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Часть 1. Текстовый редактор Microsoft Word
Практическая работа № 1

Ввод и корректировка текста

Задание 1. Наберите текст вместе с ошибками
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Вставка текущей даты и времени в документ

1.
Поместите курсор туда, куда необходимо вставить дату или время.

2.
Выберите команду Дата и время в меню Вставка.

3.
Укажите нужный формат даты и времени в списке Форматы.

Для автоматического обнавления даты при печати документа установите флажок Обновлять автоматически. В противном случае в дакументе будут печататься фиксированные дата или время.

Проверка орфографии и грамматики

Задание 2. Проверьте орфографию и грамматику набранного текста.

Для проверки грамматики щелкните правой кнопкой мыши на слове или фразе, подчеркнутой зеленой волнистой линией. Появится меню с несколькими пунктами:

Предлагаемые исправления

Игнорирование ошибки

Грамматика

Выберите нужный пункт и щелкните левой кнопкой мыши.

Для проверки орфографии щелкните правой кнопкой мыши на слове, подчеркнутой красной волнистой линией. Появится меню с несколькими пунктами

Предлагаемые исправления

Пропустить все

Добавить

Автозамена 

Орфография

Выберите нужный пункт и щелкните левой кнопкой мыши.

Перемещение и копирование текста на небольшое расстояние 

внутри окна

Задание 3. Прочитайте и выполните задание. 

1. Выделите фрагмент текста (см. Приложение 1), который необходимо переместить или скопировать. 

2. Для перемещения выделенного фрагмента с помощью мыши перетащите его на нужное место.

Примечание.  Для выполнения задания выберите предложение под номером 2 в набранном тексте. 

 (В результате выполнения задания должен получиться текст:

 “Выберите в меню Вставка команду Дата и время”). 
Копирование

Задание 4. Скопируйте фрагмент текста: слово, строку, абзац. 




Выделите фрагмент (см. Приложение 1).

1 способ - для копирования выделенного фрагмента при перетаскивании удерживайте нажатой клавишу CTRL (на небольшие расстояния).

2 способ - для копирования выделенного фрагмента щелкните правой кнопкой мыши. Выберите Копировать. Переместите курсор в нужное место. Щелкните правой кнопкой мыши и выберите Вставить. 
Шрифтовое оформление

Задание 5. Оформите  текст различными шрифтами.

 Выделите фрагмент текста (см. Приложение 1) 

1 способ – выберите на панели инструментов Ж (жирный), К (курсив) или Ч (подчеркивание) и щелкните левой кнопкой мыши.

2 способ – выберите в меню пункт Формат – Шрифт  и выберите нужный тип шрифта, размер, начертание и др.  

В результате выполнения этой практической работы вы должны уметь:

· Выделять фрагменты текста.

· Оформлять текст различными шрифтами.

· Проверять грамматику и орфографию.

· Копировать и перемещать фрагменты текста.

Практическая работа № 2

Автозамена

Ниже перечислены некоторые типы ошибок, которые могут быть исправлены автоматически при вводе:

·
Последствия случайного нажатия клавиши CAPS LOCK (впервые появилась в Word 95). Например, в начале предложения слово эТОТ автоматически заменяется на Этот, а режим ввода прописных букв (соответствующий нажатой клавише CAPS LOCK) автоматически отключается.

·
Типичные опечатки в словосочетаниях. Например, слова почтовы йадрес автоматически заменяются словами почтовый адрес.

·
Грамматически не сочетаемые пары слов. Например, слова этот слово автоматически заменяются словами это слово. 

Задание 1.

Наберите следующие слова, нажмите пробел и проследите за исправлениями:

пРИМЕР, напирмер, нелзя. 

Автоформат при вводе

В Word предусмотрена возможность автоматического форматирования текста при вводе.

·
Автоматическое создание нумерованных и маркированных списков. Например, если в начале первого элемента списка ввести звездочку, будет создан маркированный список.

Задание 2. Наберите 

* создание списков (нажмите Enter).

· Автоматическое создание границ. Например, если ввести три и большее число дефисов (-) или знаков равенства (=) подряд, а затем нажать клавишу ENTER, будет автоматически создана одинарная или двойная граница.

Задание 3. Проверьте это утверждение для создания границ.

· Автоматическое изменение начертания символов. Например, текст *Жирный* автоматически преобразуется в Жирный, а _Курсив_ — в Курсив.

Задание 4. Проверьте это утверждение, набрав в качестве примера слова Символ и Начертание. 

Автозаполнение

Автоматическое предложение полного варианта слова или фразы после ввода нескольких первых букв. Чтобы принять предложенный вариант, нажмите клавишу ENTER. Ниже перечислены некоторые элементы, к которым применимо автозаполнение:

·
текущая дата;

·
дни недели;

·
названия месяцев;

·
имя автора и название организации;

·
элементы списка автотекста. 

Автозамена

Задание 5. Для проверки Автозамены наберите следующие слова в 1),2),3) пунктах, достаточно набрать несколько символов, пока не появится все слово и нажать ENTER, в  4),5) пунктах набрать полностью и нажать пробел.

1) Текущую дату (ДД.ММ.ГГГГ)

2) Пятница

3) Апрель

4) ПРимер

5) НОМЕР

Форматирование абзаца.

Наберите текст. 
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Проверка правописания

Существуют два способа проверки правописания:

· по мере ввода текста с пометкой возможных орфографических и грамматических ошибок; для исправления ошибки вызовите контекстное меню и выберите правильный вариант написания;

· после завершения работы можно проверить документ на наличие орфографических и грамматических ошибок; обнаруженную ошибку исправляют, после чего поиск ошибок продолжается.

Совет. Для автоматического исправления при вводе текста типичных опечаток, орфографических и грамматических ошибок используйте автозамену. Например, слово “напирмер”, за которым следует пробел или знак препинания, Word заменит словом “например”. 

Выравнивание.

На панели инструментов имеются 4 кнопки:
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    1    2    3    4

1 – выравнивание по левому краю

2 – по центру

3 – по правому краю

4 – по ширине.

Для выравнивания можно использовать пункт меню Формат – Абзац – Выравнивание …

Задание 6. Выделите абзац, проверьте, как происходит выравнивание, последовательно нажав на панели инструментов кнопки.


Отступы.

На горизонтальной линейке есть четыре маркера:

[image: image13.png]


[image: image14.png]



 1     

[image: image15.png]


[image: image16.png]


2           3








  4

[image: image17.png]


[image: image18.png]


[image: image19.wmf]     


                                         

1. Отступ первой строки.

2. Выступ.

3. Отступ слева.

4. Отступ справа.

Перетаскивая маркеры вдоль линейки, можно устанавливать отступы.

Для изменения отступов можно использовать пункт меню Формат – Абзац – Отступы …


Задание 7. Выделите абзац. Установите следующие отступы:

· отступ первой строки – 2 см;

· отступ слева                – 1 см;

· отступ справа              – 1 см.

Интервал между строками

Интервал можно установить, используя пункт меню Формат – Абзац – Интервал межстрочный …
 

(одинарный, полуторный, двойной, минимум, точно, множитель). 

Задание 8. Установите межстрочный интервал 1,2, предварительно выделив фрагмент текста. 

Нумерованные и маркированные списки.

Добавление маркеров или номеров

Если набранный текст необходимо оформить в виде списка, то:

1. Выделите элементы, к которым необходимо добавить маркеры или номера.

2. Для добавления маркеров нажмите кнопку Маркированный список.

Для добавления номеров нажмите кнопку Нумерованный список.

Примечания.

Для автоматического создания нумерованного или маркированного списка необходимо ввести 1. или *, а затем пробел или символ табуляции с последующим текстом. При нажатии клавиши ENTER для добавления следующего элемента списка следующий номер или маркер вставляется автоматически. Для окончания списка необходимо дважды нажать клавишу ENTER или нажать клавишу BACKSPACE для удаления последнего номера в списке.

Для изменения формата маркера или номера, либо расстояния между текстом и маркером или номером выделите элементы, а затем выберите команду Список в меню Формат. Выберите вкладку Маркированный или Нумерованный, а затем — необходимый формат. Для регулировки расстояния нажмите кнопку Изменить, а затем измените расстояние от номера или маркера до текста. Произведенные изменения сохраняются до следующего нажатия кнопок Маркированный список    или Нумерованный список.  

Создание многоуровневого нумерованного списка

Многоуровневые нумерованные списки содержат до девяти уровней.

1. В меню Формат выберите команду Список, а затем — вкладку Многоуровневый.

2. Выберите необходимый формат списка, а затем нажмите кнопку OK. Введите список, нажимая клавишу ENTER после каждого элемента.

3. Для перемещения элемента списка на необходимый уровень нумерации щелкните элемент, а затем нажмите кнопку Увеличить отступ    или Уменьшить отступ. 

Примечания.

Существует возможность изменения уровня нумерации по мере ввода текста. Начиная новый абзац, нажмите клавишу TAB для понижения уровня нумерации элемента списка. Для повышения уровня нумерации элемента списка нажмите одновременно клавиши SHIFT+TAB. Затем введите необходимый текст.

Примеры списков
Нумерованный 
    
Маркированный

Многоуровневый
1. Антонов И.
    
- математика

1. Введение

2. Богус В.
    

- физика


2. Основная часть


3. Васин П.
   

- биология



2.1. Информация

4. Семенов Н.
    
- химия



2.2. Определение








3. Заключение

Задание 9. Создайте маркированный или нумерованный список (меню, расписание, список сотрудников, оглавление, … (по выбору)). 
Поиск и замена.

Поиск текста

1. Выберите команду Найти в меню Правка.

2. В поле Найти введите искомый текст.

3. Нажмите кнопку Найти далее.

Примечание.   Чтобы прервать поиск, нажмите клавишу ESC.

Замена текста

1. Выберите команду Заменить в меню Правка.

2. В поле Найти введите искомый текст.

3. В поле Заменить на введите текст для замены.

4. Нажмите кнопку Найти далее, Заменить или Заменить все.

Примечание.   Чтобы прервать поиск, нажмите клавишу ESC.

Задание 10. Найдите и замените в набранном тексте слово “орфографических” на слово “синтаксических”.
В результате выполнения этой практической работы вы должны уметь:

· оформлять текст различными шрифтами;

· форматировать текст (отступы, выравнивания, интервал между строками и др.);

· создавать нумерованные и маркированные списки

· осуществлять поиск и замену.

Практическая работа № 3

Формат страницы

Создание колонтитула

1. Выберите команду Колонтитулы в меню Вид.

2. Для создания верхнего колонтитула введите текст или рисунок в область верхнего колонтитула или нажмите кнопку на панели инструментов Колонтитулы.

