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ВВЕДЕНИЕ

Россия претендует на звание информационного общества. Поэтому следует не только развивать материальную базу телекоммуникаций и компьютеризировать всю страну, но и обеспечить соответствующую подготовку и переподготовку взрослого работоспособного населения и, в первую очередь, учителей.

Обществу требуются учителя, владеющие новыми информационными технологиями и компетентно применяющие их для решения своих профессиональных задач. Большая часть наших учителей не владеет необходимыми для их профессиональной деятельности компьютерными технологиями и не применяет их в своей работе.

Анализ состояния информатизации на сегодняшний день показал, что попытка решить проблему подготовки и переподготовки учителей к использованию новых информационных технологий существующими традиционными способами оказывается малоэффективной. 

Нами предлагается разработка по освоению учителями-предметниками новых информационных и телекоммуникационных технологий на основе деятельностного подхода в обучении. Пособие содержит учебные модули, которые представляют теоретические сведения по теме и задания, позволяющие учителям-предметникам создавать собственные образовательные продукты с использованием новых информационных и телекоммуникационных технологий. Задания учитывают потребности учителей-предметников в освоении новых информационных и телекоммуникационных технологий для компетентного решения образовательных задач. Задания снабжены инструкциями к выполнению. 

В основу нашего пособия легли материалы проведенных одним из его 
авторов дистанционных и очных курсов для учителей-предметников (http://sch111ufa.narod.ru) на базе Центра дистанционного образования «Эйдос» (Москва), Института развития образования Республики Башкортостан (Уфа) с учетом пожеланий и критических замечаний участников курсов.

ГЛАВА I. 
ОСНОВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ РАБОЧЕГО СТОЛА WINDOWS XP
Панель задач (Task Bar) Windows XP представляет собой горизонтальную линейку, расположенную в нижней части Рабочего стола.

Назначение Панели задач – размещение главной кнопки Пуск (Start), кнопки активных приложений, индикатора (и переключателя) клавиатуры (Русского/Английского языка) Ru/En и др. Переключение Рус./Англ. чаще всего производится клавишами Alt-Shift или Ctrl-Shift, расположенными слева. 

Кнопка Пуск открывает доступ к Главному меню (Start Menu), то есть ко всем основным рабочим программам. Для настройки Главного меню кнопки Пуск надо выбрать пункт Настройка, Панель задач, Добавить, Удалить и Дополнительно, затем производят введение или удаление программ в разделе Меню.

На Рабочем столе лежат следующие основные значки: Мой компьютер, Сетевое окружение, Корзина (Recycle Bin) и др.

Мой компьютер (My Computer) – представляет собой средство доступа ко всем ресурсам компьютера пользователя (диски, Панель управления, Принтеры). Благодаря этому пользователь может выполнять все файловые операции (копирование, удаление, переименование, перемещение), запускать все программы, создавать папки и ярлыки. Если указать мышью значок диск С:, то можно увидеть все Папки, в которых размещены файлы (документы). Найдя внутри Папки значок прикладной программы (командный файл), можно запустить программу. 

Для запуска программ и работы с файлами в Windows XP также применяется Проводник (Explorer), который является оболочкой, или улучшенным менеджером, файлов Windows. Доступ к нему осуществляется кнопкой Пуск, пункт Программы.

Панель управления позволяет правильно настроить компьютер, выбрать параметры оформления Рабочего стола, сконфигурировать принтер.

Сетевое окружение – этот значок есть только у компьютера, включенного в локальную компьютерную сеть (и имеющего сетевую карту). Позволяет получать доступ ко всем ресурсам компьютерной сети и определяет, какие компьютеры работают в сети вместе с вами.

Глобальная сеть – дает доступ в Internet. Разумеется, если компьютер подключен к глобальной сети Internet.

Корзина – служит для удаления значков, файлов, документов. Возможно восстановление удаленных объектов. При необходимости Корзину очищают, но тогда восстановление удаленных объектов невозможно.

Кроме указанных основных на Рабочем столе могут находиться значки тех программ, с которыми наиболее часто имеет дело пользователь, например: Word, Excel, Works и др. Эти значки пользователь создает и размещает на столе сам.

1.1. Папки и ярлыки

Папка используется для обозначения как каталога, так и группы программ Windows. Внутри папки, как и каталога, размещаются файлы и другие папки (подкаталоги). Папка – это контейнер для файлов. По внешнему виду она напоминает папку. Папка с документами может лежать на Рабочем столе. Внутри Папки, лежащей на Рабочем столе, могут находиться Ярлыки программ, другие Папки с документами. В этом случае Папка играет роль группы программ.

Ярлык – это командный файл, с помощью которого можно осуществить доступ к какому-либо объекту. Например, запустить программу, открыть файл, открыть документ и т.д. Ярлык программы (её значок) может лежать на Рабочем столе или в Папке.

В Windows можно создавать Папки и Ярлыки, переименовывать и перемещать их, копировать и удалять. Можно менять внешний вид ярлыка (значка, иконы).

Для создания Папки надо с помощью инструмента Мой компьютер открыть окно диска, например, С:, затем указать мышью меню Файл, Создать Папку, затем ввести имя Папки. 

Для создания Ярлыка программы надо с помощью инструмента Мой компьютер открыть окно диска С:, открыть Папку с нужной программой, ухватиться мышью за командный файл и вытащить его на Рабочий стол. На столе появится Ярлык программы. Его можно переименовать и сменить значок (Свойства), нажав правую кнопку мыши. Можно для создания ярлыка в инструменте Мой компьютер использовать меню Файл, Создать ярлык, предварительно выделив командный файл программы, затем скопировать ярлык и вставить его на Рабочем столе.

Можно создать Ярлык наиболее общим способом, щёлкнув правой кнопкой мыши, затем указать в Контекстном меню Создать, Ярлык, Командная строка, Обзор, выбрать Папку, указать командный файл программы, Далее, Готово. Новый Ярлык появится на Столе или в Папке.

Если ярлык надо переместить из одной папки в другую, то при перемещении ярлыка клавишу Ctrl нажимать не следует. Для этих целей также можно использовать Пункты меню: Правка, Копировать (Вырезать), Правка, Вставить в инструменте Мой компьютер.

Для удаления Папки, документа или ярлыка надо выделить удаляемый объект мышью, нажать клавишу Delete и ответить ОК. Удаляемый объект будет отправлен в Корзину. Можно просто перетащить мышью удаляемый объект в Корзину. При необходимости можно извлечь из Корзины удаленный объект – до тех пор, пока Корзина не очищена. 

Программа «Проводник» является частью операционной системы и позволяет работать с дисками, каталогами и файлами. Она предоставляет возможность видеть все содержимое дисков, перемещать, копировать и удалять файлы и каталоги, создавать новые каталоги, а также переименовывать уже существующие файлы и каталоги. 

На рис. 1.1 представлено окно Проводника и обозначены основные его части. 
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Рис. 1. Окно «Проводника»
Окно разделено на две панели – левую и правую. В левой панели представляются диски и каталоги в виде древовидной структуры. Если в каталоге или диске находятся другие вложенные каталоги более низкого уровня, то рядом с ним виден знак «+» внутри маленького квадрата. Щелчок по этому значку открывает папку (разворачивает ее структуру). После этого значок меняется на знак «–». Щелчок по знаку «–» закрывает этот каталог или диск. На правой панели отражено содержимое выделенного в левой части окна каталога или диска. Каталоги в «Проводнике» обозначаются желтым прямоугольником, а файлы имеют свой значок, который указывает, к какой программе принадлежит данный файл. В заголовке окна «Проводник» указывается имя каталога или диска, просмотр которого выполняется. Под строкой заголовка располагается строка меню, которая предоставляет доступ к основным командам программы «Проводник». В самом низу окна расположена строка состояния, которая отображает текущую информацию. 

Основные операции, которые можно производить с файлами и каталогами, это: создание, копирование, перемещение, переименование и удаление. Рассмотрим каждый подробнее. 

Создание файла или каталога. Для этого нужно кликнуть правой кнопкой мыши по свободному месту в правой панели «Проводника» и в появившемся контекстном меню выбрать пункт «Создать», а в нем – необходимый формат. 

Копирование файла или каталога. Копирование – это создание идентичного объекта. Для того чтобы скопировать файл или каталог, нужно кликнуть правой кнопкой мыши на необходимом объекте и в появившемся меню выбрать команду «Копировать». Затем перейти в нужное место на диске и, кликнув правой кнопкой, вызвать команду «Вставить». 

Перемещение файла или каталога. Перемещение – это когда с одного места берется, а в другое кладется. Чтобы переместить файл или каталог, нужно правой кнопкой мыши на необходимом объекте вызвать меню, выбрать команду «Вырезать», а затем в необходимом месте вызвать команду «Вставить». 

Переименование файла или каталога. Переименование – это смена имени. Чтобы переименовать файл или каталог, нужно кликнуть правой кнопкой «мышки» на этом объекте и в контекстном меню выбрать команду «Переименовать», затем ввести нужное имя. 

Удаление файла или каталога. Чтобы удалить файл или каталог, нужно кликнуть на нем правой кнопкой «мышки» и в появившемся меню выбрать команду «Удалить», затем в появившемся окне подтвердить свое намерение. 

1.2. Понятие процесса архивации файлов

Программы-архиваторы предназначены для архивации, упаковки файлов путем сжатия хранимой в них информации.

Сжатие информации – это процесс преобразования информации, хранящейся в файле, к виду, при котором уменьшается избыточность в ее представлении и требуется меньший объем памяти для хранения.

Применяются различные алгоритмы сжатия информации. Сжиматься могут как один, так и несколько файлов, которые в сжатом виде помещаются в так называемый архивный файл, или архив.

Архивный файл – это специальным образом организованный файл, содержащий в себе один или несколько файлов в сжатом или несжатом виде и служебную информацию об именах файлов, дате и времени их создания или модификации, размерах и т.п.

Целью упаковки файлов обычно является обеспечение более компактного размещения информации на диске, сокращение времени и, соответственно, стоимости передачи информации по каналам связи в компьютерных сетях. Кроме того, упаковка в один архивный файл группы файлов существенно упрощает их перенос с одного компьютера на другой, сокращает время копирования файлов на диски, позволяет защитить информацию от несанкционированного доступа, способствует защите от заражения компьютерными вирусами.

Наиболее хорошо сжимаются файлы графических образов; текстовые файлы и файлы данных почти не сжимаются. Программы для архивации отличаются используемыми методами сжатия, что, соответственно, влияет на степень сжатия.

Архивация (упаковка) – помещение (загрузка) исходных файлов в архивный файл в сжатом или несжатом виде. Разархивация (распаковка) – процесс восстановления файлов из архива точно в таком виде, какой они имели до загрузки в архив. При распаковке файлы извлекаются из архива и помещаются на диск или в оперативную память.
Программы, осуществляющие упаковку и распаковку файлов, называются программами-архиваторами.
В настоящее время применяется несколько десятков программ- архиваторов, которые отличаются перечнем функций и параметрами работы, однако лучшие из них имеют примерно одинаковые характеристики. Из числа наиболее популярных программ можно выделить: ARJ, PKPAK, LHA, ICE, HYPER, ZIP, РАК, ZOO, EXPAND, разработанные за рубежом, а также AIN и RAR, разработанные в России. 

Программы-архиваторы позволяют создавать и такие архивы, для извлечения из которых содержащихся в них файлов не требуются какие-либо программы, так как сами архивные файлы могут содержать программу распаковки. Такие архивные файлы называются самораспаковывающимися. Самораспаковывающийся архивный файл – это загрузочный исполняемый модуль, который способен к самостоятельной разархивации находящихся в нем файлов без использования программы-архиватора.

Программы-архиваторы RAR и AIN, кроме обычного режима сжатия, имеют режим solid, в котором создаются архивы с повышенной степенью сжатия и особой структурой организации. В таких архивах все файлы сжимаются как один поток данных, т.е. областью поиска повторяющихся последовательностей символов является вся совокупность файлов, загруженных в архив, и поэтому распаковка каждого файла, если он не первый, связана с обработкой других. Архивы такого типа предпочтительнее использовать для архивирования большого числа однотипных файлов.

Управление программой-архиватором можно осуществить, например, так: с помощью встроенной оболочки и диалоговых панелей, появляющихся после запуска программы и позволяющих вести управление с использованием меню и функциональных клавиш, что создает для пользователя более комфортные условия работы. Такое управление имеет программа-архиватор RAR.

Если на Вашем компьютере установлен архиватор RAR, то для архивирования нужного файла следует сохранить его. Затем навести курсор на файл, щелкнуть правой кнопкой мыши и в диалоговом окне выбрать «добавить в архив» – появится новое диалоговое окно, и если в нем выбрать ОК, то файл упакуется под тем же именем и в той же папке, но с расширением .rar.

ЗАДАНИЕ 1.1. 

Вызвать программу «Проводник». Для этого нужно кликнуть мышкой по кнопке «Пуск» – «Программы» – «Стандартные» – «Проводник». 

Создать каталог на диске «С» в папке «Мои документы». Назвать каталог своей фамилией. 

Создать в своем каталоге файл – «Текстовый документ» (рис. 2.) и назвать его своим именем. 
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Рис. 2. Создание текстового документа.

Текстовый документ может содержать информацию об авторе (3-5 предложений). 

Выполнить в этом же документе рефлексию деятельности.

Сохранить файл под своим именем. Заархивировать. 

ГЛАВА II. 
ОБЩИЕ ПРИНЦИПЫ РАБОТЫ В ТЕКСТОВОМ ПРОЦЕССОРЕ
2.1. Создание текстовых документов,

форматирование и редактирование текста Ms Word
При работе с редактором текстов роль бумаги играет экран монитора, а роль карандаша и резинки – курсор. Текст на экране компьютера как бы написан на некоем электронном свитке, который можно просматривать («прокручивать»), используя клавиши управления курсором. Кстати, процесс просмотра информации (в частности, текста) на компьютере с помощью «прокрутки» называется «скроллингом» (от английского слова scroll – свиток). 

Текст можно раздвигать, вставляя новые слова. Можно удалять отдельные буквы или слова и переставлять целые абзацы, автоматически заменять во всем тексте одно слово другим.
Для работы с текстовым редактором используются следующие стандартные клавиши:

Вставка (<Insert>) переключает режим ввода. В режиме Вставка новый текст, который вы набираете, будет сдвигать вправо старый текст. В режиме Замена новый текст будет набираться прямо поверх старого.

Удаление (<Delete>) удаляет символ справа от курсора, сдвигая весь текст, находящийся правее курсора, на одну позицию влево.

Назад (<BackSpace>) – стрелочка, направленная влево в правом верхнем углу буквенной части клавиатуры; удаляет символ слева от курсора. Весь текст справа от курсора тоже сдвигается на одну позицию влево.

Смена регистра (<Shift>) служит для ввода больших (прописных) букв. Для этого достаточно нажать эту клавишу и, не отпуская ее, нажать клавишу буквы. Для тех, кто сталкивался с пишущими машинками, можно сказать, что эта клавиша – точно такая же, как и специальный рычажок на пишущей машинке, временно поднимающий литеры вверх.

Фиксация верхнего регистра (<Caps Lock>) – это все равно, как если бы мы держали клавишу Смена регистра в постоянно нажатом положении. Используется тогда, когда надо писать только большими буквами. Клавиша имеет световой индикатор.

Табуляция (<Tab>) служит для мгновенного перемещения курсора на строго определенную позицию в строке. 

На страницу вверх (<Page Up>). Под словом «страница» в данном случае понимается та часть текста, которая видна на экране компьютера. При нажатии на эту клавишу текст «прокручивается» вверх как раз на размер экрана.

На страницу вниз (<Page Down>) – то же самое, что и предыдущая клавиша, только при нажатии на эту клавишу текст «прокручивается» вниз на размер экрана.

В начало строки/текста (<Home>/<Ctrl>+<Home>). Если просто нажать эту клавишу, то курсор перескочит в начало той строки, с которой вы работаете, а если нажать и удерживать клавишу <Ctrl> так же, как вы это делали с клавишей <Shift>, и нажать клавишу <Home>, то курсор перескочит в начало текста.

В конец строки/текста (<End>/<Ctrl>+<End>) – то же самое, что и предыдущая клавиша, но курсор перескакивает либо в конец текущей строки, либо в конец текста.

Автоформатирование и автоперенос

Word автоматически следит за длиной строки и в нужный момент делает либо перенос слова на новую строку, либо его перемещение целиком.

Microsoft Word может автоматически разбивать текст на страницы и нумеровать их. Он следит за размером полей и выравнивает текст.

Посмотрите внимательно на текст любого вашего учебника. Он аккуратно выровнен и слева, и справа. И, конечно же, это было сделано компьютером в автоматическом режиме.

Обычно можно заказать четыре типа выравнивания (см. рис. 3): по левой границе (обычный тип для не очень больших деловых документов), по ширине (для больших текстов), по правой границе (как правило, для специальных оформительских целей) и по центру (чаще всего для заголовков).

В случае выравнивания по ширине текстовый редактор равномерно растягивает пустые места между словами (некоторые текстовые редакторы добавляют между ними пробелы), добиваясь красивого расположения текста. 
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Рис. 3. Форматирование текста
Если вдруг возникла необходимость изменить параметры строки и/или страницы (например, расположить текст в две колонки или повернуть страничку на 90 градусов), вовсе не требуется вводить текст заново. Редактор самостоятельно расставит, если нужно, новые переносы и расположит текст в соответствии с изменившимися требованиями.

Основные стандартные параметры страниц, используемые при подготовке документов:

- Стандартная машинописная страница имеет размеры 210 x 297 миллиметров. Такой формат называется форматом А4. 

- Страница может иметь книжную ориентацию или (после поворота на 90 градусов) альбомную. 

- Стандартная строка на такой странице в книжной ориентации содержит примерно 63-65 символов при использовании шрифта, похожего на шрифт пишущей машинки. 

- Необходимо помнить и о полях:

- 2,5-3 сантиметра слева, 

- 2 сантиметра справа и сверху, 

- 1,5-2 сантиметра снизу. 

Набор шрифтов

Во-первых, как вы уже видели в любом учебнике, изготовленном типографским способом, шрифт может быть обычным, а может быть жирным или курсивным. Иногда в книгах применяют подчеркивание; в рукописных текстах это наиболее распространенный способ выделения важных положений – ведь там нет ни жирного шрифта, ни курсива.

Во-вторых, каждый шрифт имеет размер, называемый кеглем. Величину кегля принято указывать в условных единицах, называемых пунктами. Стандартный шрифт пишущей машинки, к которому стараются приблизиться, печатая деловые документы, очень похож на шрифт Times New Roman размером в 12 пунктов. Вообще хорошо читаются тексты, набранные кеглем от 9 до 12 пунктов. 

В-третьих, в полиграфии и издательском деле различают шрифты с засечками и без засечек, или рубленые.
Рубленые шрифты, как правило, используются в заголовках и подписях к рисункам.

Изменяя размер и форму шрифта, можно добиваться самых различных эффектов, но не надо впадать в крайности. Наличие на одной странице большого количества шрифтов ухудшает восприятие текста и вряд ли свидетельствует о хорошем вкусе. 

Проверка орфографии

К сожалению, проверка орфографии текстовым редактором сводится к поиску слова в электронном словаре. 

Текстовый редактор позволяет одновременно работать с несколькими документами и с помощью буфера обмена переносить текст из одного документа в другой. 

