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ВВЕДЕНИЕ

Современный специалист любого профиля для свободной ориентации в информационных потоках должен уметь получать, обрабатывать и использовать информацию с помощью современных информационных технологий, базирующихся на персональных компьютерах, телекоммуникационных и других средствах связи.

Дисциплина «Информационные технологии в экономике» является логическим продолжением дисциплины «Информатика», изучаемой студентами ДГТУ на младших курсах.
При определении заданий для выполнения контрольной работы предполагалось, что обучаемые уже владеют навыками работы с наиболее распространенными прикладными программными продуктами MS WORD, MS EXCEL, MS POWERPOINT, MS ACCESS, COREL DRAW, ADOBE PHOTOSHOP, а также имеют начальные знания по сетевым технологиям и Интернет. Задания позволят показать, насколько эффективно студент владеет информационными технологиями, как может творчески применить свои знания в условиях  работы по своей специальности.

Основная цель изучения курса «Информационные технологии в экономике» ( формирование понимания, для чего и каким образом можно использовать информационные системы и технологии в будущей профессиональной деятельности.

Содержание контрольной работы
Контрольная работа включает в себя выполнение нескольких индивидуальных заданий. При этом каждое задание привязывается к  месту работы студента-заочника и, соответственно, деятельности определенной компании, организации, фирмы, индивидуального предпринимателя и т.д. Это позволяет не только уйти от регламентации выполнения каждого пункта задания, но и предоставить обучаемому определенную творческую свободу как выражении представляемой информации, так и в выборе программного обеспечения для реализации заданий.
Для выполнения работы требуется выполнить все следующие задания:

1. Коммерческое предложение. 

Коммерческое предложение представляет собой сведения о фирме, которую представляет в своей работе студент заочник. 
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Рисунок 1 – Пример коммерческого предложения
Сведения о фирме могут быть различного характера – это история создания, традиции фирмы, технологические и потенциальные возможности, перспективы развития, возможная система скидок, контактные сведения (электронная почта, сайт, адрес и др.). Возможны и другие сведения. 

Обязательно использование разработанного для организации фирменного бланка с логотипом фирмы. 
Коммерческое предложение подготавливается в любом текстовом редакторе (WORD, OPEN OFICE, WORDPAD, PAGEMAKER INDESIGN), а логотип в любом графическом редакторе (PAINT, PHOTOSHOP, COREL, GIMP).

Образец коммерческого предложения приведен на рисунке 1.

2. База данных.
База данных выполняются в пакете Access или аналогичная из пакета OPEN OFICE. 

Она должна включать в себя 3-4 таблицы, которые могут содержать различные сведения, характеристики и свойства товара / услуг. Например, сведения о товарах на складе, сведения о поставщиках, сведения о заказчиках, сведения о работниках фирмы, сведения о выпускаемой продукции. Пример создания таблиц базы данных показан на рисунке 2.
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Рисунок 2 – Пример создания таблиц базы данных

Таблицы в базе данных должны быть связаны между собой. Доступ к таблицам и остальным объектам базы данных должен быть обеспечен с помощью «логина» и пароля, которые должна запрашивать система при обращении к базе данных. Для всех объектов установить «логин» -«1», пароль-«1».
Кроме таблиц необходимо подготовить соответствующие запросы и формы (не менее чем по 3). Каждая таблица должны содержать не менее 7 записей, форма или запрос должны иметь обращение не менее чем к 7 полям. Пример подготовленных форм показан на рисунке 3.
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Рисунок 3 - Пример форм базы данных

3. Прайс-лист и тест-опросник 

Для создания прайс-листа и теста-опросника используется программа  Microsoft Excel или аналогичная из пакета OPEN OFICE.
При создании прайс-листа создается документ с наименованием товаров или услуг ( не менее 10), цена его в рублях и цена в долларах (евро). При этом в отдельной ячейке должен быть показан валютный курс. Программа должна автоматически производить перерасчет соотношения рубль/доллар (евро) при изменении валютного курса. Пример прайс-листа показан на рисунке 4.
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Рисунок 4 - Пример прайс-листа
В тесте-опроснике предлагается анкета для покупателей, потребителей услуг, заказчиков, сотрудников или поставщиков (на выбор), в которой необходимо дать ответы на ряд вопросов (не менее 5-6) по форме «да» или «нет». На основании ответов на вопросы, программа должна посчитать сумму баллов и выдать определенное решение или вывод. Сумма набранных балов подсчитывается автоматически и в зависимости от ее размера, в заданном поле выводится одно из трех предусмотренных значений.
Следует хорошо продумать форму опросника и задаваемые вопросы. Следует четко представлять, что вы хотите получить в результате. Для создания теста-опросника необходимо использовать логические функции, такие как «Если», «И», «Или», «Не».
Отформатировать ячейки, преобразовать ячейки в таблицу, оформить цветов шрифтом и т.д. по своему вкусу и желанию, как показано на рисунке 5.

 При выполнении данного задания необходимо защитить листы, ячейки и скрыть формулы; данная функция действует только после защиты листа. Для защиты листа следует установить пароль – «1». 
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Рисунок 5 – Пример теста-опросника

4. Электронная презентация 

Презентация - набор слайдов, объединенных общей идеей, выполненных в едином стиле, включающий титульный лист-слайд, а также элементы графики, тексты, мультимедиа. 
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Рисунок 6 – Пример презентации

Общие принципы создания презентации не отличаются от принципов создания других презентационных (представляющих фирму) документов – сначала прорабатывается идея, а затем она воплощается средствами стандартного пакета в электронный документ, выполненный в программе MS POWERPOINT или аналогичной из пакета OPEN OFICE. Такой документ может отображаться в окне приложения 4-мя способами: в виде слайдов; в режиме структуры; в режиме сортировщика слайдов; в режиме страниц заметок. 

 Презентация должна состоять не менее чем из 5-6 слайдов, отображающих деятельность фирмы (организации). При этом в презентации используются различные эффекты анимации, элементы мультимедиа, кнопки переходов и гиперссылок. При создании презентации предусмотреть возможность защиты от изменения содержания презентации паролем – «1».
Пример презентации показан на рисунке 6.
5. ВЕБ-страница компании(организации).
В настоящее время наиболее популярной и динамично развивающейся признана информационная система World Wide Web (WWW) — Всемирная информационная пау​тина. Она является наиболее мощным средством поиска и предоставления пользователю информационных ресур​сов сети и одним из самых совершенных инструментов для работы в глобальной мировой сети Интернет. WWW построена по схеме «клиент-сервер».

Используя технологию WWW можно предоставить в Интернет:

-  информацию внешним потребителям — сведения о фирме, каталоги продуктов и услуг, техническую или научную информацию;

-  удобный доступ сотрудникам фирмы к внутренним информационным ресурсам организации — при​казы и распоряжения руководства, тесты для разных категорий работников, элементы стратегии и тактики раз​вития фирмы, техническая документация к ПО.

Информация в WWW состоит из страниц (докумен​тов). Страницы могут содержать графику, анимацию изоб​ражений и звук, воспроизводимые непосредственно в процессе поступления информации на экран пользовате​ля. Информация в WWW организована в форме гипер​текста. Гипертекст — документ, имеющий связи с дру​гими документами через систему выделенных слов (ссы​лок). Гипертекст соединяет различные документы на ос​нове заранее заданного набора слов. Например, когда в тексте встречается новое слово или понятие, система, работающая с гипертекстом, дает возможность перейти к другому документу, в котором это слово или понятие рас​сматривается более подробно.

Все документы написаны на специально разработан​ном для этого языке, который называется HyperText Markup Language (HTML).

HTML — простой язык разметки, который позволяет помечать фрагменты текста и задавать ссылки на другие документы, выделять заголовки нескольких уровней, раз​бивать текст на абзацы, центрировать их и т. п., превра​щая простой текст в отформатированный гипермедийный документ. 
Достаточно легко создать html-файл вручную, однако имеются специализирован​ные редакторы и преобразователи файлов из других фор​матов, например, HTMLPAD и другие. 
Размещение собственных материалов в Интернете включает два этапа: подготовку материалов и их публикацию. Подготовка материалов состоит в создании документов, имеющих формат, принятый в Интернете, то есть, Web-страниц, написанных на языке HTML. Публикация материалов, то есть открытие к ним доступа, осуществля​ется после решения организационных вопросов, связанных с получением диско​вого пространства на Web-сервере для их размещения. 
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Рисунок 7 – Пример WEB-страницы

Студент должен выполнить первый этап – создать с помощью языка разметки HTML WEB-страницу о деятельности своей компании(организации). Страница должна включать помимо форматированного текста следующие элементы:
1. Нумерованные и маркированные списки;

2. Гиперссылки;

3. Графику;
4. Шрифты различных начертаний, размеров и цвета;
5. Таблицы;
6. Цветной фон страницы или фон в виде графики.

Примеры страниц представлены на рисунке 7,8.
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Рисунок 8 – Пример WEB-страницы
Требования к оформлению контрольной работы

Оформление контрольной работы должно соответствовать требованиям стандарта. Оформление отчета о работе должно содержать 10-15 страниц машинописного текста. Поля на листе формата А4: левое поле – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее – 25 мм и нижнее 25 мм. Все страницы нумеруются в правом верхнем углу арабскими цифрами.

Текст в распечатанном виде набирается шрифтом Times New Roman, 14 пт, интервал полуторный, абзацный отступ 1,25 см, выравнивание по ширине. Текстовый редактор Word 2003 или Word 2007 или аналогичной из пакета OPEN OFICE. 
Работа должна включать следующие части:

1. Содержание;

2. Введение, в котором кратко излагаются сведения об организации, на базе которой готовилась работа, и какие программные продукты и, соответственно, их возможности использовались для подготовки материала контрольной работы;

3. Основная часть, включающая распечатку:


- коммерческого предложения на фирменном бланке;


- прайс-лист товаров(услуг);


- тест-опросник;


- базу данных, включающую распечатку всех таблиц, запросов и форм;


- титульный лист и структуру презентации;


- главный лист WEB-страницы;

4. Заключение, в котором подводятся итоги работы и даются рекомендации по применению  элементов информационных технологий;
5. Библиографический список (не менее 10 наименований), литература и Интернет-ресурсы, которые использовались при выполнении контрольной работы. Библиографический список оформляется согласно требованиям ГОСТ Р 7.0.5–2008 «Библиографическая ссылка». Общие требования и правила составления». Он составляется в алфавитном порядке в следующей последовательности: документы, энциклопедии, словари, справочники, монографии, учебные пособия, журнальные и газетные статьи, сайты сети Интернет.
6. CD-диск(дискеты не принимаются) с текстом отчета и всеми программными продуктами, разработанными в ходе выполнения контрольной работы.

Все листы пробиваются дыроколом и подшиваются в скоросшиватель. CD-диск помещается в отдельный прозрачный файл в конце отчета. Работа скрепленная степплером или помещенная в прозрачные файлы не принимается.
Защита контрольной работы
Предварительно работа сдается в деканат и регистрируется. Преподаватель дисциплины проверяет правильность ее оформления и выполнения и делает соответствующую запись о допуске или недопуске к защите на титульном листе. В случае недопуска студент принимает меры для устранения недостатков и замечаний и повторно сдает контрольную работу в деканат. Если работа допущена к защите – студент должен за несколько дней до сдачи зачета по дисциплине, по требованию преподавателя, пояснить, как он выполнял те или иные пункты задания. Такая проверка проводится в компьютерном классе для выяснения самостоятельного выполнения контрольной работы обучаемым.
Библиографический список
	1. Максимова О.В.,  Невзорова В.И. Информационные технологии для экономистов. Ростов-на-Дону: Феникс, 2005. – 416 с. 



	2. Советов Б.Я. Информационные технологии. М.: Высшая школа, 2005. – 263 с.



	3. Максимов Н.В. Партыка Т.Л., Попов И.И. Современные информационные технологии. М.: Форум, 2008 – 512 с.



	4. Румянцева Е.Л., Слюсарь В.В. Информационные технологии. М.: Инфра-М, 2009, 256 с.



	5. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности. М.: Академия, 2005. – 256 с.



	6. Лавренов С.М. EXCEL, Сборник примеров и задач. М.: Финансы и статистика, 2008. – 336 с.



	7. Емельянова  Н.З., Партыка Т.Л., Попов И.И. Основы построения автоматизированных информационных систем. М.: Инфра-М, 2007, 416 с.



	8. Гвоздева В.А., Лаврентьева Н.Ю. Основы построения автоматизированных информационных систем. М.: Инфра-М, 2007, 320 с.



	9. Мишенин А.И., Салмин С.П.Теория экономических информационных систем. М.: Финансы и статистика, 2005. – 192 с.



	10. Гагарин Л.Г. Киселев Д.В. Федотова Е.А. Разработка и эксплуатация автоматизированных информационных систем. М.: Инфра-М, 2009, 384 с.



	11. Расторгуев С.П. Основы информационной безопасности. М.: Академия, 2007. -192 с.



	12. Платонов В.В. Программно-аппаратные средства обеспечения информационной безопасности вычислительных сетей. М.: Академия, 2006. -240 с.



	13. Партыка Т.Л., Попов И.И. Информационная безопасность. М.: Инфра-М, 2008, 432 с.



	14. Романов А.И., Одинцов Б.Е. Информационные системы в экономике. М.: Вузовский учебник,  2006. – 300 с.



	15. Фуфаев Э.В. Пакеты прикладных программ. М.: Академия. 2008. – 352 с



	16. Максимов Н.В., Партыка Т.Л., Попов И.И. Технические средства информатизации. М.: Инфра-М, 2008, 592 с.



	17. Гохберг Г.С. Информационные технологии. М.: Академия, 2008. – 208 с.



	18. Шафрин Ю.А.  Информационные технологии. Ч1. М.: ЛБЗ, 2007. – 320 с.



	19. Шафрин Ю.А.  Информационные технологии. Ч2. М.: ЛБЗ, 2007. – 336 с.



	20. Уткин В.Б., Балдин К.В.  Шафрин Ю.А.  Информационные системы и технологии в экономике. Ч1. М.: Юнити-Дана, 2008. – 335 с.



	21. Пикуза В. Экономические и финансовые расчеты в EXCEL. СПб.: Питер, 2008. – 397 с.


	22. Безуглов Д. А., Жуковский А. Г. Прикладная информатика. MICROSOFT EXCEL. Работа с электронными таблицами. Практикум. РИС ЮРГУЭС. 2002. 24 с.


	23. Безуглов Д. А., Жуковский А. Г. Прикладная информатика. Создание  HTML  документов. Методическое пособие. РИС ЮРГУЭС. 2002. 32 с.




Приложение А
Методика работы с текстовым редактором MS WORD
 1. Редактирование текста

· Создать новый документ. Набрать произвольный текст (3 абзаца, 7-8 предложений). Например:
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· Сохранить этот текст в своей папке в файле с именем Мой-текст, проверить орфографию, исправить ошибки, сохранить изменения.
Использование режимов вставки и замещения:

· В нижней строке состояния щелкнуть по кнопке ЗАМ (дважды), чтобы надпись стала черного цвета (можно нажать клавишу Insert). Вставьте курсор в произвольное место текста и нажмите несколько клавиш. Исправьте введенную ошибку.

· В нижней строке состояния щелкнуть по кнопке ЗАМ (дважды), чтобы надпись стала серого цвета (можно нажать клавишу Insert). Вставьте курсор в произвольное место текста и нажмите несколько клавиш. Исправьте введенную ошибку.

Правила выделения фрагментов текста (законспектировать):
· Выделение фрагмента текста. Нажать левую кнопку мыши и протащить курсор по тексту. Снять выделение.

· Выделение отдельного слова. Щелкнуть дважды по этому слову левой кнопкой. Снять выделение.

· Выделение группы слов. Выделить отдельное слово, щелкнув дважды по нему, но после второго щелчка кнопку не отпускать, а протащить курсор по тексту. Снять выделение.

· Выделение строки. Поместить курсор слева от строки и щелкнуть левой кнопкой. Выделится вся строка. Снять выделение.

· Выделение нескольких строк. Поместить курсор слева от строки, нажать левую кнопку и протащить курсор сверху вниз. Снять выделение.

· Выделение предложения. Нажать клавишу Ctrl и щелкнуть по любому слову в предложении.

· Выделение абзаца. Поместить курсор слева от строки и выделить абзац, щелкнув дважды левой кнопкой. Снять выделение. Можно трижды щелкнуть в любом месте абзаца. Снять выделение.

· Выделение произвольного фрагмента. Щелкнуть мышкой в начале фрагмента, нажать клавишу Shift и щелкнуть в конце фрагмента.

· Выделение всего текста. Щелкнуть по кнопке меню Правка. Выбрать пункт Выделить все. Снять выделение.
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Работа с  фрагментами текста:

· Отмена действия и возврат. Для отмены предыдущего действия щелкнуть по кнопке "Отменить". Для возврата к последующему действию щелкнуть по кнопке со стрелкой противоположного направления. (Протокол действий ведется до момента сохранения документа, сразу же после сохранения ничего отменить нельзя).
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· Использование буфера обмена для перемещения и копирования. Выделить фрагмент текста и поместить его в буфер, нажав на кнопку "Вырезать" (ножницы). Поместить курсор в конец текста и нажать на кнопку "Вставить". Дважды отменить свои действия. Выделить фрагмент текста и скопировать его в буфер, нажав на кнопку "Копировать". Поместить курсор в конец текста и нажать на кнопку "Вставить". Отменить последнее действие. В буфер обмена можно поместить до 24 объектов. Чтобы увидеть содержимое буфера обмена, в меню Правка выбрать команду Буфер обмена.

· Перетаскивание и копирование без буфера обмена. Выделить фрагмент текста и подвести курсор к границе фрагмента. Курсор превратится в стрелку. Нажав левую кнопку и не отпуская ее, перетащить фрагмент в нужное место. Если при перетаскивании фрагмента держать нажатой клавишу Ctrl, то фрагмент будет скопирован.

· Вставка символов. В меню Вставка и выбрать команду Символ. 
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В появившемся окне выбрать нужный символ и вставить его в то место текста, где стоит курсор. Не закрывать документ.

· Вставка рисунка. Запустить графический редактор Paint (ПУСК, Программы, Стандартные, Paint), создать рисунок, сохранить его в своей папке в виде файла с именем Рисунок и закрыть графический редактор. Убедиться, что в вашей папке сохранен файл с рисунком. Вернуться в WORD и вставить рисунок в текст (Вставка, Рисунок, Из файла). Изменить размеры рисунка. Сохранить документ с именем Текст-рис. 
2 Форматирование текста

· Создать новый документ и набрать текст (убедитесь, что название шрифта Times New Roman)
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· Сохранить документ в своей папке с именем Правила. 

· Изменение размера шрифта.

Выделить весь текст, установить последовательно размер шрифта 12, 14, 16 пунктов. Оставить размер 14 пунктов.

· Изменение названия и начертания шрифта.

Выделить текст правил, установить шрифт ARIAL.

Не снимая выделения, установить для текста правил вид Курсив.

Выделить заголовок, установить начертание Жирный.

· Выравнивание текста.

 Установить курсор на заголовок и отцентрировать текст.

Выделить текст правил, прижать текст вправо, по центру, влево.

· Установка нумерации и маркеров.
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Выделение не снимать, пронумеровать строки (кнопка Нумерация).

Отменить нумерацию и промаркировать строки (кнопка Маркеры). Отменить действие.

· Изменение цвета шрифта. 

Выделить заголовок и изменить цвет символов по своему усмотрению.

· Изменение интервала.

Выделить текст правил. Установить межстрочный интервал двойной (меню Формат, пункт Абзац).
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Установить полуторный интервал, вернуться к одинарному.

· Создание буквицы.

Выделить первую букву в первом слове и создать буквицу (меню Формат, команда Буквица).
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Сохранить документ с прежним именем (Правила).

3 Надписи

Надписи позволяют украсить документ и придать ему профессиональный вид.

Для ввода надписи надо щелкнуть по кнопке Рисование на стандартной панели инструментов (можно в меню Вид выбрать Панели инструментов, а затем поставить галочку слева от пункта Рисование). Появится панель Рисование в нижней части рабочего поля. На этой панели есть кнопка Надпись.
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После щелчка по этой кнопке в рабочем поле появляется узкий крест, который надо подвести к нужному месту, нажать левую кнопку и расширить область надписи. 
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Затем ввести текст надписи. После этого надпись можно перемещать, регулировать ее размеры и редактировать текст надписи.

Открыть новый документ, поместить в начале документа заголовок Здесь будут расположены надписи.

Создать две надписи с текстом Левая надпись и Правая надпись. Расположить их рядом, отрегулировав размеры.

Сохранить документ в своей папке с именем Надписи-1 и показать преподавателю.

Надпись можно помещать в автофигуру (на панели Рисование надо раскрыть список и выбрать тип автофигуры). Сначала поместить автофигуру в нужное место, отрегулировать размеры, щелкнуть правой кнопкой и выбрать пункт Добавить текст.
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В документе Надписи-1 ниже созданных надписей поместить текст заголовка Здесь будут расположены Автофигуры.

Создать три-четыре различных автофигуры и поместить в них произвольный текст. Сохранить документ с именем Автофигуры и показать преподавателю.

В новом документе поместить заголовок Здесь будут помещены объекты WordArt.

Рядом с кнопкой Надпись есть кнопка Добавить объект WordArt. Щелкнуть по этой кнопке, выбрать подходящий вариант и ввести текст.
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Самостоятельно создать еще один объект WordArt с произвольным текстом. Сохранить файл в своей папке с именем Надписи-2 и показать результаты преподавателю.

4 Разделы
Документ делится на разделы в следующих случаях:

· изменение размеров страницы,

· изменение размеров полей,

· изменение числа колонок.

Разрыв раздела отделяет различные разделы и представляет собой двойную штриховую линию, которую можно увидеть, щелкнув по кнопке с символом ¶.
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Чтобы начать новый раздел, надо в меню Вставка выбрать Разрыв, а затем в поле Новый раздел установить нужный переключатель.

Для изменения параметров страниц и полей надо в меню Файл выбрать пункт Параметры страницы. 

Изменение размеров полей выполняется на вкладке Поля.
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Если надо будет печатать документ на обеих сторонах листа, следует в поле несколько страниц раскрыть список и выбрать Зеркальные поля. Можно также зарезервировать место для переплета.
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Для быстрого изменения размеров полей можно использовать горизонтальную и вертикальную линейки.

Изменение размеров страницы выполняется на вкладке Размер бумаги.
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Открыть один из документов в вашей папке. Самостоятельно выполнить настройку параметров страницы. Вставить разрывы страницы и раздела, включить отображение непечатаемых символов. Сохранить этот документ с именем Параметры-страницы. Закрыть документ.