	Чтобы вставить
	Нажмите кнопку

	Номера страниц
	Номер страницы
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	Текущую дату
	Дата
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	Текущее время
	Время
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Стандартный элемент колонтитула, например, должным образом отформатированный номер страницы (Стр. 1 из 10), имя файла или фамилию автора
Вставить автотекст, а затем щелкните нужный элемент.

3. Для создания нижнего колонтитула нажмите кнопку Верхний/нижний колонтитул    для перехода в область нижнего колонтитула. Затем повторите шаг 2.

4. По окончании нажмите кнопку Закрыть.

Совет.   По умолчанию содержимое колонтитула автоматически выравнивается по левому краю. Для выравнивания элемента по центру нажмите клавишу TAB; для выравнивания элемента по правому краю нажмите клавишу TAB дважды.

Задание 1. Создайте верхний колонтитул, в котором будет Фамилия и Имя (выполняющего работу), дата. В нижнем колонтитуле  название работы. 

Нумерация страниц.

Вставка номеров страниц

1. Выберите команду Номера страниц в меню Вставка.

2. Выберите из списка Положение, где следует печатать номера страниц: вверху страницы, в верхнем колонтитуле, или внизу страницы, в нижнем колонтитуле.

3. Установите остальные параметры.

Изменение положения номера страницы на странице

1. Убедитесь, что номера страниц вставлены в документ с помощью команды Номера страниц из меню Вставка.
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2. Выберите команду Колонтитулы в меню Вид.

3. Если номера страниц были расположены внизу страницы, нажмите кнопку Верхний/нижний колонтитул на панели инструментов Колонтитулы.

4. Перетащите рамку, расположенную вокруг номера страницы, на новое место.

Примечания

· При перемещении номеров страниц за пределы верхнего или нижнего колонтитула они все же будут принадлежать к области колонтитула. Поэтому для редактирования или изменения формата номеров страниц следует использовать команду Колонтитулы из меню Вид.

· Если номера страниц были вставлены путем нажатия кнопки Номер страницы    на панели инструментов Колонтитулы, то они являются частью верхнего или нижнего колонтитула. В этом случае номера страниц не обрамляются рамкой, а также не перемещаются в произвольное место страницы.

Удаление номеров страниц

1. Выберите команду Колонтитулы в меню Вид.

2. Если номера страниц размещены внизу страницы, нажмите кнопку Верхний/нижний колонтитул    на панели инструментов Колонтитулы.

3. Выделите номер страницы.

Если для вставки номеров страниц использовалась команда Номера страниц, из меню Вставка, выделите рамку, которая расположена вокруг номера страницы.

4. Нажмите клавишу DEL.

Задание 2. Расставьте номера страниц (в нижнем правом углу), начиная с 7 страницы. Удалите номера страниц. 

Расставьте номера страниц, начиная с 1 страницы (внизу посредине). 

Создание колонок

1. Перейдите в режим разметки.

2. Для создания колонок из всего текста документа выберите команду Выделить все в меню Правка.

3. Для создания колонок из части текста документа выделите требуемую часть.
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Для создания колонок из раздела документа установите курсор в текст этого раздела.

5. Нажмите кнопку Колонки. Укажите нужное число колонок с помощью мыши.

6. Измените ширину колонок и промежутки между ними путем перетаскивания соответствующих маркеров на горизонтальной линейке.

Совет.   Для задания точной ширины колонок и промежутков между ними выполните шаги 1 и 2, а затем выберите команду Колонки в меню Формат.

Изменение ширины колонок

1. Перейдите в режим разметки.

2. Если документ содержит несколько разделов, установите курсор в нужный раздел.

3. Перетащите маркеры колонок на горизонтальной линейке.

Совет.   Если из-за соседней колонки не удается увеличить ширину колонки, то сначала уменьшите ширину соседней колонки.

Примечание.   Если колонки имеют одинаковую ширину, то изменяются все колонки. Если колонки имеют разную ширину, то изменяется только одна колонка. Выбрать колонки одинаковой или разной ширины, а также задать точные значения ширины колонок и расстояния между ними можно с помощью команды Колонки (меню Формат).

Изменение числа колонок

1. Перейдите в режим разметки.

2. Для изменения числа колонок во всем документе выберите команду Выделить все в меню Правка.

Для изменения числа колонок в части документа выделите нужную часть.

Для изменения числа колонок в разделе документа установите курсор в этот раздел.

3. Нажмите кнопку Колонки,  а затем укажите нужное число колонок с помощью мыши.

Вставка вертикальных разделителей между колонками

1. Перейдите в режим разметки.

2. Если документ содержит несколько разделов, установите курсор в этот раздел.

3. Выберите команду Колонки в меню Формат.

4. Установите флажок Разделитель.

Создание общего заголовка над несколькими колонками

1. Если колонки еще не созданы, создайте их.

2.  В режиме разметки выделите текст заголовка.

3.  Нажмите кнопку Колонки    и с помощью перетаскивания выделите одну колонку.

Задание 1. Наберите текст с учетом шрифтового оформления.

Если жизнь тебя обманет, 

Не волнуйся, не сердись!

В день уныния смирись:

День веселья, верь, настанет.

Сердце в будущем живет;

Настоящее уныло:

Все мгновенно, все пройдет;

Что пройдет, то будет мило.

А. С. Пушкин 

a. Создайте верхний и нижний колонтитулы.

b. Пронумеруйте страницы.

c. Распределите набранный текст в две колонки.

d. Создайте общий заголовок над этими колонками.

e. Вставьте вертикальный разделитель между колонками.

f. Поменяйте колонки местами.

g. Распределите текст в 3 колонки.

h. Создайте рамку для набранного текста, используя в меню Формат пункт Границы и заливка.
Практическая работа № 4

Таблицы.

Создание и редактирование таблиц.

Используйте таблицы для упорядочивания данных и создания интересных макетов страницы с последовательно расположенными столбцами текста или графики. Наиболее быстрый путь создания простой таблицы, — например такой, которая имеет одинаковое количество строк и столбцов — 
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С помощью новой команды Нарисовать таблицу [image: image27.png]lacTpoviku cepeepa
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 можно легко создать более сложную таблицу, которая содержит ячейки разной высоты или различное количество столбцов на строку — метод, сходный с рисованием таблицы от руки.

Создание простой таблицы

С помощью этого метода можно создать таблицу с небольшим количеством ячеек.  

1. Выберите место создания таблицы.

2. Нажмите кнопку Добавить таблицу. 

3. Передвигайте указатель по сетке, пока не будет выделено нужное количество строк и столбцов, а затем сделайте щелчок мышью.

Задание 1. Создайте таблицу 7х8 (7 столбиков и 8 строк).

(Первые пять колонок заполните произвольно, шестую и седьмую заполните, вычисляя по формулам)

Ведомость успеваемости учащихся 
(Таблица 1)

	№
	Ф.И.О.
	Русск.яз
	Литерат.
	Матем.
	Сумма б.
	Ср. бал.

	1
	Иванов А.
	4
	3
	5
	12
	4

	2
	Петров Н.
	4
	3
	4
	11
	3,67

 =f2/3 4

	3
	Семенов В.
	3
	3
	4
	10
	3,33

	4
	Степанов Р.
	5
	4
	5
	14
	4,67

	
	…
	
	
	
	
	


Создание сложной таблицы

1. Выберите место создания таблицы.

2. Если панель инструментов Таблицы и границы отображена, нажмите кнопку Нарисовать таблицу. Указатель мыши изменится на перо.

3. Чтобы определить внешние границы таблицы, переместите (проведите) указатель при нажатой кнопке мыши из одного угла таблицы в другой. Затем прорисуйте линии столбцов и строк. Для удаления линии нажмите кнопку Ластик    и перетащите линию.

4. После создания таблицы выберите ячейку и вставляйте текст или графику.

Задание 2.  Создайте таблицу   (последняя строка заполняется с помощью формул). 

Поступление книг в библиотеки (Таблица 2)

	
	Гиагинский
	Шовгеновский
	г. Майкоп

	1998
	I
	235
	342
	567

	
	II
	123
	235
	430

	
	III
	0
	23
	120

	
	IV
	0
	0
	0

	1999
	I
	345
	300
	500

	
	II
	230
	123
	250

	
	III
	0
	0
	0

	
	IV
	0
	0
	0

	2000
	I
	564
	12
	45

	
	II
	320
	23
	17

	
	III
	0
	12
	15

	
	IV
	0
	10
	45

	Итого:
	1817
	1080
	1989


Перемещение и копирование элементов таблицы

1. Выделите ячейки, строки или столбцы для перемещения или копирования.

2. Чтобы переместить выделенный фрагмент, перетащите его на новое место.

Чтобы скопировать выделенный фрагмент, нажмите клавишу CTRL и, удерживая ее, перетащите выделенный фрагмент на новое место. (см. Приложение 2)

Задание 3. Скопируйте в таблице 1 ячейку с фамилией Иванов и вставьте ее в свободную ячейку в колонке  Ф.И.О. 

Поменяйте местами колонки (Русский язык и Литература).

Удаление таблицы или удаление элементов из таблицы

Можно удалять отдельные ячейки или сразу несколько ячеек, строк или столбцов или можно удалить всю таблицу. Можно также удалить содержимое ячеек без удаления самих ячеек.

Удаление таблицы и ее содержимого

1. Выберите таблицу, щелкнув ее левой кнопкой мыши, а затем, нажав ALT+5 на цифровой клавиатуре (клавиша NUM LOCK должна быть выключена).

2. Нажмите кнопку Вырезать.

Удаление из таблицы ячеек, строк или столбцов

1. Выделите ячейки (см. Приложение 2),  строки или столбцы для удаления. При удалении ячеек включите режим отображения символов ячейки. При удалении строк включите режим отображения символов строк.

2..Выберите команду  Удалить ячейки, Удалить строки или Удалить столбцы в меню Таблица.

3. При удалении ячеек выберите нужный параметр. 

Удаление содержимого таблицы

1. Выберите элементы для удаления.

2. Нажмите клавишу DEL.

Задание 4. Удалите содержимое ячеек с оценками в таблице 1.

Удалите строки с фамилиями Семенов, Степанов.

Удалите столбец Математика.

Удалите всю таблицу 1.

Добавление строк и столбцов в таблицу

1. Выберите строку, ниже которой будут вставляться новые строки, или выберите столбец, правее которого будут вставляться новые столбцы. Выберите такое же количество строк или столбцов для вставки.

2. Нажмите кнопку Добавить строки    или Добавить столбцы.

Примечания.

·
Можно также использовать инструмент Нарисовать таблицу для прорисовки строки или столбца в нужном месте. Для получения дополнительных сведений нажмите кнопку.

·
Чтобы добавить строку в конец таблицы, щелкните последнюю ячейку последней строки, а затем нажмите TAB.