При этом каждый документ открывается в своем окне, размеры которого мы можем менять. Можно добиться того, чтобы на экране были видны части вообще всех документов, с которыми вы в данный момент работаете. 

Предварительный просмотр страницы перед печатью
Режим, при котором вид документа на экране соответствует тому, как он будет напечатан на бумаге, называется «Что вижу, то и получаю», или WYSIWYG (это далеко не очевидное, скажем прямо, сокращение происходит от английской фразы «What You See Is What You Get»).

Прежде чем приступить к изучению непосредственно редактора, необходимо ознакомиться с понятиями о некоторых объектах и терминах, с которыми вы столкнетесь в процессе работы («Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия»):

Абзац, -а, м. 

1. Красная строка, отступ в начале строки: Начать писать с абзаца. 

2. Текст между двумя такими отступами. Прочесть первый а. 

Фрагмент (от лат. fragmentum – обломок, кусок). Часть произведения искусства, отрывок текста. 

Строка. Ряд слов, букв или иных знаков (например, нотных), написанных в одну линию. 

Красная строка. 1) Первая строка абзаца с отступом; 2) заголовочная строка, имеющая с обеих сторон равные отступы (спец.). 

Страница, -ы, ж. Одна сторона листа бумаги в книге, тетради. 

Лист. Единица измерения печатного текста (спец.). Печатный лист (оттиск на одной стороне бумажного листа форматом 60 х 90 см). Авторский лист (текст в 40000 печатных знаков). 

Параметр, -а, м. (спец.). Величина, характеризующая какое-нибудь основное свойство машины, устройства, системы или явления, процесса. 

Шрифт. Форма письменных или печатных знаков. 

Шрифт (нем. Schrift), в полиграфии – комплект литер, воспроизводящий какой-либо алфавит (латинский, русский, арабский, греческий и др.), а также цифры и знаки. Шрифты различаются характером рисунка (см. Гарнитура), наклоном (прямой, курсив, наклонный), насыщенностью (светлый, полужирный, жирный), размером (см. Кегль). 

Гарнитура шрифта. Характеризует рисунок шрифта. В данной гарнитуре шрифты могут отличаться размером (кеглем), начертанием (прямой, курсив и др.), насыщенностью (светлый, полужирный и др.). 

Интервал, -а, м. Промежуток, расстояние между чем-нибудь. 

Колонтитул (от франц. colonne – столбец и титул). Заголовочные данные, помещаемые над текстом страницы (иногда сбоку, внизу) книги, журнала, газеты. При многоколонном наборе – отдельно для каждой колонки текста. 

Кегль (кегель). В полиграфии – размер шрифта, включающий высоту буквы (очка) и заплечики (свободные пространства над и под очком). Измеряется в пунктах (в России 1 пункт = 0,3759 мм). Некоторые кегли имеют название: бриллиант, диамант, перл, нонпарель, миньон, петит, боргес, корпус, цицеро, миттель, терция, текст. 

Курсор (от англ. cursor – указатель). Подвижный знак, воспроизводимый ЭВМ на экране дисплея и отмечающий (идентифицирующий) его рабочую 
точку. 

Формат (от лат. formo – придаю форму). В полиграфии – линейные размеры (длина и ширина или высота) печатной формы, листа бумаги, книжного блока и т.п., выраженные в метрических или типометрических единицах. 

Текст. В лингвистике: внутренне организованная последовательность отрезков письменного произведения или записанной либо звучащей речи, относительно законченной по своему содержанию и строению; в полиграфии: основная часть печатного набора (без иллюстраций, чертежей, таблиц). 

Поля, обычно мн. Чистая полоса вдоль края листа в книге, тетради, рукописи.

Для запуска текстового процессора MS Word необходимо выбрать: ПУСК – ПРОГРАММЫ – MICROSOFT WORD. Этот способ является универсальным для всех персональных компьютеров, на которых установлен пакет Office. Если вы все проделали верно, то на экране откроется окно следующего вида (см. рис. 4):
[image: image4.png]



Рис. 4. Вид окна MS Word
Прежде чем начать набор текста, рекомендуется установить параметры страницы: ФАЙЛ – ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ (верхнее меню) – ПОЛЯ (см. рис. 2.3).
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Рис. 5. Параметры страницы
В открывшемся окне (см. рис. 6) необходимо установить Поля и выбрать Размер бумаги.
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Рис. 6. Установка полей
2.2. Создание текстовых документов,

форматирование и редактирование текста OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org (далее ООо) Writer – программа для создания профессиональных текстовых документов, отчетов, статей и брошюр. В документы легко интегрируются изображения и диаграммы, есть возможность создания и публикации документов Web. Writer поддерживает форматы документов Microsoft Office Word (далее MSO) (2003/2007) (.doc), а также html, xml, docbook и многое другое. OpenOffice.org Writer без дополнительного программного обеспечения позволяет публиковать документы в формате .pdf. Writer содержит словари для проверки орфографии, модуль проверки переносов.

Масштаб – процент отображения

Для изменения размера отображения документа на мониторе выберите ВИД – МАСШТАБ или щелкните правой кнопкой мыши или двойным щелчком число со знаком процента в строке состояния.

В Writer опция ОПТИМАЛЬНО увеличивает изображение так, что отображается часть документа между левым и правым полем. Процент отображения автоматически изменяется, когда включаются боковые панели.

Автозамена и Автоформат работают в OOo почти также как и в MSO. Более того, Writer имеет функцию дополнение слов. Если она включена, Writer пытается угадать слово, которое вы печатаете, и предложит вам дополнить это слово (см. рис. 2.5). Для принятия дополнения нажмите Enter. В противном случае продолжайте печатать. Настройки для этой функции, ее включение и отключение или изменение клавиши для принятия дополнений, находятся на закладке ЗАВЕРШЕНИЕ СЛОВ в меню СЕРВИС – ПАРАМЕТРЫ АВТОЗАМЕНЫ.
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Рис. 7. Автозамена

Пользовательские меню

OOo не имеет пользовательских меню. Данная функция в MSO преобразовывает меню так, что ваши наиболее часто используемые пункты меню отображаются первыми, а наименее используемые опции удаляются из списка.

В OOo некоторые пункты меню могут быть важными для текущего местоположения курсора, но быть неактивными или недоступными. Например, команда сортировки СЕРВИС – СОРТИРОВАТЬ недоступна, если ничего не выбрано. По умолчанию такие пункты меню не отображаются. Чтобы сделать их видимыми, используйте СЕРВИС – ПАРАМЕТРЫ – ОPENOFFICE.ORG – ВИД – МЕНЮ.
Панели инструментов

По умолчанию, расположение некоторых иконок может отличаться от расположения их аналогов в MSO. Помимо этого, иконки не идентичны. Многие иконки могут иметь подменю или отрывные панели инструментов.

Большинство панелей инструментов в ООо можно сделать плавающими, или они могут быть пристыкованы в разных позициях. Для перемещения панели инструментов расположите указатель мыши над маркером панели инструментов (или строки заголовка плавающей панели), удерживайте левую кнопку мыши и перетащите панель к ее новому местоположению.

Перетащить и оставить (Drag and drop)

В ООо применяется технология перетащить и оставить, однако вы можете ощутить меньшую обратную связь от смены указателя в ООо по сравнению с MSO. Например, когда указатель передвигается на выделенный фрагмент текста, значок указателя не меняется на стрелку, а остается обычного вида I. Однако текст все-таки может быть перетащен в нужное вам место. 

В ООо не существует эквивалента для Shift+Click+перетаскивание.

Боковые панели – стыкуемые или плавающие окна

В MSO XP была представлена концепция боковых окон. Они являются ближайшим эквивалентом для стыкуемых или плавающих окон в OOo. В OOo такие окна включают:

- НАВИГАТОР для помощи в передвижении по документу (ближайшим эквивалентом в MSO может являться вид Структуры в Word);

- СТИЛИ И ФОРМАТИРОВАНИЕ для управления стилями.

Основные отличия в использовании OpenOffice.org и Microsoft Office Боковые панели – стыкуемые или плавающие окна;

- ГАЛЕРЕЯ, окно просмотра галереи клип-артов;

- МАСТЕР ФУНКЦИЙ, интерактивный помощник создания формул; доступен только в Calc;

- ОБОЗРЕВАТЕЛЬ ИСТОЧНИКОВ ДАННЫХ, в котором вы можете добавлять поля из зарегистрированных баз данных в свои документы, используя технологию drag and drop; доступен в Calc и Writer.

В ООо нет эквивалента Буферу обмена из MSO для работы с несколькими копиями.
Диалоги Открыть и Сохранить как 
В системах Microsoft Windows существует возможность использовать либо диалоги ОТКРЫТЬ и СОХРАНИТЬ КАК из ООо, либо стандартные диалоги Windows. Для просмотра или изменения типа диалога, используемого в OOo, выберите СЕРВИС – ПАРАМЕТРЫ – ОБЩИЕ – ИСПОЛЬЗОВАТЬ ДИАЛОГИ ОPENOFFICE.ORG.
Стандартные диалоги Windows не используются в MSO.

В этом разделе обсуждаются диалоги Открыть и Сохранить как из OpenOffice.org. 

Защита паролем

Для защиты целого документа от просмотра используйте галку СОХРАНИТЬ С ПАРОЛЕМ, в диалоге СОХРАНИТЬ КАК. Эта возможность доступна только для документов, сохраненных в формате OOo.

Открыть Open Office.org Writer можно двумя способами, нажав ПУСК – OPENOFFICE.ORG – WRITER OPENOFFICE.ORG или запустить ярлык, на рабочем столе откроется страница со всеми приложениями Open Office.org. Здесь необходимо выбрать ТЕКСТОВЫЙ ДОКУМЕНТ (см. рис. 8, 9).
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Рис. 8. Открытие ООо Writer
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Рис. 9. Вид окна Ооо Writer
Меню в OOo похожи на меню в MSO, однако некоторые команды расположены в других местах. Например, OOo считает макет страницы элементом форматирования, поэтому вместо меню ФАЙЛ он находится в меню ФОРМАТ (ФОРМАТ – СТРАНИЦА), см. рис. 10. 
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Все приложения OOo имеют встроенную возможность экспорта документов в файлы PDF. Нажмите иконку Экспорт в PDF на стандартной панели инструментов,  или используйте ФАЙЛ – ЭКСПОРТ В PDF. Второй метод предлагает доступ к различным опциям по управлению качеством печати и диапазоном страниц для вывода в файл.
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Рис. 10. Параметры страницы

В открывшемся окне (см. рис. 11) необходимо установить Поля, Формат и Размер бумаги. Также собраны настройки по Сноскам, Колонтитулам, можно задать Фон страницы и Рамки.
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Рис. 11. Установка полей

ЗАДАНИЕ 2.1. 

«Мое резюме»
Многие детали оформления резюме кажутся очевидными и само собой разумеющимися, и именно по этой причине о них забывают: 

· будьте кратки и ограничьтесь одной страницей;

· составив и набрав резюме, дайте прочитать его другому человеку, чтобы найти все опечатки и грамматические ошибки, т.к. компьютерная проверка грамматики не обнаружит опечатки, превращающие одно слово в другое, если оно допустимо, поэтому нужно тщательно вычитать текст;

· числа из диапазона от 1 до 9 пишутся словами, (то есть один, пять и т.д.), а, начиная с 10 – цифрами (то есть 10, 25 и так далее), но если число стоит в начале предложения, его пишут словами (например: одиннадцать);

· проверьте, правильно ли указаны даты, сокращения, имена и т.п.;

· очень важен внешний вид вашего резюме, поэтому придерживайтесь рекомендаций, данных выше (не злоупотребляйте жирным шрифтом, курсивом, подчеркиванием).

Резюме оформляется следующим образом:

1. Ф.И.О. (полностью), звание (если есть), должность, место работы, город, адрес;

2. Номера контактных телефонов;

3. Адрес электронной почты;
4. Адрес персональной Web-страницы, если есть; 
5. Обязанности, которые вы выполняли прежде и сейчас;

6. Перечень достижений; 

7. Опыт работы – где, когда и в какой должности вы работали. Это главная часть многих резюме, здесь опыт работы детализируется в обратном хронологическом порядке:

· подробно описывается прошлая трудовая деятельность;

· перечисляются занимаемые должности;

· описываются выполняемые обязанности;

· рассказывается о продвижении по службе;

· перечисляются служебные достижения и поощрения;

· приводятся примеры по всем перечисленным пунктам. 

8. Квалификация – что вы знаете и умеете делать. Перечень ваших навыков, знаний и опыта работы – это самая важная часть резюме. Эта часть должна отразить:

· образование – где и чему учились. Название оконченного университета или института, полученная степень или специализация, если образование еще не завершено, название средней школы, если нет высшего образования;
· перечень наград и отличий;
· имеющиеся аттестаты и свидетельства. 
2.3. Использование таблиц в текстовом процессоре MS WORD

Самый простой способ создать таблицу в программе Word состоит в использовании позиций табуляции. Но этот способ недостаточно гибок, потому что многие таблицы трудно представить в простой форме. Основной метод создания таблиц в программе Word не страдает от таких ограничений и предоставляет самые широкие возможности по отображению текста в рамках таблиц.

1. Небольшие таблицы создают с помощью кнопки Добавить таблицу на панели инструментов. Открывшаяся палитра позволяет быстро создать пустую таблицу.

2. Пустую таблицу с произвольным числом строк и столбцов создают с помощью команды Таблица – Добавить таблицу. Число строк и столбцов задают с помощью счетчиков диалогового окна Вставка таблицы. Рассмотрим этот способ подробнее: в верхнем меню необходимо выбрать ТАБЛИЦА – ДОБАВИТЬ – ТАБЛИЦА (см. рис. 12). 

[image: image13.png]Tatnua Oxvo Crpseca

_J Hapucosars Tatnauy

T—
S N

Buenms
B Ol s o e

e Criiiy ewlie:

P e
Agronoasop V| EE CErie
B Al

Dpeopasosars >

Gore e




Рис. 12. Начало работы с таблицей.
Затем в открывшемся окне необходимо выбрать требуемое количество строк и столбцов (см. рис. 13).
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Рис. 13. Выбор количества столбцов и строк.
3. Кнопка Таблицы и границы, а также команда Таблица – Нарисовать таблицу позволяют нарисовать таблицу в документе вручную. При этом открывается панель инструментов Таблицы и границы. Сначала рисуют внешний контур таблицы, а затем разбивают ее на отдельные ячейки.

4. Для изменения ширины столбца нужно захватить (нажатие левой кнопки мыши) вертикальную линию, ограничивающую столбец и, не отпуская кнопку мыши, перетащить влево или вправо.
5. Строки или столбцы таблицы могут содержать разное число ячеек. Для этого сначала создают таблицу с равным числом ячеек в строках и столбцах, а потом объединяют или разделяют отдельные ячейки. Выделив необходимые ячейки, дают команду Таблица – Объединить ячейки или Таблица – Разбить ячейки.

6. Линии, разбивающие таблицу, можно рисовать или удалять вручную. На панели инструментов Таблицы и границы для этой цели служат кнопки Нарисовать таблицу и Ластик.

7. Ввод в таблицу осуществляют по ячейкам, причем в любом порядке. Ячейка может содержать несколько абзацев текста. Клавиша ТАВ позволяет переходить от текущей ячейки к следующей. Каждую ячейку таблицы можно форматировать независимо от остальных. Более того, если щелкнуть на ячейке правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню пункт Направление текста, то строки текста в ячейке таблицы можно расположить вертикально. 

8. Создание и редактирование текстовых документов.

Если таблицу используют не как особый элемент оформления текста, а она действительно содержит «табличные данные», то ее можно отформатировать стандартным образом: команда Таблица – Автоформат (или кнопка Автоформат на панели Таблицы и границы) позволяет применить один из готовых стандартных форматов, определяющих шрифты, границы и цвета ячеек таблицы.

9. Для изменения границ и цвета заливки ячеек таблицы вручную служат кнопки Внешние границы и Цвет заливки на панели инструментов Таблицы и границы. Раскрывающиеся палитры, вызываемые этими кнопками, можно «оторвать» от соответствующих кнопок и использовать как независимые панели инструментов.

2.4. Использование таблиц в текстовом процессоре 
ООо WRITER
Для того чтобы приступить к построению таблицы, необходимо подготовить документ к работе, для чего надо установить необходимые параметры: Формат – Абзац, выйдет табличка со всеми настройками (рис. 14).

Вкладка Отступы и интервалы – это расположение текста на странице. Отступ слева и справа оставляем 0 см, отступ первой строки устанавливаем 1,25 см. Отбивку оставляем без изменения по 0 см, межстрочный интервал – одинарный.

Вкладка Выравнивание. Устанавливаем параметр по ширине, а для последней строки по левому краю. И нажимаем ОК.
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Рис. 14. Настройка таблицы.
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Вставить таблицу можно, используя панель управления, выбрав значок построения таблицы и задав необходимое количество строк и столбцов. Наша таблица будет состоять из 5 столбцов и 33 строк. Построить таблицу, используя этот метод, довольно просто, т.к. внизу имеется счетчик столбцов и строк.

Также задать таблицу можно, используя меню Таблица – Вставить – Таблица. Пишем название таблицы «Тематический план», задаем количество столбцов – 5, количество строк – 33. Остальные настройки оставляем без изменения и ОК.
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Таблица готова. Далее необходимо отрегулировать ширину столбцов: Таблица – Свойства таблицы. Во вкладке Столбцы задается ширина столбцов (см. рис. 15). Наша таблица содержит 5 столбцов по 8, 3, 2, 2, 2 см соответственно. 
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Рис. 15. Настройка столбцов.

Для объединения ячеек выделяем необходимые ячейки и в консольном меню выбираем Таблица – Объединить ячейки.
Меню редактора таблицы можно вызвать, дважды щелкнув на таблице правой кнопкой мыши (рис. 16).
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Рис. 16. Редактор таблиц.

Все параметры таблицы готовы, теперь можно приступить к ее заполнению. Если необходимо выровнять текст внутри ячейки по левому краю, по центру или по левому краю, то обращаемся к консольному меню, например: Ячейка – По центру. 

Можно использовать автоматический подсчет. На рисунке 17 показан алгоритм подсчета:

– поставить курсор в ячейку, в которой будет отображаться сумма (1);

– на панели Таблица нажать значок автосуммы (2) или значок функция Сумма;

– в строке Функция высветится формула (3);

– выделим ячейки, которые необходимо посчитать (4);

– сумма отобразится после нажатия Enter.


[image: image19]
Рис. 17. Автоподсчет.

Сохранение документа

Особое внимание стоит обратить на сохранение документа. Автоматически документ сохраняется в формате .odt (формат Open Office.org Writer). Если сохранить в этом формате, то документ будет невозможно открыть в MS Office. Для того, чтобы это стало возможным, необходимо сохранить документ в формате .doc
Файл – Сохранить как – Microsoft Word 97/2000/XP(.doc) – Сохранить

ЗАДАНИЕ 2.2.
«Тематическое планирование»
Выполнение данного задания позволит вам в дальнейшем экономить время на выполнение ежегодно требуемой работы. Ваши документы превратятся в грамотно и красиво оформленные планы, которые легко редактировать (изменять, править) по мере надобности. Новые информационные технологии позволят вам превратить рутинную работу в творческий процесс.