5 Колонтитулы

Колонтитул – это текст в верхнем или нижнем поле, повторяющийся на каждой странице раздела или всего документа.

Можно создавать колонтитулы верхние и нижние, для четных и нечетных страниц. В колонтитул можно помещать текст и графику.
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Для ввода текста в колонтитул надо в меню Вид выбрать пункт Колонтитулы. При этом основной текст документа становится бледным, а на экране появляется инструментальная панель колонтитулов.

Кнопки инструментальной панели колонтитулов позволяют:

· вставить автотекст,

· устанавливать нумерацию страниц, текущую дату и текущее время,

· переключаться между верхним и нижним колонтитулами,

· при наличии нескольких разделов можно переключаться между предыдущими и последующими колонтитулами,

· вызывать диалоговое окно Параметры страниц,

· показывать и скрывать основной текст.

После создания колонтитулов можно закрыть инструментальную панель или дважды щелкнуть по основному тексту документа. Текст колонтитулов будет отображаться бледно, но при печати различий между интенсивностью основного текста и текста колонтитулов нет.

Открыть новый документ и методом копирования заполнить текстом 3 страницы. После этого создать колонтитулы.

Для верхнего колонтитула ввести текст.

Это верхний колонтитул

Разместить текст верхнего колонтитула по центру.

Для нижнего колонтитула ввести текст

Это нижний колонтитул

добавить нумерацию страниц и разместить номера с внешней стороны.

Показать результаты преподавателю и сохранить документ в своей папке с именем Колонтитул.

6 Колонки

По умолчанию текст размещается в одну колонку. При разбиении текста на колонки он перетекает с конца колонки внизу на начало следующей колонки вверху.

Выделив текст, который необходимо разместить в несколько колонок, надо в меню Формат выбрать пункт Колонки. Если текст предварительно не выделить, то форматируется весь документ.

В появившемся диалоговом окне можно задать количество и вид колонок, настроить их ширину и интервал, включить разделитель между колонками.
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Можно без диалогового окна регулировать ширину колонок с помощью горизонтальной линейки.

Создать новый документ методом копирования фрагментов текста размером в одну страницу. Выделить несколько абзацев в средней части текста (за исключением первого и последнего абзаца) и переформатировать выделенный текст в две колонки. Отрегулировать ширину колонок по своему усмотрению. 

Например:
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Word автоматически вставит разрывы разделов, убедиться в этом, щелкнув по кнопке непечатаемых символов.

Показать результаты преподавателю и сохранить документ в своей папке с именем Колонки.

7 Сноски

Законспектировать учебный материал пункта 5.

Сноска состоит из двух частей: маркера и текста. Текст сноски отделяется от основного текста горизонтальной линией.

Чтобы создать в тексте сноску, надо установить курсор на место вставки сноски, в меню Вставка выбрать пункт Ссылка, а затем Сноска.

В диалоговом окне Сноски можно выбрать обычную или концевую сноску, установить автоматическую нумерацию, при выборе другой нумерации можно выбрать соответствующие символы для сноски.

Примечание:

Если установлена автоматическая нумерация, то при удалении или добавлении сноски список сносок пересчитывается.

Для удаления сноски выделить символ сноски и нажать клавишу Del.

Нельзя удалять текст сноски!
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После конспектирования в документе Колонки вставить три сноски, установив автоматическую нумерацию. Сохранить файл с именем Сноски. Удалить вторую сноску и посмотреть результат.
8 Оформление текста рисунком
Открыть новый документ и ввести текст по образцу
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Установить размер шрифта 16. Сохранить файл в своей папке с именем Текст с рисунком. После этого скопировать набранный абзац и вставить его в этот же документ два раза. У вас получится три одинаковых абзаца. Установить интервал перед каждым абзацем 24 пункта. Для этого поместить курсор в абзаце и в меню Формат выбрать Абзац.
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В поле Интервал перед установить 24, щелкая по треугольному индексу. Щелкнуть ОК. Сохранить файл с прежним именем.

Запустить графический редактор Paint и нарисовать замкнутую фигуру типа неправильной звезды. Выполнить заливку внутри фигуры.
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Сохранить файл в своей папке с именем Звезда. Закрыть графический редактор.

Вставить курсор в середину первого абзаца и в меню Вставка выбрать Рисунок, затем Из файла. Найти файл Звезда и вставить его. 

Строки абзаца раздвинутся, рисунок будет вставлен между строками абзаца. Сохранить файл с прежним именем.

Теперь поместить курсор в середину второго абзаца и снова вставить рисунок. Щелкнуть по рисунку правой кнопкой и в контекстном меню выбрать Формат рисунка.

[image: image23.png]21X

Upera nweve | pasnep | roocrme | [P35 | Haswes | 506 |
Ogpence

=

apoea oo 3wy |
Jreca—

B e —— - =
R I I = |

T, Cipoc.
&=





Выбрать вкладку Положение, затем Вокруг рамки и щелкнуть ОК. 
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Текст будет обтекать рисунок, как прямоугольный объект. Если выбрать По контуру, то текст будет обтекать рисунок по контуру рисунка.

Сохранить файл с прежним именем.

Поместить курсор в третьем абзаце и еще раз вставить рисунок из файла Звезда. Щелкнуть правой кнопкой, выбрать Формат рисунка, вкладку Положение, а на этой вкладке За текстом. Щелкнуть ОК.

Рисунок будет помещен за текстом как фоновый.

Сохранить файл с прежним именем и показать результаты преподавателю.

9 Группировка рисованных объектов

Открыть новый документ. В меню Вид выбрать Панели инструментов и в раскрывшемся каскадном меню пометить Рисование. Под рабочей областью появится панель Рисование с кнопками и командами. На стандартной панели инструментов кнопка Рисование отобразится нажатой.

На панели Рисование найти команду Автофигуры и раскрыть список автофигур, в этом списке выбрать Линии, а затем Рисованная кривая. Нарисовать дерево с листьями и раскрасить.
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Каждый лист и ствол рисовать отдельно и следить, чтобы элемент рисунка получался замкнутым, иначе заливка работает некорректно.

Рисунок состоит из трех объектов. Это видно, если щелкать по каждому элементу рисунка. Каждый элемент обрамляется собственными маркерами.

Для группировки элементов рисунка в один объект надо выделить элементы при нажатой клавише Shift. После этого раскрыть список команды Действия и выбрать Группировать.

Все элементы рисунка превратятся в один рисованный объект.

Ниже рисунка поместить поясняющий текст (например, Этот рисунок состоит из сгруппированных объектов).

Создать рядом копию рисунка и, используя маркер вращения, наклонить второй рисунок. Уменьшить копию рисунка.

Сохранить файл с именем Сгрупп-рисунок и показать преподавателю.

10 Рисование произвольных таблиц
Открыть новый документ. Найти на панели инструментов кнопку Таблицы и границы.
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Появится соответствующая панель. На этой панели левая верхняя кнопка Нарисовать таблицу позволяет нарисовать произвольную таблицу. 
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Щелкнуть по этой кнопке и нарисовать таблицу, примерно похожую на нижерасположенную.

	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Заполнить ее значениями, сохранить файл с именем Произв-таблица.

11 Использование технологии OLE (Внедрение объекта)

Запустить графический редактор Paint и создать простой рисунок. Сохранить рисунок в своей папке с именем Рис-внедр.

Создать новый документ в Word и ввести текст:

В этом документе помещен внедренный объект.

В меню Вставка выбрать пункт Объект и перейти на вкладку Создание из файла. Щелкнуть по кнопке Обзор и найти файл с созданным рисунком.
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В поле Связь с файлом флажок не ставить. Щелкнуть по кнопке ОК.

В новом документе появится внедренный рисунок. Сохранить документ с именем Док-внедр.

Закрыть этот документ, запустить Paint и внести изменения в рисунок (изобразить что-нибудь другим цветом). Сохранить рисунок с прежним именем Рис-внедр. Открыть документ Док-внедр и убедиться, что изменений во внедренном рисунке нет. Закрыть документ.

Установление связи с объектом

Запустить графический редактор Paint и создать простой рисунок. Сохранить рисунок в своей папке с именем Рис-связ.

Создать новый документ в Word и ввести текст:

В этом документе помещен связанный объект.
В меню Вставка выбрать пункт Объект и перейти на вкладку Создание из файла. Щелкнуть по кнопке Обзор и найти файл с созданным рисунком.

[image: image29.png]o | @ |

Vi gaina;

Prc-cens.bmp fsop.

¥ Cern o
™ Bovae waua

Pesynorar
Beracica conepimoro aina & aokyHewT
[)-[2) copaae cemnc verovon, e
& HexomoN e ByayT apToNaTHECKH
aTpaareca & AcKmeHTe,

ok omvera





В поле Связь с файлом флажок поставить. Щелкнуть по кнопке ОК.

В новом документе появится связанный рисунок. Сохранить документ с именем Док-связ.

Закрыть этот документ, запустить Paint и внести изменения в рисунок Рис-связ (изобразить что-нибудь другим цветом). Сохранить рисунок с прежним именем. Открыть документ Док-связ и убедиться, что изменения в связанном рисунке отображаются. Закрыть документ.

12 Создание формул
Вызов редактора формул выполняется из меню Вставка, пункт Объект, раскрыть список и выбрать Microsoft Equation. 
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После щелчка по кнопке ОК появляется инструментальная панель редактора формул и поле для ввода формулы.
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Ознакомиться со всеми командами редактора формул. 

Начать новый документ и ввести формулу
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После ввода определенной по заданию формулы самостоятельно ввести вторую формулу, используя знаки интегралов. Сохранить в своей папке документ с именем Формула. Показать результаты преподавателю.

13 Использование команд Найти и Заменить

Начать новый документ. Ввести текст.
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Сохранить документ в своей папке с именем Поиск-Зам.

В меню Правка есть пункты Найти и Заменить.

При выборе команды Найти появляется окно, в котором следует ввести текст для поиска – введите слово ОЗУ.
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Можно сразу же перейти на вкладку Заменить и ввести текст для замены.
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Эта вкладка появляется и при выборе команды Заменить. Щелкнуть по кнопке Заменить. Посмотреть на результат. Сохранить файл с прежним именем.

Еще раз в меню Правка выбрать пункт Найти. Очистить поле Найти.

Щелчок по кнопке Больше позволяет детализировать условия поиска и замены.
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Если оставить поле Найти пустым и щелкнуть по кнопке Формат, то можно найти текст с определенными атрибутами форматирования. Можно найти и специальные символы, если щелкнуть по кнопке Специальный. Например, после щелчка по кнопке Формат выбрать Шрифт и в появившемся диалоговом окне Найти шрифт можно установить атрибуты для поиска.
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Самостоятельно применить какой-либо атрибут к одному из символов текста (например, изменить цвет одного из символов на красный), а затем найти красный символ. Сохранить документ с прежним именем.
Приложение Б

Методика работы с текстовым редактором MS EXCEL
1 Запуск табличного процессора
Запустить табличный процессор EXCEL и убедиться, что открыта чистая электронная таблица с именем Книга1. Для этого можно использовать один из способов:

· кнопка ПУСК – Программы – MS Excel,

· кнопка ПУСК – Создать документ Office – вкладка Общие – Новая книга.
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2 Форматы отображения данных
Перейти на Лист1. В ячейку А1 ввести текст Название формата и нажать на клавишу Enter. Обратите внимание, что по мере ввода длинного текста он начинает отображаться в ячейках справа.

В ячейку В1 ввести текст Отображение. Обратите внимание, что часть текста ячейки А1, «заехавшая» в ячейку В1, исчезла. Щелкнуть по ячейке А1 и убедиться, что в строке формул отображается полное содержимое ячейки А1.

Чтобы текст ячейки А1 был виден полностью, надо отрегулировать ширину столбца А. Для этого щелкнуть по ячейке А1, в меню Формат выбрать Столбец, а затем Автоподбор ширины.

Можно навести курсор на границу между именами столбцов, курсор превратится в двунаправленную стрелку, нажать левую кнопку и отрегулировать ширину столбца.
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Щелкнуть по ячейке А2, ввести название Общий и нажать Enter. В нижележащие ячейки ввести названия следующих форматов: Числовой, Денежный, Процентный, Дата, Дробный, Экспоненциальный, Текстовый.

В ячейку В2 ввести число 1,23 и нажать Enter. Скопировать это число в ячейки В3 – В9. Можно воспользоваться буфером обмена и копировать по схеме: щелкнуть по ячейке В2, Правка – Копировать, щелкнуть по ячейке В3, Правка – Вставить. Можно использовать способ автозаполнения. Для этого щелкнуть по ячейке В2. В правом нижнем углу активной ячейки имеется черный квадратик. Это маркер автозаполнения. Надо подвести курсор к маркеру автозаполнения. Жирный белый крест курсора превратится в черный узкий крест (курсор изменит свою форму). 
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В этот момент нажать левую кнопку мыши и протащить курсор вниз до ячейки В9. Значение числа 1,23 скопируется во все выделенные ячейки.

По умолчанию во всех ячейках формат общий. Для ячеек В3 – В9 назначить соответствующие форматы. Для этого щелкнуть по ячейке В3 и в меню Формат выбрать Ячейки. В появившемся диалоговом окне выбрать Числовой и щелкнуть ОК.
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По аналогии в ячейках В4 – В9 установить соответствующие форматы, посмотреть на результаты, сохранить файл в своей папке с именем Форматы_числа и показать результаты преподавателю.

3 Правила выделения диапазона ячеек
Для выделения диапазона ячеек можно использовать различные способы:

· мысленно представить диапазон, щелкнуть по левой верхней ячейке диапазона и, не отпуская левую кнопку мыши, протянуть указатель до правой нижней ячейки диапазона. Отпустить кнопку. Выделение диапазона снимается при щелчке в любом другом месте рабочего листа,

· щелкнуть по левой верхней ячейке диапазона, нажать клавишу Shift и щелкнуть по правой нижней ячейке диапазона. Это особенно удобно, если размеры диапазона больше размеров видимой области рабочего листа,

· если надо выделить несколько несмежных диапазонов, то после выделения первого диапазона надо держать нажатой клавишу Ctrl.

Перейти на Лист2 и выделить три несмежных диапазона, как показано на рисунке.
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4 Арифметические операторы и математические функции
Перейти на Лист3 заполнить в Excel таблицу по образцу.
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В строке 4 в ячейки В4 – G4 ввести формулы. После ввода формулы нажимать Enter.
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Сразу же после нажатия клавиши Enter в ячейке отображается результат, а в строке формул – сама формула.

Рекомендация: при вводе формул возможны ошибки в наборе адреса ячейки (русские буквы А, В,С по начертанию похожи на английские буквы А, В, С, но Excel запрещает использование русских букв в адресах и выдает сообщение об ошибке), поэтому не надо вводить вручную адреса ячеек, надо просто щелкать по нужным ячейкам, а Excel сам вставит в формулу адрес выбранной ячейки.

Например, при вводе формулы в ячейку В4 необходимо:

- щелкнуть по ячейке В4,

- нажать клавишу =,

- щелкнуть по ячейке В2,

- нажать клавишу +,

- щелкнуть по ячейке В3,

- нажать клавишу Enter.

5 Использование Мастера функций
После ввода формул в ячейки С4, D4 и Е4 в следующие ячейки формулы можно вводить с помощью Мастера функций.

Мастер функций позволяет вставлять функцию в формулу за 2 шага. Вызвать Мастера функций можно двумя способами:

- в меню Вставка выбрать Функция,

- щелкнуть по кнопке Вставка функции.
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После вызова Мастера появляется диалоговое окно Мастера функций. (До версии Office XP в окне Мастера функций Категории располагались слева, а список функций справа).
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На первом шаге надо выбрать категорию функций (например, Математические), а затем в списке выбрать нужную функцию и щелкнуть ОК.
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На втором шаге надо определить параметры функции. 
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Можно ввести значение или адрес ячейки в поле параметра, а лучше щелкнуть по кнопке с красной стрелочкой. Диалоговое окно свернется в строку. Надо щелкнуть по нужной ячейке, а затем по кнопке с красной стрелочкой возврата в диалоговое окно. Это позволяет избежать ошибок при вводе данных.

Обратите внимание, что в диалоговом окне при выборе функции имеется комментарий, разъясняющий назначение функции.

По аналогии ввести формулу в ячейку G4.

Показать результаты преподавателю и сохранить файл в своей папке с именем Ариф_Опер.

6 Функции Дата и Время
Вставить новый лист (меню Вставка, команда Лист). Обратите внимание, что Лист4 вставился слева от активного листа. Можно ухватить ярлычок листа и перетащить его мышкой вправо, чтобы нумерация листов была последовательной.

Перейти на Лист4 и создать таблицу по образцу.
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В ячейку В4 ввести формулу =ДЕНЬНЕД(В2;1), а в ячейку С4 ввести формулу =С3-С2. Посмотреть результат. Обратите внимание, что день недели начинается с воскресенья, то есть, понедельник – это второй день. В ячейке С4 назначить формат общий. Результат определяет разницу в днях между указанными в формуле датами.

Сохранить файл в своей папке с именем Функ-Дата и показать результаты преподавателю.

7  Использование функции Сумма
Вставить новый лист, перетащить его на нужное место. Перейти на Лист5 и создать таблицу по образцу
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В ячейкуD1 ввести формулу =А1+А2+А3+А4+В1+В2+В3+В4 и нажать Enter. В результате должно быть 59.

В ячейкуD2 ввести формулу =СУММ(А1:А4;В1:В4) и нажать Enter.

Щелкнуть по ячейке D3 и ввести формулу с использованием Мастера функций. Сначала выбрать категорию Математические, а затем функцию СУММ. На втором шаге указать весь диапазон А1:В4.

Щелкнуть по ячейке D4 и ввести формулу следующим образом:

- на панели инструментов щелкнуть по кнопке Σ (Автосумма),

- выделить диапазон А1:В4 и нажать клавишу Enter.

Во всех ячейках D1 – D4 результат должен быть одинаковым. Обратите внимание, что при выделении диапазона в строке состояния отображается результат суммирования.

Сохранить файл в своей папке с именем Сумма и показать результаты преподавателю.

8 Отображение формул в ячейках
Чтобы формулы отображались во всех ячейках, надо в меню Сервис выбрать Параметры и вкладку Вид. В поле Формулы поставить флажок и щелкнуть ОК.
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Отрегулировать при необходимости ширину столбцов. Показать преподавателю. Чтобы в ячейках отображались результаты, надо снять установленный флажок.

9 Текстовые функции
Вставить новый Лист6 и перетащить его на нужное место.

Оформить таблицу по образцу.
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В ячейку С1 ввести формулу =А1 & " " & А2 и нажать Enter. Посмотреть результат. Пробел между двойными кавычками необходим, чтобы разделить имя и фамилию.

В ячейку С2 ввести формулу =ЛЕВСИМВ(А1;4) и нажать Enter. Функция ЛЕВСИМВ возвращает указанное количество символов слева.

В ячейку С3 ввести формулу =ПРАВСИМВ(А1;4) и нажать Enter.

В ячейку С4 ввести формулу =ПСТР(А3;3;5) и нажать Enter. Функция ПСТР возвращает заданное число символов из строки, начиная с указанной позиции.

В ячейку С5 ввести формулу 

=А1 & " " & ЛЕВСИМВ(А2;1) & ". " & ЛЕВСИМВ(А3;1) &"." и нажать Enter.

Сохранить файл в своей папке с именем Текст-функц и показать результаты преподавателю.

10 Логические функции
Вставить Лист7 и оформить таблицу по образцу.
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В ячейку D1 ввести формулу =А1<В1 и нажать Enter. Посмотреть результат. В ячейке А1 изменить значение на 15, посмотреть результат.

В ячейку D2 ввести формулу =ЕСЛИ(А1<В1;»слева меньше»;»слева больше») и нажать Enter. Изменить значение в ячейке А1.

В ячейку А2 ввести формулу =А1-В1 и нажать Enter. В ячейку D3 ввести формулу =ЕСЛИ(А2<0;»отрицат»;»положит») и нажать Enter. Изменить значение ячейки А1.

В ячейку D4 ввести формулу =ЕСЛИ(А2<0;А1+В1;А1-В1) и нажать Enter. Изменить значение ячейки А1.

В ячейку D5 ввести аналогичную формулу, используя Мастер функций.

Сохранить файл в своей папке с именем ЕСЛИ и показать преподавателю.

11 Самостоятельная работа
Вставить Лист8 и выполнить задание:

· вычислить значение функции y=sin(πn/10), где n – номер студента по журналу, (оформить предварительно исходные данные, как на рисунке, в ячейку В1 ввести значение n, в ячейку В2 с помощью мастера функций ввести значение числа ПИ, формулу для расчета у ввести в ячейку В3),
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- из слова Трепанация вывести только пан (формулу ввести в ячейку В5).

Сохранить файл с именем Сам-фамилия.

12 Оформление таблицы, условное форматирование, именная адресация
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Запустить табличный процессор EXCEL. Откроется чистая рабочая книга.
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Оформление таблицы

Объединить ячейки A1 – I1. Обратите внимание, что адрес ячейки начинается с английской буквы (имя столбца) и заканчивается числом (номер строки). Для того, чтобы выделить блок ячеек, надо щелкнуть по ячейке A1, а затем, не отпуская левую кнопку мыши, переместить курсор до ячейки I1. Выделенный блок «потемнеет» за исключением первой ячейки.
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Далее в меню Формат выбрать пункт Ячейки, а затем вкладку Выравнивание. 
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Установить флажок в поле Объединение ячеек, щелкнуть по кнопке ОК. Выделенные ячейки объединятся в одну. 

Ввести текст Форматирование заголовка. Установить атрибуты форматирования: шрифт Arial, жирный, размер 14 пунктов. Выровнять текст по центру.
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Оформить заголовок таблицы по образцу:
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Для того, чтобы текст ячейки располагался в две строки, необходимо сначала ввести текст в ячейку, нажать Enter. Часть текста будет отображаться в ячейках справа. Снова выделить эту ячейку, в меню Формат выбрать пункт Ячейки, вкладку Выравнивание. Установить флажок в пункте Переносить по словам и щелкнуть по кнопке ОК. 
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Высота ячейки автоматически настраивается под количество текста.

Чтобы слово Код располагалось вертикально, надо ввести это слово, нажать Enter. Снова выделить ячейку с этим словом. Затем в меню Формат выбрать Ячейки, вкладку Выравнивание, в поле Ориентация выбрать нужное.
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Заполнить таблицу данными по образцу.
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При вводе даты внимательно вводить разделитель числа и месяца (точка). Но лучше в качестве разделителя использовать косую черту (/). Excel сам исправит ее на точку. Если при вводе даты допущена ошибка, введенные символы прижимаются влево и воспринимаются как текст. Excel хранит дату как число и при правильном вводе даты прижимает ее вправо.

