ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 1

ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА MS-DOS

1.  ЦЕЛЬ РАБОТЫ

Целью работы является изучение файловой  структуры диска и основных ее элементов, основных сервисных функции операционной системы MS-DOS и приобретение практических навыков их использования.

2. ОСНОВНЫЕ ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

2.1. Файловая структура диска
Чтобы обратиться к данным файла, надо знать адрес первого сектора из тех, в которых хранятся данные файла. Адрес любого сектора на диске определяется тремя координатами: номером дорожки (цилиндра), номером поверхности и номером сегмента. Пользоваться адресом сектора для записи или чтения данных с диска можно, но трудоемко. На дисках одного компьютера могут храниться сотни и тысячи файлов, и для обеспечения возможности обращения к ним пришлось бы составлять и вести громоздкие каталоги, в которых для каждого файла указывался бы перечень занимаемых им секторов диска. Операционная система освобождает пользователя от необходимости иметь подобные каталоги и ведет их сама. Общая схема доступа к данным файла с использованием системных каталогов такова: пользователь обращается к файлу, указывая операционной системе его имя или спецификацию. Операционная система, прежде чем выполнить затребованные пользователем действия, обращается к файлу-каталогу, находит в нем запись, содержащую сведения о местоположении на диске файла данных, и уже затем выполняет затребованные действия.)

В процессе доступа к данным на диске операционная система использует также хранящиеся на нем таблицу размещения файлов FAT (от англ. File Allocation Table) и стартовый сектор, назначение которых будет рассмотрено позже. Стартовый сектор, таблица размещения файлов, каталог и остающееся свободным пространство памяти диска, называемое областью данных, являются элементами файловой структуры диска, создаваемыми операционной системой в процессе инициализации диска.

Операция инициализации нового диска выполняется перед тем, как начать его использовать. Если инициализации подвергается диск, уже бывший в эксплуатации, то вся ранее хранившаяся на нем информация утрачивается.

Объемы, занимаемые на гибком диске каждым из элементов файловой структуры, различаются в зависимости от формата диска.

Специфика файловой структуры жестких дисков определяется наличием возможности предварительного разбиения области памяти диска на несколько разделов. Поэтому в начальных секторах жесткого диска помещается информация о количестве разделов, их местоположении и размерах. Разделы жесткого диска в дальнейшем рассматриваются как автономные виртуальные диски, каждый из которых отдельно инициализируется и имеет собственные буквенные обозначения (С:, D:, Е:) и элементы файловой структуры, идентичные тем, которые описываются ниже применительно к гибким дискам.

Стартовый сектор — это визитная карточка диска, в которой  записаны  данные,  необходимые операционной  системе для работы с диском. Под стартовый сектор выделяется сектор  2 дорожки 0 поверхности 0. В него записываются следующие характеристики:

· идентификатор системы, если на диске записана операционная система;

· размер секторов диска в байтах;

· количество секторов в кластере;

· количество резервных секторов в начале диска (один);

· количество копий FAT на диске (обычно две);

· количество элементов в каталоге; 

· количество секторов на диске;

· указатель формата диска;

· количество секторов в FAT;


· количество секторов на дорожку;

· количество поверхностей.

Кроме того, стартовый сектор хранит короткую программу в   машинных  кодах,   используемую  для  загрузки   в  память операционной системы, если она размещена на диске. За стартовым сектором на диске следует таблица размещения файлов.

Таблица размещения файлов. В процессе работы пользователей на компьютере содержимое диска меняется: добавляются новые файлы, удаляются ненужные, некоторые файлы расширяются и т. д. 

Файлу, записываемому на диск, выделяется целое количество кластеров, причем выделяемые кластеры могут находиться в различных местах диска. В отличие от непрерывных файлов, хранящихся в одной области памяти, файлы, занимающие на диске несколько областей, называются фрагментированными. Назначение FAT — хранить данные о местонахождении на диске фрагментов файлов.

Механизм доступа к файлам в MS DOS с использованием FAT реализуется следующим образом. Область данных диска рассматривается как последовательность пронумерованных кластеров. Каждому кластеру ставится в соответствие элемент FAT с тем же номером. Например, элемент 2 FAT соответствует кластеру 2 области данных диска, элемент 3 FAT — кластеру 3 и т. д.

В каталоге, содержащем сведения о файлах на диске, для каждого файла указан номер первого кластера, занимаемого файлом. Этот номер называется точкой входа в FAT. Система, прочитав в каталоге номер первого кластера файла, обращается к этому кластеру, например, записывает в него данные, затем она обращается к соответствующему элементу FAT (элементу, номер которого равен номеру первого кластера файла). Этот элемент FAT содержит номер следующего кластера, отведенного для файла на диске, и т. д.

Пример, приведенный на рис 2.1, иллюстрирует использование FАТ при обращении к файлу, имеющему три фрагмента на диске. Как видно из рис. 2.1.а, первый фрагмент файла занимает кластеры 9 и 10, второй фрагмент — кластер 12. Кластер 11 не используется как дефектный (в процессе форматирования диска система обнаружила на этом участке диска дефекты поверхности, препятствующее нормальному считыванию-записи данных. Третий фрагмент файла занимает кластеры 45, 46.
На рис.2.1.б приведено условное изображение соответствующего фрагмента FAT и пояснены значения элементов для каждого из кластеров, изображенных на рис. 2.1.а. Кластеры 13, 44, 47 — свободны и поэтому значения их равны 0. Кластер 11 отмечен как дефектный специальным кодом FF7, а кластер 46 отмечен кодом FFF, как последний кластер файла.

Если файл удаляется, то занимаемые им кластеры освобождаются и в соответствующие элементы FAT записывается код 000 — признак свободного кластера.  При этом данные удаленного файла остаются на диске до тех пор, пока занимаемые ими кластеры не будут выделены системой другим файлам, вновь создаваемым или расширяемым. Пока этого не случится, удаленный файл может быть восстановлен.

Таблица размещения файлов следует на диске за стартовым сектором, т. е. начинается с сектора 3 дорожки 0. На диске сохраняются обычно две копии FAT на случай, если одна будет испорчена. Под FAT отводится количество секторов, указанное в табл. 1.1 и умноженное на число сохраняемых копий FAT. Вслед за копиями FAT на диске располагается каталог диска. 

Каталоги. Каталог, создаваемый операционной системой в процессе инициализации диска, называется корневым. Файл корневого каталога состоит из записей, содержащих сведения о файлах, хранящихся на диске. Каждая запись - элемент каталога  - занимает 32 байт и хранит:

· имя файла (8 байт);

· расширение имени (3 байт);

· двоичный код атрибутов файла  (1 байт);

· резервное поле  (10 байт);

· код времени создания файла  (2 байт);

· код даты создания файла (2 байт);

· номер   первого   кластера,   занимаемого   файлом — точка входа в FAT (2 байт);

· размер файла  (4 байт).
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Двоичный код атрибутов файла характеризует статус файла и хранит шесть указателей (6 бит), каждый из которых может принимать одно из двух значений 0 или 1. Если бит 0 установлен в «1», то файл можно только читать. Если бит 1 установлен в «1», то файл считается «спрятанным». Информация о спрятанных файлах не выдается на экран при распечатке пользователем содержимого каталога диска по команде DIR. Единица в бите 2 указывает на то, что файл является системным. Единица в бите 3 указывает, что элемент каталога описывает файл корневого каталога и поля «Время» и «Дата» этого элемента использованы под имя, идентифицирующее диск. Это имя называется меткой диска. Единица в бите 4 кода атрибутов указывает, что данный файл является подкаталогом. Ноль в бите 5, кода атрибутов имеют файлы жесткого диска, содержимое 'которых не менялось с момента записи на диск. Такие файлы имеют статус «архивных».

Размер файла корневого каталога фиксирован и зависит от формата физической структуры диска. На гибких дисках форматов D-8, D-9, QD-9 под файл каталога отведено 7 секторов, по 512 байт. Таким образом, корневой каталог дисков указанных форматов может хранить сведения максимально о 112 файлах. Этого количества обычно бывает достаточно для гибких дисков, для которых характерной является структура организации доступа к файлам с одним каталогом (рис. 2.2.а).

 Для доступа к данным жестких дисков, хранящих сотни и тысячи файлов, применяется древовидная структура каталогов (рис. 2.2.б). В вершине древовидной структуры находится корневой  каталог,  создаваемый   в  процессе  инициализации диска. Ветви дерева образуют подкаталоги, которые создаются и удаляются по инициативе пользователей по специальным командам. Старший каталог по отношению к непосредственно подчиненным ему каталогам называют каталогом-отцом. Так  на рис. 2.2.б для каталогов 1 и 2 каталогом-отцом корневой каталог. Подкаталог 1 является каталогом-отцом для подчиненного ему подкаталога 3.

В операционной системе MS DOS каждый из каталогов может хранить сведения и о файлах-подкаталогах, и о файлах данных. Положение на диске корневого каталога фиксировано и известно операционной системе - он располагается, начиная с секторов, следующих за FAT. Подкаталоги хранятся в области данных диска, как обычные файлы. Данные о местонахождении подкаталогов корневого каталога хранятся в корневом каталоге. Подкаталоги корневого каталога хранят сведения о подчиненных им подкаталогах и т. д.

Подкаталоги состоят из тех же элементов, что и корневой каталог.   Каждый   элемент   подкаталога   хранит   сведения о файле данных или о файле подчиненного каталога. Отличие элемента, описывающего подкаталог, состоит в том, что бит 4 кода атрибутов файла устанавливается в положение «1» и поле «Размер файла» содержит нулевое значение. Размер файла подкаталога неограничен,  что позволяет в пределах емкости   диска   организовать  хранение   любого  количества файлов. Первый и второй элементы файла-подкаталога имеют в поле «Имя файла» значения «.» и «..». Элемент с именем «.» описывает собственно подкаталог, а элемент с именем «..» описывает файл каталога-отца. Наличие в подкаталоге элемента с данными о каталоге-отце обеспечивает взаимосвязь каталогов разного уровня и позволяет продвигаться по дереву каталога не только от корневого каталога к подчиненным подкаталогам, но и в обратном направлении.

Область данных. Область данных располагается вслед за корневым каталогом и занимает все остальное пространство памяти диска. Файлам, хранящимся в области данных, по возможности выделяется непрерывная последовательность блоков памяти (кластеров). Если файл расширяется или записывается на место ранее удаленного более короткого файла, то файлу может быть выделено несколько областей памяти на диске - файл становится фрагментированным. Связь между отдельными фрагментами файла обеспечивается указателями, хранящимися в FAT .

Со временем степень фрагментированности файлов на диске возрастает. При этом полезная емкость памяти области данных диска не изменяется. Однако время доступа к данным на диске несколько возрастает, так как для того, чтобы считать или записать данные в непрерывный файл, надо подвести магнитные головки чтения-записи к нужной дорожке на диске один раз, а в фрагментированный файл - столько раз, сколько файл имеет фрагментов, расположенных на разных дорожках диска.

В некоторых случаях, например при работе с базами данных, когда часто создаются и удаляются временные файлы, замедление доступа к файлам, вызванное их возросшей фрагментацией, может стать весьма ощутимым. Упростить фрагментацию файлов в области данных диска можно, выполнив средствами ОС или предназначенных для этого прикладных программ, например PC-COMPRESS, специальную операцию, которую не совсем точно называют «сжатием» (от англ. compress). Суть этой операции сводится практически к переписыванию заново содержимого диска, но каждый из хранившихся на диске файлов, в процессе выполнения операции «сжатия вновь записывается на диск уже как непрерывный.

2.2. Начальные сведения об операционной системе MS-DOS 

Операционная система DOS состоит из следующих основных частей;

· BIOS (Basic input/Output System);

· загрузчик операционной системы;

· IO.SYS;


· MSDOS.SYS;

· COMMAND.COM.

BIOS - базовая система ввода/вывода представляет собой набор команд, находящихся в постоянном запоминающем устройстве (ПЗУ) компьютера. Базовая система ввода/вывода обеспечивает выполнение наиболее универсальных услуг операционной системы, связанных с осуществлением ввода/вывода, а также содержит тест функционирования компьютера, проверяющий работу памяти и устройств компьютера при включении электропитания. Базовая система ввода/вывода содержит также программу вызова загрузчика операционной системы.

Загрузчик операционной системы - это очень короткая программа, находящаяся на каждой дискете с операционной системой MS-DOS и обеспечивающая загрузку двух модулей операционной системы IO.SYS и MSDOS.SYS.

IO.SYS - обеспечивает обмен информацией с внешними устройствами (операции ввода/вывода).

MSDOS.SYS - управляет работой накопителей на гибком магнитном диске' и обеспечивает создание файлов, а также следит за использованием оперативной памяти компьютера прикладными программами.

COMMAND.COM - является командным процессором, обрабатывающим команды, вводимые пользователем. Некоторые команды пользователя командный процессор выполняет сам. Такие команды называются внутренними (например: DIR, TYPE, COPY). Для выполнения других (внешних) команд пользователя командный процессор обращается к другим программам, загружает в память и передает им управление (например, команда форматирования дискет, проверка дисков и т.п.).

2.3. Начальная загрузка MS-DOS

Начальная загрузка MS-DOS выполняется в следующих случаях:

· при включении электропитания компьютера;

· при нажатии на клавишу Reset (на корпусе компьютера);

· при одновременном нажатии клавиш Ctrl-Alt-Del на клавиатуре.

По завершению загрузки операционной системы на экране монитора появляется сообщение:

С:\>_

которое означает, что операционная система находится в ожидании команды пользователя из числа известных системе. Команда вводится с клавиатуры после знака >. Символ С означает логическое имя устройства (дисковод), с которого произведена загрузка операционной системы.

2.4. Файловая система MS-DOS

2.4.1. Понятие файла, каталога 

Информация на магнитных дисках хранится в файлах. Файл - это поименованная область на диске, в которой записаны тексты программ, текстовые документы и т.п.

Каждый файл имеет имя, которое состоит из двух частей: имени и расширения. В имени файла может быть от одного до восьми символов. Расширение имени файла начинается с точки, следующей за именем, и содержит от одного до трех символов. Например: COMMAND.COM, где COMMAND - имя, СОМ – расширение.

В именах файлов для задания группы файлов (в командах  поиска или  выбора файлов в одном каталоге) можно использовать символы " * " и " ? ”. Символ " * " обозначает любое число любых символов в имени файла или в расширении имени файла. Символ " ? " обозначает один произвольный символ или отсутствие в имени файла или в расширении имени файла. Не допускается использовать в качестве имени файла имен, являющихся именами устройств.

Имена файлов регистрируются на магнитных дисках в каталогах (директориях). Каталог - это поименованная специальная область на диске, в которой хранятся имена файлов, сведения о размере файлов, время их создания и т.п. Если в каталоге хранится имя файла, то говорят, что этот файл находится в данном каталоге. Каждый каталог имеет имя, и он может быть зарегистрирован в другом каталоге. В каждом каталоге может быть много файлов, но каждый файл, как правило, регистрируется в одном каталоге. Требования к имени каталога такие же, как к именам файлов. Расширение имени для каталогов не используется.

На каждом диске имеется один главный или корневой каталог. Корневой каталог является непоименованным, в нем регистрируются файлы и подкаталоги первого уровня. В каталогах первого уровня регистрируются файлы и каталоги второго уровня. Таким образом, формируется иерархическая древовидная структура каталогов на магнитном диске

2.4.2. Полное имя файла

Для поиска нужного файла в иерархической структуре каталогов на магнитном диске необходимо в команде указать полное имя файла. Полное имя файла имеет следующий вид:

[дисковод:] [\путь \] имя файла.

Путь - это последовательность из имен каталогов или символов " .. ", разделенных символом ” \ ”. Если путь начинается с символа “\”,  то маршрут вычисляется от корневого каталога диска, иначе от текущего каталога. Каждое имя в пути соответствует входу в подкаталог с таким именем, а символ “ .. " в пути соответствует входу в надкаталог.

3. ФОРМАТЫ ОСНОВНЫХ КОМАНД  ОС MS-DOS

3.1. Команды смены текущего дисковода
Для смены текущего дисковода надо набрать имя дисковода, который должен стать текущим, a затем двоеточие, например:

A: - переход на дисковод А;

В: - переход на дисковод В;

С: - переход на дисковод С.

После ввода команды надо нажать клавишу Enter.

3.2. Изменение текущего каталога
Для изменения текущего каталога имеется команда CD (Сhange           Directory).

Формат команды:

cd   [дисковод:][\ путь]

Если задан дисковод, то текущий каталог изменяется на этом дисководе,           иначе - на текущем дисководе.

3.3. Просмотр каталога
Для вывода оглавления каталога имеется команда DIR. 

Формат команды:

DIR  [дисковод:] [\путь \] [имя файла][/P] [/W]

          Можно использовать групповое имя файла. Если имя файла не задано, то выводится все оглавление каталога. Если не заданы дисковод или путь, то подразумевается текущий дисковод и текущий каталог. Для каждого файла команда DIR сообщает его имя, расширение имени, размер файла в байтах, дату и время создания или последнего обновления файла. Подкаталоги отмечаются < DIR>. В конце выдачи сообщается о размере свободного пространства на диске. Параметр /P задает полноэкранный вывод оглавления.

3.4. Создание каталога
Для создания нового каталога имеется команда MD (Make Directory).

Формат команды:

md  [дисковод:][\ путь\]

3.5. Уничтожение каталога
Для удаления пустого каталога имеется команда RD (Remove Directory).

Формат команды:

rd   [дисковод:][\ путь\]

3.6 Удаление файлов

Для удаления файлов имеется  команда DEL (Delete).