Составьте и заполните схему Тематического планирования на I полугодие (любая параллель классов).
1.1. Вам предлагается самая простая схема тематического планирования. Возьмите ее за основу и составьте свое тематическое планирование по предмету. 

	№ п/п
	Тема
	Кол-во часов
	Сроки (для контрольных, 
зачетов, диктантов, 
лабораторных и т.д.)

	1
	Введение
	2
	

	2
	Информация. Единицы измерения информации.
	2
	


1.2. Составьте расписание ваших занятий, используя таблицы в MS Word. 

Например:

РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ КАБИНЕТА ИНФОРМАТИКИ

учитель: А.Б. Галанов
	Понедельник
	Четверг

	1. 10 а
	

	2. 11 Б
	

	3. 11 Б
	

	4. 10 В
	

	5.  6 И
	

	6. 10 В
	

	
	

	Вторник
	Пятница

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	
	

	Среда
	Суббота

	1.
	

	2.
	

	3.
	


1.3. Используя таблицу, составьте список лабораторных (практических, зачетных и др.) работ для самостоятельного выполнения учащимися. 

Например:

	№ 
п/п
	Название работы
	Срок исполнения и отчета
	Ф.И. учащегося

	1
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2.5. Использование графики в создании документа
Размещение графики в документе MS Word
Работа с графикой в процессоре Word может строиться по четырем направлениям.

1. Вставка объекта, созданного в другом графическом редакторе. 

2. Рисование в самом документе (воспользовавшись инструментами панели Рисование).

3. Использование готовых рисунков из коллекции Clipart для оформления текстов. 
4. Редактирование готового рисунка из коллекции Clipart.

В настоящем пособии рассмотрим только пункты 2 и 3.

Рисование в документе

Панель Рисование редактора Word. Знакомство с инструментами, возможность выбора типа линии, вставка рамки текста, установка для нее цвета линии и заполнения.

Для установки панели рисования в верхнем меню: Вид – Панели инструментов – Рисование (см. рис. 18).
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Рис. 18. Настройка панели рисования

Если вы сделали все правильно, то в нижнем меню появится примерно следующее (см. рис. 19).
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Рис. 19. Вид панели рисования

Попробуем начертить обычный параллелепипед. Если вы хотите упростить задание, ограничьтесь одним параллелепипедом без координатных осей и обозначения вершин. 

Прежде чем приступить к выполнению задания, тщательно проанализируйте порядок построения.

Из каких геометрических фигур можно составить этот параллелепипед?

Начать можно с прямоугольника АВВ1А1. Вам захочется скопировать его и вставить такой же прямоугольник ССD1D. ССD1D не может быть единой геометрической фигурой, так как состоит из линий разного стиля (сплошные и пунктирные).

Для построения рисунка выбираем: Автофигуры – выбираем нужное.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Подсказка к заданию:

Можно предложить следующий порядок построения (все используемые кнопки с панели Рисование): 

· нарисовать прямоугольник АВВ1A1; 
· провести одну из наклонных линий, например, АD1;

· скопировать АD1 и вставить три раза ВС, ВC1 и АD;

· провести линии СС, DD1и D1C1;

· выделяя соответствующие отрезки, выбрать Стиль линии – пунктирный;

· дорисовать координатные оси, выбрав инструмент Линия и Стиль – Линия со стрелкой.

Самый трудоемкий процесс – обозначение вершин. 

Для того чтобы расположить букву в нужном месте, включите кнопку Надпись на панели Рисование и растяните рамку, пользуясь мышью, до требуемого размера. 

Нажав кнопку Цвет линии (рамка должна быть выделена), выберите в предлагаемой палитре Нет, аналогично Цвет заполнения – Нет. Ваша рамка стала прозрачной. В ней можно помещать текст (нам нужна всего лишь одна буква – обозначение вершины).

Выделите свою рамку, скопируйте и затем вставьте 10 раз (перед вставкой снимите выделение с исходной рамки). 

Новая рамка может после вставки поместиться поверх предыдущей. В этом случае кажется, что вставки не произошло, а на самом деле достаточно переместить верхнюю рамку в сторону.

Нижний индекс получается при помощи команды Формат – Шрифт.
Рисунок готов.

Вставка рисунка из коллекции Clipart 
и размещение поверх него текста
Часто удобно для создания документа пользоваться коллекцией Clipart. Для этого необходимо выполнить следующие команды:

· Выполните команду Вставка – Рисунок, далее активизировав переключатель Просмотр, в списке файлов выберите подходящий рисунок.

· Измените пропорции и размеры рисунка (для этого активизируйте рисунок, перемещая квадратики, добейтесь желаемого результата).

· Растяните поверх рисунка рамку текста (Цвет линии – Нет, Цвет заполнения – Нет) аналогично тому, как обозначили вершины в предыдущем примере.

· И, наконец, наберите текст, сформатировав его по своему усмотрению.

Порядок команд может быть такой: Вставка – Рисунок – Из файла – выбрать на вашем компьютере или с CD нужную картинку.
2.6. Использование графики в создании документа. 
Размещение графики в документе OO.org Writer
Рисование в документе

Панель Рисование редактора OpenOffice. Знакомство с инструментами, возможность выбора типа линии, вставка рамки текста установка для нее цвета линии и заполнения.

Попробуем начертить обычный параллелепипед. Если вы хотите упростить задание, ограничьтесь одним параллелепипедом без координатных осей и обозначения вершин. 

Прежде чем приступить к выполнению задания, тщательно проанализируйте порядок построения.

Из каких геометрических фигур можно составить этот параллелепипед?

Начать можно с прямоугольника АВВ1А1. Вам захочется скопировать его и вставить такой же прямоугольник ССD1D. ССD1D не может быть единой геометрической фигурой, так как состоит из линий разного стиля (сплошные и пунктирные).
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Ключ к заданию:

Можно предложить следующий порядок построения (все используемые кнопки с панели Рисование): 

[image: image23]
· нарисовать прямоугольник АВВ1A1.
Для этого выберите инструмент «прямоугольник»

[image: image24]
и левой кнопкой мыши начертите квадрат:
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· провести одну из наклонных линий, выбрав инструмент «Линия», например, АD;
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· скопировать АD и вставить три раза ВС, В1C1 и А1D1;
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· провести линии СС1, DD1, DC и D1C1;
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· выделяя соответствующие отрезки, выбрать Стиль линии – пунктирный;

[image: image30.png]@ain Mpaska Bia Braska Oopwar Tabmmua Cepenc Ot Crpasca x

Bar

0,000 (2]

Tort i
CoepxTonan 2 Toukn 3 wTpica
Tonki myrcTip 1

T € Torc nyrKTHRON
Torcw nyrcrp 2

3wrpia 3 Toun
Ceepxanti nywcTiD

Crime i S

2 o L wtpix

Nycp 2

D)

/EOLTRIO @@ W -P-k- K@% W,

Crpama 1/1 | Ot [ [ecr [crana [

110,85/ 6,35 514,98 4,63 [OBEE @+ @ |100%





· дорисовать координатные оси, выбрать инструмент Линия, изменить ее на стрелку, нажав на инструмент «Стили стрелок».
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Самый трудоемкий процесс – обозначение вершин. 

Для того чтобы расположить букву в нужном месте, включите кнопку 
Текстовые на панели Рисование и растяните рамку, пользуясь мышью, до требуемого размера. 
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В OpenOffice, в отличие от MS Office, нет необходимости убирать рамку и цвет заливки, по умолчанию стоит без рамки и без заливки. Для настройки линии и заливки необходимо обратиться к контекстному меню. В пункте Линия настраивается стиль линии, а также есть возможность рисования стрелок различного вида. В пункте меню Область настраивается заливка выделенной области, установка тени, прозрачности, цвета, градиента, штриховки и текстуры.  

Новая рамка может после вставки поместиться поверх предыдущей. В OpenOffice не происходит накладки одной рамки на другую, при наложении один текст перекрывает другой. 

Рисунок готов.

Вставка рисунка из коллекции Clipart 
и размещение поверх него текста.

Часто удобно для создания документа пользоваться коллекцией Clipart. Для этого необходимо выполнить следующие команды:

- Выполните команду Вставка – Изображение – Из файла, далее, активизировав переключатель Просмотр, в списке файлов выберите подходящий рисунок.

- Измените пропорции и размеры рисунка (для этого активизируйте рисунок, перемещая квадратики, добейтесь желаемого результата).

- Растяните поверх рисунка рамку текста аналогично тому, как обозначили вершины в предыдущем примере.

- И, наконец, наберите текст, сформатировав его по своему усмотрению.
ЗАДАНИЕ 2.3.
«Визитная карточка»
Ф.И.О. участника курса (полностью), должность, место работы, город.
1. В текстовом процессоре Microsoft Word создайте свою визитную карточку размером 9×5 см. Используйте фон и цвет шрифта. Визитная карточка должна содержать рисунок, отражающий сферу ваших интересов или профессию, Ф.И.О. (более крупно), рабочий и домашний телефон.

Создание визитной карточки.

Рассмотрим общие положения:

1. Размещение на листе.

1.1. Определите размер визитки (рекомендуемый 9×5 см).
1.2. Создайте рамку текста определенного размера.

1.3. Растяните произвольную рамку текста, затем, нажав кнопку Стиль линии, выберите команду Еще…, и на вкладке Размер и положение появившегося диалогового окна установите ширину 9 см, а длину 5 см.

1.3. Можно воспользоваться вставкой таблицы (неразлинованной) вместо рамки текста.

2. Форматирование текста:

2.1.  Выбор гарнитуры шрифта и размера;

2.2.  Использование различных видов выравнивания текста и отступов, разрядки шрифта;

2.3.  Вставка символов (и проч.);

2.4.  Обрамление абзацев;

2.5.  Использование нерастяжимых пробелов для форматирования текста;

2.6.  Создание рамки при помощи вставки рисунка из коллекции Clipart;

2.7.  Вставка рисунка.

Дополнительная подсказка:

· Для визитной карточки создана Рамка текста размером 5х9 см.
· Текст и графика размещены в таблице. Это делается для удобства структуры.

· Фамилия и сведения о месте учебы выровнены по центру, использованы разные шрифты и размеры. Чтобы «отодвинуть» абзацы друг от друга, использованы интервалы перед абзацами.

Адрес и телефон выровнены влево, применен отступ слева, символы «телефон» и «конверт» вставлены из шрифта Wingdings с латинской клавиатуры. Shift+8, Shift+9.
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Рис. 20. Образец визитной карточки.
2. Аналогичным образом создайте визитку вашего класса.

ГЛАВА III. 
ЭЛЕКТРОННЫЕ ТАБЛИЦЫ 

3.1. Общие сведения MS EXCEL
Довольно часто обрабатываемую информацию нам приходится представлять в виде таблиц. При этом часть ячеек таблицы содержит исходную, или первичную, информацию, а часть – производную. Производная информация является результатом различных арифметических и иных операций, совершаемых над первичными данными.

Главную идею электронных таблиц можно изложить следующим образом. Каждая ячейка таблицы обозначается неким адресом (например: А2, В9, С7 и т.п.). Часть ячеек таблиц содержит какие-то числа (например: 3, 7, 13.6 и т.п.), а в другой части записаны какие-то формулы, операндами которых служат адреса ячеек. Например, в ячейке А11 записана формула В9*С4 – 2/А2. Если мы изменим значения ячеек А2, В9, С7 (т.е. введем другие числа), автоматически изменится и значение формулы, т.е. ячейки А11.
Для решения задач, которые можно представить в виде таблиц, разработаны специальные пакеты программ, называемые электронными таблицами, или табличными процессорами.
Электронные таблицы ориентированы, прежде всего, на решение экономических задач. Однако заложенные в них инструментальные средства позволяют успешно решать инженерные задачи, например, выполнять расчеты по формулам, строить графические зависимости и т.п.

Освоение электронных таблиц обеспечивает вам возможность самостоятельно решать различные задачи, не прибегая к услугам программиста. Создавая ту или иную таблицу, пользователь выполняет одновременно функции алгоритмиста, программиста и конечного пользователя. Это обеспечивает высокую эффективность эксплуатации программ, так как в них оперативно могут вноситься любые изменения, связанные с модернизацией алгоритма, перекомпоновкой таблицы и т.д.

Табличные процессоры могут выполнять роль обычного калькулятора.

Электронные таблицы используются в компьютерной технологии около 20 лет. В 80-х годах в нашей стране большое распространение получили табличные процессоры Lotus 1-2-3 фирмы Lotus Development и SuperCalc фирмы Computer Associates, работавшие с MS-DOS в текстовом режиме. До сих пор на маломощных машинах используется русифицированная версия SuperCalc-4 под названием «Тагра». На современных машинах применяются более совершенные программы обработки электронных таблиц, работающие в графическом режиме под управлением Windows, причем в нашей стране наиболее попу​лярны QuattroPro фирмы Novell и особенно Microsoft Excel.

Обзор функции горизонтального меню

В горизонтальном (верхнем) меню девять пунктов (см. рис. 21).
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Рис. 21. Верхнее меню
Обратите внимание на почти полное совпадение горизонтальных меню Excel и Word. Это связано с единством объектно-ориентированной технологии Microsoft, которое предполагает, что интерфейс одного приложения отличается от интерфейса другого приложения только специфическими операциями.

Например, в Excel пункты меню File (Файл), View (Вид) и Window (Окно) почти ничем не отличаются от соответствующих пунктов Word, и вы можете считать, что освоили работу с этими пунктами.

В других пунктах имеются некоторые отличия. Например, в пункте Edit (Правка) есть команды Fib (Заполнить ячейки формулами), Clear (Очистить ячейки); в пункте Insert (Вставка) – команды CeDs... (Ячейки...), Rows (Строки), Ruction... (Функция...). Name (Имя) и т.д.

Вместо пункта Table (Word) в Excel включен пункт Data (Данные), который предназначен для сложных манипуляций с содержимым ячеек таблицы. 

Панели инструментов

Работая с Excel, вы будете использовать, в основном, две панели инструментов – панель «Стандартная» и панель «Форматирование».

Кнопки группы Файл выполняют те же функции, что и в соответствующей панели редактора Word (см. рис. 22).
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Рис. 22. Команды группы Файл

Группа Правка содержит кнопки, с которыми вы также знакомы по главе 1 (см. рис. 23).
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Рис. 23. Команды группы Правка

Кнопки группы Вид позволяют изменять вид текстового процессора, добавлять и убирать на панели инструментов необходимые для комфортной работы кнопки (см. рис. 24), отменить и повторить последнюю выполненную команду.
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Рис. 24. Команды группы Вид
Кнопки группы Вставка позволяют вставлять в таблицу Excel ячейки, строки, столбцы, листы, диаграммы (о них речь пойдет ниже), разрыв страниц, функции и т.д. (см. рис. 25). 
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Рис. 25. Команды группы Вставка
Возможность вставки функций представляет для нас наибольший интерес. Эта процедура позволяет, не зная основ программирования, проводить вычисления, проводить статистические обработки данных и многое другое с помощью компьютерных технологий. Пусть мы имеем таблицу результатов деятельности учителя по предмету за какую-либо четверть (табл. 3.1).
Таблица 3.1.
Пример расчета качества знаний
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Пусть перед нами стоит задача вычислить средние значения % успеваемости и % качества знаний. Для этого проделаем следующее: активизируем ячейку С14 (щелчок левой кнопки мыши на нужной клетке) – Вставка – fxФункция – Статистические – СРЗНАЧ – Выделить диапазон ячеек C4:C13 – ОК (см. рис. 26 а, б, в).
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Рис. 26 а. Выбираем Вставка – Функция
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Рис. 26 б. Выбираем нужную функцию
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Рис. 26 в. Выбираем диапазон ячеек для расчета среднего значения
В результате выполненных действий получим в ячейке С14 значение, равное 99,5. Аналогично производим расчеты и для % качества знаний. Таким образом, наша таблица примет вид (табл. 3.2): 

Таблица 3.2. 
Вычисление среднего
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Группа кнопок Формат позволяет управлять размером ячеек, положением текста в таблице, выбирать шрифты, устанавливать границы, управлять цветом и многое другое (см. рис. 27).
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Рис. 27. Форматируем ячейки
	Группа кнопок Сервис позволит вам проверить орфографию, осуществить автозамену опечаток при наборе и др., управлять доступом (регистрация изменений, обновление изменений, разрешать противоречивые изменения), устанавливать защиту (книги, листа, разрешать общий доступ) и т.д. (см. рис. 28).
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	Рис. 28. Команды группы Сервис
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	Новая группа команд Данные является специфической для работы с электронными таблицами (см. рис. 29).



	Рис. 29. Команды группы Данные

	


Сортировка – позволяет сортировать (выделенные) данные по возрастанию и убыванию. 
Фильтр – выполняет условие задаваемого отбора. 
Итоги – автоматизирует некоторые статистические функции. 
Проверка – проверяются параметры установленных условий. 
Текст по столбцам – преобразование данных столбца в текст. 
Сводная таблица – возможность автоматизированного создания сводной таблицы на новом листе. 
Группа и структура – группировка строк и столбцов, изменение структуры таблицы. 
Внешние данные – возможность выбора внешнего источника данных из различных баз, в том числе и Web.

3.2. Общие сведения OOO CALC
Calc (Microsoft Office Excel) – электронные таблицы, позволяющие обрабатывать и визуализировать табличные данные. Совместимы с MS Excel, используют развитый язык макросов. Поддерживает возможность создания 2D и 3D диаграмм. Полностью локализованы. Неограниченные возможности для вычисления с помощью встроенных и создаваемых пользователем функций. Любая таблица может служить источником данных для любых других приложений. Сценарии позволяют проводить сложный анализ данных одним нажатием кнопки. Мощная  графика для визуального представления данных. Совместимость с форматами MS Excel.

Обзор функции горизонтального меню

В горизонтальном (верхнем) меню девять пунктов (рис. 30).
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Рис. 30. Общий обзор меню.
Обратите внимание на почти полное совпадение горизонтальных меню Сalc и Writer. Это связано с единством объектно-ориентированной технологии OpenOffice, которое предполагает, что интерфейс одного приложения отличается от интерфейса другого приложения только специфическими операциями.

Например, в Calc пункты меню File (Файл) и View (Вид) почти ничем не отличаются от соответствующих пунктов Writer, и вы можете считать, что освоили работу с этими пунктами.

В других пунктах имеются некоторые отличия. Например, в пункте Правка есть команды Удалить ячейки; в пункте Вставка – команды Ячейки, Строки, Функция и т.д.

Панели инструментов

Работая с Calc, вы будете использовать, в основном, две панели инструментов – панель «Стандартная», «Форматирование» и панель «Панель формул».

Кнопки группы Файл выполняют те же функции, что и в соответствующей панели редактора Writer (рис. 31).

Группа Правка содержит кнопки, с которыми вы уже знакомы (см. рис. 32).

Кнопки группы Вид позволяют изменять вид текстового процессора, добавлять и убирать на панели инструментов необходимые для комфортной работы кнопки (рис. 32), отменить и повторить последнюю выполненную команду.
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	Рис. 31. Меню Файл 
	Рис. 32. Меню Правка
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	Кнопки группы Вставка позволяют вставлять в таблицу Calc ячейки, строки, столбы, лист, диаграммы (о них речь пойдет ниже), разрыв страниц, функции и т.д. (рис. 33). 



