера
Цель изучения темы: освоить технология создания запросов к базе данных с помощью Мастера запросов, научиться готовить запрос, включающий данные из полей различных таблиц и запросов.
8.1 Создание простого запроса
Мастер запросов позволяет последовательно формировать бланк запроса, используя готовые шаблоны, кроме того, появляется возможность создавать выражения без использования Построителя, что очень удобно при создании базы данных. Открытие Мастера запросов осуществляется нажатием на пиктограмму  на вкладке «Создание», после чего открывается окно «Новый запрос» (Рис. 89), в котором можно выбрать один из четырёх вариантов создания запросов: Простой запрос; Перекрёстный запрос; Запрос на поиск повторяющихся записей; Запрос на поиск записей, не имеющих подчинённых.
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Рис. 89. Окно для создания нового запроса с помощью Мастера
 
Предположим, руководство интересует, кто из сотрудников получает доплаты (согласно, имеющегося списка) и сколько им выплачивают в виде надбавки за стаж? Используя Мастер запросов, следует выполнить следующие действия:
1.        Открыть «Новый запрос» в Мастере, и выбрать строку «Простой запрос» (Рис. 89), нажать на кнопку [image: image232.png]


.
2.        В окне «Создание простых запросов» выберите сначала таблицу «Личные сведения», из левого окна перенесите в правое окно стрелкой [image: image233.png]


 поля «Фамилия», «Доплаты», затем откройте таблицу «Доплаты» и перенесите вправо поле «Коэффициент», далее откройте таблицу «Надбавки за стаж», из которой выберите поля: «Стаж работы» и «Надбавка», как показано на рисунке 90.
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Рис. 90. Сбор полей из таблиц в окне создания простых запросов
 
3.        На следующем шаге (Рис. 91), сделайте пометку против слова «Итоговый», и нажмите на кнопку [image: image235.png]


.
4.        В появившемся окне «Итоги» (Рис.92) поставьте пометки в столбце Sum против «Коэффициент», а так же в поле «Подсчёт числа записей в Личные сведения», нажмите на кнопку [image: image236.png]


.
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Рис. 91. Подготовка к вычислению итогов в запросе
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Рис. 92. Заполнение окна «Итоги»
 
5.        Выполняя оставшиеся шаги (они не требуют комментариев), не забудьте присвоить имя запросу, например, «Надбавки и сум_коэфф доплат», проверьте, какие результаты будут получены в результате выполнения запроса (Рис. 93).
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Рис. 93. Результат выполнения простого запроса, созданного в Мастере
 
            Обратите внимание, что аналогичную задачу мы решали с помощью Конструктора, но в данном случае появилось поле «Count – количество», в котором отмечено количество видов доплат каждому сотруднику. Поле «Sum» содержит суммарное число коэффициентов по видам доплат.

 

Вопросы для самоконтроля
1. Чем Мастер построения запросов отличается от Конструктора запросов?

2. При создании простого запроса в Мастере, можно ли использовать несколько таблиц?

3. При создании простого запроса, как будут отображаться результаты, если выбрать режим подготовки подробного отчёта?

4. Какие вычислительные операции можно задавать в Мастере при составлении итогового отчёта?

 

8.2.  Применение перекрёстного запроса для получения статистических распределений данных
В Access 2010 имеется возможность придать запросам, в которых используются групповые операции, вид электронных таблиц. Наименованиями строк и столбцов в них служат поля таблицы или промежуточного запроса, если нужно выводить данные из нескольких таблиц. В создаваемой таблице, с помощью перекрёстного запроса в ячейках отображаются вычисляемые статистические данные (Sum – сумма, Avg – среднее, Count – количество, Max – максимальное значение, Min- минимальное значение). Результаты перекрёстного запроса легко экспортировать в Excel, использовать для создания демонстрационных диаграмм. Рассмотрим на конкретном примере технологию создания перекрёстного запроса.

            Предположим, что руководителю организации, необходимо подготовить доклад, в который входит иллюстративный материал с распределением количества сотрудников, получающие надбавки, в зависимости от стажа работы. Как было указано выше, групповые запросы целесообразно строить на базе таблиц, в которых выполнялись групповые операции. В рассматриваемой базе данных, был создан запрос (пункт 8.1.), который может быть использован для решения, поставленной задачи, так как в нём включены данные из различных таблиц.
1.        Создайте новый запрос с помощью Мастера, в качестве направления, выберите строку – Перекрёстный запрос.
2.        В диалоговом окне «Создание перекрёстных таблиц» выберите запрос – «Надбавки и сум_коэфф доплат» (Рис. 94), нажмите на кнопку [image: image240.png]


.
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Рис. 94. Выбор таблицы для организации перекрёстного запроса
 
3.        В следующих диалоговых окнах следует:
           выбрать имя поля из таблицы запроса то, которое будет отображаться в строках перекрёстного запроса (Рис. 95), например, поле – Надбавки;
           указать наименования столбцов для таблицы (Рис. 96), поле – Стаж работы;
           определить, какие вычисления необходимо провести для каждой ячейки на пересечении строк и столбцов (в окне Функции» выбрать – Sum), в окне «Доступные поля» выбрать: Count –Личные сведения, и поставить флажок «Да» в  окне вопроса Вычислить итоговое значение для каждой строки (Рис. 97);
           Задать имя запроса, например, Надбавки и сум_коэф доплат (Рис. 98).
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Рис. 95. Выбор наименования строк в новом запросе
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Рис. 96. Выбор поля для заголовков столбцов
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Рис. 97. Определение вида представления значений данных в ячейках таблицы
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Рис. 98. Задание имени запроса
 
В области переходов появится новое обозначение перекрёстного запроса - [image: image246.png]B Haa6askw n cym_ko3dd A0NAaT_nepekpecTHsiit



. Посмотрите результаты запроса, в котором отражены распределение количества надбавок за стаж, разнесённых по категориям доплат (Рис. 99).
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Рис. 99. Результаты выполненного запроса, созданного с помощью Мастера
 
Вопросы для самоконтроля
1. В каком виде отображаются электронная таблица при создании перекрёстного запроса?
2. Модно ли при создании перекрёстного запроса выбирать данные из нескольких таблиц?
3. Что следует предпринять, чтобы в перекрёстном запросе отображались именно те поля, на базе которых создаётся результирующая таблица?
4. Какое влияние на результаты запроса оказывает выбор наименование полей для строк и столбцов?
 
8.3. Использование результатов перекрёстного запроса
            Напомним, что в групповые данные входят те, которые в какой-либо таблице повторяются. Следовательно, можно в качестве оси категорий в запросе выбрать, например, поле «Должность», а затем получить распределение надбавок за стаж по должностям сотрудников. Как было сказано ранее, перекрёстные запросы позволяют создавать хороший иллюстративный материал в виде гистограмм не только внутри базы данных, но и при экспорте в другие приложения Windows.
 
8.3.1.  Создание объекта базы данных в виде гистограммы
            Для создания гистограммы необходима таблица, в которой существует несколько столбцов и хотя бы одна строка (или - наоборот), в рассматриваемом примере, мы имеем таблицу, состоящую из нескольких строк и столбцов. Покажем, как создаётся объект базы данных Гистограмма.
1.        Откройте таблицу или запрос, на основе которого будет создана гистограмма.
2.        На вкладке «Главная» раскройте пиктограмму «Режим» (в левом углу) или  щёлкните правой кнопкой мыши по ярлыку открытой таблицы, а затем выберите строку [image: image248.png]il Csoanas guarpamma



, после чего будет открыто окно для конструирования диаграммы и окно со списком полей для диаграммы (Рис. 100).
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Рис. 100. Окно с заготовкой для конструирования диаграммы
 
3.        На поле построения диаграммы перетащите последовательно мышкой значки с обозначением данных [image: image250.png]|£| Menee rona



, [image: image251.png][Z] Ot 1roaa o 3-x net



 и так далее, заполните названия осей.
4.        Закройте объект, который будет сохранён в запросе под тем же именем: [image: image252.png]


. Теперь при открытии запроса, чтобы увидеть гистограмму достаточно щёлкнуть правой кнопкой мыши по ярлыку и в меню нажать на строку  [image: image253.png]il Csoanas guarpamma



.
8.3.2. Экспорт результатов в Excel
            Более выразительной диаграмма получается в приложении MS Excel, поэтому, потребуется осуществить операцию экспорта созданного запроса в Excel, построить там диаграмму, и сохранить в виде отдельного файла. Но учтите, что диаграмма становится статичной и изменения в базе данных значений некоторых полей не повлияет на её внешний вид. Для экспорта результатов перекрёстного запроса, необходимо выполнить:
1.        Щёлкните правой кнопкой мыши по наименованию запроса (в рассматриваемом примере, это  [image: image254.png]3 Hag6asku n cym_ko3dd A0NNAT_NepeKpecTHBIi



), выберите в открывшемся меню строку: [image: image255.png]3kenopT »



а затем [image: image256.png]X} Excel



.
2.        В диалоговом окне «Экспорт – электронная таблица Excel» нажмите на кнопку [image: image257.png]


, найдите место для сохранения файла, присвойте ему имя, например, [image: image258.png]:\Nasnos\Access-2010\aHHsle no HaaBaskan. xsx



, укажите параметры экспорта (Рис. 101), нажмите на кнопку  [image: image259.png]


.
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Рис. 101. Выбор параметра экспорта данных
 
3.        Отформатируйте таблицу, постройте диаграмму (Рис. 102), сохраните файл.
[image: image261.jpg]



Рис. 102. Диаграмма, построенная в Excel после импорта данных из запроса
 

______________________________________________________________________________________
Запросы на изменение
Цель изучения темы: освоить правила подготовки группы запросов на изменения в исходных записях таблиц, которые были сформированы на этапе создания базы данных.
 
9.1. Запрос на создание таблиц
Запрос на создание таблиц создаёт новую таблицу на основе всех или части данных из одной или нескольких существующих таблиц и запросов. Этот тип запроса полезен при формировании таблицы для экспорта в другие базы данных или для создания архива. Предположим, в отделе кадров необходимо создать архив данных на определённый момент времени (учтите, что смысл ведения базы данных – всё время пополнять её новыми данными, записями или вносить изменения в существующие значения данных, поэтому время от времени создают промежуточные архивы). Формировать запрос по созданию таблицы можно как в режиме Мастера, так и в режиме Конструктора (он более предпочтителен, так как позволяет вводить условия отбора записей). Нас интересуют данные по состоянию на сегодняшний день, которые включают фамилии всех сотрудников, занимающие должности менеджеров и старших инженеров, проработавшие в организации не менее трёх лет. Очевидно для формирования запроса, понадобятся таблицы «Личные сведения» и «Надбавка за стаж».
1.        В карточку запроса конструктора внесите необходимые поля из таблиц, задайте условия отбора данных для архива (Рис. 103).
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Рис. 103. Новая таблица, созданная в режиме Конструктор
 
2.        На панели нажать на пиктограмму [image: image263.png]


 или в поле конструктора с таблицами щёлкнуть правой клавишей мыши, выбрать из меню  [image: image264.png]=31 Tunzanpoca b



, а затем [image: image265.png]


. Ввести имя новой таблицы, например, «Архивные данные» (Рис. 104), указать место расположения таблицы [image: image266.png]@ B Texyweit Hase aaHHbIX



, в противном случае необходимо найти имя файла в другой базе данных.
3.        После закрытия диалогового окна «Создание таблицы», закройте запрос, предварительно задав ему имя, например, «В архив», тогда в окне переходов базы данных появится новая строка (в запросах) - [image: image267.png]


.
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Рис. 104. Создание имени новой таблицы в текущей базе данных
 
4.        При открытии запроса, система даст сообщение (Рис. 105), нажав на кнопку «Да», система сформирует ответ со сведениями (Рис. 106) о создании новой таблицы.
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Рис. 105. Окно с предупреждением при обращении к запросу
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Рис. 106. Сообщение системы о создании архивной таблицы
 
            В окне переходов базы данных появилась новая таблица: [image: image271.png]T ApxuBHBIe gaHHbIE



, откройте её, результаты показаны на рисунке 107.
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Рис. 107. Сведения, скопированные в архивную таблицу
 
9.2. Обновление записей
            Запрос на обновление вносит общие изменения в группу записей одной или нескольких существующих таблицах. Конечно, можно всё сделать вручную, для этого придётся открыть исходную таблицу, внести изменение в соответствующую запись, а затем проверить, как это изменение отразилось на связанных таблицах и в запросах. С помощью запроса на обновление записей все действия автоматизируются. Предположим, руководство организации решило изменить на 5 процентов надбавки за стаж определённой категории должностей, необходимо провести пересчёт во всех таблицах и запросах.
1.        Создайте запрос в режиме Конструктор, включив в него поля, подлежащие обновлению, и поля необходимые для задания условий отбора. В рассматриваемом примере воспользуемся таблицей «Должности», и перенесём в бланк запроса поля «Надбавка» и «Стаж работы сотрудника».
2.        На панели воспользуйтесь пиктограммой [image: image273.png]A Q6Hosnenne



 или найдите её через контекстно-всплывающее меню, когда щёлкните правой кнопкой мыши в окне таблицы. Появится новая строка в бланке запроса с наименованием «Обновление» (Рис. 108). Заполните бланк запроса, в столбец «Надбавка» для строки «Обновление» введите формулу, которая обозначает, что указанная величина надбавки умножается на заданный коэффициент. В поле «Стаж работы сотрудника» введите предписание для открытия диалогового окна, как показано на рисунке 108. Закройте запрос, при его сохранении введите, например, «Изменение надбавки».
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Рис. 108. Заполненный бланк запроса на обновление записей
 
3.        В окне переходов базы данных появится запрос [image: image275.png]1 Vmerere Hagbaskm



, запустите его на исполнение, система даст сообщение (Рис. 109), нажмите на кнопку «Да».
[image: image276.jpg]



Рис. 109. Предупреждение системы о запуске запроса на обновление
 
            В появившееся диалоговое окно введите диапазон изменения записи (Рис. 110), нажмите кнопку [image: image277.png]


, после чего система сформирует сообщение о внесении обновления (Рис. 111).
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Рис. 110. Диалоговое окно для ввода параметра в таблице «Надбавка за стаж»
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Рис. 111. Сообщение системы о проведённом обновлении
 
            Теперь можете проверить результаты работы запроса на обновление, для этого последовательно откройте таблицы и запросы, в которых фигурировали данные с указанием величины надбавки за стаж. Следует отметить, что обновление записей удобно ещё и тем, что замена (изменение) записи осуществляется в режиме диалога пользователя с базой данных.
 