Формат команды:

del   [дисковод :] [путь \] имя файла

В команде может быть указано групповое имя файла. Если Вы захотите удалить все файлы из каталога командой del *.*, то операционная система выдает Вам запрос:

Are you sure (Y/N)?       (Вы уверены?)

Для удаления файлов надо нажать "Y" ( Enter), для отмены команды - нажать "N" (Enter).   

3.7. Переименование файлов
Для переименования файлов имеется команда REN(Rename).

Формат команды:

ren   [дисковод:][\путь\]имя файла  имя файла.

Первое имя файла в команде задает имя (имена) переименовываемых файлов, второе - новое имя (имена) файлов. Переименовываются все файлы из заданного каталога, подходящие под шаблон, заданный в первом  имени файла в команде. Если символы “ * “ и “ ? “ имеются во втором имени файла в команде, то символы имен файлов на соответствующих позициях не изменяются.

3.8. Вывод файла на экран

Формат команды:

type [дисковод: ] [\путь \] имя файла

Вывод на экран можно  приостановить нажатием [Ctrl-S]. Повторное нажатие [Ctrl-S] возобновляет вывод на экран. Закончить вывод на экран можно, нажав на [Ctrl-C] или [Ctrl-Break].

3.9. Копирование файлов

Для копирования файлов имеется команда COPY. 

Формат команды:

COPY [дисковод:] [\путь\] имя файла [дисковод :] [\путь\] имя-файла.

или

COPY [дисковод:] [\путь\] имя файла [дисковод:][\путь].

Из каталога, указанного в первом параметре команды, копируются файлы, заданные именем файла в первом параметре команды. Дисковод и путь во втором параметре команды указывают каталог, в который копируются файлы. Если во втором параметре имя файла отсутствует, то имена файлов при копировании не меняются. Если во втором параметре команды задано имя файла, то оно указывает новое имя копируемого  файла. В команде COPY вместо имен файлов можно использовать обозначение устройств, например:

CON - консоль (клавиатура для  ввода, монитор для вывода). 

При вводе с клавиатуры конец файла задается как [Ctrl-Z] или [F6];

PRN - принтер (только как выходной файл).

3.10. Изменение отзыва операционной системы

Для изменения отзыва операционной системы имеется команда PROMPT (Prompter означает " суфлер в театре").

Формат команды:

PROMPT  [<текст>]

Текст составляется из  букв, указывающих, что в отзыв включается:

· t - текущее время;

· d - текущая дата;

· р - маршрут рабочего каталога текущего диска;

· g - символ >.

Перечисленные буквы в <тексте> разделяются символом &. Примеры:

А> PROMPT    &p&g. Отзыв будет включать маршрут рабочего каталога на текущем диске и заканчиваться символом >;

A> PROMPT. Восстанавливается стандартный отзыв, указывающий букву -идентификатор текущего диска.

4. ЗАДАНИЕ  НА РАБОТУ

1. Включите компьютер (ПЭВМ).

2. Перейдите в командную строку MS DOS.

3. Определите имя текущего устройства и каталога.

4. Просмотрите каталог устройства С: (команда _DIR).

5. Если на устройстве С: отсутствует каталог FMI, создайте его (команда MD). Сделайте каталог FMI текущим (команда СD).

6. Создайте свой именной подкаталог POVT в каталоге FMI.

7. Поднимитесь из своего именного  подкаталога в каталог FMI.

8. Просмотрите каталог FMI и свой именной подкаталог POVT.

9. Сформируйте три файла_F1.TXT, F2.TXT и F3.TXT в именном подкаталоге (команда COPY). Обратите внимание на следующее:

· каждая строка каталога состоит из пяти разделов (имя файла, расширение имени, длина, дата и время последнего изменения файла);

· размер файла выражается числом байт, которое этот файл занимает на диске.

10.  Объедините три сформированных файла (команда_COPY). Используйте два варианта решения поставленной задачи:

· вариант 1 - в четвертый файл F4.TXT;

· вариант 2 - в первый файл F1.TXT;

Проверьте идентичность полученных файлов.

11.  Перейдите в другой именной каталог либо родительский каталог (FMI).

12.  Выполните следующие действия:

· скопируйте в текущий каталог объединенный файл;

· переименуйте файл на F41.LST;

· выведите объединенный и переименованный файл на экран дисплея;

· просмотрите каталог FMI.

13.  Удалите из именного подкаталога файлы (команда DEL).

14.  Удалить  каталог и именной подкаталог.

5. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА О РАБОТЕ

Отчет должен содержать:

· титульный лист;

· цель работы;

· основные теоретические положения;

· форматы основных команд операционной системы, изученных в ходе выполнения работы;

· протокол диалога пользователя с ЭВМ при выполнении задания.

При оформлении протокола лист разделите на  три части. В первой - записывайте пункт задания,  во второй – команду, набираемую пользователем и в третьей  - ответ системы. Ответ системы выделите либо подчеркиванием, либо использованием другого цвета.

6. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Что надо знать, чтобы обратиться к данным файла?

2. Нaзовите три координаты, по которым можно определить адрес любого сектора.

3. Какова схема доступа к данным файла с использованием системных каталогов? 

4. Перечислите элементы файловой структуры диска?

5. Что происходит с информацией, хранящейся на диске, если производиться операция инициализации?

6. Какая информация хранится в начальных секторах ЖД?

7. Какая информация хранится в стартовом секторе?

8. Где находится стартовый сектор?

9. Где расположена таблица размещения файлов?

10. Что такое блок?

11. Чему равен объем блока?

12. Что такое кластер?

13. Чем отличаются непрерывные файлы от фрагментированных?

14. Каково назначение FAT?

15. Что такое точка входа в FАТ?

16. Каков механизм доступа к файлам с использованием FAT?

17. Укажите признак свободного кластера.

18. Укажите признак дефектного кластера.

19. Укажите признак последнего кластера файла.

20. Что такое корневой каталог?

21. Из чего состоит файл корневого каталога и какую информацию он хранит?

22. Какой файл считается "спрятанным"?

23. Какой файл можно "только читать"?

24. Какой файл является системным?

25. Что называется меткой диска?

26. Что указывает на то, что файл является подкаталогом?

27. Какой файл является "архивным"?

28. От чего зависит размер файла корневого каталога?

29. Структура доступа к данным жестких дисков.

30. Какой каталог называют "каталогом-отцом"?

31. Положение на диске корневого каталога.

32. Какие сведения может хранить каталог?

33. Где хранятся данные о местонахождении подкаталогов корневого каталога?

34. Какие сведения хранит каждый элемент подкаталога?

35. Ограничен ли размер файла подкаталога?

36. Где располагается область данных?

37. В каком случае файлы становятся фрагментированными ?

38. Каким образом обеспечивается связь между отдельными фрагментами файла?

39. Как считать или записать данные в непрерывный файл и во фрагментированный файл?

40. Что подразумевается под операцией сжатия?
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 2
РАБОТА С СИСТЕМНОЙ ОБОЛОЧКОЙ

 NORTON COMMANDER

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ

Целью работы является изучение основных команд системной оболочки ' Norton Commander (NC), и использование практических навыков работы в данной операционной среде.

2. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОПЕРАЦИОННОЙ ОБОЛОЧКЕ NC

Взаимодействие пользователя с операционной системой MS DOS по​строено по принципу диалога: пользователь набирает на клавиатуре нужную команду и нажимает клавишу Enter, после чего MS DOS выполняет введенную команду. Системная оболочка Norton Commander облегчает работу пользователя на ЭВМ, представляя полноэкранный интерфейс, использующий для выполнения команд клавиши перемещения курсора, функциональные клавиши или мышь. При этом сохраняется возможность взаимодействия с MS DOS посредством ввода команд с клавиатуры.

Основные функциональные возможности операционной оболочки Norton
Commander
:

· выполнять любые команды MS DOS;                                      

· наглядно отображать содержание каталогов на дисках;

· отображать дерево каталогов на диске с возможностью перехода в нужный каталог с помощью указания его на этом дереве;

· создавать, переименовывать и удалять каталоги;

· копировать, переименовывать, пересылать и удалять файлы;

· просматривать текстовые файлы, созданные с помощью различных ре​дакторов текстов, архивные файлы, графические файлы, базы данных и таблицы табличных процессоров;

· редактировать текстовые файлы;

· удалять атрибуты файлов и ряд других функций.

2.1. Запуск программы Norton Commander

Запуск Norton Commander осуществляется набором в командной строке: NC

После запуска Norton Commander в верхней части экрана появляются два прямоугольных окна, ограниченные двойной рамкой. Данные окна называются панелями. Ниже панелей располагается обычное приглашение MS DOS аля воз​можности ввода обычных команд MS DOS. Под приглашением MS DOS находит​ся строка для напоминания назначения функциональных клавиш.

Для выхода из Norton Commander используется функциональная клавиша F10, после нажатия которой необходимо на запрос подтвердить выход из сис​темной оболочки.

2.2. Информация на панелях

На каждой панели Norton Commander может изображаться:

· оглавление каталога на диске, на верху панели выводится имя
каталога;

· дерево каталогов на диске, на верху панели выводится Tree";

· сводная информация о диске и каталоге на другой панели, на верху па​нели выводится "Info";

· содержимое файла, выделенного на другой панели, на верху панели выводится "View";

· оглавление каталога на диске другого компьютера, соединенного с данным, наверху панели выводится "Link:" и имя этого каталога;

· оглавление архивного файла, наверху выводится тип файла, например, "Arj:" и имя этого файла (выводимый тип файла указывает на использованный при создании архивного файла архиватор).

2.3. Управление панелями Norton Commander

Для управления панелями используются следующие комбинации клавиш: 

· [Ctrl] [О] - убрать панели с экрана или вывести панели на экран;

· [Ctrl] [P] - убрать одну из панелей (не текущую) с экрана или вывести па​нель на экран;

· [Ctrl] [F1] - убрать левую панель с экрана или вывести левую панель на экран;

· [Ctrl] [F2] - убрать правую панель с экрана или вывести правую панель на экран;

· [Аlt] [F1] - вывести в левой панели имена дисков;

· [Alt] [F2] - вывести в правой панели имена дисков.          

2.4. Отображение имен каталогов и файлов в панели

Если в панели Norton Commander выводится оглавление каталога, то сверху панели отображается имя этого каталога. Имена файлов в панели выво​дятся строчными буквами, а имена подкаталогов - прописными.

Для файлов с атрибутами между именем файла и расширением выво​дится символ " .  ", а первая буква имени изображается прописной.

Поля имени родительского каталога изображаются "..".

Один из файлов или каталогов на экране выделен серым (инверсным)
цветом и называется выделенным. Клавишами перемещения курсора , [Pg Up],
[Рg Dn] можно перемещать выделенный участок на экране, выделяя другой файл или каталог. Клавишей [Tab] можно перевести выделенный  участок на другую панель Norton Commander, при этом панель станет текущей.

2.5. Работа с файлами и каталогами


2.5.1. Norton Commander обеспечивает выбор группы файлов или каталогов, над которыми требуется выполнять некоторые действия: сканировать, переименовывать, перемещать в другой каталог и т.д.

Выбранные файлы и каталоги изображаются желтым цветом на цветном дисплее и повышенной яркостью на монохромном. Внизу панели размещаются сведения об общем числе выделенных файлов и их общем размере. Выбор или помещение в группу отдельного файла или каталога осуществляется нажатием клавиши [Ins]. Повторное нажатие [Ins] отменяет выбор файла или каталога.

Групповое имя файлов для выделения задается нажатием клавиши « + » и введением маски в диалоговое окно запроса. В маске можно использовать символы « * » и « ? » (их смысл тот же, что и в командах MS DOS). Для отмены выбора группы используется клавиша « - » и в диалоговом окне задается маска отменяе​мых файлов.

С помощью функциональных клавиш можно выполнять следующие дей​ствия с выбранной группой файлов и каталогов: 

[F5] - Сору - скопировать в другой каталог;

[F6] - RenMov - переместить в другой каталог или переименовать; 

[F8] - Delete - уничтожить.

2.5.2. Создание, редактирование и просмотр файлов. Поиск фай​лов на диске

С помощью встроенного в Norton Commander редактора можно создать файл нажатием клавиш [Shift] [F4], введя имя создаваемого файла.

Любой выделенный курсором файл, не имеющий атрибута, запрещающего редактирование, может быть введен в режим редактирования нажатием кла​виши [F4] при использовании встроенного редактора, и нажатием клавиш [Alt] [F4] при использовании внешнего редактора. Получение справки о назначениях клавиш при редактировании осуществляется нажатием клавиши [F1].

Выделенный курсором файл может быть просмотрен на дисплее нажатием клавиши [F3].

Для быстрого поиска файла во всех каталогах текущего диска, следует  нажать [Alt] [F7] и набрать в диалоговом окне справа от имени «File Name» - имя отыскиваемого файла. Имя файла может быть задано маской. В строке окна   «Containing» можно при необходимости задать сочетание символов, которое должно содержаться в имени файла. После нажатия клавиш [Ctrl] [Enter] или клавишами перемещения курсора выделить надпись «ОК» и нажать [Enter] начнется поиск файлов. В процессе поиска Norton Commander будет выводить на экран имена найденных файлов.

Пользователь имеет возможность:

· просмотреть любой из найденных файлов (даже если поиск не закон​чен), выделив его имя клавишами "вверх" и "вниз", а клавишами "влево" и "вправо" - надпись "View" и нажав [Enter]; перейти в каталог с найденным файлом, выделив имя файла в списке и надпись "ChDir", и нажав [Enter];

· продолжить поиск файла на других дисках, выделив надпись "Change Drive", и нажать [Enter], а затем в диалоговом окне нажать клавишу с буквой нужного диска;

· повторить поиск с новыми параметрами, нажав клавишу [N].


Выход из режима - [Esc].

2.5.3. Изменение атрибутов файла

Norton Commander позволяет изменять атрибуты указанного курсором файла или группы файлов.

Для изменения атрибутов необходимо войти в меню Norton Commander нажатием клавиши [F9], выбрать опцию "File", а в ней "Attributes".

При изменении атрибутов у одного файла на дисплей выводится сооб​щение о текущих атрибутах файла. Знаком "X" помечены установленные атрибу​ты:

Read only - только для чтения;

Archive - файл не архивирован;

Hidden -скрытый файл;


System - системный файл.

Для изменения атрибутов файла с помощью управляющих клавиш ука​зывается нужный атрибут и нажимается [Пробел]. Затем выделяется надпись "Set" для изменения атрибута или надпись "Cancel" - изменение не вводить. При изменении атрибутов у нескольких файлов форма запроса несколько иная, но процедура введения или снятия атрибутов аналогична и понятна из окна запро​са.

2.5.4. Создание и удаление каталогов. Быстрый переход в другой каталог

Для создания каталога следует нажать клавишу [FT], и на экран будет выведен запрос об имени каталога. Необходимо ввести имя и нажать [Enter]. Отмена создания каталога - [Esc].

Для удаления каталога следует его выделить, нажать клавишу [F8] и под​твердить в запросе удаление. Если в запросе, выведенном после нажатия [F8], включен режим "Include sub directories", то возможно удаление даже не пустого каталога (со всеми каталогами и подкаталогами).

Для быстрого перехода в другой каталог на том же диске нажатием кла​виш [Alt] [F10] выводится диаграмма с деревом каталогов на диске. Клавишами перемещения курсора выделяется нужный каталог и нажимается [Enter]. Нужный каталог для выделения можно задать также набором первых букв имени. Если выделен не тот каталог, а другой, имя которого начинается с аналогичной после​довательности букв, необходимо нажать [Ctrl] [Enter], чтобы выделить следую​щий подходящий каталог.

В режиме поиска необходимого каталога по дереву возможно выполне​ние команд:

· создание подкаталога [F7];

· удаление каталога (пустого) [F8];

· переименование каталога [F6].

 Norton Commander позволяет быстро сравнивать оглавления каталогов, изображенных на панелях. Для этого необходимо войти в меню и выбрать пункт «Commands», а в нем команду «Compare directories». На каждой панели будут от​мечены файлы:

· отсутствующие в каталоге, изображенном на другой панели 

· имеющие более позднюю дату создания и модификации.

 2.6. Меню Norton Commander

Меню Norton Commander позволяет установить наиболее удобный вид представления информации на экране дисплея, изменить режим работы Norton Commander и многое другое. Вход в меню осуществляется нажатием клавиши [F9]. При выборе пунктов меню появляется подменю данного пункта. Название команд в подменю выводятся строчными буквами, но одна из букв - прописной. Задание нужного пункта подменю осуществляется либо выделением данного пункта курсором и нажатием [Enter], либо нажатием клавиши, на которой изобра​жена буква, выделенная прописной в названии подменю. Если в подменю указа​на дополнительная комбинация клавиш, то их нажатие обеспечивает выполне​ние необходимой операции без выхода в меню Norton Commander.

Полное описание всех функциональных возможностей Norton Commander приведено в работах [1,2].

Следует помнить, что при выполнении фактически любых операций мож​но получить контекстно-зависимую помощь при нажатии клавиши [F1

2.7. Краткая справка по NORTON COMMANDER

[Aft] [F1] - вывод оглавления дисков на левой панели;

[Aft] [F2] - вывод оглавления дисков на правой панели;

[Tab] - перейти на другую панель;

[Ins] - включить файл в группу, исключить при повторном нажатии;

[+] - включить в группу файлы по маске;

[-]- исключить группу файлов по маске;

[F1] - получение справки (Help);

[F3] - просмотр файла (View);

[F4] - редактирование файла (Edit);

[F5] - копирование файла или группы файлов (Сору);

[F6] - переименование файла (файлов) или каталога, пересылка файла
(файлов) в другой каталог (Renmov);

[F7] - создание каталога (Mkdir);

[F8] - уничтожение файла, группы файлов и каталога (Delete)

[F9] - меню Norton Commander;

[Alt] [FT] - быстрый поиск файлов;

[Aft] [F10] - быстрый переход в другой каталог;

[Shift] [F4] - создание файла;

[Shift] [F5] - копирование файла (файлов) с запросом какие файлы и куда копировать (Сору);

[Shift] [F6] - переименование файла (файлов) или каталога, пересылка файла (файлов) в другой каталог с запросом какие файлы и как (куда) переиме​новывать или пересылать.