	Рис. 33. Меню Вид
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	Возможность вставки функций представляет для нас наибольший интерес. Эта процедура позволяет, не зная основ программирования, проводить вычисления, проводить статистические обработки данных и многое другое с помощью компьютерных технологий. Пусть мы имеем таблицу результатов деятельности учителя по предмету за какую-либо четверть (рис. 34).



	Рис. 34. Меню Вставка
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Рис. 35. Результаты деятельности
 учителя

Пусть перед нами стоит задача вычислить средние значения % успеваемости и % качества знаний. Для этого проделаем следующее: активизируем ячейку С18 (– Вставка – Функция – Статистические – AVERAGE – Выделить диапазон ячеек C8:C17 – ОК (см. рис. 36 а, б).
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	Рис. 36 а. Меню Вставка
	Рис. 36 б. Выбор функции


В результате выполненных действий получим в ячейке С14 значение, равное 99,5. Аналогично производим расчеты и для % качества знаний. Таким образом, наша таблица примет вид (рис. 37).
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Рис. 37. Результаты деятельности учителя

Группа кнопок Формат позволяет управлять размером ячеек, положением текста в таблице, выбирать шрифты, устанавливать границы, управлять цветом и многое другое (Рис. 38).
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	Рис. 38. Меню Формат
	Рис. 39. Меню Сервис


Группа кнопок Сервис позволит вам проверить орфографию, осуществить автозамену (опечаток при наборе и др.), управлять доступом (регистрация изменений, обновление изменений, разрешать противоречивые изменения), устанавливать защиту (книги, листа, позволить общий доступ) и т.д. (рис. 39).

Новая группа команд Данные является специфической для работы с электронными таблицами (рис. 40).
Перечислим некоторые пункты этого меню. 
Сортировка – позволяет сортировать (выделенные) данные по возрастанию и убыванию. 
Фильтр – выполняет условие задаваемого отбора. 
Промежуточные итоги – автоматизирует некоторые статистические функции. 
Проверка – проверяются параметры, установленных условий. 
Текст по столбцам – преобразование данных столбца в текст. 
Сводная таблица – возможность автоматизированного создания сводной таблицы на новом листе. 
Группа и структура – группировка строк и столбцов, изменение структуры таблицы.
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	Рис. 40. Меню Данные


3.3. Ввод данных в ячейку таблицы

Чтобы ввести данные в конкретную ячейку, необходимо выделить ее щелчком мыши, а затем щелкнуть на строке формул. Появляется мерцающий текстовый курсор, и вы можете набирать информацию, пользуясь при этом знакомым вам основным стандартом редактирования (клавиши курсора, {Backspace}, {Del}). Вводимые в строке формул данные воспроизводятся в активной ячейке.

При вводе данных в левой части строки формул возникают три кнопки, предназначенные для управления процессом ввода: с красным крестиком, зеленой галочкой и значком fх.

Если щелкнуть на кнопку с крестиком, ввод прекращается, и данные, поступившие в ячейку в текущем сеансе ввода, удаляются.

Если щелкнуть на кнопке со значком fх, на экран поступит диалоговое окно Мастера функций. Вы можете ввести свою функцию или выбрать из предложенных списков.

Завершив ввод данных, вы должны зафиксировать их в ячейке любым из трех способов:

1) нажав клавишу {Enter};

2) щелкнув на кнопке с галочкой;

3) щелкнув мышью на другой ячейке.

Для ввода данных можно также дважды щелкнуть мышью на выбранной ячейке, и текстовый курсор появится непосредственно в ячейке. В этом случае допускаются только ввод символов и удаление их клавишей {Backspace}. Для фиксации данных можно либо воспользоваться одним из описанных выше трех способов, либо сместить курсорную рамку на другую ячейку любой из клавиш управления курсором.

Наконец, для ввода новых или для исправления старых данных вы можете просто начать их набор в текущей ячейке. Ячейка очищается, появляется текстовый курсор и активизируется строка формул.

Адреса ячеек и имена функций вы можете набирать на любом регистре – верхнем или нижнем.

Эксперименты со шрифтом вы можете провести самостоятельно по аналогии с MS Word.

3.4. Изменение ширины столбца и высоты строки

Ширина столбца измеряется в символах. Например, ширина 15.5 означает, что в ячейку данного столбца можно ввести в среднем 15,5 символов стандартного шрифта (для пропорционального шрифта точная оценка невозможна). 

Высота строки измеряется в пунктах (от 0 до 409). Чаще всего вам придется изменять ширину столбца (например, чтобы разместить тексты или использовать длинные числа).

Для изменения размеров столбца (строки) в Excel предусмотрены два способа:

1. Чтобы изменить ширину столбца, установите указатель мыши на правую границу в заголовке столбца (указатель примет форму черного крестика) и переместите границу влево или вправо. Чтобы изменить высоту строки, установите указатель мыши на нижнюю границу в заголовке строки (указатель примет форму черного крестика) и переместите границу вверх или вниз.

В поле имени при перемещении границы высвечивается текущая ширина столбца (высота строки) в соответствующих единицах измерения (символах или пунктах).

2. Если вы хотите явно задать ширину столбца (в символах) или высоту строки (в пунктах), выделите хотя бы одну ячейку в столбце или строке, затем выберите команду Формат – Столбец – Ширина или Формат – Строка – Высота и укажите в соответствующем диалоговом окне необходимое значение ширины (высоты).

3.5. Данные, заносимые в ячейку таблицы

В любую ячейку электронной таблицы можно ввести:

· текстовую (алфавитно-цифровую) информацию;

· число;

· формулу. 

Формула. Формула в Excel всегда начинается со знака «==« (равно). В формулу могут входить данные разного типа, однако мы будем считать ее обычным арифметическим выражением, в которое можно записать только числа, адреса ячеек и функции, соединенные между собой знаками арифметических операций.

Например, если вы ввели в ячейку В7 формулу = А3 + С3 * F3, значением этой ячейки будет число, которое равно произведению чисел, записанных в СЗ и F3, сложенному с числом из ячейки А3. В ячейке на экране может отображаться либо формула, либо результат вычислений по данной формуле.
Текст. Текст в представлении Excel не является ни числом, ни формулой и не подвергается каким-либо преобразованиям. Например, последовательность – 15.2 будет считаться числом, а – 15,2 или vl5.2 – текстом. Последовательность =A11+A22 – это формула, а А11+А22 – текст.

Если вводимый в ячейку текст превысит по длине видимую ширину столбца, возможны два случая:

1) следующие ячейки в строке пусты, – тогда визуально текст накроет эти ячейки;

2) в следующих ячейках есть данные, – тогда правая часть текста скроется за этими ячейками.

3.6. Выделение фрагментов электронной таблицы

Выделение фрагментов документа в Excel играет ту же роль, что и в других приложениях Office, – именно к таким фрагментам применяются выдаваемые вами команды копирования, удаления, форматирования и т.п.

Ячейка электронной таблицы, окаймленная серой рамкой, является выделенной (текущей). Передвигать рамку можно с помощью клавиш управления курсором, поэтому ее часто называют курсорной рамкой. Для выделения любой ячейки достаточно щелкнуть по ней мышью.

Очень часто приходится выделять блок ячеек, т.е. прямоугольный сектор таблицы, вырезающий несколько строк и столбцов. Например, на рис. 41 показан выделенный блок ячеек из трех строк и шести столбцов, причем адрес левой верхней ячейки равен В8, а адрес правой нижней ячейки – D9. Для выделения блока необходимо установить указатель внутри левой верхней ячейки, нажать левую кнопку мыши и смещать указатель по диагонали к правому нижнему углу блока. При этом первая ячейка внешне не изменяется, а остальные окрашиваются в цвет. Пример выделения блока ячеек: 
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Рис. 41. Выделение блока ячеек
Чтобы выделить:

• целый столбец – щелкните мышью на соответствующем номере в заголовке столбца;

• целую строку – щелкните мышью на соответствующем номере в заголовке строки;

• всю таблицу – щелкните на левой пустой кнопке в заголовке столбца.

Обратите внимание, что выделенная ячейка, столбец, строка, таблица – частный случай выделенного блока ячеек.

Примечание. Если вам необходимо отформатировать часть ячейки, вы можете выделить эту часть в строке формул с помощью клавиши {Shift} и стрелок курсора – так же, как это делается в документах Word. В том случае, если требуется выделить часть ячеек, расположенных не рядом, то, удерживая клавишу {Ctrl}, выделите с помощью мыши.

Очистка ячеек

Для очистки выделенного блока ячеек можно воспользоваться командой Правка – Очистить, которая позволяет удалить либо все содержимое ячеек, либо какие-то его элементы (примечание, формат). Для той же цели вы можете нажать клавишу {Del}.

Вставка и удаление

Вы можете вставлять ячейки, столбцы и строки с помощью команд верхнего меню Правка, Вставка.

Перемещение, копирование и вставка фрагментов

С помощью буфера обмена вы можете переместить (вырезать), скопировать и вставить выделенный блок ячеек (Вырезать, Копировать и Вставить). В некоторых случаях адреса ячеек при выполнении этих команд могут изменяться. Как и в других приложениях Office, вы можете переместить (скопировать) выделенный блок ячеек методом «Drag-and-Drop». Чтобы воспользоваться этим методом, указатель мыши следует установить на рамку выделенного блока (указатель примет форму стрелки) и «буксировать» блок. При копировании следует удерживать нажатой клавишу {Ctrl}.

Поиск и замена

Для этих операций используются знакомые вам команды Правка – Найти и Правка – Заменить. 

Отмена и повторение команд
Excel, как и Word, в большинстве случаев позволяет отменить ошибочно выполненную команду, а также повторить последнюю выполненную команду. 

3.7. Расчетные операции в Excel. Работа с формулами и функциями

Формула. Исходные данные в таблицах Excel могут быть представлены числами и текстами, а для выполнения операций над содержимым тех или иных ячеек используются формулы. Excel позволяет записывать в формулах не только числа, но и другие типы данных (тексты, дату, время).

Первым символом формулы в ячейке Excel всегда является символ «==» (равно). Далее мы набираем арифметическое выражение, которое состоит из операндов (элементов), соединенных между собой знаками арифметических операций. Например, если в ячейке С2 записана формула = А2+В2, это означает, что значение С2 равно значению А2 плюс значение В2. В качестве операндов, в формуле могут использоваться адреса ячеек, числа в явном виде (иначе – литералы) и функции. Знаками арифметических операций в Excel служат:

+ (сложение);

– (вычитание);

* (умножение);

/ (деление);

^ (возведение в степень).

Последовательность выполнения действий в арифметических выражениях. При вычислении значения арифметического выражения операции выполняются слева направо с соблюдением трех уровней приоритета: сначала выполняется возведение в степень, затем умножение и деление, затем сложение и вычитание. Последовательность выполнения операций можно изменить с помощью круглых скобок. При наличии скобок сначала вычисляются значения выражений, записанных внутри скобок низшего уровня (в самых внутренних скобках) и т.д.

Функция. В общем случае – это переменная величина, значение которой зависит от значений других величин (аргументов). Функция имеет имя (например, SQRT) и, как правило, аргументы, которые записываются в круглых скобках следом за именем функции. Скобки – обязательная принадлежность функции, даже если у нее нет аргументов. Если аргументов несколько, один аргумент отделяется от другого запятой. В качестве аргументов функции могут использоваться числа, адреса ячеек, диапазоны ячеек, арифметические выражения и функции. Смысл и порядок следования аргументов однозначно определен описанием функции, составленным ее автором. 

Работая с функциями, помните:

1) функция, записанная в формуле, как правило, возвращает уникальное значение (арифметическое или логическое);

2) существуют функции, которые не возвращают значение, а выполняют некоторые операции (например, объединяют текстовые строки);

3) существуют функции без аргументов.

ЗАДАНИЕ 3.1.
«Составление отчета учителя-предметника за четверть»
В конце каждой четверти, полугодия, учебного года учитель-предметник составляет сводную таблицу успеваемости по своему предмету, отслеживает мониторинг качества и успеваемости. Электронные таблицы позволяют максимально этот процесс автоматизировать. Составленная один раз таблица позволит долгое время экономить ваше время, которого нам всем так не хватает. Внося изменения, вам не придется сидеть с калькулятором и подсчитывать, вспоминать формулы. Убедитесь сами.

Заполните электронную таблицу по образцу. 
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Отчет учителя Галанова А.Б. за I четверть 2002 - 2003 уч.год.


1.1.  Наберите заголовок, например: Отчет учителя Галанова А.Б. за I четверть 2002-2003 учебный год. Для этого достаточно активизировать (щелкнуть по ней левой кнопкой мыши) ячейку (пусть А1) и набрать текст.

1.2.  Перейти в ячейку А3 – стрелкой на клавиатуре или щелчком правой кнопки мыши – набрать «класс».

1.3.  Перейти в ячейку В3 – набрать «количество учащихся».

1.4.  Аналогичным образом заполнить всю строку.

1.5.  Перейти к заполнению строки 4.
1.6.  В ячейке А4 набрать класс, например: 5И.
1.7.  В ячейках В4, С4, D4, E4, F4, G4 – набрать соответствующие числа.

1.8.  В ячейке Н4 – формулу для расчета % успеваемости – = (B4 – F4 – G4)/B4*100 (помните, что любая формула в электронных таблицах начинается со знака =).

1.9.  В ячейке I4 – формулу для расчета качества знаний – = (C4+D4)/B4*100 

1.10.  Заполните ячейки в столбцах А, В, С, D, E, F, G, НЕ ЗАПОЛНЯЯ столбцов H, I. Количество строк будет равняться количеству классов, в которых вы работаете + строка-заголовок.

1.11.  Активизируйте ячейку H4 (щелкнув левой кнопкой мыши).
1.12.  Ячейка выделится жирной рамкой, если все сделали правильно – внизу справа рамки появится маленький черный квадрат – захватите его левой кнопкой мыши – тяните вниз до последней заполненной строки.

1.13.  Если все сделали правильно, то автоматически будет рассчитан % успеваемости.

1.14.  Проделайте аналогичную работу для расчета Качества знаний.

1.15.  В качестве дополнительного (факультативного) задания посчитайте степень обученности школьников в столбике J.

3.8. Электронные таблицы. Диаграммы MS EXCEL
Для более наглядного представления табличных данных часто используют графики и диаграммы. Средства программы Excel позволяют создать диаграмму, основанную на данных из электронной таблицы, и разместить ее в той же самой рабочей книге.

1. Для создания диаграмм и графиков удобно использовать электронные таблицы, оформленные в виде базы данных. Перед построением диаграммы следует выбрать диапазон данных, которые будут на ней отображаться. Если включить в диапазон ячейки, содержащие заголовки полей, то эти заголовки будут отображаться на диаграмме как пояснительные надписи. Выбрав диапазон данных, надо щелкнуть на кнопке Мастер диаграмм на панели инструментов Стандартная.

2. Мастер диаграмм подготавливает создание диаграммы и работает в 
несколько этапов. Переход от этапа к этапу выполняется щелчком на кнопке Далее. На первом этапе работы мастера выбирают тип диаграммы. Программа Excel предоставляет возможность создания нескольких десятков различных типов и видов диаграмм.

3. Если диаграмма создается на основе записей, имеющих структуру базы данных, то вся информация, необходимая на следующем этапе работы мастера, вносится в соответствующие поля автоматически. После этого выбирают параметры оформления различных частей диаграммы.

4. На последнем этапе работы мастера выбирают рабочий лист для размещения готовой диаграммы. После щелчка на кнопке Готово диаграмма создается и размещается на рабочем листе.

5. Созданную диаграмму можно рассматривать как формулу. Если внести изменения в данные, использованные при ее создании, то диаграмма изменится. Готовая диаграмма состоит из ряда элементов, которые можно выбирать и изменять. Выбранный элемент помечается маркерами.

6. Щелкнув на маркере правой кнопкой мыши и выбрав в контекстном меню пункт Формат, можно изменить содержание или оформление элемента диаграммы с помощью диалогового окна Формат.

7. В то же время созданная диаграмма на листе может управляться как графический объект (изменение размеров, перемещение и т.п.).
3.9. Электронные таблицы. Диаграммы OOO CALC
Для более наглядного представления табличных данных часто используют графики и диаграммы. Средства программы Calc позволяют создать диаграмму, основанную на данных из электронной таблицы, и разместить ее в той же рабочей книге.

1. Для создания диаграмм и графиков удобно использовать электронные таблицы, оформленные в виде базы данных. Перед построением диаграммы следует выбрать диапазон данных, которые будут на ней отображаться. Если включить в диапазон ячейки, содержащие заголовки полей, то эти заголовки будут отображаться на диаграмме как пояснительные надписи. Выбрав диапазон данных, надо щелкнуть меню Вставка – Диаграмма. 
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Рис. 42. Мастер диаграмм

2. Мастер диаграмм подготавливает создание диаграммы и работает в несколько этапов. Переход от этапа к этапу выполняется щелчком на кнопке 
Далее. На первом этапе работы мастера выбирают тип диаграммы. Программа Calc предоставляет возможность создания нескольких десятков различных типов и видов диаграмм (рис. 42).

3. Если диаграмма создается на основе записей, имеющих структуру базы данных, то вся информация, необходимая на следующем этапе работы мастера, вносится в соответствующие поля автоматически (рис. 43).
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Рис. 43. Мастер диаграмм

4. На третьем этапе желательно ничего не изменять (рис. 44).
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Рис. 44. Мастер диаграмм

5. На последнем этапе работы мастера выбирают рабочий лист для размещения готовой диаграммы. Так же можно изменять положение легенды диаграммы. После щелчка на кнопке Готово диаграмма создается и размещается на рабочем листе (рис. 45).
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Рис. 45. Мастер диаграмм

6. Созданную диаграмму можно рассматривать как формулу. Если внести изменения в данные, использованные при ее создании, то диаграмма изменится. Готовая диаграмма состоит из ряда элементов, которые можно выбирать и изменять. Выбранный элемент помечается маркерами (рис. 46).
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Рис. 46. Настройка диаграмм

7. Щелкнув на маркере правой кнопкой мыши и выбрав в контекстном меню пункт Формат, можно изменить содержание или оформление элемента диаграммы с помощью диалогового окна Формат. На рисунке показано изменение рисунка диаграммы, также можно изменять легенду, оси и заголовки диаграммы (рис. 47).
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Рис. 47. Настройка диаграмм

ЗАДАНИЕ 3.2.
«Диаграммы успеваемости»
Ф.И.О. участника курса (полностью), должность, место работы, город.
Сегодня мы с вами таблицу успеваемости на одну четверть заполним по всем четвертям (с 1 по 4). После этого визуализируем нашу работу. Для этого построим диаграммы успеваемости.
1.1. Заполните электронную таблицу по образцу по четвертям на весь учебный год.
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ГОДОВАЯ

Отчет учителя Галанова А.Б. за  2002 - 2003 уч.год.


1.2. Выделите блок, например, В4:I7 (для первой четверти от «Количества учащихся» до «Качества знаний» по последнему классу в данной четверти).
1.3. В верхнем меню – Вставка – Диаграмма – Гистограмма – Далее – Далее – Готово.

1.4. Переместите получившуюся диаграмму под таблицу (для этого достаточно захватить левой кнопкой мыши диаграмму и перетащить в нужное место). Измените размер диаграммы (для этого возьмите правый нижний угол диаграммы и перемещайте).