·
Чтобы добавить столбец справа от последнего столбца в таблице, щелкните за пределами самого правого столбца. Выберите команду Выделить столбец в меню Таблица, а затем нажмите кнопку 

Добавить столбцы.

Изменение ширины столбца таблицы

1. Выберите столбцы, ширину которых необходимо изменить.

2. Выберите команду Высота и ширина ячейки в меню Таблица, а затем — вкладку Столбец.

3. Чтобы задать точное значение, введите число в поле Ширина столбца.

Чтобы установить ширину столбца, соответствующую его содержимому, выберите параметр Авто.

Примечания.

·
Чтобы для нескольких столбцов установить одинаковую ширину, выделите нужные столбцы, а затем выберите команду  Выровнять ширину столбцов в меню Таблица. 

·
Можно также изменить ширину столбцов при помощи перетаскивания границ столбца в самой таблице или перетаскиванием маркеров границ столбцов таблицы на горизонтальной линейке.

Изменение высоты строки в таблице

В документах Word каждая строка в таблице зависит от содержимого ячейки в этой строке и разделяющего абзаца, который добавляется до или после текста.

1. Выберите строки для изменения.

2. Выберите команду Высота и ширина ячейки в меню Таблица, а затем — вкладку Строка.

3. Выберите нужные параметры.

Примечания.

·
Чтобы для нескольких строк установить одинаковую высоту, выделите нужные строки, а затем выберите команду Выровнять высоту строк в меню Таблица. 

·
Можно также изменить ширину строки при помощи перетаскивания границ строки по таблице или при помощи маркеров на вертикальной линейке в режиме разметки. 

Разделение ячейки на несколько ячеек в таблице

1. Нажмите кнопку Таблицы и границы    для отображения панели инструментов Таблицы и границы.

2. Выберите команду Нарисовать таблицу. Указатель изменится на перо.

3. Щелкните и перетащите, чтобы создать отделения для новых ячеек.

Совет.   Чтобы разделить несколько ячеек, выделите их, а затем нажмите кнопку Разбить ячейки. 

Задание 5. Создайте таблицу, состоящую из 2 столбцов и 3 строк (2х3).

Разделите ячейки таблицы на столько частей, чтобы получилась таблица 6х3.

Объедините в первой строке ячейки так, чтобы в этой строке оказалось 3 одинаковые ячейки.

Объедините в 1 столбце 2 и 3 ячейки.  

	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Практическая работа № 5

Вставка рисунков

Найти и вставить нужный рисунок очень просто. Для этого выберите команду Рисунок в меню Вставка, команду Картинки, а затем — вкладку Графика.

Задание 1. Вставьте произвольный рисунок. Измените размеры и перетащите в нужное место рисунок. 

Разгруппировка и редактирование рисунков

Существует два типа рисунков: точечные рисунки, которые не могут быть разгруппированы, а также рисунки типа метафайлов, которые могут быть разгруппированы, преобразованы в графические объекты, а затем отредактированы при помощи кнопок на панели рисования. Для разгруппирования и преобразования рисунка в набор графических объектов необходимо выделить его, а затем выбрать команду Разгруппировать в меню Действия. Графические объекты, получившиеся после разгруппирования, можно изменять, как любые другие графические объекты. Например, можно вставить рисунок человека, разгруппировать его, изменить цвет его одежды, а затем добавить измененный рисунок к другому рисунку.

Задание 2. Выделите рисунок, для этого на панели инструментов нажмите 
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клавишу. Затем буксировкой (протаскиванием) мыши выделите весь рисунок, выберите пункт Разгруппировать в меню Действия. Измените цвета и размеры отдельных деталей. Разъедините объекты.

Автофигуры

Кроме того, можно создавать рисунки, используя кнопки на панели рисования. 

Для создания фигурного текста используйте новую кнопку Добавить объект WordArt   на панели рисования. По сравнению с предыдущими версиями, появились новые возможности: добавление объема, текстурные заливки и др.

Задание 3. Создайте заголовок рисунка с помощью кнопки Добавить объект WordArt.

Создайте рисунок из объектов находящихся в пункте Автофигуры (геометрические фигуры, блок схемы, звезды и ленты и др.). Разверните рисунок, используя желтую точку построенной фигуры или кнопку Свободное вращение.  

Сделайте надпись на фигуре. (Щелкните правой кнопкой мыши и выберите Добавить текст.)

Очистите все на странице. (В меню Правка выберите Выделить все, затем в меню правка Очистить)

Задание 4. Создайте поздравительную открытку, Грамоту, … 

Например.

Правила работы
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· Держи спину прямо!

· Расстояние до экрана не менее 50 см.

· Не ешь за компьютером! 

Приложение 1. [image: image32.png]7 g 11213 S B 17t 819D L g2 131 04115 1




Перемещение по тексту, корректировка ввода,

выделение фрагментов текста.

Клавиши управления курсором
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Клавиша


Действие
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HOME


Переход в начало строки

END


  
Переход в конец строки

CTRL+HOME

Переход в начало документа

CTRL+ END

Переход в конец документа

PAGE UP


Переход на один экран вверх

PAGE DOWN

Переход на один экран вниз

CTRL+ PAGE UP

Переход в начало экрана

CTRL+ PAGE DOWN
Переход в конец экрана

CTRL+( 


Переход на одно слово влево

CTRL+( 


Переход на одно слово вправо

Коррекция ввода
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BACKSPACE, DELETE – удаление одного символа

CTRL+BACKSPACE – удаление слова слева от курсора

CTRL +DELETE  - удаление слова справа от курсора

Выбор текста (Выделение текста)
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Выбирается


Действие
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Слово


Двойной щелчок на слове

Предложение
Щелчок на предложении при нажатой клавише CTRL
Абзац



Тройной щелчок на абзаце

Отдельная строка           Установка указателя мыши на левом поле напротив нужной строки и щелчок (указатель мыши вправо)  

Весь документ
Меню (Правка- Выделить все), щелчок мыши при нажатой CTRL
Несколько строк
как отдельная строка (тащить вниз)

Последовательность 
Установка мыши в начале фрагмента и

строк, слов или
протягивание его при нажатой левой кнопке

предложений 
Щелчок в начале фрагмента и щелчок в конце фрагмента 
при нажатой SHIFT


Приложение 2. 

Работа с таблицами.

Ввод с клавиатуры и перемещение по таблице
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Чтобы



Нажмите клавишу
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Перейти в соседнюю ячейку
TAB (Нажатие TAB в последней ячейке таблицы добавляет новую строку.)

Перейти в предыдущую ячейку
SHIFT+TAB

Перейти на предыдущую или 

СТРЕЛКА ВВЕРХ или СТРЕЛКА ВНИЗ

следующую строку




Перейти в первую ячейку в строке
ALT+HOME или ALT+7 на цифровой клавиатуре (NUM LOCK должна быть выключена.)

Перейти в последнюю ячейку в
ALT+END или ALT+1 на цифровой 

строке 
клавиатуре (NUM LOCK должна быть выключена.)

Перейти в первую ячейку в

ALT+PAGE UP или ALT+9 на цифровой 

столбце 
клавиатуре (NUM LOCK должна быть выключена.)

Перейти в последнюю ячейку

ALT+PAGE DOWN или ALT+3 на 

в столбце 
цифровой клавиатуре (NUM LOCK должна быть выключена.)

Начать новый абзац


ENTER

Добавить новую строку в низ

TAB в конце последней строки 

таблицы

Добавить текст перед таблицей
ENTER в начале первой ячейки

в начале документа


Выделение элементов в таблице

[image: image40.wmf]Чтобы



Действие

[image: image41.wmf]Выделить ячейку


Щелкните левую границу ячейки.

Выделить строку


Щелкните  левую границу строки.

Выделить столбец
Щелкните верхнюю часть столбца таблицы или границу.

Выделить несколько ячеек,
Переместите указатель при нажатой кнопке

строк или столбцов 
мыши через ячейку, строку или столбец, или выделите одну ячейку, строку или столбец, а затем, удерживая клавишу SHIFT, щелкните другую ячейку, строку или столбец.

Выделить текст в соседней
Нажмите клавишу TAB.

ячейке 

Выделить текст в


Нажмите клавиши SHIFT+TAB.

предыдущей ячейке

Выделить всю таблицу
Щелкните таблицу, а затем нажмите ALT+5 на цифровой клавиатуре. NUM LOCK должна быть выключена.

Совет.   Кроме того, для выделения строк, столбцов или всей таблицы щелкните таблицу, а затем выберите команду Выделить в меню Таблица, или используйте соответствующие сочетания клавиш. Для получения сведений о сочетаниях клавиш нажмите кнопку.

Часть 2. Электронные таблицы Microsoft Excel 

Microsoft Excel – универсальная система обработки данных. Идея электронной таблицы проста и чрезвычайно плодотворна. Для обозначения объекта, представляющего электронную таблицу, в Excel принят термин рабочий лист. Рабочий лист – это множество элементов элементарных ячеек, каждая из которых принадлежит некоторому столбцу и одновременно принадлежит некоторой строке. Столбцы и строки идентифицируются, столбцы именуются (буквами латинского алфавита), строки нумеруются. Получается структура данных, которые и называются рабочим листом.
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Все строки содержат одинаковое количество ячеек, и все столбцы содержат одинаковое количество ячеек (рабочий лист имеет прямоугольную форму). Рабочий лист имеет 256 столбцов с именами от А до IV и 65536 строк с номерами от 1 до 65536. Имя столбца и номер строки в совокупности идентифицируют ячейку, которая им (одновременно) принадлежит. Этот идентификатор называется адресом ячейки или ссылкой на ячейку (А4, В12).

Кроме понятия ячейки, используется понятие диапазона   (или интервала) ячеек – прямоугольной области смежных ячеек. Диапазон задается указанием адреса верхней левой ячейки и правой нижней ячейки, разделенных символом : (двоеточие). Например, Е5:Н10 (прямоугольный диапазон), В:Е (все ячейки в столбцах В,С,D,Е), 6:9 (все ячейки в строках 6,7,8,9).

Ячейки рабочего листа предназначены для хранения различных значений: числовых, текстовых, формул, дат, логических операций и др.

Для ввода информации в ячейки рабочего листа активизируйте ячейку (переместите указатель мыши в нужную ячейку и щелкните левой кнопкой мыши) после этого можно вводить данные с клавиатуры.

Перемещение и прокрутка внутри листа

Чтобы передвигаться по ячейкам листа, используйте мышь или клавиши перемещения. Когда на ячейку устанавливается указатель, она становится активной. Для просмотра на экране различных участков листа служат полосы прокрутки.