9.3. Удаление записей
            Запрос на удаление позволяет удалить группу записей на основании указанных критериев из одной или нескольких таблиц. При этом удаляется вся запись, а не отдельные поля внутри неё. Такого рода действия очень часто необходимо проводить пользователю базы данных без участия её администратора, поэтому критерии удаления можно либо жёстко задавать в запросе, либо вводить с помощью диалогового окна. Предположим, что в организации уволился сотрудник, отдел кадров должен удалить записи об этом сотруднике из архива.
1.        Создайте новый запрос в режиме Конструктор. Перенесите в него таблицу «Архивные данные», из которой в бланк запроса внесите одно поле «Фамилия».
2.        На панели инструментов щёлкните по пиктограмме  или воспользуйтесь правой кнопкой мыши, чтобы в контекстно-всплывающем меню открыть [image: image280.png]3 Tunzanpoca »



, а затем [image: image281.png]A Yaanenne



. Бланк запроса получит новую строку «Удаление».
3.        Введите в бланк запроса в строку «Условие отбора» текст, который будет отображаться в диалоговом окне при выполнении запроса (Рис. 112).
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Рис. 112. Подготовка запроса на удаление записей
 
4.        Закройте окно с запросом в Конструкторе, задайте имя запросу, например, «Удалить фамилию из архива», в окне переходов базы данных появится новый вид запроса [image: image283.png]AY  Yaanute damunmio us apxuea



. Запустите этот запрос, система сформирует сообщение (Рис. 113). После того, как будет нажата кнопка [image: image284.png]


, появится диалоговое окно для ввода параметра удаления записи из таблицы «Архивная» (Рис. 114). Нажмите на кнопку  [image: image285.png]


, прочитайте предупреждение системы о действии операции удаления (Рис. 115), нажмите на кнопку [image: image286.png]


.
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Рис. 113. Сообщение системы о запуске запроса на удаление
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Рис. 114. Диалоговое окно для ввода параметра удаления
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Рис. 115. Повторное предупреждение системы о действии операции удаления
 
            Можете проверить, как прошло удаление фамилии, а затем повторить выполнение запроса. Необходимо отметить, что можно было ввести несколько полей в бланк запроса на удаление, применить другие параметры удаления, например, логические операции, которые целесообразно использовать при удалении нескольких записей (например, должности). В том случае, если создать запрос на удаление для таблицы, которая имеет связи с другими таблицами и запросами, то удаление записей будет проведено каскадом, вот, для чего при установлении связей между таблицами используют пометку  в строке [image: image290.png]


 (окно «Изменение связей»). Поэтому, если при создании схемы данных такая пометка не была поставлена, то её всегда можно дополнить при создании запроса. Для выполнения этой операции откройте окно «Схема данных» на вкладке «Работа с базами данных», щёлкните правой кнопкой мыши по связи между таблицами, выберите строку - [image: image291.png]o VsmenwTs cagss.



,а затем выполните необходимые правки в окне «Изменение связей».
 
Вопросы для самоконтроля
1.        В чём заключается отличие группы запросов на выборку от группы запросов на изменение?
2.        В чём заключается идея проектирования запроса на создание таблиц?
3.        Дайте краткий алгоритм создание запроса на обновление.
4.        При выполнении запроса на обновление, происходит ли изменение данных во всех связанных записях других таблиц и запросов?
5.        Что происходит с записями, которые назначаются на удаление и можно ли их восстановить после выполнения запроса?
6.        Можно ли сформировать запрос на удаление с несколькими параметрами в условии удаления?
7.        Требует ли запрос на обновление установки специального параметра в окне связей между таблицами, что бы во всех запросах и таблицах была проведена операция обновления данных?
8.        Как влияют запросы на удаление и изменение на данные, которые находятся в связанных таблицах и запросах?
Задание 2.25

Создание форм
Цель изучения темы: освоить приёмы создания независимых форм, которыми должны воспользоваться пользователи базы данных, научиться вносить исправления в форы и редактировать их содержание в режиме Конструктор и в режиме Мастер.
 
10.1. Общее представление о формах
База данных разрабатывается для того, чтобы её содержимым и возможностями пользовались представители различных подразделений организации. Их интересует удобный интерфейс, который позволяет осуществлять просмотр данных, их актуализацию, находить определённые фрагменты с помощью типовых запросов или более интеллектуальных средств. В Access 2010 форма является самостоятельным объектом, который хранится внутри базы. При разработке базы данных следует воспользоваться различными способами создания формы, которые предлагаются на вкладке «Создание» панели Access (Рис. 116).
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Рис. 116. Средства для работы с формами на панели Access
 
            В зависимости от постановки задачи, разработчик выбирает вариант создания интерфейса пользователя для работы с данными базы. Самым быстрым способом создания форм – использование мастера форм [image: image293.png][R] Macrep popm



, самостоятельное создание формы осуществляется с помощью Конструктора или в режиме Пустая форма. В этих случаях разработчик может использовать элементы управления (кнопки, текстовые окна и другие), подключать макросы или писать программные модули на VBA. При использовании различных вариантов построения формы, имеется возможность включать в неё поля из разных таблиц и запросов.
 
10.2. Использование Мастера форм
            Работа с любым мастером в MS Windows построена по единому сценарию, когда разработчику предлагается выполнить ряд шагов по выбору и размещению необходимых данных, а затем ввести определённые правки в созданный элемент. Поэтому в Access предлагается разнообразие выбора для разработчика. Вспомните задачу, которую решали для канцелярии предприятия (раздел 7.3.) - Запрос «Телефоны и должность», который можно превратить в удобный интерфейс.
1.        На вкладке «Создание» панели базы данных щёлкните левой кнопкой мыши по пиктограмме [image: image294.png][R] Macrep popm



.
2.        В открывшемся окне перенесите те поля в правое окно, которые потребуются канцелярии для работы (Рис. 117).
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Рис. 117. Создание макета формы с помощью Мастера
 
3.        На следующем шаге выберите форму (Рис. 118.) представления данных (попробуйте переключать названия видов), перейдя на следующий шаг, задайте имя форме, например, [image: image296.png]TenedoHsl U AOMKHOCTE-KAHLENAPHS



, которое отобразится в области переходов.
4.        Запустите форму на исполнение, вы увидите, что сначала появится диалоговое окно, как в запросе, с просьбой ввести должность, а затем все данные будут переданы на форму (Рис. 119). На форме отображаются данные только одной записи, внизу находится окно навигатора, в котором указано количество отобранных записей и номер просматриваемой записи.
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Рис. 119. Форма, созданная с помощью Мастера
 
            Неудобством использования Мастера форм заключается в том, что все поля, которые были заданы для вывода, оформлены без участия разработчика. Следовательно, придётся входить в режим коррекции для доведения внешнего вида формы до того вида, который удовлетворяет разработчика. Безусловно, удобство использования Мастера заключается в скорости создания формы.
            Часто сотруднику, который пользуется интерфейсом базы данных, выполненного в виде формы, требуются дополнительные средства для быстрого поиска необходимых сведений, такие как: сортировка данных по полям, фильтрация данных, тогда на экран можно вывести форму вместе с таблицей запроса. В таблице запроса можно выполнять, перечисленные ранее операции. Чтобы выдавать на экран одновременно форму вместе с таблицей запроса, на вкладке «Создание» раскройте пиктограмму  [image: image298.png]) Apyrve dpopmei ~



, в списке выберите строку  [image: image299.png]


.  Фантазия разработчика позволяет создавать разнообразные формы с помощью Мастера, но следует помнить, что не всегда удаётся правильно подобрать источники (Рис. 120).
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Рис. 120. Сообщение системы с неудачно подобранными таблицами
 
10.3. Редактирование формы, созданной в режиме Мастер
            Форма, созданная в режиме Мастера, может быть видоизменена, это связано с тем, что разработчика или заказчика не удовлетворяют дизайн, размер шрифта, расположение отдельных элементов, отсутствие гиперссылок или кнопок для управления. Осуществить редактирования формы можно несколькими способами. Во-первых, на этапе разработки, во-вторых, в режиме Конструктора, в третьих в режиме макета. Рассмотрим вариант редактирования формы, созданной в разделе 10.2, в режиме макета.
            Щёлкните правой кнопкой мыши по наименованию формы в области переходов базы данных, выберите из меню строку с командой [image: image301.png]H Pexum makera



 или раскройте список в пиктограмме «Режимы» (на ленте слева), выберите «Режим макета». Сначала придётся выполнить условия запроса (в диалоговое окно ввести наименование должности), а затем будет открыта форма в режиме макета. Обратите внимание, на панели появилась новая вкладка «Работа с макетами форм», в которой отображены дополнительные элементы управления и пиктограмма «Страница свойств» (в правом углу), как показано на рисунке 121.
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Рис. 121. Панель базы данных с вкладкой «Работа с макетами форм»
 
            Возможности редактирования формы в режиме макета очень обширные, освоить все приёмы можно только тогда, когда самостоятельно начнёте пробовать варианты, предлагаемые системой. Наша цель – изучить технологию редактирования некоторых фрагментов формы. В следующем  разделе будет идти речь о создании формы в режиме Конструктора, где будут даны рекомендации по редактированию представления данных на форме. Вкладка  «работа с макетами формы» имеет три ярлыка: Конструктор, Упорядочить, Формат. Например, для выделения полей на форме, можно щёлкнуть левой кнопкой мыши по полю, а можно открыть ярлык «Формат», в левой стороне раскрыть список [image: image303.png]3¢ Teneon



, с помощью которого можно выделять поля на форме, а затем использовать все возможности форматирования для изменения, выделенного элемента (Шрифт, Фон, Цвет заливки и т.п.). Ярлык «Упорядочить» содержит ряд функций, которые относятся как ко всей форме, так и к отдельному элементу формы. Ярлык «Конструктор» удобно использовать для изменения свойств форме, группе элементов или отдельному элементу. Для открытия окна свойств, щёлкните по значку [image: image304.png]


 - Страница свойств. На рисунке 122 показан пример форматирования формы в режиме «Работа с макетами форм», слева показано окно свойств, относящееся к  элементу «Надпись» - наименование формы.
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Рис. 122. Отредактированный вариант формы
 
            Мастер форм создаёт на форме наименования полей и содержимое этих поле, например, Фамилия – это наименование поля, Петров – это содержимое поля для записи под номером 4. Вероятно, совсем не обязательно иметь наименования полей, например, фотография не нуждается в заголовке. Удалять с формы элементы очень просто, выделите поле и нажмите на клавишу Delete. Обратите внимание, если на форме по элементу, с данными щёлкнуть правой кнопкой мыши, то в появившемся меню можно найти много полезных функций для редактирования этого элемента.
 
