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Целью проведения  лабораторных занятий является усвоение студентами лекционного материала и приобретения практических навыков в решении отдельных инженерных задач, возникающих перед будущим специалистом в области горного дела.

В соответствии с рабочей программой темами лабораторных занятий являются: 
Темы лабораторных занятий

	№ ЛР
	№ раздела
	Наименование лабораторных работ
	Кол-во часов

	
	
	6 семестр
	

	
	
	Вводный инструктаж по технике безопасности при проведении лабораторных занятий.
	1

	1
	1
	Основы работы в Windows
	3

	2
	2
	Основы работы в Microsoft Word, занятие 1
	2

	3
	2
	Основы работы в Microsoft Word, занятие 2
	2

	4
	2
	Основы работы в Microsoft Word, занятие 3
	2

	5
	2
	Основы работы в Microsoft Word, занятие 4
Работа с таблицами

	4

	6
	2
	Основы работы в Microsoft Word, занятие 5.
Вычисляемые таблицы
	2

	7
	2
	Основы работы в Microsoft Word, занятие 6.
Создание  рисунков в Word
	2

	8
	2
	Основы работы в Microsoft Word, занятие 7.
Работа с шаблонами
	2

	9
	3
	Основы работы в Microsoft Excel, занятие 1
	2

	10
	3
	Основы работы в Microsoft Excel, занятие 2 
Тема: Вычисления в Excel.
	6

	11
	3
	Основы работы в Microsoft Excel, занятие 3 
Основы численных методов в среде Excel
	4

	12
	3
	Основы работы в Microsoft Excel, занятие 4 
Построение графиков и диаграмм.
	2

	13
	3
	Основы работы в Microsoft Excel, занятие 5.
Рисование в Excel
	2

	14
	3
	Основы работы в Microsoft Excel, занятие 6.
Сочетания клавиш для работы с лентой
	2

	15
	4
	Основы работы в AutoCAD , занятие 1.
	2

	16
	4
	Основы работы в AutoCAD , занятие 2.
	2

	17
	4
	Основы работы в AutoCAD , занятие 3.
Основные параметры чертежа
	4

	18
	4
	Основы работы в AutoCAD , занятие 4.
Простые инструменты и приемы черчения
	4

	19
	4
	Основы работы в AutoCAD , занятие 5.
Усложненные инструменты и приемы черчения
	6

	20
	4
	Основы работы в AutoCAD , занятие 6.
Организация объектов чертежа с помощью слоев
	4

	21
	4
	Основы работы в AutoCAD , занятие 7.
Использование групп и блоков объектов
	2

	22
	4
	Основы работы в AutoCAD , занятие 8.
Нанесение надписей
	4

	23
	4
	Основы работы в AutoCAD , занятие 9.
Расстановка размеров
	4

	24
	4
	Основы работы в AutoCAD , занятие 10.
Подготовка чертежа к печати
	4

	25
	5
	Основы работы в среде power point
	2

	ИТОГО
	72







Лабораторная работа № 1.
Основы работы в Windows
1.  Запуск Windows 
Операционная система (ОС) – это комплекс программ, предназначенный для выполнения следующих действий:
· управление работой всех устройств компьютера;
· управление процессом исполнения приложений;
· управление файловой системой;
· поддержание пользовательского интерфейса, т.е. способа взаимодействия человека с компьютером и приложениями.
Современные операционные системы для персонального компьютера принадлежат к семейству Windows. Вход в Windows осуществляется автоматически после включения и загрузки компьютера. Перед входом может потребоваться ввод имени пользователя и пароля.
2.  Интерфейс Windows 
Найдите на экране: Рабочий стол, Панель задач, Кнопку «ПУСК», Значки приложений, Часы, Индикатор клавиатуры
3.  Работа с «мышью» в Windows. 
Освойте стандартные действия с «мышью»: 
М1 ‑ один щелчок левой кнопкой ‑ «выбрать объект» (Выбирайте значки программ на Рабочем столе)
М2 ‑ двойной щелчок левой кнопкой левой кнопкой ‑ «открыть (запустить) объект» (Откройте программы «Мой компьютер», «Корзина», «Мои документы»)
МП ‑ один щелчок правой кнопкой  ‑ «контекстное меню объекта», т.е. список наиболее часто используемых команд для объектов данного типа 
4.  «Перетащил и оставил» ‑ для перемещения объекта. Перемещение осуществляется при нажатой левой кнопке мышки. (Попробуйте перемещать значки программ по рабочему столу. Если значки после перемещения возвращаются на место, надо вызвать контекстное меню Рабочего стола, выбрать команду Упорядочить значки и сбросить флажок напротив команды Автоматически)
5.  Работа с окнами.
Каждая программа Windows работает в своем окне, причем одновременно может быть открыто несколько окон. Значки всех открытых окон отображаются в Панели задач. Откройте программу «Мой компьютер». Найдите и схематично нарисуйте в тетради следующие элементы окна программы: Рамка, Строка заголовка, Главное меню, Рабочая область, Кнопки управления состоянием окна, Панель инструментов, Полоса прокрутки, Строка состояния.
Научитесь управлять состоянием окна с помощью кнопок, находящихся в правом углу на строке заголовка: [image: ]
1) Свернуть окно в Панель задач. Чтобы развернуть окно, нужно щелкнуть по его ярлыку в Панели задач
2) Распахнуть окно на весь экран. Если окно уже распахнуто, кнопка  восстанавливает прежний размер
3) Закрыть окно и завершить работу программы.
Выясните названия кнопок Панели инструментов. Для этого подведите курсор мыши к кнопке и подержите до тех пор, пока рядом с кнопкой не возникнет подсказка о названии кнопки.
Восстановите размер окна так, чтобы оно не занимало весь экран. Измените размер окна. Для этого указатель мыши подведите к рамке (указатель мыши должен изменить форму), нажмите левую кнопку, и, не отпуская, растяните рамку до нужного размера. Попробуйте растягивать за верхнюю, нижнюю, боковую стороны окна и за угол. Уменьшите размер окна до такого размера, чтобы появилась полоса прокрутки (вертикальная или горизонтальная). 
Освойте приемы просмотра информации в окне с помощью полосы прокрутки:
4) С помощью щелчков мыши на стрелках внизу / вверху (слева / справа) на полосе прокрутки;
5) Перетаскивая бегунок полосы; 
6) С помощью щелчков на полосе прокрутке ниже или выше бегунка.
Научитесь передвигать окна по экрану. Для этого подведите указатель мыши к строке заголовка и методом «перетащил и оставил» переместите окно на нужное место.
5. Открытие (вызов) приложений (программ ) 
Освойте следующие приемы вызова приложений:
*  С помощью меню Пуск (Найти и вызвать программы: Калькулятор, Блокнот, Paint)
*  С помощью значков программ (Найти и вызвать программы Мой компьютер, Корзина, Мои документы)
* С помощью команды Пуск->Выполнить. Так можно вызвать программу, не являющуюся программой Windows или не установленную средствами Windows. В строке ввода следует ввести путь по дереву папок к этой программе, начиная с корневой папки диска. Например, если программа Турбо Паскаль находится на диске c: в папке TP7 и называется turbo.exe, вызвать ее можно строкой c:\TP7\turbo.exe
6. Работа в многооконном режиме
Окно последней вызванной программы находится поверх окон всех других программ и называется активным. Научитесь переключаться из одного окна в другое (т.е. делать активным другое окно). Для этого можно воспользоваться 
7) Кнопками программ на панели задач
8) Сочетанием клавиш Alt+Tab (окно переключения задач)
9) Сочетанием клавиш Alt+Esc (следующая задача)
10) С помощью действия М1 в любой области окна нужной программы, если его полностью не заслоняют другие окна.
Упорядочите окна вручную. Управляя размером и положением окна, добейтесь того, чтобы окна трех программ были видны на экране полностью и занимали по четверти экрана.
Воспользуйтесь командой контекстного меню Панели задач и упорядочьте окна Каскадом, Сверху вниз, Слева направо.
7. Завершение работы с Windows 
НЕЛЬЗЯ ПРОСТО ВЫКЛЮЧИТЬ КОМПЬЮТЕР!
Сначала закройте окна всех программ. При закрытии программ Блокнот, Paint, а также других приложений, которые создают документ, может появиться диалоговое окно с предупреждением о том, что документ не сохранен. В этом случае следует подтвердить сохранение и сохранить документ, либо отказаться от сохранения кнопкой «Нет». После этого нажмите кнопку ПУСК и выберите команду Завершение работы (в Windows XP - Выключение). Через некоторое время на экране появиться сообщение, что питание можно отключить.
Часть 2. Работа с файлами и папками в Windows
Программа Мой компьютер предназначена для управления папками и документами. Как правило, в окне Мой компьютер есть хотя бы 2 диска:
A: это дисковод для дискет
C: это жесткий диск внутри компьютера, на котором хранится информация
На любом диске есть главный (головной) каталог, в котором можно размещать папки и документы. В любой папке можно создавать документы и вложенные в нее папки.
Пусть к файлу – это имя диска + последовательность папок, в которые нужно зайти, чтобы добраться до файла + имя и тип файла. Элементы пути разделяются между собой символом ‘\’. Например, c:\Мои документы\Наташа\привет.txt
Имя файла в DOS и Windows состоит из 2 частей – имени и типа (расширения). Имя отделено от типа символом точки, после которого без пробелов следует тип. Windows по типу определяет, что можно делать с документом. Произвольно менять типы нельзя! Обычно тип состоит только из латинских букв и имеет длину до трех символов. Некоторые типы приведены в таблице:
	Типичный значок
	Тип
	Назначение

	

	Exe
	Программа

	

	Сom
	Программа 

	

	Bat
	Командный файл - набор команд DOS/Windows

	

	Pif, Exe или Com
	Программа DOS (имеет другие свойства, например, может не работать в окне)

	

	Txt
	Текстовый документ (только текст)

	

	Doc
	Документ Word (текст и графика)

	

	Xls
	Документ Excel (электронная таблица)

	

	Bmp
	Картинка программы Paint

	

	Любой
	Тип неизвестен Windows – документ не запускается двойным щелчком


Кроме того, в окне Мой компьютер могут находиться ссылки на папки документов пользователей, ссылка на Панель управления компьютером и т.д.
Если Панель инструментов или Строка состояния отсутствуют, их можно вывести на экран с помощью команд меню Вид 
Способ представления информации также можно менять с помощью команд меню Вид. Проследите, как меняется рабочее поле при выборе команд Значки, Список, Таблица. Примените команды различного упорядочения значков/элементов списка с помощью подменю Вид ‑ Упорядочить значки.
Если ни один объект в рабочем поле не выделен, в Строке состояния представлена информация о количестве объектов. Выделите значок, соответствующий диску с: Обратите внимание, что строка состояния изменилась: теперь в ней представлена информация об общем объеме диска и количестве свободного места на нем. Выполните действие М2 на значке диска С («откройте» диск С), и в рабочем поле появятся значки папок и файлов, содержащихся на диске. Просмотрите содержание диска. 
У программы Мой компьютер есть 2 режима работы с вложенными папками. При активизации 1-го режима каждая новая папка открывается в новом окне,  при активизации 2-го ‑ окно программы одно, только меняется его содержание. С помощью команды Вид ‑ Параметры ‑Папка (или Сервис- Свойства папки, в зависимости от Вашей версии Windows) измените способ организации окон и проследите различия в работе. 
С помощью всплывающей подсказки изучите и запишите в тетради название кнопок панели инструментов программы, содержащей список Переход к другой папке (или Адрес в других версиях Windows), а также кнопки команд Переход на один уровень вверх, Вид и др.
Используйте ниспадающий список Переход к другой папке (Адрес) и кнопку Переход на один уровень вверх для просмотра содержимого папок и структуры диска. 
1.  Создание новых папок. 
Войдите в рабочую папку, в которой будет создана новая папка. Используйте команду главного меню Файл ‑ Создать ‑ Папку. После того, как на рабочем поле появится значок новой папки, введите имя (например, Новая 1) и затем нажмите клавишу ввода. Повторите действие по созданию новой папки и создайте папку с названием Новая 2. Отметив папку Новая 1, создайте в ней папки со своим именем и с именем своего соседа. Нарисуйте дерево созданных Вами папок, начиная с диска С:
2.  Переименование папки.
Для переименования созданных папок воспользуйтесь 
 Командой главного меню Файл ‑ Переименовать
 Контекстным меню папки, которую хотите переименовать (МП на значке папки)
 Действием М1 на названии выделенной папки, после чего программа также переходит в режим редактирования имени папки 
3.  Копирование/перемещение папки.
Для копирования папок, созданных в папке Новая 1, в папку Новая 2 воспользуйтесь следующими приемами:
 Копирование/Перемещение с помощью действия «перетащить и оставить. Для этого откройте окна папок, из которой надо скопировать и в которую надо скопировать. Разместите окна рядом на экране, так, чтобы они не перекрывали друг друга. Выделите объект, который хотите скопировать (это папка с Вашим именем) и методом «перетащить и оставить» переместите объект в папку Новая 2. Нажмите кнопку Ctrl и повторите действие со второй папкой (с именем Вашего соседа). Во втором случае произойдет не перемещение, а копирование папки. Заметим, что этот прием копирования/перемещения требует достаточно хорошего владения мышью, так как перетаскиваемую папку легко можно "потерять" по дороге. 
 Копирование/Перемещение с использование буфера обмена. Этот прием гораздо безопаснее предыдущего, поэтому начинающим пользователем рекомендуется пользоваться именно им. Выделите папку (папки), которые хотите переместить (скопировать). Для выделения нескольких папок, расположенных рядом, нужно производить действие М1 при нажатой кнопке Shift . Для выделения объектов, расположенных не подряд, надо держать нажатой кнопку Ctrl. После выделения объекта, скопируйте / удалите его в буфер с помощью команды Правка ‑ Копировать / Правка ‑ Вырезать. После выполнения этой команды объект будет помещен в специальную область памяти, называемую буфером обмена. Переместившись в папку, куда Вы хотите поместить копируемый объект, вызовите команду Правка ‑ Вставить. Повторите действия по копированию (перемещению) папок с использованием контекстного меню и кнопок панели инструментов.
4.  Удаление папок.
Выделите объект, который хотите удалить. Для удаления используйте команду контекстного меню Удалить или клавишу Delete. Удалите папки, которые скопировали в п. 4. При удалении обычно появляется диалоговое окно, в котором надо подтвердить удаление объекта. НЕ УДАЛЯЙТЕ И НЕ ПЕРЕМЕЩАЙТЕ ЧУЖИЕ ПАПКИ!
5.  Копирование, перемещение, удаление файлов.
Операции с файлами аналогичны действиям с папками. Скопируйте несколько файлов из рабочей папки в свою папку. Используйте разные способы копирования и перемещения файлов (с помощью команд главного меню, контекстного меню, кнопок панели инструментов, методом “перетащить и оставить”). Удалите файлы из своих папок. 
6.  Восстановление удаленных объектов. 
Вызовите программу Корзина. В рабочем поле программы представлен список всех удаленных объектов. Любой из них можно либо восстановить с помощью команды Файл ‑ Восстановить, либо удалить совсем с помощью команды Файл ‑ Удалить. Если Вы уверены, что ни один удаленный файл Вам не понадобится, выполните команду Файл ‑ Очистить корзину. 
7.  Поиск файлов и папок.
С помощью программы Мой компьютер поместите в свою папку какой-либо файл. Запишите его имя. Выйдите в корневую папку диска С
Выполните команду Пуск ‑> Поиск –> файлы и папки. В поле Имя введите имя файла. В поле Папка (Поиск в…) укажите диск и папку, в которой надо произвести поиск. Дополнительные условия поиска (размер файла, дата последних изменений в нем и др.) можно задать на вкладке Дополнительно. После установки всех параметров, нажмите кнопку Найти. Если файлы, удовлетворяющие заданным условиям поиска будут найдены, их список появится в рабочем поле окна программы Найти. Открыть искомый файл можно с помощью действия М2 на значке файла. 
Для обработки одной командой поиска группы файлов с однотипными именами в именах используются символы-"маски" или расширители.
* в имени или расширении файла заменяет любое допустимое количество любых символов;
? в имени или расширении файла заменяет любой символ или пусто.
8.  Создание ярлыков
Ярлык это ссылка на программу. Ярлык отличается от значка программы или документа тем, что имеет в левом нижнем углу изображения маленькой изогнутой стрелки. Под ярлыком располагается подпись с именем программы. Создать ярлык можно таким образом:
 найдите программу, для которой создается ярлык. Напомним, что программы находятся в файлах, имеющих расширение .exe или .com;
 сделайте щелчок правой кнопкой мыши на значке найденной программы и в появившемся контекстном меню выполните команду Копировать;
 сделайте щелчок правой кнопкой мыши на поверхности рабочего стола и выполните команду Вставить ярлык в появившемся контекстном меню.
	В результате этих действий на столе Windows появится ярлык, который можно используя прием «перетащил-и-оставил» в любое подходящее место. Точно так же можно вставить ярлык в любую папку. После создания ярлыка его подпись обычно содержит имя файла и не очень информативна для дальнейшей работы с ярлыком. Для изменения подписи переименуйте ярлык.
Если вызвать из контекстного меню ярлыка команду Свойства, можно настроить его. У программ DOS доступны дополнительные закладки свойств.
1.  Обработка сбоев Если какая-либо программа перестает реагировать на внешние воздействия (например, на щелчки мыши или нажатие клавиши), то нужно одновременно нажать клавиши [Ctrl]+[Alt]+[Delete]. Это вызывает появление диалогового окна «Завершение работы» (Windows-95) или окна Диспетчера задач (новые версии Windows). В окне Диспетчера задач выводится список запущенных программ. Программа, с которой не все  в порядке, будет снабжена примечанием «Не отвечает». Для продолжения нормальной работы других программ достаточно завершить работу такой программы, используя соответствующую кнопку. 
2.  Панель управления Любые доступные пользователю настройки Windows можно изменить с помощью программы  Панель управления. Программа запускается через пункт меню Пуск. После этого, обратившись к пункту меню Вид.Таблица , можно прочитать краткую информацию о назначении отдельных элементов Панели Управления. Ознакомьтесь с работой элементов Дата и время, Язык и Стандарты, Экран, Клавиатура, Мышь.
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1. Запуск и завершение работы Word. 
  В меню Пуск.Программы выбрать пункт Microsoft Word;
  Выполнить на рабочем столе двойной щелчок "мышью" по ярлыку Microsoft Word, обычно имеющему вид [image: ]
 Выполнить двойной щелчок на имени документа Word (тип DOC, значок обычно имеет вид [image: ])  в окне программы Проводник или Мой компьютер.
Для завершения работы воспользуйтесь одним из стандартных приемов:
 нажатием кнопки  в строке заголовка;
 сочетание клавиш Alt-F4;
[image: ] пункт Выход меню Файл. Если открытые в это время документы имеют несохраненные изменения, Word предложит сохранить их:

 "Да" – откроется окно сохранения, "Нет" - выход без сохранения изменений, "Отмена" - вернуться к редактированию.
2. Панели инструментов служат для быстрого выполнения команд меню. Включить и выключить их можно, устанавливая переключатели в меню Вид.Панели инструментов.
Включите только следующие панели:
Стандартная - действия над документом в целом (создание, открытие,  сохранение, печать), обмен данными через Буфер Обмена, отмена неправильных действий и т.д. 
Форматирование – управление шрифтами и стилями документа.
Рисование – вставка в документ схем.
3. Многооконный режим работы. Если одновременно редактируется несколько документов, для управления ими используется меню Окно:
Пункты меню под разделителем перечисляют список открытых в настоящее время документов, например
1 Документ 1
2 Документ 2
Выбрав один из этих пунктов можно переключиться в соответствующий документ.
Пункт Новое – создать копию документа в новом окне. Копия помечается в строке заголовка Word, например, заголовок Lab2.doc:2 означает, что открыта 2-я копия документа.
Упорядочить все – уложить мозаикой открытые окна документов.
Разделить – разбить текущий документ на 2 окна для одновременного просмотра разных его частей. Если документ уже разбит на 2 окна, этот пункт меню будет называться Снять разделение.
4. Редактирование строки текста
	Клавиши
	Назначение

	← / →
	Перемещение на символ влево/вправо

	Ctrl + ← /Ctrl +→
	Перемещение на слово влево /вправо

	Backspace / 
Ctrl + Backspace
	Удаление символа/слова перед курсором

	Delete
	Удаление символа под курсором

	Home / End
	Перемещение к началу/концу строки

	Enter
	Конец абзаца (не строки!)