В ячейках G3:G8 выбрать формат цен в валюте страны-производителя. Для этого установить курсор в нужную ячейку столбца G, в меню Формат выбрать пункт Ячейки, вкладку Число. В списке выбрать Денежный формат, а в поле Обозначение выбрать формат валюты в соответствии со страной-производителем.
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Щелкнуть по кнопке ОК. Отображение в ячейке изменится.
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Ввод формулы

Произвести расчеты в столбце Цена в рублях. Надо помнить, что любая формула в Excel начинается со знака =. Для этого щелкнуть по ячейке I3 и ввести формулу =G3*H3. Нажать клавишу Enter. В ячейке I3 появится результат расчетов. В строке формул будет отображаться формула. 
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Установить формат ячейки Денежный, в рублях (без копеек).

Для ввода формул в оставшиеся ячейки столбца существует два способа:

· копирование. Для этого надо щелкнуть по ячейке I3, затем по кнопке Копировать в панели инструментов. Вокруг ячейки I3 появится мерцающая рамка. Выделив ячейку I4, щелкнуть в панели инструментов по кнопке Вставить. Обратите внимание, что Excel указывает в формуле правильные адреса ячеек. Далее последовательно выделяя ячейки I5, I6, I7, I8, щелкать каждый раз по кнопке Вставить. Для ускорения процесса копирования можно выделить ячейку I3 и щелкнуть по кнопке Копирование, а затем выделить блок ячеек I4:I8 и щелкнуть по кнопке Вставить,

· автозаполнение. Для этого указателем мыши надо захватить маленький черный квадратик в правом нижнем углу ячейки I3 (маркер заполнения), курсор мыши превращается в черный крестик, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская кнопку, растянуть обрамляющую рамку вниз так, чтобы захватить в ячейку I8. Отпустить кнопку мыши.

Сохранить результаты в своей папке с именем Заголовок-фамилия.

Условное форматирование

Установить формат изображения для значений столбца Цена в рублях в соответствии с условиями:

· если цена больше 10000р, то цвет красный,

· если цена меньше 10000р, но больше 5000р, то цвет синий,

· если цена меньше 5000р, то цвет зеленый.

Для этого надо выделить блок ячеек I3:I8, а затем в меню Формат выбрать пункт Условное форматирование. 
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В появившемся диалоговом окне Условное форматирование установить первое условие в поле Значение. Во втором поле выбрать пункт больше.
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В третьем поле ввести число 10000.

Нажать кнопку Формат в этом окне и на вкладке Шрифт выбрать цвет – красный. 
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Нажать ОК и вернуться в окно условного форматирования. 
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Щелкнуть по кнопке А также. Повторить ввод второго (между 5000 и 10000) условия, щелкнуть по кнопке Формат, выбрать синий цвет и щелкнуть ОК.

Щелкнуть по кнопке А также. Повторить ввод третьего (меньше 5000) условия. Для завершения действий щелкнуть по кнопке ОК. 
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Посмотреть результаты, сохранить файл с именем Усл_формат и показать результаты преподавателю.

Именованная адресация

Скопировать всю таблицу на Лист2. Выделить блок ячеек I3:I8 и удалить данные, нажав клавишу Delete. Щелкнуть по ячейке I2 и ввести текст Стоимость в рублях.

Присвоение имен диапазонам

Выделить диапазон ячеек Е3:Е8 и в меню Вставка выбрать Имя, затем Присвоить. В появившемся диалоговом окне изменить имя Колич. Щелкнуть ОК. Выделенному диапазону будет присвоено имя Колич.
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Выделить диапазон G3:G8 и по аналогии присвоить имя Цена.
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Выделить диапазон Н3:Н8 и присвоить имя Курс.

Поместить курсор в ячейку I3 и ввести формулу =Колич*Цена*Курс. Нажать клавишу Enter. Снова щелкнуть по ячейке I3 и применить к ней формат Денежный в рублях без копеек.
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Скопировать эту формулу в ячейки I4:I8. Применить условное форматирование, но изменять не цвет шрифта, а цвет фона ячейки (для этого после щелчка по кнопке Формат в диалоговом окне Условное форматирование надо выбрать не вкладку Шрифт, а вкладку Вид). 
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Кроме того, изменить диапазон чисел (больше 1000000, между 500000 и 1000000, меньше 500000).
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После присвоения имени какой-либо ячейке список присвоенных имен можно увидеть, раскрыв список в адресной строке.
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Сохранить файл с именем Им_Адрес и показать результаты преподавателю.

Абсолютная адресация

Перейти на Лист3 и оформить таблицу по образцу.
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В ячейку С3 ввести формулу =В3*$В$1.

Скопировать эту формулу в нижележащие ячейки С4:С8. Обратите внимание, что адрес первого множителя при копировании изменяется, а адрес второго множителя остается неизменным.

В ячейку D4 ввести формулу =В3-С3. Скопировать эту формулу в нижележащие ячейки.

Сохранить результат с именем Абс-адрес.

Закрыть табличный процессор, убедиться, что строка активных задач пустая. Закончить сеанс.

13 Диаграммы
[image: image78.wmf]
Задание:

1. Запустить Excel и создать таблицу по образцу.

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G

	1
	Продажа
	май
	июнь
	июль
	август
	Всего
	Среднее

	2
	Фирма А
	
	
	
	
	
	

	3
	Фирма Б
	
	
	
	
	
	

	4
	Фирма В
	
	
	
	
	
	

	5
	всего
	
	
	
	
	
	


Заполните ячейки В2:Е4 по своему усмотрению (порядок чисел не должен сильно отличаться, иначе диаграммы будут некрасивыми). В ячейке F2 результат должен вычисляться по формуле =СУММ(В2:Е2), в ячейках F3 и F4 аналогично.

В ячейке G2 результат должен вычисляться по формуле =СРЗНАЧ(В2:Е2), в ячейках G3 и G4 аналогично.

В ячейке В5 результат должен вычисляться по формуле =СУММ(В2:В4), в ячейках С5, D5, Е5 и F5 аналогично. 

2. Построить диаграмму для значений продаж всех фирм по месяцам. Для этого надо выделить блок ячеек А1:Е4 и щелкнуть по кнопке Мастер диаграмм на панели инструментов. На первом шаге выбрать тип диаграммы Гистограмма, вид Трехмерная. Щелкнуть по кнопке Далее.
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На втором шаге посмотреть образец диаграммы и проверить правильность расположения данных, на основании которых будет строиться диаграмма. Щелкнуть по кнопке Далее.
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На третьем шаге на вкладке Заголовки в поле Название диаграммы ввести Объем продаж. В поле Ось Z ввести Тыс. руб. Щелкнуть по кнопке Далее.
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На четвертом шаге убедиться, что переключатель установлен в поле Имеющемся и щелкнуть по кнопке Готово.
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В результате диаграмма будет иметь примерно такой вид.
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Чтобы расположить подпись оси Z (Тыс. руб.) вертикально, надо дважды щелкнуть по подписи. В появившемся диалоговом окне Формат названия оси выбрать вкладку Выравнивание.
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На этой вкладке в поле Ориентация ухватить красный маркер справа от слова Надпись и переместить его вверх. Можно ввести значение 90 в нижнем поле и щелкнуть по кнопке ОК.
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3. Отрегулировать положение и размеры элементов диаграммы. 
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Сохранить результаты в файле Диаграмма-1.

Примечание: При необходимости исправить вид какого-либо элемента диаграммы надо дважды щелкнуть по этому элементу (или щелкнуть правой кнопкой мыши). Появится соответствующее диалоговое окно форматирования.
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Выбирая соответствующие вкладки, можно отредактировать внешний вид любого элемента диаграммы.

4. Скопировать таблицу на второй лист. Для этого выделить блок ячеек А1:G5 и щелкнуть по кнопке Копировать на панели инструментов. Вокруг выделенного блока появится мерцающая рамка. Щелкнуть по ярлычку Лист2. Убедиться, что активной является ячейка А1 и щелкнуть по кнопке Вставить. Снять выделение, щелкнув в любом месте вне таблицы.

Не выделяя данных в таблице, вызвать Мастера диаграмм. Выбрать тип диаграммы на свое усмотрение, а на втором шаге указать диапазон данных для диаграммы (ячейки F2:F4). Для этого щелкнуть по кнопке с красной стрелочкой справа от поля Диапазон.
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Диалоговое окно свернется в строку, на правом конце которой находится кнопка с красной стрелочкой (кнопка возврата).

Выделить ячейки F2:F4 и щелкнуть по кнопке возврата.
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Обратите внимание, что в этой таблице Excel выбрал данные по строкам, поэтому на диаграмме отображено три ряда данных по одному значению. Можно установить переключатель в столбцах, тогда будет отображаться один ряд данных с тремя значениями.
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Убедиться, что в поле Диапазон указан правильный адрес блока, щелкнуть по кнопке Далее. 

На третьем шаге ввести название диаграммы Общий объем продаж. После построения диаграммы отредактировать ее внешний вид.
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Для этих же данных построить линейчатую диаграмму и график. Добавить названия диаграмм и подписи осей. Разместить их рядом на одном листе.

Сохранить результаты в файле с именем Диаграмма-2.

5. Скопировать таблицу на третий лист. Построить круговую диаграмму для данных в диапазоне G2:G4. Отредактировать внешний вид диаграммы. Диаграмма должна иметь примерно такой вид.
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Примечание: Для того, чтобы вывести на диаграмму подписи значений, надо щелкнуть по круговой диаграмме правой кнопкой и в появившемся контекстном меню выбрать пункт Формат рядов данных. 

В появившемся диалоговом окне Формат ряда данных выбрать вкладку Подписи данных и включить флажок Значение.
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Щелкнуть по кнопке ОК.
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Чтобы в легенде отображались названия фирм, а не номера рядов, надо выделить диаграмму, в меню Диаграмма выбрать Исходные данные.
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В поле Диапазон щелкнуть по кнопке с красной стрелочкой. При нажатой клавише Ctrl Выделить диапазон А2:А4 с названиями фирм и диапазон G2:G4 с исходными данными.
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Щелкнуть по кнопке с красной стрелочкой для возврата в диалоговое окно Исходные данные. Щелкнуть по кнопке ОК. Сохранить результаты в файле с именем Диаграмма-3.

На этом же листе добавить еще одну круговую диаграмму, разместить ее рядом и выдвинуть ломтик из «торта». Для этого щелкнуть по любому сектору диаграммы. Появятся маркеры ряда данных.
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Ухватить маркер нужного ломтика и при нажатой кнопке мыши вытянуть ломтик на необходимое расстояние. При этом появятся контуры диаграммы.
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Отпустить кнопку мыши. 

Для этих же данных построить кольцевую диаграмму. Ввести название, на вкладке Подписи данных установить переключатель Доля.

Сохранить файл с прежним именем.

6. Вставить Лист4. Расположить листы по порядку. Скопировать таблицу с Листа 1 на Лист4. Построить 3 диаграммы (цилиндрическую, пирамидальную и коническую) для значений продаж всех фирм по месяцам (диапазон А1:Е4). Расположить диаграммы рядом. Изменить цвета цилиндров, пирамидок, конусов и стенок диаграмм. На каждой диаграмме вывести значения для одного из рядов. 
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Сохранить результаты с именем Диаграмма-4.

7. Показать результаты работы преподавателю.  Закрыть табличный процессор, убедиться, что строка активных задач пустая, закончить сеанс.

8. Запустить Excel и создать таблицу по образцу. Значения в таблице приведены для примера, можно ввести произвольные значения, руководствуясь здравым смыслом.
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Создание смешанной диаграммы

Выделить таблицу и построить диаграмму по образцу.
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В построенной диаграмме выделить ряд Доходы, щелкнув по одному из столбцов ряда.
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На столбиках ряда появились маркеры, а в строке формул отображается формула ряда. В меню Диаграмма выбрать тип диаграммы для выделенного ряда.
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Щелкнуть ОК. Ввести название диаграммы. Получится смешанная диаграмма.
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Можно отрегулировать толщину и цвет линии графика.

Сохранить файл в своей папке с именем Смешанная диаграмма.

Самостоятельно создать вторую смешанную диаграмму на этом же листе, отформатировать ее и сохранить файл с прежним именем.

Примечание: среди нестандартных диаграмм есть три типа смешанных диаграмм:

· гистограмма и диаграмма с областями,

· график и гистограмма,

· график и гистограмма с двумя осями.

Не пытайтесь создавать смешанную диаграмму на базе объемной диаграммы. Не рекомендуется также преобразовывать ряд данных в диаграмму лепесткового типа.

Создание пользовательской диаграммы

Если вы создали замечательную диаграмму, затратив на форматирование уйму времени, можно сохранить это произведение искусства как пользовательскую диаграмму.

На Листе2 создать таблицу по образцу.
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Построить смешанную диаграмму с названием Моя диаграмма. 
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Для создания пользовательской диаграммы выделить диаграмму и в меню Диаграмма выбрать Тип диаграммы, а затем вкладку Нестандартные. Установить переключатель дополнительные.
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Щелкнуть по кнопке Добавить и ввести название нового типа диаграммы и описание.
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Щелкнуть по кнопке ОК. После этого можно применять созданный нестандартный тип диаграммы. Сохранить файл с именем Нестанд-диагр.

Добавление второй оси на диаграмму

Перейти на Лист3 и оформить таблицу по образцу.
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Построить график для данных по продажам и прибыли.
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Видно, как малы размеры прибыли по сравнению с объемом продаж. Добавим вторую ось значений для прибыли. Для этого выделить на диаграмме ряд Прибыль. В меню Формат выбрать Выделенный ряд и перейти на вкладку Ось.
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В группе Построить ряд установить по вспомогательной оси. Щелкнуть ОК.
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На диаграмме будет добавлена вторая ось.

Сохранить результаты в файле с именем Диаграмма-2-оси. Показать результаты преподавателю.

14 Логические функции
[image: image113.wmf]
Задание:

Логическая функция ЕСЛИ

=ЕСЛИ(лог_выражение;значение_если_истина;значение_если_ложь) - принимает одно из двух указанных значений, в зависимости от выполнения условия.

Если логическое выражение верно, то функция принимает первое значение. Если логическое выражение не верно, то функция принимает второе значение.

Пример: Студенты сдали экзамен. Требуется сделать заключение: если оценка 5, 4 или 3, то экзамен сдан, иначе – переэкзаменовка.

Запустить Excel и создать таблицу по образцу.
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В ячейку D2 ввести формулу =ЕСЛИ(С2>=3;”Экзамен сдан”;”Переэкзаменовка”)

Скопировать эту формулу в нижележащие ячейки. Показать результаты преподавателю, сохранить файл с именем Лог-ф-1.
Логическая функция И

И(логическое_значение1; логическое_значение2;...) - принимает значение ИСТИНА, если все аргументы имеют значение ИСТИНА; принимает значение ЛОЖЬ, если хотя бы один аргумент имеет значение ЛОЖЬ.

Пример: Для студентов, сдававших экзамен, вывести сообщение «Оценка получена», для студентов, проигнорировавших экзамен, вывести сообщение «Не пришел».

Скопировать таблицу на Лист2 и удалить формулы в ячейках D2:D11. Изменить оценки и двум студентам вместо оценок ввести «неявка».
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В ячейку D2 ввести формулу =ЕСЛИ(И(С2>=2;С2<=5);”Оценка получена”;”Не пришел”)

Скопировать эту формулу в нижележащие ячейки. Показать результаты преподавателю, сохранить файл с именем Лог-ф-2.

Логическая функция ИЛИ

ИЛИ(логическое_значение1; логическое_значение2; ...) - принимает зна​чение ИСТИНА, если хотя бы один из аргументов имеет значение ИСТИНА; принимает ЛОЖЬ, если все аргументы имеют значение ЛОЖЬ.

Пример: Для студентов, сдавших экзамен на 3, 4 или 5, вывести сообщение «Оценка положительная», остальным студентам – «Очень плохо».

Скопировать таблицу на Лист3 и удалить формулы в ячейках D2:D11. 

В ячейку D2 ввести формулу =ЕСЛИ(ИЛИ(С2=3;С2=4;С2=5);”Оценка положительная”;”Очень плохо”)

Скопировать эту формулу в нижележащие ячейки. Показать результаты преподавателю, сохранить файл с именем Лог-ф-3.

Статистическая  функция СЧЕТЕСЛИ

=СЧЕТЕСЛИ( диапазон; критерий)


где:


- Диапазон – блок ячеек, содержащий проверяемые значения;


- Критерий – константа или условие проверки;

Подсчитывает в указанном диапазоне количество значений, совпавших с критерием.

Пример: Необходимо подсчитать количество различных оценок по результатам экзамена.

Вставить Лист4, переместить его на место (за Лист3). Скопировать на этот лист диапазон ячеек А1:С11 с листа 1. Оформить ячейки столбца D по образцу.
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В ячейку Е2 ввести формулу =СЧЕТЕСЛИ(С2:С11;5). В ячейку Е3 ввести формулу, используя мастер функций.

[image: image117.png]Mactep pynwuuii - war 1 w3 2.
Tones

BosaTE KPaTIOS OTMCaNHS ASFCTENS, KOTOPOS HyXHO
0T, 1 HawTe Koy HariT

Kareropu

CratncTiecine

Bbepne dyruo;

crouw
CroiogPACT
CTHOAPACTIOB
cuET

ETECTIA
CUET
CHATATENYCTOTH

CHETECA(avanasomxpuTepyit)

TIOACHHTHIBAET KOTHECTBD HEMYCT AHBeK & AManasone,
YAOBNETEOPIOULX 33A3HHGHY YCTOBH.

Crpaia no aroil s

==




[image: image118.png]Aprywe sl chypiimH
CHETECTA
Avanasonczicii {5413 o5 2
Kpvrepui 4] 4

2
TIOACHHTHIBAET KOTHECTSD HEMYCTIX AHEEK 5 AHANS30H, YAOBTETEOPIOLLX S3AHHONY YCROBHS

KPUTepHi YCT0BHE 5 OPHE TS, SHIPSKER AN TEKCTS, KOTOpbH
OnpesET, KaHe e oA NOACAHTE TS

v





По аналогии ввести формулы в ячейки Е4 и Е5. При вводе формулы в ячейку Е6 в поле Критерий ввести неявка.
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Показать результаты преподавателю, сохранить файл с именем Стат-ф-4.
Математическая функция СУММЕСЛИ

=СУММЕСЛИ( Диапазон; Критерий [; Диапазон суммирования ] )

где:


- Диапазон – диапазон проверяемых значений;


- Критерий – константа или условие проверки;


- Диапазон суммирования – обрабатываемый диапазон. Если он отсутствует, то 1-й аргумент функции становится и проверяемым и обрабатываемым диапазоном;


- [ ] – указание на то, что данный аргумент функции может отсутствовать.

Вначале рассмотрим пример использования этой функции с двумя аргументами.

Вставить Лист5. Разместить листы по порядку. Оформить таблицу по образцу.
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В ячейку А10 ввести текст Сумма, если >4000. В ячейку С10 ввести формулу =СУММЕСЛИ(С2:С8;">4000").
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Из примера видно, что суммироваться будут значения только тех ячеек диапазона С2:С8, которые отвечают условию «>4000». В данном случае диапазон C2:C8 и проверяется и обрабатывается.

Рассмотрим использование функции с тремя аргументами.

В ячейку А11 ввести текст Сумма для НР. В ячейку С11 ввести формулу =СУММЕСЛИ(А2:А8; "НР";С2:С8).
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В данном случае производится суммирование ячеек диапазона С2:С8 только в тех случаях, если в соседней ячейке диапазона А2:А8 находится запись «НР». Здесь диапазон А2:А8 проверяется, а диапазон С2:С8 обрабатываются.

Показать результаты преподавателю, сохранить файл с именем Мат-ф-5.
Вложенная функция ЕСЛИ

Вставить Лист6. Разместить листы по порядку. Оформить таблицу по образцу.
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Предположим, что премия начисляется при следующих условиях:

· если средний балл меньше 3, то премия равна 0,

· если средний балл больше 3, но меньше 4.5, то премия равна 500р,

· если средний балл больше 4.5, то премия равна 800р.

Поместить курсор в ячейку D2 и вызвать Мастера функций.

На первом шаге в левом окне выбрать категорию Логические. В правом окне выбрать функцию ЕСЛИ.
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Щелкнуть по кнопке ОК. Появится окно функции ЕСЛИ.

[image: image125.png]Aprywe sl chypiimH

Tor_sbipasenve
SHauee_ecan T

E

TIpOBEpSIST, BLIMOTIHASTCA M YCTOBHE, H BO3EPALZET DAHD SHBHEHHE, SCTH OHO BIMOTHISTCH, H AYTOS

Tlor_Bbipaskenue. 110608 SHAUEHE W BLDAXEHHE, KOTOOS MW BEHHCTEHHH A3ET
araerite VCTUHA nw TIOXC





На втором шаге Мастера функций в поле Логическое_выражение надо ввести условие, во втором поле - значение в случае Истина, а в третьем поле - значение в случае Ложь.

Значение среднего балла находится в ячейке С2. Поэтому надо щелкнуть мышью по кнопке с красной стрелочкой в верхнем поле справа. Диалоговое окно свернется в строку.
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В ячейке D2 будет отображено начало формулы. Надо щелкнуть по ячейке С2, а затем по кнопке с красной стрелочкой для возврата в окно функции ЕСЛИ. В формулу будет помещен адрес ячейки С2. Если щелкнуть нечаянно по другой ячейке, то адрес этой ячейки также будет помещен в формулу. Повнимательнее!
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Теперь с помощью клавиатуры надо дополнить условие С2<3. Можно было в первом поле ввести это условие с клавиатуры, не пользуясь кнопкой с красной стрелочкой (кнопкой свертки).

Во второе поле ввести значение для случая, когда C2<3, то есть, ввести 0.

Нажать клавишу Tab или щелкнуть мышкой в третьем поле.
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В это поле надо поместить вложенную функцию ЕСЛИ. В строке формул слева имеется кнопка вызова функций. 
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В данном случае это функция ЕСЛИ. Надо щелкнуть по этой кнопке, чтобы в третье поле поместить вложенную функцию ЕСЛИ. Появится новое окно для вложенной функции ЕСЛИ.
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В первое поле нового окна ввести второе условие C2<4,5, во второе поле ввести значение 500, а в третье поле ввести значение 800.
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Щелкнуть по кнопке ОК.
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В ячейку D2 будет помещен результат расчета, а в строке формул отображена расчетная формула с вложенной функцией ЕСЛИ. Скопировать эту формулу в ячейки D3:D5 и посмотреть результаты расчета. 

Показать преподавателю и сохранить файл с именем Если-влож.