10.4. Разработка формы в режиме Конструктор

            Режим Конструктора форм используется для усовершенствования  внешнего вида, созданной с помощью Мастера или при создании формы с нуля. Для запуска Конструктора форм можно воспользоваться пиктограммой «Режимы» (слева на панели), а затем в меню выбрать [image: image306.png]


, или на вкладке «Создание» нажать на пиктограмму [image: image307.png]


 - Конструктор форм. Будет открыто окно (Рис. 123), содержащее заготовку формы.
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Рис. 123.  Заготовка формы, открытая в режиме Конструктор
 
            Структура формы представляет собой набор компонентов:
   Заголовок формы – область в верхней части формы, в которой можно располагать информацию, не зависящую от содержания отображаемых записей, например название организации.
   Область данных – центральная часть формы, на которую выводятся данные из таблиц или запросов, пояснительные тексты, элементы управления.
   Примечание формы – область в нижней части формы, в которую можно ввести информацию в виде пояснений.
            Каждая область является автономной, что даёт возможность задавать им собственный фон и формат представления данных. В том случае, если не требуется иметь на форме области заголовка и примечаний, то их можно удалить, и наоборот, если форма не содержит этих областей, их можно добавить. Для этого щёлкните правой кнопкой мыши по области данных на форме, а затем выберите в меню команду в строке [image: image309.png]|; 3aronosox/npumedarme Gpopmsl




            Технология создание формы с помощью Конструктора весьма разнообразна, поэтому, остановимся на нескольких моментах выбора источников записей для формы. На панели щёлкните по пиктограмме [image: image310.png]


 - Добавить поля, слева от формы появится список полей (Рис. 124).
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Рис. 124. Окно с доступным списком таблиц и полей для переноса на форму
 
            Перенос необходимых наименований полей на форму осуществляется захватом левой кнопкой мыши имени поля в окне «Список полей», с последующей буксировкой его на форму. Обратите внимание, что одновременно с именем поля на форме будет появляться текстовое окно для вывода содержимого поля. Научитесь правильно перемещать наименование поля и это окно по форме. Есть вариант перемещения автономно и вариант одновременного перемещения элементов. Размеры, стиль представления информации, цветовая гамма, положение и другие свойства, можно изменять, используя ярлык «Формат» или окно свойств. На рисунке 125 представлен вариант формы, создаваемой в режиме Конструктор, на основе таблицы «Личные сведения», а так же открытая форма, после того, как её сохранили под именем «Список для отд кадров».
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Рис. 125. Макет формы в Конструкторе и её отображение после запуска
 
            Обратите внимание, что в форме, которую используют для просмотра данных, внизу имеется панель с инструментами, позволяющие осуществлять пролистывание записей из формы, а так же в окно «Поиск» вводить поисковые предписания, что бы быстро найти необходимую запись.
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Рис. 126. Инструменты на форме для пролистывания записей и осуществления поиска информации
 
            Созданная форма в режиме Конструктор, позволяет дополнять исходную таблицу данными только в том случае, если на ней присутствуют поля, контролируемые в таблице источнике. В приведённом примере, источником является таблица «Личные сведения», в ней находится поле «Год поступления», на которое наложен контроль, поэтому, попытка пополнить эту таблицу данными через форму «Список для отд кадров» закончится неудачей, система выдаст сообщение (Рис. 127). Кроме того, если в свойствах поля исходной таблицы против свойства «Обязательное поле» стоит «Да», то это поле надо вводить в форму.
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Рис. 127. Сообщение системы о необходимости ввода данных в обязательное поле (контролируемое)
 10.5. Использование пустой формы
            Разрабатывать форму для добавления в таблицу записи или вносить изменения в данные, удобно на основе пустой формы. Проектирование которой, начинается щелчком левой кнопкой мыши по пиктограмме [image: image315.png]


 на вкладке «Создание». Предположим, что для внесения изменений и дополнений в таблицу «Доплаты», требуется разработать форму для канцелярии, где будут отслеживать приказы и вносить необходимые изменения.
1.        Создайте пустую форму, из окна «Список полей» перенесите на форму все поля таблицы «Доплаты» (порядок переноса полей неважен).
2.        Измените дизайн созданной формы, это можно выполнить разными способами, например, открыть вкладку «Главная» и воспользоваться панелью «Форматирование текста», выделяя необходимое поле. Другой способ форматирования – воспользоваться режимом Конструктор, для этого перейдите в этот режим, нажав на значок [image: image316.png]


, который находится внизу формы (справа), как показано на рисунке 128. Можно воспользоваться и третьим способом, остаться в режиме макета (пиктограмма [image: image317.png]


), и открыть окно свойств, в котором изменить параметры формы и элементов на ней.
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Рис. 128. Расположение полей из таблицы на пустой форме
 
3.        Сохраните форму, например, задайте имя формы «Доплаты-для канцелярии». Запустите эту форму, пролистайте в ней все виды доплат, а затем внесите новый вид доплат, например, «Двое и более детей». Посмотрите, как изменится основная таблица «Доплаты».
Вопросы для самоконтроля
1.        Какие задачи можно решить, используя типы запросов на изменение?
2.        Как с помощью Мастера можно создать новую таблицу?
3.        Можно ли для создания новой таблицы использовать данные из разных таблиц?
4.        В чём смысл обновления записей в таблицах?
5.        Для обновления записи в таблице при создании запроса обязательно вводить все поля обновляемой таблицы, или нет?
6.        Как правильно удалять записи из таблиц?
7.        Можно ли восстановить удалённую запись из таблицы, какими способами этого можно добиться?
Задание 3.1.
Вопросы для фронтального опроса.
1. Сервис WWW.
2. Компоненты сервиса.
3. Программное обеспечение сервиса WWW.

4. Гипертекстовая технология.
5. Языки разметки тегов.
Задание 3.2.
Вопросы для фронтального опроса.

1. История развития HTML.
2. Язык HTML.

3. Принципы гипертекстовой разметки.
4. Группы тегом HTML.
5. Публикация WEB-документов.

Задание 3.3.
Вопросы для фронтального опроса.

1. Назначение языка HTML.

2. Теги HTML.

3. Создание WEB-страницы на языке HTML.

4. Структура документа.

5. Основные теги HTML
Задание 3.4.

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. 

· Запустил обозреватель MS Internet Explorer. 

· В адресной строке набрал адрес поискового WWW-сервера. 

· Открыл новое окно браузера, выполнив последовательность команд в главном меню Файл - Создать - Окно или использовал сочетание клавиш Ctrl+N. 
· Повторил п.п. 2, 3 не менее четырех раз. В разные окна браузера загрузил главные страницы поисковых машин. 

· Сравнил интерфейсы поисковых WWW-серверов. 
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· С помощью справочных систем познакомился с основными средствами простого и расширенного поиска. 

· Организовал поиск, заполнил таблицу и прокомментировал результаты поиска:

	Ключевая фраза
	Результаты поиска 

	
	Yandex
	Google
	Rambler
	Апорт 

	информационные технологии в образовании 
	 Нашлось
84 млн ответов
	 примерно 1 390 000
	 Начало формы

По запросу найдено 297 тыс. сайтов, 28 млн. документов


	 92 736 документов

	
	
	
	
	

	"информационные технологии в образовании" 
	 

Нашлась
261 тыс. ответов 


	 примерно 834 000
	 По запросу найдено 12 тыс. сайтов, 267 тыс. документов
	 3 665 (534 сайта) документов

	педагогические технологии личностно-ориентированного обучения 
	 Нашлась
431 тыс. ответов
	 примерно 232 000
	 найдено 19 тыс. сайтов, 200 тыс. документов
	 842 (235 сайтов) документа


· Дополнил таблицу самостоятельно построенными запросами.

· Познакомился с избранными документами и оцените их релевантность (смысловое соответствие результатов поиска указанному запросу). Организовал поиск интересующей меня информации и внес результаты в таблицу.
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 нашел список тематических категорий и, продолжая погружаться в тему поиска, дошел до списка конкретных Web-страниц. 

Поиск в каталоге WWW.RU.

1. Запустил обозреватель MS Internet Explorer. 

2. Ввел адрес http://www.www.ru в адресную строку обозревателя. 

3. В форме для поиска перешел на русскоязычную версию сайта: щёлкнул по ссылке Русская версия. 

4. В форме для поиска убрал 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 перешел последовательно по следующим ссылкам (разделам) Наука и образование - Образовательные учреждения. Для выбора среди них сайтов физико-математических школ. 

6. Для уточнения параметров поиска проделал следующие действия: 

· Ввел в строку на форме для поиска ключевые слова, разделяя их написание пробелом: школа физика математика; 

· в форме для поиска под строкой ввода ключевых слов поставил флажок Искать в текущем разделе и убрал флажок Искать в английской версии; 

· нажал кнопку Поиск для инициализации процесса поиска. 

По нашему запросу поисковый каталог представил список из восьми ссылок на сайты физико-математических школ.  По образцу, предложенному в задании 1, нашел сайты школ по интересующему Вас профилю!
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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.
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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. 
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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). 
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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. 

Задание 3.5.

Практическая работа

Тема: Изучение автоматизированных информационных систем.

Цель: способствовать формированию навыков работы в программе «Справочник лекарственных препаратов»
Ход работы:

1. Описать порядок запуска программы Справочник лекарственных препаратов.

2. Перечислить основные вкладки программы Справочник лекарственных препаратов.

3. Перечислить «группы» препаратов.

4. Описать путь к препаратом группы окситоцина.
5. Какое количество препаратов выведено в справочнике при шоке.

6. Перечислить лекарственные препараты при цинге. 
7. Описать принцип добавления нового препарата в программу Справочник лекарственных препаратов.

8. Как задать поиск лекарственного препарата, учитывая заболевание.

Подведение итогов

Готовую работу необходимо подписать и отправить преподавателю на электронный адрес:  

Выполнил студент (ка) ______ группы _____

Содержание отчета.

Для выполнения отчета используйте скриншот.
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.  

Домашнее задание:

1. Сохранить программу «Справочник лекарственных препаратов» на флеш – носитель.

2. Ввести новые препараты:  Новиган, Деринат, Ново-пассит в базу данных справочника лекарственных препаратов.

Задание 3.6.
«Классификация медицинских информационных систем. Автоматизированные  системы управления лечебно-профилактическим учреждением»


Информационные процессы присутствуют во всех областях медицины и здравоохранения. Важнейшей составляющей информационных процессов являются информационные потоки. От их упорядоченности зависит четкость функционирования отрасли в целом и эффективность управления ею.


Для работы с информационными потоками предназначены информационные системы.


Информационная система – организованно упорядоченная совокупность документов (массивов документов) и  информационных технологий, в том числе с использованием средств вычислительной техники и связи, реализующих информационные процессы.


Основная цель информационных систем медицинского назначения состоит в информационной поддержке разнообразных задач оказания медицинской помощи населению, управления медицинскими учреждениями и информационном обеспечении самой системы здравоохранения. Самостоятельной задачей является информационная поддержка научных исследований, учебной и аттестационной работы.


Классификация медицинских информационных систем по назначению основана на иерархическом принципе и соответствует многоуровневой структуре здравоохранения, как отрасли, включающей базовый (клинический) уровень (врачи разного профиля), уровень учреждений (поликлиники, стационары, диспансеры, скорая помощь), территориальный уровень (профильные и специализированные медицинские службы и региональные органы управления), федеральный уровень (федеральные учреждения и органы управления). В пределах каждого уровня системы классифицируются по функциональному принципу, т. е. по целям и задачам, решаемым системой.

1. Медицинские информационные системы базового уровня

Системы этого класса предназначены для информационного обеспечения принятия решений в профессиональной деятельности врачей разных специальностей. Они позволяют повысить качество профилактической и лечебно-диагностической работы, особенно в условиях массового обслуживания при дефиците времени и квалифицированных специалистов.

Классы медицинских информационных систем базового уровня:

1. Административно-хозяйственные (офисные) медицинские системы:

· бухгалтерские системы;
· системы учета лекарственных препаратов;
· системы регистрации пациентов;
· системы регистрации медицинской документации;
· системы автоматизации делопроизводства;
· системы клинического обследования;
· системы контроля за выполнением лечебных назначений и др.
Основная функция офисных медицинских систем – обеспечение информационной поддержки функционирования ЛПУ.
2. Системы для лабораторных  и диагностических исследований (лабораторные системы микробиологии, радиологии, рентгенографии, компьютерной томографии, ультразвукового исследования и др.)
Они служат для автоматизации ввода и сохранения результатов лабораторных исследований. 

3. Экспертные системы для диагностики, прогнозирования и мониторинга.

Данные системы представляют собой программное обеспечение, анализирующее некоторую информацию на основе специальных механизмов представления знаний о предметной области и логического вывода.

4. Системы информационного и библиографического поиска.

В их функции входит создание и ведение электронных каталогов, подготовка реферативной информации, создание и ведение профессионально ориентированных баз данных и др.

5. Обучающие системы.

Представляют собой различные комплексы тренировочных упражнений и практических методик.

6. Интегрированные системы (больничные информационные системы).

Такие системы объединяют в себе функциональные возможности информационных систем нескольких классов и предназначены для комплексного решения задач в зависимости от специфики конкретного учреждения.

2. Автоматизированные системы управления лечебно - профилактическим учреждением 

Высшим уровнем внедрения современных информационных технологий в медицинскую деятельность является автоматизация управления ЛПУ и здравоохранением в целом. 

Автоматизированная система управления (АСУ) представляет собой средство сбора, обработки, накопления, хранения и передачи медицинской информации, предназначенное для автоматизации, как  управленческого процесса, так и профессиональной  деятельности каждого работника медицинской сферы.


 Использование АСУ позволяет добиться снижения численности управленческого аппарата, повысить эффективность и оперативность управления, освободить персонал от большого объема рутинной работы, создав условия для максимального использования его творческих способностей,  в кратчайшие сроки обеспечить специалистов различных уровней необходимой информацией и решить многие иные проблемы.


 На сегодняшний день отечественными и зарубежными производителями сознано немало АСУ, предназначенных для использования в здравоохранении на различных уровнях: индивидуальном (для одного специалиста), учрежденческом (для управления ЛПУ), территориальном (для управления здравоохранением города, района), региональном и федеральном (для управления здравоохранением всего государства).


Компонентами АСУ являются:

1. Технические средства – вычислительные устройства, устройства ввода-вывода, запоминающие и накопительные устройства, сетевое оборудование.

2. Программное обеспечение – компьютерные программные средства, обеспечивающие работу технических средств и обработку информации.

3. Пользователь или оператор, который осуществляет взаимосвязь с программными и аппаратными средствами системы.

 
Любая АСУ в процессе своей работы должна выполнять следующие функции:

1. сбор, обработка и анализ информации о состоянии объекта управления (например, посредством АСУ в стационаре собирается информация о каждом пациенте, рассчитываются и анализируются показатели работы каждого врача, лечебного и вспомогательного отделения и учреждения в целом);

2. выработка управляющих воздействий (например, АСУ, располагая сведениями о потребности в медикаментах и наличии их в аптеке, может в автоматическом режиме принять решение о необходимости приобретения лекарственных препаратов);

3. передача управляющих воздействий на исполнение и контроль их передачи (например, АСУ передает в бухгалтерию заявку на приобретение медикаментов);

4. реализация и контроль выполнения управляющих воздействий (АСУ контролирует поступление новых медикаментов в аптеку и лечебное отделение);

5. обмен информацией с другими связанными с ней автоматизированными системами (например, показатели работы учреждения АСУ направляет в министерство здравоохранения и центр медицинской статистики).