5. Управление шрифтами. Для выбора шрифта,  размера, начертания текста служит панель инструментов Форматирование. Далее показаны её основные инструменты:
 (
Выбор стиля
Выбор шрифта
Выбор размера шрифта
Выбор начертаний - жирный, курсив, подчеркнутый
Выбор способа выравнивания абзаца
Списки
Отступы
)Открыв список  "Стиль"  мы  можем  оформить текущий абзац как обычный текст (выбрано по умолчанию), заголовок соответствующего уровня (самый старший - Заголовок 1), верхний или нижний колонтитул и т.д.  Использование стилей,  особенно для выделения  заголовков, полезно для автоматической генерации оглавления документа.
В списке "Шрифт" мы можем выбрать любой из установленных в настоящее время  в Windows шрифтов.  Следует помнить,  что шрифты, слева от имени которых стоит значок ТТ (True Type),  являются масштабируемыми, то есть, позволяют выбирать любой размер и выглядят на экране так же, как на бумаге. С другой стороны, шрифты, не являющиеся масштабируемыми,  за  счёт  более быстрой и экономичной печати, удобны для создания черновых документов. Шрифты, имя которых заканчивается на Cyr, с гарантией поддерживают символы кириллицы (если Windows не русифицирована изначально). Наиболее часто используемые шрифты:
Times New Roman Cyr - основной шрифт печатной машинки, соответствующий стандарту оформления документов;
Arial Cyr - символы этого шрифта лишены отточий, то есть, "тонких деталей" букв; обычно используется в заголовках;
Courier New Cyr - шрифт является моноширинным, то есть, все его символы имеют одинаковую ширину. Используется в листингах программ, для черновой печати и т.п.
Каждый шрифт имеет несколько начертаний - жирный (кнопка Ж или сочетание клавиш Ctrl-B), подчеркнутый (кнопка Ч или Ctrl-U), курсив (кнопка К или Ctrl-I).
Кнопки выравнивания абзаца управляют способом выравнивания строк в абзаце (по левому краю, по центру, по правому краю или по ширине страницы).
Воспользовавшись пунктом меню Формат.Шрифт..., также можно выбрать текущий шрифт и все его параметры,  в том числе, дополнительные начертания - верхний и нижний индексы и т.д.
6. Работа с фрагментами. Фрагмент - выделенный другим цветом участок текста. Для того, чтобы внести любые изменения в некоторую часть текста, мы должны сначала выделить ее как фрагмент.
Запомните следующее общее правило: если в тексте есть
выделенный фрагмент,
все сделанные Вами установки и изменения будут относится только  к нему. В противном случае, изменится текущий режим работы Word'а.
Выделить в тексте фрагмент можно следующими способами:
· Удерживая Shift, клавишами со стрелками;
· Не отпуская левую клавишу мыши, отметить нужный фрагмент;
· Двойной щелчок мышью выделяет слово, на котором находится курсор, тройной щелчок - абзац, в котором находится это слово;
· Вдоль левого края страницы есть невидимая полоса выделения, в которой курсор мыши принимает форму . Проводя мышью в полосе выделения, можно выделять строки текста;
· Выделить прямоугольный фрагмент можно при нажатой клавише Alt с помощью мыши;
· Если нужно выделить весь документ,  это можно сделать при помощи пункта меню Правка.Выделить все.
Из контекстного меню выделенного фрагмента или при помощи стандартных пунктов меню Правка - Вырезать (Ctrl-X), Копировать (Ctrl-C), Вставить(Ctrl-V) можно обмениваться фрагментами через Буфер Обмена. Выделенный фрагмент можно  переместить  в другое место документа или в другое окно с помощью приема "перетащил и оставил".  Если при перетаскивании нажата клавиша Ctrl, происходит копирование выделенного фрагмента.
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1 Создание нового документа. Следует воспользоваться пунктом меню Файл.Создать или щелкнуть по кнопке  на Стандартной панели. При первом способе на появившейся справа панели инструментов Область задач следует выбрать нужный образец (шаблон) документа (по умолчанию закладка Общие, шаблон Обычный). Выбрав любой другой шаблон, Вы получите готовый документ с полями ввода, которые нужно заполнить.

2. Для открытия существующего документа следует воспользоваться пунктом Файл.Открыть  или  кнопкой  и найти нужный документ с помощью окна "Открытие документа":

Раскрывающийся список "Папка" позволяет  перейти  к другому диску и/или папке, список "Тип файлов" позволяет  просматривать различные виды документов, поддерживаемых Word (обычно выбран пункт "Документы Word (*.doc)". Кнопка  позволяет подняться "на уровень выше" в структуре диска и папок, например, если для просмотра выбрана папка c:\STUDENT, нажатие этой кнопки позволяет перейти к просмотру содержимого диска c:. Обратите внимание на кнопки режимов просмотра в правой части окна, позволяющие вывести свойства и даже содержимое документа.
Если в последних сеансах работы с Word документ уже редактировался, можно выбрать ссылку на него из списка в нижней части меню Файл. Другой способ повторно загрузить в Word недавно использованный документ - выбрать его имя из меню Пуск.Документы системы Windows.
3. Просмотр документа и перемещение по нему. В меню Вид можно выбрать один из нескольких режимов просмотра документа. "Обычный" - этот режим даёт возможность увидеть все виды форматирования текста, не вдаваясь в детали разметки страницы.  "Разметка страницы" - страница изображается в том виде, в котором она будет напечатана (обычно этот вид выбран по умолчанию). На экране изображается реальное расположение рисунков, таблиц, многоколоночного текста и сносок так, как они будут выглядеть на бумаге. "Структура" - режим позволяет просматривать и изменять иерархию заголовков и разделов документа.
Изменение масштаба просмотра производится с помощью пункта Вид.Масштаб... или выпадающего списка "Масштаб" 100% ▼ на Стандартной панели инструментов.
Для показа на экране непечатаемых символов, таких, как символ абзаца (изображается ¶),  символ табуляции (), пробел (), что бывает полезно при «ручном» форматировании документа, достаточно нажать кнопку  ¶  на Стандартной панели или обратиться к закладке Вид окна Сервис.Параметры... и включить нужные флажки в разделе "Знаки форматирования".
Для того, чтобы увидеть поля документа, а также границы объектов и рисованных в Word фигур, в режиме разметки страницы включите флажок "границы текста" на закладке Вид окна Сервис.Параметры...
Запомните основные комбинации клавиш, служащие для прокрутки текста в окне документа:
	Клавиша
	Назначение

	Page Up / Page Down
	Экранная страница вверх/вниз

	Ctrl+Home / Ctrl+End
	На начало/конец документа

	Ctrl+Page Up/Ctrl+Page Down
	Печатная страница вверх/вниз

	Ctrl + ↑  / Ctrl + ↓
	К следующему / предыдущему абзацу


Для перехода  к известному вам элементу  документа  воспользуйтесь пунктом меню Правка.Перейти...  В списке "Объект перехода" выберите нужный пункт - страницу, раздел, закладку и т.д., и в поле ввода наберите номер страницы или строки, название закладки и т.п.
Для создания в документе закладки, к которой затем можно быстро перейти, поставьте текстовый курсор на нужное место в документе и воспользуйтесь пунктом меню Вставка.Закладка..., в диалоговом окне Закладка введите имя закладки и нажмите на кнопку "Добавить". Новая закладка появится в списке "Закладка" окна Правка.Перейти....
4. Поиск и замена строк. Word позволяет не просто найти в тексте нужное слово или заменить его на другое, но и изменить при этом любые параметры заменяемого текста. Для поиска текста используйте пункт меню Правка.Найти.
В поле Найти: вводится искомое слово или его часть, при необходимости, нажав на кнопку Больше (если она уже нажата, на ней написано Меньше), можно установить флажки Учитывать регистр и Только слово целиком. Поле Направление позволяет определить направление поиска - вперед или назад от курсора или по всему документу. Пункт меню Правка.Заменить..., выполняющий замену одной строки на другую, открывает  другую закладку окна "Найти и заменить", которая отличается лишь наличием поля Заменить на..., в котором можно ввести строку для замены. Обратите внимание, что после операции поиска или замены Word не убирает с экрана окно диалога. 
Часто требуется найти или заменить все формы какого-либо слова, например "кафедра", "кафедре" и т.п. Для таких случаев в Word'е определены так  называемые символы шаблона, позволяющие указывать сразу на группу возможных значений символа в каком-то слове. Чтобы использовать расширенный поиск, Вы должны в окне поиска/замены включить флажок "Подстановочные знаки".  После этого, щелкнув по кнопке "Специальный", Вы можете видеть эти символы:

	?
	Заменяет один любой символ

	[символы]
	Заменяет любые символы набора. Например, по шаблону [rb]at будут найдены слова rat и bat.

	[a-b]
	Заменяет любые символы указанного диапазона. Например, по шаблону [d-s]oom будут найдены слова doom, loom, но не zoom.

	<символы
	Подставляет символы в начало слова. Например, по шаблону <кафедр будут найдены все падежи слова "кафедра".

	Символы>
	Подставляет символы в конце слова. Например, по шаблону щик> будут найдены слова "ямщик",  "часовщик" и т.д.

	[!символы]
	Разрешает любые символы, кроме перечисленных за восклицательным знаком.


Наконец, щелкнув по кнопке "Формат",  Вы можете определить параметры искомого или заменяемого текста.

5. Сохранение документа.  Сохранить документ можно с помощью пункта меню Файл.Сохранить... или кнопки . Если нужно дать документу другое имя или сохранить его в другой папке, воспользуйтесь пунктом меню Файл.Сохранить как.... При первом сохранении документа Word откроется окно "Сохранение документа",  где в списке  "Папка" можно выбрать требуемый диск и папку,  а в поле "Имя файла" ввести имя документа,  под которым он будет сохранён (помните, что в Windows имена файлов могут иметь длину до 255 символов и включать в себя пробелы и символы кириллицы), в списке Тип файла обычно указан тип "Документ Word (*.doc)". Перед сохранением, выбрав пункт меню Файл.Свойства, Вы можете ввести краткие сведения об авторе и документе
6. Проверка документа. Word обладает мощными средствами проверки орфографии, грамматики и стиля документа.
Для выбора текущего языка документа (как правило, это уже сделано) воспользуйтесь пунктом меню Сервис.Язык.Выбрать язык...
Для проверки правописания в выделенном фрагменте или во всем документе воспользуйтесь пунктом меню Сервис.Правописание... или нажмите F7:
В поле "Нет в словаре:" выводятся найденные ошибки, в поле "Варианты:" предлагаются замены неправильного слова. Если нужно проверять и грамматику документа, в частности, расстановку знаков препинания, достаточно включить флажок Грамматика. 
Для автоматической проверки документа при вводе  должны  быть включены соответствующие флажки на вкладке Правописание пункта меню Сервис.Параметры. Для автоматического исправления распространенных ошибок ввода, а также для введения собственных сокращений, которые при вводе будут заменяться на нужные символы или  слова, следует воспользоваться вкладкой Автозамена пункта меню Сервис.Параметры автозамены.... В списке "Заменять при вводе" приведены автоматически заменяемые при вводе слова.
Для подбора синонимов к слову, на котором стоит курсор ввода, выберите пункт Сервис.Язык.Тезаурус.
Пункт Сервис.Язык.Расстановка переносов... управляет параметрами переноса слов в документе.  Включив флажок "Автоматическая расстановка переносов", Вы  обеспечите расстановку переносов во всем документе или выделенном фрагменте.
7. Печать документа. Команда Файл.Предварительный просмотр переводит Word в режим просмотра готового к печати документа.  При этом в  верхней  части окна появляется панель инструментов "Предварительный просмотр". Выйти из режима предварительного просмотра можно, щелкнув  по кнопке "Закрыть". Непосредственно для печати документа из  Word достаточно нажать кнопку с изображением принтера на Стандартной панели инструментов.
При выборе пункта меню Файл.Печать... Вы попадаете в окно "Печать", где можно настроить принтер и изменить установки печати. Кнопка "Параметры" в окне "Печать" позволяет указать, какие виды объектов должны печататься. Для печати вставленных в документ рисунков должен быть включен флажок "Графические объекты". Кнопка "Свойства" загружает окно управления подключенным в настоящий момент принтером. Остальные поля окна "Печать" позволяют указать номера печатаемых страниц (в случае, если печатается не весь документ) и число копий документа. 


Лабораторная работа № 4.
Основы работы в Microsoft Word, занятие 3

1. Нумерация страниц и колонтитулы. Добавить в документ нумерацию страниц можно, обратившись к пункту меню Вставка.Номера страниц. Для создания колонтитулов, то есть, текста, который печатается внизу или вверху каждой страницы документа, обратитесь к пункту Вид.Колонтитулы и создайте образец колонтитула с помощью появившейся панели инструментов "Колонтитулы". Переключиться от верхнего к нижнему колонтитулу и обратно можно кнопкой [image: ]
2. Форматирование символов.  Для вставки в  текущую  позицию курсора символа любого шрифта или символа, отсутствующего на клавиатуре можно воспользоваться пунктом меню Вставка.Символ.  Закладка Символы позволяет,  выбрав в списке "Шрифты" нужный  шрифт,  вставлять  его  символы в тексте нажатием сначала на символ,  затем на кнопку "Вставить" окна диалога. Закладка Специальные символы позволяет вставить в текст часто используемые, но не набираемые непосредственно с клавиатуры символы, такие как , ,  и т.д.
Найдите в окне вставки символа математические операторы, символы стрелок, греческие буквы, символы —, – и ‑.
3. Форматирование абзаца. Окно, позволяющее задать параметры текущего абзаца,  такие как отступы от края абзаца, выравнивание текста в рамках абзаца, межстрочные интервалы, можно вызвать,  выбрав команду Абзац... из контекстного меню или из верхнего меню Формат.  В окне "Образец" при этом наглядно видны все изменения, которые вы вносите в оформление абзаца.
Если нужно скопировать способ оформления (шрифт, размер, выравнивание и т.д.) одного участка текста на другой, следует:
· выделить текст,  формат которого копируется (для того, чтобы перенести формат одного абзаца на другой,  достаточно просто установить  текстовый курсор внутрь абзаца);
· 
нажать кнопку  (Формат по образцу) на Стандартной панели инструментов;
· отметить "мышью" фрагмент текста, на который копируется формат.
Если нужно скопировать формат на несколько разных участков текста, нажмите кнопку копирования формата  двойным щелчком.  Тогда для выхода из режима копирования формата нажмите ESC.
В качестве теста добавьте к рабочему документу 4 абзаца текста. Измените в первом и втором абзацах документа межстрочный интервал на полуторный, а в третьем и четвертом абзацах – на двойной. Установите в первом и втором абзацах выравнивание текста по ширине страницы с отступом 0,75 см., в третьем и четвертом абзацах – выравнивание по левому краю без отступа. Скопируйте оформление первого абзаца на остальные три.
4. Форматирование страницы. Пункт меню Файл.Параметры страницы... позволяет задать поля страницы, размер бумаги, включить или выключить выравнивание текста на странице и т.д. Окно Параметры страницы содержит три закладки - Поля, Размер бумаги, Источник бумаги. Познакомьтесь самостоятельно с их назначением.
В качестве теста установите поля рабочего документа в 2 см., кроме левого поля (2,5 см.), отступы для колонтитулов сделайте по 1,5 см., размер бумаги А4. 

5. Списки нужны для автоматической поддержки нумерации или маркировки абзацев текста. При добавлении или удалении элемента списка он автоматически перенумеруется, что удобно для поддержки больших объемов связанных данных. 
Создание списка: 


а) кнопки  (Нумерованный  список) или  (Маркированный список) на панели инструментов Форматирование; 
б) пункт меню Формат.Список... .  
Управление списком: Создание нового элемента списка - нажатие Enter. Завершение списка – после добавления нового элемента нажать BackSpace. Изменение вида списка - пункт Список... контекстного меню или меню Формат. Закладки окна Список посвящены различным типам списков - нумерованный,  маркированный и многоуровневый, а кнопка "Изменить" позволяет изменить оформление выбранного типа. В режиме ввода многоуровневого списка дополнительно доступны два пункта контекстного меню ("Уменьшить отступ" и "Увеличить отступ"), служащие для повышения или понижения уровня элемента в списке. Для того, чтобы преобразовать абзацы текста в список, достаточно выделить их и нажать соответствующую кнопку  на панели Форматирование.
[image: ]6. Многоколоночный набор. Для создания в документе колонок газетного типа достаточно обратиться к пункту Формат.Колонки... Все сделанные для колонок установки видны в поле "Образец". С помощью списка "Применить" можно  указать  область  применения колонок. Если  при  обращении к пункту Формат.Колонки...  в тексте был выделенный фрагмент,  разбиение  на  колонки  будет  применено только к нему.
В качестве теста создайте на новой странице создайте нумерованный список студентов своей группы и расположите фамилии в 2 колонки.

6. Границы и заливка.  Для создания в документе рамок и фона служит пункт Формат.Границы и заливка… с тремя закладками - Граница (позволяет заключить в обрамление текущий абзац или выделенный текст),  Страница (обрамление всех страниц документа, раздела или текущей страницы) и Заливка (заполнение фона абзаца или выделенного текста другим цветом или рисунком).
В качестве теста заголовок документа заключите в пунктирную рамку с заливкой фона серым цветом интенсивностью 25%. Установите обрамление всех страниц документа.


8. Отмена неправильных действий. На панели Стандартная есть кнопки  и , позволяющие, соответственно, отменить последнее действие и вернуть его обратно. Word помнит до 100 последних действий, так что с помощью кнопки отмены можно вернуться достаточно далеко назад. Если щелкнуть по символам ▼ в правой части кнопок, действие для отмены или возвращения можно выбрать из появившегося списка.