3. ЗАДАНИЕ НА ЛАБОРАТОРНУЮ РАБОТУ 

Разработайте протоколы диалога пользователя для выполнения сле​дующих действий:

1. Создайте каталог FMI в корневом каталоге.

2. Создайте в каталоге FMI два подкаталога POVT1 и POVT2.

3. Создайте в подкаталоге POVT1 три файла z1.txt, kl.lst. ml.txl, исполь​зуя встроенный редактор Norton Commander.

4. Просмотрите созданные файлы z1.txt, kl.lst, ml.txl. Определите количество строк в каждом файле и количество символов в самой длинной строке каждого файла.

5. Установите атрибуты файлов: z1 .txt – скрытый kl.lst - только для чтения.

6. Установите режим работы Norton Commander - не отображать скры​тые файлы.

7. Сделайте пометку отредактировать файлk1.1st.

8. Установите режим работы Norton Commander - отметить установлен​ные атрибуты файлов.

9. Скопируйте файлы kl.lst, ml.txl из подкаталога POVT1 в подкаталог POVT2, изменив расширение на txt.

10. Установите на левой панели любой каталог (кроме FMI и его подка​талогов), а на правой панели - подкаталог POVT1.

11. Выделите на левой панели:

· все файлы, имена которых начинаются на m и содержат четыре симво​ла, расширение любое;

· все файлы, имена которых начинаются на d и содержат не более четы​рех символов, расширение начинается с символа t.

· все файлы с расширением hip;

· все трехсимвольные файлы, расширение которых начинается с симво​ла b.

12. Скопируйте выделенные файлы в подкаталог POVT1.

13. Установите на левой панели подкаталог POVT2.

14. Перенесите из подкаталога POVT1 в подкаталог POVT2 все файлы, имена которых начинаются на k, а также все трехсимвольные файлы, расшире​ние которых начинается с символа Ь.

15. Переименуйте в подкаталоге POVT2 файлы, имена которых начина​ются на k, так чтобы первым символом имени стал символ I.

16. Сравните оглавление каталогов POVT1 (правая панель) и POVT2 (ле​вая панель).

17. Сделайте оглавление (содержимое) каталогов POVT1 и POVT2 одинаковым с помощью копирования.


18. Удалите каталоги FMI, POVT1, POVT2.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА О РАБОТЕ
Отчет должен содержать:

· титульный лист;

· цель работы;

· краткое описание основных команд оболочки NC;

· протоколы диалога пользователя с ЭВМ; при оформлении протокола лист разделить на две колонки. В левой приводите текст пункта задания, в правой - набираемые пользователем команды и реакцию  системы;

· выводы.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ ПО ЗАЩИТЕ ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЫ  NORTON COMMANDER

1. Как организованно взаимодействие пользователя с операционной системой MS-DOS при использовании программы NORTON COMMANDER?

2. Как запустить программу NC, если она не запущена?

3. Для каких целей используется при работе с оболочкой NC клавиша ESC?

4. Что имеется на экране помимо панелей при запуске?

5. Какая информация может содержаться в каждой панели?

6. Как на панели можно выделить требуемый файл?

7. Как выделить в текущем каталоге все файлы с заданным расширением?

8. Укажите назначение функциональных клавиш ([F1-F10]).

9. Исходное состояние. В текущем каталоге выделен файл с именем MY.TXT. Укажите, какие изменения в файловой структуре диска происходят, если вы нажали одну из функциональных клавиш ([F1-F10]).Затем в ходе диалога на запросы имен вводили NEW, а при запросе подтверждения отвечали YES?

10. Исходное состояние. В текущем каталоге выделен подкаталог с именем INF. Укажите, какие изменения в файловой структуре диска происходят, если вы нажали одну из функциональных клавиш ([F1-F10]).Затем в ходе диалога на запросы имен вводили NEW, а при запросе подтверждения отвечали YES.

11. Как выделить в текущем каталоге все файлы, кроме файлов с заданным расширением?

12. Какие действия можно выполнить с выделенной группой файлов?

13. Как быстро перейти в другой каталог на том же диске?

14. Как перейти на другой диск?

15. Как вывести в командную строку имя выделенного файла?

16. Как найти файл во всех каталогах на диске?

17. Как изменить порядок вывода информации на панель для того, чтобы файлы выводились отсортированными (по имени, расширению, времени создания и размеру)?

18. Как и каким образом можно изменить атрибуты файла?

19. Как можно установить режим, позволяющий на экране отображать "скрытые файлы"?

20. Как можно изменить меню команд пользователя?

21. Где находится строка мини-статуса и какую информацию она содержит?

22. Какие действия можно выполнить с выбранными файлами?

23. Управление панелями NC.

24. Назначение клавиш [ALT][F1]-[ALT][F10].
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Лабораторная работа №3
ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА WINDOWS 98/2000
1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ СВЕДЕНИЯ 
1.1 . Обзор возможностей операционной системы WINDOWS

ОС Windows является 32-разрядной операционной системой. С ее появлением многие сложности и проблемы, связанные с 16-разрядными операцион​ными системами остались позади. При этом ОС Windows обеспечивает совмес​тимость с Windows 3.1 и DOS. т.е. в среде ОС Windows можно использовать множество уже существующих приложений, созданных для персональных ком​пьютеров класса IBM PC.

ОС Windows имеет усовершенствованный интерфейс пользователя. Главная цель здесь предоставление любому пользователю, имеющему мини​мальные знание о компьютере, возможности сесть и запустить практически лю​бое приложение без обучения. Главная особенность оконного интерфейса состоит в том, что он обеспечивает на экране модель «рабочего стола». Окна на экране являются эквивалентами разбросанных на столе бумаг. Выбирая окно, можно сделать его активным, т.е. поместить его поверх остальных, как бумаги на столе окна можно перемещать и перекладывать окна на экране. В продолжении аналогий с рабочим столом Каталоги теперь названы Папками (Folder). Все файлы сосредоточены в Папках.

Для быстрого доступа к наиболее часто используемым файлам или устройствам в ОС Windows используются объекты, получившие названия Ярлыков (Shortcut). Ярлык к программе, документу, устройству может быть создан в лю​бой папке или на Рабочем столе.

Рабочий стол ОС Windows снабжен кнопкой Пуск (Start) и имеет специальную область Панель задач (Taskbar). Кнопка Пуск предназначена для быст​рого запуска программ. Панель задач позволяет очень просто переключаться между приложениями запущенными в среде ОС Windows.

ОС Windows позволяет присваивать длинные имена любому файлу. В именах файлов можно использовать пробелы, предельная длина имени файла составляет 255 символов. Имена файлов не должны содержать следующие сим​волы : « \ », « / », « : », « * », « ? », « " », « < », « > ».

В ОС Windows реализован механизм вытесняющей многозадачности, ко​торый позволяет одновременно запускать несколько приложений. Эти приложе​ния теперь выполняются быстрее.

ОС Windows снабжена встроенной системой Plug-and-Play. Технология Plug-and-Play предоставляет автоматизировать процесс установки дополнительного оборудования. Пользователь физически устанавливает оборудование, операционная система сама отыскивает необходимые драйвера и настраивает работу устройства в среде ОС Windows. Специализированные средства Мастера (Wizards) помогают выполнять операции по настройке оборудования.

Для удобства управления программами и файлами в ОС Windows появились системные программы Мой компьютер (My Computer), Сетевое окружение (Network Neighborhood), Корзина (Recycle Bin). Мой компьютер объект, кото​рый визуализирует структуру устройств, папок и файлов компьютера и позволяет проводить операции над ними. Для реализаций этих операций используется прием Drag-and-Drop (потащить и бросить). Перетаскивать можно любые объек​ты (окна, значки элементов, папки, файлы). Для этого мышкой выбирается объ​ект, нажимается левая кнопка, удерживая кнопку, перемещаем указатель мыши вместе с выбранным объектом в нужное место и отпускаем клавишу мыши.

Программа Сетевое окружение обеспечивает доступ к сетевым ресур​сам компьютера. Корзина - это место для временного помещения удаленных файлов. Через обращение к Корзине можно восстанавливать ошибочно удаленные файлы.

1.2. Рабочий стол Windows

Легко представить рабочий стол как чистый лист, находящийся за всеми остальными изображениями на дисплее, однако рабочий стол явля​ется гораздо большим, нежели просто фон. Помимо изменяемого фона  рабочий стол Windows 95 содержит папки, значки и другие объ​екты (см. рис.1). Для удобства управления программами и файлами в ОС Windows появи​лись системные программы Мой компьютер (My Computer), Сетевое окружение (Network Neighborhood), Корзина (Recycle Bin). Мой компьютер объект, кото​рый визуализирует структуру устройств, папок и файлов компьютера и позволяет проводить операции над ними. Для реализаций этих операций используется прием Drag-and-Drop (потащить и бросить). Перетаскивать можно любые объек​ты (окна, значки элементов, папки, файлы). Для этого мышкой выбирается объ​ект, нажимается левая кнопка, удерживая кнопку, перемещаем указатель мыши вместе с выбранным объектом в нужное место и отпускаем клавишу мыши.

Программа Сетевое окружение обеспечивает доступ к сетевым ресур​сам компьютера, если данный ПК подсоединен к сети. Эти сетевые ресурсы включают диски и принтеры, общие для всех компьютеров в сети. Корзина - это место для временного помещения удаленных файлов. Через обращение к Корзине можно восстанавливать ошибочно удален​ные файлы.

Панель задач также является частью рабочего стола.

В следующих разделах содержится обзор объектов, являющихся со​ставными частями рабочего стола.

1.3. Папки

Папки являются средством организации и представления системных ресурсов ПК (каталогов, файлов, программ и т.д.). Папка может содер​жать другие папки (вложенные папки), программы, а также такие объекты, как, например, принтеры и диски. Объекты в папке представ​ляются значками и каждый значок имеет название, расположенное ниже него. Для того, чтобы открыть папку, запустить программу, открыть документ или активизировать и открыть объект любого дру​гого типа в папке, достаточно дважды щелкнуть на соответствующем значке. Можно создавать свои собственные папки на рабочем столе для хранения объектов (программ и документов), которые вы используете наиболее часто. Важно понимать, что стандартная папка — это в действительности графическое представление каталога. Если документ копируется в папку, то на самом деле он копируется в каталог, представленный этой папкой. Если вы создаете новую папку в папке, то вы тем самым созда​ете подкаталог в каталоге родительской папки. Некоторые папки, такие как Панель управления и Принтеры в   действительности   папками   не   являются.   Они   являются прикладными   программами  и специальными управляющими программами, которые Windows98/2000  представляет как папки для
того, чтобы обеспечить единообразный интерфейс со всеми ресурсами ПК.

Рабочий стол сам является в действительности скрытым каталогом под названием «\WINDOWS\Paбочий стол». Если вы копируете программный файл или файл документа в каталог «\WINDOWS\Paбочий стол», то его значок появляется в качестве объекта на рабочем столе. Аналогично, если вы создаете подкаталог в каталоге «\WINDOWS\Pабочий стол», то папка этого подкаталога появляется на рабочем столе. Это важно понимать, когда вы начинаете копировать или перемещать объекты на рабочем столе.

1.4. Панель задач

Панель задач  обеспечивает другой способ открытия программ и документов, а также доступ к объектам, которые уже были открыты. Меню Пуск на панели задач содержит пункты, которые позволяют получить доступ к программам, документам и другим объ​ектам. Оно содержит также команды для запуска программ из команд​ной строки, установки системных параметров и завершения работы Windows 98/2000.

В нижеследующем списке приведены стандартные пункты меню Пуск:

Программы.  Это каскадное меню дает быстрый доступ ко всем стандартным  (в  том  числе  игровым)  программам,  которые  поставляются в составе Windows 98/2000. Оно включает также пункты для открытия Проводника  и запуска сеанса MS-DOS. Документы. Это меню содержит 15 документов и папок, с кото​рыми вы работали последними, включая те, с которыми вы ра​ботали в текущем сеансе.

 Настройка. Это каскадное меню дает возможность доступа к Па​нели управления (используется для конфигурирования системы), к папке Принтеры (которая позволяет управлять всеми имеющи​мися принтерами и к листам свойств панели задач. 

 Поиск. Это меню позволяет найти файл или папку на компью​тере или в сети, а также найти в сети определенный компью​тер.

Справка. Этот пункт меню открывает справочную систему Win​dows 98/2000.

Выполнить. Эта команда обеспечивает быстрый запуск программ. Вы можете ввести команду непосредственно или просмотреть ка​талоги, чтобы найти нужную программу.

 Остановка. Эта команда появляется в меню Пуск, если данный ПК поддерживает режим экономии питания. Она используется для перевода ПК в этот режим.

Завершение работы. Выберите этот пункт меню для завершения с работы ПК, перезагрузки Windows 98/2000или выхода из сети (но с сохранением работы Windows 98/2000).

Помимо меню Пуск на панели задач располагаются кнопки всех папок и программ, открытых на данный момент. Для выбора объекта необходимо щелкнуть на его кнопке на панели задач. При этом объект перемещается на передний план, после чего с ним можно работать.

1.5. Создание новых папок

Вы можете создать папку нерабочем столе или внутри другой папки. Главное, что нужно помнить при создании папки, это то, что папка является ничем иным, как каталогом — когда вы создаете папку, вы на самом деле создаете каталог.

Для того, чтобы создать папку на рабочем столе, щелкните на нем правой кнопкой мыши. Выберите из появившегося меню пункт Со​здать и затем Папка. Windows 98/2000 создаст на экране новую папку и присвоит ей имя из восьми знаков «минус». Вначале название будет выделено. Наберите желаемое название и нажмите клавишу Enter. Для изменения названия существующей папки щелкните на папке, чтобы выбрать ее, затем щелкните на имени папки и отредактируйте его.

После того, как вы создали новую папку, все готово для копирования и перемещения объектов на рабочий стол или в папку.

1.6. Копирование и перемещение объектов

Вы можете копировать или перемещать программы, документы или другие объекты на рабочий стол или в папки. В обоих случаях ваши действия очень похожи. Чтобы скопировать объект из папки на рабочий стол или в другую папку, нажмите клавишу Ctrl и, удерживая ее, пере​тащите объект из папки на экран или из одной папки в другую. Для того, чтобы переместить объект, его надо просто тащить, не нажимая при этом на клавиатуре никаких клавиш. Таким образом, можно пере​местить объект только в пределах диска. При перетаскивании объекта на другой диск он будет скопирован. Чтобы переместить объект на дру​гой диск, при перетаскивании удерживайте нажатой клавишу Shift.

При копировании и перемещении объектов помните, что файлы, входящие в копируемый объект, также копируются или перемещаются в новое место.

Если вы предпочитаете не пользоваться клавиатурой в сочетании с мышью или испытываете трудности в запоминании того, какую клавишу следует нажимать в какой ситуации, попробуйте тащить объект правой кнопкой вместо левой. Когда вы тащите объект правой кнопкой и осво​бождаете его, Windows 98/2000 выводит на экран контекстное меню. При этом Windows 98/2000 предлагает вам переместить или скопировать объект, создать его ярлык или прервать операцию.

ЗАДАНИЕ НА ЛАБОРАТОРНУЮ РАБОТУ.

1. Включите компьютер. Зарегистрируйтесь при входе в систему Windows. Проведите перезагрузку компьютера. Нажмите клавиши Alt+Ctrl+Del и посмотрите, какие произойдут изменения, если щелкнуть в окне диалога Завершение работы программы одну из кнопок: Снять задачу, Завершить работу или Отмена.

2. Щелкните кнопку Пуск и пункт меню Завершение работы. В появившемся окне попробуйте варианты установки переключателя: 

 Отключить компьютер. 

 Перезагрузить компьютер.

 Войти в систему под другим именем? 
3. После установки кнопки опции в каждое из возможных положений нажмите кнопку Да и посмотрите, какие произойдут изменения на экране компьютера.

4. Щелкните на экране мышью значок Мой компьютер. Переместите значок на другое место, используя левую кнопку мыши. 

5. Попробуйте, выделить мышью с одновременно нажатыми кнопками Ctrl или Shift различные объекты на рабочем столе и переместить их на другое место.

6. Найдите на панели задач системные часы и индикатор раскладки клавиатуры.

7. Подведите к ним указатель мыши и посмотрите на подсказку. Дважды щелкните мышью системные часы, на экране должно появиться окно программы часов. 

8. Щелкните индикатор раскладки клавиатуры на панели задач и посмотрите, на каких языках вы можете набирать текст. Переключитесь с одного языка на другой, щелкнув выбранный язык в окне индикатора.

9. Дважды щелкните по значку Мой компьютер. Ознакомьтесь со структурой Windows-окна. Изучите состав и назначение команд меню окна. Изучите состав и назначение кнопок, расположенных на панели задач.
10. Посмотрите, какие объекты представлены в окне Моего компьютера. Изучите иерархическую структуру диска D:\ компьютера. Двойным щелчком по значку диска D:\ отобразите в окне программы содержимое диска. Аналогичным образом отобразите содержимое любой папки диска D:\.  Найдите команду меню или кнопку на панели задач, чтобы перейти обратно к первоначальному представлению Windows-окна. 