 К АСУ предъявляется ряд общих требований:
1. должна быть обеспечена совместимость элементов АСУ друг с другом, а также с внешними АСУ, взаимодействующими с рассматриваемой  - все компоненты АСУ должны «общаться на одном языке»;

2. должна предполагаться возможность расширения, развития и модернизации АСУ с учетом перспектив учреждения (например, при создании нового отделения, оно должно быть легко и быстро включаться в АСУ ЛПУ);

3. АСУ должна обладать достаточной адаптивностью к изменениям условий ее использования (например, внедрение в практику новых нормативных актов, должно найти соответствующее отражение в алгоритмах АСУ);

4. АСУ должна иметь достаточную степень надежности, так как любой сбой в ее работе негативно отразится на деятельности всего учреждения;

5. должны быть предусмотрены контроль правильности выполнения автоматизированных функций и возможность диагностирование системы, позволяющие выявить место, вид и причину неполадки;

6. должны быть предусмотрены меры защиты от неправильных действий персонала, а также от несанкционированного вмешательства и утечки информации.

Современные автоматизированные системы управления строятся на основе концепции локальной обработки информации. Структурной единицей такой АСУ является автоматизированное рабочее место (АРМ)
- комплекс средств вычислительной техники и программного обеспечения, располагающийся непосредственно на рабочем месте сотрудника и предназначенный для автоматизации его работы в рамках специальности. 


Однако простую совокупность АРМ еще нельзя считать автоматизированной системой управления. В АСУ все элементы должны быть связаны между собой средствами коммуникации (локальной сетью). Именно они, обеспечивая обмен информацией между рабочими местами, делают АСУ системой.

Рассмотрим этот вопрос на примере АСУ стационара. Как известно, основным документом в стационаре является медицинская карта стационарного больного, обычно именуемая историей болезни. Именно она  служит основой для объединения АРМ в систему. Речь идет об электронной автоматизированной истории болезни. Она представляет собой комплекс данных о больном, хранящихся в электронном виде в сетевой накопительной базе (в архиве электронных историй болезни). 

Благодаря тому, что все АРМ связаны между собой (и, естественно, с архивом электронных историй болезни) средствами коммуникации (в данном случае – локальной сетью), каждый из компетентных сотрудников ЛПУ может работать с историей болезни любого больного непосредственно на своем рабочем месте. Так, в одно и то же время, находясь в различных помещениях, лечащий врач может записывать дневник, лаборант клинической лаборатории – вносить результаты анализа крови, а врач-рентгенолог – описывать рентгенограммы. Кроме того, средства автоматизации некоторых рабочих мест, могут автономно, без участия оператора, обращаться к историям болезни. Например, АРМ постовой сестры может выбирать из историй болезни назначения, группируя их по видам, а АРМ врача – оформлять и направлять в соответствующие службы направления на различные исследования (естественно, руководствуясь сделанными врачом назначениями).

Так осуществляется оперативный обмен медицинской информацией между специалистами, отделениями, службами. В то же время, работа с электронной историей болезни лежит в основе автоматизации управления ЛПУ. База данных историй болезни позволяет произвести обобщающие аналитические, статистические и экономические расчеты с любой степенью детализации в автоматическом режиме. Немаловажно, что такие данные отличаются высокой точностью и достоверностью. Это способствует повышению адекватности и своевременности принимаемых управленческих решений и эффективности управления в целом.


Принято выделять следующие этапы разработки АСУ:

1. Системный анализ и выбор цели автоматизации. (Необходимо определить, что будет делать система и каковы требования, которым она должна удовлетворять, чтобы быть принятой пользователями, учитывая их меняющиеся потребности и различные интересы. Нужно обозначить целевую функцию системы и определить способы ее достижения.)

2. Определение приоритетных отдельных задач. (Выявление задач, которые необходимо решить на первом этапе автоматизации.)

3. Исследование информационных потоков. (Подготовка схем движения информации и взаимодействия всех компонентов или рабочих групп подразделений. Изучение потоков документации. Уточнение маршрутов движения пациентов и сопровождающих документов по подразделениям ЛПУ, начиная с момента поступления и регистрации до передачи документов на хранение или выхода за пределы учреждения.)

4. Определение комплекса первоочередных задач. (Устанавливается очередность разработки и внедрения отдельных частей информационной системы. Выбранный в результате системного анализа комплекс первоочередных задач автоматизации определяет направление и этапы дальнейших работ по созданию АСУ)

5. Разработка правового обеспечения автоматизации и изменение организационной структуры учреждения. (Определяется круг прав и обязанностей сотрудников ЛПУ, а также основные, принципиальные линии поведения в условиях неопределенности. Устанавливается порядок взаимоотношений структурных подразделений между собой, администрацией, внешними организациями.)

6. Разработка технического задания. (Представляются основные данные для разработки АСУ, требования к задачам, которые должны быть реализованы, а также к техническому комплексу, информационному и математическому обеспечению системы.)

7. Разработка или модификация средств программного обеспечения.

8. Внедрение. (Проверка выполнения заданных функций системы, выявление и устранение недостатков в действиях системы и разработанной документации.)

Задание 3.7.
Разработка сайтов (Основы НTML)

Практические работы по теме «Создание Web-страницы в языке HTML»

Структура Web-страницы. Большая часть тэгов образует контейнер, состоящий из открывающего и закрывающего тэгов. Тэги можно набирать как заглавными, так и строчными буквами. 

            Web-страница помещается в контейнер <HTML></HTML> и.состоит из двух частей: заголовка и отображаемого в браузере содержания. 

Заголовок страницы помещается в контейнер <HEAD></HEAD>. Заголовок содержит название страницы, которое помещается в контейнер <TITLE></TITLE> и при просмотре отображается в верхней строке окна браузера. 

Также в заголовок помещаются не отображаемые при просмотре мета-тэги, задающие кодировку страницы для ее правильного отображения в браузере, а также содержащие описание и ключевые слова страницы, которые в первую очередь просматривают роботы поисковых систем. 

Отображаемое в браузере содержание страницы помещается в контейнер <BODY></BODY>.

Работа 1. Основные тэги HTML
 Создать Web-страницу, знакомящую  с основными тэгами HTML. 

1. Запустить текстовый редактор Блокнот командой [Пуск - Программы - Стандартные - Блокнот].

2.  Ввести HTML-код, задающий структуру Web-страницы: 

 <HTML>
<HEAD>
<TITLE>Первое знакомство с тэгами HTML</TITLE>
</HEAD>
<BODY> 

</BODY>
</HTML>

3. Ввести команду [Файл - Сохранить]. Файлу Web-страницы присвоить имя ваша_фамилия.htm

4. Запустить браузер и открыть созданный файл командой [Файл - Открыть]. В заголовке окна браузера высвечивается название Web-страницы Первое знакомство с тэгами HTML.
5.  Заголовки. Внести в текст страницы после <BODY> в пустую строку тэги заголовков различных уровней (размеров). 

            Заголовки различных уровней:

<H1>Заголовок первого уровня</H1>
<H2>Заголовок второго уровня</H2>
<H3>Заголовок третьего уровня</H3>
<H4>Заголовок четвертого уровня</H4>
<H5>Заголовок пятого уровня</H5>
<H6>Заголовок шестого уровня</H6>

6.  Внесение изменений и дополнений в Web-страницу. В процессе создания Web-страницы приходится добавлять новые тэги и просматривать получаемый результат. 

7. Активизировать Блокнот с открытой в нем редактируемой Web-страницей. Внести в содержимое страницы необходимые изменения и сохранить новый вариант страницы, выполнив команду меню [Файл - Сохранить].

8. Активизировать браузер с открытым в нем предыдущим вариантом страницы. Щелкнуть по кнопке Обновить. В окне браузера отобразится обновленная Web-страница

Работа 2. Форматирование шрифта. 

Внести в текст страницы тэги, определяющие начертание шрифта и горизонтальных разделительных линий. Отделить этот фрагмент от остального текста с помощью горизонтальных разделительных линий. Разделительная линия:

1. Запустить текстовый редактор Блокнот командой [Пуск - Программы - Стандартные - Блокнот].

2. Открыть файл ваша_фамилия.htm

3. Внести в текст страницы тэги, определяющие начертание шрифта и горизонтальных разделительных линий. Отделить этот фрагмент от остального текста с помощью горизонтальных разделительных линий. Разделительная линия:

<HR> 

Форматирование шрифта:

<B>Жирный</B>
<I>Курсив</I>
<U>Подчеркнутый</U>
<B><I><U>Жирный подчеркнутый курсив</B></I></U>
<TT>Равноширинный</TT>

Выделение:

<EM>Выделение</EM>
<STRONG>Усиленное выделение</STRONG> 

<HR>

 4. Списки. Внести в текст страницы тэги, задающие списки нумерованные и ненумерованные, а также списки определений. 

 Нумерованный список:

<OL>
<LI>Первый элемент списка</LI>
<LI>Второй элемент списка</LI>
<LI>Третий элемент списка</LI>
</OL> 

Ненумерованный список: 

<UL>
<LI>Первый элемент списка</LI>
<LI>Второй элемент списка</LI>
<LI>Третий элемент списка</LI>
</UL>   

Список определений: 

<DL>
<DT>ТЕРМИН 1</DT>
<DD>Пояснение к термину 1</DD>
<DT>ТЕРМИН 2</DT>
<DD>Пояснение к термину 2</DD>
<DT>ТЕРМИН 3</DT>
<DD>Пояснение к термину 3</DD>
</DL>

5. Внесение изменений и дополнений в Web-страницу. В процессе создания Web-страницы приходится добавлять новые тэги и просматривать получаемый результат. 

6. Активизировать Блокнот с открытой в нем редактируемой Web-страницей. Внести в содержимое страницы необходимые изменения и сохранить новый вариант страницы, выполнив команду меню [Файл - Сохранить].

7. Активизировать браузер с открытым в нем предыдущим вариантом страницы. Щелкнуть по кнопке Обновить. В окне браузера отобразится обновленная Web-страница

 В итоге в файле имя.htm у вас должно получиться

<HTML>

<HEAD>

<TITLE>Первое знакомство с тэгами HTML</TITLE>

</HEAD>

<BODY> 

<H1>Заголовок первого уровня</H1>

<H2>Заголовок второго уровня</H2>

<H3>Заголовок третьего уровня</H3>

<H4>Заголовок четвертого уровня/H4>

<H5>Заголовок пятого уровня</H5>

<H6>Заголовок шестого уровня</H6> 

<HR> 

<B>Жирный</B>

<I>Курсив</I>

<U>Подчеркнутый</U>

<B><I><U>Жирный подчеркнутый курсив</B></I></U>

<TT>Равноширинный</TT>

<EM>Выделение</EM>

<STRONG>Усиленное выделение</STRONG> 

<HR> 

<OL>

<LI>Первый элемент списка</LI>

<LI>Второй элемент списка</LI>

<LI>Третий элемент списка</LI>

</OL> 

<UL>

<LI>Первый элемент списка</LI>

<LI>Второй элемент списка</LI>

<LI>Третий элемент списка</LI>

</UL>   

<DL>

<DT>ТЕРМИН 1</DT>

<DD>Пояснение к термину 1</DD>

<DT>ТЕРМИН 2</DT>

<DD>Пояснение к термину 2</DD>

<DT>ТЕРМИН 3</DT>

<DD>Пояснение к термину 3</DD>

</DL> 

</BODY>

</HTML>

Работа 3. Цветовые схемы. Шрифты.

1. Запустить текстовый редактор Блокнот командой [Пуск - Программы - Стандартные - Блокнот].

2. Сздать файл index.htm
<HTML>

<HEAD>

<TITLE>Моя перваЯ страница</TITLE>

</HEAD>

<BODY>…

</BODY>

</HEAD>

</HTML>  (Запусти файл в браузере)

3. Атрибуты задания цветовой схемы (цвета фона, текста и гиперссылок).  Цвет на Web-странице задают либо его названием, либо числовым шести разрядным шестнадцатеричным кодом #RRGGBB (первые два разряда задают интенсивность красного цвета, вторые – зеленого и третьи – синего). 

            Значение яркости цвета может меняться от минимальной 00 до максимальной FF. В таблице приведены примеры некоторых цветов: 

	Цвет 
	Код 
	Название 
	  
	  
	Цвет 
	Код 
	Название 
	  

	черный 
	#000000 
	black 
	ч 
	
	фиолетовый 
	#FF00FF 
	magenta 
	ф 

	белый 
	#FFFFFF 
	white 
	б 
	
	бирюзовый 
	#00FFFF 
	cyan 
	б 

	красный 
	#FF0000 
	red 
	к 
	
	желтый 
	#FFFF00 
	yellow 
	ж 

	зеленый 
	#00FF00 
	lime 
	з 
	
	золотой 
	#FFD800 
	gold 
	з 

	синий 
	#0000FF 
	blue 
	с 
	
	оранжевый 
	#FFA500 
	orange 
	о 

	серый 
	#808080 
	gray 
	с 
	
	коричневый 
	#A82828 
	brown 
	к 


   Основную цветовую схему Web-страницы можно задать в тэге <BODY> с помощью атрибутов: 

	  Цвет фона 
	BGCOLOR="#RRGGBB" 

	Текстура фона 
	BACKGROUND="file_name" 

	Цвет текста 
	TEXT="#RRGGBB" 

	Цвет текста ссылки 
	LINK="#RRGGBB" 

	Цвет текста активной ссылки 
	ALINK="#RRGGBB" 

	Цвет текста просмотренной ссылки 
	VLINK="#RRGGBB" 


    При использовании текстуры, закрывающей собой всю площадь страницы, применение однотонного фона кажется излишним. Однако рисунки загружаются несколько медленнее, чем текст. Все это время посетители страницы будут видеть цвет фона, заданный атрибутом BGCOLOR. Поэтому для фона указывают цвет, совпадающий с основным тоном фонового рисунка. 