Лабораторная работа № 5.
Основы работы в Microsoft Word, занятие 4
Работа с таблицами

О таблицах
[image: Показать все]Показать все
Таблица состоит из строк и столбцов ячеек, которые могут содержать текст и рисунки. Таблицы часто используются для организации и представления данных.
[image: Представление данных в виде таблицы]
Таблицы также можно использовать для разметки страницы, создания текста, рисунков и вложенных таблиц (Вложенная таблица. Таблица, вставленная в ячейку другой таблицы. Если для оформления страницы используется одна таблица, а для оформления данных требуется использовать еще одну таблицу, ее можно вставить в ячейку основной таблицы.) на веб-странице.
[image: Разметка страницы с помощью таблицы]
[image: Скрыть]Компоненты таблицы
Полезно знать, как называются разные части таблицы.
[image: Компоненты таблицы]
[image: Выноска 1]  Столбец
[image: Выноска 2]  Строка
[image: Выноска 3]  Ячейка
Некоторые компоненты таблицы можно увидеть, только нажав на кнопку  Непечатаемые знаки [image: Знак абзаца] [image: Значок кнопки] на панели инструментов (Панель инструментов. Строка с кнопками и другими элементами управления, служащими для выполнения команд. Чтобы вызвать панель инструментов, нажмите клавишу ALT, а затем клавиши SHIFT+F10.) Стандартная.
[image: Компоненты таблицы ]
[image: Выноска 1]  Маркер перемещения таблицы
[image: Выноска 2]  Знак конца строки
[image: Выноска 3]  Маркер изменения размера таблицы
[image: Выноска 4]  Знак конца ячейки
[image: Скрыть]Способы работы с таблицами
· Быстрое изменение формата таблицы с помощью команды Автоформат таблицы. 
· Использование и модификация встроенных стилей (Стиль. Набор параметров форматирования, таких как шрифт, размер шрифта и отступы абзацев, которые хранятся вместе под общим именем. Когда применяется стиль, все содержащиеся в этом стиле инструкции форматирования применяются одновременно.) таблиц, предлагаемых Microsoft Word, создание собственных стилей. 
· Перемещение и копирование таблицы, изменение размера таблицы. 
· Корректировка таблиц, занимающих несколько страниц, для обеспечения правильного отображения данных. 
· Изменение ширины столбцов (фиксированная ширина, подгонка ширины по содержимому).  
· Изменение направления текста.  
· Вставка интервала между ячейками (Ячейка. Место для ввода данных, образованное пересечением строки и столбца на листе или в таблице.) таблицы, изменение полей ячейки. 
· Добавление вложенных таблиц (Вложенная таблица. Таблица, вставленная в ячейку другой таблицы. Если для оформления страницы используется одна таблица, а для оформления данных требуется использовать еще одну таблицу, ее можно вставить в ячейку основной таблицы.) и создание разметки страницы. 
· Сортировка содержимого таблицы. 
[image: Скрыть]Добавление и изменение расстояния между ячейками в таблице
При использовании таблицы (Таблица. Один или несколько рядов ячеек, обычно используемых для представления чисел и других элементов в виде, упрощающем их просмотр и анализ. Элементы таблицы располагаются в строках и столбцах.) для расположения на странице текста и графических элементов — например при оформлении веб-страницы  — между ячейками (Ячейка. Место для ввода данных, образованное пересечением строки и столбца на листе или в таблице.) таблицы можно вставить дополнительный промежуток.
[image: Ячейки таблицы без дополнительного промежутка]
[image: Выноска 1]  Ячейки таблицы без дополнительного промежутка
[image: Выноска 2]  Ячейки таблицы с дополнительным промежутком
1. Щелкните таблицу. 
1. В меню Таблица выберите команду Свойства таблицы, а затем откройте вкладку Таблица. 
1. Нажмите кнопку Параметры. 
1. В группе Интервалы между ячейками по умолчанию установите флажок Интервалы между ячейками и задайте нужный интервал. 

	
		
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	






Повторение заголовка таблицы на последующих страницах 	
[image: Скрыть все]Скрыть все
При работе с очень длинными таблицами (Таблица. Один или несколько рядов ячеек, обычно используемых для представления чисел и других элементов в виде, упрощающем их просмотр и анализ. Элементы таблицы располагаются в строках и столбцах.) их приходится разбивать на части в местах разрывов страниц (Разрыв страницы. Место, где заканчивается одна страница и начинается другая. В Microsoft Word производится автоматическая разбивка на страницы (вставка «мягких» разрывов страницы), но можно самостоятельно разбить текст по страницам, расставив «принудительные» (жесткие) разрывы страниц.). Чтобы представить в нужном виде данные, содержащиеся в таблице, занимающей несколько страниц, внесите в эту таблицу соответствующие изменения.
Повторяющиеся заголовки таблицы отображаются только в режиме разметки (Режим разметки. Режим отображения документа или других объектов в том виде, какой они будут иметь на бумаге. Например, заголовки, сноски, колонки и надписи занимают свои действительные места.) и при печати документа.
1. Выделите строку (строки), составляющие заголовок. Выделенный фрагмент должен включать первую строку таблицы. 
1. В меню Таблица выберите команду Заголовки. 
 ПРИМЕЧАНИЕ.   Microsoft Word повторяет заголовки таблицы только при автоматическом разрыве страниц. Если разрыв страницы в пределах таблицы вставляется вручную, заголовок не повторяется

1. Преобразование текста в таблицу. Текст, набранный с использованием какого-либо постоянного разделителя (чаще всего - невидимого символа табуляции,  вставляемого при нажатии клавиши Tab),  можно легко преобразовать в таблицу.  Для этого выделите нужный фрагмент и обратитесь к пункту Таблица.Преобразовать.Текст в таблицу....
В появившемся  окне диалога можно при необходимости исправить число строк и столбцов, задать новый разделитель ячеек таблицы (выбрав флажок Другой и введя нужный символ в поле ввода), а щелкнув по кнопке "Автоформат..." можно сразу же оформить свою таблицу.
Тестовое задание: наберите следующий текст, разделяя отдельные столбцы нажатием клавиши Tab (для удобства работы можно перед набором нажать кнопку ¶ (Непечатаемые символы)):
Группа	Количество студентов	Средний балл
221	23	1.2
222	21	1.05
223	19	1.25
Преобразуйте этот текст в таблицу.
2. Создание таблицы. Для создания таблицы можно использовать один из следующих способов:

 Щелкнуть по кнопке  (Добавить таблицу) на  Стандартной  панели инструментов. После  этого на экране появится панель,  перемещая в которой мышь при нажатой левой кнопке, можно указать размер таблицы (количество строк и столбцов). Если отпустить кнопку мыши вне панели, вставка таблицы будет отменена;
 Воспользоваться пунктом меню Таблица.Вставить.Таблица  и в появившемся окне  диалога  ввести  число строк и столбцов таблицы, при необходимости - ширину столбца.  Если щелкнуть по кнопке "Автоформат", можно  создать  одну из типовых таблиц,  выбрав ее тип в списке "Стили таблиц". При работе в таблице для того, чтобы были видны границы  ячеек,  включите  флажок  Отображать  сетку  в меню Таблица (если он уже включен, этот пункт называется "Скрыть сетку").
 Можно, наконец, непосредственно нарисовать таблицу курсором «мыши», выбрав пункт меню Таблица.Нарисовать таблицу. На экране появляется панель инструментов "Таблицы и границы", первые 2 кнопки которой позволяют нарисовать ("карандаш") и стереть ("ластик") рамку таблицы.
3. Оформление таблицы. Изменить оформление всей таблицы можно с помощью диалогового окна Автоформат таблицы, выбрав соответствующий пункт меню Таблица.  В  списке Стили таблиц: можно выбрать стиль оформления, а результаты увидеть, как обычно, в поле Образец.  "Обычной" таблице соответствует  формат Сетка таблицы. Если в контекстном меню таблицы выбрать пункт Автоподбор, можно указать способ подбора ширины таблицы. Быстро выровнять высоту строк и ширину столбцов также можно из меню Таблица.Автоподбор.
Сделать "тонкую" настройку свойств отдельных ячеек Вы можете из окна Таблица.Свойства таблицы… (при выборе пункта меню курсор должен находиться внутри таблицы).
В качестве теста оформите первую и вторую созданные вами таблицы в форматах Простой1 и Сетка1 соответственно. Выровняйте таблицы по ширине печатной страницы. Измените ширину столбцов второй таблицы на величину 2 см.
 4 Форматирование таблицы. Для перемещения в таблице, кроме клавиш со стрелками, удобно использовать клавиши Tab и Shift-Tab (перейти к следующей и предыдущей ячейке соответственно).
Выделение ячеек, строк и столбцов. Выделить содержимое ячейки можно как обычный текст - при помощи клавиши Shift и стрелок, а  также двойным щелчком мыши,  всю ячейку вместе с содержимым - тройным щелчком. Для выделения целой строки можно использовать невидимую полосу выделения в левой части страницы,  где курсор мыши принимает форму . Для выделения столбцов достаточно в режиме разметки страницы разместить курсор мыши над таблицей (он примет форму  ) и, не отпуская кнопку мыши, выделить нужное число столбцов. Соответствующие пункты есть также в меню Таблица.Выделить 
Выделенные строки и столбцы можно вырезать и вставлять,  выбирая пункты Вырезать, Копировать, Вставить из  контекстного меню таблицы. Если нужно вставить столбец правее последнего столбца, выделите невидимый столбец с правого края таблицы тем же  способом, что и остальные,  а для добавления строки к таблице достаточно нажать Tab, находясь в правой нижней ячейке. Так же легко соединить выделенные ячейки в одну, или разбить выделенную ячейку на несколько, выбирая нужные действия в меню Таблица (пункты Объединить ячейки, Разбить ячейки).
Изменять размеры строк и столбцов таблицы можно, перетаскивая в режиме  разметки  страницы маркеры на полосах линейки (должен быть включен флажок в меню Вид.Линейка).  Размеры столбцов таблицы можно изменять  и  непосредственно  взявшись  за разделитель столбцов (курсор мыши принимает вид перечеркнутой горизонтальной стрелки). При этом действуют следующие правила:
 при перетаскивании меняется только ширина двух соседних столбцов, между которыми находится разделитель;
 если в строке, размеры которой изменяются, выделена ячейка, изменяется ширина столбцов только в этой строке;
 если при перетаскивании нажата Shift, ширина столбца слева от разделителя изменяется за счет изменения ширины всей таблицы.
 если при перетаскивании нажата Ctrl, общая ширина таблицы не меняется, а ширина столбца слева от разделителя изменяется за счет пропорционального изменения ширины всех столбцов справа от разделителя.
5. Сортировка столбцов таблицы. При необходимости отсортировать содержимое таблицы по одному или нескольким столбцам выделите нужные столбцы и воспользуйтесь пунктом Таблица.Сортировка...
В списках "Сортировать" и "Затем" можно установить последовательность столбцов, по которым сортируются строки таблицы, в полях тип для каждого столбца выбрать один из типов Текст, Число и Дата, и установить, в каком порядке располагать строки таблицы - по возрастанию или убыванию признака. Word  легко  может  отсортировать и абзацы текста. Просто выделите нужные абзацы и воспользуйтесь пунктом Таблица.Сортировка текста...
Обратите внимание, правильно ли установлено положение переключателя внизу окна диалога Сортировка: при выборе пункта "со строкой заголовка" верхняя строка воспринимается как заголовок таблицы и не сортируется.


Лабораторная работа № 6.
Основы работы в Microsoft Word, занятие 5

1. Вычисляемые таблицы.  Word умеет выполнять вычисления над строками и столбцами таблицы.  При этом в ячейку таблицы вставляется не число или  строка  текста,  а формула, которая при необходимости легко пересчитывается.
Чтобы вставить в ячейку формулу,  перейдите в  эту  ячейку  и воспользуйтесь пунктом   меню  Таблица.Формула...  Запись  формулы всегда начинается со знака =,  затем пишется имя функции и  ссылки на ячейки  таблицы которые этой функцией обрабатываются.  Например, если Вы вставите формулу =SUM(LEFT) в ячейку последнего  столбца, это будет означать "сумма ячеек слева от текущей". Чтобы увидеть список доступных функций, раскройте список Вставить функцию. Перечислим некоторые функции:
	AVERAGE
	Арифметическое среднее

	MAX
	Максимальное значение

	MIN
	Минимальное значение

	PRODUCT
	Произведение

	SUM
	Сумма


После имени функции в круглых скобках записывается  ее  аргумент. Сослаться можно  как на конкретные ячейки,  так и с помощью специальных  относительных ссылок:
	ABOVE
	Все ячейки выше в столбце

	BELOW
	Все ячейки ниже в столбце

	LEFT
	Все ячейки левее  в строке

	RIGHT
	Все ячейки правее в строке


На конкретную ячейку можно сослаться, записав ее адрес в таблице: считается, что  строки  таблицы  пронумерованы,  начиная  с 1,  а  столбцы обозначены латинскими буквами,  начиная  с  A. Так, ссылка на вторую сверху ячейку первого столбца имеет вид A2, а ссылка на  девять элементов в верхнем левом углу таблицы выглядит как A1:C3. При этом объединенные ячейки не изменяют способ адресации и нумеруются как левая верхняя ячейка без объединения. Например, если в таблице выше объединить 2 ячейки первой строки, объединенная ячейка будет иметь адрес A1, а адреса B1 в этой таблице не будет. Щелкнув по значению формулы в таблице  и  вызвав  контекстное меню, можно  пересчитать значение формулы (пункт Обновить поле или клавиша F9),  а также перейти в режим просмотра кодов полей, в котором можно непосредственно редактировать формулу, и обратно (пункт Коды/Значения полей). Ниже приведен пример таблицы с формулами.
	3
	5
	2
	{=SUM(LEFT)} - это сумма чисел слева от данной ячейки

	1
	4
	3
	{=PRODUCT(A2:C2)} - это произведение чисел во второй строке

	3
	4
	1
	{=AVERAGE(A1:C3)} - это среднее чисел в девяти ячейках



2 Вставка рисунков.  Внедрить в документ Word ранее созданный рисунок можно следующими способами:
● с помощью операции Правка.Вставить, если рисунок был предварительно туда помещен в Буфер Обмена операцией Правка.Вырезать или Правка.Копировать (в том числе, и в другой программе Windows, поддерживающей работу с графикой); 
● Выбрав пункт меню Вставка.Рисунок.Картинки..., Вы попадаете в  папку,  которую  Word назначил для хранения стандартных рисунков, поставляемых вместе с Microsoft Office. Чтобы изменить папку, назначенную для хранения рисунков, воспользуйтесь закладкой Расположение меню Сервис.Параметры. 
[image: ]● Выбрав пункт меню Вставка.Рисунок.Из файла..., Вы попадёте в  стандартное окно открытия файла,  причем в списке "Тип файла" будет выбран пункт  "Все  рисунки",  и  Вы можете  вставить  в место, указанное  курсором,  рисунок  в  любом из известных Word'у форматов. Если в окне открытия рисунка открыть список на кнопке "Вставить" и выбрать пункт "Связать с файлом", в документ будет вставлен не рисунок, а только ссылка не него. Такие рисунки, в отличие от внедренных, называются связанными, и не будут сохранены в файле документа. Связанные рисунки и другие объекты удобно использовать, например, при совместной работе над частями документа нескольких пользователей.
Для настройки вставленного в документ рисунка достаточно дважды щелкнуть по нему мышью. Выделив одним щелчком "мыши" рисунок и взявшись за один из маркеров ■ на границах рисунка, можно непосредственно изменить его размеры. Взявшись за угловой маркёр, мы можем пропорционально изменить размеры рисунка,  а удерживая  при  изменении размера клавишу  Ctrl,  растягивать или сжимать рисунок относительно его центра.
Управлять размещением  рисунка можно с помощью пункта меню Формат.Рисунок... или пункта Формат рисунка... из его контекстного меню.
Закладка Цвета и линии позволяет определить фоновый цвет  рисунка и цвет его рамки.
Закладка Размер позволяет масштабировать  рисунок,  причём размеры могут  быть  определены  в  сантиметрах (набираются в виде 2.25 см), пикселах (точках экрана) (набирается в виде числа, например: 100) или процентах от исходного размера (53 %). Сняв флажок  "сохранять  пропорции" можно изменить и пропорции рисунка.
Закладка Положение позволяет задать положение рисунка относительно текста документа. Если нужно встроить рисунок в абзац как обычный элемент текста, следует выбрать положение «В тексте» (рисунок при добавлении или удалении текста ведет себя как его элемент, слово или буква, обтекания рисунка текстом нет). Если же выбрано другое положение, рисунок можно помещать впереди или позади текста, используя команды из меню Порядок панели инструментов Рисование. Устанавливать дополнительное взаимодействие рисунка с текстом (например, нужное расстояние от рисунка до текущего абзаца, поля, колонки или края страницы) можно с помощью окна Дополнительная разметка (кнопка Дополнительно… на этой же закладке).
Флажок «Перемещать вместе с текстом» (окно Дополнительная разметка, закладка Положение рисунка), если он установлен, позволяет рисунку автоматически перемещаться вверх или вниз, если в документ вставляются или удаляются новые куски текста.
Состояние флажка «Установить привязку» (там же) определяет,  можно ли помещать рисунок отдельно от абзаца, с которым он связан.
Закладка Рисунок позволяет изменить палитру, яркость, контраст рисунка, а также обрезать часть рисунка с любой стороны. 
Закладка Надпись предназначена для настройки объектов, созданных с помощью пункта меню Вставка.Надпись.



Лабораторная работа № 7.
Основы работы в Microsoft Word, занятие 6

1. Создание  рисунков в Word.  В Word есть встроенный графический редактор, идеально подходящий для создания несложных схем, чертежей и рисунков.  Перед  началом работы с графическим редактором убедитесь, что панель инструментов Рисование включена и при  необходимости включите ее.
Графические эффекты,  такие,  как наложение  рисунков  поверх текста и под ним,  пересечение рисунков и т.д., возможны за счет того, что документ Word "в разрезе" состоит из следующих четырех слоев:
· Передний план, на котором могут располагаться рисованные  в Word объекты
· Основной план, на котором могут располагаться текст и рисунок
· Задний план, на котором могут располагаться рисованные в Word объекты
· План колонтитулов (номера страниц, подписи и т.д.)

Поэтому на панели инструментов Рисование есть специальные функции (меню Действия.Порядок)  для  помещения выделенного объекта на передний или задний план, поверх текста или под него. В отличие от растровых графических редакторов, в которых однажды нарисованный объект больше недоступен для изменения (например, к ним относится стандартный для Windows редактор Paint), встроенный графический редактор Word - векторный, то есть любой нарисованный в нем объект, состоящий из векторов, остается доступным для редактирования. 
Пояснение. Фактически, в растровом рисунке (таком, как BMP, GIF, JPG) хранится информация о цвете каждой точки рисунка (поэтому, например, при изменении размера рисунка его качество неизбежно ухудшается), а в векторном рисунке (формат Microsoft Office WMF, форматы PSD, CDR) хранится описание математической модели рисунка, составленной из простых графических примитивов – окружностей, отрезков и т.д. При изменении размера векторного рисунка его качество практически не меняется. Платой за это служит то, что средства рисования в векторном редакторе обычно более ограничены, чем в растровом.
Перечислим основные инструменты панели рисования Word:

 - Стандартные фигуры.  Раскрыв меню Автофигуры, можно выбрать нужный рисунок (линии, геометрические фигуры, элементы блок-схем и т.д.)

 - Создание  простой надписи и художественной надписи с помощью приложения WordArt.