Совет.   Положение бегунка показывает относительное расположение на листе отображаемой на экране области с учетом незаполненных строк и столбцов, а его размер ѕ относительную величину.

Задание 1. Активизируйте ячейки а) D8; б) N5; в) F30;  г) P32. 

Ввод чисел, текста, даты или времени суток

1. Укажите ячейку, в которую необходимо ввести данные.

2. Наберите данные и нажмите клавишу ENTER или клавишу табуляции.

При вводе даты используйте точку или дефис в качестве разделителя, например, 09.05.96 или Янв-96.

Задание 2. Введите свои данные в таблицу. В ячейку С1 – фамилию, С2 – имя; С3 – отчество; Е1 – дату рождения; количество членов семьи, время начала работы.

Ввод чисел

· Вводимые в ячейку числа интерпретируются как константы.

· В Microsoft Excel число может состоять только из следующих символов:

0  1  2  3  4  5  6  7  8  9  +  -  (  )  ,  /  $  %  .  E  e

Стоящие перед числом знаки плюс (+) игнорируются, а запятая интерпретируется, как разделитель десятичных разрядов. Все другие сочетания клавиш, состоящие из цифр и нецифровых символов, рассматриваются как текст.

· Перед рациональной дробью следует вводить 0 (нуль), чтобы избежать ее интерпретации, как формата даты; например, вводите 0 1/2.

· Перед отрицательным числом необходимо вводить знак минус (-) или заключать его в круглые скобки ( ).

· Введенные числа выравниваются в ячейке по правому краю. Чтобы изменить выравнивание, выделите ячейки, выберите команду Ячейки в меню Формат, а затем на вкладке Выравнивание установите необходимые параметры.

· Формат числа, назначаемый ячейке, определяет способ просмотра числа на листе. Если число вводится в ячейку, имеющую общий числовой формат, то может быть использован другой формат. Например, если вводится 14,73р., то будет использован денежный формат. Чтобы изменить числовой формат, выделите ячейки, которые содержат числа, выберите команду Ячейки в меню Формат, а затем на вкладке Число выберите необходимый формат.

· В ячейках, имеющих общий числовой формат, отображаются целые числа (789), десятичные дроби (7,89) или числа, представленные в экспоненциальной форме (7,89E+08), если число длиннее ширины ячейки. Используя общий формат можно просматривать до 11 разрядов, включая десятичные запятые и такие символы, как "E" и "+." Чтобы использовать числа с большим количеством разрядов, используйте встроенный экспоненциальный числовой (экспоненциальное представление числа) или пользовательский формат.

· Независимо от количества отображаемых разрядов числа хранятся с точностью до 15 разрядов. Если число имеет больше 15 значащих знаков, то разряды после 15-го преобразуются в нули (0).

· Число хранится в числовом формате, даже если была использована команда Ячейки, чтобы назначить текстовый формат ячейкам, содержащим числа. Для интерпретации чисел, например, инвентаризационных номеров, как текста, необходимо назначить текстовый формат незаполненным ячейкам. Только после этого следует вводить числа. Если числа уже введены, то назначьте ячейкам текстовый формат и, выделяя каждую ячейку, нажимайте клавишу F2, а затем – клавишу ENTER, чтобы ввести заново данные.

Ввод формулы

1. Укажите ячейку, в которую необходимо ввести формулу.

2. Введите = (знак равенства).

Если нажать кнопку Изменить формулу    или Вставка функции, автоматически вставляется знак равенства.

3. Введите формулу. (Можно в формулах использовать числовые данные, можно адреса ячеек, в которых расположены числовые данные).

4. Нажмите клавишу ENTER.

Совет. 
Одну и ту же формулу можно ввести сразу в несколько ячеек. Для этого необходимо выделить ячейки, ввести формулу, а затем нажать клавиши CTRL+ENTER. 

Задание 3. Введите в диапазон В2:В5 данные (48, 56, 78, 63),  в диапазон С2:С5 данные (23, 44, 31, 28). Найдите сумму, разность, произведение, частное и вычислите по формуле 15*(В2+С2)/В2 (разместите результаты соответственно в ячейках D2, E2, F2, G2, H2.

Копирование данных внутри строки или столбца

1. Выделите ячейки, содержащие данные, которые необходимо скопировать.

2. Перетащите маркер заполнения через заполняемые ячейки.

Все существовавшие ранее значения или формулы в заполняемых ячейках будут замещены.

Задание 4. Скопируйте содержимое ячеек D2, E2, F2, G2, H2 на оставшиеся части диапазонов.

Изменение содержимого ячейки

1. Дважды щелкните ячейку, содержимое которой необходимо изменить.

2. Измените содержимое ячейки.

3. Для сохранения изменений нажмите клавишу ENTER.

Для отмены изменений нажмите клавишу ESC.

Задание 5. Измените содержимое ячеек С3, В5, В2 любыми числовыми данными.

Очистка и удаление ячеек, строк и столбцов

При удалении ячейки Microsoft Excel так перемещает соседние ячейки, чтобы они заполнили освободившееся место. При очистке ячейки удаляется ее содержимое (формулы и данные), форматы и примечания, а сама ячейка остается на листе.

Очистка ячейки

1. Выделите ячейки, строки или столбцы, которые следует очистить.

2. В меню Правка выберите команду Очистить, а затем Все, Содержимое, Форматы или Примечания.

Примечания.

· При нажатии клавиш DELETE и BACKSPACE Microsoft Excel удаляет содержимое ячейки, оставляя без изменения ее формат и примечания.

· При очистке ячейки можно раздельно удалить ее содержимое, форматы, примечания или сразу все перечисленное. Значение очищенной ячейки равно 0 (нулю). Именно такое значение получает формула, содержащая ссылку на эту ячейку.

Задание 6. Очистите диапазон С3:С4. 

Удаление ячеек, строк и столбцов

1. Выделите ячейки, строки и столбцы, которые следует удалить.

2. В меню Правка выберите команду Удалить.

Соседние ячейки сместятся, чтобы заполнить освободившееся место.

Примечание.   Microsoft Excel обновляет формулы, содержащие ссылки на перемещенные ячейки, с учетом их нового расположения. Формула, которая ссылается на удаленную ячейку, возвращает значение ошибки #ССЫЛКА!

Задание 7. Удалите диапазон С3:D4. Сравните результаты при очистке диапазона и при удалении.

Задание 8. Создайте таблицы и заполните свободные ячейки, производя вычисления по формулам.  

	
	
	Смета расходов на канцтовары
	

	№
	Наименование
	Цена
	Кол-во
	Сумма
	

	1
	Тетради
	     3р. 
	20
	
	

	2
	Бумага
	   85р. 
	5
	
	

	4
	Линейки
	     4р. 
	17
	
	

	5
	Клей
	     7р. 
	7
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Качество успеваемости
	
	
	

	№
	Класс
	"5"
	"4"
	"3"
	"2"
	% усп.
	Качество знаний

	1
	5а
	3
	4
	17
	1
	
	

	2
	5г
	5
	7
	12
	2
	
	

	3
	9в
	2
	2
	20
	0
	
	

	4
	7а
	3
	4
	20
	1
	
	

	5
	10б
	4
	8
	10
	0
	
	


Примечание. В таблице 1 колонка Сумма и строка Итого заполняются с помощью формул.

В колонках Цена, Сумма установлен Денежный формат

В таблице 2 подсчитайте Процент успеваемости (Количество учащихся, успевающих без “2” / на количество всех учащихся), результат выведите в процентах. 

Качество знаний (количество учащихся, успевающих на “4” и “5” / на количество всех учащихся).  

Составление элементарных формул.

Для вычисления в Excel используются формулы, которые могут быть простыми, а могут быть сложными. Ввод формул в ячейках необходимо начинать с знака равенства =.

При составлении формул для вычислений указать, содержимое каких ячеек используется в формулах. Для этого нужно ввести адрес ячейки или блока ячеек или щелкать мышью на ячейках в процессе составления формул. Ячейки, на которые щелкнули мышью, выделяются пунктирной границей, называемой “бегущей рамкой”. По ней можно контролировать правильность указанных адресов ячеек.

Все математические функции описываются в программах с помощью специальных символов, называемых операторами. 

Арифметические операторы:

	Оператор
	Название
	Пример
	Результат

	()
	Скобки
	=(A1+1)
	(3+6)*3
	27

	%
	Процент
	=21%
	
	

	^
	Возведение в степень
	=B4^12
	10^2
	100

	*
	Умножение
	=A2*B2
	7*5
	35

	/
	Деление
	=D3/F5
	20/4
	5

	+
	Сложение
	=A3+B3+C3
	5+5
	10

	–
	Вычитание
	=F5-F3-F1
	12-8
	4


Операторы сравнения:

=
равно

<
меньше

>
больше

<=
меньше или равно

>=
больше или равно

<> 
не равно

Операторы связи

диапазон
=Сумма(A1:C10)

объединение 
=Сумма(A1;A2;A6)

Заполнение ячеек формулами.

Excel позволяет легко скопировать, или дублировать формулы в соседние ячейки командой Заполнить  в меню Правка. Эта команда автоматически изменяет в формуле ссылки на ячейки так, чтобы они соответствовали строкам и столбцам, в которые происходит копирование.

Дублирование формул производится так:

1. Выделить в одном смежном диапазоне формулу и ячейки, которые требуется заполнить.

2. Выполнить команду Заполнить из меню Правка, выбрав соответствующее направление заполнения (вниз, вверх, вправо, влево).

Замечание. Для дублирования формул можно также пользоваться перетаскиванием мышью. Для этого следует выделить ячейку с исходной формулой и, захватив мышью маленький квадратик в правом нижнем углу ячейки, перетащить его по ячейкам, которые требуется заполнить. 

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	1
	
	Выручка от реализации книжной продукции
	
	
	

	2
	
	Осень 1997 г.
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	Июнь
	Июль
	Август
	Сентябрь
	Октябрь
	Итого
	%
	

	5
	до 100 пачек
	1 050 р.
	2 100 р.
	4 250 р.
	2 250 р.
	1 950 р.
	11 600 р.
	21%
	

	6
	до 200 пачек
	330 р.
	6 160 р.
	13 530 р.
	11 220 р.
	1 100 р.
	32 340 р.
	58%
	

	7
	более 200 пачек
	500 р.
	1 000 р.
	6 000 р.
	4 000 р.
	
	11 500 р.
	21%
	

	8
	
	1 880 р.
	9 260 р.
	23 780 р.
	17 470 р.
	3 050 р.
	55 440 р.
	