11. Вызовите программу WordPad, нажав кнопку Пуск и используя следующую последовательность команд: 

Программы/Стандартные/Текстовый редактор WordPad. Измените размер окна программы WordPad от стандартного до полноэкранного, а затем вернитесь к окну стандартного размера следующими способами:

 с помощью кнопок развертывания или восстановления окна, расположенных в строке заголовка;

 двойным щелчком заголовка;

 с помощью одной из команд оконного меню: Развернуть или Восстановить;

12. Запустите программы WordPad и Paint. Как запустить программу WordPad, написано выше. Для запуска программы Paint, нажмите кнопку Пуск и используйте следующую последовательность команд: Программы/Стандартные/Графический редактор Paint.

13. Щелкните правой кнопкой свободную площадь панели задач. В появившемся контекстном меню, активизируйте команды, влияющие на расположение окон: Каскадом, Сверху вниз, Слева направо, Свернуть все окна, Отменить рядом, Отменить Свернуть все и посмотрите, как изменится расположение окон. 

14. Сверните все открытые окна командой Свернуть все окна контекстного меню, появляющегося после щелчка правой кнопкой мыши пустого места панели задач.

15. Запустите программы WordPad и Paint. Переключитесь между окнами следующими способами:

 щелчком по кнопки не активной программы на панели задач;

 щелкнув мышью на активное окно (активная программа в этом случае должна находиться не в полноэкранном режиме и должны быть видны оба окна).

16. Запустите несколько программ, например: Калькулятор, Графический редактор Paint и Блокнот. На панели задач появятся три кнопки с названиями этих программ. Сверните окно Блокнот. Попробуйте несколько раз переключиться между программами с помощью сочетания клавиш Alt+Tab и Alt+Esc. Обратите внимание, что если окно свернуто, то оно не появляется на экране при использовании комбинации клавиш Alt+Esc.
17. Запустите программы WordPad, Paint, Notepad (Пуск -> Программы -> Стандартные). Закройте работающие программы следующими способами:

 дважды щелкните кнопку 
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оконного меню;

 выберите команду Закрыть оконного меню (значок меню расположен в строке заголовка слева);

 выберите команду Выход в меню Файл;

 нажмите клавиши Alt+F4.

18. Создайте свою новую папку на диске D:\ в папке USER с помощью программы Мой компьютер. Папку можно создать следующим образом:

 Дважды щелкнуть значок Мой компьютер на рабочем столе.

 Дважды щелкнуть значок диска D.  Дважды щелкнуть значок папки USER. Щелкнуть меню Файл и в нем команду Создать. В появившемся подменю выбрать пункт Папка. Появится значок Новая папка.

 Выберите пункт Переименовать в меню Файл.

 Удалить с помощью клавиши Backspace слово Новая и написать Моя папка. В окне будет виден значок с подписью Моя папка.
19. Войдите в созданную папку, щелкнув дважды по значку папки. Создайте аналогичным способом в открытой Вами папке еще одну папку с именем Моя вторая папка. Войдите в созданную папку.

20. Изучите состав команд меню окна открытой папки.

21. Создайте в папке Моя папка файлы следующих типов: текстовый файл, файл рисунка, текстовый файл редактора Word, файл таблицы Excel. Пользуйтесь при этом командой Создать меню Файл или правой кнопки мыши. Изучите свойства каждого файла (выделить, нажать правую кнопку мыши, Свойства).

22. Выделите в окне папки Моя папка несколько  расположенных подряд и не расположенных  подряд объектов. (Пользуйтесь для этого мышью и кнопками Shift и Ctrl, выясните, в чем состоит разница при использовании этих кнопок).

23. Скопируйте выделенные файлы в папку Моя вторая папка следующими способами:

 Путем перетаскивания мышью выделенных объектов, удерживая при этом клавишу Ctrl (в противном случае произойдет попытка переноса файлов);

 Сохраняя выделенные объекты в буфере обмена. Для этого выполнить следующую последовательность действий: Выделить объекты в окне одной из папок – выбрать в меню Правка команду Копировать – перейти в папку, куда должны быть перемещены выделенные объекты - выбрать в меню Правка команду Вставить.

24. В папке Моя вторая папка создайте новую папку с именем  Моя третья папка и выполните перенос одного файла и группы файлов из папки Моя папка в папку Моя третья папка.
25. Создайте ярлык для папки Моя третья папка и переместите его в папку Моя папка. Ярлык можно создать следующим образом:

 Выделить папку и выбрать команду Создать Ярлык в меню Файл.

 Выделить папку, нажать правую кнопку мыши, появится контекстное меню, выбрать команду Создать Ярлык.
26. В тетради нарисуйте дерево каталога D:\  -> USER -> Моя папка -> …
27. Удалите файл и группу файлов следующими способами:

 с помощью команды Удалить в меню Файл,
 перетащив выделенные объекты мышью в Корзину на Рабочем столе,

 нажав кнопку Удалить(DELETE)  после выделения желаемых объектов. 

28. Познакомьтесь с программой Проводник. Вызовите программу, нажав кнопку Пуск и используя следующую последовательность команд: Программы/Стандартные/Проводник. Изучите структуру окна программы и, пользуясь навыками, полученными при выполнении предыдущих пунктов, выполните с помощью программы Проводник операции по созданию папок и файлов, их копированию, перемещению, удалению.

29. Удалите все папки, ярлыки и файлы, созданные в ходе лабораторной работы.

1. Контрольные вопросы

1. Что такое файл?

2. Что такое папка?

3. Что такое ярлык?

4. Что такое диск?

5. Что такое полный путь к файлу/папке ?

6. Как правильно завершить работу компьютера?

7. Что такое Рабочий стол?

8. Вид и состав Рабочего стола.

9. Состав меню Пуск.

10. Мой компьютер. Назначение и принципы работы.

11. Панель задач рабочего стола. Назначение и принципы работы.

12. Что такое многозадачный режим работы Windows?

13. Что такое многооконный режим работы Windows-программ?

14. Виды окон.

15. Виды расположения окон.

16. Состав стандартного окна программы.

17. Работа с окнами. Виды представления окон. Сворачивание, разворачивание, изменение размеров и т.д. Как это сделать?

18. Способы переключения между окнами.

19. Способы запуска программы.

20. Способы завершения работы программы.

21. Обычный состав меню Windows-программы.

22. Что такое меню? Виды меню.

23. Что такое панель инструментов? Как можно изменить состав панели инструментов?

24. Понятие активного и фонового окна. Способы переключения между окнами.

25. Способы создания папки.

26. Способы создания файла.

27. Способы создания ярлыка.

28. Способы выделения одного и группы объектов в окне папки.

29. Способы копирования и перемещения одного/группы объектов из одной папки в другую.

30. Способы удаления одного/группы объектов.

31. Буфер обмена. Назначение, принципы использования.

32. Программа Калькулятор. Назначение, принципы использования.

33. Блокнот. Назначение, состав меню, принципы использования.

34. Графический редактор Paint. Назначение, состав меню, состав панели инструментов, принципы использования.

35.Какие объекты ОС Windows позволяют управлять работой с файлами?

36.Как можно увеличить свободный объем жесткого диска используя системные объекты Windows?

37. Объясните назначение системы Plug-and-Play?

ЛАБОРАТОРНАЯ   РАБОТА №4
ТЕКСТОВЫЙ  ПРОЦЕССОР  WORD

 1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ

Цель лабораторной работы - изучение основных возможностей текстового процессора Microsoft WORD и получение практических навыков по созданию и редактированию текстовых документов.


2. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ СВЕДЕНИЯ

2.1. Общие сведения

Microsoft  Word — это приложение Windows, предназначенное для создания, просмотра, модификации и печати текстовых документов.

Текстовый процессор WORD является многофункциональной программой обработки текстов. Тексты и иллюстрации многих форматов могут быть импорти​рованы в WORD непосредственно из других программ и встроены в текст доку​мента. В результате такой процедуры они становятся частью текстового файла, продолжая при этом существовать отдельно в виде независимых файлов в фор​мате породившей их программы. Таким образом, графики, таблицы, графические рисунки и др. объекты могут вызывать для обработки родительские программы их подготовившие. Описанные возможности реализуются благодаря механизму объектного связывания и встраивания - OLE (Object Linking and Embedding), кото​рый поддерживается редактором.

К основным функциональным достоинствам редактора WORD можно отнести следующие: возможность автоматизированного создания документов с использованием шаблонов; работа с таблицами, включающая возможность математических расчетов по таблице; редактирование сложных математических выражений с использованием Редактора формул; проверка орфографии; широкие возможности по использованию шрифтов; встроенный редактор графических примитивов и др.

Структура окна Word типична для приложений Windows. В неё входят элементы, необходимые для редактирования и форматирования текстов. В верхней части окна располагаются панели команд, к которым относятся строка меню и панели инструментов. После установки программы в ней по умолчанию присутствуют две панели инструментов – Стандартная и Форматирование. Однако если в ходе работы возникает необходимость в других панелях инструментов, их тоже можно открыть и расположить вдоль любой границы окна и отдельно. 

Под панелями инструментов располагается линейка. Она помогает контролировать размещение элементов страницы и управлять операциями форматирования.

Основную часть окна занимает рабочая область, содержащая окно редактируемого документа. Если окно документа развёрнуто на всю рабочую область, то оно совпадает с окном программы. Поэтому в окне присутствуют два набора кнопок управления размером. Верхние кнопки относятся к программе, а нижние – к документу, и путать их не надо.

В самой нижней части окна располагается строка состояния. Она содержит справочную информацию о документе и индикаторы, указывающие на текущий режим работы. Вспомните, что за оформление окна отвечает пункт меню Вид, с помощью которого можно включить или отключить отображение некоторых элементов управления. Проверьте, должны стоять флажки у панелей инструментов «Стандартная» и «Форматирование». Посмотреть можно пункт меню Вид - Панель инструментов (если флажков нет, то установите их щелчком мыши).  

При подготовке текстовых документов на компьютере используются три основные группы операций (операции ввод, редактирование, форматирование):

· Операции ввода позволяют перевести исходный текст из внешней формы в электронный вид, то есть, в файл, хранящийся на компьютере. Под вводом не обязательно понимается машинописный набор с помощью клавиатуры. Существуют аппаратные средства, позволяющие выполнять ввод текста путём сканирования бумажного оригинала, и программы распознавания образов для перевода документа из формата графического изображения в текстовый формат.

· Операции редактирования (правки) позволяют изменить уже существующий электронный документ путём добавления или удаления его фрагментов, перестановки частей документа, слияния нескольких файлов в один или, наоборот, разбиения единого документа на несколько более мелких. Ввод и редактирование при работе над текстом часто выполняют параллельно.

· Операциями форматирования задают оформление документа. Команды форматирования позволяют точно определить, как будет выглядеть текст на экране монитора или на бумаге после печати на принтере.

2.2. Открытие существующего документа

Открыть ранее созданный документ можно несколькими способами.

Способ 1:

Запустить приложение Word.

Щёлкнуть по кнопке Открыть панели инструментов (или выбрать команду Открыть из меню Файл), откроется окно диалога.

В окне диалога выделите имя нужного файла и щёлкните на кнопке Открыть или сразу же дважды щёлкните на имени нужного файла, чтобы открыть его.

Возможны ситуации:

Текущей является нужная папка, а имени файла не видно — воспользуйтесь полосами прокрутки.

 Текущим является не тот диск или не та папка — щёлкнув на стрелке в строке Папка, выберите нужный диск и нужную папку и только после этого ищите.

Способ 2:

Запустить приложение Проводник (или Мой компьютер);

Сделать текущим тот диск, на котором находится нужный документ (помните, что диск А: можно выбирать, только в том случае, если в дисковод вставлена дискета);

Последовательно открыть все папки до нужного документа.

Выделить имя нужного документа и дважды щёлкнуть на нём.

 2.3. Перемещение и копирование фрагментов документа

Элементарные операции редактирования текста сводятся к вставке или удалению символа. Вставка символа осуществляется его непосредственным вводом с клавиатуры. Для удаления символа используются клавиши Delete и Back Space в зависимости от того, требуется удалить  символ справа или слева от курсора.

Более сложные операции предлагают работу с фрагментами документа, который может содержать рисунки, таблицы и другие объекты. В MS Word Вы можете перемещать, копировать и удалять фрагменты документа. Однако прежде чем приступить к операциям с фрагментами, Вам необходимо выделить фрагмент в документе.

Для копирования и перемещения фрагмента Вы можете воспользоваться буфером обмена. Буфер обмена представляет собой область временного хранения информации.

С его помощью Вы можете: 

Вырезать фрагмент документа, содержащий текст и другие объекты, из одного места и вставить в другое место.

Перенести целый документ или его часть в другой документ.

Скопировать фрагмент в буфер, не удаляя его из документа, что позволяет многократно использовать его в различных местах документа.

Для работы с буфером обмена Вы можете воспользоваться командами Вырезать, Копировать, Вставить меню Правка, соответствующими кнопками на панели инструментов Стандартная или соответствующими аккордами клавиш: Shift + Delete; Ctrl + Insert; Shift + Insert.

Внимание!

Информация, помещенная в буфере обмена, сохраняется в нем до тех пор, пока Вы не поместите в него новый фрагмент или не завершите сеанс работы с Windows. Если Вы помещаете в буфер обмена новый фрагмент, его предыдущее содержимое будет утрачено.

2.4. Форматирование абзацев

Основной смысловой единицей текста обычно является абзац. Поэтому команды выравнивания и операции форматирования предназначены для изменения внешнего вида отдельных абзацев.

Абзац – это структурный элемент текста. В процессоре Word абзац – это произвольная последовательность символов, ограниченная символом абзаца (возврат каретки). Абзац всегда начинается с новой строки. Допускаются и пустые абзацы (одиночные символы абзаца). Символ абзаца (маркер абзаца) – непечатаемый символ, который содержит все параметры форматирования соответствующего абзаца.

 Для полного форматирования абзаца используют диалоговое окно Абзац, которое открывают командой Формат—Абзац.

Выравнивание абзаца – это расположение его текста в соответствии с заданными правилами. Чаще всего речь идёт о горизонтальном выравнивании текста, то есть о его расположении между правым и левым полями страницы.

При выравнивании по левому краю все строки абзаца начинаются с одной и той же позиции, то есть левый край абзаца образует вертикальную линию.

При выравнивании по правому краю то же можно сказать о правой границе абзаца.

При выравнивании по ширине ровными оказываются и левая, и правая границы.

В случае выравнивания по центру строки располагаются симметрично относительно вертикальной оси, проходящей через середину страницы. Такое выравнивание нередко применяют для заголовков.

В программе Word выравнивание задают щелчком на соответствующей кнопке на панели инструментов Форматирование. Из четырёх кнопок (По левому краю, По центру, По правому краю и По ширине) может быть включена только одна. 

2.5. Установка параметров шрифта

Шрифт – это слово для обозначения набора печатных символов одинакового размера и стиля. Читабельность документа – самое важное его качество. Идеальный документ – это тот документ, при чтении которого человек не обращает внимание на нюансы оформления текста, а впитывает информацию. Варьируя величину и толщину символов, легко отделить заголовки от текста, используя различное начертание – подчеркнуть значимость конкретного слова в предложении. Гармонично сочетая шрифты можно сделать так, что сложные понятия, которые надо донести до читателя, станут простыми и понятными. Основные параметры шрифта (тип, размер и начертание) можно установить с помощью панели инструментов форматирование. 
Но наиболее полный набор инструментов для работы со шрифтами предоставляет в Ваше распоряжение окно диалога Шрифт. С помощью этого окна можно выбрать и установить все параметры для шрифта, доступные в MS Word. В научных статьях и отчётах могут использоваться верхние и нижние индексы, например для обозначения степеней или в химических формулах. При помощи шрифтов можно задать письму определённый тон. Например, шрифт Times New Roman подчёркивает деловой стиль.

2.6. Создание колонтитулов

Колонтитул — это  часть страницы, на которой размещен текст, несущий справочную информацию. Колонтитул — обычный элемент оформления документа, расположенный либо в верхнем поле страницы (верхний колонтитул), либо в нижнем поле (нижний колонтитул).

При расстановке колонтитулов нужно помнить, что колонтитулы не ставятся на титульных листах, на листах, содержащих одни иллюстрации без текста, на листах с выходными данными издательства.

Для создания и редактирования колонтитулов, используется специальная Панель инструментов Колонтитулы (Вид — Колонтитулы). При этом на экране располагается верхнее и нижнее поля, которые отделяются от текста пунктирной линией, а основной текст приобретает светло-серую окраску и перестает быть активным. Кроме того, на экране присутствует панель Колонтитулы. С помощью данной панели инструментов можно переключаться между верхними и нижними колонтитулами, регулировать положение колонтитулов относительно текста, вставлять номер страницы, дату, время. Колонтитул оформляется как обычный абзац с применением приемов форматирования шрифта и абзаца.

Панель инструментов Колонтитулы можно переместить в любое место экрана, чтобы она не мешала Вам при работе. Режим создания колонтитулов не позволяет одновременно работать с основным документом. 

Создавать и редактировать колонтитулы можно в любом режиме. Однако, просмотреть, как колонтитулы будут выглядеть в готовом документе можно только в режиме Разметка страницы или Предварительный просмотр.

Для завершения работы над колонтитулами щелкните  кнопку Закрыть панели инструментов Колонтитулы.

2.6.1. Редактирование колонтитулов

Колонтитулы должны отличаться от основного текста. Это достигается с помощью средств форматирования, имеющихся в Word. Вы можете изменить шрифт, увеличить или уменьшить размер символов, вставить графику, вставить таблицу, добавить строку или рамку, а также создать затенение. Можно изменить выравнивание или отступы, а также интервалы между строками или абзацами.