1.5. Проделайте аналогичную работу для построения Круговой диаграммы.
1.6. Проделайте аналогичную работу для построения Графика.
1.7. Постройте любую из рассмотренных вами диаграмм для визуального анализа успеваемости за год.

1.8. В качестве дополнительного (факультативного) задания вы можете представить не рассмотренную нами диаграмму для мониторинга успеваемости за учебный год по предмету. 
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Рис. 48. Гистограмма
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Рис. 49. График
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Рис. 50. Круговая диаграмма

Это только образцы. Пробуйте, творите, экспериментируйте.

Не забывайте, что диаграммы должны быть понятны не только вам, но и администрации, проверяющим и коллегам. Диаграмма призвана информативно дополнять текст и помогать в усвоении информации.
ГЛАВА IV. 
БАЗА ДАННЫХ MS ACCESS и OO.org BASE 
4.1. Назначение баз данных. Структура базы данных

Базы данных играют особую роль в современном мире. Умение работать с базами данных сегодня является одним из важнейших навыков в работе с компьютером.

1) Базы данных
Хранение информации – одна из важнейших функций компьютера. Одним из распространенных средств такого хранения являются базы данных. База данных – это файл специального формата, содержащий информацию, структурированную заданным образом.

2) Структуры базы данных

Большинство баз данных имеет табличную структуру. В табличной структуре адрес данных определяется пересечением строк и столбцов. В базах данных столбцы называются полями, а строки – записями. Поля образуют структуру базы данных, а записи составляют информацию, которая в ней содержится.

3) Свойства полей. Типы полей
Поля обладают свойствами. От свойств полей зависит, какие типы данных можно вносить в поле, а также то, что можно делать с данными, содержащимися в поле.

Основным свойством поля является его длина. От длины поля зависит, сколько информации в нем может поместиться.

Уникальным свойством поля является его Имя. Но кроме имени у поля есть еще одно свойство – Подпись. Подпись – это та информация, которая отображается в заголовке столбца. Хотя если подпись не задана, то в заголовке отображается имя поля. Разным полям можно задать одинаковые подписи.

Разные типы полей имеют разное назначение и разные свойства.

A) Основное свойство текстового поля – размер. 

B)  Числовое поле служит для ввода числовых данных (целых чисел и действительных).

C)  Поля ввода дат или времени имеют тип Дата/время.

D) Для ввода логических данных служит Логическое поле. Длина такого поля всегда равна 1 байту.

E)  Особый тип поля – Денежный.

F)  В современных базах данных можно хранить картинки, музыкальные клипы и видеозаписи. Поле – OLE.

G) Если нужно вставить в поле длинный текст, для этого служит поле типа MEMO. В нем можно хранить до 65535 символов.

H) Для нумерации записей служит поле счетчик.

4) Связанные таблицы
Система управления базами данных имеет сложную структуру, которая образована из многих связанных таблиц. Разделение базы данных на связанные таблицы не только удобно, но и необходимо в целях защиты информации.

5) Поля уникальные и ключевые
Для того чтобы связи между таблицами работали надежно и по записи из одной таблицы можно было найти записи в другой таблице, надо предусмотреть в таблице уникальные поля. Уникальное поле – это поле, значения в котором не могут повторяться. При создании структуры таблиц одно поле можно назначить ключевым. С ключевыми полями компьютер работает особо. Он проверяет их уникальность и быстрее выполняет сортировку по таким полям.

ЗАДАНИЕ 4.1.
«База данных класса»
1. Для работы с базами данных необходимо открыть ПУСК – ПРОГРАММЫ – 
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1.1. Выбрать вкладку – НОВАЯ БАЗА ДАННЫХ, затем ОК (см. рис. 51 а, б, в).
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Рис. 51 а. Новая база данных MS Acces
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Рис. 51 б. Новая база данныхOO.org Base
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Рис. 51 в. Новая база данных OO.org Base
1.2. Напишите имя файла, например: 9 Г класс. Затем СОЗДАТЬ.
1.3. Выбрать СОЗДАНИЕ ТАБЛИЦЫ С ПОМОЩЬЮ МАСТЕРА.
Щелкнуть команду ОТКРЫТЬ (см. рис. 52 а, б).
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Рис. 52 а. Создание таблицы с помощью мастера MS Acces
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Рис. 52 б. Создание таблицы с помощью мастера OO.org Base
1.4. В появившимся окне выбрать СОТРУДНИКИ.
Выбрать образцы полей 

ФАМИЛИЯ
Добавляя в свою БД указателем

ИМЯ

ОТЧЕСТВО

ДАТА РОЖДЕНИЯ

АДРЕС

и другие.

Не забывайте, что поля можно переименовывать в том случае, если необходимого вам поля нет. Например: МЕСТО РАБОТЫ ОТЦА, ОБРАЗОВАНИЕ… Тип данных можно поменять позднее через КОНСТРУКТОР.

Выбрав необходимые поля, ДАЛЕЕ (см. рис. 53 а, б).
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Рис. 53 а. Выбор полей MS Acces
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Рис. 53 б. Выбор полей OO.org Base
1.5 . В открывшемся окне задайте имя новой таблицы. Это может быть 9Г. Затем ДАЛЕЕ (см. рис. 54 а, б).
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Рис. 54 а. Задаем имя таблицы MS Acces
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Рис. 54 б. Задаем имя таблицы OO.org Base
1.6. В открывшемся окне выбрать ВВЕСТИ ДАННЫЕ НЕПОСРЕДСТВЕННО В ТАБЛИЦУ, затем ГОТОВО (см. рис. 55 а, б).
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Рис. 55 а. Выбор ввод данных непосредственно в таблицу MS Acces
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Рис. 55 б. Выбор ввод данных непосредственно в таблицу OO.org Base
1.6. Ввод данных в таблицу можно осуществлять двумя способами:

1) непосредственный ввод данных в БД (см. рис. 56 а, б);
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Рис.569 а. Ввод данных непосредственно в таблицу MS Acces
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Рис. 56 б. Ввод данных непосредственно в таблицу OO.org Base
2) используя электронную таблицу EXCEL.

2 . Ввод данных, используя Microsoft Excel
Этот способ рассмотрим потому, что программа «Управление школой» СУШ2 предполагает данный метод.

2.1. В верхнем меню выберите СЕРВИС – СВЯЗИ С OFFICE – АНАЛИЗ В MS EXCEL (см. рис. 57). Для OO.org СЕРВИС – СВЯЗИ.
[image: image84.png]ann Mpseka B Boraska opar Janou

M- SR_Y| 5B

Kon 9T | Oamunun

»

Cepeve Okvo Crpaeka

¥ Gpvorpasun 7
horosa

Cosvectranpagora >

&8 Coranarmon
Anania »

vimve ¢ MS Word
5  MS Word





Рис. 57. Анализ в MS Excel
2.2.  В открывшейся электронной таблице заполнить ячейки данными.

2.3.  Выделить все ячейки с данными в электронной таблице.

2.4.  Скопировать в буфер памяти.

2.5.  Активизировать БД.

2.6.  В верхнем меню выбрать ПРАВКА – ВСТАВИТЬ.

4.2. Базы данных. Запросы, формы, отчеты
Предположим, что в образовательном учреждении есть огромная база данных Сотрудники, содержащая подробнейшие сведения о каждом сотруднике. Кроме формальной информации база может содержать и конфиденциальную, например, сведения о заработной плате, о здоровье. Вся эта информация хранится в базовых таблицах.
Работать с базой данных Сотрудники могут разные члены коллектива (администрация, делопроизводитель, секретарь, профком и др.), и всем им нужны разные данные. Не все то, что положено знать директору школы, должно быть доступно школьному врачу, и наоборот. Поэтому доступ пользователей к базовым таблицам закрывают.
Для доступа к данным есть другое, гораздо более гибкое и удобное средство – запросы. Для одной и той же таблицы можно создать множество разных запросов, каждый из которых сможет извлекать из таблицы лишь малую часть информации, но именно ту часть, которая в данный момент необходима. У сотрудника бухгалтерии должен быть запрос, который позволит определить, сколько дней в году по болезни отсутствовал тот или иной работник, но у него не должно быть запроса, позволяющего узнать, чем он болел и где лечился, а у врача такой запрос может быть.

В результате работы запроса из общей исходной базы формируется 
результирующая таблица, содержащая часть общей информации, соответствующей запросу.

Важным свойством запросов является то, что при создании результирующей таблицы можно не только выбирать информацию из базы, но и обрабатывать ее. При работе запроса данные могут упорядочиваться (сортироваться), фильтроваться (отсеиваться), объединяться, разделяться, изменяться, и при этом никаких изменений в базовых таблицах не происходит.

Результаты обработки сказываются только на содержании результирующей таблицы, а она носит временный характер. Еще одним ценным свойством запросов является их способность выполнять итоговые вычисления. 

Новые записи всегда добавляются только в конец базы. На вопрос, почему так происходит, ответ простой: потому что в упорядочении таблиц нет необходимости. Для этого существуют запросы. Неважно, под каким номером внесена в таблицу та или иная запись. Если нужно видеть ее в строго определенном месте, значит нужно создать запрос, который сгруппирует записи по заданному признаку.

Запросы на выборку

Существует немало различных видов запросов, но самые простые из них и к тому же используемые наиболее часто – это запросы на выборку. 

Цель запроса на выборку состоит в создании результирующей таблицы, в которой отображаются только нужные по условию запроса данные из базовых таблиц.
Как и другие объекты Access, запросы можно создавать автоматически с помощью Мастера или вручную. 
Выбор базовых таблиц для запроса

I. Создание запроса к базе начинается с открытия вкладки Запросы диалогового окна База данных и щелчка на кнопке Создать.

2. В открывшемся диалоговом окне Новый запрос задают ручной режим создания запроса выбором пункта Конструктор.
3. Создание запроса в режиме Конструктора начинают с выбора тех таблиц базы, на которых будет основан запрос.

4. Выбор таблиц выполняют в диалоговом окне Добавление таблицы. В нем отображаются все таблицы, имеющиеся в базе.

5. Выбранные таблицы заносят в верхнюю половину бланка запроса по образцу щелчком по кнопке Добавить.

6. В окне Добавление таблицы обратите внимание на наличие трех вкладок: Таблицы, Запросы, Запросы и таблицы. Они говорят о том, что запрос не обязательно основывать только на таблицах. Если ранее уже был создан запрос, то новый запрос можно основывать и на нем.

Запросы с параметром

Во многих случаях пользователю надо предоставить возможность выбора того, что он хочет найти в таблицах базы данных. Для этого существует специальный вид запроса – запрос с параметром.
1. Предположим, что в базе данных есть таблица, в которой содержатся все ученики класса. Наша задача: создать запрос, с помощью которого пользователь может определить всех мальчиков или девочек, или учеников старше Х лет.
2. Для этой цели служит специальная команда языка SQL, которая выглядит так:

LIKE [...]

В квадратных скобках можно записать любой текст, обращенный к пользователю, например:

LIKE [Введите пол]

3. Команду LIKE надо поместить в строке Условие отбора и в том поле, по которому производится выбор. В нашем случае это столбец пол.

4. После запуска запроса открывается диалоговое окно, в котором пользователю предлагается ввести параметр.
5. Если в качестве параметра ввести слово мужской, то выдается результирующая таблица, содержащая список мальчиков.

6. Если в качестве параметра ввести слово женский, то результирующая таблица будет иной.

Разумеется, в нашей небольшой таблице и без запроса нетрудно найти мальчиков и девочек. Но без запроса не обойтись, если в базе содержатся сотни тысяч записей, причем расположенные в разных таблицах.

Формы

Форма представляет собой некий электронный бланк, в котором имеются поля для ввода данных. Наборщик вводит данные в эти поля, и данные автоматически заносятся в таблицы базы.

Зачем нужны формы?

Данные в таблицу можно вносить и без помощи каких-либо форм, но существует, по крайней мере, несколько причин, которые делают формы незаменимым средством ввода данных в базу.

Ввод данных в форму проще. Здесь многое можно автоматизировать. К тому же элементы управления форм настраивают таким образом, чтобы при вводе данных выполнялась их первичная проверка.

Откуда берется информация для баз данных? Как правило, ее берут из бумажных бланков (анкет, заявлений, ведомостей, справок и т.п.). Экранные формы можно сделать точной копией бумажных бланков, с которых происходит ввод данных.

Создание форм

Как и другие объекты Access, формы можно создавать вручную или автоматически, причем несколькими способами. При создании таблиц и запросов рекомендуется на первых порах автоматическими средствами не пользоваться, чтобы вникнуть в терминологию и подготовить себя к работе с Мастером, задающим непонятные для начинающих вопросы. С формами дело обстоит иначе. Они состоят из многочисленных элементов управления, и от того, насколько аккуратно эти элементы расположены на экране, зависит внешний вид формы. Автоматические средства позволяют создавать аккуратные формы и не задают пользователю лишних вопросов. Начинать работу лучше с них.

Автоформы

Автоформы – самый простой вид автоматических форм. Для создания автоформы надо открыть вкладку Формы в диалоговом окне База данных и щелкнуть на кнопке Создать – откроется окно Новая форма.

В диалоговом окне Новая форма выбирают в качестве источника данных для формы какую-либо таблицу или запрос, после чего создают автоформу двойным щелчком в списке выбора вида автоформы (табличная, ленточная или в столбец).
Создание формы с помощью Мастера

С помощью Мастера форма создается в четыре этапа:

• выбор полей, данные для которых можно будет вводить в форме;

• выбор внешнего вида формы (один из четырех);

• выбор фонового рисунка формы (один из десяти);

• задание имени формы.

Все эти пункты достаточно хорошо объяснены в Мастере и не требуют никаких пояснений.

Готовую форму можно сразу же использовать для просмотра существующих записей или для ввода новых.

Структура форм

Создавая формы автоматическими средствами, можно не задумываться над их структурой, но при разработке формы вручную со структурой приходится иметь дело.

Структуру формы составляют ее разделы, а разделы содержат элементы управления.
Отчеты

Функции основных объектов базы данных:

• таблицы служат для хранения данных;

• запросы служат для выбора данных из таблиц, а также для автоматизации операций по обновлению и изменению таблиц;

• формы служат для упрощения операций ввода данных в таблицы, но могут быть использованы и для просмотра результатов работы запросов на экране.

Из основных объектов нам осталось рассмотреть только отчеты. Отчеты во многом похожи на формы и тоже позволяют получить результаты работы запросов в наглядной форме, но только не на экране, а в виде распечатки на принтере. Таким образом, в результате работы отчета создается бумажный документ.
Автоотчеты

Большая часть того, что было сказано о формах, относится и к отчетам. Выбрав в диалоговом окне База данных вкладку Отчеты и щелкнув на кнопке Создать, мы получаем диалоговое окно Новый отчет, позволяющее создать отчет автоматически (автоотчет), с помощью Мастера или вручную.

Точно так же, как и с формами, с отчетами удобнее знакомиться в режиме автоматического создания. Создайте на основе любой таблицы автоотчет в столбец или ленточный. Операция настолько проста, что сводится к одному щелчку левой кнопки мыши.

Отчеты предназначены для вывода информации на принтер, поэтому для расчета расположения данных на печатной странице программа Access 9x должна «знать» все необходимое об особенностях принтера. Эти данные Access получает от операционной системы. Соответственно, принтер в системе должен быть установлен.

При отсутствии принтера отчеты создавать все-таки можно. Достаточно выполнить программную установку с помощью команды операционной системы: Пуск – Настройка – Принтеры – Установка принтера, после чего зарегистрировать драйвер принтера, либо взяв его с гибкого диска, либо выбрав один из драйверов, прилагающихся к самой операционной системе.

Структура отчета

Как и формы, отчеты состоят из разделов, а разделы могут содержать элементы управления. Но, в отличие от форм, разделов в отчетах больше, а элементов управления, наоборот, меньше.

Со структурой отчета проще всего ознакомиться, создав какой-либо автоотчет, а затем открыв его в режиме Конструктора.

1. Структура отчета состоит из пяти разделов: заголовка отчета, верхнего колонтитула, области данных, нижнего колонтитула и примечания отчета. По сравнению с формами новыми являются разделы верхнего и нижнего колонтитулов.

2. Раздел заголовка служит для печати общего заголовка отчета.

3. Раздел верхнего колонтитула можно использовать для печати подзаголовков, если отчет имеет сложную структуру и занимает много страниц. 

4. В области данных размещают элементы управления, связанные с содержимым полей таблиц базы. В эти элементы управления выдаются данные из таблиц для печати на принтере. Порядок размещения и выравнивания элементов управления тот же, что и при создании структуры форм.

5. Раздел нижнего колонтитула используют для тех же целей, что и раздел верхнего колонтитула. В нашем случае в нем размещены два элемента управления.

6. В первом элементе управления выводится текущая дата. 

7. Во втором элементе управления выводится номер страницы и общее количество страниц. 

8. Раздел примечания используют для размещения дополнительной информации. В нашем примере он не использован.

ЗАДАНИЕ 4.2.
«База данных учителя-предметника. Составление запросов» 
1.1.  Записи БД «Класс» упорядочить в алфавитном порядке по полю Фамилия.
1.2.  Создайте Запрос на мальчиков или девочек класса.
1.3.  Создайте форму по своему выбору.

1.4.  Создайте отчет по классу.

ГЛАВА V. 
СОЗДАНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИЙ

5.1. Microsoft Powerpoint 
Microsoft (MS) PowerPoint – это популярная программа для создания и проведения презентаций, поставляется вместе с Microsoft Office и доступна для операционных систем Microsoft Windows и Mac OS.

PowerPoint, как и любое презентационное программное обеспечение, позволяет создавать отдельные страницы, «слайды», содержащие текст, графику (изображения, видео и т.п.), аудиосигналы и др. Созданные слайды впоследствии можно распечатать, демонстрировать на экране или распространять по 
сети.

Идея PowerPoint появилась у Боба Гаскинса (Bob Gaskins), студента университета Беркли. В 1987 году вышел PowerPoint 1.0 для Macintosh. Он работал в черно-белом цвете. Вскоре появились цветные Macintosh, и новая версия PowerPoint не заставила себя ждать. Позже, в 1987 году Forethought и ее продукт были куплены Microsoft за $14 млн. В 1990 году вышла версия для Windows. C 1990 года MS PowerPoint стал стандартом в наборе программ MS Office. В 2002 году вышла версия PowerPoint, которая не только была включена в пакет MS Office XP, но также распространялась как отдельный продукт. MS PowerPoint 2003 мало отличается от предшественника. В данной версии усиливается эффективность работы в группе и имеется возможность создания «Пакета для CD». Версия MS PowerPoint 2007 привносит основные изменения в интерфейс программы и увеличивает графические возможности.

Являясь частью MS Office, PowerPoint стала наиболее распространенной во всем мире программой для создания презентаций. Файлы презентаций MS PowerPoint часто демонстрируются пользователями с помощью других компьютеров. В связи с этим возникает необходимость совместимости программ. 

На сегодняшний день MS PowerPoint является лидером среди программ для создания презентаций. С ее помощью текстовая, числовая, графическая, аудио- и видеоинформация доступным способом превращается в профессионально выполненные слайды, пригодные для демонстрации в целях образования. 