	


В большинстве случаев автоматическое изменение адреса ячеек очень удобно, но иногда этого не требуется. Например, вычислим процентное соотношение выручки по каждому магазину. Для этого вставим в ячейку H5 формулу G5/G8. Теперь скопируем формулу из ячейки H5 в ячейки H6 и H7 любым из описанных способом. В результате получим ошибку. При копировании формулы Excel изменил адрес ячейки с G8 на G9, чего делать не следовало. Для того чтобы избежать подобной ошибки, необходимо заменить адрес ячейки с относительного G8 на абсолютный $G$8, т.е. не подлежащий изменению при копировании формул.

Другой способ абсолютной адресации заключается в назначении имен ячейкам и использование их в формулах. Например, назначив имя ячейке G8 – “Всего”, в ячейке H5 можно ввести формулу: =G5/Всего.

При копировании этой формулы будет соблюдаться абсолютная адресация ячейки G8.

Задание 9. Озаглавьте листы. Лист 1 назовите Формат, Лист 2 - Диаграммы, Лист 3 – Формулы.

(Двойной щелчок по кнопке Лист 1)

Задание 10.  На Листе 3 (Формулы) создайте таблицу “Выручка от реализации книжной продукции”.

	
	Выручка от реализации книжной продукции
	
	

	
	Июнь
	Июль
	Август
	Сентябрь
	Октябрь
	Итого
	%

	до 100 пачек
	1 050 р.
	2 100 р.
	4 250 р.
	2 250 р.
	1 950 р.
	
	

	до 200 пачек
	330 р.
	6 160 р.
	13 530 р.
	11 220 р.
	1 100 р.
	
	

	более 200 пачек
	500 р.
	1 000 р.
	6 000 р.
	4 000 р.
	
	
	


Диагностика ошибок в формулах Excel.

Если Excel не может выполнить обработку формулы в ячейке и вывести результат, то он генерирует сообщение об ошибке и выводит его в данной ячейке вместо формулы или ее результата. Сообщение об ошибке всегда начинается со знака # и может принадлежать к одному из следующих типов. (См. приложение) 

Форматирование данных.

Форматирование ячеек.

· изменение выравнивания;

· настройка горизонтального и вертикального выравнивания;

· изменение числовых форматов;

· изменение шрифта и цвета текста;

· добавление рамок и заливки к ячейкам;

· копирование атрибутов формата.

Для того чтобы представить важную информацию наилучшим образом, надо правильно организовать содержимое ячеек. Форматирование ячейки не меняет внутреннего представления данных, однако, влияет на то, как данные выглядят на экране или в напечатанном документе. В Excel можно применить следующие приемы форматирования ячеек:

· Изменение вертикального и горизонтального выравнивания данных в ячейке.

· Задание числовых форматов.

· Указание шрифта, цветов текста и фона.

· Добавление к ячейкам рамок и заливки.

· Наложение комбинаций атрибутов формата командой Автоформат.

Доступ к командам форматирования Excel открывается командой Формат - Ячейки 

Изменение числовых форматов.

Изменение формата числовых значений в Excel производится с помощью опций на вкладке Число окна диалога Формат ячеек, изображенный на рис. 1.

Вкладка Число – определяет, как выводится информация в выделенных ячейках. Можно использовать один из встроенных форматов или создать собственный пользовательский формат.

В окне Категория – перечислены категории, в которые сгруппированы форматы чисел. При выборе категории встроенные и пользовательские форматы выводятся в окне Коды Формата.

В окне Коды Формата – перечислены все форматы, доступные в выделенной категории. На новом рабочем листе, Общий формат является форматом умолчания. Когда Вы вводите число в ячейку с Общим форматом, то Microsoft Excel приписывает числу встроенный формат, основанный на типе вводимой информации.

Общий – стандартный числовой формат, выравнивание по правому краю, без специальных кодов форматирования.

Числовой – гибкий числовой формат, в котором числа оформляются запятыми, переменным количеством разрядов после десятичной точки, а также (для отрицательных чисел) цветовым выделением и скобками. 

Для каждого числа можно указать свой формат. Каждый формат представлен в таблице своим шаблоном. В цифровом шаблоне используется два символа:

# – замещаемый. Если на этом месте в числе находится значащая цифра, то она выводится, если незначащий ноль (ноль не в середине числа), то он опускается.

0 – обязательный. Если даже на этом месте находится незначащий ноль, то он все равно будет выводиться.

Замечание. 1. Значащие цифры числа, записанного в виде десятичной дроби, – все его цифры, начиная с первой слева, отличной от нуля цифры. Например, для чисел 3,240; 0,0373 значащих цифр будут соответственно 3, 2, 4, 0 и 3, 7, 3.

2. Независимо от количества отображаемых разрядов, числа в Excel хранятся с точностью до 15 разрядов. Если число имеет больше 15 значащих знаков, то разряды после 15 – го преобразуются в нули. Очень маленькие (меньше 10 –30) и очень большие (больше 10 20) числа, а также числа, которые не помещаются в ячейку, отображаются в экспоненциальном формате. Если после преобразования в экспоненциальный формат число все равно не помещается в ячейке, то ячейка заполняется символом #.

Денежный – общий денежный формат, в котором числа оформляются знаками доллара, переменным количеством разрядов после десятичной точки, а также (для отрицательных чисел) цветовым выделением и скобками.

Финансовый – специальный денежный формат, предназначенный для выравнивания столбцов денежных сумм (у левого края ячеек выводится знак доллара).

Дата – общий формат даты, отображающий календарные даты в нескольких стандартных вариантах.

Время – общий формат времени, отображающий значения времени в нескольких стандартных вариантах.

Процентный  – формат, умножающий значение в ячейке на 100 и отображающий результат со знаком процента.

Дробный  – формат, представляющий числа в виде дроби (задается целая часть и знаменатель).

Экспоненциальный  – экспоненциальная запись числа с большим количеством цифр.

Текстовый  – формат, в котором числа интерпретируются как текст (выравниваются по левому краю ячейки и отображаются точно в таком же виде, в котором они были введены).

Дополнительный  – набор полезных форматов, основанных на алфавитно-цифровых шаблонах, среди которых – почтовый индекс, номер телефона и табельный номер.

Все форматы  – перечень всех стандартных и пользовательских форматов.

Комбинации клавиш для установки основных числовых форматов.

	Формат
	Сочетание клавиш

	Общий
	CTRL+SHIFT+ <~>

	Числовой
	CTRL+SHIFT+ <!>

	Денежный
	CTRL+SHIFT+ <$>

	Процентный
	CTRL+SHIFT+ <%>

	Экспоненциальный
	CTRL+SHIFT+ <^>


Форматы с заданными условиями.
Excel автоматически отличает положительные числа от отрицательных и последним присваивает формат, стоящий в строках списков форматов после двоеточия.

Часто при форматирова-нии могут возникнуть условия, связанные с особенностями языка. Например, в русском, английском и других языках окончания слов в единственном и множественном числах различны. Excel при задании форматов позволяет учесть эту особенность. Для этого используется условное форматирование:

Выравнивание и изменение ориентации текста и чисел в ячейках.

Чтобы настроить выравнивание данных в диапазоне ячеек, нужно предварительно выделить диапазон, и затем выбрать вкладку Выравнивание в окне диалога Формат ячеек.

Вкладка Выравнивание имеет следующие опции:

Выравнивание по горизонтали:

· по значению – выравнивает текст по левому краю, числа - по правому краю и центрирует логические значения и значения ошибок. Это выравнивание по умолчанию;

· по левому краю (отступ) – выравнивает содержимое ячейки по левому краю. При необходимости можно задать отступ от левого края ячейки, установив соответствующее значение счетчика отступ;

· по центру – центрирует содержимое ячейки;

· по правому краю  – выравнивает содержимое ячейки по правому краю;

· с заполнением – заполнение всей видимой части ячейки повторяющимся фрагментом текста или числами, которые были в ячейке на момент окончания ввода;

· по ширине  – выравнивает содержимого ячейки по правому и левому краям. При этом если в ячейке находится текст, не помещающейся по ширине, то этот текст разбивается на нужное число строк так, чтобы ширина каждой строки не превосходила ширину ячейки;

· по центру выделения – центрирует содержимое ячейки вдоль выделенных ячеек. Перед выравниванием соответствующий диапазон, по центру которого будет производиться выравнивание, должен быть уже выделен.

Выравнивание по вертикали:

· по верхнему краю  – выравнивает содержимое ячейки по верхнему краю;

· по центру  – центрирует содержимое ячейки;

· по нижнему краю  – выравнивает содержимое ячейки по нижнему краю;

· по высоте  – выравнивает содержимое ячейки по верхнему и нижнему краю в пределах ширины ячейки.

Группа опции Отображение  используется для выбора способа отображения содержимого ячейки:

· переносить по словам  – текст в ячейке разбивается таким образом, чтобы он не выходил за границы ячейки по ширине и отдельные слова по возможности не разбивались на части. Если текст не вмещается в ячейку по высоте, высота содержащего ячейку ряда будет увеличена до необходимого значения;

· автоподбор ширины – размер шрифта в ячейке выбирается таким образом, чтобы содержимое не выходило за границы ячейки по ширине;

· объединение ячеек – ячейки выделенного фрагмента объединяются в одну;

Группа параметров Ориентация используется для изменения ориентации содержимого ячейки. Ориентация задается либо установкой значения счетчика градусов  от –90 до 90, либо следует установить в нужное положение стрелку Надпись. Для установки ориентации столбиком нужно щелкнуть поле, где находится вертикальная надпись Текст.

Изменение параметров шрифта.

Excel по умолчанию использует шрифт Arial или Arial Cyr, размер шрифта равен 10 пунктам. Используемый по умолчанию шрифт и размер задаются на вкладке Общие диалогового окна Параметры, которое вызывается командой Сервис|Параметры. 

Другие характеристики шрифта – начертание, цвет можно задать либо на вкладке Шрифт диалогового окна Формат ячеек, либо с помощью кнопок панели инструментов Форматирование.

Для изменения формата целой ячейки или диапазона нужно предварительно выделить эту ячейку или диапазон, затем выполнить команду Формат|Ячейки, выбрать вкладку Шрифт, а затем выполнить соответствующие действия.

Для форматирования отдельного фрагмента текста в ячейке нужно предварительно выделить этот фрагмент и затем применить к нему те же операции, что и для ячейки или диапазона ячеек.

Задание 12. На Листе 1 (Формат) создайте таблицу (используйте различные форматы для ячеек).

Выделенные ячейки заполняются с помощью формул и  дублирования этих формул в другие ячейки. 