2.7. Редактор формул

Редактор Формул может запускаться либо как самостоятельная программа, либо из WORD для WINDOWS Для запуска Редактора Формул из редактора WORD необходимо предварительно поместить курсор в рабочем окне в то ме​сто, куда необходимо вставить формулу. Далее необходимо вызвать последова​тельность директив Вставить - Объект... В активизированном диалоговом окне необходимо выбрать элемент Equation (Редактор формул). После запуска ре​дактора формул открывается его прикладное окно (обычное окно приложения), аналогичное по строению основному окну редактора WORD. Здесь появляется возможность использования палитры символов и палитру шаблонов.

Если Редактор формул был запущен внутри редактора WORD, то для завершения работы с ним необходимо щелкнуть левой клавишей мыши в любом месте текста главного окна WORD,

2.8. Работа с таблицами

В своей работе с текстовыми редакторами Вам достаточно часто приходится сталкиваться с упорядоченной информацией. Наилучшим способом хранения такой информации в документах являются таблицы. Таблицы могут даже содержать иллюстрации для улучшения восприятия информации. 

Таблица представляет сетку, образованную столбцами и строками. Пересечения столбцов и строк образуют ячейки таблицы. Каждая ячейка независима от других элементов таблицы, для неё Вы можете установить требуемый размер и формат. Работая с таблицами, желательно активизировать панель инструментов Таблицы и границы (меню Вид — Панели инструментов).

Редактор WORD позволяет выполнять следующие операции с таблица​ми: добавление строки в таблицу, добавление колонки в таблицу, изменение ширины колонки, изменение высоты строки, изменение расстояния между колон​ками, сортировка таблицы, сортировка колонки, добавление ячеек, разделение и соединение ячеек, удаление ячеек, строк и колонок, разделение таблицы, вы​полнение математических расчетов.

2.8.1. Изменение ширины колонки

Изменить ширину колонки можно пользуясь мышью. Для этого следует поместить указатель мыши на правой ограничительной линии изменяемой колонки. При "точном попадании" на разделительную линию указатель мыши изме​няет свой вид. С помощью такого указателя разделительная линия буксируется а нужную сторону до получения необходимой ширины колонки.

2.8.2. Изменение высоты строки

Для изменения высоты строки следует поступить следующим образом. Выделите строку, высоту которой вы хотели бы изменить. Выберите директиву Высота и ширина ячейки в меню Таблица. В появившемся диалоговом окне можно установить высоту строки. Например, в позиции Высота строки установите способ установки - Точно, в позиции сколько установите нужный размер строки в сантиметрах.

2.8.3. Разделение и соединение ячеек

Часто при построении таблицы появляется необходимость снабдить несколько столбцов одним общим заголовком. Для этого можно объединить несколько клеток строки для получения ячейки большей величины. С целью слия​ния ячеек нужно выделить все подлежащие объединению ячейки строки и вы​звать директиву Объединить ячейки меню Таблица. Если требуется разделить ячейки используется директива  Разбить ячейки.

2.8.4. Вычисления в таблице

Для вычисления значений в колонках таблицы следует поступить следующим образом:

· установить курсор на ячейку, где должно быть записано итоговое значение;

· вызвать последовательность директив Таблица-Формула ...

· в появившемся диалоговом окне Формула в строке Формула записать выражение  например:   =SUM(a1:a7) либо воспользоваться списком стандартных функций.

2.9. Вставка рисунков в документ

Поскольку любая иллюстрация более информативна, чем словесное описание, продуманное использование графиков позволяет сэкономить текст, увеличивает информативность и, главное, привлекает внимание читателя.

При работе с редактором MS Word Вы можете использовать самые различные иллюстрации: от рисунков, созданных с помощью самостоятельных программ, до фотографий, которые оцифровываются c помощью сканера. Кроме того, Вы можете воспользоваться уже готовыми рисунками, которые входят в комплект MS Word.

В первых версиях Word рисунок вставлялся непосредственно в точку вставки в тексте. Рисунки, полученные с помощью такого механизма вставки, назывались встроенными. В более поздних версиях Word можно вставлять рисунки в слой прорисовки, полученные таким образом рисунки перемещаемые. Перемещаемые рисунки обладают большими возможностями. Их можно помещать и в текстовом слое, и поверх текста, и в слое за текстом. Они легко перемещаются.

Перемещаемые рисунки отображаются только в режиме Разметки и на странице Предварительного просмотра. Встроенные рисунки отображаются в любом режиме.

2.9.1. Вставка и копирование рисунков

MS Word предоставляет несколько способов вставки рисунка в документ:

· Вставка рисунка из файла.

· Вставка рисунка из приложения.

· Вставка рисунка с помощью буфера обмена.

Способ 1. Вставка рисунка из файла осуществляется с помощью команды Вставка — Рисунок — Из файла. При этом открывается окно диалога Добавить рисунок. В этом случае достаточно указать только имя файла, в котором содержится нужный рисунок. Этот способ хорош в тех случаях, когда Вы не предполагаете редактировать рисунок или у Вас нет программы, в которой он создан.

Способ 2. Для вставки рисунка из приложений предусмотрено 2 способа.

Основной способ вставки рисунка из приложения осуществляется с помощью команды Вставка — Объект. Вам предлагается большой список приложений. MS Word открывает исходное приложение, в котором Вы можете создать новый рисунок или загрузить один их готовых рисунков. Недостаток заключается в необходимости наличия приложения для создания рисунка, зато взамен Вы получите возможность редактирования рисунка, вставленного в документ MS Word, с помощью исходного приложения.

Можно воспользоваться дополнительным меню и выбрать нужный источник рисунка (команда Картинки открывает ClipGalery, команда Объект WordArt открывает WordArt, команда Со сканера открывает установленное у Вас приложение, обеспечивающее получение графического изображения; команда Диаграмма открывает Microsoft Graf). 

Способ 3. Вставка рисунка с использованием Буфера обмена очень проста. Вам необходимо открыть программу, с помощью которой создан рисунок, загрузить в нее сам рисунок, скопировать его (или его выделенный фрагмент) в буфер обмена. После этого Вы можете вставить его в документ MS Word.   

Копирование рисунка с помощью буфера обмена.

Буфер обмена – область оперативной памяти, резервируемая системой Windows, для временного хранения информации при организации обмена данными между документами и приложениями.

WordArt – средство оформления документов.

WordArt – уникальное средство, необычайно легко позволяющее удивительным образом оформить документ. WordArt – полноценное графическое приложение.

При помощи WordArt можно придать тексту определённую форму, повернуть или растянуть буквы, наклонить слова, использовать в тексте цвет, обрамление и затенение и т.д. Комбинируя различные эффекты WordArt, можно создать оригинально оформленные приглашения, объявления и т.д. Вам доступна коллекция WordArt, которая содержит уже готовые варианты оформления текста. Использование этой коллекции упрощает работу с WordArt.

Работа с WordArt происходит в документе MS Word, причём объект WordArt создаётся прямо на странице документа с помощью кнопок панели WordArt и специального окна WordArt.

2.10. Завершение работы с документом

Когда Вы работаете с документом, он хранится во временной памяти компьютера, до тех пор, пока Вы его не сохраните. Это означает, что Вы можете закрыть документ, не сохраняя его, но тогда все внесённые Вами в данный момент изменения в существующий документ будут утеряны. Иногда это бывает полезно. Когда Вы в следующий раз откроете документ, в нём не будет внесённых Вами в этот раз изменений. Если же Вы работали с вновь создаваемым документом и вышли без сохранения, то никаких «следов» работы с документом не будет обнаружено. 

Завершение работы без сохранения.

Для выхода без сохранения необходимо щёлкнуть по закрывающей кнопке (или выбрать команду Закрыть пункта меню Файл), и в окне диалога щёлкнуть по кнопке Нет.

Сохранение уже существующего документа на том же месте и под тем же именем.

Если Вы внесли какие-либо изменения в уже существующий текстовый файл и хотите их сохранить, то можно:

Щёлкнуть на кнопке Сохранить панели инструментов Стандартная;

Или щёлкнуть на закрывающей кнопке документа, а в окне диалога на запрос: «Сохранить изменения в документе?»  щёлкнуть по кнопке Да.

Сохранение документа под другим именем или в другом месте файловой системы.

При установке Word автоматически создаётся папка Мои документы. Если Вы не укажите другую папку, то Ваши документы будут сохраняться именно в ней. Иногда Вам придётся сохранять свои документы не только другой папке, но и на другом диске, а иногда и под другим именем. Для этого:

Выберите команду Сохранить как… из пункта меню Файл. Откроется окно диалога Сохранение документа;

В окне диалога в строке Папка обычно активизирована папка Мои документы, если файл необходимо сохранить в другом месте, то щёлкните на стрелке в поле Папка. Появится выпадающий список дисков и  папок;

Выберите нужный диск щелчком на его имени, а также нужную папку;

В строке Имя файла введите имя, под которым будите сохранять Ваш документ;

Щёлкните кнопку Сохранить (или нажмите клавишу Enter).

Перед сохранением файла, используя кнопку на панели инструментов Стандартная, убедитесь, что текущим является нужный диск и открыта та папка, в которую Вы хотите записать (поместить) свой текстовый документ. 

3. ЗАДАНИЕ НА ЛАБОРАТОРНУЮ РАБОТУ

1. Запустите редактор WORD

Создайте файл, который содержит  бланк заявки, пример которого приведен ниже.

Оформите бланк «Зверской заявки». Используйте таблицы с невидимыми границами. Символ ( можно найти в наборе Webdings, размер 50.

	(
УРЮПИНСКИЙ

ГОРОДСКОЙ

ДВОРЕЦ ДЕТСКОГО

ТВОРЧЕСТВА

СТАНЦИЯ

ЮНЫХ НАТУРАЛИСТОВ

______№_______

«___»____200__г.


	
	Директору

Нью-Васюковского зоопарка

Господину Звереву З.А.



	Заявка.

Прошу выделить 2 (двух) слонов для постоянного проживания в живом уголке школы с углубленным изучением биологии № 13.

Сохранность хоботов и бивней гарантируем.



	Главный любитель животных
	
	Мышкин А.И.

	31 февраля 2002 г.
	
	


Заявка должна включать:

· Должность, звание и Ф.И.О. руководителя предприятия;

· Ф.И.О. заявителя, его адрес и данные паспорта;

· текст заявки;

· поле подписи заявителя и дату составления заявления;

· заявка должна быть оформлена на фирменном бланке, для этого используйте графические возможности текстового редактора Word.

2. После завершения набора выделите текст заявки и измените тип и размер шрифта, выполните выравнивание правой границы текста, измените межстрочный интервал.

3. Проверьте текст на наличие орфографических ошибок (Сервис - Орфография) Файл сохраните на диске.

4. Создайте второй файл и с использованием редактора формул наберите 3-4 математических выражения из последней лекции по математике.

5. Создайте таблицу размером 4 столбца и 6 строк, в которой содержаться следующие данные. Первый столбец-«номер №», второй – «Фамилия», третий – «Рост (см)», четвертый – «Вес (кг)». Заполните таблицу данными пяти своих друзей.

После всех данных в полученную таблицу вставьте еще 4 строки, где вычислите суммарный рост и вес всех пяти человек, средний рост и вес, а также максимальный и минимальный рост и вес.

6. Научитесь изготовлять бланки такого типа. Здесь к неразрывным пробелам Ctrl+Shift+пробел применена рамка к тексту. Для оформления текста в рамку используйте операцию «Повторить ввод» (F4). Сначала наберите текст с неразрывными пробелами, примените рамку к фрагменту, выделите следующий, повторите ввод.

ЗАЯВКА от                                
 




дата

на участие в конкурсе проектов по предмету

«Информационные технологии».

Фамилия                                                    Имя                  
Курс                                                     Группа                         
Тема проекта                                                                                                         

Программная среда                                                                                                

Назначение проекта                                                                                             
Затраты на изготовление: время                , объем информации                      Кбайт 

При разработке проекта Вы научились:

    отбирать информацию, необходимую для реализации проекта;

    использовать электронные таблицы для вычислительных расчётов;

    использовать возможности программной среды Power Point для представления информации;

    реализовывать проект на языке программирования (каком?)                  
7. Создайте третий файл и выполните набор фрагмента блок-схемы алгоритма (фрагмент блок-схемы определяет преподаватель). Отрисовку фрагмента алгоритма выполните средствами редактора Word.

Последовательность действий следующая:

· Вставка – Рисунок – Автофигуры;

· Отрисовка фрагмента блок-схемы в кадре;

· Вписывание текста с использованием функций встроенного графического  редактора (используется функция Рамка текста);

· Выполните операции группировки объектов рисунка (Сгруппировать).

8. Сохраните все файлы на диске.

9. Выполните операцию объединения  трех созданных файлов в одном документе.

10. Пронумеруйте странице. Вставьте колонтитул , содержащий Вашу фамилию и номер группы.

11. Сохраните объединенный документ на диске.

12. Результаты работы покажите преподавателю.

 4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

Отчет должен содержать:

· титульный лист;

· цель работы;

· протокол выполнения задания;

· при оформлении протокола разделите лист на две части. В первой записывайте пункт задания, во второй – краткое описание последовательности команд (функций), позволяющих выполнить соответствующее задание;

· выводы.

5. ВОПРОСЫ К ЗАЩИТЕ ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЫ

1. Как открыть уже существующий документ. 

2. Как сохранить, созданный документ.

3. Каковы основные правила ввода текста.

4. Способы выделения текста. Для чего используется выделение текста.

5. Назовите известные Вам методы представления документов. 

6. Понятие абзаца.

7. Режимы горизонтального выравнивания текста.

8. Использование линейки для форматирования текста

9. Оформление текста в колонках

10. Для чего используется изменение масштаба изображения текста и режим предварительного просмотра текста.

11. Какие возможности предоставляет Word для преобразование внешнего вида текста.

12. Способы редактирования структуры таблицы:

· объединение ячеек;

· разбиение ячеек;

· удаление строк и столбцов;

13. Понятие и назначение буфера обмена.

14. Способы работы с буфером обмена.

15. Назовите известные Вам способы организации данных.

16. Каким образом определяется положение элемента в таблице.

17. Какие способы вставки строк Вы знаете.

18. Как можно добавить столбцы в таблицу.

19. Как можно изменить ширину и высоту строк и столбцов. 

20. Способы вставки рисунков.

21. Возможности WordArt для оформления документов

22. Какие возможности по установке параметров шрифта предлагает окно диалога Шрифт пункта меню Формат?

23. Какие Вы использовали специальные шрифты, и каким образом можно вставить в документ символ?

24. Что такое колонтитул? Для чего вставляют колонтитулы? Какие бывают колонтитулы?

25. Какой инструмент используется для вставки колонтитулов?

26. Объясните технологию вставки колонтитула.

27. Нумерация страниц.

28. Сохранение документа.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА N5
ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР EXCEL
1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ

Цель лабораторной работы – познакомиться с функциональными возможностями табличного процессора и общей методологией использования электронной таблицы в профессиональной работе с данными.

 2. ОСНОВНЫЕ ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ СВЕДЕНИЯ

Microsoft Excel – стандартное Windows приложение, соответственно здесь сохраняются основные правила работы с окнами и элементами управления Windows. 

2.1. Основные понятия

Рабочая книга — это обычный документ или тип файла в Microsoft Excel for Windows (расширение файла – xls). Книга состоит из листов, имя каждого листа выводится на ярлычке в нижней части рабочей книги. Выделяют рабочие листы и листы диаграммы

Рабочий лист представляет сетку из столбцов и строк. Каждая ячейка образуется пересечением строки и столбца и имеет свой уникальный адрес (ссылку). Например, ячейка, находящаяся на пересечении столбца С и строки  4, имеет адрес С4. Адреса используются при записи формул или обращении к ячейкам.

Ячейка – минимальная информационная единица. Ячейка может содержать разные типы данных (текст, числа, даты и т.п.), но внутри одной ячейки могут храниться данные только одного типа. 

Состояние ячеек:

Активная  или выделенная ячейка (можно выделить блок ячеек)

Редактируемая ячейка (может быть только одна в определенный момент времени).

В состоянии редактирования можно изменять содержимое ячейки, добавлять или удалять данные. Для активной ячейки можно задавать формат – высоту/ширину, выравнивание, цвет, границы и .т.п. 

Для перехода в состояние редактирования ячейки необходимо выполнить двойной щелчок по левой кнопке мыши на ячейке или нажать клавишу  <F2>.

Не все команды  доступные для активных ячеек выполнимы для ячеек в состоянии редактирования.

Лист диаграммы – лист, содержащий только диаграмму Microsoft Excel.

2.2. Типы данных

В электронных таблицах используют следующие типы данных:

· текст – это любая последовательность символов. Данные текстового типа используются для заголовков таблиц, заголовков строк и столбцов, а также для комментариев;

· число – это числовая константа;

· формула – это выражение, состоящее из числовых величин и арифметических операций. Кроме числовых величин,  в формулу могут входить в качестве аргументов адреса ячеек, функции и другие формулы.

· функции – это запрограммированные формулы, позволяющие проводить часто встречающиеся последовательности вычислении, например: =СУММ(А1:А4);

· дата, которая может быть представлена в различных форматах и с которой можно выполнять различные арифметические и логические операции.

2.3. Перемещение по рабочей книге

Ниже в таблице представлены способы перемещения с помощью клавиатуры.

	Клавиши
	Перемещение

	( ( (  (
	на одну ячейку вправо, влево, вверх или вниз

	Home
	в первый столбец

	PageUp, PageDown
	на одно окно вверх, вниз

	Ctrl+PageUp, Ctrl+PageDown
	на предыдущий лист, на следующий лист 

	Ctrl+Home
	на ячейку A1

	Ctrl+End
	на последнюю ячейку в области данных 

	End+(
	на самый последний столбец листа

	End+(
	на самую первую (верхнюю) строку листа 

	End+(
	на самую нижнюю строку листа

	End+(
	на самый первый столбец листа


Простейший способ перемещения состоит в использовании вертикальной и горизонтальной линеек прокрутки

Перемещение между ячейками.