 - С  помощью  этих  кнопок  можно выбрать цвет заливки фигур, цвет рисования линий, цвет шрифта, тип линии, тип штриховки и тип стрелок. Фигура, к которой относятся изменения, должна быть выделена в документе.
Кнопка "Действия" панели Рисование управляет относительным размещением выделенных рисованных объектов,  в частности,  подменю Порядок позволяет вынести нужные объекты поверх текста  или  спрятать за текст.  Рисованные объекты выделяются,  как обычно,  щелчком по ним левой клавишей "мыши". Если нужно выделить несколько объектов, это можно сделать,  удерживая нажатой клавишу Shift. Двойной щелчок по рисованному в Word объекту вызывает переход к его  редактированию. 
При рисовании  с  помощью  стандартных  инструментов  полезно знать следующие правила:
· нажимая Shift при рисовании прямой, можно повернуть прямую до ближайшего угла,  пропорционального 15 градусам. При рисовании эллипса, прямоугольника, дуги  при  нажатой Shift получаются "правильные" объекты - то есть, окружность, квадрат, дуга окружности;
· при нажатой Ctrl получается объект с центром в указанной курсором мыши точке.
Как и другие объекты, рисованный объект выделяется при щелчке по нему "мышью". Выделенный объект помечен по краям символами ■ , взявшись за  которые  можно изменять его размеры.  Поместив курсор "мыши" на границу выделенного объекта, его можно перетаскивать, причем нажатая при перетаскивании Ctrl,  как и в других контекстах, приводит к копированию объекта. Функции управления планами объектов (меню Действия.Порядок) также доступны лишь для выделенных объектов. 
Когда чертеж закончен, его отдельные элементы можно объединить в единую схему – для этого, отметив при мышью (при нажатой Shift) или инструментом  панели "Рисование" все нужные объекты, обратитесь к пункту меню Действия.Группировать. Для отмены группировки выделите схему и выберите Действия.Разгруппировать.
Наконец, управление размерами схемы, размещением ее относительно текста и т.п. ведется точно так же, как для вставленных в документ рисунков – в частности, выбором пункта Формат рисунка из контекстного меню нужного объекта.

2 Диаграммы, графики и другие объекты. Меню Вставка.Объект позволяет легко внедрять в  документ  самые  различные объекты.  В частности,  для вставки диаграммы достаточно выбрать в списке "Тип объекта" пункт "Диаграмма Microsoft Graph" и,  щелкнув по кнопке OK, Вы попадаете в окно редактирования Таблицы данных для диаграммы (там набраны данные для диаграммы по умолчанию, которые можно изменить),  а сама  диаграмма окажется уже  вставленной  в документ.  

По умолчанию Word считает, что в столбцах таблицы представлены категории данных, а в строках - значения данных для каждой категории. Для того, чтобы ввести новое значение в ячейку таблицы, достаточно просто встать на ячейку и ввести значение с клавиатуры, для исправления значения, уже содержащегося в ячейке, встаньте на ячейку и нажмите F2. После этого можно внести изменения и подтвердить их нажатием Enter или отменить нажатием Esc. Кроме того, первая строка таблицы отведена для подписей оси X, а первый столбец – для обозначений категорий. Щелкая правой кнопкой по букве столбца или по номеру столбца, можно добавлять или удалять ряды данных. Для окончания редактирования щелкните мышью вне диаграммы, для повторного редактирования войдите в диаграмму снова двойным щелчком. 
Удобнее, чем исправлять готовые образцы, бывает создать диаграмму из таблицы.  Например, введите  следующие табличные данные:

Для графика 1 -; для графика 2 - значения.
	
	1 график
	2 график

	-5
	40
	-50

	-4
	26
	-32

	-3
	14
	-18

	-2
	4
	-8

	-1
	-4
	-2

	0
	-10
	0

	1
	-14
	-2

	2
	-16
	-8

	3
	-16
	-18

	4
	-14
	-32

	5
	-10
	-50





Выделим всю  таблицу  с  помощью пункта меню Таблица. Выделить. Таблица и обратимся к пункту меню Вставка. Объект, в списке "Тип объекта" выберем пункт "Диаграмма Microsoft Graph". После форматирования полученная диаграмма будет иметь такой вид:

Выведем эту диаграмму в виде графика.  Для этого дважды щелкнем по диаграмме и в появившемся в верхней строке меню Диаграмма выберем пункт Тип диаграммы...  В списке "Тип" выберем элемент "Точечная", в которой значения соединены отрезками с маркерами. В меню Данные установим переключатель "Ряды образуют столбцы". Полученный график будет иметь примерно таким:

В режиме редактирования диаграммы можно отдельно форматировать область диаграммы,  область построения и область легенды,  выбирая соответствующие пункты контекстного меню:
1 – убрать рамку и серый серый фон;
2 – ось Х: диапазон изменения от -5 до +5; основные деления – 1; текст Times New Roman, обычный, размер – 12; убрать засечки; линия жирная;
3 – ось У: диапазон изменения от -50 до +50; основные деления – 10; текст Times New Roman, обычный, размер – 12; убрать засечки; линия жирная;
4 – показать линии сетки;
5 – легенда: текст Times New Roman, курсив, размер – 12; рамка тончайшая с тенью, заполнение белое; размещение в правом верхнем углу области построения диаграммы;
6 – для первого графика применить тип «Точечная», сглаженная, без маркеров; толщину графика сделать толстой; цвет – черный;
7 – для второго графика толщину графика сделать очень тонкой; цвет – черный; тип линии – штриховая; маркер – круг размером 4 пункта с белым заполнением; в качестве подписи данных – значения У;
8 – для второго графика добавить полиноминальную линию тренда с выводом аппроксимирующего уравнения и коэффициента корреляции.






3. Математические формулы. Для вставки в документ Word формулы используется пункт  Вставка.Объект...Microsoft  Equation.  При этом на экране появляется панель "Формула", через которую вводятся элементы математической  символики.  Общий  принцип набора формул таков: в место расположения текстового курсора вводится сначала "заготовка" элемента формулы, а потом заполняются отдельные поля. Например, для ввода элемента формулы  следует на панели "Формула" выбрать кнопку  "Шаблоны  сумм",  и  в раскрывшемся подменю нажать кнопку . Появится "заготовка" с тремя полями ввода. С помощью клавиш со  стрелками  или  клавиш  Tab,  Shift-Tab нужно перейти в верхнее и нижнее поля и ввести пределы  суммирования,  а  поместив курсор в правое поле, выбрать кнопку "Шаблоны верхних и нижних индексов", и щелкнуть по "заготовке" . Осталось, перемещаясь между этими полями, ввести выражение  .

Лабораторная работа № 8.
Основы работы в Microsoft Word, занятие 7

1. Работа с шаблонами. Шаблоны (образцы) документов представляют собой файлы типа DOT, по умолчанию сохраняемые во вложенной в личную папку пользователя папке Шаблоны. В шаблонах сохраняются настройки форматирования документа (страницы, абзаца, шрифтов), настройки верхнего меню, панели инструментов, созданные пользователем макрокоманды, элементы автотекста.
 Сохранение шаблона.  Выполнив необходимые  настройки (полей, языка, шрифтов, абзаца и т.п.),  пустой документ можно сохранить как шаблон с помощью пункта меню Файл.Сохранить как... В списке "Тип файла" следует выбрать пункт "Шаблон документа (*.dot)". После этого сразу же откроется папка, назначенная Word'ом для хранения Ваших шаблонов (назначить другую папку для шаблонов можно, выбрав в окне Сервис.Параметры закладку Расположение, выделив элемент списка "Шаблоны пользователя" и щелкнув по кнопке "Изменить"). Шаблон, загружаемый в Word по умолчанию, называется normal.dot, поэтому если Вы хотите, чтобы Ваши новые настройки загружались автоматически, следует сохранить новый шаблон под любым именем в папке шаблонов, затем закрыть Word и переименовать новый шаблон в normal.dot, например, при помощи программы "Мой компьютер". Со следующего запуска Word'a Ваши настройки станут загружаться автоматически.
Добавление шаблона к документу. Для внесения дополнений в текущий шаблон можно воспользоваться пунктом меню Сервис.Шаблоны и надстройки... и в окне диалога нажать кнопку "Добавить". Кнопка "Организатор" позволяет организовать обмен информацией между добавленным и текущем шаблонами.  

2. Редактирование панелей инструментов. Панели инструментов, как и другие элементы Word, поддаются пользовательской настройке.
Для перемещения панели инструментов достаточно установить курсор "мыши" на свободное место в панели и воспользоваться приёмом "перетащил и оставил".  В процессе перетаскивания новое местоположение панели отмечено контуром.
Добавление новой панели инструментов. Обратиться к пункту меню Сервис.Настройка..., закладке Панели инструментов и в окне диалога нажать кнопку "Создать". После этого в поле "Панель инструментов:" ввести_имя новой панели, в поле "Сделать доступной для:" определить область её применения. Созданная панель инструментов выведется в отдельном окне.
Удаление панели инструментов. Обратившись к пункту Сервис.Настройка..., закладке Панели инструментов,  отметить в списке нужную  панель  и нажать кнопку "Удалить". Функция удаления доступна только для созданных  пользователем панелей.
Добавление кнопки на панель инструментов. Обратиться к пункту Сервис.Настройка..., закладке Команды. В списке "Категории" выбрать тип команды - Файл, Правка, Вставка, Формат и т.д. В списке "Команды" выбрать конкретную команду. Пользуясь приёмом "перетащил и оставил", поместить кнопку команды на любую включённую в этот момент панель инструментов.

Например, включив панель "Стандартная", открыв окно Сервис.Настройка..., выбрав в списке "Категории" пункт Вставка, а в списке "Команды" - пункт Редактор формул (кнопка ), мы можем добавить на Стандартную панель возможность быстрого вызова редактора математических формул. Без этой кнопки для вставки формулы приходится каждый раз обращаться к пункту Вставка.Объект… и выбирать в списке "Тип объекта" элемент "Microsoft Equation"
Удаление кнопки с панели инструментов. Открыв окно Сервис.Настройка..., перетащить кнопку с включённой панели инструментов в это окно.
Тестовое задание: добавьте на панель инструментов Форматирование команды увеличения и уменьшения размеров шрифта на 1 пункт.
3. Редактирование пунктов верхнего меню во многом похоже на редактирование панелей инструментов.  Для добавления  пункта  меню следует открыть окно Сервис.Настройка..., закладку Команды, выбрать категорию и конкретную команду, затем, не закрывая окна диалога, открыть нужное верхнее меню и непосредственно перетащить в него команду. Для удаления пункта меню достаточно, как и кнопку, перетащить его в открытое окно Сервис.Настройка...
Изменить пункт меню можно, при открытом окне Сервис.Настройка... вызвав контекстное  меню пункта правой кнопкой "мыши".  Например,  существует возможность изменить значок на кнопке, выбрать для кнопки один из стандартных значков и т.д.
Наконец, отменить все сделанные изменения меню и панелей инструментов можно, нажав в окне Сервис.Настройка... кнопку "Сброс..."
4. Работа с макрокомандами. Макрокомандами или макросами называют заданные пользователем кнопки инструментов или сочетания клавиш, выполняющие определённые комбинации "базовых" действий  Word'а  по вводу или форматированию.  Например, если в документе часто требуется вводить словосочетание "Microsoft Word", удобно назначить его автоматический ввод сочетанию клавиш Alt-M или Alt-W.
Запись макроса. Для этого достаточно выполнить двойной щелчок по кнопке ЗАП в строке состояния. В появившемся окне диалога "Запись макроса" ввести имя новой команды и выбрать одну из кнопок "Назначить панели" (тогда появится окно Сервис.Настройка… для выбора  панели инструментов), или "Назначить клавишам" (тогда в появившемся окне "Настройка" достаточно нажать нужное сочетание клавиш). После этого все ваши действия по вводу и форматированию  текста,  выбору панели инструментов и пунктов меню будут записываться в макрокоманду. Управлять записью можно с помощью панели инструментов "Макросы" с двумя кнопками: (■ остановить запись) и (||● пауза). Для остановки записи можно также вновь выполнить двойной щелчок по кнопке ЗАП.
Управление макросами осуществляется с помощью пункта меню Сервис.Макрос.Макросы... с помощью присутствующих в окне диалога кнопок "Выполнить", "Отладка", "Изменить", "Удалить" и т.д.
Защита шаблона от макровирусов.  В последнее время распространены так называемые макровирусы, которые, распространяясь через программируемые макрокоманды шаблонов, способны "заражать" и портить документы Word'а. Простейший способ защиты от них состоит в том, чтобы установить атрибут "только для чтения" на используемом файле шаблона (обычно это NORMAL.DOT).  Для этого нужно найти файл NORMAL.DOT  в Проводнике (если Windows поддерживает несколько профилей, следует выбрать шаблон из папки Вашего профиля),  из контекстного меню файла выбрать пункт "Свойства",  и на закладке Общие в окне  диалога  установить флажок "Только чтение". Если шаблон безнадежно испорчен, файл шаблона можно просто удалить. Тогда при следующем запуске Word шаблон будет создан заново со всеми установками по умолчанию.
5. Работа с автотекстом. Понятие автотекста включает в себя: 1) автоматически заменяемые при вводе элементы текста, например, сочетание символов (tm) на ™; 2) автоматически исправляемые Word'ом распространенные ошибки ввода; 3) элементы автоформатирования текста – например, можно настроить Word так, что он автоматически будет распознавать начало нумерованного списка по началу абзаца вида 1) или 1; 4) собственно автотекст – т.е. заранее заготовленные и как-либо названные образцы таблиц или текста.
Управление автотекстом осуществляется с помощью окна Сервис.Параметры автозамены. Изучите возможности этого окна самостоятельно.
Приведем один пример. Создадим таблицу вида
	

	
	
	


и добавим ее в шаблон под названием "Моя таблица". Для этого достаточно, выделив всю таблицу, обратиться к закладке Автотекст окна Сервис.Параметры автозамены и ввести название "Моя таблица" в поле "Имя элемента". Отныне, для создания аналогичной таблицы достаточно установить курсор ввода в нужное место и обратиться к этой же закладке. 


Лабораторная работа № 9.
Основы работы в Microsoft Excel, занятие 1

1. Откройте программу Excel одним из приведенных ниже способов:
· ПУСК ‑ Программы ‑ Microcoft Excel
· M2 на значке программы
· М2 на значке документа Excel 
1. Документом программы Excel является Рабочая книга. Книга состоит из листов. При открытии программы Excel способами 1, 2 в рабочем поле создается новый документ, состоящий из трех листов. Листы можно удалять, добавлять, копировать и переименовывать. Перемещение по рабочим листа производится с помощью ярлычков. Если книга состоит из большого количества листов, и все ярлычки не видны, то надо воспользоваться стрелками, расположенными слева от ярлычков. 
1.  Одна ячейка рабочего листа является активной. Она выделена рамкой, а ее адрес отображается в поле имени ячейки. Просмотр рабочего листа осуществляется с помощью нижней и боковой полос прокрутки  (активная ячейка при этом не изменяется). Перемещаться  по рабочему листу можно с помощью мыши (М1 на нужной ячейке) или клавиатуры. Запишите в тетради комбинации клавиш для перемещения по ячейкам:
<Enter>  или <> 	‑ на ячейку вниз		
<Shift> или <Tab> ‑ на ячейку вправо
<Shift> + <Tab> или <> ‑ на ячейку влево	
<Shift> + <Enter> или <> ‑ на ячейку вверх
<Ctrl> + <>		 ‑ в крайне правую занятую ячейку
<Ctrl> + <>		 ‑ в крайне левую занятую ячейку
<Ctrl> + <>		 ‑ в верхнюю занятую ячейку
<Ctrl> + <>		 ‑ в нижнюю занятую ячейку
<Home>  		‑ в первую ячейку строки
<Ctrl>+<Home>		 ‑ в первую ячейку листа
<Ctrl>+<End>		 ‑ в правую нижнюю занятую ячейку листа
<PgUp >		‑  на страницу вверх
<PgDn >		‑  на страницу вниз
<Alt> + <PgDn >		‑ на страницу вправо
<Alt> + <PgUp >		‑ на страницу влево
4.  Одновременно можно работать с несколькими рабочими книгами. 
5.  Ввод данных в рабочий лист. В ячейках рабочего листах могут находиться данные трех основных категорий – Текст, Константы и Формулы. В одну ячейку можно ввести до 32767 текстовых или числовых символов. С текстовыми данными нельзя выполнять математические расчеты. 
Обратите внимание, что Excel по-разному располагает данные разных категорий в ячейке: числовые данные выравниваются по правому краю, а текст ‑ по левому. Если название категории не входит по ширине, то правая ячейка (если она не пустая) перекрывает предыдущую. Ширину столбцов можно изменить с помощью команды Формат ‑ Столбец ‑ Ширина (можно воспользоваться командой Автоподбор ширины) или вручную, перетаскивая границы в строке заголовков столбцов.
6.  Если данные набраны, но еще не введены, то исправления можно вносить непосредственно в ячейке и в строке формул. После того, как данные введены, для исправления надо сначала перейти в режим редактирования. Для этого на нужной ячейке надо выполнить двойной щелчок мышью. В ячейке появляется курсор вставки. После окончания редактирования ввод новых данных надо подтвердить нажатием <Enter>  или щелчком мыши на зеленую галочке, расположенную в строке формул. Щелчок на красном крестике отменяет сделанные исправления. 
7.  Последние выполненные действия можно отменить (повторить) с помощью команды Правка ‑ Отменить (Повторить) или кнопки Отменить на панели инструментов. В 97 версии Excel существует возможность отменить не одно, а несколько последних выполненных действий с помощью раскрывающегося списка кнопки Отменить. 
Константы могут быть различных типов: Числа (целые, вещественные, дроби, проценты и денежные константы), Дата и Время. Примеры целых чисел: 25 или -4286.Вещественные числа: 24,45 (разделитель ‑ запятая) или 1,0Е-5. Дроби: 0_6/5 (ноль нужен, чтобы отличить дроби от дат). Числа, набранные в круглых скобках, трактуются как отрицательные. Для ввода процентов после числа набирается символ %. Если вводимое число является денежным значением, то в конце набирается р. (рубли). Долларовая константа вводится в виде $100. Количество знаков в дробной части вещественной константы можно изменять с помощью кнопок Увеличить разрядность / Уменьшить разрядность, панели инструментов Форматирование. Если вводимая числовая константа не входит в ячейку по ширине, то она отображается на экране в виде ####. В этом случае ширину столбца необходимо увеличить. 
Ввод даты, например, 29 октября 1999 года можно провести, набрав на клавиатуре 29/10/99. В памяти компьютера эта дата хранится в виде количества дней между текущей и базовой датами.
Общие операции с рабочей книгой Excel.

1 Создание нового документа. Следует воспользоваться пунктом Создать меню Файл или щелкнуть по кнопке  на Стандартной панели. При первом способе в появившемся окне диалога с помощью закладок следует выбрать нужный образец (шаблон) документа (по умолчанию закладка Общие, шаблон Книга). Выбрав любой другой шаблон, Вы получите готовую книгу часть ячеек которой нужно заполнить (по умолчанию в Excel входит только книга Счет на закладке Решения).

2. Открытие существующего документа. Следует воспользоваться пунктом Открыть меню Файл или  кнопкой  и найти нужный документ с помощью окна "Открытие документа":
раскрывающийся список "Папка" позволяет  перейти  к другому диску и/или папке;

список "Тип файлов" позволяет  просматривать различные виды документов, поддерживаемых Excel (обычно выбран пункт "Файлы Microsoft Excel"). Кнопка  позволяет подняться "на уровень выше" в структуре диска и папок, например, если для просмотра выбрана папка c:\Мои документы\Отчеты, нажатие этой кнопки позволяет перейти к просмотру содержимого папка c:\Мои документы. 

В правой верхней части окна открытия находятся также кнопки режимов просмотра, позволяющие вывести свойства и даже содержимое документа:  соответственно, "мелкие значки", "таблица" (вид позволяет легко сортировать документы), "свойства" (справа от имени выбранного документа показываются его характеристики), "просмотр" (справа показывается содержимое документа, если это возможно).
Если в последних сеансах работы с Excel документ уже редактировался, можно выбрать ссылку на него из списка в нижней части меню Файл. Другой способ повторно загрузить в Excel недавно использованный документ - выбрать его имя из меню Пуск.Документы системы Windows 95.