	5
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G

	6
	
	Решение квадратного уравнения AX2+BX+C=0
	

	7
	
	Коэфф. A
	Коэфф. B
	Коэфф. C
	Дискрминант D
	Значения Х1
	Значения Х2

	8
	
	1
	4
	-12
	64
	-6,00
	2,000

	9
	
	3
	123
	5
	15069
	-368,63
	-0,370

	10
	
	12
	1324
	23
	1751872
	-15885,50
	-2,500

	11
	
	1
	2
	3
	-8
	не имеет корней
	не имеет корней

	12
	
	2
	5
	4
	-7
	не имеет корней
	не имеет корней


В строке Значение Х1 формула в ячейке может быть такой:

 =ЕСЛИ(E8<0;"не имеет корней";ОКРУГЛ((-C8-КОРЕНЬ(E8))/2*B8;2)) или 

=ЕСЛИ(E8<0;"не имеет корней"; -C8-КОРЕНЬ(E8))/2*B8

Построение диаграмм.

Диаграмма – это графическое представление данных рабочего листа. Диаграммы составляются как на одном рабочем листе с данными, так и на отдельном рабочем листе. Поместив диаграммы на одном листе с данными можно одновременно видеть и сами данные, и их графическое представление. Диаграмма, построенная прямо на листе с таблицами, называется внедренной. Если диаграмма расположена на отдельном листе, то этот лист называют листом диаграммы.

Диаграммы Excel состоят из множества объектов.

Ряд – это совокупность данных, зависящих, как правило, от времени, например, изменение стоимости определенного товара в течение года. При нанесении на диаграмму данные одного ряда отображаются маркерами одного цвета и узора, а на графиках соединяются единой линией.

Точка – это единичный элемент данных внутри любого из рядов, например, значения за определенный год, месяц или квартал в одном из рядов данных. Точка данных отображается на диаграмме как единичная точка на линии или столбик ряда.

Планирование диаграммы.

Перед тем, как создать диаграмму, нужно решить, каким образом она будет использоваться.

Лист диаграммы автоматически вставляется в рабочую книгу слева от рабочего листа, на данных которого он основан. 

Диаграммы Excel создаются на основе данных из существующих листов так, что сначала создается лист, содержащий все необходимые цифры и факты. 

Типы диаграмм.

	
[image: image1.png]C o6nacTsamu




	
[image: image2.png]uuuuuuuuu




	
[image: image3.png]nnnnnnnnnn





	
[image: image4.png]



	
[image: image5.png]Kpyrosan




	
[image: image6.png]nnnnnnnnn





	
[image: image7.png]Panap




	
[image: image8.png]XY-Toveunan





	
[image: image9.png]mmmmmmmmm






Excel поддерживает девять основных типов диаграмм, каждый из которых может иметь несколько разновидностей. 

Линейчатые диаграммы и гистограммы удобны для сравнения величин в рядах данных, таких как объемы продаж в различных регионах или по годам. Линейчатые диаграммы обычно используются для сравнения по некоторым статьям или признакам, а гистограммы – для наблюдения изменений по времени. Круговые диаграммы наглядно  отображают отношения частей и целого. Диаграммы с областями и графики позволяют наилучшим образом отобразить непрерывное изменение величин во времени.

Создание диаграммы.

Чтобы создать диаграмму, нужно выделить данные, которые будут в нем использованы. Диаграммы могут быть созданы с помощью команд или кнопок, которые выводит на экран Мастер Диаграмм. 

При создании диаграммы с помощью Мастера Диаграмм можно указать используемый интервал ячеек рабочего листа, выбрать тип диаграммы, ее формат и указать способ изображения данных. Можно добавить легенду, название диаграммы и названия каждой из осей.

При внесении изменений в существующую диаграмму можно указать иную область рабочего листа, изменить ориентацию диаграммы,  т.е. указать, как расположены ряды данных на рабочем листе – в строках или столбцах.

Существуют две различных команды и две кнопки для обращения к Мастеру Диаграмм. Выбранная команда или кнопка определяют, будет ли создана внедренная диаграмма или лист диаграммы.

Чтобы создать внедренную диаграмму, следует использовать либо кнопку Мастер Диаграмм, либо команду На Этом Листе (меню Вставка, подменю Диаграмма).

Чтобы создать лист диаграммы, следует использовать либо команду На Новом Листе (меню Вставка, подменю Диаграмма), либо кнопку Вставка Листа Диаграмм, если Вы добавили ее на панель инструментов.

При создании диаграммы с помощью Мастера диаграмм данные автоматически разделяются на ряды данных и категории. Например, рядами данных могут выделенные строки, а категориями –заголовки столбцов. Категории – это метки по оси Х. Данные каждого ряда выделены на диаграмме своим цветом. Для того чтобы сделать величины в столбцах рядами данных, а заголовки строк – категориями, нужно в диалоговом окне Мастер диаграмм – шаг 4 из 5 в группе Ряды данных включить опцию в столбцах.

В диаграмму можно внести, обозначения осей и заголовки. Первый столбец и первая строка обычно принимаются, соответственно, за метки легенды и оси категорий. Если среди выделенных данных окажется более чем один уровень заголовков, строк или столбцов, не содержащих данные или метки, то метки легенды и оси категорий можно изменить. Можно выбрать способ представления легенды и задать названия осей категорий и значений, соответствующие их характеристикам

Изменение данных диаграммы.

Если диаграмма перенасыщена информацией или, наоборот, включает слишком мало данных, или содержит неверные значения, то можно добавить, удалить или исправить эти данные. Можно также удалять, добавлять или переупорядочивать ряды данных в диаграмме.

Перед тем как вносить изменения во внедренную диаграмму, ее нужно выделить, дважды щелкнув на ней левой кнопкой мыши. Выделенную диаграмму окружает рамка, а в строке меню Формат появляются некоторые специфические для диаграмм команды.

Для удаления ряда данных нужно выделить этот ряд и нажать клавишу Del, чтобы внести новый ряд данных во внедренную диаграмму, нужно выделить данные и перетащить их на диаграмму. Для диаграмм на отдельных листах в этом случае используется команда Новые данные из меню Вставка. Для изменения блока используемых в диаграмме данных щелкните на кнопку Мастер диаграмм и на шаге 1 из 5 выделите мышью новый блок данных и щелкните на кнопке Готово. 

Задание 13. Создайте таблицу “Выручка от реализации книжной продукции” (См. задание 10).

Используя данные этой таблицы, постройте внедренную диаграмму “Реализация книжной продукции по месяцам”. Диаграмма должна иметь название, оси должны быть подписаны.

1) постройте диаграмму, используя данные только за июнь и июль;

2) дополните диаграмму данными еще за один или за два месяца;

3) Измените название диаграммы, осей.

Приложение 1.

Перемещение по рабочему листу (с помощью клавиш)

	Клавиша
	Назначение

	Клавиши со стрелками вверх, вниз, вправо и влево
	Выделение ячейки, находящейся в выбранном направлении

	Ctrl + клавиши со стрелками вверх, вниз, вправо и влево
	Выделение ближайшей ячейки, содержащей данные и находящейся в выбранном направлении

	Enter
	Перемещение на одну ячейку вниз

	Tab
	Перемещение на одну ячейку вправо

	Shift + Enter
	Перемещение на одну ячейку вверх

	Shift + Tab
	Перемещение на одну ячейку влево

	Home
	Перемещение к столбцу A текущей строки

	Page Up
	Перемещение на один экран вверх

	Page Down
	Перемещение на один экран вниз

	Alt + Page Up
	Перемещение на один экран влево

	Alt + Page Down
	Перемещение на один экран вправо

	Ctrl + Home
	Перемещение к ячейке A1

	Ctrl + End
	Перемещение к ячейке последней строки и последнего столбца, в которых содержатся данные.


Перемещение по рабочему листу (работа с мышью)

Чтобы перейти



Сделайте следующее 


На одну строку вверх или вниз
Нажмите кнопку на вертикальной полосе прокрутки.

На один столбец влево или вправо
Нажмите кнопку на горизонтальной полосе прокрутки.

На один экран вверх или вниз

Укажите вертикальную полосу прокрутки выше или ниже бегунка.

На один экран влево или вправо
Укажите горизонтальную полосу прокрутки слева или справа от бегунка.

На большое расстояние
Перетащите бегунок на нужную позицию. Если лист слишком большой, удерживайте при перетаскивании клавишу SHIFT.

Выделение ячеек, диапазонов, строк и столбцов


Чтобы выделить


Сделайте следующее


Отдельную ячейку

Укажите ячейку или перейдите к ней, используя клавиши перемещения.

Диапазон ячеек


Протащите указатель от первой ячейки диапазона к последней.

Все ячейки листа


Нажмите кнопку Выделить все.

Несмежные ячейки 

Выделите первую ячейку или первый диапазон или диапазоны ячеек 

ячеек, затем, удерживая нажатой клавишу CTRL, 

выделите остальные ячейки или диапазоны

Большой диапазон ячеек
Укажите первую ячейку, затем, удерживая нажатой клавишу SHIFT, укажите последнюю ячейку диапазона. Для перемещения к последней ячейке можно использовать полосы прокрутки.

Всю строку



Укажите заголовок строки.

Весь столбец


Укажите заголовок столбца.

Смежные строки или

Протащите указатель по заголовкам строк 

столбцы 
или столбцов. Иначе, выделите первую строку или первый столбец, затем, удерживая нажатой клавишу SHIFT, выделите последнюю строку или последний столбец.

Несмежные строки или

Выделите первую строку или первый 

столбцы 
столбец, затем, удерживая нажатой клавишу CTRL, выделите остальные строки или столбцы.

Приложение 2

Сообщение об ошибках и способы их устранения

1. Сообщение об ошибках вида # # # # # #. Возможными причинами возникновения этой ошибки могут быть:

– использование формул, результат выполнения которого не умещается в ячейке. В этом случае можно увеличить ширину столбца или задать другой формат.

– определение числа дней между двумя датами или количества часов между моментами времени, в результате которого получается отрицательное число. Для устранения ошибки можно либо поменять формат ячейки, либо саму формулу.

2. Сообщение об ошибках вида #ЗНАЧ! (#VALUE). Ошибка данного типа появляется, когда используется недопустимый тип аргумента или операнда, а также, если средствами автоисправления формулы не представляется возможным исправить формулу. Причинами возникновения ошибок могут быть:

– вместо числового или логического значения введен текст, и Excel не может преобразовать его к нужному типу данных;

– после ввода или редактирования формулы массива нажимается клавиша <Enter>, тогда как нужно нажимать сочетание клавиш <Ctrl> + <Shift> <Enter>;

· для оператора или функции, требующих одного значения, возвращается диапазон;

· из-за неправильного использования функции, аргументом которого является матрица;

– ошибку генерирует макрос.

3. Сообщение об ошибках вида #ДЕЛ/0 (#DIV/0)  появляется, когда в формуле делается попытка деления на ноль.