Вставить Лист7. Разместить листы по порядку. Скопировать на Лист7 таблицу с Листа6, удалить в столбце Премия формулы. Добавить в список фамилию Чернов, средний балл 1,5. Исправить Белову средний балл 0,8.

Определить премию в зависимости от среднего балла при следующих условиях:

если <1, вывести сообщение «штраф»,

если >1, но <2, то премия равна 0,

если >2, но <3, то премия равна 100,

если >3, но <4, то премия равна 200,

если >4, то премия равна 300.

Получить решение и сохранить файл с именем Если-сам.

Закрыть табличный процессор, убедиться, что строка активных задач пустая, закончить сеанс.

Приложение В

Методика работы с текстовым редактором MS ACCESS

Создание базы данных и работа с таблицами

ЗАДАНИЕ:

Создать новую базу данных, определить структуру таблицы и заполнить ее.

1. Основы теории

База данных – это организованная структура, предназначенная для хранения информации. Система управления базами данных (СУБД) – это комплекс программных средств, предназначенных для создания структуры новой базы, наполнения ее содержимым, редактирования содержимого и визуализации информации.

СУБД Access является настольной СУБД реляционного типа, которая позволяет:

· добавлять в таблицу базы одну или несколько записей,

· удалять из таблицы одну или несколько записей,

· изменять значения полей в записях,

· находить одну или несколько записей по условию,

· управлять данными.

Основными объектами СУБД Access являются: Таблицы, Запросы, Формы, Отчеты, Страницы, Макросы, Модули.

· Таблицы – основные объекты базы данных, в которых хранятся данные. Каждая таблица имеет свою структуру. В реляционной базе данных может быть много взаимосвязанных таблиц.

· Запросы – это специальные структуры, предназначенные для обработки баз данных. С помощью запросов данные можно упорядочивать, фильтровать, отбирать, изменять, объединять, а также создавать новые таблицы. При запуске запроса создается временная результирующая таблица, вид которой определяется структурой запроса.

· Формы – это объекты, с помощью которых в базу вводят данные или просматривают имеющиеся.

· Отчеты – это антиподы формы, служащие для вывода информации на экран или принтер в удобном виде.

· Страницы – объекты, содержащие файл HTML и файлы, обеспечивающие доступ к данным из Интернет.
· Макросы – это макрокоманды, позволяющие выполнять несколько действий простым нажатием комбинации клавиш.

· Модули – это программные процедуры, написанные на Visual Basic for Application, которые можно использовать для расширения возможностей системы.

База данных может содержать до 32678 объектов, однако одновременно открыть можно только до 1024 объектов. Размер файла базы данных до 2 Гбайт.

Чтобы создать базу данных, разработчик должен предварительно спроектировать ее: выяснить, какая информация должна храниться в базе данных, распределить информацию по таблицам, определить структуру каждой таблицы, задать свойства полей таблиц. После этого надо заполнить таблицы тестовыми данными и проверить ее работоспособность. Затем создаются необходимые объекты (запросы, формы, отчеты) и база данных тестируется и сдается заказчику.

Основным объектом любой СУБД является таблица, структуру которой образуют строки и столбцы. В СУБД столбцам соответствуют поля, а строкам – записи.

Каждое поле таблицы в зависимости от типа данных имеет набор свойств:

· Имя поля – это заголовок столбца таблицы,

· Тип поля – каждое поле содержит определенный тип данных,

· Размер поля – предельная длина (в символах) данных,

· Формат поля – способ форматирования данных в поле,

· Маска ввода – форма, в соответствии с которой вводятся данные,

· Подпись – определяет заголовок столбца (если подпись не указана, то используется свойство Имя поля),

· Значение по умолчанию – автоматически вводимое  значение,

· Условие на значение – ограничение для проверки правильности ввода данных,

· Сообщение об ошибке – текстовое сообщение, выдаваемое в случае нарушения свойства Условия на значение,

· Обязательное поле – данное поле надо заполнять обязательно при наполнении базы,

· Пустые строки – свойство, разрешающее ввод пустых строковых данных,

· Индексированное поле – это свойство ускоряет операции поиска и сортировки записей.

Каждому полю таблицы присваивается уникальное имя, которое не может содержать более 64 символов, не может начинаться с символа пробела, не разрешается использовать символы точка «.», восклицательный знак «!», надстрочный символ «’»квадратные скобки «[ ]».

Каждое поле таблицы может содержать данные определенного типа. В Access можно использовать следующие типы:
Текстовый — для текстовой информации и чисел при невыполнении матема​тических расчетов (до 255 символов).

Поле MEMO — для хранения произвольного текста, комментариев (до 65535 символов).

Числовой — для хранения действительных чисел.

Денежный — специальное числовое поле используется для операций с деньгами (точность – 15 знаков в целой части и 4 знака в дробной части).

Дата/время — предназначено для хранения информации о дате и времени. (Даты и время, относящиеся к годам с 100 по 9999, включительно.)

Счетчик — специальное числовое поле, в котором Access автоматически присваивает уникальный порядковый номер каждой записи.

Логический — может иметь только одно из двух возможных значений "Да" или "Нет" (галочкой обозначается Да, отсутствие галочки - Нет).

Поле объекта OLE — объект (например, диаграмма или рисунок), созданный другим приложением. Максимальный размер — примерно 1 Гигабайт.

Гиперссылка – специальное поле для хранения адресов URL Web-объектов Интернета. Щелчок по этой ссылке запускает браузер и воспроизводит объект в его окне. Размер гиперссылки – до 2048 символов.

Мастер подстановок – это не тип данных, а объект настройки, позволяющий выбирать данные из списка.

Правильный выбор полей уменьшает объем файла базы данных и увеличивает скорость выполнения операций.

Таблица может находиться в одном из трех режимов: Конструктор, Таблица и Предварительный просмотр.

2. Практическое выполнение лабораторной работы:

Запустить Access (кнопка ПУСК, Программы, MS Access). В правой части пустого рабочего поля появится панель задач Приступая к работе.
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В нижней части панели задач показаны недавно открывавшиеся базы данных, а самая нижняя ссылка Создать файл позволяет создать новую базу данных.

 Надо щелкнуть по ссылке Создать файл. Название и содержание панели задач изменится (рисунок справа).

В поле Создание следует щелкнуть по ссылке Новая база данных. 

Появится диалоговое окно Файл новой базы данных, в котором надо ввести имя новой базы (фамилия-база) (по умолчанию Access предлагает имя db1) и в поле Папка указать путь к своей папке. После этого щелкнуть по кнопке Создать.
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В главном окне Access появится окно с именем новой базы данных.
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Создание структуры таблицы

Чтобы создать таблицу, надо задать поля таблицы и назначить свойства полей. Создадим свою первую таблицу в режиме Конструктора, и впоследствии присвоим ей имя Склад. В главном окне по умолчанию активным является объект Таблицы. В правой части по умолчанию предлагается команда Создание таблицы в режиме конструктора. Дважды щелкнуть по этой команде или просто нажать клавишу Enter. Откроется окно конструктора таблицы.
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В столбце Имя поля надо ввести имена полей (смотри на рисунке ниже):
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Обратите внимание, что при переходе к следующей записи Access по умолчанию предлагает тип данных – текстовый. Поэтому для имени поля Код надо щелкнуть в поле Тип данных, при этом справа появляется кнопка с галочкой, позволяющая раскрыть список. Щелкнув по этой кнопке, выбрать в списке Счетчик. 
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В нижней части в строке Индексированное поле установить Да (Совпадения не допускаются). Для этого надо раскрыть список и выбрать нужное.
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Обратите внимание на комментарий в правом нижнем углу окна. При настройке свойств каждого поля этот комментарий меняется.

Тип данных для полей Группа товара, Вид товара, Поставщик и Единица измерения оставить без изменения (текстовый).

Для имени поля Дата поставки выбрать тип Дата/время. Для поля Количество выбрать тип Числовой, для поля Цена единицы выбрать тип Денежный. Не надо вводить в поля соответствующий текст, Access предлагает выбор из раскрывающегося списка.
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В нижней части окна Свойства поля для каждой записи ввести соответствующие данные.

Для поля Группа товара установить размер поля 20 (по умолчанию предлагается 50).
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Остальные свойства оставить без изменения. Для полей Вид товара и Поставщик по аналогии установить размер поля 30. Для поля Единица измерения установить размер поля 10.
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Для поля Дата поставки в нижней части в строке Формат поля раскрыть список и установить формат поля – Краткий формат даты.
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Для поля Количество установить свойства поля:

Размер поля – целое,

Формат поля – основной,

Число десятичных знаков – Авто,

 Условие на значение >=0 and <1000, 

Сообщение об ошибке - Недопустимые значения.
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Для поля Цена единицы установить свойства:

Формат поля – Денежный,

Число десятичных знаков – 2,

Значение по умолчанию – 0.
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Еще раз обратите внимание, что при заполнении свойств полей в правой части отображается контекстная подсказка.

Задание первичного ключа таблицы

До сохранения таблицы можно определить ключевое поле (поля). Ключевое поле называется также первичным ключом. Каждая таблица может иметь первичный ключ – одно или несколько полей, однозначно определяющих содержимое других полей. Способы создания первичного ключа:

· выделить поле, используемое в качестве первичного ключа, в меню Правка выбрать пункт Ключевое поле,

· выделить поле, используемое в качестве первичного ключа, на панели инструментов щелкнуть по кнопке Ключевое поле,

· правой кнопкой мыши щелкнуть в поле, которое будет использовано в качестве первичного ключа, и в контекстном меню выбрать пункт Ключевое поле.

Любым из перечисленных выше способов назначьте ключевым поле Код, имеющее тип Счетчик. Слева от поля Код появится изображение ключа. Access при заполнении таблицы для каждой записи в поле Код автоматически будет присваивать уникальный номер, поэтому даже при копировании записей они будут отличаться по коду. Это обеспечивает уникальность записей в базе данных (целостность данных на уровне сущности). Если удалить одну из записей, то ее номер больше использоваться не будет. Не надо самому корректировать значение в поле с типом Счетчик, Access не позволит этого сделать.
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Сохранение структуры таблицы

В меню Файл выбрать пункт Сохранить и в ответ на запрос имени ввести имя таблицы Склад.

[image: image147.png]X

CoxpaH

fonad





Закрыть таблицу в режиме конструктора, щелкнув по кнопке Закрыть (кнопка с крестиком в правом верхнем углу).

Таблица с именем Склад появится в рабочем поле базы данных.
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Заполнение таблицы в режиме таблицы

Для заполнения таблицы в режиме таблицы надо дважды щелкнуть по значку таблицы Склад. Можно выделить ее и щелкнуть по кнопке Открыть. Появится окно для ввода данных. Ширину полей отрегулировать самостоятельно.
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Значение счетчика вводить не надо, щелкнуть в поле Группа товара  и ввести название группы товара. 

Группы товаров выбрать из таблицы в соответствии с указаниями преподавателя.

	Группа товаров
	Варианты

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Топливная система
	+
	
	
	
	+
	
	+
	
	
	+
	

	Система охлаждения
	+
	
	
	+
	
	+
	+
	+
	
	+
	

	Система смазки
	+
	
	+
	+
	
	+
	
	
	+
	
	

	Трансмиссия
	+
	
	+
	+
	+
	
	
	
	+
	
	+

	Кузов
	
	+
	+
	+
	
	+
	+
	+
	
	
	+

	Поршневая группа
	
	+
	+
	
	+
	
	
	+
	+
	
	+

	Электрооборудование
	
	+
	
	
	+
	
	+
	
	+
	+
	+

	Тормозная система
	
	+
	
	
	
	+
	
	+
	
	+
	


Самостоятельно заполнить первую запись. Для этого вспомнить конкретную деталь (например, топливной системы), в соответствии с вашим вариантом и ввести название детали в поле Вид товара. В качестве поставщика можно выбрать любой магазин по продаже автозапчастей. Значения полей Дата поставки, Количество и Цена единицы заполнить самостоятельно. В поле Единица измерения указать Штука, Комплект или Упаковка в соответствии со здравым смыслом.
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После заполнения первой записи щелкнуть в поле Группа товара следующей записи и продолжить ввод. Значения счетчика в поле Код Access устанавливает автоматически. 

Внимание! В таблице должно быть 4 группы товаров по 6 видов товара в каждой группе. Общее количество записей должно быть не менее 24. В таблице не должно быть пустых полей. Виды товара должны отличаться (посмотрите рисунок на следующей странице). Количество поставщиков должно быть 3-4. Некоторые даты поставки должны совпадать, то есть, в один день может быть несколько поставок. Количество и стоимость товара должны быть в разумных пределах.
При заполнении таблицы сохранение данных происходит постоянно. 

После заполнения таблицы данными сохранить ее и показать результаты работы преподавателю.

Форматирование таблицы

Меню Формат-Режим таблицы позволяет задать атрибуты форматирования, упорядочить поля, изменять высоту строк и ширину столбцов, цвет фона и линий сетки. 
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При закрытии таблицы в случае изменения параметров надо сохранять все введенные изменения по команде Файл - Сохранить.

Использование функции Фильтр по выделенному
Access позволяет выполнить быструю выборку записей по выделенному образцу. Например, в поле Группа товара есть 4 различных группы: Топливная система, Система охлаждения, Система смазки и Трансмиссия. Если выделить в этом поле любую ячейку со значением Топливная система, а затем щелкнуть по кнопке Фильтр по выделенному, [image: image152.jpg]


 то на экране отобразятся записи только для группы товаров Топливная система. 
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При этом на панели инструментов становится активной кнопка Удалить фильтр. [image: image154.jpg]


 Щелчок по этой кнопке, возвращает на экран всю таблицу.

Фильтр по выделенному можно использовать несколько раз подряд, при этом изображаемая на экране таблица становится все короче. Не забудьте щелкнуть по кнопке Удалить фильтр.

Показать преподавателю результаты работы, закрыть таблицу, сохранить базу данных в своей папке, закрыть все открытые приложения и закончить сеанс.

Создание запросов на выборку и создание в запросе нового вычисляемого поля

ЗАДАНИЕ:

Создать запросы на выборку и запрос с новым вычисляемым полем.

1. Основы теории

Запрос – это гибкое и удобное средство доступа к базам данных. Для одной таблицы можно создать множество запросов, каждый из которых извлекает из таблицы только необходимую информацию.

В результате работы запроса из общей исходной базы формируется результирующая таблица. Важным свойством запроса является то, что информация не только извлекается, но и обрабатывается (упорядочивается, фильтруется, объединяется, разъединяется, изменяется). При этом в исходных базовых таблицах изменений не происходит. Ценным свойством запроса является способность выполнять итоговые вычисления.

Запрос может быть основан на данных нескольких таблиц (до 16), количество полей в запросе до 255.

Запрос может находиться в одном из 4 режимов: Конструктор, Таблица, SQL, Предварительный просмотр. В режиме Конструктора создаются новые запросы и корректируются ранее созданные. В режиме Таблица можно увидеть результирующую таблицу. В режиме SQL можно увидеть инструкции SQL для созданного запроса.

Запрос на выборку - это самый простой запрос, в результате которого создается результирующая таблица с выбранными по условию данными. Запрос можно создать с помощью Мастера или в режиме Конструктора. Чтобы создать запрос в режиме Конструктора, надо выбрать объект Запросы и выбрать команду Создание запроса в режиме конструктора. (Пока делать ничего не надо, только читайте).
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В появившемся диалоговом окне Запрос на выборку сначала следует выбрать те таблицы базы, на которых будет основан запрос.
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Надо выделить нужную таблицу и щелкнуть по кнопке Добавить. После добавления нужных таблиц щелкнуть по кнопке Закрыть.

Следует иметь в виду, что в диалоговом окне Добавление таблицы есть три вкладки:

· Таблицы,

· Запросы,

· Таблицы и запросы.

Если запрос был создан ранее, то можно создать новый запрос на основании имеющегося.

После добавления таблиц в бланке запроса по образцу на верхней панели расположены списки полей тех таблиц, на которых основывается запрос. 

Если в верхнюю панель бланка запроса добавлена лишняя таблица, ее надо удалить.
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Строки нижней панели определяют структуру запроса, то есть, структуру результирующей таблицы:

· Поле,

· Имя таблицы,

· Сортировка,

· Вывод на экран,

· Условие отбора.

Строку Поле можно заполнить перетаскиванием названия поля из списка в верхней панели бланка (двойным щелчком по нужному полю).

Строка Имя таблицы заполняется автоматически.

Если щелкнуть по строке Сортировка, то появляется кнопка раскрывающегося списка с черным треугольничком. Следует выбрать вид сортировки.

В случае, если выбранное поле нежелательно отображать в результирующей таблице, можно запретить его вывод на экран, сбросив флажок.

Строка Условие отбора описывает критерий, по которому выбираются записи для включения в результирующую таблицу. Для каждого поля можно создать свое условие отбора.

Запуск запроса осуществляется щелчком по кнопке Вид. Надо выбрать пункт Режим таблицы. Появляется результирующая таблица. Запрос надо сохранить с информативным именем. При необходимости в структуру запроса всегда можно внести изменения. Можно также запустить запрос, щелкнув по кнопке Запуск (кнопка с восклицательным знаком) на панели инструментов.
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2. Последовательность выполнения лабораторной работы:

Создание запроса на выборку

Запустить Access, дважды щелкнув по файлу базы данных в Вашей папке.

Можно запустить Access через кнопку Пуск. Выбрать пункт Открыть базу данных и в списке выбрать созданную Вами ранее базу данных. Откроется окно База данных, в котором будет отображено имя созданной Вами ранее таблицы.
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Выбрать объект Запросы и щелкнуть по кнопке Создать на панели инструментов. 
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Появится диалоговое окно Новый запрос.
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Выбрав пункт Конструктор, щелкнуть по кнопке ОК. Появится диалоговое окно Добавление таблицы. 
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По умолчанию будет выделена таблица, созданная Вами ранее. Надо щелкнуть по кнопке Добавить, а затем по кнопке Закрыть.

Диалоговое окно Запрос1: запрос на выборку состоит из двух частей.
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В верхней части окна отображается список полей таблицы, на основании которой будет формироваться запрос (источник данных для запроса). Нижняя часть окна – это бланк запроса. Строки нижней части окна определяют структуру запроса. 

Чтобы добавить поле в бланк запроса, надо щелкнуть мышкой в строке первого поля бланка запроса. 
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Справа появится кнопка с галочкой, щелкнув по которой можно выбрать нужное поле из раскрывшегося списка. 
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Можно добавлять поля в бланк запроса и методом перетаскивания полей из верхней части окна. А можно просто дважды щелкнуть по имени нужного поля в верхней части окна.

Любым методом поместите в бланк запроса следующие поля: Вид товара, Количество, Цена единицы. Строка Имя таблицы заполняется автоматически. В строке Вывод на экран флажки устанавливаются также автоматически. Если надо использовать какое-либо поле, но не показывать содержимое поля в запросе, следует убрать флажок.
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После этого в меню Вид выбрать пункт Режим таблицы. 
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Появится результирующая таблица. 
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Чтобы вернуться в режим Конструктора, надо снова в меню Вид выбрать пункт Конструктор. Сохранить созданный запрос в своей папке с именем Запрос1. 
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Показать результаты работы преподавателю. Закрыть запрос.

Создадим второй запрос на базе первого.

Для этого выделить Запрос1 и щелкнуть по кнопке Конструктор. В нижней части бланка запроса в строке Условие отбора для поля Цена единицы ввести условие <400. (Можно ввести значение, примерно равное средней цене ваших товаров).
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В меню Вид выбрать пункт Режим таблицы и посмотреть результат работы запроса. 

Можно щелкнуть по кнопке Запуск на панели инструментов.

Сохранить запрос с именем Запрос2. Показать результаты работы преподавателю.

[image: image290.png]


Вернуться в режим Конструктора. Для этого можно щелкнуть по кнопке Вид на панели инструментов.

В строке или можно ввести второе условие, которое также определяет выборку. 

Показать результирующую таблицу можно также, выбрав в меню Запрос пункт Запуск.

Самостоятельно ввести условие для любого другого поля и сохранить запрос с именем Запрос3. Показать результаты работы преподавателю.

Создание в запросе нового вычисляемого поля

Создадим запрос с новым вычисляемым полем Стоимость товара. Для этого в окне базы данных выбрать вкладку Запросы и щелкнуть по кнопке Создать. Далее выбрать Конструктор и щелкнуть по кнопке ОК. В диалоговом окне Добавление таблицы выбрать таблицу Склад. Щелкнуть по кнопке Добавить, а затем по кнопке Закрыть.

В диалоговом окне запроса в бланке добавить поля Вид товара, Количество и Цена единицы.

Поместить курсор в строку Поле 4-го столбца и ввести выражение

Стоимость товара:[Количество]*[Цена единицы] 
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Как правило, вся формула не умещается по ширине поля, поэтому трудно с первого взгляда обнаружить ошибку.

Посмотреть результирующую таблицу, выбрав в меню Запрос пункт Запуск. Сохранить запрос с именем Запрос-выч-поле. Не закрывать запрос.

Использование для создания нового поля построителя выражений

Создадим новое поле Цена $. Для этого в режиме Конструктора поместить курсор в строку Поле 5-го столбца и нажать комбинацию клавиш Shift+F2. 

В появившемся диалоговом окне Область ввода ввести выражение 

Цена $:[Стоимость товара]/26. (Можно ввести не 26, а текущий курс доллара). 
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Щелкнуть по кнопке ОК. Введенное выражение появится в бланке запроса.

Запустить запрос, выбрав в меню Запрос пункт Запуск. Сохранить запрос с именем Запрос-выч-поле-2.

Обратите внимание, что в запросе отображается несколько знаков после запятой, отчего запрос выглядит нечитабельно. Чтобы установить два знака после запятой в поле Цена $, надо в режиме Конструктора щелкнуть правой кнопкой по имени этого поля и в появившемся контекстном меню выбрать пункт Свойства. 
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Затем в списке Формат поля выбрать Фиксированный.
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Запустить запрос и посмотреть результирующую таблицу. Сохранить изменения в запросе.

Показать преподавателю результаты работы, сохранить базу данных в своей папке, закрыть все открытые приложения 

Создание простых, перекрестных и итоговых запросов.