Чтобы текст хорошо читался, цвета на странице подбирают контрастирующие по яркости: пастельный фон - темный текст, или темный фон - светлый текст. Нежелательны буквы белого цвета - они могут оказаться невидимыми при печати страницы на принтере. 

Для оформления страницы можно использовать следующую цветовую схему: (после <BODY>

    <BODY BGCOLOR="#FFFFCC" BACKGROUND="fon.png" TEXT="#993300" LINK="#00FF00" ALINK="#FF0000" VLINK="#00FF00">    (Сохранить файл и Обновить страничку)

Работа 4. Вставка изображений.

1.. Запустить текстовый редактор Блокнот командой [Пуск - Программы - Стандартные - Блокнот].

2. Открыть файл index.htm
3. Вставка изображений. Для размещения на Web-страницах используются графические файлы форматов GIF, JPEG и PNG. 

Изображения помещаются на Web-страницу тэгом IMG с атрибутом SRC, сообщающим браузеру имя и местоположение графического файла. 

<IMG SRC="image_name"> 

Если рядом с изображением не должно быть текста, его размещают внутри отдельного абзаца. Выравнивание рисунка по горизонтали в этом случае задают в тэге <P>. Размеры изображения (в пикселах) можно задать с помощью атрибутов  WIDTH и HEIGHT. К изображению атрибутом ALT можно добавить название, которое появляется на экран или вместо иллюстрации (если по какой - либо причине графика не выводится в окне браузера), или в качестве всплывающий строки, при указании на рисунок мышью. 

              Открыть 

             Вставить в начале страницы картинку. 

<P ALIGN="center"><IMG SRC="c:\Мои документы\bscap0.jpg" WIDTH="515" HEIGHT="240" ALT="Просто картинка"></P>

Атрибут ALIGN выравнивает текст по верхнему краю, середине или нижнему краю изображения, справа или слева от него с помощью значений: top, bottom, middle, left или right.   

4. Форматирование текста. Для выделения фрагментов текста используется тэг <FONT>. Атрибут FACE определяет гарнитуру шрифта, атрибут COLOR – цвет и атрибут SIZE - размер символов. 

Выравнивание текста по горизонтали задает атрибут ALIGN. Его возможные значения: left - выравнивание по левому краю center – по центру и right - по правому краю. 

Выравнивание можно добавлять к тэгам, задающим заголовки, абзацы, или размещающим информацию в таблице. Выровнять по центру заголовок страницы. HSPACE, VSPACE - горизонтальный и вертикальный отступы между картинкой и текстом.

             Введем заголовки различных уровней.

<H1 ALIGN="center"><FONT COLOR="#FF6600">А это - заголовок нашей странички.</FONT></H1>

<H2 ALIGN="center"><FONT COLOR="#FF6622">А это - подзаголовок нашей странички.</FONT></H2> (Сохранить файл и Обновить страничку)

              Выделим часть текста более крупным шрифтом и цветом и определим выравнивание

<P ALIGN="left"><FONT SIZE="6" COLOR="#FF0066" FACE="Arial" > Давайте, просто напечатаем простой текст для создания нашей странички, выровненный по левому краю.</FONT></P> 

<P ALIGN="right"><FONT SIZE="5" COLOR="#FF0000" FACE="Times New Roman" > Давайте, просто напечатаем  простой текст для создания нашей странички, выровненный по правому краю.</FONT></P>

 <P ALIGN="center"><FONT SIZE="4" COLOR="#FF0011" FACE="Arial"> Давайте, просто напечатаем простой текст для создания нашей странички, выровненный по центру.</FONT></P> (Сохранить файл и Обновить страничку)

Работа 5. Оформление гиперссылок.

1.. Запустить текстовый редактор Блокнот командой [Пуск - Программы - Стандартные - Блокнот].

2. Открыть файл index.htm 

3. Различные виды гиперссылок. Связать Web-страницу с другими документами можно с помощью универсального тэга <A>, и его атрибута HREF, указывающим в каком файле хранится вызываемый ресурс. 

<A HREF="file_name">Указатель ссылки</A> 

file_name – путь к файлу или его URL-адрес в Интернете.  Если вызываемый документ размещается в той же папке, что и Web-страница, то можно указывать только имя файла. 

Указатель ссылки в окне браузера выделяется подчеркиванием и особым цветом. При указании на него мышью, ее курсор превращается в значок «рука». Щелчок мыши по указателю, вызывает переход на документ, указанный в гиперссылке. 

Используем различные значения атрибута HREF для реализации различных реакций браузера: 

<A HREF="index1.htm">Моя вторая страничка</A> (Сохранить файл и Обновить страничку)

А теперь с оформлением выравнивания и шрифтов Исправляем предыдущую запись.

<A HREF="index1.htm"><P ALIGN="center"><FONT SIZE="4" COLOR="#FFaa11" FACE="Arial"> Моя вторая страничка</FONT></P></A> (Сохранить файл и Обновить страничку)

4. Создадим вторую страничку. Для этого откроем Блокнот еще раз. И наберем в нем следующий текст.

<HTML>

<HEAD>

<TITLE>Моя втораЯ страница</TITLE>

</HEAD>

<BODY> 

<BODY BGCOLOR="#FF00CC" BACKGROUND="fon.png" TEXT="#993300" LINK="#00FF00" ALINK="#FF0000" VLINK="#00FF00">

<А HREF="index.htm"><P ALIGN="center"><FONT SIZE="4" COLOR="#FFaa11" FACE="Arial">Моя первая страничка</A> 

</BODY>

</HTML>

5. Сохраним файл под именем index1.htm. 
6. Запустить первый файл index.htm. Запустим гиперссылку Моя втораЯ страница.
В качестве указателя ссылки можно использовать не только текст, но и изображение. В этом случае указатель ссылки задается с помощью тэга <IMG>. 

 Пусть в нашем проекте при щелчке мышью по маленькому рисунку, вызывается ее крупная фотография. Такой прием часто используют, для снижения времени загрузки страницы. Посетитель увидит уменьшенные копии рисунков, а при желании, сможет загрузить полномасштабное изображение. Дополним нашу страничку, введем текст в пустую строку в файл index1.htm.  .< A HREF="carsk.jpg"><IMG SRC="carsk.gif" WIDTH="30" HEIGHT="75"></A> 
7. (Сохранить файл и Обновить странички  index.htm, index1.htm..)
Работа 6-8. Творческое задание

  Творческле задание. «Мой сайт». Создать Web-сайт, рассказывающий о вас. 

Сайт рекомендуется хранить в отдельной, специально  созданной папке Сайт, вложенной в папку Ваша_фамилия. Здесь будут находиться как Web-страницы, так и графические файлы. Начальная страница сайта обычно имеет имя index.htm, в этом случае для начала просмотра сайта, в адресе достаточно указать путь к папке, где он хранится. 

Начальная страница «Мой сайт» будет содержит информацию о вас, вашей семье и ваших друзьях. Страницы связаны между собой гиперссылками. 

Создадим начальную Web-страницу, в процессе работы над которой, познакомимся с применением атрибутов тэгов для вставки изображений, гиперссылок, таблиц и карт-изображений. 

Дополнительный справочный материал для самостоятельного изучения.

Работа с  таблицами.

Общий вид таблицы: 

  <TABLE BORDER=3 CELLSPACING=2 CELLPADDING=2 WIDTH="80%">

  <CAPTION> ... заголовок таблицы ... </CAPTION>

  <TR><TD> первая ячейка <TD> вторая ячейка

  <TR> ...

  ...

  </TABLE>

Атрибуты метки TABLE не обязательны. По умолчанию, таблица выводится без рамки. Как правило, размер ячеек таблицы устанавливается автоматически, чтобы наилучшим образом разместить содержимое, однако можно установить ширину таблицы с помощью атрибута WIDTH. Атрибуты BORDER, CELLSPACING и CELLPADDING предоставляют дополнительные возможности для контроля за внешним видом таблицы. Заголовок размещается над или под таблицей в зависимости от значения атрибута ALIGN. 

Горизонтальный ряд ячеек определяется элементом TR, закрывающая метка не обязательна. Ячейки таблицы определяются элементами TD (для данных) и TH (для заголовков). Как и TR, эти элементы могут не иметь закрывающей метки. TH и TD могут включать несколько атрибутов: ALIGN и VALIGN для выравнивания содержимого ячейки, ROWSPAN и COLSPAN для указания того, что ячейка занимает более одного горизонтального ряда или колонки. Ячейка таблицы может содержать другие элементы уровня блока и текста, включая формы и другие таблицы. 

Для элемента TABLE обязательны открывающая и закрывающая метки. Допустимые атрибуты: 

align 

Допустимые значения: LEFT, CENTER и RIGHT. Определяет положение таблицы по отношению к полям документа. По умолчанию установлено выравнивание по левому краю, но это можно изменить путем включения в документ элемента DIV или CENTER. 

DIV и CENTER

Элементы DIV можно использовать для разбиения HTML-документа на несколько разделов (англ. division — раздел). Для указания горизонтального выравнивания внутри элемента DIV можно использовать атрибут ALIGN с допустимыми значениями LEFT, CENTER и RIGHT (аналогично принятому для абзацев <P>). 

Обратите внимание: элемент DIV по определению закрывает открытый абзац P. За исключением этого случая, браузеры не показывают элемент DIV на экране. Элемент <CENTER> полностью равнозначен <DIV ALIGN=CENTER>. В элементах DIV и CENTER обязательны открывающие и закрывающие метки. 

width 

При отсутствии этого атрибута ширина таблицы определяется автоматически в зависимости от содержимого. Атрибут WIDTH можно использовать для установки фиксированной ширины в пикселах (например, WIDTH=212) или в процентах от пространства между левым и правым полем (например, WIDTH="80%"). 

border 

Используется для указания ширины внешней окантовки таблицы в пикселах (например, BORDER=4). Значение можно установить равным нулю, в результате чего окантовка не будет видна. В отсутствие этого атрибута окантовка также не должна показываться на экране. Обратите внимание: некоторые браузеры воспринимают метку <TABLE BORDER> точно так же, как BORDER=1. 

cellspacing 

В традиционном издательском программном обеспечении расположенные рядом ячейки таблицы имеют общую окантовку. В HTML это не так. Каждая ячейка имеет собственную окантовку. Ширина окантовки ячейки в пикселах устанавливается атрибутом CELLSPACING (например, CELLSPACING=10). Этот атрибут также устанавливает расстояние между окантовкой таблицы и окантовками крайних клеток таблицы. 

cellpadding 

Устанавливает расстояние между окантовкой ячейки таблицы и содержимым ячейки. 

Элемент CAPTION может иметь один атрибут ALIGN со значением ALIGN=TOP или ALIGN=BOTTOM. Соответственно, заголовок таблицы показывается либо над, либо под таблицей. Большинство браузеров по умолчанию показывают заголовок над таблицей. Открывающая и закрывающая метки обязательны. В заголовках тыблиц не разрешаются элементы уровня блока. 

Элемент TR открывает описание строки таблицы. Закрывающая метка не обязательна. Имеет два стрибута: 

align 

Устанавливает горизонтальное выравнивание в ячейках строки. Допустимые значения: LEFT, CENTER и RIGHT. Действие аналогично атрибуту ALIGN у абзацев. 

valign 

Устанавливает вертикальное выравнивание в ячейках строки. Допустимые значения: TOP, MIDDLE и BOTTOM; содержимое ячеек при этом выравнивается по верхнему краю, по центру или по нижнему краю. 

Существует два элемента, определяющих ячейки таблицы. TH используется для ячеек-заголовков, а TD - для ячеек с данными. Открывающие метки обязательны, закрывающие - нет. Ячейки могут иметь следующие атрибуты: 

nowrap 

Этот атрибут запрещает автоматический перевод текста со строки на строку внутри ячейки таблицы (например, <TD NOWRAP>). Эффект применения этого атрибута аналогичен использованию объекта &nbsp; вместо пробела по всему содержимому ячейки. 

rowspan 

Используется с положительным целым значением числа строк таблицы, занятых ячейкой. По умолчанию принято равным единице. 

colspan 

Используется с положительным целым значением числа колонок таблицы, занятых ячейкой. По умолчанию принято равным единице. 

align 

Указывает принятое по умолчению выравнивание содержимого ячейки. Имеет приоритет над значением, установленным атрибутом ALIGN строки таблицы. Допустимые значения те же самые: LEFT, CENTER и RIGHT. Если атрибут ALIGN не указан, принятое по умолчанию выравнивание - по левому краю для <td> и по центру для <th>, однако это можно изменить установкой атрибута ALIGN элемента TR. 

valign 

Указывает принятое по умолчению выравнивание содержимого ячейки. Имеет приоритет над значением, установленным атрибутом ALIGN строки таблицы. Допустимые значения те же самые: TOP, MIDDLE и BOTTOM. Если атрибут VALIGN не установлен, по умолчанию принято выравнивание по центру, однако это можно изменить установкой атрибута VALIGN элемента TR. 

width 

Указывает рекомендуемую ширину содержимого ячейки в пикселах. Значение используется только в случаях, когда оно не противоречит требованиям к ширине других ячеек в колонке. 

height 

Указывает рекомендуемую высоту содержимого ячейки в пикселах. Значение используется только в случаях, когда оно не противоречит требованиям к высоте других ячеек в строке. 