3. Сохранение документа.  Сохранить книгу можно с помощью пункта Сохранить меню Файл или кнопки . Если нужно дать книге другое имя или сохранить ее в другой папке, воспользуйтесь пунктом Сохранить как... меню Файл. При первом сохранении книги откроется окно "Сохранение документа",  где в списке  "Папка" можно выбрать требуемый диск и папку,  а в поле "Имя файла" ввести имя документа,  под которым он будет сохранён (помните, что в Windows 95 имена файлов могут иметь длину до 255 символов и включать в себя пробелы и символы кириллицы), в списке Тип файла обычно указан тип "Книга Microsoft Excel (*.xls)". Перед сохранением, выбрав пункт Свойства меню Файл, Вы можете ввести краткие сведения об авторе и документе.

Если Вы хотите сохранить текущий документ как образец (шаблон) следует в списке "Тип файла" выбрать элемент "Шаблон (*.xlt)". Excel при этом перейдет в папку "Шаблоны", назначенную для хранения образцов документов. Кнопка  в окне сохранения позволяет создать новую папку для документов.
4. Просмотр книги. Команда Предварительный просмотр из меню Файл переводит Excel в режим просмотра готового к печати документа.  При этом в  верхней  части окна появляется другая панель инструментов. Выйти из режима предварительного просмотра можно, щелкнув  по кнопке "Закрыть". 
5. Печать книги. При выборе пункта Печать... меню Файл Вы попадаете в окно "Печать", где можно настроить принтер и изменить установки печати. Кнопка "Свойства" загружает окно управления подключенным в настоящий момент принтером. Поля окна "Печать" позволяют указать номера печатаемых страниц (в случае, если печатается не весь документ) и число копий документа. Непосредственно для печати документа из Excel достаточно нажать кнопку с изображением принтера на Стандартной панели инструментов.
6. Настройки страницы. Настроить вид и размеры печатной страницы можно, выбрав пункт Параметры страницы… из меню Файл. 
Закладка Страница позволяет выбрать размер бумаги, качество и масштаб печати.
Закладка Поля устанавливает отступы от краев листа и управляет центрированием данных на странице.
Закладка Колонтитулы позволяет определить верхний и нижний колонтитулы страницы. Для этого достаточно нажать кнопку "Создать верхний колонтитул…" или  "Создать нижний колонтитул…" Появится окно создания колонтитула. С помощью кнопок на нем в колонтитул легко поместить номер страницы, дату и время печати, название книги и листа.
Закладка Лист позволяет ограничить печать данных на листе, печатать разделительную сетку между ячейками, определить последовательность вывода печатных страниц относительно листа.

Вставка объектов в рабочую книгу.
1. Рисунки.  Внедрить в книгу ранее созданный рисунок можно следующими способами:
с помощью операции Правка.Вставить, если рисунок был предварительно помещен в Буфер Обмена операцией Вырезать или Копировать;
выбрав пункт меню Вставка.Рисунок.Картинки..., Вы попадаете в  папку,  которая в Microsot Office назначена для хранения рисунков, входящих в комплект поставки офиса; 
выбрав пункт меню Вставка.Рисунок.Из файла..., Вы попадёте в  стандартное окно открытия файла,  причем в списке "Тип файла" будет выбран пункт  "Все  рисунки",  так что можно добавить рисунок  в  любом из известных форматов. 
Выделив одним щелчком "мыши" рисунок и взявшись за один из маркеров ■ на границах рисунка, можно непосредственно изменить его размеры. Взявшись за угловой маркёр, мы можем пропорционально изменить размеры рисунка,  а удерживая  при  изменении размера клавишу  Ctrl,  растягивать или сжимать рисунок относительно его центра.
Управлять размещением  рисунка можно, вызвав окно Формат рисунка двойным щелчком по рисунку.
Закладка Цвета и линии позволяет определить фоновый цвет  рисунка и цвет его рамки.
Закладка Размер позволяет масштабировать  рисунок, размеры могут  быть  определены  в  сантиметрах (набираются в виде 2.25 см). Сняв флажок  "сохранять  пропорции" можно изменить и пропорции рисунка.
Закладка Рисунок позволяет обрезать края рисунка и установить яркость и контраст изображения.
Закладка Свойства позволяет "привязать" рисунок к ячейкам, над которыми он расположен.

Один цвет рисунка легко сделать прозрачным. Для этого достаточно включить панель инструментов "Настройка изображения" (обычно она появляется автоматически при выборе рисунка), нажать кнопку  и щелкнуть по нужному месту изображения.

2. Диаграммы. В Excel существует Мастер диаграмм, подсказывающий последовательность действий для создания графиков и диаграмм. Перед тем, как вызвать Мастер диаграмм, надо выделить данные, которые Вы хотите отразить на диаграмме. Выделение должно захватывать как числовые данные, так и подписи. Для вызова Мастера Диаграмм нужно выбрать п. Диаграмма... из меню Вставка или нажать кнопку  на панели Стандартная. 
После этого на экран выводится окно «Мастер диаграмм ‑ шаг 1 из 4», предлагающее указать слева тип, а справа подтип диаграммы (обычно Гистограмма или График). 
Нажав кнопку «Далее», на шаге 2 можно указать диапазон данных для диаграммы (если он не был указан перед вызовом Мастера) а также, перейдя на закладку Ряд, исключить или добавить отдельные ряды данных, и указать ряд с подписями оси Х.
На шаге 3 можно указать все настройки диаграммы, осей, подписей, линий сетки и т.д.
Наконец, на шаге 4 указывается размещение диаграммы - на новом листе или имеющемся.
Диаграмму можно позиционировать, перетаскивая ее "мышью" в другое место страницы, растягивать или сжимать, взявшись за угол ее области. Можно изменить любую часть диаграммы, щелкнув по ней "мышью"  2 раза (или щелкнув 1 раз и вызвав правой кнопкой мыши контекстное меню).
3. Схемы. В Excel есть встроенный графический редактор, подходящий для создания несложных схем, чертежей и рисунков.  Перед  началом работы с графическим редактором убедитесь, что панель инструментов Рисование включена и при  необходимости включите ее.
Перечислим основные инструменты панели рисования:

 - Стандартные фигуры.  Раскрыв меню Автофигуры, можно выбрать нужный рисунок (линии, геометрические фигуры, элементы блок-схем и т.д.)

 - Создание  надписи и художественной надписи с помощью приложения WordArt.

 - С  помощью  этих  кнопок  можно выбрать цвет заливки фигур, цвет рисования линий, цвет шрифта, тип линии, тип штриховки, и, наконец, тип стрелок.
На панели Рисование есть также специальные функции (меню Действия)  для  помещения выделенного объекта на передний или задний план (меню Порядок), выравнивания объектов друг относительно друга (меню Выровнять/Распределить) и т.д. Рисованные объекты выделяются,  как обычно,  щелчком по ним левой клавишей "мыши". Выделенный объект помечен по краям символами ■ , взявшись за  которые  можно изменять его размеры.  Поместив курсор "мыши" на границу выделенного объекта, его можно перетаскивать, причем нажатая при перетаскивании Ctrl,  как и в других контекстах, приводит к копированию объекта. Если нужно выделить несколько объектов, это можно сделать,  удерживая нажатой клавишу Shift. Двойной щелчок по рисованному объекту вызывает его  окно форматирования.
При рисовании  с  помощью  стандартных  инструментов  полезно знать следующие правила:
· нажимая Shift при рисовании прямой, можно повернуть прямую до ближайшего угла,  пропорционального 15 градусам. При рисовании эллипса, прямоугольника, дуги  при  нажатой Shift получаются "правильные" объекты - то есть, окружность, квадрат, дуга окружности;
· при нажатой Ctrl получается объект с центром в указанной курсором мыши точке.
Когда чертеж закончен, его отдельные элементы можно объединить в единую схему – для этого, отметив мышью все нарисованные объекты, обратитесь к пункту меню Действия.Группировать. Для отмены группировки выделите схему и выберите Действия.Разгруппировать.

Настройки Excel
1. Настройки режимов работы программы выполняются выбором пункта Параметры меню Сервис. Закладки этого окна позволяют настроить режимы правки, вычислений, сохранения и т.д. Любые настройки режимов работы следует искать в этом окне.
2. Редактирование панелей инструментов. Панели инструментов также поддаются пользовательской настройке.
Для перемещения панели инструментов достаточно установить курсор "мыши" на свободное место в панели и воспользоваться приёмом "перетащил и оставил".  В процессе перетаскивания новое местоположение панели отмечено контуром.
Добавление новой панели инструментов. Обратиться к пункту меню Сервис.Настройка..., закладке Панели инструментов и в окне диалога нажать кнопку "Создать". После этого в поле "Панель инструментов:" ввести имя новой панели. Созданная панель выведется в отдельном окне.
Удаление панели инструментов. Обратившись к пункту Сервис.Настройка..., закладке Панели инструментов,  отметить в списке нужную  панель  и нажать кнопку "Удалить". Функция удаления доступна только для созданных  пользователем панелей.
Добавление кнопки на панель инструментов. Обратиться к пункту Сервис.Настройка..., закладке Команды. В списке "Категории" выбрать тип команды - Файл, Правка, Вставка, Формат и т.д. В списке "Команды" выбрать конкретную команду. Пользуясь приёмом "перетащил и оставил", поместить кнопку команды на любую включённую в этот момент панель инструментов.
Например, включив панель "Стандартная", открыв окно Сервис.Настройка..., выбрав в списке "Категории" пункт Вставка, а в списке "Команды" - пункт Из файла…, мы можем добавить на Стандартную панель возможность быстрого вызова окна вставки рисунка. Без этой кнопки для вставки рисунка приходится каждый раз обращаться к пункту Вставка.Рисунок.Из файла…
Удаление кнопки с панели инструментов. Открыв окно Сервис.Настройка..., перетащить кнопку с включённой панели инструментов в это окно.
3. Редактирование пунктов верхнего меню во многом похоже на редактирование панелей инструментов.  Для добавления  пункта  меню следует открыть окно Сервис.Настройка..., закладку Команды, выбрать категорию и конкретную команду, затем, не закрывая окна диалога, перетащить команду в нужное верхнее меню. Для удаления пункта меню достаточно, как и кнопку, перетащить его в открытое окно Сервис.Настройка...
Изменить пункт меню можно, при открытом окне Сервис.Настройки... вызвав контекстное  меню пункта правой кнопкой "мыши".  Например,  существует возможность изменить значок на кнопке, выбрать для кнопки один из стандартных значков и т.д.
Наконец, отменить все сделанные изменения меню и панелей инструментов можно, нажав в окне Сервис.Настройка... кнопку "Сброс..."


Лабораторная работа № 10.
Основы работы в Microsoft Excel, занятие 2 
Тема: Вычисления в Excel.

Окно Формат ячеек (вызов - нажатие Ctrl+1): Окно содержит несколько закладок, перейти между которыми можно, щелкая мышкой по ярлычку закладки или с помощью клавиш со стрелками при нажатой Ctrl. Краткое описание закладок:
Число - выбрав в списке Числовые форматы один из способов представления данных, справа можно уточнить его. Например, для формата Числовой можно указать число знаков после запятой. Результат выводится в поле Образец.
Выравнивание - закладка позволяет управлять способом размещения текста я ячейке, поворотом текста в ячейке, переносом слов в ячейке. Здесь же можно снять и установить объединение ячеек.
Шрифт - закладка управляет выбором шрифта. Если мы находимся в режиме ввода данных, при нажатии Ctrl+1 доступна только эта закладка.
Граница - закладка позволяет создать обрамление вокруг ячеек.
Вид - закладка управляет цветом и узором фона ячеек.
Защита - закладка управляет защитой ячеек от изменений.


Копирование формата. Перенести оформление одних ячеек на другие можно следующим образом: выделить ячейки, оформление которых переносится; нажать кнопку  (копирование формата) на панели Стандартная; при нажатой левой клавише мыши отметить ячейки, на которые переносится формат.
Автоформат. Можно оформить ячейки, пользуясь готовыми образцами оформления. Для этого: выделить нужные ячейки; обратиться к меню Формат, пункту Автоформат; выбрать нужный образец из списка и нажать ОК.
Автозамена. Для управления свойством автозамены текста при вводе выберите п. Автозамена в меню Сервис. В поле Заменять: вводится сокращение, в поле На: - полный текст, на который автоматически заменяется набранное сокращение. Список уже существующих сокращений можно просмотреть и изменить ниже.

Мастер функций предназначен для ввода готовых формул в вычисления. Кнопка Мастер функций на панели инструментов имеет вид fx 
Выбор функции. Слева в окне Мастера выбрать категорию функции, справа в алфавитном функции найти имя функции, нажать на кнопку ОК.
Ввод аргументов функции. Если у функции есть аргументы, появится окно ввода аргументов, элементы которого показаны на рисунке.
1 - имя функции, для которой вводятся аргументы;
2  - поля ввода аргументов;
3 - кнопка сворачивания окна ввода. Если окно свернуто, развернуть его можно повторным нажатием на эту кнопку;
4 - текущие значения аргументов и функции;
5 - область описания функции;
6 - кнопка вызова помощи.
Ввести аргументы функции можно следующим образом:
а) набрать вручную необходимые адреса или диапазоны ячеек;
б) отметить нужные ячейки или диапазоны ячеек на рабочем листе. Окно ввода аргументов при этом можно свернуть (кнопка 3) или перетащить в сторону.
Вложение функций. Часто необходимо выполнять вычисления "по цепочке", то есть, в качестве аргументов функций указывать значения, вычисленные по другим, вложенным функциям. Чтобы выполнить вложенные вычисления, удобно использовать выпадающий список Имя слева в строке формул. Покажем это на примере: пусть в ячейке A1 набрано число x=1, а в ячейке A2 нужно вычислить величину ln (sin x). Встав в ячейку A2, вызываем Мастер функций, в категории Математические выбираем функцию LN (натуральный логарифм), нажимаем ОК. Для ввода вложенной функции открываем список Имя, если функция SIN есть в списке, выбираем ее, иначе выбираем элемент Другие функции и находим синус во вновь появившемся окне Мастера функций. Для ввода аргумента синуса щелкаем по ячейке A1. Результат: формула вида =LN(SIN(A1))

Описание основных функций.
Категория Дата и время.
Сегодня() - возвращает текущую дату
Год(дата), Месяц(дата), День(дата), ДеньНед (Дата;2) - соответственно, год, месяц, день, день недели. Аргумент 2 у функции ДеньНед нужен для отсчета дней с понедельника. Пример: =ДеньНед(Сегодня();2) - вывести текущий день недели в ячейке
Категория Математические.
ABS (число) – модуль числа.
ACOS (число) – арккосинус числа. угол определяется в радианах в интервале от 0 до .
ASIN (число) – арксинус числа. Угол определяется в интервале от – /2 до /2.
ATAN (число) – арктангенс  числа. Угол определяется в радианах в диапазоне от -/2 до /2.
COS(число) – косинус заданного числа.
EXP(число) – возвращает число е, возведенное в указанную степень.
LN(число) – возвращает натуральный логарифм числа.
LOG(число; основание) – возвращает логарифм числа по заданному основанию.
LOG10 (число) – возвращает десятичный логарифм числа
SIN (число) – возвращает синус заданного числа.
TAN (число) – возвращает тангенс заданного числа.
ГРАДУСЫ (угол) – преобразует радианы в градусы.
ЗНАК (число) – определяет знак числа. 1, если число положительное, 0, если число равно 0, и -1, если число отрицательное.
КОРЕНЬ (число) – возвращает положительное значение квадратного корня.
МОБР (массив) – возвращает обратную матрицу для квадратной матрицы, заданной в массиве. Массив может быть задан как интервал ячеек, например А1:С3, или как массив констант {1;2;3: 4;5;6: 7;8;9} (здесь значения в пределах столбца должны быть разделены двоеточием, в пределах строки – точкой с запятой) или как имя массива или интервала. Ввод матричных формул следует завершать нажатием клавиши CTRL + SHIFT +ENTER.
МОПРЕД (массив) – возвращает определитель квадратной матрицы, заданной в массиве.
МУМНОЖ (массив1; массив2) – возвращает произведение матриц, которые задаются массивами. Результатом является массив с таким же числом строк как массив1, и таким же числом столбцов, как массив2.
ОКРУГЛ (число; число_разрядов) – округляет до указанного числа десятичных разрядов.
ОСТАТ (число; делитель) – возвращает остаток от деления аргумента число на делитель.
ПИ () – возвращает число  с точностью до 15 цифр.
ПРОИЗВЕД(число1; число2; ...) – перемножает числа, заданные в аргументах и возвращает их произведение.
РАДИАНЫ (угол) – преобразует  градусы в радианы.
СТЕПЕНЬ (число; степень) – возвращает результат возведения в степень;
СУММ (число1; число2; ...) – возвращает сумму всех чисел, входящих в список аргументов;
СУММЕСЛИ (диапазон_просмотра; условие_суммирования; диапазон_суммирования) - просматривает диапазон просмотра, выбирает ячейки, отвечающие условию суммирования, и суммирует значения из диапазона суммирования. Размеры диапазона просмотра и диапазона суммирования должны совпадать.
СУММКВ (число1; число2; ...) – возвращает сумму квадратов аргументов;
СУММКВРАЗН (массв1; массив2) – возвращает сумму квадратов разностей соответствующих значений в двух массивах;
СУММПРОИЗВ (массив1; массив2; ...) – перемножает соответствующие элементы заданных массивов и возвращает сумму произведений;
ФАКТР (число) – возвращает факториал числа;
ЦЕЛОЕ (число) – округляет число до ближайшего целого;
Статистические функции.
МАКС(аргумент1; аргумент2;…) - ищет максимальный из аргументов;
МИН(аргумент1; аргумент2;…) - ищет минимальный из аргументов;
СРЗНАЧ(аргумент1; аргумент2;…) - вычисляет среднее своих аргументов;
СЧЕТЕСЛИ(диапазон; условие) - подсчитывает число аргументов в диапазоне, отвечающих условию
Логические функции служат для выполнения вычислений в зависимости от выполнения некоторого условия. В условиях могут использоваться операции сравнения =, >, <, <>(не равно), >= (больше или равно), <= (меньше или равно).
ЕCЛИ (логическое_выражение; значение1; значение2) - результатом является значение1, если логическое_выражение истинно и значение2 в противном случае. Пример: в ячейке A1 набрано число 30000, а в ячейке B1 формула =ЕСЛИ(A1<20000; 12; 15). Результатом будет число 15, т.к. условие на выполняется.
Функции И, ИЛИ служат для создания сложных условий:
И (логическое_выражение1; логическое_выражение2;....) - возвращает значение “ИСТИНА”, если все аргументы имеют значение “ИСТИНА”, а в противном случае -“ЛОЖЬ”. 
ИЛИ (логическое_выражение1; логическое_выражение2;...) - возвращает значение “ИСТИНА”, если хотя бы один из аргументов имеет значение “ИСТИНА”, а противном случае - “ЛОЖЬ”.
Примеры: =ЕСЛИ (И(A1>=20000;A1<40000);15;18) - вычисленное значение равно 15 при величине A1 от 20000 до 40000 и равно 18 в противном случае.
Можно создавать сложные условия и вложением функций ЕСЛИ. Пример: 
=ЕСЛИ (A1<20000; 12; ЕСЛИ (A1<40000; 15; 18)) - если величина A1 меньше 20000, вычисленное значение равно 12, иначе если она меньше 40000, то результат равен 15, а в противном случае (то есть, А1 больше 40000) ,формула вернет значение 18.
Значения ошибки при вычислениях по формулам
Если в ячейке содержится формула, результат которой программа не может правильно определить, то в ячейке будет отображено значение ошибки.
	Значение ошибки
	Причина

	# Дел/0!
	Задано деление на 0

	# Знач!
	Указан неправильный аргумент или неправильный оператор

	# Имя?
	Указано недопустимое имя

	# Н/Д 
	Значение не указано

	# Пусто!
	Задана область пересечения двух диапазонов, которые не пересекаются

	#Ссылка!
	Указана некорректная ссылка

	# Число!
	Ошибка при использовании или получении числа



Имена диапазонов
Любым диапазонам ячеек могут быть присвоены имена , которые в дальнейшем можно указывать вместо адресов ячеек в формулах. Имя может содержать не более 255 символов. Первым символом в имени должна быть буква, символ подчеркивания или обратная косая черта. Кроме этого в именах можно использовать точку, вопросительный знак и цифры. При этом имя не должно совпадать с форматом ссылки (B2). 
Имя диапазона может быть задано непосредственно в поле имени строки формул. Для этого следует выделить диапазон ячеек, поместить курсор в поле имени и ввести имя для выделенного диапазона.
Для вставки имени в формулу необходимо открыть список имен, щелкнув на кнопке со стрелкой справа от поля имени, и выбрать нужное имя. Вставить имя можно непосредственно с клавиатуры или, нажав клавишу F3, или, используя меню Вставка, подменю Имя, пункт Вставить.