Последовательность выполнения лабораторной работы:

1. Создание простого запроса

Запустить Access, щелкнув дважды по значку вашей базы данных в вашей папке. Откроется окно База данных, в котором будет отображено имя созданной Вами ранее таблицы Склад.
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Выбрать объект Запросы и щелкнуть по кнопке Создать на панели инструментов. 
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Появится диалоговое окно Новый запрос.
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Выбрав пункт Простой запрос, щелкнуть по кнопке ОК. Появится диалоговое окно Создание простых запросов. В поле Таблицы/Запросы раскрыть список и выбрать таблицу Склад. В поле Доступные поля будут отображены поля выбранной таблицы.
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Выделив нужное поле, щелкнуть по кнопке 

Когда нужные поля (например, Вид товара, Количество, Цена единицы) будут перенесены в окно Выбранные поля, щелкнуть по кнопке Далее. 
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В диалоговом окне Создание простых запросов выбрать вид отчета (подробный или итоговый).
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Если необходимо выполнять итоговые вычисления по выбранным полям, то надо выбрать вид отчета Итоговый и щелкнуть по кнопке Итоги. Если нужна результирующая таблица на выборку, то выбрать вид отчета Подробный и щелкнуть по кнопке Далее. В нашем случае оставить переключатель подробный.

Щелкнуть по кнопке Далее.
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Затем ввести имя запроса Простой-запрос и щелкнуть по кнопке Готово. Показать результаты преподавателю.

2. Создание перекрестного запроса

Выбрать объект Запросы и щелкнуть по кнопке Создать. Появится диалоговое окно Новый запрос.
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Выбрать пункт Перекрестный запрос. Перекрестный запрос – это выборка данных, записанная в двумерной матрице. Для этого запроса всегда включена строка Групповая операция в бланке запроса. Для перекрестного запроса необходимо указать, как минимум, три параметра:

· поле заголовков строк,

· поле заголовков столбцов,

· поле для выбора итоговых значений.

Создадим перекрестный запрос, в котором для каждого поставщика будет определено суммарное количество товара для каждой группы товаров. 

Последовательность действий:

Убедившись, что в диалоговом окне Новый запрос выбран пункт Перекрестный запрос, щелкнуть по кнопке ОК. Появится диалоговое окно Создание перекрестных таблиц.
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По умолчанию в верхнем окне будет отображено имя вашей таблицы, поэтому надо просто щелкнуть по кнопке Далее.

На следующем шаге надо из окна Доступные поля перенести в окно Выбранные поля то поле, которое будет использоваться в качестве заголовка строк. В нашем случае выберем поле Группа товара. 
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Щелкнуть по кнопке Далее.

На следующем шаге выбирается поле, которое будет использоваться в качестве заголовков столбцов. В нашем случае надо выбрать Поставщик.
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Щелкнуть по кнопке Далее.

На следующем шаге надо выбрать поле, по содержимому которого будут подводиться итоги. В нашем случае это будет поле Количество. В правой части в окне Функции надо выбрать ту функцию, которая необходима для вычислений. В нашем случае выберем Сумма.
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Щелкнуть по кнопке Далее.
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На последнем шаге ввести имя запроса Перекрестный-запрос и щелкнуть по кнопке Готово.

Для примера показана результирующая таблица. Ваша результирующая таблица будет иметь группы товаров в соответствии с вашим вариантом и выбранные Вами названия поставщиков.
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3. Создание итоговых запросов

Эти запросы позволяют при отборе информации производить итоговые вычисления. Например, можно определить сумму значений в какой-то группе записей или их среднее значение (максимальное или минимальное значение).

 Поскольку для одной записи итоговое вычисление не имеет смысла, надо предварительно сгруппировать записи по какому-либо признаку.

Для создания итогового запроса надо открыть объект Запросы и щелкнуть по кнопке Создать. Появится диалоговое окно Новый запрос.
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Выбрав пункт Конструктор, щелкнуть по кнопке ОК. Появится диалоговое окно Добавление таблицы. 
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Выделив таблицу Склад, щелкнуть по кнопке Добавить, а затем Закрыть.

Поместить в бланк запроса следующие поля: Группа товара, Количество. 
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Затем щелкнуть по кнопке ( на панели инструментов. 
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В бланке запроса появится новая строка Групповая операция.
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Оставить в поле Группа товара значение Группировка, а в поле Количество в строке Групповая операция раскрыть список и выбрать операцию суммирования Sum. 
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После этого запустить запрос на выполнение, посмотреть результирующую таблицу.
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Сохранить запрос с именем Итог-запрос-1. 

Щелкнуть по кнопке Вид, выбрать пункт Конструктор и вернуться в режим Конструктора. Закрыть запрос.

Создать следующий итоговый запрос другим способом. Для этого убедиться, что выбран объект Запросы в вашей базе данных. Щелкнуть по кнопке Создать. В диалоговом окне Новый запрос выбрать Простой запрос.
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Щелкнуть по кнопке ОК.

В диалоговом окне Создание простых запросов в поле Таблицы и запросы раскрыть список и выбрать Таблица: Склад.
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В окне Доступные поля выбрать поля: Поставщик, Цена единицы. Двойной щелчок по выбранному полю перемещает его в окно Выбранные поля. 
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Щелкнуть по кнопке Далее.
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Выбрать переключатель Итоговый и щелкнуть по кнопке Итоги. 
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Выбрать операцию Avg (среднее значение) и щелкнуть по кнопке ОК.

Щелкнуть по кнопке Далее.  
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Ввести имя запроса Итог-запрос-2 и щелкнуть по кнопке Готово. В Вашем случае названия поставщиков и значения средней цены будут другими.
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Показать преподавателю результаты работы, закрыть запрос, сохранить базу данных в своей папке, закрыть все открытые приложения и закончить сеанс.

Создание запросов на поиск повторяющихся записей и запросов со сложными условиями

ЗАДАНИЕ:

Создать запросы на поиск повторяющихся записей и итоговые запросы.

Последовательность выполнения лабораторной работы:

Создание запросов на поиск повторяющихся записей

Запрос этого типа позволяет выбрать поле в таблице, просмотреть таблицу с записями, показать те записи, значения которых повторяются. Например, по заданию в поле Группа товара и в поле Поставщик должны быть повторяющиеся одинаковые значения. А в поле Вид товара все значения различные (исключение может быть, если в вашей таблице есть один и тот же товар, который вам поставляют различные поставщики).

Создадим запрос, в котором должны присутствовать повторяющиеся записи. 

Запустить Access, щелкнув дважды по значку вашей базы данных в вашей папке. Откроется окно База данных, в котором будет отображено имя созданной Вами ранее таблицы Склад.
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Щелкнуть по кнопке Создать на панели инструментов. 
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В диалоговом окне Новый запрос выбрать команду Повторяющиеся записи. Щелкнуть по кнопке ОК.
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Выбрать таблицу Склад и щелкнуть по кнопке Далее.
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В появившемся окне выбрать поле Группа товара.
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Щелкнуть по кнопке Далее.
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В этом окне выбрать нужные поля для просмотра и щелкнуть Далее.

Ввести имя запроса Запрос на поиск повтор-1 и щелкнуть по кнопке Готово.
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Посмотреть результаты, показать преподавателю, закрыть запрос.

Самостоятельно создать Запрос на поиск повтор-2. В этом запросе надо найти повторяющиеся записи в поле Вид товара. 

Если в результате работы запроса таблица окажется пустой, это служит подтверждением, что все ваши виды товара уникальны, то есть, нет одинаковых (повторяющихся) значений. Надо закрыть запрос, перейти к объекту Таблицы, открыть таблицу Склад и ввести новую запись с уже имеющимся видом товара (проще всего скопировать запись, изменив дату, количество или цену). Перейти к объекту Запросы и снова запустить Запрос на поиск повтор-2. Посмотреть результат.

Показать результаты преподавателю.

Создание запросов на выборку со сложными условиями

Выбрать объект Запросы.

Щелкнуть по кнопке Создать на панели инструментов. 

Появится диалоговое окно Новый запрос.

Щелкнуть по кнопке ОК, в появившемся окне Добавление таблицы выбрать таблицу Склад, щелкнуть по кнопке Добавить и Закрыть.

Появится бланк запроса на выборку.
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В нижнюю часть бланка поместить поля Вид товара и Количество. В строке Условие отбора для поля Вид товара ввести <Л.

[image: image212.png]Microsoft Access

@ain [paeca Baa Boraska Jampoc Cepenc Ot Crpaeka

=R KeY) I I RRSRA= RN N =0 WL

=) S =1ES

& 3anpoc3 : 3anpoc Ha EbIGOPKY

y—
era e
Mocrasuunc
(Aara nocraet
Konwecrea v

Mone: [ voeapa Konmerreo
P ey Conon
Coptupoera

Bi0n Ha par

Yenoene orope:

rorosa




Это значит, что в поле Вид товара будут выбраны те товары, которые начинаются на буквы от А до К. Запустить запрос на выполнение и посмотреть результаты.

Обратите внимание, что Access исправит введенное условие отбора <"Л".

Сохранить запрос с именем Запрос-слож-1. Показать результаты преподавателю.

Самостоятельно на базе Запрос-слож-1 создайте запрос с условием отбора в поле Вид товара between К and Т. Запустите запрос на выполнение, посмотрите результаты. Если вы ввели буквы К и Т на английском языке, а в таблице ваши товары имеют названия на русском языке, то результирующая таблица окажется пустой. Командой Сохранить как сохраните запрос с именем Запрос-слож-2. Покажите результаты преподавателю.

Самостоятельно на базе Запрос-слож-2 создайте запрос с условием отбора like М*. Запустите запрос на выполнение, посмотрите результаты. Если в вашей таблице в поле Вид товара нет товаров на букву М, то в строке Условие отбора введите другую букву. Командой Сохранить как сохраните запрос с именем Запрос-слож-3. Покажите результаты преподавателю.

Самостоятельно создайте запрос с полями Вид товара, Поставщик, Дата поставки, Количество, Цена единицы. В нижней части бланка запроса в строке Условие отбора ввести условия для каждого поля, используя <, >, between and. Запустить запрос на выполнение. Если результирующая таблица окажется пустой, следует изменить условия и добиться конкретного результата. Сохранить запрос с именем Запрос-слож-мой. Показать результаты преподавателю.

Сохранить базу данных в своей папке, закрыть все открытые приложения и закончить сеанс.

Создание автоформ, формы с помощью мастера и в режиме конструктора 

Основы теории

Обычно при создании базы данных разработчик создает только структуру таблиц в режиме Конструктора, а для заполнения созданных таблиц использует специальный объект Access – форму.

Форма представляет собой электронный бланк, в котором имеются поля для ввода данных. Конечно, можно вводить данные и в режиме Таблицы, но формы предпочтительнее по следующим причинам:

· ввод ценной информации в режиме Таблицы нецелесообразно поручать малоквалифицированному работнику,

· формы позволяют разделить ввод различных данных различными специалистами (бухгалтером, кадровиком, менеджером),

· при вводе данных с бумажного оригинала можно сделать форму подобной оригиналу, что уменьшает вероятность ввода ошибочных данных.

Форма может находиться в одном из 4 режимов: Форма (для просмотра, изменения, добавления и удаления данных), Конструктор (для создания новых форм или изменения макета форм), Таблица (для работы с данными в режиме таблицы) и Предварительный просмотр (для просмотра формы перед ее печатью на бумаге).

Практическая работа:

3. Создание автоформы в столбец.

Выбрать объект Формы и щелкнуть по кнопке Создать. Появится диалоговое окно Новая форма.
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Сначала надо выбрать в качестве источника данных таблицу Склад, а затем тип новой формы – Автоформа: в столбец. Щелкнуть по кнопке ОК.
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По умолчанию автоформе присвоено имя таблицы Склад. Просмотреть записи в таблице, с помощью автоформы добавить 2 новых записи в таблицу Склад. Обратите внимание, что каждая запись отображается отдельно в полном окне. Сохранить форму с именем Форма-столб. Закрыть форму.

4. Создание ленточной автоформы.

По аналогии с пунктом 1 создать ленточную автоформу, просмотреть записи в таблице Склад, добавить с помощью автоформы еще 2 записи. Обратите внимание, что в ленточной автоформе отображается несколько записей одновременно, а названия полей отображаются в обрезанном виде. Пользоваться такой автоформой не очень удобно.
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Сохранить форму с именем Форма-лент и закрыть форму.

Самостоятельно создайте табличную автоформу с именем Форма-табл.

5. Создание формы с помощью Мастера

Выбрать объект  Формы щелкнуть по кнопке Создать, в диалоговом окне Новая форма выбрать пункт Мастер форм, а затем выбрать в качестве источника данных таблицу Склад. 
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Щелкнуть по кнопке ОК. Появится диалоговое окно Создание форм.
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В этом окне следует выбрать те поля, которые надо будет заполнять данными с помощью формы. Кнопка со стрелочкой вправо переносит выделенное имя поля в правое окно, кнопка с двумя стрелочками переносит все поля. Если какое-либо поле выбрано ошибочно, его можно переместить обратно с помощью кнопки со стрелочкой влево. 

Надо выбрать все поля за исключением поля Код.
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После этого щелкнуть по кнопке Далее. 
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В диалоговом окне Создание форм следует выбрать тип формы: в один столбец, ленточный, табличный или выровненный. Выбрать (выровненный) и щелкнуть по кнопке Далее. 

В списке стилей выбрать стиль, который понравился.

[image: image220.png]Cospanve chopm

BuibeprTe TpeSyenti T

Andbysnoti
Kanerz
Haxaauhan byvara
O
Mponsnerwsti
Prcoeas Gyara
Prcyor Cymt
Crannaprisii
eprex

e | T e





Щелкнуть по кнопке Далее. Ввести имя формы Форма-мастер.
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Щелкнуть по кнопке Готово. Обратите внимание, что форма отображает по одной записи в окне, а названия полей отображаются корректно. В появившейся форме можно просмотреть имеющиеся записи и добавить 2 новых записи.
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Показать результаты преподавателю.

Закрыть форму.

6. Создание формы в режиме Конструктора
Основы теории

Если форма создается автоматически, то о структуре формы можно не задумываться. Если же форма создается в режиме Конструктора, то надо заранее определить разделы и элементы управления формы.

Структура формы содержит три раздела:

· заголовок формы,

· область данных,

· примечания формы.

[image: image292.png]Специальная панель элементов позволяет поместить на форму любой из имеющихся элементов. Наиболее часто используются элементы Надпись, Поле, Прямоугольник, Линия.

Фоновый рисунок показывает размер поля формы. На область данных нанесена сетка, которая видна только в режиме конструктора. При наведении указателя мыши на границу поля или раздела форма указателя мыши меняется, нажав левую кнопку мыши и не отпуская ее, можно изменять размеры рабочего поля формы или раздела.

В автоформе область заголовка и примечания отсутствуют. Для того, чтобы в форме были заголовок и примечания, надо в меню Вид выбрать пункт Заголовок формы (Примечание формы). Заголовок помещается над областью данных, а примечание под областью данных.

[image: image223.png]M icrosoft Access

Opaexa Bna Boraska Oopust Cepenc Okeo  Crpaska

 Saronosor dopr

S 2 foa
Aa_ab] (]| |[revma vospa
2o o [Earewe
= O rocraeunc
(B 8 o | ||aaranocrascn

(3 92 (33 | | [amone woneperam

Komwiecreo
#5110 E Hlcromocrs et

N O 3%

T A

e dopres

Koncrpyktop




Как правило, в раздел Заголовок формы помещают надпись с текстом увеличенного размера. Для этого сначала надо увеличить размер Заголовка формы, а затем щелкнуть по кнопке Надпись (Аа) на панели элементов. Кнопка станет выделенной. Щелкнув в том месте формы, где должна быть надпись, можно отрегулировать размер поля надписи и ввести текст. После ввода текста нажать на клавишу Enter, а затем отформатировать текст в соответствии с общими правилами. Если размер текста в надписи большой, то для его разбиения на строки надо использовать комбинацию Shift+Enter.

[image: image224.png]M icrosoft Access

Opaexa Bna Boraska Oopust Cepenc Okeo  Crpaska

# Saronosor oo
i s
[Faanmis na saromoerce oprsl

S 2 foa
Aa_ab] (]| |[revma vospa
2o o [Earewe
= O rocraeunc
(B 8 o | ||aaranocrascn

(3 92 (33 | | [amone woneperam

Komwiecreo
#5110 E Hlcromocrs et

N O 3%

T A

e dopres

Koncrpyktop




При выделении элемента управления вокруг него образуется рамка с 8 маркерами. При наведении курсора на маркер указатель мыши меняет свою форму (ладошка). С помощью мыши рамку можно перемещать и при наведении на маркер менять размеры выделенного элемента управления. При наведении указателя мыши на левый верхний маркер форма указателя мыши становится похожей на кулак с поднятым указательным пальцем. Особая роль такого указателя будет отмечена позже.
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Если щелкнуть на элементе управления правой кнопкой, открывается контекстное меню, позволяющее выполнить различные действия, а также оформить надпись с тенью.

Следует иметь в виду, что текст надписи не связан с данными таблиц, поэтому надпись в заголовке называется также свободным полем.

Небольшое окно со списком полей таблицы, на основании которой создается форма, позволяет перетащить в область данных нужные поля в нужное место. Если это окно случайно закрылось, то его можно вызвать снова (в меню Вид выбрать Список полей).

При перемещении поля на область данных образуется связанное поле и присоединенная надпись. Они перемещаются вместе и образуют единое целое. При удалении связанного поля удаляется и присоединенная надпись. При удалении присоединенной надписи поле остается. Текст присоединенной надписи можно редактировать, а связанное поле редактировать не имеет смысла.
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Если размер текста в надписи большой, то поле может «наехать» на надпись. Надпись становится усеченной. 

Для того, чтобы оторвать присоединенную надпись от поля, необходимо его выделить, указатель мыши подвести к левому верхнему маркеру, который примет форму кулака с поднятым указательным пальцем. Теперь можно надпись переместить отдельно от поля.

Для точного регулирования размера элемента надо его выделить, а затем при нажатой клавише Shift использовать клавиши со стрелками. Если удерживать нажатой клавишу Ctrl, то клавишами со стрелками можно перемещать выделенный элемент.

Если в области данных имеется несколько элементов, то их можно выровнять, используя меню Формат, пункт Выровнять и соответствующий подпункт (по левому краю и т.п.). Перед этим нужные элементы надо выделить при нажатой клавише Shift.
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Практическая работа

Выбрать объект Формы, выделить команду Создание формы в режиме конструктора и щелкнуть по кнопке Создать. 
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В диалоговом окне Новая форма выбрать пункт Конструктор, а затем выбрать в качестве источника данных таблицу Склад. Щелкнуть по кнопке ОК.
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На экране появляются окно формы, панель элементов и окошко со списком полей выбранной таблицы. Следует разместить эти окна аккуратнее.

В область данных надо перенести поля таблицы Склад. Для этого ухватить мышью нужное поле в маленьком окошке Склад и перетащить в область данных. Перетащите все поля, кроме поля Код. При необходимости увеличьте размер области данных.
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Не переживайте, если поля размещены в области данных как попало. Закройте окошко Склад. Оно нам больше не нужно.

Каждое поле содержит два элемента: название (слева) и содержимое поля. Щелчок по полю делает его выделенным, то есть, вокруг поля появляются маркеры, а в левом верхнем углу названия (присоединенной надписи) появляется один маркер.
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Фактическое содержание поля отображается только в режиме формы или в режиме таблицы, поэтому в режиме Конструктора названия присоединенной надписи и поля совпадают. Точное значение атрибутов каждого поля можно увидеть в диалоговом окне Свойства, если щелкнуть по полю правой кнопкой мыши и выбрать пункт Свойства. 
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Пока свойствами полей заниматься не будем. 

Чтобы перенести поле в другое место области данных, надо подвести курсор к выбранному полю, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская, перетащить поле в нужное место. При этом указатель мыши принимает форму черной ладошки. 

Присоединенная надпись перемещается вместе с полем и образует с ним единое целое. Если размер текста в надписи большой, то поле может «наехать» на надпись. 
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Надпись становится усеченной. Для того, чтобы оторвать надпись от поля, необходимо его выделить, указатель мыши подвести к левому верхнему маркеру, который примет форму кулака с поднятым указательным пальцем. В этот момент можно надпись переместить отдельно от поля. А можно выделить надпись, а затем перемещать поле отдельно от надписи. Если же интервал между присоединенной надписью и полем большой, то его надо уменьшить.

Самостоятельно разместите поля с надписями в области данных.

В меню Вид можно установить отображение формы в режиме конструктора, формы или в режиме таблицы. Посмотрите эти режимы и вернитесь в режим конструктора. 

Чтобы выровнять группу полей, надо их сгруппировать. Для этого щелкнуть по первому полю группы, нажать клавишу Shift и щелкнуть по остальным полям группы. 
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Вокруг выделенных полей появятся маркеры. После этого в меню Формат выбрать пункт Выровнять, а затем вид выравнивания.
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Выберем По правому краю. Поля будут выровнены, причем за образец берется первый выделенный элемент.
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Не снимая выделения, в меню Формат выбрать Интервал по вертикали, а затем Сделать равным. Расстояния между полями по вертикали станут равными.

Щелчок в любом месте снимает выделение с полей. Разместить и выровнять оставшиеся поля в области данных по своему усмотрению.

Способ 1: выделить группу полей можно следующим образом. Поместите курсор слева сверху от поля. Нажав левую кнопку мыши и удерживая ее, окружить тонкой рамкой группу полей. Отпустить левую кнопку, группа полей будет выделена.

Способ 2: чтобы отрегулировать размеры полей, надо выделить группу полей, в меню Формат выбрать пункт Размер, а затем выбрать команду По размеру данных.

Способ 3: чтобы выделить все поля, расположенные на одной горизонтали, надо установить курсор мыши на вертикальной координатной линейке напротив нужной строки. Указатель мыши приобретет вид стрелки, направленной вправо. Щелкнуть левой кнопкой, после чего все поля, расположенные в этой строке справа, будут выделены. Аналогично можно выделить поля, расположенные на одной вертикали.

Приступим к оформлению заголовка формы. Для этого в меню Вид выбрать пункт Заголовок/примечание формы. Появится области заголовка и примечания формы.
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На дополнительной панели инструментов щелкнуть по кнопке Надпись (Аа). Затем в области заголовка выделить место под будущую надпись. Отпустив кнопку мыши, ввести текст надписи – Склад запчастей. Изменить размер шрифта и начертание. Отрегулировать размеры надписи.
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Создать в графическом редакторе Paint красивый рисунок. Сохранить его с именем Рисунок-авто в своей папке.

На дополнительной панели найти кнопку Рисунок и щелкнуть по ней. Затем в области заголовка выделить место под будущий рисунок. Вставить в это место созданный рисунок и отрегулировать размеры рисунка и заголовка.
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По умолчанию вставляется фрагмент рисунка. Чтобы рисунок был вписан в рамку, надо щелкнуть по вставленному рисунку правой кнопкой и выбрать в контекстном меню Свойства. На вкладке Макет в поле Установка размеров раскрыть список и выбрать Вписать в рамку.
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В области Примечание формы аналогично поместить какую-либо надпись.