MS PowerPoint – программа, понятная для пользователя и простая в эксплуатации. Вместе с тем, программа обеспечивает создание высокопрофессиональных презентаций и отвечает запросам изысканного вкуса, позволяет пользователю создать оригинальный продукт, оставляет простор для творческой самореализации. Если у требовательного пользователя возникает желание добавить что-то не предусмотренное разработчиками программного продукта, то в его арсенале имеется встроенный язык программирования, с помощью которого открываются самые широкие возможности. Встроенный в систему Visual Basic, обеспечивает автоматизацию разработки презентаций, а также дает возможность встраивать в слайды новые оригинальные процессы, не поддерживаемые стандартной программой.

Слайд – логически автономная информационная структура, содержащая различные объекты, которые представляются в виде единой композиции. 

Презентацией называется логически связанная последовательность слайдов, объединенных общей идеей, и хранящихся в едином файле.

Для создания слайда используется обычный режим рабочего окна PowerPoint.

Каждый раз, когда создается слайд, можно начинать работу с чистого листа, что дает возможность самостоятельно сформировать собственную структуру слайда (см. рис. 58), либо начать работу с одним из типовых макетов, которые предлагает программа (см. рис. 59). Использование типового макета освобождает от некоторых рутинных операций при создании слайда. 
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Рис. 58. Вид листа слайда для разработки собственной структуры.

Для использования типового макета необходимо в правой нижней части щелкнуть по надписи «Создать презентацию», затем в правом верхнем углу щелкнуть по надписи «Новая презентация», после чего появятся макеты. Из предложенных макетов щелчком мыши выбирается нужный.
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Рис. 59. Выбор разметки слайда.

К педагогическим презентациям предъявляются следующие требования: задание общего шаблона для презентации, определение общей цветовой схемы, использование единых шрифтов и др. Действительно, трудно воспринимается информация, размещенная на разных по цветовому оформлению слайдах. Представьте, что перед вами книга, одна страница которой зеленая, следующая красная, затем синяя и т.д. Читать такую книгу сложно, быстро возникает утомляемость. Иногда в погоне за демонстрацией своих возможностей в области компьютерных технологий начинающий пользователь забывает о том, кто будет смотреть презентацию, для кого она предназначена. При разработке презентации всегда необходимо помнить, что главное – это информация, а мультимедийные технологии должны способствовать восприятию информации. То же можно сказать и о шрифтах. 

Все вышесказанное для создания презентаций не ограничивает разработчика в использовании индивидуальных оригинальных подходов. На фоне существующих общих параметров приоритет остается за индивидуальными творческими разработками образовательного продукта. 

В распоряжении пользователя или докладчика имеются широкие возможности управления демонстрацией слайдов. Прежде всего, можно воспользоваться контекстным меню, которое вызывается правой кнопкой мыши. Если к возможностям контекстного меню добавить возможности, предусмотренные разработчиком презентации, то можно получить избыточную свободу действий, что зачастую только затрудняет использование презентации. С целью ограничения возможностей управления демонстрацией некоторые авторы намеренно блокируют некоторые возможности на этапе разработки презентации.

5.2. OpenOffice Impress
Impress (Microsoft Office PowerPoint) – программа для создания презентаций. Поддерживает разнообразные эффекты, в том числе и анимацию. Совместима с MS PowerPoint. Полностью локализована. Использование всех возможностей графического редактора Draw для создания слайдов. Простые в использовании инструменты для рисования и диаграмма добавляют привлекательности вашим презентациям. Анимации и эффекты сделают переходы между слайдами оригинальными. Совместимость с форматами MS PowerPoint.

Запуск программы OpenOffice.org Impress: Пуск – Программы – OpenOffice – OpenOffice.org Impress.
Каждый раз, когда создается слайд, можно начать работу с чистого листа, что дает возможность самостоятельно сформировать собственную структуру слайда (рис. 60) либо начать работу с одним из типовых макетов, которые предлагает программа (см. рис. 61). Использование типового макета освобождает от некоторых рутинных операций при создании слайда. 
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Рис. 60. Вид листа слайда для разработки собственной структуры.

[image: image88.png]2 W Bl 2=0

e p— 5
g
Opuriman @ Ha skpare.

Onersca O craiia Mpocsern
Oara

I | W | ey | Wy |





Рис. 61. Выбор фона презентации.

Далее выбираем наличие эффектов и нажимаем Готово (рис. 62).
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Рис. 62. Эффекты презентации

В открывшемся окне (рис. 63) выбираем Создать презентацию.

[image: image90.png]23 e i 1 - Openol

rg Impress

n Doaeca o coece Gopr Ce generaun Qo Cpaecs x
I -k
8- 0,000 2]

[ x

Pexxutt pucosarun | Pexim crpykType: | Pexim mpuevarti | Pexsm tesncos_| Coprvposun cnaiiage Janaw Bra - X

b Gor cTpar

< Maxeter

Crpamua 1

A Tanse
b Sdbercret

Crena craviaa

e ]
/OEST ¢ % ¢ @ -« B-P-&k- L/ EARE G- % ¢

|
[20,14/13,33 :H000x000 | | |Craiat/1 |Ofemment o—e—a [





Рис. 63. Выбор создания презентации.

В открывшемся окне выбираем нужное из меню, расположенного справа (Рис. 64).
Подготовка презентации к демонстрации

Для того чтобы презентация выполняла свое назначение необходимо продумать режим демонстрации, т.е. смену слайдов. Обычно для доклада смена слайдов производится по щелчку, т.к. речь докладчика может быть прервана вопросами, сам докладчик, видя реакцию аудитории, может вносить комментарии и т.п. Поэтому настройка смены слайдов по времени может не совпадать по смыслу с тем, что говорит в данный момент времени выступающий.

Рассмотрим смену слайдов презентации, которая не связана с речью и может быть настроена по времени, а также эффекты, сопровождающие смену слайдов.

1. В верхнем меню выбираем: Демонстрация – Параметры демонстрации – в открывшемся меню выбираем: Показ слайдов – параметры показа – Слайды – Смена слайдов – ОК (рис. 65).
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Рис. 65. Настройка презентации
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	Рис. 64. Выбор структуры презентации
	Рис. 66. Настройка смены слайдов


2. Выбираем в верхнем меню Демонстрация – Смена слайдов – в открывшемся окне (рис. 66) устанавливаем настройки смены слайдов.

3. Запускаем показ слайдов F5. При необходимости корректируем настройки.

4. Сохраняем презентацию. Сохранение осуществляется аналогично тому, как в Writer. Необходимо указать систему и формат. 

5.3. Структура презентации

Разработка структуры презентации начинается с написания сценария. В сценарии прописывается содержание всей презентации, которая направлена на принятие ключевой идеи доклада, опыта работы учителя, представления образовательного учреждения или какой-либо отдельной предметной области. Умение показать основное, не отвлекаясь на второстепенное и менее значимое, – основная трудность начинающих пользователей программного продукта MS PowerPoint. 

При распределении информации по слайдам необходимо учитывать, что длинные тексты на слайдах выглядят непрезентабельно и почти всегда плохо читаются. Немаловажно помнить, что большая часть аудитории удалена от экрана и мелкий шрифт будет не столько прочитан, сколько вызовет недоумение. Если, на взгляд автора, сократить количество текстовой информации невозможно, то целесообразно разбить его на небольшие фрагменты.

При разработке структуры презентации необходимо продумать обеспечение такой последовательности слайдов, чтобы презентация эффективно реализовывала поставленные задачи. Представлять аудитории информацию необходимо с точки зрения поставленной цели.

ЗАДАНИЕ 5.1.

Создание презентации «Мой педагогический опыт».

1. Пишем сценарий презентации:
· основная идея презентации;

· цель, которую реализует презентация;

· отбор текстового материала (содержание);

· подбор графических объектов (фотографии, рисунки, диаграммы и т.п.);

· распределение текста и графики по слайдам;

· структура размещения текста и графики на слайде.

2. Запуск программы MS PowerPoint.

Выполняем последовательность действий щелчком мыши: Пуск – Программы – Microsoft Office – Microsoft Office PowerPoint.
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Рис. 67. Запуск Microsoft Office PowerPoint.

3. В открывшемся окне (см. рис. 68), выбираем Создать презентацию.
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Рис. 68. Выбор создания презентации.

4. В открывшемся окне выбираем нужное из меню, расположенного справа (см. рис. 69).
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Рис. 69. Выбор структуры презентации.

5. Создадим презентацию, например, воспользовавшись возможностью Из мастера автосодержания.

6. После щелчка мыши по пункту меню открывается мастер автосодержания (см. рис. 70).
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Рис. 70. Мастер автосодержания.

7. Выбираем Далее.
8. В открывшемся меню выбираем Общие – Учебный курс – Далее (см. рис. 71).
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Рис. 71. Настройки мастера автосодержания.

9. Выбираем предполагаемый способ вывода информации из открывшегося меню.

10. Набираем Заголовок презентации и при необходимости колонтитулы – Далее (см. рис. 72).
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Рис. 72. Заголовок презентации.

11. В открывшемся окне выбираем Готово.

12. В открывшемся новом окне в меню слева выбираем Слайды (см. 
рис. 73).
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Рис. 73. Слайды презентации.

13. Щелчком мыши по слайду слева активизируем его для наполнения в основном рабочем окне (см. рис. 74).
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Рис. 74. Выбираем слайд.

14. Приступаем к заполнению слайда содержанием. Для этого курсор разместите на А1 и щелкните левой кнопкой мыши (см. рис. 75). В активное окно внесите свой текст. Это можно сделать копированием из текстового файла, либо непосредственным набором с клавиатуры. С текстом можно работать, как и с большинством приложений MS Office, т.е. форматировать, менять размер и т.п.
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Рис. 75. Добавляем текст в слайд.

15. Для добавления рисунка на слайд в верхнем меню выбираем: Вставка – Рисунок – Из файла – Указываем путь к нужному файлу на диске вашего компьютера. Если все выполнить верно, то можно получить примерно следующее (см. рис. 76).
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Рис. 76. Добавляем графику в слайд.

16. Аналогичным образом заполняем слайды, согласно сценарию. Ненужные слады в меню слева можно удалить, щелкнув по ним правой кнопкой мыши, и выбрать в контекстном меню Удалить. Также можно и добавить слайды при необходимости. Для этого также достаточно воспользоваться контекстным меню правой кнопки мыши в левом окне.

17. Сохраняем презентацию.

5.4. Фильмы и звук
Вставка звука: Перейдите на первый слайд – выберите команду меню Вставка – Фильмы и звук – Звук из файла (см. рис. 77).
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Рис. 77. Добавляем звук из файла.

1. Указываем путь к аудиофайлу, выберите нужный.

2. Нажмите OK.
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Воспроизводить ли звук автоматически – ответьте, например, утвердительно.

4. Если все сделали верно, то на слайде появляется значок (пиктограмма).
5. Переместите появившуюся пиктограмму звукового объекта в угол 
слайда. 

6. Настроим воспроизведение звука: выделите пиктограмму звука – в её контекстном меню выберите Настройка анимации – Настройка мультимедиа – Клип № (это и есть наш звуковой файл), если анимация не включена – включите её (одновременно включится и флажок Использовать порядок анимации).
7. Если после перехода ко второму слайду звук останавливается, то в окне Настройка анимации на вкладке Настройка мультимедиа выберите переключатель Продолжить показ слайдов. 

8. На вкладке Порядок и время переместите объект Клип № в верхнюю строчку, включите автоматическое воспроизведение звука (Анимация автоматически).

9. На вкладке Эффект установите Закончить после № слайда, где № – 
номер последнего вашего слайда. 

10. На вкладке Параметры звука настройте громкость и установите переключатель Скрывать значок звука во время показа. 

11. Просмотрите презентацию, убедитесь, что воспроизведение музыки происходит в течение показа всех слайдов.

12. Сохраните работу.

Примечание! Чтобы работала относительная ссылка на файл со звуком, необходимо, чтобы файл презентации и звуковой файл находились на одном уровне файловой системы, например: файл «Galanov.ppt» на диске C:\Documents and Settings\Документы и файл Beethoven's Symphony No. 9 (Scherzo) тоже C:\Documents and Settings\Документы или файлы должны просто находиться в одной папке.

Если вы хотите, чтобы презентация содержала видеофрагмент, то необходимо выполнить пункты 1-5, только в меню Вставка выбрать Фильмы и звуки – Фильм из файла.

ЗАДАНИЕ 5.2.

Вставьте в презентацию «Мой педагогический опыт» фрагмент фильма.
В созданной презентации «Мой педагогический опыт» поместите слайд, содержащий, например, фрагмент (до 1 мин.) вашего урока или внеклассного мероприятия. При отсутствии видеозаписи вставьте в презентацию фрагмент музыки.

5.5. Подготовка презентации к демонстрации
Для того чтобы презентация выполняла свое назначение, необходимо продумать режим демонстрации, т.е. смену слайдов. Обычно для доклада смена слайдов производится по щелчку, т.к. речь докладчика может быть прервана вопросами, сам докладчик, видя реакцию аудитории, может вносить комментарии и т.п. Поэтому настройка смены слайдов по времени может не совпадать по смыслу с тем, что говорит в данный момент времени выступающий.

Рассмотрим смену слайдов презентации, которая не связана с речью и может быть настроена по времени, а также эффекты, сопровождающие смену слайдов.
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Рис. 78. Настройка презентации.
1. В верхнем меню выбираем: Показ слайдов – Настройка презентации – в открывшемся меню выбираем: Показ слайдов – Параметры показа – Слайды – Смена слайдов – ОК.
2. Выбираем в верхнем меню Показ слайдов – Смена слайдов – в открывшемся окне (см. рис. 79) устанавливаем настройки смены слайдов.

3. Запускаем показ слайдов. При необходимости корректируем настройки.

4. Сохраняем презентацию.
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Рис. 79. Настройка смены слайдов.

ЗАДАНИЕ 5.3.

Подготовьте презентацию «Мой педагогический опыт» к демонстрации.

Подготавливаем презентацию «Мой педагогический опыт» к демонстрации по предложенному выше алгоритму. 

ГЛАВА VI. 
СЕТЬ ИНТЕРНЕТ

6.1. Браузеры

Проект WWW (World Wide Web – всемирная паутина) был начат в 1989 году Тимом Бернерс-Ли (Tim Berners-Lee) в лаборатории физики высоких энергий CERN. Целью проекта являлась разработка метода обмена исследовательскими данными и идеями с учёными, разбросанными по всему миру. В первоначальном варианте Web называлась «гипертекстовым проектом». Понятие WWW относится к абстрактному информационному киберпространству. Под словом Internet обычно подразумевают физический уровень сети, то есть аппаратное обеспечение, состоящее из компьютеров и кабелей. Основой WWW и Internet является использование протоколов, то есть языка и правил, посредством которых компьютеры «общаются» между собой. Поскольку WWW использует стандартные протоколы Internet для передачи файлов и документов, термин Web часто используется как синоним понятия Internet и относится как к всемирной сети компьютеров, так и собственно к информации.

Браузер – это программа, при помощи которой мы смотрим Web-странички. В основе Web-страничек лежит язык HTML (HyperText Markup Language – язык разметки гипертекста), и определяется он как текст в формате ASCII со вставкой специальных разметочных кодов (или тэгов). Браузер отображает гипертекст на экране монитора. Гипертекст представляет собой тот же текст, что и, например, текст MS Word, но отличается тем, что некоторые его части (символы, слова, фразы, рисунки) являются интерактивными ссылками на другие документы. Теперь большой документ можно разбить на отдельные темы и связать их через ключевые фрагменты (символы, слова, фразы или рисунки). Эти фрагменты, выделенные в документе особым образом для их идентификации, служат для перехода на связанные с ними по смыслу другие темы или содержат в себе вызов других приложений. Таким образом, можно сказать, что гипертекст представляет собой содержание, внедрённое непосредственно в документ, что, упрощая чтение, делает информацию нагляднее и понятнее. Гипертекст делает комфортной работу с документом, выполняя многие действия, которые пользователю приходилось делать до этого вручную. 

Когда браузер отображает страничку, то он находит эти коды и выполняет соответствующие им действия. Например, встречая тэг <b> , начинает вывод последующего текста полужирным шрифтом, а встречая </b> , – прекращает это делать. Полный набор таких тэгов называется спецификацией и поддерживается WWW-консорциумом, в который входят все основные компании, разрабатывающие программное обеспечение для Интернет (Microsoft с Netscape). Все браузеры должны удовлетворять данным спецификациям.

Первоначально HTML разрабатывался как язык логической разметки текста, независимый от устройства вывода. То есть тэги воспринимались как указание к выделению части текста некоторым образом. Отсюда в языке имеется множество логических тэгов. «Независимый от устройства вывода» обозначает, что результат интерпретации HTML-кода может быть выведен не только на экран, но и на звуковую карту или на специальное устройство, воспроизводящее содержимое странички кодом Брайля. Но получилось так, что язык HTML в конце концов превратился в язык описания страниц на экране компьютера. 

В настоящий момент имеются два наиболее популярных браузера, особенности которых должен учитывать web-дизайнер при изготовлении страничек. Это «Netscape Navigator» и «Microsoft Internet Explorer». Остальные браузеры все вместе занимают всего около 1% рынка и, как правило, стремятся к совместимости с одним из двух лидеров. 

В настоящее время Internet Explorer является одной из самых популярных программ для работы в сети Интернет. Так как эта программа разработана фирмой Microsoft, то она максимально интегрирована в операционную систему Windows и наиболее полно использует ее возможности.

Главной программой пакета Internet Explorer является программа просмотра Web-страниц, называемая browser (веб-навигатор, веб-обозреватель, проводник). Проводник Интернета поддерживает все возможности, закладываемые разработчиками Web-страниц, включая звуковое и видеосопровождение отображаемой информации.

Internet Explorer поддерживает современные стандарты шифрования информации; реализована возможность пересылки конфиденциальных данных.

В комплект Internet Explorer входит программа для работы с электронной почтой – Internet Mail. С помощью программы Internet News возможна работа с новостями.

Также в комплект Internet Explorer входит программа Microsoft NetMeeteng, которая позволяет реализовывать дополнительные возможности, предоставляемые сетью Интернет: устанавливать голосовую связь и обмениваться с рабочих мест видео- и графическими данными. А использование продукта Active Movie позволяет демонстрировать видеофильмы, воспроизводить звуки, оживлять рисунки, то есть реализовывать возможности мультимедиа в Интернете.

Работа программы Internet Explorer начинается с загрузки на компьютер начальной страницы. В процессе работы можно прервать процесс загрузки Web-страницы, нажав кнопку Stop (Стоп). Если нажать кнопку Refresh (Обновить), то текущая Web-страница будет заново загружена из сети.

Адрес страницы, которую необходимо найти в сети, загрузить и отобразить, вводится в поле адреса. Новая страница может быть загружена, если вы указателем мыши выбрали ссылку на текущей Web-странице и щелкнули по ней мышью.

Работа с программой представляет собой перемещение по бесконечной паутине ссылок на различные Web-страницы в Интернете. Для облегчения такого перемещения можно воспользоваться кнопками Back (Назад) и Forward (Вперед).

Все функции Netscape представлены в пунктах меню программы. На 
основной панели Netscape Communicator располагаются следующие пункты 
меню:

Файл – здесь осуществляется работа с файлами.

Правка – позволяет редактировать содержимое страницы и настраивать Communicator.

Вид – отвечает за параметры отображения содержимого страницы.
Переход – позволяет осуществлять переходы между страницами.

Компоненты – вызывает открытие окон компонентов пакета Communicator.

Справка – поиск справки об использовании пакета Communicator.