Матричные и векторные операции.
Признаком матричной операции, то есть, выполнения вычислений сразу в диапазоне ячеек, служит сочетание клавиш Ctrl+Shift+Enter.
Перемножение двух столбцов: нажать кнопку Автосуммирования; выделить 1-й столбец; нажать клавишу умножения (*); выделить 2-й столбец; нажать Ctrl+Shift+Enter;
Проведение вычислений сразу в диапазоне ячеек: выделить диапазон; в первой ячейке ввести число или формулу; нажать Ctrl+Shift+Enter;
Проведение вычислений, результатом которых является диапазон: выделить область результата; с помощью Мастера функций или вручную ввести формулу; после ввода последнего аргумента нажать Ctrl+Shift+Enter;


Лабораторная работа № 11.
Основы работы в Microsoft Excel, занятие 3 
Основы численных методов в среде Excel

1. Решение трансцендентных уравнений. В общем виде задача сводится к решению уравнения вида f(x,p1,p2,…,pn)=0, где f – заданная функция, x – неизвестная величина, p1,..,pn – параметры задачи. При каждом фиксированном наборе параметров уравнение может иметь как конечное, так и бесконечное число решений, что зависит от физического смысла задачи. Только для простейших уравнений решение x удается найти аналитическими методами, т.е. выразить x через параметры p1,..,pn  в явном виде. В большинстве случаев для этого приходится использовать численные методы. Рассмотрим и реализуем простейшие из них.
Метод дихотомии предполагает, что на отрезке [a,b] расположен 1 корень, который необходимо найти с погрешностью ε. На каждом шаге метода отрезок поиска решения [a,b] делится пополам и в точке x*, соответствующей середине отрезка, вычисляется значение f(x*). Корень находится в той половине отрезка, на концах которой функция f(x) имеет разные знаки. Для очередного уточнения корня в точку x* переносится правая граница отрезка, если знаки f(a) и f(x*) не совпадают, либо левая, если не совпадают знаки f(x*) и f(b). После этого шаг метода повторяется. Условием выхода из цикла служит достижение требуемой точности ε, то есть, выполнение условия |a-b|< ε
Метод простых итераций требует перехода от исходного уравнения к эквивалентной форме x=φ(x). Начальное приближение x0 предполагается известным, а шаг метода выполняется по формуле xk+1= φ(xk) до тех пор, пока не выполнится условие |xk+1-xk|< ε

2. Решение систем линейных алгебраических уравнений (СЛАУ). Встроенные в Excel методы решения СЛАУ построены на методе Гаусса и не всегда эффективны, как для слабо заполненных матриц большого размера, так и для плохо обусловленных матриц, строки которых близки к линейной зависимости. Для решения таких систем используются итерационные методы. 
Метод простых итераций основан на преобразовании СЛАУ вида
a11x1+a12x2+…+a1nxn=a1,n+1
a21x1+a22x2+…+a2nxn=a2,n+1
…
an1x1+an2x2+…+annxn=an,n+1
к виду
x1=(a1,n+1- a12x2-…-a1nxn)/a11
x2=(a2,n+1-a21x1 -…-a2nxn)/a22
…
xn=(an,n+1-an1x1-an2x2-…-ann-1xn-1)/ann
Задав столбец начальных приближений x10,x20,…,xn0, подставим его в правые части преобразованной системы и вычислим новые приближения x11,x21,…,xn1, которые опять подставим в систему и т.д. Процесс можно видоизменить, если использовать приближения к решениям, уже найденные на текущем шаге метода. Такое изменение известно как метод Зейделя и имеет следующий вид:
x1(m+1)= φ1(x2(m),…,xn(m))
x2(m+1)= φ2(x1(m+1), …,xn(m))
…
xn(m+1)= φn(x1(m+1),x2(m+1),…,xn-1(m+1))
Для сходимости метода Зейделя необходимо, чтобы значения диагональных элементов матрицы СЛАУ были преобладающими по сравнению с другими элементами. Этого можно добиться преобразованием исходной матрицы путем перестановки уравнений и неизвестных. Итерационный процесс заканчивается при выполнении условий |xk(m+1)-xk(m)|< ε

3. Интерполяция зависимостей. Зачастую исследуемая функция задана не аналитическим способом, а табличным – когда значения функции известны только для дискретного набора значений аргументов. Приближение функции f(x), для которой на интервале [a,b] известны значения f(x0),f(x1),…,f(xn) более простой функцией φ(x) называют интерполяцией. Близости функции φ(x) к исходной зависимости f(x) добиваются введением в интерполирующую функцию φ(x) свободных параметров c0,c1,…,cn и соответствующим их выбором, например, из условия совпадения значений φ(xi) и f(xi) Такая φ(x) называется каноническим полиномом и вычисляется по следующему алгоритму:
φ(x)=Pn(x)=c0+c1x+c2x2+…+cnxn
Коэффициенты ci определяются из решения СЛАУ вида
c0 + c1x0 + c2x02 + …. + cnx0n = f(x0)
c0 + c1x1 + c2x12 + …. + cnx1n = f(x1)
…
c0 + c1xn + c2xn2 + …. + cnxnn = f(xn)
Другая форма интерполяционного полинома, называемая полином Лагранжа, имеет вид


4. Метод наименьших квадратов. Если набор экспериментальных данных получен со значительной погрешностью измерения, применение интерполяции теряет смысл. В этом случае необходимо провести аппроксимирующую кривую, которая не проходит через экспериментальные точки, но в то же время отражает исследуемую зависимость, а также сглаживает возможные «аномальные» измерения, сильно отклоняющиеся от общей картины восстанавливаемой зависимости. Метод построения аппроксимирующей функции φ(x) из условия минимума квадратов отклонений φ(x) от f(x) по всем узлам называют методом наименьших квадратов (МНК). Наиболее распространен способ выбора φ(x) в виде линейной комбинации:

φ(x)=c0φ0(x)+ c1φ1(x)+…+ cmφm(x), где φ0(x),… φm(x) – базисные функции, m≤n, с0,…,cn – коэффициенты, определяемые из условия минимизации функционала суммы квадратов отклонений, имеющего вид При выборе базиса в виде последовательности степеней аргумента x, т.е. при φ0(x)=1, φ1(x)=x,…, φm(x)=xm определение коэффициентов c0,….,cm функционала МНК степени m сводится к следующему: сформировать матрицу размерностью n*n с элементами вида

; выделить в матрицу A и транспонировать m ее первых столбцов (получается матрица AT размерностью m*n); вычислить AT*A (получается матрица Z размерностью m*m); вычислить вектор b= ATf (размерность m); решить систему уравнений Zc=b; использовать найденный вектор c и значения  x для вычисления значений полинома МНК.

Задания к лабораторной работе.

Задание 1. Подготовить рабочие листы, реализующие методы дихотомии и простых итераций с заданной точностью. Решить указанными методами приведенные ниже уравнения. Интервал поиска решения выбрать графически. Сравнить найденные решения между собой по точности и скорости сходимости, а также с решением, полученным инструментом «Подбор параметра».
1) 0.5x +1-(x-2)2 =0		2) 1+sin (x3)–3x2 =0

Задание 2. Подготовить рабочий лист для решения СЛАУ методом Зейделя и решить систему вида
7x1+4x2+2x3=3
2x1+7x2+3x3=4
2x2+5x3=-5

Задание 3. Подготовить рабочий лист для построения канонического полинома и полинома Лагранжа и построить эти полиномы по следующим данным:
	X
	0
	1
	2
	3

	F(x)
	0
	0.5
	0.866
	1



Задание 4. Подготовить рабочий лист, реализующий вычисления по методу наименьших квадратов. По произвольному набору из 10 точек [xi,f(xi)] построить кривые МНК 1,2 и 3 порядка.


Лабораторная работа № 12.
Основы работы в Microsoft Excel, занятие 4 
Построение графиков и диаграмм.

1. Ряды данных и категории. Ряды данных – это множество значений какой-либо величины, которые необходимо отобразить на диаграмме. На диаграмме можно представить поведение не одной категории, а нескольких. 
Откройте файл «Упражнение к занятию», активизируйте лист Пример 1. На листе находятся данные об объеме продаж некоторой фирмы по регионам. Допустим, что необходимо построить диаграмму продаж регионов в зависимости от номера квартала. В этом случае рядами данных должны быть строки таблицы, отражающие объемы продаж какого-либо региона в зависимости от квартала, а категориями – названия регионов. 

Мастер диаграмм. Выделите ячейки А4:Е9. Вызовите Мастер диаграмм с помощью кнопки на панели инструментов или команды меню Вставка  диаграмма. Откроется диалоговое окно Мастер диаграмм – (шаг 1 из 4), на котором необходимо выбрать тип диаграммы. Просмотрите список предлагаемых типов, выберите тип Гистограмма, выделите какой-либо из семи предлагаемых видов гистограммы и нажмите кнопку Далее. 
Вы перейдете в окно Мастер диаграмм – (шаг 2 из 4): источник данных. Если данные, по которым необходимо построить диаграмму выделены, то их адреса отражены в поле Диапазон. Если предварительно данные не выделены, то надо вернуться на рабочий лист, и провести выделение данных. Если окно Мастера диаграмм мешает, его можно отодвинуть в сторону. Кроме того, адреса ячеек таблицы можно ввести или отредактировать вручную. В этом же диалоговом окне необходимо указать расположение рядов данных: в строка или столбцах. Поменяйте несколько раз расположение рядов данных и проследите, как при этом меняется вид диаграммы в окне примера. Установите переключатель Ряды в строках. В этом диалоговом окне есть также вкладка Ряд, которая позволяет добавлять и удалять новые ряды данных в процессе построения диаграммы, а также присваивать рядам и категориям данных имена.
Нажав кнопку Далее, Вы попадете в диалоговое окно третьего шага Мастера, который содержит шесть различных вкладок: Заголовки, Оси, Линии сетки, Легенда, Таблица данных, Подписи данных. На вкладке Заголовки введите названия диаграммы и осей. На вкладке Легенда активизируйте переключатель Добавить легенду (т.е. пояснения к обозначениям диаграммы). Изучите содержимое остальных вкладок, устанавливая различные значения переключателей и наблюдая за изменениями в окне примера. 
Последний, четвертый шаг Мастера уточняет, где Вы хотите разместить диаграмму – на отдельном листе Диаграмма или внедрить ее в какой-либо существующий рабочий лист. Выберите тот же лист, на котором находятся исходные данные, нажмите ОК, и работа Мастера будет закончена. На рабочем листе появится диаграмма и панель инструментов Диаграммы, а область данных, отраженных на диаграмме будет обведена рамкой. Диаграмма обведена рамкой с восемью черными квадратиками, наличие которой означает, что диаграмма выделена, или активна. Диаграмму можно передвинуть на новое место, а также изменить ее размер, передвигая квадратики на рамке. Установив нужных размер и местоположение диаграммы, щелкните мышью в рабочем поле вне области диаграммы, и рамка вокруг диаграммы исчезнет. 
Повторите действия по построению диаграммы, выделив диапазон А4:Е4; А10:Е10. Постройте круговую диаграмму, отражающую поведение категории ИТОГО и внедрите ее на отдельный рабочий лист.
Изучите особенности других типов диаграмм: Линейчатая, График, Круговая, Точечная, и т.д., а также виды диаграмм различного типа. 
Откройте вкладку Нестандартные первого шага Мастера и просмотрите предлагаемые типы диаграмм.
Запомните, что единственным типом диаграммы, позволяющим построить зависимость между двумя изменяющимися рядами данных, например X и Y, является точечная диаграмма. Перейдите на лист Пример 2, выделите  два столбца данных и постройте точечную диаграмму.

Редактирование диаграммы. Выделите диаграмму, которую хотите отредактировать. На экране появится панель инструментов Диаграмма. Изучите кнопки панели инструментов: 
Элемент диаграммы, Формат выделенного объекта, Тип диаграммы, Легенда, Таблица данных, По строка / По столбцам, Текст сверху вниз / Текст снизу вверх. 
Откройте список Элемент диаграммы и изучите элементы диаграммы: Область диаграммы, область построения диаграммы, оси, категории и т.д.  (список зависит от типа выбранной диаграммы). Любой элемент диаграммы можно выбрать с помощью этого списка, а также с помощью щелчка мыши. Если элемент состоит из нескольких подэлементов (как, например, ряды данных состоят из точек), то любой подэлемент можно выделить, еще раз щелкнув мышью при выделенном элементе. Попробуйте выделить различные элементы диаграммы и проследите, как при этом изменяется название элемента на панели инструментов Диаграмма.
Измените формат диаграммы, используя кнопку Тип диаграммы. 
Добавьте / Удалите элементы диаграммы (Легенда, Таблица данных) с помощью кнопок панели инструментов. 
Выделите двойным щелчком Область построения диаграммы и измените ее формат (заливка, рамка).
Выделите Область диаграммы и изучите вкладки окна форматирования  этого элемента (Вид, Шрифт, Свойства).
Выделите Ось категорий, вызовите команду Формат – Выделенная ось и просмотрите вкладки диалогового окна форматирования оси (Вид, Шкала, Шрифт, Число, Выравнивание).
По очереди выделяйте остальные элементы диаграммы, перейдите в режим редактирования элемента (используя кнопку панели инструментов Формат выделенного объекта, либо двойной щелчок мыши, либо команду главного меню Формат – Выделенный элемент) и просмотрите возможные варианты форматирования того или иного элемента. 
Выделите ряд данных гистограммы, затем еще раз щелкните на каком-то элементе. Он будет выделен,  т.е окружен рамкой с точками. Измените размер столбца данных (уменьшите его). Обратите внимание, что значение соответствующего элемента в таблице тоже изменится.

Добавление новых рядов данных на диаграмму. Добавьте в таблицу еще один ряд данных, (Северо-восток). Выделите диаграмму и вызовите команду Диаграмма – Добавить данные. На экран будет выведено диалоговое окно Новые данные, на котором Вам будет предложено выделить диапазон ячеек, содержащих новые данные. Если структура новых данных совпадает с теми, что уже представлены на диаграмме, то данные будут вставлены сразу. В противном случае, откроется еще одно диалоговое окно, в котором необходимо отметить, каким образом расположены новые данные. 

Создание диаграмм на картах. Перейдите на лист Пример 3, на котором приведены некоторые данные по различным странам. Выделите данные, которые хотите отобразить на карте. Нажмите кнопку Карта. Курсор примет форму крестика. Используя курсор, выделите область на рабочем листе, куда хотите вставить карту. Если в вашей программе установлен набор карт, то программа попытается определить, какую из встроенных карт надо использовать (или Вас об этом спросят). После выбора карты, на экране появится изображение карты Европы, на которую разными цветами нанесены данные. 


Лабораторная работа № 13.
Основы работы в Microsoft Excel, занятие 5.