Таблицы, как правило, показываются на экране "приподнятыми" над поверхностью страницы, а ячейки - "вдавленными" в тело таблицы. Ячейки выделяются окантовкой только если в них есть содержимое. Если содержимое ячейки состоит только из пробелов, ячейка считается пустой, за исключением случаев, когда в ней есть хотя бы один объект &nbsp;. 

Литература:

Теоретический материал по языку HTML взят из материалов сайта

http://www.w3.org/pub/WWW/TR/

Задание 3.8
Практическая работа.
«Создание гипертекстового приложения средствами HTML»

1. Создание структуры папок для хранения гипертекстового приложения

· На локальном диске D:/ создайте папку Web для хранения всех файлов, входящих в состав гипертекстового приложения.

· В папке Web создайте папку Pic для хранения графических файлов. 

2. Создание структуры гипертекстового приложения средствами HTML.

· Откройте стандартную программу «Блокнот» (Пуск/Все программы/Стандартные/Блокнот).

· Напишите HTML-программу для создания каркаса страницы

Образец размещения элементов дизайна на странице.

	Логотип
	Название сайта

	Меню
	Основной текст 


	Баннеры
	Ваши координаты




<HTML>

  <HEAD>

    <META http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=windows-1251">

    <TITLE>Название сайта</TITLE>

  </HEAD>

<BODY bgcolor=white text=black link=blue alink=red vlink=purple>

    <TABLE border=0 cellspacing=0 cellpadding=0 width=100%>

      <TR align=left valign=top>

        <TD>

          <IMG src=./pic/logo.jpg width=75 height=71 border=0 alt="Логотип">

        </TD>

        <TD align=center>

         <H1>Название сайта</H1>

        </TD>

      </TR>

      <TR align=left valign=top>

        <TD> <A href=./index1.htm title="Название раздела 1">Название раздела 1</A><BR>

                   <A href=./index2.htm title="Название раздела 2">Название раздела 2</A><BR>

        </TD>

        <TD>

                   {Основной текст}

        </TD>

      </TR>

       <TR align=left valign=top>

        <TD> {Баннеры}

        </TD>

        <TD>

                {Ваши координаты}

        </TD>

      </TR>

    </TABLE>

  </BODY>

</HTML>

· Сохраните документ на локальном диске D:/ в папку Web под именем index.htm. 

· Сделайте копии файла по количеству разделов гипертекстового приложения.

3. Создание содержимого гипертекстового приложения.

· Откройте созданный файл в режиме просмотра Web-документа.

· В меню Вид/Просмотр HTML-кода.

· Запишите основные теги для оформления страницы.

· Сохраните внесённые изменения и просмотрите страницу в Web-представлении.

· Повторите операции для всех страниц приложения.

Фрагменты HTML-программ с комментариями

	  <H1>Улучшенный HTML-документ</H1>

  <HR>

  <H2>Сходство</H2>

  <P>Пит Хейн (перевод Н.А.Прохоровой)

  <P>

    Корова не похожа на лошадь.<BR>

    А лошадь не похожа на корову.<BR>

    Именно это сходство<BR>
	  заголовок 1 уровня

  горизонтальная линия

  заголовок 2 уровня

  короткий абзац

  абзац с принудительными

  разрывами строк


	  <H1 align=center>Пример оформления текста</H1>

  <HR>

  <H2>Сборник газетных вырезок</H2>

  <P>

Коллекцию открывает заметка из газеты

<CITE>"Станок"</CITE>.

  <BLOCKQUOTE>

    <P>

Действительно, в отделе <CITE>"Что случилось за

день"</CITE> нонпарелью было напечатано:

    <FONT color=maroon>

      <BLOCKQUOTE>

        <H3 align=center>Попал под лошадь</H3>

        <SMALL>

          <P>

Вчера на площади Свердлова попал под лошадь

извозчика N 8974 гр.О.Бендер. Пострадавший

отделался легким испугом.

        </SMALL>

      </BLOCKQUOTE>

    </FONT>

    <P>

- Это извозчик отделался легким испугом, а не я,

- ворчливо заметил О.Бендер.

    <P align=right>

<CITE>"Двенадцать стульев"</CITE><BR>

Илья Ильф, Евгений Петров

  </BLOCKQUOTE>
	Выделено название.

Начало большой цитаты.

Выделено название

  отдела.

Изменен цвет шрифта.

Начало подцитаты.

Уменьшен размер шрифта

  (для имитации

   нонпарели).

Восстановлен

  размер шрифта.

Конец подцитаты.

Восстановлен

  цвет шрифта.

Конец большой цитаты.


Пример использования тега PRE

<H2>Стихи о разнице вкусов</H2>

    <P><STRONG>Владимир Маяковский</STRONG>

<PRE>

Лошадь

      сказала,

              взглянув на верблюда:

"Какая

      гигантская

                лошадь-ублюдок".

Верблюд же

          вскричал:

                   "Да лошадь разве ты?!

Ты

  просто-напросто -

                   верблюд недоразвитый".

И знал лишь

           Бог седобородый,

что это -

         животные

                 разной породы.

1928

</PRE>

Пример использования маркированного списка

<UL>

  <LI>Какой он, этот Слонопотам?</LI>

  <LI>Неужели очень злой?</LI>

  ...

  <LI>И как он их любит?</LI>

</UL>

Гипертекстовые переходы

Для организации перехода внутри документа нужно: 

1. Выбрать имя для метки. 

· Имя должно быть уникальным в HTML-программе. Это означает, что других меток с таким именем в программе быть не должно.
А что будет, если не послушаться этого совета?
Когда одинаковых меток несколько, браузер выполняет переход на самую первую метку в программе. 

· Имя может заключаться в кавычки. 

· Имя может состоять из любых символов. В том случае, когда имя содержит пробелы или ключевые символы HTML, кавычки обязательны. 

2. Запрограммировать переход по метке.
В месте перехода нужно написать команду <A href=#метка>текст</A>.
Здесь: 

· # — ключевой символ; 

· метка — выбранное имя для метки; 

· текст — запись, которая будет выглядеть на экране браузера как ссылка. 

3. Установить тег с меткой в нужном месте HTML-программы.
Перед фрагментом HTML-программы, на который должен выполниться переход записать команду-метку <A name=метка></A>.
При этом: 

· имя метки должно быть то же самое, что и в команде, задающей переход; 

· на экране тег-метка <A name=метка> никаких изображений не строит. 

Например:

<H4>Содержание</H4>

    <P>Часть первая

    <OL type=1>

      <LI><A href=#1>Жил да был...</A>        <!-- Ссылка 1 -->

      <LI><A href=#2>А за ним-то народ...</A> <!-- Ссылка 2 -->

      <LI><A href=#3>Гимназисты за ним...</A> <!-- Ссылка 3 -->

    </OL>

    <P>&nbsp;

    <P>&nbsp;

    <A name=1>  <!-- Первая метка -->

    <H4>Часть первая</H4>

    <BIG>

      <PRE>

           <STRONG><SMALL>1</SMALL></STRONG>

  Жил да был

  Крокодил.

  Он по улицам ходил,

  папиросы курил,

  По-турецки говорил,&nbsp;&#151;

Крокодил, Крокодил Крокодилович!

    <A name=2> <!-- Вторая  метка -->

           <STRONG><SMALL>2</SMALL></STRONG>

  А за ним-то народ

  И поет и орет:

  "Вот урод так урод!

  Что за нос, что за рот!

И откуда такое чудовище?"

Переход по гиперссылке к другому документу

<P>

        Варкалось. Хливкие шорьки<BR>

        Пырялись по наве,<BR>

        И хрюкотали зелюки,<BR>

        Как мюмзики в мове.

    </BLOCKQUOTE>

    <P>

      <A href=doc2.htm>Отгадка</A>

Переход к метке другого документа

<H4>Содержание</H4>

    <P>Часть первая

    <OL type=1>

      <LI><A href=doc4.htm#1>Жил да был...</A>        <!-- Ссылка 1 -->

      <LI><A href=doc4.htm#2>А за ним-то народ...</A> <!-- Ссылка 2 -->

      <LI><A href=doc4.htm#3>Гимназисты за ним...</A> <!-- Ссылка 3 -->

    </OL>

Программирование картинок

<IMG src=./pic/auto.gif border=0 width=200 height=68 alt="Попробуй, догони!"> 

Фоновая картинка задается в команде BODY атрибутом background
<BODY background=./pic/fon4.gif>

Задание для самостоятельного выполнения

1. Создайте гипертекстовый справочник. Спланируйте работу по следующей схеме: 

a. Выберите тему справочника и подберите материал. Можно получить интересные и полезные справочники по отдельным разделам школьных предметов. Не пытайтесь охватить справочником большой материал — это задание учебное, ограниченное по времени и не все тонкости HTML Вам известны. 

b. Нарисуйте иерархическую схему справочника на листе бумаги. Внутри каждого блока, изображающего документ на схеме, запишите название раздела справочника и имя HTML-файла. В системе имен файлов с программами настоятельно рекомендуется использовать иерархический порядок. Основной файл может иметь имя 0.htm. Файлы следующего уровня имена 01.htm, 02.htm, 03.htm, ... 09.htm (или 001.htm, 002.htm, 003.htm, ... 099.htm). Файлы, непосредственно подчиненные файлу 03.htm, имена — 031.htm, 032.htm, 033.htm, ... 039.htm. И так далее. Программисту легко запутаться в многочисленных файлах справочника, если не пользоваться такой системой. 
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c. Разработайте единый стиль оформления документов. Подберите друг к другу: 

· цветовую заливку или фоновую иллюстрацию; 

· основной цвет текста; 

· дополнительный цвет для выделения отдельных элементов; 

· иллюстративный графический материал. 

Зафиксируйте типографские приемы оформления отдельных частей текста и используйте их единообразно во всех документах приложения. 

d. Тщательно продумайте навигационные элементы справочника и их расположение на экране пользователя. 

e. Напишите программы и проведите авторское тестирование. 

Задание 3.9.
Практическая работа

Использование списков в HTML-документе. Ссылки на другие страницы (гиперссылки).

Список является удобной формой представления данных. Существует три основных вида списков в HTML-документе: 

· нуменрованный 

· ненуменрованный 

· список описаний 

Вы можете создавать вложенные списки, используя различные тэги списков или повторяя одни внутри других. Для этого просто необходимо разместить одну пару тэгов (стартовый и завершающий) внутри другой. Будут ли элементы вложенного списка иметь те же маркеры, обозначающие элемент списка - зависит от браузера. Более подробно смотри в разделе "Вложенные списки". 

Нумерованные списки 

В пронумерованном списке браузер автоматически вставляет номера элементов по порядку. Это означает, что если вы удалите один или несколько элементов пронумерованного списка, то остальные номера автоматически будут пересчитаны. 

Пронумерованный список начинается стартовым тэгом <OL> и завершается тэгом </OL>. Каждый элемент списка начинается с тэга <LI>. 

Пример: 

<OL> 

<LI> Программирование 

<LI> Алгоритмизация 

<LI> Проектирование 

</OL> 

1. Программирование 

2. Алгоритмизация 

3. Проектирование 

Тэг <OL> может иметь параметры: 

<OL TYPE=A|a|I|i|1 START=n> , где 

TYPE – вид счетчика A - большие латинские буквы (A,B,C...) 
a - маленькие латинские буквы (a,b,c...) 

I - большие римские цифры (I,II,III...) 

i - маленькие римские цифры (i,ii,iii...) 

1 - обычные цифры (1,2,3...)

START=n – число, с которого начинается отсчет 

Пример: 

<OL TYPE=I START=15> 

<LI> Программирование 

<LI> Алгоритмизация 

<LI> Проектирование 

</OL> 




XV. Программирование 

XVI. Алгоритмизация 

XVII. Проектирование 

Ненумерованные списки. 

Для непронумерованных списков браузер обычно использует маркеры для пометки элемента списка. Вид маркера, как правило, настраивает пользователь браузера. 

Маркированный список начинается стартовым тэгом <UL> и завершается тэгом </UL>. Каждый элемент списка начинается с тэга <LI>. 

Пример: 

<UL> 

<LI> Программирование 

<LI> Алгоритмизация 

<LI> Проектирование 

</UL> 




· Программирование 

· Алгоритмизация 

· Проектирование 

Тэг <UL> может иметь параметр: 

<UL TYPE=disc|circle|square> 
Тип тэга <UL> определяет внешний вид маркера как вид по умолчанию (disc), круглый (circle) или квадратный (square). 


Пример: 

<UL TYPE=square> 

<LI> Программирование 

<LI> Алгоритмизация 

<LI> Проектирование 

</UL> 




· Программирование 

· Алгоритмизация 

· Проектирование 

Вложенные списки 

Вложенные или многоуровневые списки могут представлять собой комбинации нумерованных и  ненумерованных списков (рис. 2.1 – 2.2)

Например:
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Рис. 2.1 – Исходный код

Вот, что вы увидите на экране браузера:
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Рис. 2.2 Созданная WEB-страница

 Гиперссылки -  являются ключевым компонентом, делающим WEB привлекательным для пользователей. Добавляя гипертекстовые ссылки, появляется возможность сделать  набор документов связанным и структурированным, что позволяет пользователю получать необходимую ему информацию максимально быстро и удобно.

Ссылка состоит из двух частей: указателя и адресной части. Указатель ссылки связан с ее представлением на WEB-странице. Указателем ссылки может быть фрагмент текста или изображение. Указатель ссылки всегда выделяется цветом. При наведении указателя мыши на ссылку он принимает вид (. Адресная часть ссылки содержит имя документа, на который указывает ссылка, или его электронный адрес для загрузки из Интернета.