4. Сообщение об ошибках вида #ИМЯ? (#NAME?) появляется, когда Excel не может найти имя, используемое в формуле, например, если при наборе имени произошла опечатка, и оно было введено неправильно или текст ошибочно не был заключен в кавычки или в ссылке на диапазон ячеек пропущен знак двоеточия.

5. Сообщение об ошибках вида #Н/Д (#N/A) (сокращенный термин "Неправильные данные") возникает по следующим причинам:

– в формуле массива диапазон аргумента или операнда не соответствует диапазону массива;

– не заданы один или несколько аргументов стандартной или пользовательской функции рабочего листа;

– используется пользовательская функция, обращение к которой приводит к ошибке, например, отсутствует рабочая книга, где определяется пользовательская функция.

– ошибку генерирует макрос;

– для некоторых функций ГПР, ПРОСМТР, ПОИСКПОЗ или ВПР задан недопустимый аргумент;

– используются функции ВПР или ГПР, просматривающие значение в несортированной таблице.

6. Сообщение об ошибках вида #CCSKRF! (#REF!) генерируется, когда при ссылке на ячейку указывается недопустимый адрес.

7. Сообщение об ошибках вида #ЧИСЛО! (#NUM!) Excel генерирует в следующих случаях:

· в функции с числовым аргументом используется неприемлемый аргумент;

· использованная функция, при вычислении которой применяется итерации, и при этом итерации не сходятся;

· введена формула, возвращающая числовое значение, которое слишком велико по абсолютной величине (больше, чем 10 307).

8. Сообщение об ошибках вида #ПУСТО! (NULL) появляется, когда используется ошибочная ссылка на ячейку или диапазон, например, задано перечисление двух областей, которые не имеют общих ячеек.

Часть 3. Менеджеры загрузки файлов из Интернет

Введение.

Существует целый класс программ, с помощью которых можно эффективно решить все проблемы, возникающие при загрузке файлов с помощью браузера. Это так называемые менеджеры загрузки (download managers). Их основная задача перехватить у браузера запрос на загрузку файла и выполнить эту операцию так, как это наиболее удобно пользователю. На сегодняшний день существует большой выбор менеджеров загрузки, обладающих примерно одинаковыми возможностями. Они отличаются только оформлением пользовательского интерфейса, более или менее удобным механизмом приема ссылок из браузера, а также некоторыми дополнительными функциями. Все программы этой категории распространяются как bannerware, т.е Вы получайте бесплатно полностью функциональную программу и можете бесплатно ею пользоваться, но в ходе работы она “радует вас” периодически обновляющимися рекламными объявлениями. Чтобы отделаться от таких реклам, необходимо зарегистрироваться, заплатив авторам программ. Из существующих программ, предназначенных для управления загрузкой файлов из Интернет, наиболее популярными являются следующие программы: Go!Zilla (http://www.gozilla.com/), Net Vampire (http://www.netvampire.com/), GetRight, ReGet (http://www.reget.com/).

Программа Net Vampire. Начало работы.
Программа NetVampire распространяется как исполняемый файл vampire.exe , при запуске которого автоматически происходит ее установка. Запуск программы после установки осуществляется через главное меню Windows последовательностью команд: Пуск\Программы\Net Vampire\Net Vampire. Программа Net Vampire является многоязычной и для нее существует русскоязычный интерфейс. Поэтому, загрузив данную программу можно перейти на русскоязычный интерфейс с помощью команды Options\Language\Russian (Настройки \ Язык \ Русский). 

Задание № 1. Установите программу Net Vampire, запустив программу vampire.exe. Запустите программу NetVampire, указанным выше способом и выполните последовательность команд Options\Language\Russian для переключения на русскоязычный интерфейс.

Предварительная настройка программы.

Предварительная настройка программы производится командой Настройки\Сетевые. На вкладке Общие диалогового окна Сетевые настройки надо заполнить поле Адрес E-mail. Адрес электронной почты используется в качестве пароля при анонимном доступе к Web-узлам. Некоторые узлы проверяют представленный адрес только на присутствие символа @, а другие могут выяснять, действительно ли представленный адрес существует.

Замечание. Если у Вас нет электронного адреса, или он имеется, но Вы не хотите его использовать, так как рано или поздно на этот адрес начнет приходить всякий рекламный мусор, то электронный адрес для программы можно создать в одной из бесплатных служб и использовать его только для представления в такие места, где указание действующего адреса электронной почты необходимо. Позже можно просто забыть о его существовании.

Задание № 2. Используя один из бесплатных служб электронной почты создайте адрес электронной почты для программы Net Vampire. На вкладке Общие окна диалога Сетевые настройки заполните поле для электронного адреса.

Если подключение к Интернету производится через прокси - сервер или через разные прокси - серверы, то надо открыть вкладку Прокси и задать настройки для прокси - серверов. Дополнительный прокси - сервер, добавляется с помощью кнопки Добавить. В открывшемся диалоговом окне Настройки прокси нужно ввести имя сервера, его адрес и дополнительные параметры, например, имя пользователя и пароль, если сервер требует аутентификации.

После этого в диалоговом окне Сетевые настройки укажите, какие прокси - серверы должны использоваться по умолчанию для протоколов HTTP, FTP и Gopher.

Если соединение с Интернетом происходит через модем, на вкладке Дозвон нужно  установить флажок Дозваниваться при необходимости. При этом активизируется панель Настройки дозвона, где можно указать, какое соединение следует использовать, задать имя пользователя и пароль, определить периодичность попыток дозвона (рис. 1).

После настройки диалоговое окно Сетевые настройки закрывается щелчком на кнопке ОК.

Задание 3. В зависимости от способа соединения с Интернетом, произведите соответствующие настройки.

Добавление файлов для загрузки.

Программа Net Vampire поддерживает четыре способа выбора файлов для загрузки. 

Первый способ – метод перетаскивания ссылки, используется по умолчанию. Добавление файлов осуществляется перетаскиванием ссылки на маленькое окно со значком Корзинка, или панель приема. При этом имеется возможность выбора категории, к которой относится сохраняемый файл.

Второй способ — включение контроля буфера обмена, осуществляемый при помощи флажка меню Ввод\Следить за Клипбордом. В этом случае наличие в буфере обмена правильного адреса URL рассматривается программой как указание на необходимость загрузки соответствующего файла.

Третий способ — интеграция с броузером и перехват щелчков на ссылках. Этот режим контролируется флажком меню Ввод\Следить за броузером. Программа Net Vampire не может определять тип ссылки, поэтому, чтобы отправить файл на загрузку, надо щелкнуть на ссылке при нажатой клавише ALT.

Четвертый способ — указание файла вручную. Для этого служит команда Задания\Добавить или кнопка Добавить задание на панели инструментов.

Настройка задания.

Независимо от способа выбора файла для загрузки, на экране выводится диалоговое окно Добавить задание (рис. 2). Оно содержит поле Адрес, которое должно содержать адрес URL загружаемого файла. Во всех случаях, кроме ручного добавления, это поле заполняется автоматически, однако его можно отредактировать и вручную.

Поле Заголовок содержит описание задания, которое может быть произвольным. По умолчанию здесь отображается заключительная часть адреса – имя файла. Это поле также может быть изменено вручную.

Чтобы задать параметры задания, надо щелкнуть на кнопке Настройки. Вкладка Общие диалогового окна Настройки задания позволяет указать категорию или каталог, в который необходимо записать принимаемый файл 
(рис. 3). Для указания каталога можно использовать кнопку Выбрать.

Дату и время начала процесса загрузки устанавливается на панели Запустить. Текущее время выставляется кнопкой Сейчас.

Установка нестандартных параметров осуществляется на вкладке Дополнительно. Поле Ссылающийся узел служит для того, чтобы указать, откуда мы обратились по данной ссылке. Некоторые узлы не разрешают загружать файлы, если использована “несанкционированная” ссылка. Их можно обмануть, задав в этом поле правильные данные.

С помощью флажка Запускать периодически, можно включить режим регулярного получения данного файла. Можно задать частоту загрузки, а также указать, надо ли сохранять старые версии.

После того как настройка задания завершена, имеется четыре способа указать программе, что надо сделать с загружаемым файлом:

· Чтобы немедленно начать загрузку файла, следует щелкнуть на кнопке Запустить.

· Если запланировано выполнение загрузки на другое время, щелкните на кнопке Ожидать.

· Если пока не решено, когда и как должен быть загружен этот файл, щелкните на кнопке Добавить.

· Если вы раздумали загружать его, щелкните на кнопке Отменить.

Изменить настройки для уже существующего задания можно, дважды щелкнув на имени файла в списке заданий.

Задание № 4. Поэкспериментируйте с загрузкой файлов всеми указанными способами.

Работа с Web-страницами и каталогами.

Программа Net Vampire способна выполнять загрузку не только файлов, но и Web-страниц и оглавлений каталогов FTP. Эти документы обрабатываются особым образом. Все ссылки, а также внедренные объекты, имеющиеся на Web-страницах, сортируются и перечисляются на панели Ссылки в окне программы.

Их можно сортировать и выбирать вручную или с использо​ванием фильтра. Чтобы добавить выбранные ссылки в список заданий загрузки, удобно использовать контекстное меню.

Задание № 5. Найдите интересующую Вас Web – страницу и загрузите ее. С помощью панели Ссылки произведите обработку загружаемой Web – страницы.

Задание № 6. Найдите интересующую Вас FTP узел. Выполните загрузку оглавлений каталога выбранного FTP узла. В случае необходимости произведите обработку каталога.

Настройка параметров загрузки с узла.

Для загрузки файлов с определенного Web-узла можно установить одинаковые нестан​дартные настройки. Чтобы определить их, надо выбрать задание, относящееся к нужному серверу, и дать команду Задания\Параметры сервера. Настройки, заданные в диалоговом окне Настройки сервера, будут применяться ко всем существующим и будущим заданиям для этого сервера.

Если доступ к серверу требует указания имени пользователя и пароля, то следует установить на вкладке Общие переключатель Защищенный, после чего указать в соответствующих полях имя пользователя и пароль. Введенный пароль хранится в зашифрованной форме и никогда не воспроизводится открыто.

Временные параметры связи с сервером задаются на вкладке Ожидание. Значения, заданные по умолчанию, весьма льготные и рассчитаны на плохие условия связи с сервером и медленные ответы. Оптимальные значения находятся экспериментально, путем подбора. Если заданное значение слишком мало, то паузу между пакетами данных программа может воспринять как разрыв связи. Если значение слишком велико, то при реальном разрыве связи программа будет зря терять время ожидания поступления очередной порции данных. Если сбросить соответствующие флажки, то можно и вообще отменить проверку на продолжительность ожидания (рис. 4).