Переместите указатель мыши на нужную ячейку (указатель в виде креста) и щелкните по левой кнопке мыши.

На строке формул в списке имен ячеек укажите конкретный адрес ячейки.

Правка ( Перейти, затем указать конкретный адрес ячейки.

Переход на другой лист

Укажите ярлычок листа, содержащий нужные данные. Если ярлычок нужного листа не виден, то для его вывода используйте кнопки прокрутки листов (расположенные в левой части горизонтальной полосы прокрутки).

2.4. Настройка рабочей книги

Добавление листа в рабочую книгу.

Вставка(Лист

Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по ярлычку листа) 

Удаление листа из рабочей книги.

Правка (Удалить лист

Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по ярлычку листа)

Переименование листа в рабочей книге.

Формат(Лист (Переименовать, далее в диалоговом окне ввести новое имя листа

Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по ярлычку листа)

Двойной щелчок мышью по ярлычку листа

Копирование/перенос рабочего листа.

Правка  (Переместить/скопировать лист…, далее в диалоговом окне установить соответствующие параметры

Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по ярлычку листа)

2.5. Настройка рабочего листа

Вставка столбцов / строк. 

Вставка(Столбец (Вставка(Строка)

Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по индикатору столбца/строки)

Удаление столбцов /строк

Выделите столбцы/строки, которые необходимо удалить, выбрать Правка(Удалить

Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по индикатору столбца/строки)

Если при форматировании таблиц использовали объединение ячеек, то чтобы удалить столбец/строку или добавить столбец/строку выделите любую ячейку в соответствующей/(ем) строке/столбце и выберите команду добавления/удаления ячеек. После чего откроется диалоговое окно «Добавление ячеек/удаление ячеек», в котором установите соответствующие переключатели «строку», если нужно провести операцию со строкой, или «столбец», если выполняется операция со столбцом.

Скрытие и показ столбцов / строк

Выделите столбцы/строки, которые необходимо скрыть, выбрать Формат(Столбец(Скрыть (Показать) /Формат(Строка(Скрыть(Показать)

Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по индикатору столбца/строки).

2.6. Форматирование данных

Все действия по форматированию выполняются с помощью команд меню Формат. 

Изменение ширины столбцов

Подведите указатель мыши к линии, расположенной правее имени столбца, и перетащите указатель мыши вправо и установите необходимую ширину столбца. Автоподбор ширины столбца -  Подведите указатель мыши к правой линии столбца и дважды щелкните левой кнопкой мыши, Excel самостоятельно вычислит ширину столбца.

Формат(Столбец(Ширина (для указания точной ширины столбца) или Формат(Столбец(Автоподбор ширины.

Изменение высоты строки

Подведите указатель мыши к линии, расположенной ниже номера строки, и перетащите указатель мыши вниз и установите необходимую ширину столбца

Автоподбор высоты строки -  Подведите указатель мыши к нижней линии строки и дважды щелкните левой кнопкой мыши, Excel самостоятельно вычислит высоту строки.

Формат(Строка(Высота (удобно для точного указания высоты строки).

Выравнивание данных

С помощью соответствующих кнопок панели инструментов.

Формат(Ячейки(Выравнивание (доступны дополнительные параметры форматирования, такие как направление текста (указать угол поворота надписи), выравнивание по горизонтали и вертикали, объединение ячеек).

Размещение текста в ячейки в несколько строк

Формат(Ячейки(Выравнивание, установить флажок «Переносить по словам». 

Выбор типа данных, содержащихся в ячейке

Формат(Ячейки(Число, затем из списка «Числовые форматы» выбрать подходящий формат и установить необходимые параметры, если это необходимо. Обращайте внимание на образец.

В одной ячейке могут содержаться данные только одного типа. Например, ячейка содержит данные «цена 40000» – тип данных текстовый, над данными типа текстовые нельзя проводить математические операции. 

Форматирование с помощью рамок и цветов

С помощью соответствующих кнопок на панели инструментов

Формат(Ячейки(Рамка (вид рамки), Формат(Ячейки(Вид (цвет ячейки), Формат(Ячейки(Шрифт (стиль, размер, цвет и начертание шрифта).

Форматировать можно как отдельную ячейку, так и блок выделенных ячеек

Выделение блоков ячеек

Выделить строку – щелкнуть по индикатору (по номеру) строки

Выделить столбец – щелкнуть по индикатору (по букве) столбца 

Выделить лист –  щелкнуть по индикатору в верхнем левом углу (пересечение индикаторов строк и столбцов)

Выделить блок смежных ячеек – отметить первую ячейку в блоке, при нажатой левой кнопке мыши протащите указатель по всем оставшимся ячейкам блока

Выделить несмежные блоки – выделить первый блок, затем, удерживая нажатой кнопку <Ctrl>, выделить первую ячейку второго блока и выделить полностью второй блок и т. д. (для несмежных блоков многие операции не применимы, например, копирование)

Выделить несколько листов – выделить несколько ярлычков листов.

2.7. Сохранение данных

Файл (Сохранить как – используется для первоначальной записи рабочей книги и присваивания ему ей нового имени, которое дает пользователь.

Файл (Сохранить (или кнопка панели инструментов «Стандартная» [image: image4.bmp])– используется для сохранения изменений в активной рабочей книге. Рабочая книга сохраняется под тем же именем и на том же месте.

2.8. Простейшие вычисления

Для создания формулы выделите ячейку, в которой она должна располагаться, введите знак равенства =, а затем саму формулу, используя стандартные арифметические операции, символы, адреса ячеек (абсолютные ($D$35) и/или относительные (D35)). 

Чтобы не набирать адрес ячейки в формуле вручную, просто выберите мышью эту ячейку

При вычислениях по формулам, содержащим более чем одну операцию, Excel использует стандартные правила приоритетов. Изменить этот порядок можно с помощью скобок.

Для суммирования данных в строке или в столбце удобно использовать «Автосумму». Выделите необходимый диапазон данных для суммирования и нажмите кнопку [image: image5.bmp] на панели инструментов «Стандартная».

2.9. Применение формул и функций

Арифметические операторы

	Оператор
	Наименование
	Оператор
	Наименование

	+
	сложение
	/
	деление

	–
	Вычитание

Отрицание
	^
	возведение в степень

	*
	умножение
	%
	процентное отношение


Операторы сравнения 

Если выражение истинно, формула возвращает значение ИСТИНА, в противном случае – ЛОЖЬ

	Оператор
	Наименование
	Оператор
	Наименование

	=
	равно
	>=
	больше или равно

	>
	больше
	<=
	меньше или равно

	<
	меньше
	<>
	не равно


Виды адресов (ссылок) ячеек.

относительный адрес – ссылка на ячейку, которая изменяется при копировании содержащей ее формулы в другое место. (Предположим, что в ячейке A2 содержится формула =A1*0,5 (относительная ссылка A1). При копировании формулы из A2 в A3, формула изменится следующим образом: =A2*0,5 (скопировали формулу на сроку ниже–изменился номер строки). При копировании формулы из ячейки A2 в B2, формула изменится на =B1*0,5 (скопировали формулу на столбец правее – изменилось имя столбца)).

абсолютный адрес – ссылка на ячейку, которая не изменяется при копировании содержащей ее формулы. ($A$1)

смешанный адрес – ссылка на ячейку, у которой только одна из компонент абсолютна. ($A1– абсолютен компонент столбца или A$1–абсолютен компонент строки)

Нажатием клавиши F4 тип ссылки на ячейку можно сменить с относительного на абсолютный, с абсолютного на смешанный и со смешанного на относительный.

объемный адрес – ссылка на ячейку, которая располагается на другом листе рабочей книги, может быть как относительной, так и абсолютной или смешанной и имеет вид: <Имя листа>!<адрес ячейки> (Лист1!A1 или Лист2!$A$2)

Формулы.

Для создания формулы выделите ячейку, в которой она должна располагаться, введите знак равенства =, а затем саму формулу, используя стандартные арифметические операции, символы, адреса ячеек. 

Чтобы не набирать адрес ячейки в формуле вручную, просто выберите мышью эту ячейку

При вычислениях по формулам, содержащим более чем одну операцию, Excel использует стандартные правила приоритетов. Изменить этот порядок можно с помощью скобок.

Для суммирования данных в строке или в столбце удобно использовать «Автосумму». Выделите необходимый диапазон данных для суммирования и нажмите кнопку [image: image6.bmp] на панели инструментов «Стандартная».

Для отделения целой части от дробной используют точку или запятую. См. настройки Windows: Панель управления(Языки и стандарты(Числа, поле – «Разделитель целой и дробной части числа».

Адреса ячеек указываются только латинскими буквами.

Операторы ссылок: 
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Выделяют:

оператор интервала – двоеточие; 

оператор объединения – точка с запятой; 

оператор пересечения – пробел.

Копирование/ перенос формул

Способ 1

Выделить ячейку, содержащую формулу.

Пункт меню [Правка ( Копировать (Вырезать)].

Выделить ячейку, в которую нужно скопировать.

Пункт меню [Правка (  Вставить].

Способ 2

То же самое, но используя соответствующие кнопки на панели инструментов или контекстное меню (правая кнопка мыши) .

Способ 3

Выделить ячейку, содержащую формулу.

Перевести указатель мыши в нижний правый угол выделенной ячейки.

Нажать на левую кнопку мыши и, не отпуская ее, выделить все ячейки, в которые нужно скопировать формулу, как бы «растянуть формулу».

При перемещении или копировании абсолютные ссылки в формулах не изменяются, а относительные ссылки автоматически обновляются в зависимости от своего нового положения.

При указанных способах копирования происходит копирование формулы, значения и формата ячейки. При необходимости копирования только одного элемента ячейки, т.е. либо формулы, либо значения, либо ее формата необходимо в способах 1 и 2 использовать команду меню [Правка(Специальная вставка…].

Мастер функций

Функции – предопределенные формулы. Каждая функция имеет название и аргументы (обязательные или необязательные). После имени функции следуют аргументы, заключенные в скобки и разделяемые точкой с запятой (в русской версии). Если функция не имеет аргументов, то после названия функции следуют пустые скобки. Например, SIN(A1) или ПИ(). Например, =SIN(ПИ())

Мастер функций служит для ввода функции в ячейку, позволяя выполнять сложные вычисления. 

Для вызова мастера функций:

Выберите команду [Вставка(Функция] или на панели инструментов значок [image: image7.bmp]. На экране появится первая страница диалогового окна «Мастер функций»

Выберите в списке «Категория»  нужный тип функции, затем активизируйте в списке «Функция» нужную функцию.

Для перехода ко второй странице щелкните по кнопке <OK>. Появиться диалоговое окно, которое выводит доступные для функции аргументы.

В соответствующих текстовых полях введите аргументы функции: значения или адреса ячеек. 

Чтобы ввести функцию в активную ячейку, выберите кнопку <OK>. Функция с аргументами будет вставлена в ячейку.

Логические функции предназначены для проверки выполнения условия или для проверки нескольких условий. Функция ЕСЛИ(лог_выраж.;знач_если_истина;знач_если_ложь)  возвращает одно значение, если заданное лог_выражение при вычислении дает значение ИСТИНА, и другое значение, если ЛОЖЬ. 

Например, ЕСЛИ(A1=2;СУММА(В2:B10);ЕСЛИ(A1=6;СУММА(B6:B10);””))

Для связки нескольких выражений, содержащих операторы сравнения, удобно использовать следующие логические функции:

	Функция
	Назначение

	И(выр1;выр2;…)
	Возвращает значение ИСТИНА, если все аргументы имеют значение ИСТИНА; возвращает значение ЛОЖЬ, если хотя бы один аргумент имеет значение ЛОЖЬ.

	ИЛИ(выр1;выр2;…)
	Возвращает ИСТИНА, если хотя бы один из аргументов имеет значение ИСТИНА; возвращает ЛОЖЬ, если все аргументы имеют значение ЛОЖЬ.

	НЕ(выр1;выр2;…)
	Меняет на противоположное логическое значение своего аргумента. Функция НЕ используется в тех случаях, когда необходимо быть уверенным в том, что значение не равно некоторой конкретной величине.


2.10. Работа с диаграммами

Создание диаграммы

Выделить диапазон ячеек, данные которого требуется нанести на диаграмму (этот этап необязателен, так как диапазон  можно будет выделить позже).

Вызвать «Мастера диаграмм»: [Вставка(Диаграмма…] (значок на панели инструментов [image: image8.bmp]). 

Выберите из списка тип диаграммы, и соответствующий ее подвид. Нажмите кнопку <Далее>.

На вкладке «Диапазон» укажите диапазон ячеек, содержащие необходимые для построения диаграммы, если это не было сделано на шаге 1. Так же можно воспользоваться вкладкой «Ряд», чтобы указать диапазон данных для каждого ряда будущей диаграммы.  Для продолжения нажмите кнопку <Далее>.

Диалоговое окно «Параметры диаграммы» содержит ряд вкладок, применяемых для форматирование диаграммы. Установите необходимые параметры диаграммы (легенда – подписи рядов данных, название диаграммы, название осей и т.п.). Для продолжения нажмите кнопку <Далее>.

Для вставки диаграммы на отдельном листе,  установите переключатель «Отдельном: (листе)» и ввести в текстовое поле название нового листа диаграммы. Если требуется вставить диаграмму (создать внедренную диаграмму) в существующий рабочий лист, установите переключатель «Имеющемся: (листе)» и выбрать из списка необходимый лист. Для окончания создания  диаграммы щелкните на кнопке <Готово>.

Элементы диаграммы

	Элемент
	Описание

	Область диаграммы
	Область, на которой построена диаграмма. Цвет и границу можно менять

	Ось категорий
	Обычно ось Ox

	Маркер данных
	Символ, представляющий определенное значение данных. Используемый символ зависит от типа диаграммы

	Ряд данных
	Набор данных, связанных по значению. Обычно маркеры для одного ряда данных одинаковы. Маркеры рядов данных указываются в легенде. 

	Сетки (основная и дополнительная)
	Необязательные горизонтальные и вертикальные продолжения засечек осей. Облегчают чтение диаграммы

	Легенда
	Указатель цветов, форм и символов, используемых маркерами для каждого ряда данных, а также название или номер ряда. 

	Область построения
	Область, ограниченная осями координат (осью категорий и осью значений) 

	Заголовок
	Заголовок диаграммы

	Ось значений
	Обычно ось Oy


Типы диаграмм и их применение

	Тип диаграммы
	Применение

	Диаграмма с областями

Объемная диаграмма с областями
	Показывает относительную значимость величин в течение определенного периода, демонстрирует скорее объем изменений (мощность значений), нежели изменения во времени и темп этих изменений.

	Линейчатая диаграмма

Объемная линейчатая диаграмма
	Показывает отдельные значения в определенный момент времени или отражает соотношение компонентов, уделяется большее внимание сопоставлению компонентов и меньшее – изменениям во времени. (Составной и 100% составной форматы диаграммы показывают соотношение с целым)

Схожа с гистограммой.

	Гистограмма

Объемная гистограмма
	Показывает отдельные значения за определенный период времени или отражает соотношение значений данных. (Составной и 100% составной форматы диаграммы показывают соотношение с целым)

Схожа с линейчатой диаграммой

	График

Объемный график
	Показывает тенденции или реальное изменение данных за равные промежутки времени. Отражает изменения во времени и темп этих изменений. 

При необходимости показать тенденции или изменения в данных за неравномерные промежутки времени используйте XY (точечную) диаграмму.

	Круговая диаграмма

Объемная круговая диаграмма
	Показывает соразмерность или соотношение частей и целого. Этот тип диаграмм является самым подходящим, когда нужно выделить какой–либо существенный компонент. Круговая диаграмма всегда строится по одному ряду данных.

	Кольцевая диаграмма
	Похожа на круговую диаграмму, но может отражать несколько рядов данных.

Каждое кольцо в кольцевой диаграмме представляет отдельный ряд данных.

	Лепестковая
	Показывает изменения или частотность рядов данных по отношению к центральной точке или одного ряда к другому. Каждая категория имеет собственную ось координат, исходящую из центральной точки. Все маркеры одного ряда соединяются прямыми.


Форматирование диаграммы

Чтобы отформатировать диаграмму, сначала нужно ее активизировать одним из следующих способов:

если диаграмма внедренная, щелкнуть на ее области (вокруг рамки объекта появятся маркеры выделения);

если диаграмма расположена на отдельном листе, активизируйте лист с диаграммой.

Форматирование диаграммы – это форматирование отдельных ее элементов. Следовательно, необходимо поэтапно выделять необходимые элементы диаграммы и устанавливать для них подходящий формат. 

При форматировании диаграммы удобно работать с панелью инструментов «Диаграммы». Для выделения отдельного элемента диаграммы воспользуйтесь списком «Элементы диаграммы». При форматировании  элементы используйте кнопку [image: image9.bmp] панели инструментов «Диаграмма» или соответствующий пункт контекстного меню.

После того как диаграмм уже создана можно изменить ее тип одним из следующих способов:

активизировать диаграмму и воспользоваться «Мастером диаграммы»;

воспользоваться списком «Тип диаграммы» панели инструментов «Диаграмма».

При необходимости изменить тип диаграммы для отдельного ряда, выделите этот ряд и воспользуйтесь списком «Тип диаграммы» панели инструментов «Диаграмма» или командой [Тип диаграммы…] контекстного меню.

3. ЗАДАНИЕ НА ЛАБОРАТОРНУЮ РАБОТУ

1. Решение задачи табулирования функции с помощью Excel

Цель работы:

· закрепить навыки заполнения и редактирования таблиц;

· познакомиться со способами адресации;

· освоить некоторые приемы оформления таблиц;

· построение графиков функций.