Для вставки ссылки на другие страницы используется пара тегов <A> и </A>. Данный тег имеет единственный атрибут HREF, значением которого является адресная часть ссылки, т.е. имя документа, на который нужно сослаться, или его электронный адрес для загрузки из Интернета.

Указатель ссылки располагается между открывающим <A> и закрывающим</A> тегами. Это может быть фрагмент текста или HTML-код соответствующий рисунку (рис 2.3)


! 

Следует отметить, что имеется возможность установить нужный цвет указателя ссылки. Атрибут LINK тега <BODY> определяет цвет непросмотренной ссылки, VLINK – цвет просмотренной ссылки. Еще один атрибут  ALINK задает цвет ссылки в момент, когда на нее наведен указатель мыши и нажата левая кнопка.

Самостоятельно: 

1. Доработать страницу  компании Атлант при помощи списка предоставляемых услуг и товаров по примеру рисунка  2.4 

2. Используя теги списков, создать два файла ПК.html и ПО.html, в каждом из которых перечислить компьютеры или комплектующие к ним, имеющиеся в наличии (нумерованный список) и программные продукты (ненумерованный список) соответственно.

3. Каждая страница с перечнем ПК и ПО должна иметь отдельный фон (см. каталог Y:\В-41,42\ПОКС\fon)

4. Необходимо предусмотреть изменение цвета у просмотренных и непросмотренных ссылок

5. Все файлы к данной практической работе должны быть сохранены ПОКС/HTML/PR2
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Рис 2.4 Примерный образец оформления страницы сайта

Задание 3.10
Вставка изображений.

1.. Запустить текстовый редактор Блокнот командой [Пуск - Программы - Стандартные - Блокнот].

2.
Открыть файл index.htm

3. Вставка изображений. Для размещения на Web-страницах используются графические файлы форматов GIF, JPEG и PNG. 

Изображения помещаются на Web-страницу тэгом IMG с атрибутом SRC, сообщающим браузеру имя и местоположение графического файла. 

<IMG SRC="image_name"> 

Если рядом с изображением не должно быть текста, его размещают внутри отдельного абзаца. Выравнивание рисунка по горизонтали в этом случае задают в тэге <P>. Размеры изображения (в пикселах) можно задать с помощью атрибутов  WIDTH и HEIGHT. К изображению атрибутом ALT можно добавить название, которое появляется на экран или вместо иллюстрации (если по какой - либо причине графика не выводится в окне браузера), или в качестве всплывающий строки, при указании на рисунок мышью. 

              Открыть 

             Вставить в начале страницы картинку. 

<P ALIGN="center"><IMG SRC="c:\Мои документы\bscap0.jpg" WIDTH="515" HEIGHT="240" ALT="Просто картинка"></P>

Атрибут ALIGN выравнивает текст по верхнему краю, середине или нижнему краю изображения, справа или слева от него с помощью значений: top, bottom, middle, left или right.   

4. Форматирование текста. Для выделения фрагментов текста используется тэг <FONT>. Атрибут FACE определяет гарнитуру шрифта, атрибут COLOR – цвет и атрибут SIZE - размер символов. 

Выравнивание текста по горизонтали задает атрибут ALIGN. Его возможные значения: left - выравнивание по левому краю center – по центру и right - по правому краю. 

Выравнивание можно добавлять к тэгам, задающим заголовки, абзацы, или размещающим информацию в таблице. Выровнять по центру заголовок страницы. HSPACE, VSPACE - горизонтальный и вертикальный отступы между картинкой и текстом.

             Введем заголовки различных уровней.

<H1 ALIGN="center"><FONT COLOR="#FF6600">А это - заголовок нашей странички.</FONT></H1>

<H2 ALIGN="center"><FONT COLOR="#FF6622">А это - подзаголовок нашей странички.</FONT></H2> (Сохранить файл и Обновить страничку)

              Выделим часть текста более крупным шрифтом и цветом и определим выравнивание

<P ALIGN="left"><FONT SIZE="6" COLOR="#FF0066" FACE="Arial" > Давайте, просто напечатаем простой текст для создания нашей странички, выровненный по левому краю.</FONT></P> 

<P ALIGN="right"><FONT SIZE="5" COLOR="#FF0000" FACE="Times New Roman" > Давайте, просто напечатаем  простой текст для создания нашей странички, выровненный по правому краю.</FONT></P>

 <P ALIGN="center"><FONT SIZE="4" COLOR="#FF0011" FACE="Arial"> Давайте, просто напечатаем простой текст для создания нашей странички, выровненный по центру.</FONT></P> (Сохранить файл и Обновить страничку)
Задание 3.11

Практическая работа «HTML таблицы»

Методические указания к выполнению работы

Таблицы в HTML организуются как набор столбцов и строк. Ячейки таблицы могут содержать любые HTML-элементы, такие, как заголовки, списки, абзацы, фигуры, графику, а также элементы форм. 

Основные тэги таблицы 

Таблица: <TABLE>...</TABLE> 

Это основные тэги, описывающие таблицу. Все элементы таблицы должны находиться внутри этих двух тэгов. По умолчанию таблица не имеет обрамления и разделителей. Обрамление добавляется атрибутом BORDER. 

Строка таблицы: <TR>...</TR> 

Количество строк таблицы определяется количеством встречающихся пар тэгов <TR>..</TR>. Строки могут иметь атрибуты ALIGN и VALIGN, которые описывают визуальное положение содержимого строк в таблице. 

Ячейка таблицы: <TD>...</TD> 

Описывает стандартную ячейку таблицы. Ячейка таблицы может быть описана только внутри строки таблицы. Каждая ячейка должна быть пронумерована номером колонки, для которой она описывается. Если в строке отстутствует одна или несколько ячеек для некоторых колонок, то браузер отображает пустую ячейку. Расположение данных в ячейке по умолчанию определяется атрибутами ALIGN=left и VALIGN=middle. Данное расположение может быть исправлено как на уровне описания строки, так и на уровне описания ячейки. 

Заголовок таблицы: <TH>...</TH> 

Ячейка заголовка таблицы имеет ширину всей таблицы; текст в данной ячейке имеет атрибут BOLD и ALIGN=center. 

Подпись: <CAPTION>...</CAPTION> 

Данный тэг описывает название таблицы (подпись). Тэг <CAPTION> должен присутствовать внутри <TABLE>...</TABLE>, но снаружи описания какой-либо строки или ячейки. По умолчанию <CAPTION> имеет атрибут ALIGN=top, но может быть явно установлен в ALIGN=bottom. ALIGN определяет, где - сверху или снизу таблицы - будет поставлена подпись. Подпись всегда центрирована в рамках ширины таблицы. 

Основные атрибуты таблицы 

BORDER 

Данный атрибут используется в тэге TABLE. Если данный атрибут присутствует, граница таблицы прорисовывается для всех ячеек и для таблицы в целом. BORDER может принимать числовое значение, определяющее ширину границы, например BORDER=3. 

ALIGN 

Если атрибут ALIGN присутствует внутри тэгов <CAPTION> и </CAPTION>, то он определяет положение подписи для таблицы (сверху или снизу). По умолчанию ALIGN=top. 

Если атрибут ALIGN встречается внутри <TR>, <TH> или <TD>, он управляет положением данных в ячейках по горизонтали. Может принимать значения left (слева), right (справа) или center (по центру). 

VALIGN 

Данный атрибут встречается внутри тэгов <TR>, <TH> и <TD>. Он определяет вертикальное размещение данных в ячейках. Может принимать значения top (вверху), bottom (внизу), middle (по середине) и baseline (все ячейки строки прижаты кверху). 

COLSPAN 

Указывает, какое количество ячеек будет объединено по горизонтали для указанной ячейки. По умолчанию - 1. 

ROWSPAN 

Указывает, какое количество ячеек будет объединено по вертикали для указанной ячейки. По умолчанию - 1. 

COLSPEC 

Данный параметр позволяет задавать фиксированную ширину колонок либо в символах, либо в процентах, например COLSPEC="20%". 

Пример:

<TABLE BORDER=2 background=10.jpg> 

<CAPTION ALIGN=top> Таблица №1 </CAPTION> 

<TR><TD ROWSPAN=2></TD><TH COLSPAN=2>Среднее значение</TH></TR> 

<TR><TH>Рост</TH><TH>Вес</TH></TR> 

<TR><TD>Мужчины</TD><TD ALIGN=center>174</TD><TD ALIGN=center>78</TD></TR> 

<TR><TD>Женщины</TD><TD ALIGN=center>165</TD><TD ALIGN=center>56</TD></TR> 

</TABLE> 

Задание для самостоятельного выполнения

Самостоятельно, используя данные методические указания и образцы таблиц справочника HTML, создать:

1. Расписание занятий своей группы (см образец)

Таблица №2
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2. Изменить главную страницу сайта компании АТЛАНТ, преобразовав ее в таблицу по примеру рисунка 1*

Рис. 1 – WEB-страница, созданная в режиме таблицы


  *_______________________________________________________________________________

3. Информационные разделы «Компьютеры и комплектующие», «Программное обеспечение » содержат ссылки к файлам ПО.html и ПК.html
4. После просмотра каждой ссылки пользователь должен иметь возможность вернуться на главную страницу сайта

5. Для полужирного начертания содержимого ячеек и центрирования данных в ячейках все теги <td></td> заменить на <th></th>.

6. Добавить анимированный рисунок (создать самим или использовать готовый Y:\В-41, 42\ ПОКС\ Практические HTML\banners\banner.gif)

V. КОМПЛЕКТ ОЦЕНОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ РУБЕЖНОГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ
Задание 1.

Создайте дерево папок

ОС WINDOWS
контрольная 1

задание 1

практика 1


практика 2

задание 2


практика 3


задание 3


                                                                практика 4

_____________________________________________________________________________

Задание 2.

Еще в древние времена люди испытывали потребность в обмене информацией и организовали его на государственном уровне. Поэтому почта – одно из наиболее четко организованных учреждений в мире. Электронная почта является новым современным средством передачи информации. 

Электронная почта (e-mail) – наиболее распространенный сервер Интернета, так как она не требует обязательного наличия высокоскоростных и качественных линий связи. 

В отличии от обычной почты, по электронной передаются электронные копии сообщений, файлы, программы, различные данные – т.е. информация, обработанная с помощью компьютера.

задание 3.

Создать электронную таблицу и вычислить значения по приведенным формулам
	Отделение
	Количество

	
	дней
	часов

	1. Соматическое отделение детской больницы
	6
	36

	Из них
	Приемное отделение
	1
	6

	
	Отделение для новорожденных
	1
	6

	
	Отделение для детей старшего возраста
	4
	24

	
	Из них
	Пост 
	2
	12

	
	
	Процедурный кабинет
	1,5
	9

	
	
	Кабинет зондирования
	0,5
	3

	2. Детская поликлиника
	6
	36

	Из них
	Прием педиатра
	2
	12

	
	Работа на участке
	2
	12

	
	Прививочный кабинет
	0,5
	3

	
	Инфекционный кабинет
	0,5
	3

	
	Кабинеты
	Массажный
	1
	6

	
	
	Физио-кабинет
	
	

	
	
	«Здоровый ребеное»
	
	

	
	
	регистратура
	
	

	
	Итого
	12
	72


задание 4.
Создать и отредактировать  таблицу в соответствии с примером в текстовом редакторе MS Word
	Наименование

продукта
	Месяц жизни
	Примечание

	
	1-3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10-12
	

	Фруктовые 

соки (мл.)
	
	5-30
	40-50
	50-60
	60
	70
	80
	90-100
	с 3 месяцев

	Фруктовое пюре (г.)
	
	5-30
	40-50
	50-60
	60
	70
	80
	90-100
	с 3,5 месяцев

	Творог (г.)
	
	
	
	10-30
	40
	40
	40
	50
	с 5,6 месяцев

	Желток (шт.)
	
	
	
	
	0,125
	0,25
	0,3
	0,5
	с 6 месяцев

	Овощное 

пюре (г.)
	
	
	10-100
	150
	150
	170
	180
	200
	с 4,5 – 5,5 месяцев

	нМолочная 

каша (г.)
	
	
	
	100-150
	150
	150
	180
	200
	с 5,5 – 6,5 месяцев


задание 5
Создать схему с использованием элементов панели инструментов «Рисования» в текстовом редакторе MS Word

задание 6
Создать и отформатировать абзацы в текстовом редакторе MS Word.
Никогда и ничего  не простите! Ни когда и ничего, и в особенности у тех, кто сильнее вас. Сами предложат и сами все дадут!

Никогда и ничего  не простите! Ни когда и ничего, и в особенности у тех, кто сильнее вас. Сами предложат и сами все дадут!
Никогда и ничего  не простите! Ни когда и ничего, и в особенности у тех, кто сильнее 
вас. Сами предложат и сами все дадут!

задание 7
Создайте в текстовом редакторе следующие формулы.
[image: image331.png]_ (m,ﬂ.iﬁ.,
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4.

задание 8
Создать и отформатировать абзацы в текстовом редакторе MS Word
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
задание 9
Создать  и отформатировать многоуровневый список в текстовом редакторе MS Word
· Основные категории потребностей пациента 

1. пациент не может осуществлять самоуход;

2. пациент не может осуществлять самоуход частично;

3. пациент не может осуществлять самоуход полностью;

· типы сестринских вмешательств:

тип I  -  полностью компенсирующая система помощи (параличи, бессознательное состояние, психологические нарушения);

тип II  -  частичная система помощи (большинство пациентов находятся в стационаре);

тип III  -  консультативно –поддерживающая система (амбулаторное обслуживание).