6.2. Электронная почта

E-mail – электронная почта. Сокращение electronic mail – электронная почта, передача сообщений по сетям связи.
Основное предназначение электронной почты – дать пользователям возможность общаться друг с другом. Сам процесс общения происходит путем пересылки текстовых, графических и других файлов, подобно тому, как при обычной почтовой переписке люди обмениваются письмами, открытками и прочей корреспонденцией. Все интерактивные службы и провайдеры доступа в Internet (ISP) предоставляют e-mail, а многие также поддерживают шлюзы, так что можно обмениваться почтой с пользователями других систем. Обычно для доставки почты по назначению требуется несколько секунд или минут. Это удобный способ поддерживать связь с группой, т.к. с помощью широковещательного сообщения можно доставить письмо или документ сразу каждому члену группы. Уникальность электронной почты как сетевого сервиса состоит в том, что почта может доставляться практически в любые и из любых мировых сетей, объединяя их в единое сетевое пространство. Скорость доставки послания зависит не столько от расстояния между почтовыми серверами, сколько от пропускной способности тех узлов, через которые корреспонденция доставляется адресату. Другая особенность электронной почты – ее универсальность. Услугами почты можно воспользоваться как при постоянном, так и при сеансовом доступе к Сети. Все эти качества обеспечивают огромную популярность электронной почты среди пользователей. По оценкам специалистов, в настоящее время численность тех, кто пользуется электронной почтой, составляет, как минимум, 100 миллионов человек, а около 10 миллионов из них прибегают только исключительно к услугам электронной почты, не имея доступа к другим ресурсам Интернета. В России, как полагают эксперты, насчитывается свыше 500 тысяч пользователей электронной почты. 

Истоки зарождения электронной почты можно отнести к первой половине 60-х годов, ко времени, когда еще не существовала сеть Интернет. В 60-е годы были созданы первые программы, которые позволяли пользователям, работавшим на “большом” компьютере в многопользовательском режиме, обмениваться друг с другом текстовыми файлами.

В начале 70-х годов в компании “Bolt Beranek and Newman, Inc.” (BBN), разработали почтовую программу для пересылки сообщений по распределенной сети. При создании программы за основу были приняты две другие – почтовая программа для интрасети и экспериментальная программа пересылки файлов.

В 1972 году Рэй Томлинсон модернизировал свою почтовую программу, адаптировав ее для использования в сети ARPANET, предшественнице нынешней сети Интернет. Именно в это время в адресах электронной почты стал использоваться символ @ – “эт коммерческий”, или в просторечии “собака” (на телетайпном аппарате “модель 33”, который был в распоряжении Р. Томлинсона, эта клавиша использовалась для обозначения английского предлога at – на). Таким образом, электронный адрес вида <имя_пользователя>@<имя_домена> обозначает не что иное, как “пользователь с таким-то именем на таком-то домене”. 

В 1975 году Джон Виттал разработал программу “MSG”, первую почтовую программу, которая была построена по принципу “все включено” (all-inclusive) и обеспечивала возможность составления ответа на полученное сообщение, пересылки писем и сортировки корреспонденции.

Для того чтобы удовлетворить потребности американских университетов в качественных сетевых сервисах и, в первую очередь, в электронной почте, была создана сеть CSNET (Computer Science NETwor, 1981 год), более известная под названием Computer and Science Network. Новая сеть создавалась совместными усилиями ученых из нескольких американских университетов, а также компаний. Для этой цели организацией “National Science Foundation” был выделен специальный грант, на который, собственно, и была создана сеть, обеспечившая американских студентов и ученых электронной почтой с выходом в ARPANET.

В 1989 году впервые была установлена связь между коммерческими почтовыми службами и Интернетом.

Переписка по электронной почте является относительно новым видом эпистолярного жанра, в котором есть свои особенности, отличающие ее от традиционного «бумажного» общения. В Интернете даже существует такое понятие, как «нетикет» (сетевой этикет) – набор правил, используемых для общения в Сети. Знание этих правил поможет вам с большей эффективностью вести переписку со своими друзьями и коллегами. Давайте рассмотрим основные моменты, которые необходимо знать при использовании e-mail.

Заполнение полей «Тема» («Subject»), «Кому» («To»), «Важность письма». 

При отправке электронных сообщений в поле «Кому» («To») вы вводите 
e-mail адрес получателя. Если вы хотите отправить одно письмо сразу нескольким получателям, то адреса можно ввести через запятые. В поле «Тема» («Subject») обязательно напишите тему сообщения. Считается дурным тоном отправлять письма без указания темы. 

Адресная книга
Вовсе не обязательно держать в памяти электронные адреса ваших друзей и коллег. Для этого в любой почтовой программе есть так называемая «Адресная книга», в которую вы можете занести фамилии и имена ваших корреспондентов, а также их e-mail и другую контактную информацию. Чтобы написать письмо нужному вам человеку, достаточно выделить его имя в адресной книге, и нажать кнопку «отправить почту». В появившейся форме для нового сообщения его электронный адрес будет автоматически занесен в поле «Кому». 

Ответ на полученное сообщение
Чтобы ответить на полученное письмо, как правило, достаточно нажать на кнопку «Ответить» («Reply») в вашей почтовой программе. При этом появится форма для нового сообщения, где в поле «Кому» («To») автоматически будет вписан адрес получателя, а в теле письма будет включен текст исходного сообщения. Рекомендуется не удалять этот текст и отправить ответ вместе с ним. Тогда получатель вашего сообщения легко сможет вспомнить, о чем шла речь в вашей предыдущей переписке. Иногда с этой целью в одном письме могут содержаться 3-5 и более предшествующих сообщений. 

Смайлики (Smileys)
Общение через электронную почту лишает нас возможности обмена эмоциями. Но этот недостаток частично преодолен. Сегодня в Сети для виртуального общения, в том числе и через электронную почту, широко используются так называемые «смайлики» – рожицы, составленные из точек, запятых, дефисов и других символов, способные передавать эмоциональную окраску вашим текстам. Вот наиболее распространенные смайлики:

	:-)
	Основная улыбка – используется для выражения сарказма или отметки шуточного утверждения

	;-)
	Улыбка с прищуром, ироничная или хитрая

	:-(
	Недовольство, огорчение, печаль

	:-?
	Используется для выражения непонимания только что высказанной мысли

	:-D
	Свидетельство громкого, жизнерадостного смеха относительно обсуждаемой проблемы

	:-<
	Одно из самых грустных выражений лица

	:-|
	Строгость, непонимание, утверждение – в зависимости от контекста


Электронная подпись
Электронная подпись – это специально созданный файл (signature), который представляет собой вашу текстовую подпись. Наличие электронной подписи в ваших сообщениях является правилом хорошего тона.

Большинство почтовых систем имеют простейший текстовый редактор для создания сообщений, но многие системы позволяют редактировать сообщения тем текстовым редактором, который вам нравится. Для отправления сообщения адресату необходимо задать адрес получателя. Можно послать одно и то же сообщение нескольким получателям одновременно. Это называется широковещательным (broadcasting) сообщением.
ЗАДАНИЕ 6.1.
«Регистрация почтового ящика»
Заведение электронной почты на почтовом сервере http://mail.ru.

1. Откройте окно Microsoft Internet Explorer. 

Пуск – Программы – 
[image: image105.wmf]Internet Explorer.lnk



 EMBED Package  [image: image106.wmf]Internet Explorer.lnk
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Рис. 80
2. В окне Адрес наберите http://mail.ru.

3. В открывшемся окне выберите Регистрация в почте.
4. Заполните регистрационную форму, предложенную почтовой службой. Для этого следуйте рекомендациям.

5. Обратите внимание на то, что логин и пароль должны быть уникальными.
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Рис. 81
6. После завершения регистрации зайдите в свою почту. Для этого нужно набрать на странице http://mail.ru ИМЯ – ваш логин и ПАРОЛЬ.
7. Если все сделали правильно, то откроется окно:
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Рис. 82
8. В зависимости от вашей цели выбираете команду меню.
Аналогичным образом можно завести свой почтовый ящик на yandex.ru, aport.ru и на других бесплатных почтовых серверах.

6.3. Поиск информации в сети Интернет

В сети Интернет существует целый ряд сервисов, число которых постоянно растет. Наиболее популярной системой сервиса в Интернете является сервис WWW (World Wide Web, Всемирная паутина), в основу которого положено понятие гипертекста, то есть множества отдельных текстов, имеющих ссылки друг на друга. Принцип работы со Всемирной паутиной похож на работу с энциклопедией.

Многие поисковые системы позволяют искать информацию не только на Web-страницах, но и в группах новостей и хранилищах файлов.

Процесс поиска довольно прост: задавая ключевые слова, характерные для искомой информации, можно найти нужный документ.

Поисковые системы состоят из пяти отдельных программных компонентов: 

1) spider (паук): браузероподобная программа, которая скачивает веб-страницы;
2) crawler: «путешествующий» паук, который автоматически идет по всем ссылкам, найденным на странице;
3) indexer (индексатор): «слепая» программа, которая анализирует веб-страницы, скаченные пауками;
4) the database (база данных): хранилище скаченных и обработанных страниц;
5) search engine results engine (система выдачи результатов): извлекает результаты поиска из базы данных. 

Spider 
Паук – это программа, которая скачивает веб-страницы. Он работает точно так же, как ваш браузер, когда вы соединяетесь с веб-сайтом и загружаете страницу. Паук не имеет никаких визуальных компонент. То же действие (скачивание) вы можете наблюдать, когда просматриваете некоторую страницу и когда выбираете «просмотр HTML-кода» в своем браузере. 

Crawler 
Как и паук, скачивает страницы, он может «раздеть» страницу и найти все ссылки. Это его задача – определять, куда дальше должен идти паук, основываясь на ссылках или исходя из заранее заданного списка адресов. 

Indexer 
Индексатор разбирает страницу на различные ее части и анализирует их. Элементы типа заголовков страниц, заголовков, ссылок, текста, структурных элементов, элементов BOLD, ITALIC и других стилевых частей страницы вычленяются и анализируются. 

Database 
База данных – это хранилище всех данных, которые поисковая система скачивает и анализирует. Это часто требует огромных ресурсов. 

Search Engine Results Engine 
О, самое сердце зверя. Именно система выдачи результатов решает, какие страницы удовлетворяют запросу пользователя. Это та часть поисковой системы, с которой вы имеете дело, осуществляя поиск. 

Когда пользователь вводит ключевое слово и выполняет поиск, поисковая система отбирает результаты на основании постоянно меняющихся критериев. Алгоритмом называется метод, по которому она принимает решение. Профессиональные оптимизаторы (SEO) иногда употребляют термин «algos» – это и есть то, о чем мы говорим. 

Несмотря на то, что поисковые системы сильно изменились, большинство до сих пор отбирает результаты поиска на основании примерно следующих критериев: 

· Title (заголовок): Присутствует ли ключевое слово в заголовке? 

· Domain/URL (Домен/адрес): Присутствует ли ключевое слово в имени домена или в адресе страницы? 

· Style (стиль): Жирный (STRONG или B), Курсив (EM или I), Заголовки HEAD: если место на странице, где ключевое слово использовано в жирных, курсивных или Hx (H1, H2,…) текстовых заголовках? 

· Density (плотность): Как часто ключевое слово употреблено на странице? Количество ключевых слов относительно текста страницы называется плотностью ключевого слова. 

· MetaInformation (мета данные): Хотя многие отрицают, некоторые поисковые системы до сих пор читают мета ключевые слова (meta keywords) и мета описания (meta description). 

· Outbound Links (ссылки наружу): На кого есть ссылки на странице, и встречается ли ключевое слово в тексте ссылки? 

· Inbound Links (внешние ссылки): Кто еще в Интернете имеет ссылку на данный сайт? Каков текст ссылки? Это называется «внестраничный» критерий, потому что автор страницы не всегда может им управлять. 

· Insite Links (ссылки внутри страницы): На какие еще страницы данного сайта содержит ссылки эта страница? 

Как видите, поисковой системе необходимо делать множество уточняющих запросов, используя скаченную страницу целиком. 

Это сокращенное описание функционирования поисковой системы. 

Найденные поисковой машиной документы относятся к одной из двух категорий: одни соответствуют запросу (релевантны), другие ему не соответствуют, то есть нерелевантны...

На этом простом механизме в настоящее время строится перспективный бизнес. Сами поисковые машины тоже относятся к одной из двух категорий: одни технологически эффективны, другие нет. Однако современные поисковики – настолько сложные системы, что уже не могут быть описаны в кооординатах «хорошо-плохо». 

«Рамблер»
Поисковая машина «Рамблер» начала работу в октябре 1996 года, на стартовом этапе содержала всего 100 тысяч документов. «Рамблер» не был первой отечественной поисковой системой, однако в первый год своего существования (когда весь русский веб с приемлемой степенью правдоподобия индексировался «Рамблером», «Апортом», «Русской поисковой машиной», а также шведской и калифорнийской AltaVista) вынес основной груз поисковых запросов. Вторая версия «Рамблера» начала разрабатываться летом 2000 года, в марте нынешнего года приняла достаточно законченные очертания. В нее были введены функции, давно уже имевшиеся в конкурирующих системах. Она учитывает координаты слов, обучена строгой и нечеткой морфологии, связывает поиск с каталогом, в качестве которого используется Top100, группирует результаты поиска по сайтам, ищет по числам. Достаточно удачная архитектура продукта позволяет «Рамблеру» иметь для поисковика количество серверов в 2 раза меньшее, чем у «Яндекса», и в 3 раза меньшее, чем у «Апорта». 

«Апорт»
Поисковая машина «Апорт» была впервые продемонстрирована в феврале 1996 года на пресс-конференции «Агамы» по поводу открытия «Русского клуба». Тогда она искала только по сайту russia.agama.com. Потом она начала искать по четырем, потом – по шести серверам. Официальная презентация «Апорта» состоялась только 11 ноября 1997 года. К тому времени в его базе был проиндексирован первый миллион документов, расположенных на 10 тысячах серверов. Создателем системы выступила компания «Агама» – разработчик программного обеспечения для платформы Windows, главным из которых являлся корректор орфографии «Пропись». Лингвистические разработки «Агамы» использовались при создании поисковой машины, в которой, в отличие от «Рамблера», изначально учитывалась морфология слов и осуществлялась по желанию клиента проверка орфографии запроса. 

Важнейшими свойствами первой версии «Апорта» являлся перевод запроса и результатов поиска на английский язык и обратно, а также реконструкция всех проиндексированных страниц из собственной базы (что означает возможность просмотра страниц, уже не существующих в оригинале). 

«Апорт 2000» стал первым русским поисковиком, построенным на основе выдачи результатов по отдельно взятым сайтам. Для разделения ресурсов на сайты используется информация, которую «Апорту» предоставляет каталог AtRus или сведения, введенные в «Апорт» владельцами ресурсов. Иногда приходится опираться на алгоритм, который позволяет по некоторым формальным признакам выделить отдельные сайты. 

«Апорт 2000» стал первой российской поисковой машиной, практически реализовавшей две базовых технологии американской поисковой машины Google. Первая – учет «ранга страницы» (Page Rank), который характеризует ее популярность (вычисляется по количеству ссылок на ресурс из внешнего Интернета. Вторая – обработка запроса, ориентируясь на HTML-код страницы (к примеру, анализ текста, содержащегося между тегами шрифтов h1 и h6, дает больший приоритет для первого варианта). В «Апорт 2000» учитывается также вхождение слов запроса в URL. 

Можно отметить и то, что «Апорт» первым устроил поиск по новостным лентам. 

Организация масштабируемости в архитектуре «Апорт 2000» такова, что можно дробить поисковую базу «Апорта» на несколько отдельных баз, каждый маленький «Апорт» работает на своем компьютере. «Апорт 2000» считает, что весь Интернет поделен на фрагменты. После проведения поиска по этим фрагментам пользователю интегрируется и выдается общий ответ. Добавлять новые маленькие «апортики» можно путем не очень сложной процедуры. В случае аварий отдельных машин выдаются несколько отличные от штатных интегральные результаты, что мы можем время от времени наблюдать. 

Важно для вебмастеров. «Апорт» индексирует динамические страницы, но не по умолчанию, а по отдельным просьбам владельцев сайтов. «Апорт» изначально и по настоящее время учитывает метатеги. 

«Яндекс»
В 1996 году компанией CompTek, созданной со стопроцентным американским участием, на выставке Internetcom было официально объявлено о существовании «Яндекса». Это была морфологическая приставка к «Альтависте», которую отличало быстродействие и умение строить гипотезы. Пословный индекс для незнакомых слов организован так же, как и для словарных – этим «Яндекс» отличается от других поисковиков. 

23 сентября 1997 года «Яндекс» стал Интернет-проектом. Релевантность документов вычислялась в зависимости от частотных характеристик искомых слов, веса слова или выражения, близости искомых слов в тексте документа друг к другу и так далее. 

Нынешняя версия функционирует с 23 мая 2001 года. Ее главное нововведение, которое потребовало неизбежной перестройки ядра, – ранжирование по ссылкам. Другие нововведения относятся, главным образом, к переформулированию системой запросов пользователя: «что такое предмет» преобразуется в «предмет – это ...», а если запрос начинается на слово «как», то в результатах в первую очередь пытаются выдать FAQ или иной справочный документ. Новый «Яндекс» стал «понимать» альтернативную лексику, которая входит в 5 процентов запросов. Только в последней версии Яндекса индекс цитируемости стал непосредственно использоваться поисковой машиной. 

В настоящее время «Яндекс» обладает самой полной базой документов среди русских искалок, а также самой узнаваемой маркой. 

ЗАДАНИЕ 6.2.
«Интернет-поиск»
1.1. Используя учебный модуль, где должны работать ссылки, войдите в роботы-поисковики. 

1.2. Найдите газету «Первое сентября».

1.3. Найдите материалы по вашему предмету.

1.4. Сохраните наиболее интересные и новые для Вас материалы в формате .doc
1.5. Через поисковики найдите адреса образовательных ресурсов по своему предмету. Наиболее интересные отразите в данном пункте (опишите ресурсы с указанием веб-адреса: http:// далее адрес). 

1.6. Найдите интересную, на ваш взгляд, информацию в сети для внеклассной работы. Это может быть дополнительный материал по предмету в ракурсе «познавательная», «занимательная» информация, профильное обучение или углубленное изучение предмета, например, колебательные системы по физике в решениях задач по ЕГЭ. Наиболее значимые по информативности сайты отразите в данном пункте (опишите ресурс с указанием веб-адреса: http:// далее адрес). 

1.7. Зайдите на официальный сайт Министерства образования России, посвященный ЕГЭ, и познакомьтесь с материалами данного Интернет-ресурса. Проанализируйте содержание данного сайта (актуальность ресурса, какие проблемы пытаются разрешить авторы с помощью своего продукта, насколько удалось авторскому коллективу приблизиться к решению поднятых проблем).
1.8. С помощью локального координатора сохраните нужную информацию на диске.

1.9. Как применять материалы данного задания в своей педагогической деятельности – подробное описание по каждому найденному вами ресурсу, с вашими рассуждениями и умозаключениями.

1.10. Ваши предложения коллегам Веб-мастерам.

ГЛАВА VII. 
ЗАНЯТИЕ В РЕЖИМЕ РЕАЛЬНОГО ВРЕМЕНИ. 