Постановка задачи: вычислить значения функции для всех X на интервале [-2,2] с шагом 0.2 при  k=10.Решение должно быть получено в виде таблицы:

	nN
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Заполните основную и вспомогательную таблицы.

Заполните шапку основной таблицы начиная с ячейки A1:

· в ячейку A1 занесите N, в ячейку B1 занесите K и т.д. 


· установите ширину столбцов такой, чтобы надписи были видны полностью.

Заполните вспомогательную таблицу начальными исходными данными начиная с ячейки H1:

	                           X0 
	               Step                                                         
	           K

	                          -2
	               0.2
	           10


где X0 – начальное значение X, step – шаг изменения X, K –коэффициент (константа).

Используя функцию автозаполнения, заполните столбец A числами от 1 до 21, начиная с ячейки A2 и заканчивая ячейкой A22.

Заполните столбец B значениями X: в ячейку B2 занесите =$H$2.

Это означает, что в ячейку B2 заносится значение из ячейки H2(начальное значение X),знак $ указывает на абсолютную адресацию:

в ячейку B3 занесите =B2+$I$2.

Это означает, что начальное значение X будет увеличено на величину шага, которая берется из ячейки I2:

скопируйте формулу из ячейки B3 в ячейки B4:B22.

Столбец заполнится значениями X от –2 до 2 с шагом 0.2.

Заполните столбец C значениями коэффициента K:

в ячейку C2 занесите =C2.

Посмотрите на введенные формулы. Почему они так записаны?

скопируйте формулу из ячейки С3 в ячейки C3:C22.

Весь столбец заполнится значением 10.

Заполните столбец D значениями функции
[image: image13.wmf]1
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в ячейку В2 занесите =B2*B2-1;

скопируйте формулу из ячейки D2 в ячейки D3:D22.

Столбец заполнится как положительными так и отрицательными значениями функции Y1. Начальное и конечное значения равны 3.

Аналогичным образом заполните столбец E значениями функции 
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Проверьте! Все значения положительные; начальное и конечное значения равны 5.

Заполните столбец F значениями функции 
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в ячейку F2 занесите =C2*(D2/E2);

скопируйте формулу из F2 в ячейки F2:F22.

Проверьте! Значения функции как положительные, так и отрицательные; начальное и конечное значения равны 6.

Понаблюдайте за изменениями в основной таблице при смене данных во вспомогательной.

Измените во вспомогательной таблице начальное значение X: в ячейку H2 занесите –5.

Измените значение шага: в ячейку I2 занесите 2.

Измените значение коэффициента : в ячейку J2 занесите 1.

Внимание! При всех изменениях данных во вспомогательной таблице в основной таблице пересчет производится автоматически.

Прежде чем продолжить работу, верните прежние начальные значения во вспомогательной таблице:X0=-2, step=0.2,K=10.

Оформите основную и вспомогательную таблицы.

Вставьте две пустые строки сверху для оформления заголовков:

· установите курсор на строку номер 1;

· выполните команды меню Вставка, Строки  (2 раза).

Введите заголовки:

· в ячейку A1 “Таблица”

· в ячейку A2 “Основная”

· в ячейку H2 “Вспомогательная”.

Объедините ячейки A1:J1 и разместите заголовок таблицы по центру:

выделите блок A1:J1; используйте кнопку «Центрировать по столбцам» панели инструментов Форматирование.

Аналогичным образом разместите по центру заголовки «основная» и «вспомогательная».

Оформите заголовки определенными шрифтами.

Постройте графики функций Y1(X), Y2(X), Y(X).

Сохраните результаты работы на диске в личном каталоге.

2. Составление штатного расписания хозрасчетной больницы.

Цель работы:

· Научиться использовать электронные таблицы для автоматизации расчетов;

· Закрепить приобретенные навыки по заполнению, форматированию и печати таблиц.

Постановка задачи: заведующий хозрасчетной больницей должен составить штатное расписание, т.е. определить, сколько сотрудников, на каких должностях и с каким окладом он должен принять на работу. Общий месячный фонд зарплаты составляет $10000.

Построим модель решения этой задачи.

Поясним, что является исходными данными. Казалось бы ничего не дано, кроме общего фонда заработной платы. Однако заведующему больницей известно больше: он знает, что для нормальной работы больницы нужно 5-7 санитарок, 8-10 медсестер, 10-12 врачей, 1 заведующий аптекой, 3 заведующих отделениями, 1 главный врач, 1 заведующий хозяйством, 1 заведующий больницей. На некоторых должностях число людей может меняться. Например, зная, что найти санитарок трудно, руководитель может принять решение о сокращении числа санитарок, чтобы увеличить оклад одной из них.

Итак, заведующий принимает следующую модель задачи. За основу берется оклад санитарки, а все остальные вычисляются исходя из него: во столько-то раз или на столько-то больше. Говоря математическим языком, каждый оклад является линейной функцией от оклада санитарки: A*C+B, где C- оклад санитарки, A и B – коэффициенты, которые для каждой должности определяются решением совета трудового коллектива.

Допустим , что совет решил, что:

· медсестра должна получать в 1.5 раза больше санитарки (A=1,B=0);

· врач – в 3 раза больше санитарки (B=0,A=3);

· заведующий отделением – на $30 больше, чем врач (A=3,B=30);

· заведующий аптекой – в 2 раза больше санитарки (A=2,B=0);

· заведующий хозяйством – на $40 больше медсестры (A=1.5,B=40);

· главный врач – в 4 раза больше санитарки (A=4,B=0);

· заведующий больницей – на $20 больше главного врача (A=4,B=20).

Задав количество человек на каждой должности, можно составить уравнение:


N1*(A1*C+B1)*N2*(A2*C+B2)+…+N8*(A8*C+B8)=10000,

где N1 – количество санитарок; N2 – количество медсестер и т.д.

В этом уравнении нам известны A1…A8 и B1…B8, а неизвестны C и N1…N8.

Ясно, что решить такое уравнение известными методами не удается, да и единственного верного решения нет. Остается решать уравнение путем подбора. Взяв первоначально какие-либо приемлемые значения неизвестных, подсчитаем сумму. Если эта сумма равна фонду заработной платы, то нам повезло. Если фонд заработной платы превышен, то можно снизить оклад санитарки, либо отказаться от услуг какого-либо работника и т.д.

Проделать такую работу вручную трудно. Но вам поможет электронная таблица.

Ход работы.

Отведите для каждой должности одну строку и запишите названия должностей в столбец A.

В столбцах B и C укажите соответственно коэффициенты A и B.

В ячейку H5 занесите заработную плату санитарки (в формате с фиксированной точкой и двумя знаками после нее).

В столбце D вычислите заработную плату для каждой должности по формуле A*C+B.

Обратите  внимание! Этот столбец должен заполняться формулами с использованием абсолютной ссылки на ячейку H5, в которой указана зарплата санитарки. Изменение содержимого этой ячейки должно приводить к изменению содержимого всего столбца D и пересчету всей таблицы.

В столбце E укажите количество сотрудников на соответствующих должностях в соответствии со штатным расписанием.

В столбце F вычислите заработную плату всех рабочих данной должности. Тогда сумма элементов столбца F даст суммарный фонд заработной платы.

Данные в столбцах D,F должны быть представлены в формате с фиксированной точкой и двумя знаками после нее.

Если расчетный фонд заработной платы не равен заданному, то внесите изменения в зарплату санитарки или поменяйте количество сотрудников в пределах штатного расписания, затем осуществляйте перерасчет – до тех пор, пока сумма не будет равна заданному фонду.

Сохраните таблицу в личном каталоге.

После получения удовлетворительного результата отредактируйте таблицу.

Оставьте видимыми столбцы A,D,E,F. Столбцы B,C можно скрыть, воспользовавшись пунктом  меню Формат,Столбец,Скрыть.

Дайте заголовок таблице «Штатное расписание хозрасчетной больницы» и подзаголовок «Зав. больницей Петров И.С.».

Оформите таблицу, используя автоформатирование. Для этого:

· выделите всю таблицу, включая заголовки;

· выберите в меню пункт Формат, Автоформат;

· выберите удовлетворяющий вас формат.

Сохраните отредактированную таблицу в личном каталоге под другим именем.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

Отчет должен содержать:

· титульный лист;

· цель работы;

· протокол выполнения задания, результаты расчета;

· выводы.

5. ВОПРОСЫ К ЗАЩИТЕ ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЫ

1. Что такое электронная таблица и каковы ее основные функции.

2. Какой класс задач решается с помощью ЭТ.

3. Типы данных, используемые в ЭТ.

4. Что такое рабочий лист и рабочая книга. 

5. Какими средствами располагает Excel для сортировки и выборки данных.

6.Какие ограничения имеет сортировка в Excel.

7. Понятие относительной, абсолютной и смешанной адресации.

8. Как использовать различные способы адресации при обращении к ячейкам.

9.Что такое формула в ЭТ и ее типы. Приведите примеры.

10. Какие возможности предоставляет Excel при работе с диаграммами.

11. Типы диаграмм, используемых для интерпретации данных электронных таблиц . Поясните , когда следует использовать каждый из них.

12. Форматирование данных в ЭТ.

13. Покажите на примерах возможные варианты автоматического изменения адресов в формулах при выполнении операции копирования и  перемещения.

14. Чем список  базы данных (БД) отличается от электронной  таблицы.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА  N6
СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ БАЗАМИ ДАННЫХ ACCESS

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ

Цель работы – получение практических навыков работы с системой управления базами данных Access, ориентированной на функционирование в среде Windows.

2. ОСНОВНЫЕ ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

2.1. Введение

Современные информационные системы, основанные на концепции интеграции данных, характеризуются огромными объемами хранимых данных, сложной организацией, необходимостью удовлетворять разнообразные требования многочисленных пользователей.

Информационная система – система, реализующая автоматизированный сбор, обработку и манипулирование данными и включающая технические средства обработки данных, программное обеспечение и соответствующий персонал.

Цель любой информационной системы – обработка данных об объектах реального мира.

Основой информационной системы является база данных. В широком смысле слова база данных – это совокупность сведений о конкретных объектах реального мира в какой-либо предметной области. Под предметной областью  принято понимать часть реального мира, подлежащего изучению для организации управления и в конечном счете автоматизации, например, предприятие, вуз и т.д.

Создавая базу данных, пользователь стремиться упорядочить информацию по различным признакам и быстро производить выборку с произвольным сочетанием признаков. Большое значение при этом приобретает структурирование данных.

Структурирование данных – это введение соглашений о способах представления данных.                          

В современной технологии баз данных предполагается, что создание базы данных, ее поддержка и обеспечение доступа пользователей к ней осуществляются централизованно с помощью специального программного инструментария – системы управления базами данных.

Система управления базами данных (СУБД) – это комплекс программных и языковых средств, предназначенных для создания, ведения и совместного применения баз данных многими пользователями. Назначение любой СУБД – создание, ведение и обработка баз данных. СУБД предоставляет значительные возможности по работе с хранящимися данными, их обработке и совместному использованию. Можно выбирать любые поля, форматы полей, сортировать данные, вычислять итоговые значения. Можно отбирать интересующие данные по какому-либо признаку, менять их, удалять, копировать в другие таблицы. Можно производить обмен данными между компонентами СУБД Access и другими приложениями Windows. Это могут быть рисунки, диаграммы и т.д. Поддерживается экспорт и импорт данных из текстовых файлов и электронных таблиц.

База данных (БД) – это поименованная совокупность данных, отражающая состояние объектов и их отношений в рассматриваемой предметной области.

Объектом называется элемент предметной области, информацию о котором мы сохраняем.

2.2. Классификация баз данных

По технологии обработки данных базы данных подразделяются на централизованные и распределенные.

Централизованная база данных хранится в памяти одной вычислительной системы. Если эта вычислительная система является компонентом сети ЭВМ, возможен распределенный доступ к такой базе. Такой способ использования баз данных часто применяют в локальных сетях ПК.

Распределенная база данных состоит из нескольких, возможно пересекающихся или даже дублирующих друг друга частей, хранимых в различных ЭВМ вычислительной сети. Работа с такой базой осуществляется с помощью системы управления распределенной базой данных (СУРБД).

По способу доступа к данным базы данных разделяются на базы данных с локальным доступом и базы данных с удаленным (сетевым) доступом.

2.3. Структурные элементы базы данных

Поле – элементарная единица логической организации данных, которая соответствует неделимой единице информации – реквизиту. Для описания поля используются следующие характеристики:

· имя, например, Фамилия, Имя, Отчество, Дата рождения;

· тип, например, символьный, числовой, календарный;

· длина, например, 15 байт, причем будет определяться максимально возможным количеством символов;

· точность для числовых данных, например два десятичных знака для отображения дробной части числа.

Запись – совокупность логически связанных полей.

Экземпляр записи – отдельная реализация записи, содержащая конкретные значения ее полей.

Файл (таблица) – совокупность экземпляров записей одной структуры.

В структуре записи файла указываются поля, значения которых являются ключами: первичными (ПК) и вторичными (ВК).

Первичный ключ (ПК) – это одно или несколько полей, однозначно идентифицирующих запись. Если первичный ключ состоит из одного поля, он называется простым, если из нескольких полей – составным ключом.

Вторичный ключ (ВК) – одно или несколько полей, которые выполняют роль поисковых или группировочных признаков. Значение вторичного ключа может повторяться в нескольких записях файла. Если по значению первичного ключа может быть найден один единственный экземпляр записи, то по вторичному – несколько.

2.4. Типы связей

Все информационные объекты предметной области связаны между собой.

Соответствия, отношения, возникающие между объектами предметной области называются связями. Различают связи нескольких типов, для которых введены следующие обозначений:

· один к одному (1:1);

· один ко многим (1:М);

· многие ко многим (М:М).

Пример. Дана совокупность информационных объектов, отражающих учебный процесс в вузе:

СТУДЕНТ (Номер. Фамилия, Имя, Отчество, Пол, Дата рождения. Группа) СЕССИЯ (Номер. Оценка 1, Оценка 2, Оценка 3, Оценка 4, Результат) СТИПЕНДИЯ (Результат, Процент) ПРЕПОДАВАТЕЛЬ (Код преподавателя. Фамилия, Имя, Отчество)

Связь один к одному (1:1) предполагает, что в каждый момент времени одному экземпляру информационного обьекта А соответствует не более одного экземпляра информационного объекта В и наоборот.

Рис 2.1 иллюстрирует указанный тип отношений.
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Рис. 2.1. Графическое изображение реального отношения 1:1.

Примером связи 1:1 может служить связь между информационными объектами СТУДЕНТ и СЕССИЯ:

СТУДЕНТ <—> СЕССИЯ

Каждый студент имеет определенный набор экзаменационных оценок в сессию.

При связи один ко многим (1:М) одному экземпляру информационного объекта А соответствует 0, 1 или более экземпляров обьекта В, но каждый экземпляр объекта В связан не более чем с 1 экземпляром объекта А. Графически данное соответствие имеет вид, представленный на рис. 2.2.
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Рис. 2.2.  Графическое изображение реального отношения  1:М.

Примером связи 1:М служит связь между информационными объектами СТИПЕНДИЯ и СЕССИЯ:

СТИПЕНДИЯ <---->> СЕССИЯ

Установленный размер стипендии по результатам сдачи сессии может -повторяться многократно для различных студентов.

Связь многие ко многим (М:М) предполагает, что в каждый момент времени одному экземпляру информационного объекта А соответствует 0, 1 или более экземпляров объекта В и наоборот. На рис. 2.3 графически представлено указанное соответствие.





Рис.  2.3.   Графическое изображение реального отношения М:М

Примером данного отношения служит связь между информационными объектами СТУДЕНТ и ПРЕПОДАВАТЕЛЬ:

СТУДЕНТ   << ----- >>  ПРЕПОДАВАТЕЛЬ.

Один студент обучается у многих преподавателей, один преподаватель
обучает многих студентов.


2.5. СУБД  MICROSOFT ACCESS

Microsoft Access представляет собой реляционную базу данных. Информация в базе  данных Access представляется в виде отдельных таблиц. При этом каждый столбец таблицы соответствует полю данных, а каждая строка – записи данных. Запись данных состоит из нескольких полей. Каждая запись данных в таблице содержит одинаковое число полей. Каждое поле содержит один и тот же тип информации.

Существуют различные типы данных. Тип данных для конкретного поля данных выбирается в зависимости от того, какая информация будет располагаться в этом поле. Размер поля данных определяется в зависимости от выбранного для него типа.

Вот некоторые примеры типов данных.

Текстовые поля (TEXT): могут содержать отдельные слова (например,имена), сочетания слов и чисел (например, почтовый адрес), или числа, которые не используются для математических расчетов (например, номера телефонов), а также специальные знаки (например “/” или “—“).

Числовые поля (NUMBER):содержат числа, используемые для различных расчетов (например, цены продуктов).

Поля даты и времени (DATE/TIME): содержат дату т/ или время.

Поля денежных сумм (CURRENCY): содержат числовые величины в формате денежных сумм с обозначением денежных единиц – р. (рубль), $ (доллар) и т.п.

Логические поля (YES/NO): содержат логические данные со значениями ДА/НЕТ (YES/NO) или ИСТИНА/ЛОЖЬ (TRUE/FALSE).

Поля текстовых примечаний (МЕМО): содержат большие участки текста (до 32 000 знаков).

Каждая база данных хранится на диске в виде файла с расширением mdb.

При запуске СУБД Access появляется меню для работы с компонентами базы данных. Пример такого меню представлен на рис. 2.4.
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Рис. 2.4.

Ниже описываются компоненты базы данных, которые будут рас​сматриваться в данном практикуме.