Не все серверы FTP легко доступны. Для активно используемых серверов максимальное число одновременных соединений, как правило, ограничено. Наиболее надежный способ подключиться к такому серверу состоит в том, чтобы регулярно автоматически повторять попытки подключения, пока не удастся “поймать” свободный канал. Если частота таких попыток окажется слишком большой, то администратор сервера может занести вас в “черный список”, навсегда закрыв доступ к серверу с определенного IP-адреса.

Поэтому можно самостоятельно выбрать режим установления соединения на панели Пауза вкладки Ожидание. Можно задать величину паузы при разрыве соединения, а также при отказе сервера. Удобство использования программы Net Vampire заключается в том, что после того, как соединение с сервером установлено, она способна загрузить несколько файлов, не переустанавливая соединение заново.

На вкладке Соединения указывается, какой прокси - сервер следует использовать для подключения к данному узлу. Здесь же можно задать, сколько попыток разрешено совершить программе Net Vampire в ходе загрузки файла. Если сбросить все флажки панели Остановить задание, то загрузка каждого файла будет продолжаться “до победного конца”.

Число одновременных соединений с данным сервером задается при помощи счетчика. Если вы будете слишком активно эксплуатировать сервер, дело опять может кончиться “черным списком”. Не следует задавать это значением больше 3, а для загруженных серверов стоит вообще ограничиться одним соединением.

Задание № 7. Найдите Web – узел или FTP узел, с которыми Вы часто работаете. Для этих узлов установите общие параметры.

Дополнительные настройки программы.

Программа Net Vampire имеет еще целый ряд настроек, делающих работу с ней более приятной. Все они осуществляются через меню Настройки.

Регулировка времени работы программы.

Если загрузку файлов производится в ночное время, когда тариф на доступ к Интернету минимален, то можно задать соответствующие параметры с помощью диалогового окна Запуск/Остановка, которое открывается одноименной командой меню Настройки (рис. 5).

Чтобы загрузка выполнялась только в определенное время суток, следует установить флажок Ограничения. После этого с помощью счетчиков можно выбрать допустимый промежуток времени, в течение которого программа может активно использовать Интернет.

Это же диалоговое окно позволяет указать, какие действия выполняет программа Net Vampire, когда все имеющиеся задания выполнены. По умолчанию (переключатель Никаких действий) никакие действия не производятся. Можно также организовать завершение работы программы – Выйти из Net Vampire, закончить работу системы – Выйти из Windows или вообще выключить компьютер – Выключить питание. Последняя возможность поддерживается не всеми моделями компьютеров.

Задание № 8. Произведите регулировку времени работы программы Net Vampire.

Универсальная настройка для разрыва соединения не предусматривается — соответствующий флажок имеется в сетевых настройках (Настройки\Сетевые\Дозвон\Разорвать соединение по завершении), но он используется только в том случае, если программа Net Vampire сама устанавливала соединение с Интернетом.

Выбор каталогов для загрузки.

Чтобы не складывать все загруженные файлы в одну кучу, удобно рассортировать их по категориям, каждой из которых можно назначить свой каталог. Для этого служит команда Настройки\Директории назначения. Диалоговое окно Директории назначения первоначально содержит только категорию DEFAULT (по умолчанию), которой соответствует собственная папка программы Net Vampire.

Включение новой категории осуществляется кнопкой Добавить. По этой команде открывается диалоговое окно Категория, в котором задают имя для новой категории, а также каталог, куда будут помещаться файлы. Нужный каталог можно определить, щелкнув на кнопке Выбрать.
Диалоговое окно Директории назначения содержит также вкладку Служебная, на которой задают каталог для временного хранения файлов, загруженных частично. Без особой необходимости изменять эту настройку не следует, но вы можете запомнить, где хранятся такие файлы, на случай, если вам захочется их просмотреть.

Когда вы добавляете задание на загрузку методом перетаскивания в Корзинку, в момент окончания перетаскивания окно Корзинки расширяется, отображая список имеющихся категорий. Можно сразу выбрать, к какой категории необходимо отнести данный файл. Программой Net Vampire не поддерживается автоматическое распределение по категориям в зависимости от типа файла.

Задание № 9. Для сортировки скачиваемых с помощью программы Net Vampire создайте категории по информационным технологиям и языкам программирования. В категории по информационным технологиям создайте следующие подкатегории: MS WINDOWS, MS WORD, MS EXCELL, INTERNET. В категории по языкам программирования создайте следующие подкатегории: Pascal, Yava, C++, Olimp.

Настройка дополнительных возможностей.

Все прочие настройки программы Net Vampire сосредоточены в диалоговом окне Системные настройки, которое можно открыть командой Настройки\Системные.

Вкладка Общие определяет некоторые общие правила оформления работы программы (рис. 6). Группа переключателей Иконка в SysTray показывает, когда следует отображать значок программы Net Vampire на панели индикации. Рекомендуется сохранить стандартный вариант При минимизации. Окно Корзинки сохраняется и тогда, когда окно самой программы свернуто, так что, если вы не собираетесь каждую секунду проверять состояние загрузки, лучше постоянно держать окно свернутым. В этом случае имеет смысл установить флажок Запускать минимизированным.
Задание № 10. С помощью вкладки Общие команды Настройки\Системные установите общие правила оформления работы программы, например, установите параметр, минимизирующий окно программы при ее запуске. 

Панель Подтверждать позволяет включить или выключить режим подтверждения некоторых операций. При массовой загрузки файлов, имеет смысл сбросить флажок Создание заданий. В этом случае при автоматическом создании задания диалоговое окно Добавить задание не открывается, а сразу добавляется новое задание, все настройки которого выбираются по умолчанию. Работа при этом идет заметно быстрее.

На этой вкладке можно выбрать анимацию Корзинки, которой сопровождается добавление файла. Эта анимация является визуальным подтверждением операции. Для этой цели можно назначить любой файл *.AVI, но размер панели приема должен соответствовать размеру кадра в ролике.

Задание № 11. С помощью команд меню Настройки\Системные установите необходимые параметры для подтверждения некоторых операций.

Вкладка Предобработка позволяет задать время начала загрузки для всех добавляемых заданий. По умолчанию, загрузка файлов начинается немедленно. Если вы рассчитываете автоматически выполнять загрузку ночью, можно установить фиксированное время начала загрузки, например на два часа ночи.

Задание № 12. С помощью команд меню Настройки\Системные установите необходимые параметры для времени начала загрузки добавляемых файлов.

Вкладка Послеобработка описывает операции, которые должны быть выполнены после окончания загрузки файла. Здесь можно включить режим автоматического создания информационных файлов .NFO, описывающих результат загрузки, а также установить автоматическое удаление выполненных заданий.

Задание № 13. С помощью команд меню Настройки\Системные установите необходимые параметры, описывающие операции, выполняемые после окончания загрузки файла.

Особый интерес представляет панель Запустить программу, активизируемая установкой соответствующего флажка. Эту возможность удобно использовать для автоматического запуска антивирусных средств, в отличии от немедленной распаковки принятых архивов или немедленного запуск программы. В этом случае следует установить переключатель, позволяющий ввести имя программы, и воспользоваться кнопкой Выбрать, чтобы ее найти. Если автоматический запуск антивируса требует указания параметров в командной строке, их следует ввести в соответствующее поле.

Задание № 14. С помощью команд меню Настройки\Системные установите соответствующий параметр для автоматического запуска антивирусных средств.

Вкладка Сообщения позволяет указать, о каких событиях программа Net Vampire должна уведомлять вас, а также выбрать способ уведомления. Таких способов всего два.

1. Через службу мгновенных сообщений WinPopup, которая в таком случае должна быть установлена на компьютере или через “стандартное” диалоговое окно. Могут выдаваться уведомления о завершении очередного задания, об остановке выполнения задания, о завершении всех имевшихся заданий.

2. Уведомление при помощи звуковых сигналов. Такая настройка производится на вкладке Звуковые эффекты. Вид этой вкладки и способ настройки практически те же, что и при настройке звуковых эффектов Windows.

Задание № 15. С помощью команд меню Настройки\Системные установите соответствующий параметр для сообщений по выбранным событиям. Выберите звуковой способ уведомления, если Ваш компьютер оснащен звуковой картой, в противном случае через программу WinPopur.

Вкладка Индикация содержит средства настройки графика пропускной способности и индикатора хода загрузки. Здесь задают масштаб по вертикали, способ отображения линий сетки, а также используемые цвета.

Задание № 16. С помощью команд меню Настройки\Системные произведите настройку графика пропускной способности и индикатора хода загрузки файлов.

Работа с загружаемым файлом.

До того, как загрузка файла закончится, программа Net Vampire позволяет выполнять с ним различные эксперименты. В частности, можно выполнить поиск альтернативных узлов для загрузки этого файла в надежде найти тот, который работает более эффективно.

Поиск альтернативных узлов.

Для этого выберите вкладку Поиск на левой панели окна программы Net Vampire, введите имя файла в соответствующее поле, установите флажки для тех поисковых систем, которые хотели бы задействовать, и щелкните на кнопке Начать/Прекратить поиск. Если было выбрано ровно одно задание, то поле Имя файла заполняется автоматически (рис. 7.).
Список найденных адресов отображается справа на панели Ссылки. Просмотрев его, можно добавить в список задания на загрузку обнаруженных файлов.

Открытие принятых файлов.

Когда файл уже частично принят, его можно открыть прямо из программы Net Vampire с помощью команды Задания\Открыть принятый файл. Это удобно, если вы не уверены, нужен вам этот файл на самом деле. Открытие частично принятого файла, таким образом, не препятствует продолжению его загрузки.

Если принимаемый файл – это архив ZIP, то работать с ним еще проще. Программа Net Vampire содержит встроенное средство просмотра содержимого такого архива. Список файлов архива (точнее, та его часть, которая уже загружена) отображается на панели ZIP. Прямо на этой панели можно просматривать, открывать и извлекать файлы, даже если архив еще не полностью загружен. Содержимое панели при поступлении новых данных обновляется автоматически.

Задание № 18. Найдите на каком-нибудь Web узле или FTP узле архивный файл для загрузки. После загрузки откройте файл с помощью соответствующей команды программы Net Vampire. Установите параметр, устанавливающий автоматическое открытие загруженного файла.
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рис. 1. Вкладка Число окно диалога “Формат ячеек”
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Рис. 2. Вкладка выравнивание окна диалога “Формат ячеек”.
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Рис. 1. Диалоговое окно Установка параметров дозвона.
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Рис. 2. Добавление задания на загрузку.
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Рис. 3. Дополнительные настройки задания на загрузку.
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Рис. 4. Настройка временных параметров сервера.
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Рис. 5. Настройка начало загрузки файлов.
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Рис. 6. Настройка правил работы программы Net Vampire.
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Рис. 7. Поиск альтернативных мест, содержащих нужный файл.
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