ЧАТ-ЗАНЯТИЕ «КРУГЛЫЙ СТОЛ»
Чат-занятие в режиме on-line позволяет обменяться мнениями, суждениями, задать вопросы ведущему и другим участникам. Оперативное получение ответов на возникшие вопросы положительно отражается на результатах дистанционного образования. 
Участникам чат-занятия необходимо:

1) продумать вопросы для участников «круглого стола»;

2) каждый ответ должен носить недекларативный характер;

3) относитесь к участникам чата так, как вы хотите, чтобы они относились к вам;

4) в чате недопустимы: хамство, оскорбления, ругательства, флуд, рекламирование сайтов или других чатов;

5) в чате запрещено обсуждать действия модератора. Если вам ограничили доступ к чату, то следует задуматься, достаточно ли корректно вы вели себя по отношению к другим посетителям.

Технические проблемы (потеря связи, иные), возможные в ходе занятия, способы их решения:
1) убедитесь, что ваше время за Internet оплачено;

2) если модемная связь, то необходимо иметь запасного провайдера;

3) если телефон параллельный, то проследите, чтобы никто не поднимал трубку;

4) чтобы ваш ПК был в рабочем состоянии и не «зависал» в самый неподходящий момент;

5) позаботьтесь о необходимом программном обеспечении: Internet Explorer или любой другой браузер.

Ниже приведем пример плана чат-обсуждения и фрагменты чат- протокола. Чат-занятие состоялось на дистанционном курсе «Новые информационные технологии для учителей-предметников» в октябре 2006 г. На чат-занятии присутствовали учителя, повышающие квалификацию в ИРО РБ, из городов Бирск, Благовещенск, Сибай, Учалинского района.

СОДЕРЖАНИЕ:

I. Задание. «ПОДГОТОВКА К ЗАНЯТИЮ В РЕЖИМЕ РЕАЛЬНОГО ВРЕМЕНИ».

II. Чат занятие «Круглый стол» – 1 ноября (среда) с 17.00 до 18.00 по местному времени. 

III. Учебный модуль “Чат-занятие «круглый стол».
I. ПОДГОТОВКА К ЗАНЯТИЮ В РЕЖИМЕ РЕАЛЬНОГО ВРЕМЕНИ.

ЦЕЛИ:

1. Овладеть навыками работы в режиме реального времени.

2. Провести рефлексию выполненной деятельности и записать её по предложенной форме. Результаты выполнения задания №8 оформляются 
каждым участником курса следующим образом (заполняются обозначенные пункты):

I. ЗАДАНИЕ. 

1. Подготовка к занятию в режиме реального времени.
1.1. Что Вам удалось лучше всего (задание, элемент задания, участие в телеконференции и т.д.)?
1.2. Какой наиболее эффективный метод Вы узнали (придумали) для решения возникшей проблемы по выполнению задания?
1.3. Подготовьте вопросы коллегам и ведущему по теме курса.

1.4. Подготовьте свой вариант ответа (мысли, суждения, гипотеза, сомнения).

1.5. Во время выступления коллег следите за глубиной вопроса-ответа, учитывая краткость выступления.

1.6. Отметьте наиболее значимые для вас выступления коллег.

Вместе с заданием подготовки к занятию в режиме реального времени участникам в режиме телеконференции было отправлено письмо-инструкция, которое приведем ниже.

СОДЕРЖАНИЕ:

I. РАСПИСАНИЕ ЧАТ-ЗАНЯТИЯ.

Уважаемые участники курса!

Чат-занятие «Круглый стол» запланировано на 1 ноября (среда) с 17.00 до 18.00 по местному времени. 

Адрес чата: 

http://sch111ufa.narod.ru , откуда с главной страницы есть ссылка на чат по адресу: http://narod.yandex.ru/chat/chat_enter.xhtml?mychat_id=2975268

Пароль для входа в чат: school (рекомендуется пароль скопировать из этого документа и вставить в окошко запроса пароля).

Цели чат-занятия:

Предоставить возможность участникам курса получить опыт занятия в режиме реального времени по защите собственного образовательного продукта.

РАСПИСАНИЕ ЧАТ-ЗАНЯТИЯ

17.00-17.05 Приветствие участникам Курса.

17.05-17.35 Выступления локальных координаторов и участников Курса.
17.35-17.55 Свободная дискуссия. Итоги чат-занятия.

17.55-18.00 Завершение занятия.
Участник курса заранее готовит свои фразы по тематике курса, личным результатам и т.п. в отдельном файле и во время чат-занятия копирует их в свое окошко.

Участники и координаторы курса задают вопросы выступающему, на которые он дает краткие ответы (2-3 минуты).

Просьба отнестись к своей деятельности на данном чат-занятии как к получению опыта, а не проверке умений и навыков.

Порядок выступающих назначает ведущий курса.
ВАЖНЫЕ ПРИМЕЧАНИЯ

1. Участник курса, заходя в чат, кратко указывает свою фамилию и город, например, Иванов, В. Васюки.

2. Участник курса ЗАРАНЕЕ готовит какие-то свои фразы в отдельном файле и во время чат-занятия вставляет их в свое окошко.
3. Рекомендуется сохранять (копировать) текст чат-дискуссии для последующего анализа.
4. Возможны технические проблемы в ходе проведения чата, поэтому просьба не засорять чат жалобами на плохую связь и т.п., что отнимает драгоценное время.

Желаю всем участникам Курса успехов!

Ведущий – А.Б. Галанов

ЗАДАНИЕ 6.3.
«Занятие в режиме реального времени»
1. Подготовка к занятию в режиме реального времени.
1.1. Продумайте план занятия.
1.2. Цель занятия.
1.3. Задачи.
1.4. Подготовьте вопросы по проблеме занятия.
1.5. Подготовьте свои варианты ответов на задаваемые и предполагаемые вопросы (мысли, суждения, гипотезы, сомнения).

1.6. Продумайте вариант ведения протокола занятия. Каким образом будете сохранять диалог.
1.7. Подготовьте реплики, направленные на активизацию диалога по проблеме занятия.
1.8. Позаботьтесь о заготовках, которые помогут вам вести занятие в русле тематики, не позволят увести разговор от проблемы, не дадут превратить занятие в болталку. 

1.9.  Подготовьте слова благодарности за удачные высказывания, толковые суждения, участие в работе занятия и т.п.
ГЛАВА VIII. 
ЭЛЕКТРОННЫЕ ОБУЧАЮЩИЕ ПРОГРАММЫ 
ПО ПРЕДМЕТАМ

В настоящее время нет единого мнения о том, каким должен быть электронный учебник. Он, как правило, представляет собой самостоятельное мультимедийное средство обучения. Структура электронного учебника должна быть представлена на качественно новом уровне. Электронный учебник обладает рядом отличительных особенностей, которые объясняют целесообразность разработки и использования его как средства обучения. Существует мнение, что одним из основных элементов электронного учебника являются фрагменты «живых» лекций лучших преподавателей. При этом изложение учебного материала построено так, что есть возможность увидеть структуру лекции, и обучаемый имеет возможность повторить любой фрагмент лекции. В целом электронный учебник значительно экономит время ученика, затрачиваемое на рутинные операции по поиску учебного материала, а также при повторении неизвестных или забытых понятий. Все это возможно благодаря наличию гипертекстовых ссылок и словарей. Обязательным элементом является дополнительная видеоинформация или анимированные клипы, сопровождающие разделы курса, трудные для понимания в текстовом изложении. Видеоклипы позволяют изменять масштаб времени и демонстрировать явления в ускоренном или замедленном темпе. Электронный учебник обеспечивает возможность копирования выбранной информации, её редактирования и распечатки без выхода из самого учебника. Необходимым элементом в электронном учебнике является аудиоинформация. Каждый смысловой фрагмент курса заканчивается практическим и контрольным заданиями. 

Электронный учебник имеет свои преимущества, однако у него есть и недостатки. Выполненные технически безукоризненно, зачастую электронные учебники не имеют никакого отношения к учебникам. Это выражено в отсутствии единого методологического подхода, учета психолого-педагогических требований, междисциплинарных связей и недостаточной преемственности материала, в отсутствии обратной связи. Существенными недостатками являются: фрагментарность программ, которая заключается в неполном охвате материала, полное дублирование учебников, несоблюдение санитарно-гигиенических норм в подаче материала, слабое использование дидактических возможностей графики и мультимедиа.

Главным недостатком электронных учебников является то, что они не организуют учебную деятельность, в результате чего часто можно видеть, как приобретенные учебники на CD после ознакомления или однократного применения складываются «на полку». Проведение урока с существующими на сегодня электронными учебниками требуют неоправданно большой подготовки (по времени и сложности) к проведению занятия.

Полученные результаты анализа электронных учебников свидетельствуют, что разнообразие программно-педагогических средств предоставляет педагогу альтернативу выбора, согласно целям и задачам конкретного урока или даже этапа урока. 

Применение программно-педагогических средств в процессе обучения школьников является оправданным и способствует развитию интереса к предмету, положительной мотивации к изучению предмета. 

Вместе с тем, применение компьютера способствует формированию образовательного мотива во взаимодействии с данным средством обучения и значительно интенсифицирует образовательный процесс.

Рассмотрим несколько электронных учебников (ЭУ) по различным предметам, которые даже при наличии вышеназванных недостатков могут эффективно использоваться в учебной деятельности, если педагог учтет замечания при подготовке и организации занятий, проявит творчество: 

Открытая Астрономия 2.5.

Полный мультимедийный курс для учащихся средних общеобразовательных школ, лицеев, гимназий, колледжей, студентов технических вузов и для самостоятельного изучения астрономии. Физикон. 

Уроки биологии для девятого класса (фирма «Кирилл и Мефодий»). 

Представляет собой одно из последних изданий данной фирмы, полностью отвечающее основным требованиям, предъявляемым к ЭУ. Наличие в программе дневника освобождает учителя от рутинной работы проверки знаний. Система проверки ЗУН тщательно продумана: имеются задания после каждой темы, а также после больших разделов. Серьезным преимуществом данного продукта является наличие в нем системы тренажеров. Имеющиеся в ЭУ видеоклипы позволяют увидеть физиологические процессы в натуре, причем обучающийся имеет возможность просматривать их необходимое количество раз и с нужного места. Отличительная черта данной программы – наличие поисковой системы, а именно: поиска по глобальной сети. В целом, анализируемый продукт очень удачен по организации и удобен в применении, с его помощью можно организовывать различные формы работы учащихся на уроке, а также их самостоятельную подготовку к занятиям.

Пятачок: Назад в будущее. 
Фантастические приключения Пятачка в Волшебном океане. Вопросы поставлены неожиданно и остроумно. Основные законы физики в форме, очень далекой от школьных учебников – «зубрить» не удастся, придется думать. Если в запечатанной бутылке будет летать птица, не касаясь стен и дна, изменится ли вес бутылки? Она станет легче? Тяжелее? Вес останется прежним? Увлекательная «обучалка» в жанре «квест». Отличная графика в стиле диснеевского мультика. Недостаток – не учитываются индивидуально-типологические особенности ребенка.

ЗАДАНИЕ 7.1. 

«Обучающие программы по предметам»
1.1. Приобретите электронные учебники по вашему предмету. Ориентировочная стоимость 60-100 рублей. Практика показывает, что использование на уроках учебников «Репетитор» оказывается малоэффективной. Лучше всего приобретать электронные учебники «Кирилл и Мефодий», «1С».

1.2. Проанализируйте содержание компакт-диска.

1.3. Найдите материалы по вашему предмету для класса, в котором вы преподаете.

1.4. Урок – новый материал.
1.5. Урок-повторение.
1.6. Урок-практика.
1.7. Урок – контроль знаний.
1.8. Как применять материалы данного задания в своей педагогической деятельности? Подробное описание по каждому найденному вами ресурсу, с вашими рассуждениями и умозаключениями.

1.8. Ваши предложения и пожелания коллегам – создателям электронных учебников.

1.9. Планируете ли вы создание собственного электронного ресурса? (Предмет, тема или раздел, мультимедиа, интерактивность, навигация, техническое исполнение.)

ГЛАВА IX. 
ИНТЕРАКТИВНАЯ ДОСКА ПРЯМОЙ ПРОЕКЦИИ 
В бурно развивающейся сфере информационно-коммуникационных технологий, учителю необходимо и важно повышать профессиональную компетентность владения новыми информационно-коммуникационными технологиями. Повышать уровень систематического и грамотного использования возможности сетевых ресурсов, мультимедийного, интерактивного оборудования для расширения дидактических возможностей средств обучения. 

Для решения этой задачи можно предложить интерактивную доску прямой проекции SMART Board и программное обеспечение SMART NoteBook, входящий в комплект. 
Установка и настройка программного обеспечения 
Smart Notebook 9.1

В CD привод устанавливаем оригинальный диск с программным обеспечением. В появившемся на экране окне находим кнопку Установить.
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Рис. 83
В появившемся окне находим и запускаем кнопку Далее.
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Рис. 84

В появившемся окне изучаем лицензионное соглашение. Изучив лицензионное соглашение, выбираем пункт Я принимаю условия и запускаем Далее.

Появится окно выбора типа установки, выбираем пункт Установить и запускаем Далее.
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Рис. 85

Появится окно информации, показывающее состояние установки, по запросу запускаем Далее.

[image: image127.png]Wor MozllalFrefax
KonmsfaTen

3L D AR E

3 &

’

Google Chrorme:

E = -

CCleaner

Bynacpra
o

"I nyok [ veranoscannacrse S )





Рис. 86
В появившемся окне информации запускаем кнопку Готово.
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Рис. 87

На рабочем столе появятся два ярлыка, выбираем и запускаем Средства SMART Board.
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Рис. 88

На экране появится панель настройки, выбираем кнопку Панель управления. 

Появится окно выбора действий, выбираем ориентация и выравнивание.
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Рис. 89
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Выполнение данной операции необходимо для сопоставления по контрольным точкам изображения с соответствующими точками интерактивной доски.

Рис. 90

По окончании ориентации и выравнивания запускаем SMART Notebook.
[image: image133.png]Notebook

@aiin Mpecka Bra Broska Gopwar Prcopae Crpacia
DEH OF9EX 3 FdF@ M & 8- - N B

g
£
E
E

ey 5

ko ()

Pactane croasy v| Cckpeears asrom:

= Aowmcia @ voayme 01 smartho.. | G woayme




Если на экране запустилась программа SMART Notebook,
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Рис. 91

и световой индикатор на панели интерактивной доски светится зеленым, значит, программное обеспечение установлено правильно и интерактивная доска готова для дальнейшей работы.

Знакомство с панелью инструментов
Кнопки панели инструментов своим внешним видом подсказывают выбираемое действие. При подведении стрелки оптического манипулятора к кнопке панели инструментов высвечивается надпись с подсказкой действия данной кнопки. Таким образом знакомимся со всеми кнопками панели инструментов.
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Создать документ. Открыть документ. Добавить пустую страницу и т.д.

Кнопки правой части панели инструментов дают возможность не только выбора действия, но и настройки данного действия. Например: Перо дает возможность выбора любой линии, изменять цвет, толщину, тип, начало и конец линии. Выбранный вид закрепляем ОК, и наш маркер пишет выбранными: цветом, толщиной и типом линии.
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Рис. 92

Функция Художественное перо позволяет маркеру рисовать цветные, яркие, красочные линии, при помощи которых можно выделить ту часть материала, на котором необходимо акцентировать внимание.
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Рис. 93
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Функция Прямая линия позволяет чертить прямые линии без использования линейки, достаточно указать начало и конец линии, при этом можно выбрать любую расцветку из палитры цветов, толщину линий, тип линии, начало, конец линии.

Рис. 94

Функция Фигура позволяет выбрать любой шаблон фигуры из списка, при этом можно изменить толщину и тип линий, цвет контура, цвет заливки. Можно изменить размер выбранной фигуры, повернуть ее как по часовой стрелке, так и против, перемещать в нужное место на странице или из отдельных фигур построить сложные объекты.  
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Рис. 95

Функция Текст позволяет вводить текст либо с экранной клавиатуры, либо с клавиатуры ПК, также дает возможность выбрать шрифт, цвет текста, размер, тип, прозрачность.
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Рис. 96

Рассмотрим выполнение надписи.

Выбираем Надпись, в появившемся окне выставляем курсор и набираем текст с клавиатуры.
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Рис. 90

Рис. 97
Вводим каждое слово текста в отдельном окне и получим возможность перетаскивать каждое слово отдельно. Таким образом, введенные слова можем увеличивать и уменьшать в размерах, растягивая за правый нижний угол выделенной рамки. Можем также клонировать, выбирая функцию клонирования.
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Рис. 98

Функция Шторка позволяет зашторивать содержание или часть страницы.
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Рис. 99

Аналогично работают остальные кнопки панели инструментов.

Коллекция
Вкладка Коллекция содержит материалы для подготовки наглядных материалов к занятиям. Коллекция разбита на три части обучение, профессии и мое содержимое. В части обучение содержатся материалы по всем дисциплинам школьного курса, а полная коллекция доступна на сайте smarttech.com.

Запускаем Smart Notebook, в сортировщике страниц создаем несколько пустых страниц. Выбираем вкладку Коллекция, выбираем раздел Обучение, нажимая на знак «+», разворачиваем содержание.
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Например: необходимо подготовить материал на урок по биологии. Выбираем раздел Наука и техника, Животные. Из раздела Животные выбираем сначала соответствующий фон и кликнем по нему двойным щелчком левой кнопки оптического манипулятора, фон появится на странице. Или можем нужные рисунки просто хватать и перетаскивать на страницу.
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Рис. 100

Любой объект на странице можно клонировать. Выделяем объект, в правом верхнем углу объекта появится треугольник; кликнув на этот треугольник, в развернувшемся окне выбираем клонировать или другое нужное действие.
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Рис. 101
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Описанным выше способом можно подготовить любое наглядное пособие по всем разделам. Для сохранения материала выбираем Файл, Сохранить как, выбираем папку, даем название файлу и выбираем кнопку Сохранить.
Рис. 102

Данный файл будет работать и открываться только на тех компьютерах, где установлена программа Smart Notebook.

Примеры заданий.

[image: image148.png]©ain Mpaska Bun Eoraska Dopuar Pucosawes Crpaska

DEHOA9EX|d3ddT@

O [(ewexog [ ] wvhiewusy & ] nusedio ywmaodusdo [z

] Crpesars asron:





Рис. 103
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Рис. 104
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Рис. 105
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Рис. 106

Установка и настройка функции записи средствами Smart Notebook 9.1

Запускаем Средства Smart Board    
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Запускаем Smart Notebook
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Рис. 107

В появившемся окне выбираем Средство записи
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На экране появится запрос выбора области  записи. Например: выбираем 
Запись рабочего стола.
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Рис. 108

После выбора области записи начинается запись рабочего стола. Все, что пишем, рисуем, чертим, будет записано. При подключении микрофона к компьютеру также будет записываться и звуковое сопровождение.

Для остановки записи нажимаем кнопку Стоп, при этом на экране появится окно Сохранить как. Указываем название файла, выбираем папку для сохранения и нажимаем кнопку Сохранить.
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Рис. 109
В выбранной папке появится файл avi формата, который воспроизводится любым проигрывателем.
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Запись выполнена и готова для дальнейшего использования. Рекомендуется таким образом записывать момент объяснения новой темы с предоставлением материала ученикам для домашнего просмотра и повторения.
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