2.6. Таблицы

Основная информация хранится в таблицах. Таблица - совокупность записей. Столбцы в таблице называются полями, а стро​ки - записями. Количество записей в таблице ограничивается емко​стью жесткого диска. Допустимое количество полей - 255. Таблиц в базе данных может быть несколько. Сведения по разным вопросам следует хранить в разных таблицах. Для работы таблицу необходи​мо открыть. Перед окончанием работы ее следует закрыть, предва​рительно сохранив все изменения, произведенные в ходе работы.

С таблицами можно работать в двух режимах - таблицы и конструктора. Переход из режима таблицы в режим конструк​тора таблицы и обратно производится щелчком по кнопке Вид, расположенной на панели инструментов. Ключевое поле - поле с уникальными записями. Таблицы связываются (дается указание на соответствие записей) по ключам; ключ может состоять из од​ного или из нескольких полей.

Все объекты базы данных можно импортировать, т.е. копиро​вать из других баз данных, а не вводить заново. Если таблицы были связаны в старой базе данных, то они таким же образом будут связаны и в новой.

В режиме таблицы обычно просматривают, добавляют и из​меняют данные. Можно также добавлять или удалять столбцы таблицы, изменять внешний вид таблицы (ширину столбцов, их по​рядок, вид и цвет шрифта и т.д). Можно проверить орфографию и напечатать табличные данные, фильтровать и сортировать запи​си. В режиме конструктора таблицы можно создать новую таб​лицу или изменить поля старой.

2.7. Формы

Форма представляет собой специальный формат эк​рана, используемый для разных целей, чаше всего для ввода дан​ных в таблицу и просмотра одной записи. Формы позволяют вво​дить данные, корректировать их, добавлять и удалять записи. Можно создавать формы для работы одновременно с нескольки​ми взаимосвязанными таблицами. Форма, использующая данные из нескольких таблиц, должна быть основана на запросе, вклю​чающем данные из этих таблиц.

С применением форм можно представлять записи в удобном для пользователя виде - в виде привычных документов: бланков, экзаменационных ведомостей и т.д. Формы ввода-вывода позво​ляют вводить данные в базу, просматривать их, изменять значения полей, добавлять и удалять записи.

Все элементы, добавляемые в форму, - поля, надписи, спис​ки, переключатели, кнопки, линии — являются элементами уп​равления. Способ создания элемента управления зависит от того, какой элемент создается: присоединенный, свободный или вычисляемый.

2.8. Запросы

Запрос — это инструмент для анализа, выбора и изменения данных. С помощью запросов можно просматривать, анализировать и изменять данные из нескольких таблиц. Запро​сы используются также в качестве источника данных для форм и отчетов.

С помощью Access могут быть созданы несколько видов зап​росов. Запрос на выборку выбирает данные из разных таблиц и других готовых запросов. Запрос-изменение изменяет или пе​ремещает данные; к этому типу относятся Запрос на добавле​ние, Запрос на удаление и Запрос на обновление. Запрос на создание таблицы сохраняет результаты выборки в отдельной таблице. Перекрестные запросы предназначены для группиро​вания данных и представления их в компактном виде. Запрос можно создать самостоятельно или воспользоваться Мастером запросов.

3. ЗАДАНИЕ НА ЛАБОРАТОРНУЮ РАБОТУ

1. Создать  БД состоящую из трех таблиц:  

· СТУДЕНТ с полями N ЗАЧ. КНИЖКИ, ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО, КУРС, ГРУППА, ПОЛ, АДРЕС

· СЕССИЯ с полями N  ЗАЧ.КНИЖКИ, ФИЗИКА, ИНФОРМАТИКА, МАТЕМАТИКА, ПРОГРАММИРОВАНИЕ, ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК, РЕЗУЛЬТАТ.

· СТИПЕНДИЯ с полями РЕЗУЛЬТАТ, ПРОЦЕНТ

2.  Ввести в созданную базу не менее 10 записей.

3. Изменить структуру отношения  СТУДЕНТ вставив поле ДАТА РОЖДЕНИЯ. Заполнить новое поле для каждой из записей. Просмотреть созданную структуру.

4.  Выполните редактирование ячеек:

· замените любую фамилию;

· замените год рождения.

5. Отсортируйте значения таблицы:

· фамилии, имя, отчество по алфавиту;

· курс, группа по убыванию;

· год рождения по возрастанию.  

6. Выполните поиск записей по образцу. 

7. Выполнить дополнительное задание, в соответствии с номером варианта, задаваемого преподавателем.

	№ варианта
	Задание

	1.
	1) Проиндексировать базу данных СТУДЕНТ по ключу ГОД РОДЕНИЯ. Вывести список студентов по годам рождения.

2) Подсчитать средний балл по физике и математике.

	2.
	1) Выполнить индексирование базы данных СТУДЕНТ по ключу ИНФОРМАТИКА. Вывести фамилии студентов на экран в порядке возрастания их оценок по математике.

2) Подсчитать суммы значений числовых полей ФИЗИКА, МАТЕМАТИКА, ИНФОРМАТИКА.

	3.
	1) Отсортировать базу данных СТУДЕНТ по полю ФИО, обеспечить алфавитный порядок следования фамилий. Просмотреть файл результата сортировки.

2) Подсчитать количество студентов у которых средний балл выше, чем 4,5.

	4.
	1) В базе данных СТУДЕНТ найти записи с данными о студентах, имеющих пятерки по ИНФОРМАТИКЕ.

2) Для базы данных СТУДЕНТ определить среднее значение оценок всех студентов по всем предметам.

	5.
	1) Получить список студентов неуспевающих по ИНОСТРАННОМУ ЯЗЫКУ.

2) Подсчитать количество студентов имеющих средний балл ниже 4.

	6
	1) В базе данных СТУДЕНТ осуществить поиск информации о студенте с заданной фамилией и отобразить эту запись на экран.

2) Посчитать количество студентов имеющих двойки по ФИЗИКЕ.

	7.
	1) Получить из базы данных СТУДЕНТ список неуспевающих (имеющих двойку хотя бы по одному предметов) студентов

2) В базе данных СТУДЕНТ подсчитать количество девочек и мальчиков.

	8.
	1) Проиндексировать базу данных СТУДЕНТ по ключу ИНФОРМАТИКА, ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК. Распечатать фамилии «троечников» (имеющих среди оценок тройки).

2) Определить, кто из студентов, кроме Иванова имеет пятерку по ФИЗИКЕ или МАТЕМАТИКЕ.

	9.
	1) Проиндексировать базу данных СТУДЕНТ по полю ОТЧЕСТВО и распечатать фамилии студентов, имеющих отчество «Иванович».

	10.
	1) Вывести фамилии тех, у кого есть пятерки по ИНФОРМАТИКЕ.

2) Подсчитать средний балл по ФИЗИКЕ и ПРОГАММИРОВАНИЮ.


8. Завершите работу в Access.

Этапы работы.

1. Проектирование структуры базы данных.

 Создать БД состоящую из трех таблиц: СТУДЕНТ, СЕССИЯ, СТИПЕНДИЯ.

2. Конструирование структуры будущих таблиц базы данных.

 Таблицы  создать в режиме Конструктор.   В ней будет Таблица 1 -   СТУДЕНТ с полями N ЗАЧ. КНИЖКИ, ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО, КУРС, ГРУППА, ПОЛ, АДРЕС; Таблица 2 - СЕССИЯ с полями N  ЗАЧ.КНИЖКИ, ФИЗИКА, ИНФОРМАТИКА, МАТЕМАТИКА, ПРОГРАММИРОВАНИЕ, ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК, РЕЗУЛЬТАТ и Таблица 3 -  СТИПЕНДИЯ с полями РЕЗУЛЬТАТ, ПРОЦЕНТ.

В каждой таблице должно быть не менее 10 записей.

3.Создание схемы базы данных.

Схема данных в Access строится как информационно- логическая модель при проектировании базы данных. В ней определяются и запоминаются связи между таблицами. Эти связи используются при создании форм, запросов, отчетов, а также обеспечивают целостность взаимосвязанных данных при корректировке таблиц. Связь между таблицами устанавливает отношения между совпадающими значениями ключевых полей.

Установите ключевое поле.

Для создания схемы данных необходимо нажать кнопку “Схема данных” на панели инструментов или выполнить команду Сервис/ Схема данных. 

4. Ввод данных в таблицу.

Заполните таблицы данными.

5. Обработка таблиц БД в соответствии с заданием.

6. Демонстрация результатов выполнения работы преподавателю.

7. Завершение работы с Access.

Ход работы.

Задание 1. Создайте новую базу данных и изготовьте структуру таблицы с информацией о студентах.

Порядок работы:

1. Вызовите программу Access. Для этого дважды щелкните по пик​тограмме Microsoft Access. Перед вами откроется окно систе​мы управления базами данных, в котором появится меню, пред​ставленное на рис. 3.1.


Рис. 3.1.

2. Включите мышкой переключатель Новая база данных и щелк​ните по кнопке ОК. Появится диалоговое окно, представлен​ное на рис. 3.2. В поле Имя файла в качестве имени базы дан​ных введите свою фамилию. Это будет название вашей личной базы данных.

                         Рис. 3.2.

Замечание. Можете оставить базу данных в текущей папке (на рис. 3.2. - это папка Мои документы), а можете сменить папку на вашу личную. В этом окне есть возможность создать новую папку с помощью кнопки 


  Создать папку. 

Введя новую папку с помощью кнопки, имя новой папки и нажав кнопку ОК, вы получите новую папку. Откройте ее перед сохранением базы данных.

3. Щелкните по кнопке Создать или нажмите на клавишу [Enter].

4. В следующем окне выберите тип создаваемого документа (вы​берите соответствующую закладку). Вы создаете таблицу, по​этому выберите закладку Таблица (скорее всего, вы в ней и находитесь). Щелкните по кнопке Создать.
5. Переходим к работе со следующим диалоговым окном: Новая таблица. Здесь несколько вариантов, но вы выберите Конструктор и щелкните по кнопке ОК. Появится окно Конструктора.

Рис. 3.3.

6. В верхней левой клетке введите имя поля (набирайте слово "Фамилия", а не свою фамилию) и нажмите на клавишу [Enter]. В соседней клетке появится тип данных, по умолчанию он зада​ется Текстовый (рис. 3.3.). Любой другой выбирается с помо​щью ниспадающего меню.

Напоминание. Переход от клетки к клетке осуществляется одним из способов: мышкой; нажатием на клавишу [Enter]; стрелками; клавишей [Tab].
Заполните поля в Конструкторе данными. Общие свойства поля оставляем по умолчанию (какие задает сама программа).


7. Сохраните таблицу, щелкнув по кнопке    пиктографическо​го меню.

8. В появившемся окне наберите имя таблицы и щелкни​те по кнопке ОК. Появится запрос на создание ключе​вого поля - уникального поля записи, по которому удобно свя​зывать таблицы. В данном варианте будут самостоятельно по​являться числа - номера записей.

9. Ответьте ДА.

Замечание. Выбор режима работы: таблица или конструк​тор — 

осуществляется кнопкой 

10.  Перейдите в режим таблицы, щелкнув по кнопке.

11.  Ввод данных вы будете производить в этом режиме, заполняя клетки  таблицы. Значение поля Код будет меняться автоматически. Если закончить ввод в ячейку нажатием на клавишу [Enter], то мар​кер перейдет в следующую ячейку. Заполните базу данных значениями.

12. Сохраните введенные данные, щелкнув по кнопке 

В результате вы получили таблицу, с которой можно будет работать.

Замечание. Передвижение по таблице молено производить с помощью клавиш со стрелками на клавиатуре, клавишей та​буляции, а также щелчком мыши. Можно пользоваться стан​дартными для Windows комбинациями клавиш для быстрого продвижения по таблице.
Задание 2. Выполните редактирование ячеек.

Порядок работы:

· Замените фамилию Иванникова на Иванова. Для этого выде​лите редактируемую ячейку и наберите новую фамилию.

· Замените год рождения, например, на 1983. Для этого следует щелкнуть мышкой по нужной ячейке, и она откроется для редактирова​ния. Удалите цифру 4 и введите вместо нее цифру 3.

Задание 3. Отсортируйте значения таблицы.

Порядок работы:

Замечание. Чтобы произвести сортировку значений, нужно поставить курсор в любую ячейку сортируемого столбца и щел​кнуть по кнопке:

       [image: image17.jpg]


       если нужно отсортировать по возрастанию;

           [image: image18.jpg]


    если нужно отсортировать по убыванию.

Отсортируйте:

1) фамилии - по алфавиту (поставьте маркер на любую фами​лию в столбце с названием Фамилия и щелкните мышкой по кнопке

[image: image19.jpg]



2) имя и отчество - по алфавиту (поставьте маркер на любое имя в столбце с названием Имя и с названием Отчество и щелкните мышкой по кнопке

[image: image20.jpg]



3) номер группы и курс - по убыванию (поставьте маркер на любой номер  в столбце с названием Группа и Курс и щелкните мышкой по кнопке:

[image: image21.jpg]



4) год рождения - по убыванию (поставьте маркер на любой год рождения в столбце с названием Год рождения и щелкните мышкой по кнопке;

[image: image22.jpg]



Задание 4. Познакомьтесь с функциями: сохранить, закрыть, открыть.

Порядок работы: 

Щелкнув по кнопке, сохраните текущую таблицу. [image: image23.jpg]



· Щелкнув по нижней кнопке [image: image24.jpg]


 в правом верхнем углу окна таблицы, закройте таблицу.

· Повторите аналогичную операцию еще раз, в результате чего вы закроете текущую базу данных, получив пустое окно для новой работы. В этом положении можно создать новую базу данных, а можно открыть существующую для продолжения работы.

· Откройте снова свою базу данных с помощью команд Файл - Открыть - Имя своей базы данных - Открыть;

· Откройте таблицу Студент.

Задание 5. Выполните поиск записей по образцу.

Порядок работы:

Установите текстовый курсор в поле Фамилия;

Щелкните по кнопке [image: image25.jpg]


, которая позволяет найти запись по введенному значению. В результате появится диалоговое окно.

Наберите в поле Образец фамилию, например, Петров и щелкните по кнопке Найти.

Замечание. Если требуется найти следующую подобную за​пись, то щелкните мышкой по кнопке Найти далее. Поиск осу​ществляется в текущем поле, если установлен соответству​ющий флажок. В противном случае поиск идет по всем полям. При этом можно учитывать регистр. По окончании работы щелкните по кнопке Закрыть.
Задание 6. Выполнение дополнительного задания по вариантам осуществляется с помощью запросов.

Запросы предназначены для просмотра, изменения и анализа данных из одной или нескольких таблиц. Запрос можно построить на основе одной или нескольких таблиц и запросов.

Существуют следующие виды запросов обработки данных:

· выборка записей, удовлетворяющих условиям отбора;

· включение в бланк запроса заданных пользователем полей;

· вычисления;

· группировка записей с одинаковыми значениями в одном или нескольких полях для выполнения над ними групповых операций.

На основе нескольких связанных таблиц или запросов можно построить многотабличный запрос.

Один из часто применяющихся запросов это запрос на выборку. Для создания запроса на выборку надо:

· открыть базу данных;

· на вкладке Запросы щелкнуть по кнопке Создать, в появившемся окне Новый запрос выбрать Конструктор и нажать ОК.

На экране появится два окна – Запрос 1 и Добавление таблицы. В окне добавление таблицы выбрать вкладку Таблицы. Выбрать таблицу база данных и щелкнуть Добавить и Закрыть. В окне Конструктора запросов появится окно с названием таблицы и списком ее полей. Для того чтобы поместить поле таблицы в строку Поле бланка запроса нужно выполнить двойной щелчок на  выбранном поле таблицы. Затем в бланке запроса надо указать параметры запроса и данные, а также указать способ их отображения на экране. Операцию повторить по количеству колонной в запросе. Закрыть окно конструктора запросов. В появившемся окне Сохранение присвоить имя запросу. Чтобы выполнить запрос нужно выбрать вкладку Запросы в окне базы данных и выполнить двойной щелчок на имени запроса.

Для вычисления полей РЕЗУЛЬТАТ и  ПРОЦЕНТ используйте построитель выражений. В поле РЕЗУЛЬТАТ надо найти средний балл, а в поле ПРОЦЕНТ - % от среднего балла. Для этого в поле бланка Запроса щелкнуть правой кнопкой мыши и из появившегося меню выбрать – Построить. В появившемся окне напечатайте вручную выражение для расчета среднего балла и щелкните по кнопке ОК. Это выражение подставится в новое поле. Нажмите клавишу [Enter]. Сохраните запрос с именем Среднее.

Задание 7. Завершите работу с Access.

Порядок работы:

· Выберите пункт меню Файл - Выход.

· Если вы производили какие-либо действия в базе данных, по​явится вопрос о сохранении изменений. Ответьте на него положительно.

4. ВОПРОСЫ К ЗАЩИТЕ ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЫ

1. Понятие  системы управления базами данных. Назначение.

2. Что понимается под предметной областью. Понятие объекта.

3. Что такое  БД. Классификация  БД.

4. Перечислите структурные элементы базы данных.

5. Для чего используются связи в базе данных.

6. Типы связей.

7. Типы данных, используемые при работе с базами данных.

8. Назовите режимы работы с таблицами. В чем различие.

9. Что такое  Конструктор  в базе данных.

10. Запросы в Access.  Типы запросов.

11. Назовите два способа формирования запросов.

12. Формы данных.

13. Отчеты.

5. ЛИТЕРАТУРА

1. Access 7.0 для Windows 95 – К.: Торгово-издательское бюро BHV, 1996.

2. В. Пасько. "Access 97. Русифицированная версия"

3. С. Каратыгин, "Access-97

4. Золотова С.И. Практикум по Access. М.: Финансы и статистика. 2003.
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Интервал определяется двоеточием (B2:D2)
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