В результате область заголовка, данных и примечаний может иметь примерно такой вид.
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Вставим в форму вычисляемое поле. Для этого увеличим по вертикали размер области данных, а в дополнительной панели щелкнуть по кнопке Поле (аб(). Затем в области данных выделить место под будущее поле. В выделенном поле отображается надпись Свободный, а слева в поле Наименование будет отображено поле с номером.
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Щелкнуть правой кнопкой по присоединенной надписи нового поля и в контекстном меню выбрать пункт Свойства. В диалоговом окне Надпись на вкладке Макет ввести в строке Подпись название вычисляемого поля – Стоимость товара. Другие атрибуты оставить без изменений.
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Закрыть это окно. Увеличить размер надписи по горизонтали.
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Теперь щелкнуть правой кнопкой по полю Свободный. В контекстном меню выбрать пункт Свойства. 
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В диалоговом окне Поле перейти на вкладку Данные, в строке Данные поместить формулу для вычисления стоимости всего товара. 

Для этого щелкнуть мышкой в строке Данные, а затем по кнопке Многоточие.

Появится окно Построитель выражений. 
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В списке среднего окна <Форма> выбрать Количество и щелкнуть по кнопке Вставить. Затем щелкнуть по кнопке * (знак умножения). В среднем окне в списке выбрать Цена единицы и щелкнуть по кнопке Вставить. 
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Щелкнуть по кнопке ОК. 

В диалоговом окне Поле в строке Данные появится формула. Обратите внимание, что формула начинается со знака равенства, а имена полей заключены в квадратные скобки. 
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Перейти на вкладку Макет и в строке Формат поля раскрыть список и выбрать Денежный. 
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Другие атрибуты оставить без изменений и закрыть это окно. В вычисляемом поле вместо слова Свободный будет отображаться формула, а слева – название вычисляемого поля. Отрегулируйте при необходимости размеры полей.
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В меню Вид выбрать пункт Режим формы и посмотреть на результаты своей работы. 
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Вернуться в режим конструктора. На дополнительной панели найти кнопку Прямоугольник и заключить название вычисляемого поля в рамку.
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Используя свойства элемента Рамка, применить к ней цвет синий.
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Для форматирования текста надписей надо предварительно выделить соответствующее поле или надпись, а затем в соответствии с общими правилами форматирования изменить размер, начертание, вид шрифта и так далее.

Сохранить форму с именем Моя-Форма.

Показать преподавателю результаты работы, сохранить базу данных в своей папке, закрыть все открытые приложения и закончить сеанс.

Создание автоотчетов и отчета в режиме Конструктора

ЗАДАНИЕ: Создать отчеты.

Основы теории

Отчеты позволяют получить результаты работы запросов в наглядной форме не только на экране, но и в виде распечатки на принтере. Отчет может находиться в режиме Конструктора или в режиме Предварительного просмотра.

По своей структуре отчеты состоят из 5 разделов:

· заголовок отчета,

· верхний колонтитул,

· область данных,

· нижний колонтитул,

· примечания отчета.

В область заголовка обычно помещается надпись, в область колонтитулов можно помещать названия глав и разделов отчета, номера страниц, рисунки и т.п. Заголовок отчета печатается один раз в начале отчета. Верхний и нижний колонтитулы печатаются на каждой странице отчета.

В области данных размещаются элементы управления, связанные с содержанием полей таблиц базы. В отчетах (как и в формах) можно использовать вычисляемые поля.

Достаточно легко группировать данные в отчете. В этом случае раздел группы содержит собственный заголовок и примечание.

В разделе примечаний отчета располагается дополнительная информация. Примечания печатаются один раз в конце отчета. Для улучшения внешнего вида отчета можно использовать линии и прямоугольники.

В многостраничных отчетах можно пронумеровать страницы. Для этого в меню Вставка выбрать Номер страницы и определить размещение номера страницы.

Практическая работа:

· Создание автоотчета

 Запустить Access. Выбрать пункт Открыть базу данных и в списке выбрать созданную Вами ранее базу данных. Откроется окно База данных, в котором будет отображено имя созданной Вами ранее таблицы.

Если Вы запускаете Access, дважды щелкнув по файлу базы данных в Вашей папке, то сразу открывается окно База данных с Вашей таблицей.
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Выбрать объект Отчеты и щелкнуть по кнопке Создать. В появившемся диалоговом окне Новый отчет выбрать пункт Автоотчет: ленточный, а в качестве источника данных выбрать таблицу Склад. 
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Щелкнуть по кнопке ОК. Access автоматически подбирает размещение отчета на странице. Сохранить отчет с именем Автоотчет-лент. Закрыть отчет.

Самостоятельно создать автоотчет в столбец и сохранить его с именем Автоотчет-столб.

· Создание отчета с помощью Мастера

Выбрать объект Отчеты и щелкнуть по кнопке Создать. В диалоговом окне Новый отчет выбрать пункт Мастер отчетов, а в качестве источника данных выбрать таблицу Склад. 
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Щелкнуть по кнопке ОК.
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В диалоговом окне Создание отчетов перенести нужные поля из окна Доступные поля в окно Выбранные поля, используя кнопки > и >>. 

[image: image258.png]Coananve oryeTon

Tabnmusi  3anpoces

Tabnmua: Cionan

Aocryme nons:

Kon

e —
Nocrasuyc

fara nocrasi

BuepiTe nona ana oreeTa,

onycrasTCa BuiGop HeCKoKX TaBML ik 3anpOcoE.

Bubparie o

Tpynna Tos3pa
B Tos3pa
Konwsecreo

| D





Щелкнуть по кнопке Далее.
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В этом диалоговом окне на вопрос Добавить уровни группировки? отвечать не надо, щелкнуть по кнопке Далее. 

[image: image260.png]Coananve oryeTon
3aaaiite TpeSyenti NOPAAGK COPTHpOBITH,

onycKasTCA COpTHpOBK 3ancei o BoSpaCTaHMO
17 10 YBesBaHI0, BXTIO4BIOLaA 20 4 Noner

) ezmpane)

e | T e





В следующем окне при необходимости можно задать по нужным полям соответствующий вид сортировки.
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Щелкнуть по кнопке Далее и выбрать вид макета для отчета.
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Выбрать макет – табличный, ориентация – книжная. Щелкнуть по кнопке Далее и выбрать стиль.
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Щелкнуть по кнопке Далее. Ввести имя отчета Отчет-Мастер. 
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Щелкнуть по кнопке Готово.
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Закрыть отчет.

· Создание отчета с группировкой данных с помощью Мастера

По сравнению с формами в отчетах возможно группирование данных, что улучшает внешний вид отчета и повышает удобочитаемость. 

Создаем с помощью мастера новый отчет на базе таблицы Склад.
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Выбираем нужные поля.
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Выбираем поле Группа товара для группировки. Для этого на вопрос Добавить уровни группировки? надо выделить поле Группа товара и щелкнуть по кнопке >. Поле Группа товара переместится в правую часть и будет выделено цветом.
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Данные в отчете можно группировать не более чем по трем полям. Изменять уровень группировки позволяет кнопка Уровень.

Для выбора способа группировки использовать кнопку Группировка. 
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В диалоговом окне Интервалы группировки для указанного поля группировки выбрать интервал Обычный.

Можно обойтись без сортировки данных.
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Выбрать макет для отчета.
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Выбрать стиль.
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Присвоить имя Отчет-групп. 
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Показать результаты преподавателю. 
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Обратите внимание, что длинные имена полей могут усекаться.

Закрыть отчет.

· Редактирование отчета в режиме Конструктор

Можно создавать отчет в режиме конструктора с нуля, но лучше воспользоваться помощью мастера, а затем отредактировать отчет в режиме конструктора.

В диалоговом окне базы данных выделить Отчет-Мастер и щелкнуть по кнопке Конструктор. В зависимости от того, какие поля выбраны для отчета, диалоговое окно Отчет-Мастер в режиме конструктора будет иметь примерно такой вид.
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Обратите внимание, что структура отчета имеет 5 областей. В области верхнего колонтитула помещены названия выбранных полей, а в области нижнего колонтитула имеются поля с формулами:

· формула =Now() служит для печати текущей даты на каждой странице,

· формула =”Страница”… служит для печати номера текущей страницы и общего числа страниц отчета.

Изменить название отчета (Отчет-Конструктор) и поместить в область заголовка рисунок. Поместить в область примечания произвольный текст. Примечание отчета будет напечатано только на последней странице отчета перед нижним колонтитулом. 

По аналогии с заданием практического занятия №5 поместить в область данных вычисляемое поле с формулой =[Количество]*[Цена единицы] и оформить в верхнем колонтитуле соответствующую надпись Всего. Самостоятельно изменить размеры и расположение элементов в области данных.
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Подгонка размеров элементов управления выполняется с помощью меню Формат, пункт Размер. 

Выбрав команду По размеру данных, можно установить такой размер элемента, при котором информация в нем отображается наилучшим образом.

Выбрав команду По узлам сетки, можно выровнять углы элемента по ближайшим узлам сетки.

Выбрав команду По самому высокому, можно установить для маркированных элементов высоту самого высокого из них.

Выбрав команду По самому широкому, можно установить для маркированных элементов ширину самого широкого из них.

Выравнивание элементов управления выполняется в меню Формат, пункт Выровнять по командам: по левому краю, по правому краю, по верхнему краю, по нижнему краю и по узлам сетки.

Установка промежутков между элементами управления выполняется в меню Формат, пункты Интервал по горизонтали и Интервал по вертикали.

Сохранить отчет с именем Отчет-Конструктор. 
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В отчетах не должны быть пустые страницы, если таковые появляются, надо уменьшить ширину области данных.

Показать преподавателю результаты работы, сохранить базу данных в своей папке, закрыть все открытые приложения и закончить сеанс.

Приложение Г

Методика создания HTML-документов
Размещение собственных материалов в Интернете включает два этапа: подготовку материалов и их публикацию. Подготовка материалов состоит в создании документов, имеющих формат, принятый в Интернете, то есть, Web-страниц, написанных на языке HTML. Публикация материалов, то есть открытие к ним доступа, осуществля​ется после решения организационных вопросов, связанных с получением диско​вого пространства на Web-сервере для их размещения.

Создание Web-документов

Автономные Web-документы используют язык HTML (HyperText Markup Language — язык разметки гипертекста). Гипертекст, то есть расширенный текст, включает дополнительные элементы: иллюстрации, ссылки, вставные объекты. Под разметкой понимается использование специальных кодов, легко отделяемых от смыслового содержания документа и используемых для реализации гипертекста. Применение этих кодов подчиняется строгим правилам, определяемым спецификацией языка HTML.
Особенность описания документа средствами языка HTML связана с принципиальной невозможностью достижения абсолютной точности воспроизведения исходного документа. Предполагается, что документ будет широко доступен в Интернете, и поэтому неизвестно, как будет организовано его воспроизведение. Документ может быть представлен на графическом экране, выведен в чисто текстовом виде или просто «прочитан» программой синтеза речи. Разметка HTML во всех этих случаях должна быть принята во внимание. Поэтому язык HTML предназначен не для форма​тирования документа, а для его функциональной разметки. Например, документы обычно начинаются с заголовков. Свойство части документа «быть заголовком» — это не особенность форматирования документа, а характеристика его содержания. Конкретное средство отображения документа (броузер) выбирает свой способ пред​ставления части документа, описанной как заголовок.

Управляющие конструкции языка HTML называются тегами и вставляются непосредственно в текст документа. Все теги заключаются в угловые скобки <...>.
Сразу после открывающей скобки помещается ключевое слово, определяющее тег, например <DIV>. Теги HTML  бывают парными и непарными. Непарные теги оказывают воздействие на весь документ или определяют разовый эффект в месте своего появления. При использовании 

парных тегов в документ  добавляются открывающий и закрывающий теги, который воздействуют на часть документа, заключенную между ними. Закрывающий тег отличается от открывающего наличием символа "/" (косая черта) перед ключевым словом ("/DIV"). Закрытие парных тегов выполняется так, чтобы соблюдались правила вложения.

<B><I>На этот тег воздействуют два тега</B></I>.

Эффект применения тега может видоизменяться путем добавления атрибутов. В парных тегах атрибуты добавляются только к открывающему тегу. Атрибуты представляют собой дополнительные ключевые слова, определяющего тег, и от других атрибутов пробелами и размещаемые до завершающего тег символа ">". Способ применения некоторых атрибутов требует указания значения атрибута. Значение атрибута отделяется от ключевого слова атрибута символом "=" (знак равенства) и заключается в кавычки.

<H1 ALIGN = "LEFT">

Определение HTML  как языка разметки основывается на том, что при удалении из документов всех тегов получается текстовый документ, совершенно эквивалентный по содержанию исходному гипертекстовому документу. Таким образом, при отображении документа HTML  сами теги не отображаются,  но влияют на способ отображения остальной части документа. 

Если говорить о создании документов HTML, то можно представить себе два способа их формирования. Первый состоит в разметке существующего(или создаваемого) документа вручную. При этом автор или редактор добавляет в документ теги разметки. Эту работу можно выполнять в текстовом редакторе или редакторе HTML, имеющем специальные элементы управления упрощения ввода тегов. В обоих этих случаях работа ведется средствами языка HTML, и человек, выполняющий эту работу, должен знать и уметь применять этот язык.

Принципы другого подхода можно понять на основе изучения работы текстовых процессоров. Информацию о форматировании документа можно также рассматривать как "разметку", добавляемую в форматируемый документ. Однако для использования тестового процессора не требуется никаких знаний о формате документа и "языке разметки": изменения, отображаемые на экране, вносятся в документ автоматически. Такой принцип соответствия экранного изображения реальному получил название WYSIWYG (от английского What You See Is What You Get - что видите, то и получаете). Простейший редактор WYSIWYG для языка HTML, Front Page Express, входит в состав операционной системы Windоws 98.

Первый способ позволяет создавать более универсальные, более качественные и более разнообразные документы. Второй способ проще освоить, т.к. он не требует знания языка HTML. Однако в этом случае используются средства форматирования вместо средств описания, что может иногда приводить к нежелательным последствиям.

Процесс создания Web - документов сродни программированию и так же подвержен ошибкам. Независимо от того, каким способом создается документ, следует регулярно проверять его соответствие замыслу, просматривая его в различных броузерах. Для художественной оценки получающейся страницы следует обратиться к независимому мнению.

Структура документа HTML
Все документы HTML  имеют одну и ту же структуру, определяемую фиксированным набором тегов структуры. Документ HTML всегда должен начинаться с тега <HTML> и заканчиваться соответствующим закрывающим тегом </HTML>. Внутри документа выделяются два основных раздела: раздел заголовков и тело документа, - идущие именно в таком порядке. Раздел заголовков содержит информацию, описывающую документ в целом, и ограничивается тегами <HEAD> и  </HEAD>. В частности,  раздел заголовков должен содержать общий загловок документа, ограниченный парным тегом <TITLE>.

Основное содержание размещается в теле документа, которое ограничивается парным тегом <BODY>. Строго говоря, положение структурных тегов в документе нетрудно определить, даже если они опущены. Поэтому стандарт языка HTML требует только наличия тега <TITLE>(и, соответственно, </TITLE>). Тем не менее, при создании документа HTML опускать структурные теги не рекомендуется.

Простейший правильный документ HTML, содержащий все теги, определяющие структуру, может выглядеть следующим образом.

<HTML>

<HEAD><TITLE>Заголовок документа</TITLE></HEAD>
<BODY>

Текст документа

</BODY>

</HTML>

Элементы HTML
Для парных тегов область влияния определяется частью документа между открывающим и закрывающим тегом. Такую часть документа рассматривают как элемент языка HTML. Так, можно говорить об "элементе BODY", включающем тег <BODY>, основное содержание документа и закрывающий тег </BODY>. Весь документ HTML можно рассматривать как "элемент HTML". Для непарных тегов элемент совпадает с тегом, который его определяет.

Большинство элементов языка HTML описывает части содержания документа и помещается между тегами <BODY> и </BODY>, то есть, внутрь структурного элемента BODY. Такие элементы делят на блочные и текстовые. Блочные элементы относятся к частям текста уровня абзаца. Текстовые элементы описывают свойства отдельных фраз и еще более мелких частей текста.

Теперь можно сформулировать правила вложения элементов.
• Элементы не должны пересекаться. Другими словами, если открывающий тег располагается внутри элемента, то и соответствующий закрывающий тег должен располагаться внутри этого же элемента.

•Блочные элементы могут содержать вложенные блочные и текстовые элементы.  

•Текстовые элементы могут содержать вложенные текстовые элементы. 
•Текстовые элементы не могут содержать вложенные блочные элементы.
Строго говоря, все правила языка HTML можно рассматривать исключительно как «пожелания». Средство, используемое для отображения Web-документа, сделает все возможное, чтобы истолковать разметку наиболее разумным образом. Тем не менее, гарантию правильного воспроизведения документа дает только неукосни​тельное следование требованиям спецификации языка.

Функциональные блочные элементы

В большинстве документов основными функциональными элементами являются заголовки и абзацы. Язык HTML поддерживает шесть уровней заголов​ков. Они задаются при помощи парных тегов от <Н1> до <Н6>. При отображении Web-документа на экране компьютера эти элементы показываются при помощи шрифтов разного размера.

Обычные абзацы задаются с помощью парного тега <Р>. Язык HTML не содержит средств для создания абзацного отступа («красной строки»), поэтому при отображении на экране компьютера абзацы разделяются пустой строкой. Закрывающий тег </Р> рассматривается как необязательный. Подразумевается, что он стоит перед тегом, который задает начало очередного абзаца документа. Например:

<Н1>Заголовок</Н1>

<Р>Первый абзац<Р>Второй абзац <Н2>Заголовок второго уровня</Н2>
Следствием наличия специального тега, определяющего абзац, является тот факт, что обычного символа конца строки, вводимого по нажатию клавиши ENTER, для создания абзацного отступа недостаточно. Язык HTML рассматривает символы конца строки и пробелы особым образом. Любая

 последовательность, состоящая только из пробелов и символов конца строки, при отображении документа рассматривается как одиночный пробел. Это, в частности, означает, что символ конца строки даже не осуществляет перехода на новую строку (для этой цели используется текстовый элемент, задаваемый непарным тегом <BR>).
В качестве ограничителя абзацев может также использоваться горизонтальная линейка. Этот элемент задается непарным тегом <HR>. При отображении документа на экране линейка разделяет части текста друг от друга. Ее длина и толщина задаются атрибутами тега <HR>.
<HR ALIGN="RIGHT" SIZE="10" WIDTH="50%">

Этот тег создает горизонтальную линейку шириной в 10 пикселов, занимающую половину ширины окна и расположенную справа.

Гипертекстовые ссылки

Гипертекстовая ссылка является фрагментом текста документа и потому задается текстовым элементом, определяемым при помощи парного тега <А>. Этот элемент содержит обязательный атрибут, который не может быть опущен. В дан​ном случае обязательным является атрибут HREF= (знак равенства показывает, что необходимо задать значение этого атрибута).

В качестве значения атрибута используется адрес URL документа, на который ука​зывает ссылка. Она может указывать на произвольный документ, располагающийся на любом общедоступном узле сети (Web-узел, архив FTP и прочие). Например, открывающий тег ссылки может иметь вид <А HREF="http://www.site.com/index.htm">.
Адрес URL может быть задан в абсолютной форме, то есть начинаться с указания протокола и адреса Web-узла. Такая запись адреса используется, когда необходимо направить посетителя на другой Web-узел, и рассматривается как внешняя ссылка, При использовании относительного адреса в ссылке задается только относитель​ный путь поиска для документа. В этом случае предполагается использование того же протокола и того же Web-узла, а ссылка рассматривается как внутренняя. Внут​ренняя ссылка сохраняет свою работоспособность в случае изменения адреса Web-узла как целого (например, в результате его переноса на другой сервер), поэтому при потенциальной возможности такого события следует отказываться от полного  задания адресов в гиперссылках.

Гиперссылки можно использовать для ссылки на мультимедийные файлы. Это удобно, так как в этом случае не приходится ждать загрузки мультимедийных фай​лов при работе с данной страницей. Если же требуется интегрирование объектов мультимедиа в Web-страницу, используют парный тег <OBJECT> или нестандартный непарный тег <EMBED>, который тоже поддерживается наиболее распространен​ными броузерами.

Полный формат гиперссылки включает возможность ссылки на определенное место внутри страницы. Но это можно сделать для страниц собственной разработки, пометив соответствующее место при помощи якоря. Якорь задается также при помощи парного тега <А>, но в роли обязательного выступает атрибут NAME=. Значение этого атрибута — произвольная последовательность латинских букв и цифр (пробелы недопустимы), рассматриваемая как имя якоря. Для ссылки на якорь его имя указы​вается в конце адреса URL после символа «#».
<AHREF="http://www.site.com/lndex.htm#address">

Web-графика

Графические иллюстрации в большинстве случаев являются неотъемлемой частью Web-документов. Сегодня графические элементы Web-страниц используют два основ​ных формата - GIF и JPEG (новый формат PNG пока еще нельзя считать общеприня​тым). Все графические броузеры, предназначенные для отображения Web-страниц на экране компьютера, способны распознавать и отображать файлы этих форматов.

Для подготовки изображений можно использовать любой графический редактор, например стандартное приложение Paint (в Windows 98), которое позволяет сохра​нять файлы в этих форматах.

Файлы формата GIF (Graphic Interchange Format) имеют расширение .GIF. Изобра​жения в этом формате содержат 256 цветов, заданных индексной палитрой. Файл упакован и может занимать значительно меньше места, чем неупакованный растро​вый рисунок (например, в формате .BMP).

Спецификация формата GIF89a позволяет создавать файлы .GIF, обладающие следующими специ​альными возможностями.

• Один из цветов изображения может быть объявлен прозрачным. Это означает, что в соответствующих местах сквозь него будет проглядывать фон Web-стра​ницы, что позволяет задать не только прямоугольную форму рисунка, но и де​лает его более естественным.

• Чересстрочные изображения. При их приеме из Интернета прорисовываются постепенно, вначале грубо, а затем все более и более четко. Это «скрадывает» время, необходимое на их загрузку из Интернета, особенно при приеме инфор​мации по медленным линиям.  

• GIF-анимация превращает обычный рисунок в небольшой видеоролик. В стан​дартном файле с расширением .GIF хранится набор кадров, а также сценарий их отображения.

Для создания файлов, использующих эти расширенные возможности, необхо​дим графический редактор, более мощный, чем программа Paint. Для создания GIF-анимации используют специальные средства.

Файлы формата JPEG (Joint Photographic Expert Group — по названию группы исследо​вателей, предложившей этот формат, читается «джей-пег») могут иметь расшире​ние .JPEG или .JPG. Формат предназначен для хранения фотографических изображе​ний, использующих 24-разрядный цвет. При конвертировании в формат JPEG происходит потеря части информации, приводящая к некоторому ухудшению качества изображения, обычно незаметному на глаз.