· Виды сестринского вмешательства

1) зависимые;

2) независимые;

3) взаимозависимые  

задание 10
Создать Рисунок  с использованием элементов панели инструментов «Рисования» в текстовом редакторе MS Word
задание 11
Создать  и отредактировать таблицу  в соответствии с примером в текстовом редакторе  MS Word
	

22 января в Парке культуры и отдыха пропала кошечка. Просьба ко всем знающим о ее местонахождении, сообщить по адресу:

Ул. Петровка, д. 38а.

За крупное вознаграждение!

Телефон (3-55-45

	3-55-45
	3-55-45
	3-55-45
	3-55-45
	3-55-45
	3-55-45
	3-55-45
	3-55-45
	3-55-45
	3-55-45


1. Таблицу закрасить произвольным цветом;

2. Отрывные номера сделать разноцветными;

3. Текст объявления сделать синим, полужирным, вид шрифта – «Garamond», разреженный на 2 пт., а текст тучки – красным курсивом, вид шрифта -  Garamond
задание 12

Создать рисунки  с использованием элементов панели инструментов «Рисования» в текстовом редакторе MS Word 





задание 13
Создать  и отформатировать многоуровневый список в текстовом редакторе MS Word
Программное обеспечение ЭВМ

1. Операционные системы

1.1. DOS
1.2. WINDOWS XP
1.3. WINDOWS NT
1.4. UNIX
2. Системы программирования

2.1. BASIC

2.2. PASCAL

2.3. C++

3. Прикладные программы

3.1. Текстовые процессоры

3.1.1. WORD PAD

3.1.2. WORD

3.1.3. WORD PERFECT

3.2. Электронные таблицы

3.2.1. EXСEL
3.2.2. LOTUS
3.2.3. QUATROPRO
3.3. Системы управления базами данных

3.3.1. FOXPROX
3.3.2. ACCESS
3.3.3. ORACLE
ЗАДАНИЕ 14
Создать и заполнить таблицу расчёта доходов, показанную на рисунке.

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Распределение доходов в зависимости от КТУ

	2
	Общий доход
	10000
	
	
	

	3
	Фамилия
	Время, ч
	Квалификационнй разряд
	КТУ
	Сумма к выдаче

	4
	Сотрудник 1
	5
	10
	
	

	5
	
	10
	12
	
	

	6
	
	12
	18
	
	

	7
	
	8
	5
	
	

	8
	
	15
	10
	
	

	9
	
	7
	8
	
	

	10
	
	20
	9
	
	

	11
	
	10
	6
	
	

	12
	
	8
	15
	
	

	13
	
	16
	10
	
	

	14
	Итого
	
	


ЗАДАНИЕ 15
Создать и заполнить таблицу расчёта стоимости, показанную на рисунке.

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Стоимость программного обеспечения

	2
	Наименование
	Стоимость, $
	Стоимость, р.
	Стоимость, Евро
	Доля в общей стоимости, %

	3
	OC Windows
	18
	
	
	

	4
	Пакет MS Office
	32
	
	
	

	5
	Редактор Corel Draw
	15
	
	
	

	6
	Графический ускоритель 3D
	22
	
	
	

	7
	Бухгалтерия 1С
	50
	
	
	

	8
	Антивирус DR Web
	20
	
	
	

	9
	Итого
	157
	
	
	

	10
	Курс валюты (к рублю)
	28
	
	35
	


ЗАДАНИЕ 16
Создать и заполнить таблицу продаж, показанную на рисунке.

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Продажа автомобилей ВАЗ

	2
	Модель
	Квартал 1
	Квартал 2
	Квартал 3
	Квартал 4

	3
	ВАЗ 2101
	3130
	3020
	2910
	2800

	4
	ВАЗ 2102
	2480
	2100
	1720
	1340

	5
	ВАЗ 2103
	1760
	1760
	1760
	1760

	6
	ВАЗ 2104
	1040
	1040
	1040
	1040

	7
	ВАЗ 2105
	320
	320
	320
	320

	8
	ВАЗ 2106
	4200
	4150
	4100
	4050

	9
	ВАЗ 2107
	6215
	6150
	6085
	6020

	10
	ВАЗ 2108
	8230
	8150
	8070
	7990

	11
	ВАЗ 2109
	10245
	10150
	10055
	9960

	12
	ВАЗ 2110
	12260
	12150
	12040
	11930

	13
	ВАЗ 2111
	14275
	14150
	14025
	13900


Заполнить графу Модель значениями ВАЗ2101÷2111, используя операцию Автозаполнение.

Построить диаграмму по всем продажам всех автомобилей
ЗАДАНИЕ 17

Построить графики функций Sin x и Cos x.

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Графики функций Sin x и Cos x

	2
	Х, град
	Х, радиан
	Sin x
	Cos x
	

	3
	0
	=А3*3.14159/180
	=SIN(В3)
	=COS(В3)
	

	4
	15
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


ЗАДАНИЕ 18

Заполнить таблицу, используя навыки работы с абсолютными адресами.
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ЗАДАНИЕ 19

Произвести расчеты в столбцах Цена, $ и Цена, руб.
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ЗАДАНИЕ 20

Имеются банковские карточки с номерами, начинающимися с первых четырех цифр, которые являются идентификатором вида карты:

· 1111 – Visa;

· 2222 – Master Card.

Используем функцию ЕСЛИ для определения типа карты.
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ЗАДАНИЕ 21
Произвести расчет Надбавки рейтинга студента при следующем условии: надбавка составляет 200 рублей, если Текущий рейтинг превышает или равен Рейтинг сессии. В противном случае надбавка не начисляется (в формуле записать выражение «не начисляется».
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ЗАДАНИЕ 22
Составить план разработки своей Web-страницы/
ЗАДАНИЕ 23

Основные теги.
Вставка музыки.

Добавление ссылок на страницу.

Надписи в движении.

Использование различных стилей.

ЗАДАНИЕ 24
Тест на тему «Microsoft Access»

1. Таблица СУБД содержит:

+ Информацию о совокупности однотипных объектов;

информацию о совокупности всех объектов, относящихся к некоторой предметной области;

информацию о конкретном объекте.

2. Строка таблицы СУБД содержит:

информацию о совокупности однотипных объектов;

информацию о совокупности всех объектов, относящихся к некоторой предметной области;

+ Информацию о конкретном объекте.

3 .Стовпець таблицы СУБД содержит:

информацию о совокупности однотипных объектов;

информацию о совокупности всех объектов, относящихся к некоторой предметной области;

+ Совокупность значений одного из атрибутов для всех однотипных объектов.

4. Структура таблицы СУБД определяется:

размерностью таблицы;

+ Списком наименований столбцов таблицы;

списком наименований столбцов и номеров строк таблицы.

5. Полем данных в СУБД называют:

+ Значение атрибута для конкретного объекта;

элемент структуры таблицы;

список значений атрибута для всех однотипных объектов.

6.Ключовим полем таблицы в СУБД называют:

строку таблицы, содержащей уникальную информацию;

+ Совокупность полей таблицы, которые однозначно определяют каждую строку;

столбец таблицы, содержащей уникальную информацию.

7.Таблиця в СУБД может иметь:

только одно ключевое поле;

только два ключевых поля;

+ Любое количество ключевых полей.
8.Запитом в СУБД называют:

+ Таблицу, отсортированную по росту или убыванию значений поля;

+ Таблицу, полученную из исходной или с совокупности связанных таблиц путем выбора строк, удовлетворяющих поставленное условие;

только таблицу, полученную из совокупности связанных таблиц.
9.Формою в СУБД называют:

+ Окно на экране компьютера с местом для ввода данных;

обозначения поля базы данных;

+ Вывод значений таблицы, в удобном для пользователя виде.

10.Таблици, запросы, отчеты в СУБД — это:

+ Единый файл БД;

отдельные файлы размещены в папку;

что-то другое.

11. Для создания новой таблицы в СУБД необходимо:

активизировать команды Файл / Создать;

+ Открыть вкладку Таблицы, активизировать кнопку Создать;

после загрузки Access активизировать переключатель Новая база данных.

12. В режиме конструктора таблиц в СУБД можно выполнить следующие действия:

+ Добавить новое поле;

добавить новое значение поля;

установить связь между таблицами.

13.Для установления необходимого количества десятичных знаков числового поля в СУБД необходимо:

+ Изменить значение параметра Число десятичных знаков;

изменить значения параметров Раз мэр поля, формат поля, Число десятичных знаков;

ввести нужное количество знаков при создании значение.

14.В текстовом поле СУБД MS Access можно хранить:

+ Только буквенную (символьную) информацию;

маску ввода;

картинки.

15. Мастер подстановок в СУБД MS Access используется :

для создания новых полей;

+ Для придания значений полей из других таблиц, или введение фиксированного списка данных;

для расчета функций.

16. В режиме конструктора таблицы СУБД Access можно:

+ Добавить новое поле;

набрать текстовый документ;

выполнить вычисления.

17. Изменить формат числового поля в СУБД Access можно:

+ Набрав соответствующую комбинацию клавиш;

в конструкторе таблицы;

изменив название поля в самой таблице.

18. Имя поля таблицы в СУБД Access может хранить:

+ До 64-х символов;

только знаки 0 и 1;

нет ограничений на количество символов.

19. Выберите правильное утверждение. Файл базы данных в CУБД MS Access:

всегда состоит из одной таблицы i имеет розширенння .mdb;

+ Может состоять из нескольких таблиц и связанных с ними запросов, форм, отчетов, страниц доступа, макросiв i модулей;

обязательно состоит из нескольких таблиц и связанных с ними запросов, форм, макросiв.

20.Как в Access можно создать запрос, который отбирает поле из разных таблиц БД i выводит на экран их отдельные записи?

+ В бланке Конструктора запросов (отобрать последовательно поля и наложить на записи Условия отбора);

+ Последовательно с помощью Мастера простых запросов i Конструктора запросов (в нем сформировать Условия отбора);

с помощью Мастера простых запросов.

21. В каких из объектов базы данных Access целесообразным существование расчетного поля типа Сумма = [Цена] * [кругов ькiсть]?

в таблицах, формах, отчетах;

в таблицах, формах, запросах;

+ В формах, запросах, отчетах.

22. В MS Access столбиковая форма выводит на экран:

столько записей базы данных, сколько вмiщуеться на экране;

+ Одна запись базы данных;

пять записей базы данных.

23. Для каких целей удобно использовать запросы в MS Access? Выберите наиболее полно правильное толкование:

с их помощью можно просматривать, анализировать i изменять данные из нескольких таблиц и других запросов. Они также используются как источник для форм и отчетов;

+ С их помощью можно просматривать, анализировать i изменять данные из нескольких таблиц, запросов, отчетов, форм. Они используются в качестве источника данных для таблиц и отчетов;

с их помощью можно просматривать, анализировать i изменять данные из нескольких таблиц, отчетов, форм.
24. Выберите правильный перечень типов данных в полях таблиц в СУБД MS Access:

Мастер подстановок Поле объекта OLE, Текстовый, Числовой, Процентный, Счетчик, Дата / Время;

Текстовый, Денежный, Мемориальный, Числовой, Счетчик, Дата / Время, Мастер подстановок, Объект OLE;

+ Текстовый, Числовой, Счетчик, Дата / Время, Мастер подстановок Поле объекта OLE.

25. Как в MS Access создать запрос, который выбирает отдельные поля из разных таблиц базы данных?

+ С помощью Мастера простых запросов;

с помощью режима таблицы;

с помощью Конструктора перекрестных запросов.

26. В MS Access табличная форма выводит на экран:

+ Столько записей базы данных, сколько вмiщуеться на экране;

одна запись базы данных;

пять записей базы данных.

27. Как создается поле подстановки в таблице MS Access?

+ С помощью Мастера подстановок в Конструктор таблиц; автоматически при работе Мастера таблиц;

с помощью Мастера подстановок в Мастере кнопочных форм;

автоматически при работе Мастера простых запросов.

28.Схема данных в MS Access позволяет:

+ Установить связи между таблицами, которые входят в состав базы данных;

отобразить связи, которые существуют между формами в базе данных;

установить связи между отдельными полями таблицы;

отобразить связи между отдельными записями таблицы, входит в базу данных.

29.Виберить правильные утверждения. Реляционная база данных предусматривает:

+ Наличие связей между таблицами, которые входят в состав базы данных;

отсутствие связей между таблицами, которые входят в состав базы данных;

наличие только одной таблицы в составе базы данных.

30. Режим Конструктора таблиц в СУБД MS Access позволяет:

+ Создавать новые поля таблицы и изменять свойства существующих полей таблицы;

вводить новые записи в таблице;

изменять данные, которые хранятся в полях существующей таблицы.
31. Режим Таблицы СУБД MS Access позволяет:

создавать новые поля таблицы и изменять свойства существующих полей таблицы;

+ Вводить новые записи в таблице и изменять данные, которые хранятся в полях существующей таблицы;

назначать ключевые поля и просматривать свойства существующей таблицы.

32. Панель элементов в MS Access позволяет:

+ Создавать на формах новые элементы управления;

вводить новые записи в таблице с использованием форм;

устанавливать связи между отдельными таблицами базы данных.

33. Чтобы удалить ошибочные связи между таблицами в MS Access, нужно:

+ В окне Схема данных выделить связь и нажать клавишу <Del>;

в режиме Конструктор таблицы выделить поле, связывающая таблицы и нажать клавишу <Del>;

в режиме Конструктор таблицы выделить таблицу, для которой следует удалить связь, и нажать клавишу <Del>.

34.В MS Access макросы создаются в:

окне базы данных;

+ Окне макросов;

окне Конструктора форм;

окне Конструктора отчетов.

35. В MS Access размер текстового поля, устанавливается по умолчанию, составляет:
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