1. Рисование в Excel. Откройте файл задания к занятию 5. Перейдите на лист УПР1.
· Выведите на экран панель инструментов Рисование (команда меню Вид – Панели инструментов или кнопка Рисование на панели инструментов Стандартная. Изучите назначение кнопок панели инструментов Рисование:  
Действия – Открывает меню с командами управления графическими объектами
Выбор объектов – Выделяет графические объекты для дальнейшего их изменения
Свободное вращение‑ Переводит графический объект в режим свободного вращения
Автофигуры – Позволяет выбрать одну из готовых фигур и вставить ее в рисунок
Линия – Рисует прямую линию
Стрелка – Рисует прямую линию со стрелкой на конце
Прямоугольник – Рисует прямоугольник или квадрат
Овал – Рисует овал или окружность
Надпись – Вставляет прямоугольную область, в которой можно набрать текст
Добавить объект Word Art – Вставляет объект Word Art (для создания текстовых спецэффектов)
Цвет заливки – Позволяет выбрать цвет заливки для выделенных или новых объектов
Цвет шрифта – Позволяет выбрать цвет шрифт для выделенных или новых объектов, содержащих текст
Тип линии – Позволяет выбрать толщину линий для выделенных или новых объектов 
Тип штриха – Позволяет выбрать стиль линии для выделенных или новых объектов
Вид стрелки – Позволяет выбрать тип стрелки для объектов со стрелками или линиями
Тень – Позволяет выбрать эффект затемнения для выделенных или новых объектов
Объем – Позволяет выбрать эффект объемного вида для выделенных или новых объектов
· С помощью инструментов Excel можно построить три основных графических фигуры: линию, прямоугольник или овал. Выберите нужную фигуру на панели инструментов и переместите указатель мыши в нужное место рабочего листа. Нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, нарисуйте фигуру. Как только отпустите кнопку мыши, создание фигуры будет закончено. Попробуйте создать различные фигуры, держа нажатой кнопку <Shift> ‑ будет нарисована «правильная» фигура (квадрат, круг, линия под углом, кратным 15). Повторите действия, держа нажатой кнопку <Ctrl>. После создания фигуры инструмент перестает быть активным. Двойной щелчок мыши на кнопке инструменте позволяет «зафиксировать» его. 
Используя кнопку Автофигуры, создайте несколько фигур из предлагаемого набора фигур. 
Создайте текстовый блок и введите в него какой-либо текст. 
· Редактирование рисованных объектов. Выделите нарисованную фигуру с помощью щелчка мыши или инструмента Стрелка. Переместите объект методом «перетащить и оставить». Скопируйте его, перетаскивая при нажатой кнопке <Ctrl>. Выделите несколько объектов (при выделении надо держать нажатой кнопку <Shift>, скопируйте, используя команды меню Правка – Копировать, Правка – Вставить или кнопки панели инструментов. 
Измените форму выделенного объекта, передвигая черные квадратики на рамке выделения. 
Измените форматирование рисованного объекта (Цвет заливки, Цвет линий, Цвет шрифта, Тип линии, Тип штриха, Вид стрелки, Тень, Объем), используя кнопки панели инструментов: 
· Использование меню кнопки Действия. Изучите действия кнопок меню:
Группировать – объединяет несколько выделенных объектов в один
Разгруппировать – разбивает группу на индивидуальные объекты
Перегруппировать ‑ Восстанавливает предыдущую группировку/расгруппировку объектов
Порядок – открывает меню, позволяющее выбрать порядок расположения объектов относительно друг друга 
Привязать – Позволяет привязать объект к позиции на экране. Можно выбрать один из вариантов команды: Привязать к сетке или Привязать к фигуре.
Сдвиг – Открывает подменю, позволяющих перемещать объект по экрану. Аналогичных действий можно достичь, перемещая объект с помощью стрелок при нажатой кнопке <Ctrl>
Выровнять/распределить – Открывает подменю, содержащие команды выравнивания объектов. Команда активна, если выделено более одного объекта. 
Повернуть / отразить – Открывает подменю, содержащее команды поворота или отражения выделенного объекта.
Спрямить соединения – Изменяет соединительные линии автофигуры таким образом, чтобы они касались фигуры в каком-либо одном месте
Начать изменение узлов ‑  Используется для изменения узлов выделенного объекта, созданного с помощью инструмента Автофигуры – Линии. В этом режиме можно переместить любой из узлов ломаных линий. Добавить/удалить узел можно при нажатой кнопке <Ctrl>.
Изменить автофигуру ‑  Используется для замены выбранной автофигуры на новую.
По умолчанию для автофигур – Сохраняет установленные параметры форматирования автофигуры.
· Объемные объекты. Создайте какую-либо плоскую фигуру (эллипс, прямоугольник или автофигуру. Выделите ее, добавьте эффект объема с помощью кнопки «Объем» панели инструментов. Измените формат объемного объекта с помощью команд подменю «Настройка объема». 
· Использование библиотеки картинок. Библиотека картинок –это набор графических изображений, доступных для использования в Excel. Выделите ячейку, в которую надо вставить изображение. Вызовите команду Вставка – Рисунок – Картинки. Активизируйте вкладку Рисунки диалогового окна Microsoft Clip Gallery. Выберите нужную категорию из списка. Выберите нужный рисунок, нажмите кнопку «Вставить».
1. Печать рабочих листов. Используйте команду Файл – Предварительный просмотр или кнопку на панели инструментов для просмотра того, как будет выглядеть твердая копия Вашего рабочего листа. Изучите вкладки окна предварительного просмотра: Далее, Назад, Масштаб, Печать, Страница, Поля, Разметка страницы, Закрыть, Справка (для выяснения назначения полей вкладок используйте справочную службу. 
1. Работа с базами данных в Excel. 
· База данных – это программа, содержащая связанные друг с другом части информации. Создадим базу данных сотрудников организации, содержащую имена, даты рождения и их адреса. Наиболее разумно размещать сведения о каждом сотруднике в одной строке, тогда столбцы будут содержать однородную информацию. Полные строки баз данных называют записями, отдельные ее элементы – полями. 
· Разработка базы данных начинается с создания ее структуры, т.е. ввода заголовков столбцов. Перейдите на рабочий лист УПР2. В первую строку введены названия полей, т.е. заголовки столбцов: Фамилия, Имя, Отчество, Дата рождения, Адрес, Телефон, Подразделение. Выделите ячейку во второй строке таблицы. Вызовите команду Данные – Форма. При первом обращении к этой команде на экране появится диалоговое окно, в котором надо будет подтвердить, что данные первой строки необходимо использовать в качестве имен полей. После этого на экране появится форма с названиями столбцов. Введите данные в пустые поля. Для перехода в следующее поле используйте клавишу <Tab>, в предыдущее ‑ <Shift>+<Tab>. Нажмите кнопку <Добавить>, затем заполните еще несколько строк в базе данных и нажмите <Закрыть>. Заметим, что базу данных можно заполнять «вручную», как обычную таблицу. Заполните несколько строк в базе данных.
· С помощью специальной функции можно вывести на экран не все данные, а только те, которые удовлетворяют заданным критериям. Активизируйте какую-либо ячейку в таблице и вызовите команду Данные – Фильтр‑ Автофильтр. После этого вверху каждого столбца появится кнопка раскрытия списка. Щелкните по кнопке того столбца, в котором будет осуществляться поиск. Появится раскрывающийся список: Все, Первые 10, Условие, Точные значения, Пустые, Непустые. Выберите элемент Условие и задайте условие поиска (например, фамилии, начинающиеся с какой-то буквы, или дата рождения в каком-то интервале или определенное подразделение) и нажмите ОК. После этого из всего списка будут выведены данные, удовлетворяющие заданному критерию. Вернуться к полному списку можно, указав опцию Все в раскрывающемся списке. С помощью команды Данные – Сортировка можно упорядочить строки в базе данных в соответствии с содержимым определенных столбцов. При этом сортируются только отображенные данные. Если часть данных скрыта, то в сортировке она участвовать не будет. Можно проводить более сложную сортировку, используя одновременно три поля. 
· С помощью команды Данные –Итоги можно вставить в базу данных промежуточные итоги. 
Перейдите на рабочий лист упр3, но котором приведена база данных объектов собственности некоторой организации. Отсортируйте список по позиции Тип (так, чтобы в начале списка находились все здания, а затем – машины). Вызовите команду Данные –Итоги. В диалоговом окне Промежуточные итоги установите следующие параметры: При каждом изменении в тип; Операция Сумма; Добавить итог по стоимость. После нажатия на ОК в таблице появятся дополнительные строки, содержащие суммы стоимости всех объектов стоимости в данной группе. Обратите внимание на вертикальные линии и знаки “-“, появившиеся слева от списка. Для свертывания всех записей, кроме промежуточных итогов, нажмите на “-“. Уберите промежуточные итоги с помощью команды Данные – Итоги – Убрать все. Пересортируйте данные по позиции Расположение и вставьте промежуточные итоги по этим группам. Изучите другие предлагаемые функции для подведения промежуточных итогов: Количество значений, Среднее, Максимум, Минимум, Произведение, Количество чисел, Смещенное отклонение, Несмещенное отклонение, Смещенная дисперсия, Несмещенная дисперсия. 
1. Использование средств Поиск решения и подбор параметра.
· Поиск решения – надстройка Excel, позволяющая решать задачи с несколькими независимыми переменными. Подбор параметра – это более простая задача, в которой используется всего одна переменная. Используем эту функцию для нахождения решения нелинейного алгебраического уравнения. Значение некоторой целевой ячейки является результатом вычисления формулы. Эта ячейка может ссылаться на одну или несколько влияющих ячеек. Функция подбора меняет значения влияющей ячейки так, чтобы в целевой ячейке получить заданную величину. 
· Перейдите на лист УПР. В ячейку А4 введена формула =x^3-2*x^2-4*x+7, где x – имя, присвоенное ячейке A1. Установите в ячейке А1 значение 0. Выделите ячейку А4 и вызовите команду Сервис – Подбор параметра. Установите в диалоговом окне необходимые значения: Установить в ячейке А4 значение 0 изменяя значение ячейки А1 и нажмите ОК. После этого в ячейке А1 будет получен один из корней уравнения. Получите два других корня, изменяя начальные значения ячейки А1. 
1. Макросы. Excel имеет обширные возможности макропрограммирования, т.е. записи под определенным именем последовательности действий. Во время записи макроса происходит генерация некоторой программы, написанной на языке VBA (Visual Basic Application). В дальнейшем эту программу можно редактировать, а также составлять свои собственные программы. 
· Перейдите на лист УПР5. Вызовите команду Сервис –Макрос ‑ Начать запись. В диалоговом окне Запись макроса введите имя макроса, например, мой_первый_макрос  (В имени не должно быть пробелов!). После вызова команды любое Ваше действие будет зафиксировано и занесено в текст программы. Выделите ячейку А1 и введите текст «Это макрос для ввода текста и его форматирования». После этого вызовите команду Формат‑Столбец‑Автоподбор ширины. Далее вызовите команду Формат‑Ячейки‑Формат‑Шрифт и установите параметры шрифта (размер, цвет, начертание). После этого вызовите команду Сервис‑Макрос‑ Остановить запись (или нажмите на кнопку Остановить панели инструментов Запись макроса, если она выведена на экран). Запись макроса окончена. Очистите содержимое ячейки А1 и восстановите стандартную ширину столбца. Затем вызовите команду Сервис – Макрос. В списке макросов выберите мой_первый_макрос. Все действия по вводу и форматированию ячейки будут повторены. 
· Вызовите команду Сервис‑Макрос‑Редактор Visual Basic. В окне Проект, который имеет структуру, аналогичную окну программы Проводник, выберите папку файла Упражнение к занятию 5, а в нем – папку Модули, файл Модуль 1. В правой части окна будет выведен текст программы Вашего макроса. Исправьте его, например, измените адрес ячейки, в которую вводится текст. Закройте окно проекта, вернитесь на рабочий лист и опять вызовите макрос. Текст будет введен в другую ячейку. 


Лабораторная работа № 14.
Основы работы в Microsoft Excel, занятие 6.
[bookmark: 1]Сочетания клавиш для работы с лентой
Пользователям, ранее не работавшим с лентой, сведения, приведенные в этом разделе, помогут ознакомиться с моделью использования сочетаний клавиш для ленты. Теперь доступны новые сочетания клавиш, которые называются подсказками к клавишам. Чтобы отобразить подсказку к клавише, нажмите клавишу ALT.
[image: Описание: Значки подсказок к клавишам на ленте]
Чтобы отобразить вкладку на ленте, нажмите клавишу для вкладки (например, N для вкладки Вставка или M для вкладки Формулы). В результате будут отображены все значки с подсказками к клавишам для кнопок этой вкладки. Затем нажмите клавишу, соответствующую нужной кнопке.

ПОДДЕРЖКА СТАРЫХ СОЧЕТАНИЙ КЛАВИШ

Сочетания клавиш с использованием клавиши CTRL работают и в Excel 2010. Например, клавиши CTRL + C предназначены для копирования данных в буфер обмена, а клавиши CTRL + V — для вставки содержимого этого буфера. 
Кроме того, можно использовать и большую часть сочетаний клавиш для вызова меню (сочетания типа ALT + ...). Однако пользователь должен помнить необходимые ему сочетания клавиш, поскольку на экране отсутствуют напоминания о них. Например, если нажать клавишу ALT, а затем одну из клавиш E, V или I для вызова меню "Правка", "Вид" или "Вставка" соответственно, появится всплывающее окно с сообщением о том, что используется клавиша доступа из более ранней версии Microsoft Office. Если известна вся нужная последовательность клавиш, можно продолжить выполнение соответствующей команды. Если последовательность неизвестна, нажмите клавишу ESC и воспользуйтесь значками с подсказками к клавишам.

[bookmark: 2]Сочетания клавиш быстрого вызова с использованием клавиши CTRL

Клавиша	Описание
CTRL + SHIFT + (	Отображает скрытые строки в выделенном фрагменте.
CTRL + SHIFT + &	Применяет внешние границы к выделенным ячейкам.
CTRL + SHIFT _	Удаляет внешние границы из выделенных ячеек.
CTRL + SHIFT + ~	Применяет общий числовой формат.
CTRL + SHIFT + $	Применяет денежный формат с двумя десятичными знаками (отрицательные числа отображаются в круглых скобках).
CTRL + SHIFT + %	Применяет процентный формат без дробной части.
CTRL + SHIFT + ^	Применяет экспоненциальный числовой формат с двумя десятичными знаками.
CTRL + SHIFT + #	Применяет формат дат с указанием дня, месяца и года.
CTRL + SHIFT + @	Применяет формат времени с отображением часов и минут и индексами AM или PM.
CTRL + SHIFT + !	Применяет числовой формат с двумя десятичными знаками, разделителем групп разрядов и знаком минус (-) для отрицательных значений.
CTRL + SHIFT + *	Выделяет текущую область вокруг активной ячейки (область данных, ограниченную пустыми строками и пустыми столбцами). 
В сводной таблице выделяется отчет сводной таблицы целиком.
CTRL + SHIFT + :	Вставить текущее время.
CTRL + SHIFT + "	Копирует содержимое ячейки, расположенной над активной, в активную ячейку или в строку формул.
CTRL + SHIFT + знак плюс (+)	Отображает диалоговое окно Добавление ячеек для вставки пустых ячеек.
CTRL + знак минус (-)	Отображает диалоговое окно Удаление ячеек для удаления выделенных ячеек.
CTRL + ;	Вставить текущую дату.
CTRL + `	Служит для переключения между отображением на листе значений ячеек и формул.
CTRL + '	Копирует формулу из ячейки, расположенной над активной, в активную ячейку или в строку формул.
CTRL + 1	Отображает диалоговое окно Формат ячеек.
CTRL + 2	Применяет или удаляет полужирное начертание.
CTRL + 3	Применяет или удаляет курсивное начертание.
CTRL + 4	Применяет или удаляет подчеркивание.
CTRL + 5	Применяет или удаляет зачеркивание.
CTRL + 6	Служит для переключения из режима скрытия объектов в режим отображения и наоборот.
CTRL + 8	Отображает или скрывает символы структуры документа.
CTRL + 9	Скрывает выделенные строки.
CTRL + 0	Скрывает выделенные столбцы.
CTRL + A	Выделяет лист целиком. 
Если лист содержит данные, CTRL + A выделяет текущую область. Повторное нажатие сочетания клавиш CTRL + A позволяет выделить все ячейки листа.
Если курсор расположен справа от имени функции в формуле, отображает диалоговое окно Аргументы функции.
Если курсор расположен справа от имени функции в формуле, сочетание клавиш CTRL + SHIFT + A вставляет имена аргументов и скобки.
CTRL + B	Применяет или удаляет полужирное начертание.
CTRL + C	Копирует выделенные ячейки. 
CTRL + D	С помощью команды Заполнить вниз копирует содержимое и формат верхней ячейки выделенного диапазона в нижние ячейки.
CTRL + F	Отображает диалоговое окно Найти и заменить с открытой вкладкой Найти. 
Сочетание клавиш SHIFT + F5 также отображает эту вкладку, а SHIFT + F4 повторяет последнее действие на вкладке Найти.
Сочетание клавиш CTRL + SHIFT + F отображает диалоговое окно Формат ячеек с открытой вкладкой Шрифт.
CTRL + G 	Отображает диалоговое окно Переход. 
Клавиша F5 также отображает это диалоговое окно.
CTRL + H 	Отображает диалоговое окно Найти и заменить с открытой вкладкой Заменить.
CTRL + I	Применяет или удаляет курсивное начертание.
CTRL + K	Отображает диалоговое окно Вставка гиперссылки для новых гиперссылок или Изменение гиперссылки для выделенных существующих гиперссылок.
CTRL + L	Отображает диалоговое окно Создание таблицы.
CTRL + N 	Создает новую пустую книгу
CTRL + O 	Отображает диалоговое окно Открытие документа, чтобы открыть или найти файл. 
Сочетание клавиш CTRL + SHIFT + O выделяет все ячейки, содержащие примечания.
CTRL + P	Открывает Представление Microsoft Office Backstage с вкладкой Печать. 
Сочетание клавиш CTRL + SHIFT + P отображает диалоговое окно Формат ячеек с открытой вкладкой Шрифт.
CTRL + R	Использует команду Заполнить вправо , чтобы копировать содержимое и форматировать крайнюю левую ячейку выбранной области на все расположенные правее ячейки.
CTRL + S	Сохраняет активный файл с текущим именем файла в текущем расположении и формате.
CTRL + T	Отображает диалоговое окно Создание таблицы.
CTRL + U	Применяет или удаляет подчеркивание. 
Сочетание клавиш CTRL + SHIFT + U разворачивает и сворачивает строку формул. 
CTRL + V 	Вставляет содержимое буфера обмена в точку вставки и заменяет выделенный фрагмент. Функционирует только при наличии в буфере обмена объекта, текста или содержимого ячеек. 
При нажатии клавиш CTRL + ALT + V открывается диалоговое окно Специальная вставка . Оно доступно только после копирования или вырезания объекта, текста или содержимого ячейки на листе или в другой программе.
CTRL + W	Закрывает окно выбранной книги.
CTRL + X 	Вырезает выделенные ячейки.
CTRL + Y	Повторяет последнюю команду или действие, если это возможно.
CTRL + Z	С помощью команды Отменить отменяет последнюю команду или удаляет последний введенный элемент.
СОВЕТ.  Сочетания клавиш CTRL + E, CTRL + J, CTRL + M и CTRL + Q в настоящее время не используются.
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Функциональные клавиши

Клавиша	Описание
F1	Отображает область задач Справка Excel. 
Сочетание клавиш CTRL + F1 отображает и скрывает ленту.
Сочетание клавиш ALT + F1 создает внедренную диаграмму на основе данных из текущего диапазона.
Сочетание клавиш ALT + SHIFT + F1 добавляет в книгу новый лист.
F2	Открывает активную ячейку для редактирования и помещает курсор в конец содержимого ячейки. Также перемещает место вставки в строку формул, если режим редактирования в ячейке выключен. 
Сочетание клавиш SHIFT + F2 добавляет или изменяет примечание к ячейке.
CTRL + F2 открывает Представление Backstage с областью предварительного просмотра на вкладке Печать.
F3	Отображает диалоговое окно Вставка имени. Доступна только при наличии в книге имен. 
Сочетание клавиш SHIFT + F3 отображает диалоговое окно Мастер функций.
F4	Повторяет последнюю команду или действие, если это возможно. 
Сочетание клавиш CTRL + F4 закрывает окно выбранной книги.
Сочетание клавиш ALT + F4 закрывает Excel.
F5	Отображает диалоговое окно Переход. 
Сочетание клавиш CTRL + F5 восстанавливает размер окна выбранной книги.
F6	Переключает фокус ввода между листом, лентой, областью задач и элементами управления масштабом. В листах, которые были разделены (вкладка Вид, группа Окно, команда Закрепить области, команда Разделить окно), в переключении между областями и лентой с помощью клавиши F6 участвуют и разделенные области. 
Сочетание клавиш SHIFT + F6 переключает фокус ввода между листом, элементами управления масштабом, областью задач и лентой. 
Если открыто более одной книги, сочетание клавиш CTRL + F6 переключает фокус ввода в окно следующей книги. 
F7	Отображает диалоговое окно Орфография для проверки орфографии в активном листе или выделенном диапазоне. 
Если окно книги не развернуто, сочетание клавиш CTRL + F7 выполняет команду Переместить . Чтобы переместить окно, используйте клавиши со стрелками, а затем нажмите клавишу ВВОД для подтверждения или ESC для отмены. 
F8	Переход в режим выделения и выход из него. Если режим включен, в строке состояния отображается надпись Расширить выделенный фрагмент , а клавиши со стрелками расширяют выделение. 
Сочетание клавиш SHIFT + F8 позволяет с помощью клавиш со стрелками добавить к выделению несмежные ячейки или диапазон. 
Сочетание клавиш CTRL + F8 выполняет команду Размер (меню Элемент управления окна книги), если окно не развернуто. 
Сочетание клавиш ALT + F8 отображает диалоговое окно Макрос , позволяющее создавать, запускать, изменять и удалять макросы. 
F9	Вычисляет все листы всех открытых книг. 
Сочетание клавиш SHIFT + F9 вычисляет активный лист. 
Сочетание клавиш CTRL + ALT + F9 вычисляет все листы всех открытых книг независимо от того, вносились ли в них изменения с момента последнего вычисления. 
Сочетание клавиш CTRL + ALT + SHIFT + F9 проверяет зависимые формулы, а затем заново вычисляет ячейки во всех открытых книгах, включая ячейки, не помеченные для вычисления. 
Сочетание клавиш CTRL + F9 сворачивает окно книги в значок. 
F10	Включает и отключает подсказки к клавишам (то же самое можно сделать с помощью клавиши ALT). 
Сочетание клавиш SHIFT + F10 отображает контекстное меню для выделенного элемента. 
ALT + SHIFT + F10 открывает меню или сообщение для кнопки проверки ошибок. 
Сочетание клавиш CTRL + F10 разворачивает окно выбранной книги или восстанавливает его исходный размер. 
F11	Создает диаграмму на основе данных текущего диапазона на отдельном листе диаграммы. 
Сочетание клавиш SHIFT + F11 вставляет в книгу новый лист. 
Сочетание клавиш ALT + F11 открывает редактор Microsoft Visual Basic для приложений, в котором можно создать макрос на этом языке. 
F12	Отображает диалоговое окно Сохранить как .
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Другие полезные сочетания клавиш 