При выборе формата изображения в первую очередь принимают во внимание объем получающегося файла и во вторую — качество изображения. При загрузке Web-документа львиную долю времени занимает именно загрузка иллюстраций, так что приветствуется любая экономия. При выборе формата рекомендуется создать два файла: в формате GIF и в формате JPEG с минимально приемлемым качеством, после чего выбрать вариант, имеющий меньший объем.

Рисунки хранятся на Web-узлах в отдельных файлах, но отображаются как элементы Web-страниц. Для вставки рисунка используется текстовый элемент, задаваемый непарным тегом <IMG>. Teг <IMG> должен содержать обязательный атрибут SRC=, задающий адрес URL файла с изображением в относительной или абсолютной форме.

<IMG SRC="picture1 .gif">

При отображении рисунка броузер по умолчанию использует его реальные размеры. Если рисунок необходимо отмасштабировать, применяют атрибуты WIDTH= и HEIGHT=, задающие ширину и высоту рисунка (в пикселах), соответственно. Если эти пара​метры заданы, то броузер может определить, какое место надо выделить для отобра​жения рисунка, еще до того, как рисунок загружен. Это несколько ускоряет ото​бражение загружаемой страницы, так что удобно задавать эти атрибуты всегда.

<IMG SRC="picture2.jpg" WIDTH-100" HEIGHT="40">

Внешний вид Web-страницы зависит от того, как именно рисунок располагается на ней. Так как рисунок задается как текстовый элемент, находящийся внутри какого-то абзаца, по умолчанию он рассматривается как встроенное изображение, включаемое в строку текста. Чтобы изображение отображалось автономно, его включают в отдель​ный абзац.

Для изображения, которое действительно включено в строку, можно задать режим взаимодействия с текстом с помощью атрибута ALIGN=.
<IMG SRC="picture3.gif" ALIGN="BOTTOM">

 Этот атрибут может принимать три значения:

• если задано ALIGN="BOTTOM", то нижняя граница изображения совмещается с основанием текстовой строки;

• если задано ALIGN="MIDDLE", то середина изображения совмещается с середи​ной текстовой строки;

• если задано ALIGN="TOP", то верхняя граница изображения выравнивается по верхнему обрезу текстовой строки.

Однако более предпочтительно использование «плавающего» изображения, обтекае​мого текстом, что также достигается использованием атрибута ALLIGN=:
• если задано ALLIGN="LEFT", то изображение размещается у левого края страницы,      а последующий текст размещается справа от него;

• если задано ALIGN="RIGHT", то изображение размещается у правого края стра​ницы, а последующий текст размещается слева от него.

В этом случае рекомендуется помещать тег <IMG> в самое начало соответствую​щего абзаца.

Однако нормальный режим обтекания требует, чтобы между текстом и изображением оставался некоторый промежуток. Задать величину этого промежутка можно при помощи атрибутов HSPACE= (по горизонтали) и VSPACE= (по вертикали). Размеры задаются в пикселах.

Создавая иллюстрированные страницы, не следует забывать, что не все смогут увидеть эти иллюстрации. Читателей, не имеющих адекватного средства просмотра, можно ознакомить с содержанием иллюстраций при помощи альтернативного текста. Альтернативный текст задается как значение атрибута ALT= и отображается вместо картинки, если она по каким-то причинам не может быть выведена.

Так как изображение задается как текстовый элемент, оно может быть помещено внутрь другого текстового элемента, например, задающего гиперссылку (тег <А>). В этом случае изображение становится изображением-ссылкой. При отображении документа на экране компьютера такое изображение отличается синей рамкой и изменением формы указателя при наведении.

Еще один способ применения изображений на Web-страницах состоит в использо​вании их в качестве фонового рисунка. При отображении документа, содержащего фоновый рисунок, на компьютере рабочая область окна заполняется этим рисунком последовательно (как паркетом), считая от верхнего левого угла документа или окна. Фоновый рисунок задается с помощью атрибута BACKGROUND= в теге <BODY>. Значением этого атрибута должен быть абсолютный или относи​тельный адрес URL для файла с изображением.

<BODY BACKGROUND="waves.gif" TEXT="YELLOW">

Форматирование текста

Управление форматированием текста не является основной задачей языка HTML, и поэтому текстовые элементы, выполняющие эту задачу, начиная с версии HTML 4.0 рассматриваются как устаревшие, и их использование не рекомендуется. Однако пока еще они являются наиболее удобным способом управления представлением документа на экране компьютера.

Парный тег <FONT> позволяет управлять параметрами шрифта. Он должен обяза​тельно содержать хотя бы один из трех атрибутов: COLOR=, FACE= или SIZE=.

<FONT SIZE="6">
Атрибут COLOR= задает цвет текста, который может быть задан текстовым значе​нием (например, COLOR="GREEN") или шестнадцатиричным кодом, в котором пос​ледовательные байты задают значения красной, зеленой и синей составляющих цвета (COLOR="00FF00" дает тот же результат, что и COLOR="GREEN").  Атрибут FACE= задает гарнитуру шрифта. Значение этого атрибута сравнивается с именами шрифтов, которые установлены на компьютере. Атрибут S1ZE= определяет размер шрифта в относительных единицах (от 1 до 7). Для этого атрибута можно опреде​лять значение со знаком (плюс или минус), которое определяет увеличение или уменьшение шрифта относительно текущего размера.

Параметры шрифта, используемые в документе по умолчанию, задают с помощью непарного тега <BASEFONT>, который помещают один раз внутри элемента BODY. Он может использовать те же атрибуты, что и тег <FONT>.

Начертание символов задается при помощи парных тегов <В> (полужирный шрифт), <I> (курсив), <U> (подчеркнутый текст) <S> (вычеркнутый текст). Их использование не рекомендуется. Вместо них следует применять элементы/фразы, описывающие функциональные особенности текста, например вместо

<В>Обратите внимание! </В>

 лучше написать

<STRONG> Обратите внимание!</STRONG>

Так, парный тег <СIТЕ> предназначен для отображения цитат (выводятся курсивом). Парные теги <ЕМ> (выделение) и <STRONG> (сильное выделение) являются функ​циональными аналогами курсивного и полужирного начертаний. Кроме того, язык HTML содержит набор элементов для описания работы компьютерных программ. Для этой цели используют парные теги <CODE> (исходный текст программы), <KBD> (текст, вводимый с клавиатуры), <SAMP> (пример вывода программы) и <VAR> (программные переменные). Для вывода соответствующих элементов исполь​зуется моноширинный шрифт. Кроме того, переменные выводятся курсивом, а клавиатурный ввод (в некоторых броузерах) — полужирным шрифтом.

Списки 

Язык HTML поддерживает пять видов списков, из которых два (списки меню и списки каталогов) считаются устаревшими и не рекомендуются к применению. Оставшиеся три типа — это упорядоченные списки, 

неупорядоченные списки и списки определений. Все списки представляют собой блочные элементы.

Упорядоченные (нумерованные) и неупорядоченные (маркированные) списки,  оформляются одинаково. Они создаются при помощи парных тегов: <OL> для упорядоченного списка и <UL> для неупоря​доченного. Эти списки могут содержать только элементы списка, определяемые парным тегом <LI>. Закрывающий тег </LI> можно опускать, так как его местона​хождение легко восстановить. Открывающие теги могут содержать атрибуты, определяющие вид маркера (для неупорядоченного списка), способ и последовательность нумерации (для упорядоченного). Разрешается вложение списков друг в друга.

Список определений задается парным тегом <DL>. Он содержит элементы двух типов: определяемые термины (парный тег <DT>) и определения (парный тег <DD>). Закрывающие теги </DT> и </DD> можно опускать. Обычно определяемые термины и определения чередуют, хотя это нигде не оговорено. Определения отображаются на экране с отступом от левого края. Такой список может быть сформирован следую​щим образом:

<DL>

<DТ>Поршень

         <DD>Сплошной цилиндр или диск, который плотно входит внутрь полого цилиндра

</DL>

Таблицы

Таблицы удобны для представления больших объемов данных, а многие Web-дизай​неры используют их также для точного размещения элементов Web-страниц. Таблица в языке HTML задается при помощи парного тега <TABLE>. Она может содержать заголовок таблицы, определяемый парным тегом <САРТION>, и строки таблицы, задаваемые при помощи парных тегов <TR>. Закрывающие теги </TR> можно опускать.

Каждая строка таблицы содержит ячейки таблицы, которые могут относиться к двум разным типам. Ячейки в заголовках столбцов и строк задают парным тегом <ТН>, а обычные ячейки — парным тегом <TD>. Закрывающие теги </ТН> и </TD> можно опускать. Например, «пустая» таблица с двумя строками и двумя столбцами  может быть задана следующим образом:

<TABLE>

<САРТION>Пустая таблица</САРТION>

 <TR><TD><TD>

 <TR><TD><TD> 

</TABLE>
Каждая ячейка может содержать произвольный текст, а также любые теги HTML, допустимые в «теле» документа. В частности, ячейка таблицы может содержать вложенную таблицу или изображение.

При отображении таблицы на экране компьютера происходит ее автоматическое форматирование с подбором размеров ячеек в соответствии с объемом размещае​мой информации и заданными атрибутами. Атрибуты элементов позволяют сколь угодно причудливо оформить таблицу по своему вкусу. В табл. 1 приведена краткая сводка допустимых атрибутов.

Таблица 1. Атрибуты элементов, используемых при создании таблицы

	Атрибут
	Элемент
	Назначение

	1
	2
	3

	ALIGN=
	Таблица, заголовок, строка, ячейка


	Выравнивание таблицы по горизонтали; выравнивание данных по горизонтали; размещение заголовка над или под таблицей

	VALIGN=
	Строка, ячейка
	Выравнивание по вертикали

	WIDTH=
	Таблица, ячейка
	Ширина

	HEIGHT=
	Ячейка
	Высота

	COLSPAN=
	Ячейка
	Протяженность в несколько столбцов

	ROWSPAN=
	Ячейка
	Протяженность в несколько строк

	BGCOLOR=
	Таблица, ячейка
	Цвет фона

	CELLSPACING=
	Таблица
	Зазор между ячейками

	CELLPADDING=
	Таблица
	Зазор между содержимым ячейки и ее границей

	BORDER=
	Таблица
	Отображение границ ячеек и внешней рамки таблицы


Отображение нескольких документов

Язык HTML позволяет в рамках одной Web-страницы отобразить несколько доку​ментов. Для этого страница должна быть разбита на несколько областей — фреймов. Разбиение страницы описывается документом HTML особого рода, структура которого отличается от обычной. Тело документа заменяется описанием фреймов, задаваемым парным тегом <FRAMESET>. Элемент BODY в таком документе должен отсутствовать, а при наличии — игнорируется броузером.

Открывающий тег <FRAMESET> должен содержать обязательный атрибут COLS= или ROWS=, определяющий способ разбиения окна. В первом случае окно разби​вается вертикальными линиями, во втором — горизонтальными. Если заданы оба атрибута, создается сетка фреймов. Значение любого из этих атрибутов — это пере​численные через запятую размеры отдельных фреймов.

<FRAMESET COLS="60%, 40%">

Значения могут быть заданы в пикселах или в процентах от ширины окна. Послед​няя область может быть определена с помощью символа «*», что означает, что ей выделяется все оставшееся пространство.

<FRAMESET ROWS="40%, 40%,*">

Между тегами <FRAMESET> и </FRAMESET> должно располагаться ровно столько элементов, сколько областей создано с помощью атрибутов 

COLS= и ROWS=. При этом могут использоваться дополнительные элементы FRAMESET, описывающие дальнейшее разбиение на подобласти еще меньшего размера, или непарные теги <FRAME>, определяющие способ использования области.

Тег <FRAME> должен содержать обязательный атрибут SRC=, с помощью которого указывается, какой документ первоначально загружается в соответствующую область. Значение этого атрибута — абсолютный или относительный адрес URL нужного документа.

Среди прочий атрибутов выделяется атрибут NAME=, позволяющий задать «имя» созданной области в виде последовательности латинских букв и цифр, использо​ванной как значение этого атрибута.

<FRAME SRC="text.htm" NAME="left">

Это имя можно использовать, чтобы загружать новые документы в ранее созданную область. Для этого в тег <А>, определяющий гиперссылку, необходимо добавить атрибут TARGET=, значение которого совпадает с ранее определенным именем области. При переходе по данной гиперссылке новый документ загрузится в указанный фрейм.

Например, предположим, что начальная страница Web-узла состоит из двух фрей​мов: слева располагается навигационная панель, а справа — текущая страница. Если правой области присвоено имя, используемое во всех ссылках, имеющихся в левой области, то щелчок на любой ссылке навигационной панели приведет к обновлению информации в соседней области, оставляя навигационную панель без изменений.

Интерактивные Web-страницы

Web-страницы являются интерактивными по самой своей природе, связанной с использованием гиперссылок. Но это пассивная интерактивность, жестко задан​ная в рамках структуры Web-узла. Подлинная интерактивность, позволяющая получать от посетителей Web-страницы произвольные данные, достигается путем использования форм.

Форма на Web-странице представляет собой лишь набор полей, которые можно также рассматривать как элементы управления. Посетитель в процессе работы с Web-страницей заполняет форму, после чего отправляет ее. Далее посту​пившие данные обычно передают специальной программе, предназначенной для ее обработки (программе или сценарию CGT).Форма — это блочный элемент, описываемый парным тегом <FORM>. Теги, задающие поля формы, можно использовать только внутри этого элемента. Открывающий тег <FORM> определяет способ обработки формы при помощи нескольких атрибутов. Атрибут METHOD= определяет способ передачи представленных пользователем данных. Он может иметь два значения. Значение "GET' указывает, что данные будут переданы программе (или сценарию) CGI. В этом случае атрибут ACTION= содержит адрес URL этой программы. Если указано 

METHOD='POST", то данные, введенные пользователем, отправляются по электронной почте. Атрибут ACTION= в этом случае должен содержать нужный адрес электронной почты с указанием протокола mailto. Кроме этих, можно также указать атрибут ENCTYPE=, значение которого определяет тип MIME для отправки информации по электронной почте. По умолчанию исполь​зуется значение application/x-www-form-urlencoded, но, если форма предназначена для обработки вручную, лучше использовать тип MIME text/plain.
Внутри элемента формы располагаются поля формы. Они задаются при помощи различных тегов. Вот те, которые используются чаще всего.

• Непарный тег <INPUT> позволяет создавать различные элементы управления, в том числе текстовые поля и командные кнопки.

• Парный тег  <TEXTAREA> определяет текстовые области.

• Парный тег <SELECT> позволяет создавать обычные и раскрывающиеся списки. Отдельные пункты задаются при помощи парного тега <ОРТION>, который допустим только внутри данного элемента (закрывающий тег </ОРТION> можно опускать).

Тег <INPUT> должен содержать обязательный атрибут TYPE=, определяющий конкрет​ный тип элемента управления. Вот основные возможные значения этого атрибута:

• "TEXT" — создается текстовое поле;

• "PASSWD" — создается текстовое поле, но вводимая информация не отобража​ется на экране («текстовое поле для ввода пароля»);

• "CHECKBOX" — создается флажок, который может быть установлен или сброшен;

• "RADIO" — создается переключатель (из группы переключателей может быть включен только один);

• "SUBMIT' — создается кнопка отправки формы;

• "IMAGE" — создается графическая кнопка отправки;

• "RESET" — создается кнопка очистки формы, щелчок на которой возвращает форму к ее исходному состоянию;

Организация передачи данных, введенных в форму, осуществляется следующим образом. Каждый из тегов, задающих поля формы, должен иметь атрибуты МАМЕ= и VALUE=. Атрибут NAME= определяет имя поля формы, атрибут VALUE= — значение поля. Для текстового поля и текстовой области атрибут VALUE= приобретает зна​чение, соответствующее содержимому этого поля, заданному пользователем. Для элемента SELECT атрибут VALUE= соответствует содержимому выбранного элемента OPTION. Все переключатели одной группы должны иметь одинаковые значения атрибута NAME= и разные значения атрибута VALUE=.
По щелчку на кнопке отправки данные из формы передаются в виде пар текущих значений атрибутов NAME= и VALUE=, соединенных знаком равенства. Информация о флажке передается только в том случае, если он установлен. Если атрибуты NAME= и VALUE= определены для 

использованной кнопки отправки, соответствующие данные также передаются (это позволяет включать в форму несколько кнопок отправки). Данные, поступающие в таком виде, удобны как для ручной, так и для автомати​ческой обработки.

Создавая формы, следует иметь в виду, что информацию, передаваемую по электрон​ной почте, нельзя считать конфиденциальной. Большинство броузеров может пре​дупредить пользователя о возможности постороннего доступа к передаваемой инфор​мации. Эту особенность надо учитывать как при создании Web-страниц, содержащих формы, так и при заполнении форм на Web-страницах, встретившихся в Интернете.

Работа в редакторе Frontpage Express
Начиная работу в редакторе Frontpage Express, следует отдавать себе отчет, что в результате его применения получается документ HTML, построенный по тем же правилам, что и создаваемый вручную. Этот факт сразу же определяет возможности и ограничения в работе этого редактора.

• Все функции редактора Frontpage Express однозначно реализуются тегами HTML;

• Редактор Frontpage Express не имеет средств, которые нельзя было бы предста​вить в виде тегов HTML;

• Пользователь обычно не знает, какие именно средства HTML используются для достижения заданного эффекта и насколько корректно они применяются.

Редактор Frontpage Express «ориентирован» на применение обозревателя Internet Explorer, так что создаваемый им код HTML наиболее адекватно отображается именно в этом броузере. В частности, Frontpage Express позволяет использовать «бегущую строку», средство, которое не входит в стандарт HTML, но поддерживается Internet Explorer. Из числа стандартных средств HTML редактор Frontpage Express не под​держивает фреймы (точнее говоря, создание документов описания фреймов).

Создание и редактирование документа

Окно программы Frontpage Express представляет собой комбинацию окна редактора и окна броузера. Документ HTML отображается редактором, как специ​фическим броузером, отображающим даже обычно невидимые элементы (такие как якоря). В то же время, этот текст можно редактировать средствами, аналогич​ными имеющимся в текстовом процессоре.

В качестве основного средства форматирования используется Панель инструментов форматирования. Она содержит:

• раскрывающийся список Изменение стиля, позволяющий выбрать стиль оформле​ния абзаца (соответствующий стандартным функциональным элементам HTML),
• раскрывающийся список Изменение шрифта, позволяющий выбрать гарнитуру шрифта (наличие такого же шрифта в ходе просмотра документа через Интернет не гарантируется);

• кнопки увеличения и уменьшения размера текста (в относительных единицах HTML);

• кнопки выбора начертания;

• кнопки выбора выравнивания текста (с помощью атрибута ALIGN = в теге абзаца <P>);

• кнопки создания маркированных (неупорядоченных) нумерованных (упорядо​ченных) списков;

• кнопки задания отступа текста (на основе некорректного использования элемен​тов HTML).

Дополнительные элементы форматирования, не вынесенные на панель инструментов, задаются в отдельных диалоговых окнах. Их можно открыть, например, с помощью команд Формат > Шрифт и Формат > Список.
Для создания гиперссылки надо выделить фрагмент текста, который будет исполь​зоваться как ссылка, и дать команду Вставка > Гиперссылка. В открывшемся диало​говом окне Создать гиперссылку выбирают вкладку WWW для создания внешней ссылки, вкладку Открыть страницы для создания ссылки на другую страницу своего узла (используется относительный адрес) и вкладку Новая страница для одновремен​ного создания ссылки и соответствующего документа, который немедленно откры​вается для редактирования.

Поле Кадр назначения служит для указания имени фрейма, в котором будет откры​ваться страница, а поле Закладка — для указания якоря, который при этом исполь​зуется.

Созданная гиперссылка отображается в окне программы Frontpage Express так же, как и в окне броузера: синим цветом и с подчеркиванием. Чтобы проверить работо​способность ссылки, следует щелкнуть на ней правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню команду Перейти по ссылке.

Таблицы и формы невозможно создать только форматированием. Чтобы создать таблицу, используют команду Таблица > Вставить таблицу. В открывшемся диалого​вом окне указывают размер таблицы (в ячейках)» а также дополнительные параметры, реализуемые как атрибуты соответствующих тегов. Чтобы занести информацию в таблицу, следует установить курсор в нужную ячейку и начать ввод. При работе с ячейками таблицы можно применять любые команды форматирования.

Специальной команды создания формы редактор Frontpage Express не имеет. Однако при добавлении поля формы (через меню Вставка > Поле формы) создается и форма, включающая это поле. При добавлении 

последующих полей следует следить за тем, чтобы они включались в ту же самую форму.

В языке HTML свойства элемента задаются атрибутами тега. Редактор Frontpage Express обеспечивает их задание с помощью специальных диалоговых окон. Чтобы открыть такое диалоговое окно, следует щелкнуть на редактируемом элементе правой кнопкой мыши. В нижней части контекстного меню располагаются команды, относящиеся к элементам документа, рассматриваемым редактором как открытые. Порядок следо​вания команд соответствует порядку вложения элементов. Выбор одной из этих команд приводит к открытию диалогового окна свойств соответствующего элемента. Элементы управления в этом диалоговом окне соответствуют атрибутам открываю​щего тега для выбранного элемента.

Дополнительные объекты вставляются в редактируемый документ при помощи меню Вставка. Например, для вставки изображения используется команда Вставка > Изображение. Если в диалоговом окне Изображение щелкнуть на кнопке Обзор, можно выбрать файл с изображением. В ходе создания документа различные графи​ческие форматы автоматически преобразуются в форматы GIF и JPEG. Сохране​ние преобразованного файла осуществляется при сохранении документа.

Другие элементы, которые можно разместить на странице, — это:

• горизонтальная линейка (Вставка > Горизонтальная линия);

• видеозапись (Вставка > Видеозапись);

• фоновое звуковое сопровождение (Вставка > Фоновый звук);

• «бегущая строка» (Вставка > Бегущая строка, этот элемент воспроизводится только обозревателем Internet Explorer).

Ограниченность возможностей редактирования при помощи Frontpage Express иногда приводит к необходимости вмешательства непосредственно в создаваемый код HTML. Это можно осуществить двумя способами. Во-первых, Можно дать команду Вставка > Разметка HTML В этом случае открывается диалоговое окно Разметка HTML в котором можно вводить произвольный текст с разметкой. Редактор Frontpage Express маркирует его особым способом и отображает в виде небольшого значка. Чтобы увидеть результат применения этой разметки, надо открыть документ с помощью броузера.

Второй способ заключается в открытии окна просмотра генерируемого кода при помощи команды Вид > HTML При этом открывается диалоговое окно Просмотр или правка HTML, в котором отображается код HTML, сгенерированный программой Frontpage Express. Цветная маркировка позволяет немедленно увидеть ключевые слова тегов (изображены фиолетовым цветом), атрибуты (красным) и значения атрибутов (синим). Этот код можно редактировать вручную, однако после щелчка на кнопке ОК редактор проанализирует внесенные изменения и откорректи​рует полученный документ в соответствии с собственным внутренним стандартом.

Применение мастеров и шаблонов

Для упрощения и автоматизации создания Web-страниц редактор Frontpage Express позволяет использовать мастера и шаблоны. Для этого надо создать новый документ командой Файл > Создать — на экране появится диалоговое окно Новая страница. Выбор в списке Шаблон или Мастер любого варианта, кроме пункта Нормальная страница, приводит к использованию мастера или шаблона.

При использовании мастера (Мастер персональных основных страниц или Мастер форм) программа задает ряд вопросов и на основании ответов формирует заготовку документа. Результат представляет собой скорее план страницы, чем законченный продукт, и от пользователя требуется наполнение созданных разделов конкретным содержимым.

Шаблоны (Форма обозрения или Форма подтверждения) представляют собой готовый документ «общего характера». В тех местах, где должен располагаться текст, соответствующий нуждам конкретного пользователя, вместо этого помещен текст, описывающий принципы заполнения соответствующего раздела. Этот текст заменяется в ходе редактирования документа. В начале документа-шаблона имеется комментарий (не отображаемый в обычном броузере), описывающий общие правила  заполнения данного шаблона. Сохранение документа, сформированного на основе шаблона, не изменяет сам шаблон, который может использоваться многократно.

Публикация Web-документов

Публикация Web-узла (Web-страниц) состоит в размещении документов HTML и сопроводительных файлов (изображений, мультимедиа и прочего) на Web-сервере. Если оставить в стороне организационные вопросы (получение места на сервере, оплата и другие), то остаются две основных проблемы.

• Как подготовить документы Web-узла таким образом, чтобы перенос их на Web-сервер не привел к нарушению целостности структуры узла?

• Как произвести копирование файлов на Web-сервер?

Первый  вопрос возникает в том случае, если файлы на Web-сервере предполагается разместить в группе тематических каталогов. Он решается так: при работе над Web-документом необходимо воссоздать на своем компьютере структуру палок Web-узла и сразу же   размещать документы в соответствующих папках. Во внутренних ссылках следует использовать только относительные адреса документов. Перенос файлов и папок на Web-сервер с сохранением структуры сохраняет работоспособность к и корректность подключения вставных объектов (иллюстраций и мультимедиа). При таком подходе облегчается также обновление Web-узла в целом или его отдельных файлов.

Для копирования нужных документов на Web-сервер можно применять как передачу данных на съемном носителе, так и прямое копирование данных через Интернет. Последний способ полностью автоматизирован и поэтому более надежен. Чтобы воспользоваться им, следует узнать адреса, используемые при отправке файлов (обычно для публикации Web-страниц применяют протокол FTP).
В этом случае для проведения публикации можно использовать Мастер издания Web, входящий в состав Windows 98 (такое название этот мастер получает после установки обозревателя Internet Explorer 5.0). После запуска мастера и щелчка на кнопке требуется указать имя папки или файла, который должен быть отправлен на сервер. При публикации узла в целом следует выбрать папку, используемую в качестве корневой папки узла, и убедиться в том, что флажок Включая вложенные установлен.

После щелчка на кнопке Далее следует задать имя Web-сервера. Это имя может быть произвольным — оно используется для упрощения последующих отправок данных на тот же сервер. На следующем этапе работы мастера задается метод отправки. При отсутствии информации следует выбрать вариант Автоматический выбор постав​щика услуг. Затем задается адрес, используемый при публикации, и локальная папка. Мастер устанавливает соединение с Интернетом и проверяет правильность указан​ного адреса. После щелчка на кнопке Готово осуществляется передача данных. По ее завершении обновленный Web-узел доступен любым посетителям в Интернете.

Практическое занятие 

Упражнение 1. Создание простейшей Web-страницы  

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

2. Введите следующий документ:

 <HTML>

<HEAD> 

<ТITLЕ>Заголовок документа</ТIТLЕ>

</HEAD>

<BODY>
Содержание документа

</BODY> </HTML>
3. Сохраните этот документ под именем first.htm.
Перед сохранением убедитесь, что сброшен флажок Не показывать расширения для  зарегистрированных типов файлов (Пуск > Настройка > Свойства папки > Вид). В про​тивном cлучае редактор Блокнот может автоматически добавить в конец имени рас​ширение .ТХТ.

4. Запустите программу Internet Explorer (Пуск» Программы > Internet Explorer).

5. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл first.htm.
6. Посмотрите, как отображается этот файл — простейший корректный документ HTML. Где отображается содержимое элемента TITLE? Где отображается содер​жимое элемента BODY?

7. Как отображаются слова «Содержание» и «документа», введенные в двух отдель​ных строчках? Почему? Проверьте, что происходит при уменьшении ширины окна.

 В этом упражнении мы создали простейший документ HTML. Мы познакомились с особенностями форматирования документов HTML и их отображения при помощи обозрева​теля Internet Explorer.

Упражнение 2. Изучение приемов форматирования абзацев   

1. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откройте доку​мент first.htm в программе Блокнот.

2. Удалите весь текст, находящийся между тегами <BODY> и </BODY>. Текст, кото​рый будет вводиться в последующих пунктах этого упражнения, необходимо поместить после тега <BODY>, а его конкретное содержание может быть любым.

3. Введите заголовок первого уровня, заключив его между тегами <Н1 > и </Н1 >.

4. Введите заголовок второго уровня, заключив его между тегами <Н2> и </Н2>.
5. Введите отдельный абзац текста, начав его с тега <Р>. Пробелы и символы пере​вода строки можно использовать внутри абзаца произвольно.

6. Введите тег горизонтальной линейки <HR>.
7. Введите еще один абзац текста, начав его с тега <Р>.
8. Сохраните этот документ под именем paragraph.htm.

9. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer).

10. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл paragraph.htm.
11. Посмотрите, как отображается этот файл. Установите соответствие между эле​ментами кода HTML и фрагментами документа, отображаемыми на экране.

В  этом упражнении мы создали документ HTML с разметкой абзацев. Мы определили, как влияют теги HTML на отображение соответствующих частей документа.

Упражнение 3. Создание гиперссылок   

1. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откройте доку​мент first.htm в программе Блокнот.

2. Удалите весь текст, находящийся между тегами <BODY> и </BODY>. Текст, который будет вводиться в последующих пунктах этого упражнения, необхо​димо поместить после тега <BODY>.

3. Введите фразу: Текст до ссылки.
4. Введите тег: <А HREF="first.htm">.
5. Введите фразу: Ссылка.

6. Введите закрывающий тег </А>.
7. Введите фразу: Текст после ссылки.

8. Сохраните документ под именем link.htm.
9. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer).

10. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл link.htm.
11. Убедитесь в том, что текст между тегами <А> и </А> выделен как ссылка (цветом и подчеркиванием).

12. Щелкните на ссылке и убедитесь, что при этом загружается документ, на кото​рый указывает ссылка.

13. Щелкните на кнопке Назад на панели инструментов, чтобы вернуться к пре​дыдущей странице. Убедитесь, что ссылка теперь считается «просмотренной» и отображается другим цветом.

В этом упражнении мы создали документ HTML, содержащий гиперссылки. Мы увидели, как гиперссылки отображаются в документе, и научились пользоваться ими.

Упражнение 4. Создание изображения 

и использование   его на Web-странице        

1. Откройте программу Paint (Пуск > Программы > Стандартные > Paint). Задайте размеры нового рисунка, например 50х50 точек (Рисунок > Атрибуты).
2. Выберите красный цвет переднего плана и зеленый цвет фона. Залейте рисунок фоновым цветом.

3. Инструментом Кисть нанесите произвольный красный рисунок на зеленый фон.

4. Сохраните рисунок под именем plc1 .gif (в формате GIF).
5. Дайте команду Рисунок > Атрибуты. Установите флажок Использовать прозрачный цвет фона. Щелкните на кнопке Выбор цвета и выберите зеленый цвет, уже использованный на рисунке в качестве фонового.

6. Сохраните рисунок еще раз под именем pic2.gif (в формате GIF) и закройте про​грамму Paint.

7. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откройте доку​мент first.htm в программе Блокнот.

8. Удалите весь текст, находящийся между тегами <BODY> и </BODY>. Текст, который будет вводиться в последующих пунктах этого упражнения, необхо​димо поместить после тега <BODY>.
9. Введите произвольный текст (протяженностью 4-5 строк) и установите тек​стовый курсор в его начало.

10. Введите тег <IMG SRC="pic1 .gif" ALIGN="BOTTOM">.
11. Сохраните документ под именем picture.htm.

12. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer).

13. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл picture.htm. Посмотрите на получившийся документ, обращая особое внимание на изображение.

14. Вернитесь в программу Блокнот и измените значение атрибута: ALIGN="TOP". Сохраните файл под тем же именем.

15. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы при изменении атри​бутов.

16. Вернитесь в программу Блокнот и измените значение атрибута: AL1GN="LEFT". Сохраните файл под тем же именем.

17. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы при изменении атри​бутов.

18. Вернитесь в программу Блокнот и добавьте в тег <IMG> атрибуты: HSPACE=40 VSPACE=20. Сохраните файл под тем же именем.

19. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы при изменении атри​бутов.

20. Вернитесь в программу Блокнот и измените имя рисунка: SRC="pic2.gif". Сохра​ните файл под тем же именем.

21. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы при изменении атри​бутов. В чем различие между двумя созданными рисунками?

 В этом упражнении мы научились вставлять изображения в документ. Мы выяснили, как влияют атрибуты тега <IMG> на способ отображения изображения. Мы узнали, как отображаются GIF-изображения, имеющие прозрачный цвет фона.

Упражнение 5. Приемы форматирования текста     

1. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откройте доку​мент first.htm в программе Блокнот.

2. Удалите весь текст, находящийся между тегами <BODY> и </BODY>. Текст, который будет вводиться в последующих пунктах этого упражнения, необходимо поместить после тега <BODY>, а его конкретное содержание может быть любым.

3. Введите тег <BASEFONT SIZE="5" COLOR="BROWN">. Он задает вывод текста по умолчанию увеличенным шрифтом и коричневым цветом.

4. Введите произвольный абзац текста, который будет выводиться шрифтом, задан​ным по умолчанию. Начните этот абзац с тега <Р>.
5. Введите теги: <Р> <FONT SIZE="-2" FACE="ARIAL" COLOR="GREEN">.
6. Введите очередной абзац текста, закончив его тегом </FONT>.
7. В следующем абзаце используйте по своему усмотрению парные теги: <В> (полу​жирный шрифт), <1> (курсив), <U> (подчеркивание), <S> (вычеркивание), <SUB> (нижний индекс), <SUP> (верхний индекс).

8. В следующем абзаце используйте по своему усмотрению парные теги: <ЕМ> (выде​ление), <STRONG> (сильное выделение), <CODE> (текст программы), <KBD> (кла​виатурный ввод), <SAMP> (пример вывода), <VAR> (компьютерная переменная).

9. Сохраните полученный документ под именем format.htm.

10. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer).
11. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл format.htm.
12. Изучите, как использованные элементы HTML влияют на способ отображения текста.

13. Вернитесь в программу Блокнот и измените документ так, чтобы элементы, за​дающие форматирование, были вложены друг в друга. Сохраните документ под тем же именем.

14. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы.

Мы познакомились с некоторыми элементами языка HTML, которые могут использоваться для форматирования текста документа. Мы выяснили, как эти элементы воздействуют на отображение документа, и узнали, что такие элементы можно вкладывать друг в друга.

Упражнение 6. Приемы создания списков

1. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откройте доку​мент first.htm в программе Блокнот.

2. Удалите весь текст, находящийся между тегами <BODY> и </BODY>. Текст, который будет вводиться в последующих пунктах этого упражнения, необхо​димо поместить после тега <BODY>, а его конкретное содержание может быть любым.

3. Вставьте в документ тег <OLTYPE="I">, который начинает упорядоченный (нуме​рованный) список.

4. Вставьте в документ элементы списка, предваряя каждый из них тегом <LI>.
5. Завершите список при помощи тега </OL>.
6. Сохраните полученный документ под именем list.htm.
7. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer).

8. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл list.htm.
9. Изучите, как упорядоченный список отображается в программе Internet Explorer, обращая особое внимание на способ нумерации, заданный при помощи атри​бута TYPE=.
10. Вернитесь в программу Блокнот и установите текстовый курсор после оконча​ния введенного списка.

11. Вставьте в документ тег <UL TYPE="SQUARE">, который начинает неупорядо​ченный (маркированный) список.

12. Вставьте в документ элементы списка, предваряя каждый из них тегом <LI>.

13. Завершите список при помощи тега </UL>. Сохраните документ под тем же именем.

14. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как изменился вид страницы, обратив внимание на способ маркировки, заданный при помощи атрибута TYPE=.
15. Вернитесь в программу Блокнот и установите текстовый курсор после окончания введенного списка.

16. Вставьте в документ тег <DL>, который начинает список определений.

17. Вставьте в список определяемые слова, предваряя соответствующие абзацы тегом <DT>.
18. Вставьте в список соответствующие определения, предваряя их тегом <DD>.
19. Завершите список при помощи тега </DL>. Сохраните документ под тем же именем.

20. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели инструментов. Посмотрите, как выглядит при отображении Web-страницы список определений.

 Мы научились создавать списки средствами языка HTML и определять способ их нумера​ции (маркировки). Мы установили, как выглядят списки при их отображении в обозре​вателе Internet Explorer. Мы также научились создавать список определений.

Упражнение 7. Создание таблиц

1. Если это упражнение выполняется не сразу после предыдущего, откроите доку​мент first.htm в программе Блокнот.

2. Удалите весь текст, находящийся между тегами <BODY> и </BODY>. Текст, который будет вводиться в последующих пунктах этого упражнения, необходимо поместить после тега <BODY>. В данном упражнении используется список номеров телефонов.

3. Введите тег <TABLE BORDER="10" WIDTH="100%">.
4. Введите строку: <CAPTION ALIGN="TOP">Cписок телефонов</САРTION>.

5. Первая строка таблицы должна содержать заголовки столбцов. Определите ее следующим образом:

<TR BGCOLOR="YELLOW" ALIGN="CENTER"> <ТН>Фамилия<ТН>Номер телефона

6. Определите последующие строки таблицы, предваряя каждую из их тегом <TR> и помещая содержимое каждой ячейки после тега <TD>.
7. Последнюю строку таблицы задайте следующим образом:

<TR><TD ALIGN="CENTER" COLSPAN="2">Ha первом этаже здания имеется бесплатный телефон-автомат.

8. Завершите таблицу тегом </TABLE>.

9. Сохраните документ под именем table.htm.
10. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer).

11. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл tаblе.htm.

12. Изучите, как созданная таблица отображается в программе Internet Explorer, обра​щая особое внимание на влияние заданных атрибутов.

13. Измените ширину окна обозревателя и установите, как при этом изменяется внешний вид таблицы.

 Мы познакомились с приемами создания таблиц средствами языка HTML для представления данных. Мы научились создавать таблицы и изменять их вид при помощи атрибутов тегов HTML.

Упражнение 8. Создание описания фреймов     

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

2. Введите следующий документ:

<HTML> 

<HEAD>

<ТIТLЕ>Описание фреймов</ТITLЕ> 

</HEAD>

 <FRAMESET ROWS="60%,*">

<FRAME SRC="table.htm">

<FRAMESET COLS="35%,65%" NORESIZE> 

<FRAME SRC="first.htm">

 

<FRAME SRC="links.htm"> 

</FRAMESET> 

</HTML>
3. Сохраните этот документ под именем frames.htm.
4. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск > Программы > Internet Explorer).

5. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл frames.htm.
6. Изучите представление нескольких созданных ранее документов, в отдельных фреймах.

7. Посмотрите, что происходит при изменении ширины окна обозревателя.

8. Проверьте, можно ли изменить положение границ фреймов методом перетас​кивания при помощи мыши.

9. Щелкните на ссылке, имеющейся в одном из фреймов, и посмотрите, как будет отображен новый документ.

10. Щелкните на кнопке Назад на панели инструментов и убедитесь, что возврат к предыдущему документу не нарушает структуру фреймов.

11. Вернитесь в программу Блокнот и измените структуру и параметры фреймов по своему усмотрению. Сохраните документ под тем же именем.

12. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить на панели инструментов. Убедитесь, что измененный вид Web-страницы соответствует замыслу. Если это не так, вернитесь в программу Блокнот, найдите и исправьте ошибки.

 Мы научились отображать в рамках одной Web-страницы несколько документов при помощи фреймов. Мы узнали, как фреймы отображаются обозревателем Internet Explorer. Мы исследовали особенности навигации с помощью гиперссылок по Web-странице, содержащей фреймы.

Упражнение 9. Создание Web-документа 

с помощью   редактора Frontpage Express             

1. Запустите программу Frontpage Express (Пуск > Программы > Стандартные > Сред​ства Интернета > Frontpage Express).

2. Введите в программе Frontpage Express произвольный текст документа.

3. С помощью панели инструментов форматирования отформатируйте текст по собственному усмотрению.

4. Для создания таблицы щелкните на кнопке Вставить таблицу на стандартной панели инструментов.

5. Для добавления иллюстраций используйте кнопку Вставить изображение на стандартной панели инструментов. Иллюстрации возьмите из папки C:\Windows.
6. Дайте команду Файл > Сохранить, щелкните на кнопке Как файл и задайте имя файла Wysiwyg.htm. Подтвердите сохранение изображений, требующих преобра​зования формата.

7. Запустите обозреватель Internet Explorer (Пуск> Программы > Internet Explorer).

8. Дайте команду Файл > Открыть. Щелкните на кнопке Обзор и откройте файл Wysiwyg.htm.
9. Убедитесь, что созданный документ правильно отображается обозревателем. Обратите внимание на наличие отличий вида документа при отображении в обозревателе и в программе Frontpage Express.
10. Измените ширину окна обозревателя и посмотрите, как при этом меняется вид документа.

11. Вернитесь в программу Frontpage Express и дайте команду Вид > HTML
12. Изучите автоматически сгенерированный код HTML, определите, как с помощью тегов HTML реализованы использованные команды форматирования.

13. Оцените качество получившегося кода HTML.
Мы научились использовать редактор Frontpage Express для создания Web-документов. Мы узнали, как с его помощью форматируют текст документа, создают таблицы и встав​ляют изображения. Мы исследовали полученный при этом код HTML.

Упражнение 10. Исследование методов создания     

абзацного отступа в документах HTML             

Язык HTML не содержит «официальных» средств для создания абзацных отступов. Все броузеры, предназначенные для вывода текста на экран компьютера, выводят текст без отступа, вставляя пустую строку между отдельными абзацами. Создание абзацного отступа, таким образом, требует использования специальных приемов.

1. Запустите текстовый редактор (например, Блокнот) и начните создание доку​мента HTML. Введите теги структурных элементов и дайте документу заголовок, например Имитация абзацных отступов.

2. Введите небольшой абзац текста, который будет использоваться как эталон. Сохраните документ.

3. Откройте обозреватель Internet Explorer и откройте в нем созданный документ. Отрегулируйте ширину окна программы так, чтобы исследуемый абзац занимал несколько строк. Убедитесь, что он выводится без отступа.

4. Добавление пробелов. Вернитесь к редактированию документа. Разместите после эталонного абзаца горизонтальную линейку (тег <HR>). Скопируйте эталонный абзац через буфер обмена, поместив копию ниже линейки. Добавьте в начало скопированного абзаца несколько пробелов. Сохраните документ.

5. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить. Посмотри​те на добавленный абзац. Объясните, почему создать абзацный отступ таким образом не удается.

6. Метод элемента списка. Вернитесь к редактированию документа. Разместите после последнего абзаца горизонтальную линейку. Скопируйте эталонный абзац через буфер обмена, поместив копию ниже линейки. Добавьте в начало скопи​рованного абзаца тег <DD>. Сохраните документ.

7. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить. Посмот​рите на добавленный абзац. Убедитесь, что появился абзацный отступ. Правильно ли используется код HTML в полученном документе? Можно ли рекомендовать такой метод создания абзацного отступа? Почему?

8. Метод неразрывных пробелов. Вернитесь к редактированию документа. Размес​тите после последнего абзаца горизонтальную линейку. Скопируйте эталонный абзац через буфер обмена, поместив копию ниже линейки. Добавьте в начало скопированного абзаца повторенную несколько раз комбинацию символов &nbsp;. Сохраните документ.

Комбинации символов, начинающиеся со знака «&» (амперсанд) и заканчивающиеся точкой с запятой, служат в языке HTML для задания символов, которые отсутствуют на клавиатуре или не могут включаться в текст документа согласно спецификации языка HTML (например, "<"). Комбинация &nbsp; задает неразбивающий пробел.

9. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить. Посмот​рите на добавленный абзац. Убедитесь, что появился абзацный отступ. Можно ли рекомендовать такой метод создания абзацного отступа? Почему?

10. Метод предварительно отформатированного текста. Вернитесь к редактирова​нию документа. Разместите после последнего абзаца горизонтальную линейку. Скопируйте эталонный абзац через буфер обмена, поместив копию ниже линей​ки. Добавьте в начало скопированного абзаца тег <PRE>, задающий предвари​тельно отформатированный текст, и несколько пробелов. В конце абзаца добавьте тег </PRE>. Сохраните документ.

11. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить. Посмот​рите на добавленный абзац. Убедитесь, что появился абзацный отступ. Обратите внимание на способ обработки пробелов и символов конца строки в предвари​тельно отформатированном тексте. В чем особенность используемого шрифта? Выскажите свое мнение об использовании этого метода создания абзацного отступа.

12. Метод невидимого изображения. Вернитесь к редактированию документа. Раз​местите после последнего абзаца горизонтальную линейку. Скопируйте эталон​ный абзац через буфер обмена, поместив копию ниже линейки. Добавьте в начало скопированного абзаца тег <IMG>, укажите используемый файл изображения и задайте отступ по горизонтали в 10 пикселов (НSРАСЕ="10"). Файл изображе​ния должен представлять собой картинку в формате GIF, состоящую из одного пиксела (1х1), заданного прозрачным цветом. Сохраните документ.

13. Вернитесь в программу Internet Explorer и щелкните на кнопке Обновить. Посмот​рите на добавленный абзац. Убедитесь, что появился абзацный отступ.

Текст автофигуры








_1131518669.unknown