Клавиша 	Описание 
BACKSPACE	В строке формул удаляет один символ слева. 
Также удаляет содержимое активной ячейки. 
В режиме редактирования ячейки удаляет символ слева от курсора. 
DELETE	Удаляет содержимое (данные и формулы) выделенной ячейки, не затрагивая ее форматирование и примечания. 
В режиме редактирования ячейки удаляет символ справа от курсора. 
END	Клавиша END включает режим перехода в конец. В этом режиме можно с помощью клавиши со стрелкой переместиться к следующей непустой ячейке в том же столбце или строке, что и активная ячейка. Если ячейки пусты, последовательное нажатие клавиши END и клавиши со стрелкой перемещает курсор в последнюю ячейку строки или столбца. 
Кроме того, если на экране отображается меню или вложенное меню, клавиша END позволяет выбрать последнюю команду из меню. 
Сочетание клавиш CTRL + END перемещает курсор в последнюю ячейку на листе — в самую нижнюю используемую строку самого правого используемого столбца. Если курсор находится в строке формул, сочетание клавиш CTRL + END перемещает курсор в конец текста. 
Сочетание клавиш CTRL+SHIFT+END расширяет выбранный диапазон ячеек до последней используемой ячейки листа (нижний правый угол). Если курсор находится в строке формул, сочетание клавиш CTRL+SHIFT+END приводит к выбору всего текста в строке формул от позиции курсора до конца строки (это не оказывает влияния на высоту строки формул). 
ESC	Отменяет ввод значения в ячейку или строку формул. 
Закрывает меню или вложенное меню, диалоговое окно или окно сообщения. 
Кроме того, закрывает полноэкранный режим, если он был применен, с возвратом к обычному режиму и отображением ленты и строки состояния. 
HOME	Позволяет перейти в начало строки или листа. 
При включенном режиме SCROLL LOCK перемещает фокус ввода в ячейку в левом верхнем углу окна. 
Если на экране отображается меню или вложенное меню, выбирает в нем первую команду. 
Сочетание клавиш CTRL + HOME перемещает фокус ввода в начало листа. 
Сочетание клавиш CTRL + SHIFT + HOME расширяет выделенный фрагмент до начала листа. 
PAGE DOWN	Позволяет переместиться по листу на один экран вниз. 
Сочетание клавиш ALT + PAGE DOWN позволяет переместиться по листу на один экран вправо. 
Сочетание клавиш CTRL + PAGE DOWN позволяет переместиться к следующему листу книги. 
Сочетание клавиш CTRL + SHIFT + PAGE DOWN выделяет текущий и следующий листы книги. 
PAGE UP	Позволяет переместиться по листу на один экран вверх. 
Сочетание клавиш ALT + PAGE UP позволяет переместиться по листу на один экран влево. 
Сочетание клавиш CTRL + PAGE UP позволяет переместиться к предыдущему листу книги. 
Сочетание клавиш CTRL + SHIFT + PAGE UP выделяет текущий и предыдущий листы книги. 
TAB	Позволяет переместиться на одну ячейку вправо. 
Позволяет перемещаться по незаблокированным ячейкам на защищенном листе. 
Позволяет перейти к следующему параметру или группе параметров в диалоговом окне. 
SHIFT + TAB позволяет перейти к предыдущей ячейке на листе или предыдущему параметру в диалоговом окне. 
Сочетание клавиш CTRL + TAB вызывает переход к следующей вкладке диалогового окна. 
CTRL + SHIFT + TAB вызывает переход к предыдущей вкладке диалогового окна. 
ВВОД	Завершает ввод значения в ячейку (в том числе из строки формул) и перемещает фокус ввода в ячейку ниже (по умолчанию). 
В форме данных позволяет перейти к первому полю следующей записи. 
Открывает выбранное меню (для активации строки меню нажмите клавишу F10) или выполняет выбранную команду. 
В диалоговом окне выполняет действие, назначенное выбранной по умолчанию кнопке (эта кнопка выделена толстой рамкой, часто это кнопка ОК ). 
Сочетание клавиш ALT + ВВОД начинает новую строку в текущей ячейке. 
Сочетание клавиш CTRL + ВВОД заполняет выделенный диапазон ячеек текущим значением. 
Сочетание клавиш SHIFT + ВВОД завершает ввод значения в ячейку и перемещает фокус ввода в ячейку выше. 
Клавиши со стрелками	Позволяют перемещаться по листу на одну ячейку вверх, вниз, влево или вправо. 
Сочетание клавиш CTRL + КЛАВИША СО СТРЕЛКОЙ перемещает край текущей области данных  (Область данных. Диапазон ячеек, содержащих данные и окруженных пустыми ячейками или границами листа.) на листе. 
Сочетание клавиш SHIFT + КЛАВИША СО СТРЕЛКОЙ расширяет выделенный фрагмент на одну ячейку. 
Сочетание клавиш CTRL+SHIFT+КЛАВИША СО СТРЕЛКОЙ расширяет выделенную область ячеек до последней непустой ячейки в той же строке или том же столбце, что и активная ячейка, или, если следующая ячейка пуста, расширяет выделенную область до следующей непустой ячейки. 
Клавиши СТРЕЛКА ВЛЕВО и СТРЕЛКА ВПРАВО позволяют выбрать вкладку слева или справа, если лента активна. При выбранном или открытом вложенном меню эти клавиши позволяют перемещаться между главным и вложенным меню. При выбранной вкладке ленты эти клавиши позволяют перемещаться по кнопкам вкладки. 
Клавиши СТРЕЛКА ВНИЗ и СТРЕЛКА ВВЕРХ при открытом меню или вложенном меню позволяют перейти к предыдущей или следующей команде. Если выбрана вкладка ленты, эти клавиши вызывают переход вверх или вниз в группе вкладки. 
В диалоговом окне клавиши со стрелками позволяют перейти к следующему или предыдущему параметру в активном раскрывающемся списке или в группе параметров. 
Клавиша СТРЕЛКА ВНИЗ и сочетание клавиш ALT + СТРЕЛКА ВНИЗ открывают выбранный раскрывающийся список. 
ПРОБЕЛ	В диалоговом окне выполняет действие, назначенное для выбранной кнопки, или устанавливает и снимает флажок. 
Сочетание клавиш CTRL + ПРОБЕЛ выделяет весь столбец. 
Сочетание клавиш SHIFT + ПРОБЕЛ выделяет всю строку. 
Сочетание клавиш CTRL + SHIFT + ПРОБЕЛ выделяет весь лист. 
· Если лист содержит данные, сочетание клавиш CTRL+SHIFT+ПРОБЕЛ выделяет текущую область. Повторное нажатие CTRL+SHIFT+ПРОБЕЛ выделяет текущую область и ее итоговые строки. При третьем нажатии CTRL+SHIFT+ПРОБЕЛ выбирается весь лист. 
· Если выделен объект, сочетание клавиш CTRL + SHIFT + ПРОБЕЛ выделяет все объекты на листе. 
Сочетание клавиш ALT + ПРОБЕЛ отображает меню Элемент управления окна Excel. 



Лабораторная работа № 15.
Основы работы в AutoCAD , занятие 1.
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Первый запуск AutoCAD

При установке приложения АutоСАD в стандартной конфигурации для его запуска достаточно выбрать команду Пуск ⇒ Все программы ⇒ Аutоdesk ⇒ АutоСАD 2009 ⇒ АutоСАD 2009.
Семинар по новым возможностям 
Больше не предлагать (Справка ⇒ Новые возможности)
По умолчанию используется рабочее пространство 2D рисование и аннотации, после чего на экране появится окно АutоСАD 2009 - графическим пользовательским интерфейсом.
В АutоСАD 2009 используются три стандартных рабочих пространства: 2D рисование и аннотации, 3D моделирование и Классический АutoСАD. Кнопка строки состояния [image: ] Переключение рабочих пространств, выбор рабочего пространства Классический АutoСАD.

Основные элементы классического интерфейса AutoCAD и его настройка

Основные элементы окна АutоСАD (строка заголовка, система меню и панели инструментов) полностью аналогичны соответствующим элементам любого современного приложения для Windоws. В строке заголовка отображаются имя активного приложения АutoСАD и имя текущего файла чертежа Чертеж1.dwg. Система меню Файл, Правка, Вид, Окно и Справка присутствуют практически во всех системах меню Windоws, хотя указанные меню в АutоСАD содержат ряд дополнительных команд. В систему меню АutоСАD входят меню, специфичные только для АutоСАD - Вставка, Формат, Сервис, Рисование, Размеры, Редактировать и Express. Под системой меню в классическом рабочем пространстве расположены панели инструментов Стандартная, Стили, Рабочие пространства, Слои, Свойства.
У левой и правой границ экрана АutоСАD отображаются панели инструментов: слева — Рисование, а справа Редактировать.
Посреди экрана располагается область черчения. Указатель мыши, попадая в эту область при перемещении по экрану, принимает форму указателя-перекрестия. 
В окне АutоСАD могут отображаться полосы прокрутки. В общем случае использовать полосы прокрутки в АutоСАD не рекомендуется, поскольку они не только менее удобны, чем инструменты масштабирования и панорамирования АutоСАD, но еще и занимают место в области черчения. 
1. Сервис ⇒ Настройка, которое содержит десять вкладок.
1. Настройка → Экран.
3. Элементы окна сброс флажак Полосы прокрутки.
4. 	Размер перекрестья - значение 100
5. Цветовая схема группы Элементы окна схема Светлая.
6. 	Цвета → Цветовая гамма окна чертежа → Однородный фон. Затем список Цвет → Белый. 
7. Применить, OK.
В нижнем левом углу окна области черчения отображается пиктограмма с двумя стрелками. Эта пиктограмма называется ПСК (пользовательская система координат) и используется для обозначения положительных направлений осей координат X и Y. 
Под пиктограммой ПСК находятся ярлычки листов модели Модель и листов компоновок Лист1 и Лист2 для быстрого переключения между режимами работы в пространстве модели и в пространстве листа. 
Третий элемент окна АutоСАD командное окно.
[image: ]
Командное окно — это, без преувеличения, «сердце» АutоСАD. В этом окне пользователь может вводить команды, а также задавать их параметры. Кроме того, в командном окне выводится информация о выполняемых АutоСАD операциях. Значимость командного окна очень высока, поскольку все команды меню и кнопки панелей инструментов представляют собой, по сути, лишь «надстройку» над командами АutоСАD, которые изначально предназначались для ввода в командном окне. Кроме того, существуют некоторые команды, которые можно ввести только в командном окне. 
Под командным окном расположена строка состояния. В строке состояния отображаются текущие координаты указателя-перекрестия. С помощью находящихся на ней кнопок-индикаторов можно быстро включать и отключать соответствующие режимы работы АutоСАD.
В АutоСАD кнопки-индикаторы могут отображаться в текстовом режиме и в режиме значков. 
Важны такие индикаторы, как ШАГ, СЕТКА, ОРТО и ПРИВЯЗКА, поскольку с помощью соответствующих режимов можно быстро научиться создавать точные чертежи. Кроме того, могут пригодиться такие кнопки-индикаторы, как ОТС-ПОЛЯР, ОТС-ОБЪЕКТ, ВЕС и МОДЕЛЬ. ДПСК, ДИН и БС нам не понадобятся. Индикатор ДПСК предназначен для использования режима динамической ПСК при трехмерном моделировании, а индикатор ДИН — для включения режима динамических подсказок, которые создают дополнительные трудности в освоении базовых приемов черчения. Индикатор БС предназначен для включения отображения окна Быстрые свойства.
1. 	Если кнопки-индикаторы отображаются в режиме значков, щелкните на любой из них правой кнопкой мыши и выберите из появившегося контекстного меню команду Использовать значки, которая должна быть помеченной в меню «галочкой».
2. 	Если кнопки-индикаторы ДПСК, ДИН и (или) БС находятся в нажатом положении (имеют голубой цвет, а не серый), щелкните на них, чтобы выключить соответствующие режимы.
3. 	Щелкните на кнопке раскрытия меню строки состояния, которая находится в этой строке правее области уведомлений, и выберите из него подменю Переключатели режимов.
4. 	Выберите из подменю Переключатели режимов элементы Динамическая ПСК, Динамический ввод, Быстрые свойства. АutоСАD закроет меню и, отключив отображение соответствующих кнопок, перерисует строку состояния.
5. 	Отключите элементы Быстрый просмотр листов, Быстрый просмотр чертежей, Панорамирование, Зумирование, Штурвал, Аниматор движения, Масштаб аннотаций, Видимость аннотаций, Автомасштабирование, Рабочие пространства и Блокировка отображения.
6. Откройте меню строки состояния и выберите из него элемент Настройка области уведомлений. В открывшемся одноименном диалоговом окне сбросьте флажок Показывать значки служб  и щелкните на кнопке OK.
7. Коммуникационный центр, который постоянно будет уведомлять вас о невозможности установки связи с Интернетом (или, что еще хуже, устанавливать такую связь и проверять наличие обновлений и выполнять прочие операции без вашего ведома) лучше его отключить. [image: ] Коммуникационный центр панели инструментов Инфоцентр, которая находится справа в строке заголовка окна АutоСАD.
8. В заголовке открывшейся панели меню Коммуникационный центр  щелкните на кнопке [image: ] Параметры Инфоцентра, которая находится слева от кнопки закрытия этой панели. В разделе Общие открывшегося диалогового окна Параметры Инфоцентра выберите в верхнем списке регион вашего проживания, нижнем — элемент Бессрочная.
9. Перейдите 	в 	подраздел Всплывающие уведомления раздела Коммуникационный центр и сбросьте флажок Разрешить уведомления для.
10. Перейдите в подраздел RSS-каналы этого же раздела, выделите все установленные по умолчанию RSS-ленты, и щелкните на кнопке Удалить. Щелкните на кнопке Да появившегося диалогового окна подтверждения.
11. Щелкните на кнопке OK диалогового окна Параметры Инфоцентра.

Командное окно

Командное окно не зависит от других элементов области черчения, поэтому его можно перемещать в любое место экрана, а также изменять размер. 
Командное окно — это исключительно важный элемент интерфейса АutоСАD. Именно в нем пользователь отдает команды АutоСАD и получает от АutоСАD нужную ему информацию.
Поэтому рекомендуется выработать привычку, которая заключается в постоянном наблюдении за тем, что происходит в командном окне. Это позволит избежать множества недоразумений и досадных ошибок.
Кроме того, следует вывод о том, что одну и ту же операцию в АutоСАD можно выполнить разными способами. Т.е., для запуска большинства команд можно воспользоваться не только клавиатурой, но и системой меню либо панелями инструментов. В одних случаях удобнее вводить команды, с клавиатуры, а в других — пользоваться мышью для выбора команд из меню или запуска их с помощью кнопок панелей инструментов.

Панели инструментов

По умолчанию в окне АutоСАD отображается несколько панелей инструментов. Всего в АutоСАD имеется 38 панелей инструментов, на многих из которых насчитывается не один десяток кнопок. Для того чтобы увидеть список всех панелей инструментов, достаточно щелкнуть на любой панели инструментов правой кнопкой мыши. На экране появится контекстное меню, представляющее собой полный список панелей инструментов АutоСАD.
Те панели инструментов, которые на момент открытия списка отображаются в окне АutоСАD, помечены в списке «галочкой». 
Любая панель инструментов АutоСАD может быть как пристыкованной, так и плавающей. Пристыкованными называются панели инструментов, которые прикреплены к одной из границ окна документа АutоСАD, плавающие панели инструментов представляют собой небольшие окна, которые можно свободно перемещать по экрану. Любая плавающая панель, помещенная рядом с границей окна, автоматически становится пристыкованной и наоборот — любую пристыкованную панель можно отстыковать и сделать плавающей.
Следует отметить, что на многих панелях имеются скрытые кнопки, которые не всегда отображаются на экране. Такие кнопки нужно выбирать из своеобразного графического меню, называемого выдвижной панелью. 

Использование клавиатуры и мыши

Нетрудно догадаться, что поскольку командное окно является одним из важнейших элементов пользовательского интерфейса АutоСАD, при черчении вы будете очень часто использовать клавиатуру для ввода команд и необходимых им данных. Более того — опытные пользователи часто предпочитают вводить команды именно в командном окне, а не выбирать их из меню или запускать с помощью панелей инструментов. Это объясняется тем, что в АutоСАD поддерживаются так называемые псевдонимы команд — сокращения из одного-двух символов, позволяющие быстро вводить команды и названия их режимов в командном окне. Например, команду Настройка можно запустить, просто введя в командном окне псевдоним на, команду Показать Рамка — псевдоним по р, Еnter), а команду Показать все — псевдоним по в. 
Кроме псевдонимов команд, АutоСАD поддерживает клавиатурные эквиваленты (shortcut kеуs), которые представляют собой комбинации клавиш. 
Клавиатурой можно пользоваться вместо мыши для выбора из меню содержащихся в них команд. Как вы знаете, в Windows в названии команды меню любого приложения обычно имеется подчеркнутый символ. Это позволяет нажать клавишу с соответствующим символом вместе с Аlt для быстрого открытия этого меню, а затем клавишу с подчеркнутым символом нужной вам команды. Соответствующие клавиши называются клавишами ускоренного запуска команд (hоt kеуs). 
Основным инструментом современного конструктора, работающего в АutоСАD, является устройство указания. Таким устройством может быть специальный планшет, графическое перо или другое профессиональное устройство. Однако подавляющее большинство применяют для работы шарово-кнопочный (ШКМ) или оптико-кнопочный (ОКМ) манипулятор, известный как «компьютерная мышь», или просто мышь (mouse). Мыши современных ПК могут иметь две или три кнопки. Для открытия меню, выбора команд из меню, а также для перемещения меню, панелей или окон используется основная кнопка мыши, функции которой выполняла левая кнопка. 
Правая (т.е. вспомогательная) кнопка мыши используется для выполнения следующих операций.
 	Открытие контекстного меню — меню, содержимое которого зависит от объекта, на котором вы щелкнули правой кнопкой мыши, и (или) его состоянии (т.е. от контекста). 
	Открытие специального меню с использованием нажатия Shift.
В трехкнопочной мыши средняя кнопка обычно по умолчанию запрограммирована на открытие специального меню, тем самым заменяя использование правой кнопки вместе с нажатием Shift. Если мышь оборудована колесиком прокрутки, то при щелчке кнопкой, расположенной под колесиком, запускается команда Панорамирование в реальном времени, а при вращении колесика — команда Показать в реальном времени.


Лабораторная работа № 16.
Основы работы в AutoCAD , занятие 2.

Создание отрезков с помощью инструмента «С линиями» (Line)
асаdisо.dwt.
[image: ] С линиями либо в командной строке отрезок  либо ее псевдоним от;
координаты начальной точки отрезка (первая точка:) ;
«резиновая» линия;
(следующая точка или [отменить]:);
Еntеr (или пробел).
Две системы не абсолютных, а относительных декартовых координат, описывается координатами X и Y и относительных полярных координат в которой положение точки описывается расстоянием от точки отсчета и углом. «@»
Изменить ⇒ Стереть или [image: ]. Указатель изменит форму с перекрестия на маленький квадратик[image: ]
Применение инструмента Подобие [image: ]происходит в три этапа:
· выбора величины смещения;
· выбора смещаемого объекта;
· выбора направления смещения.
Сопряжение, [image: ] панели Изменить (Modify) или выбрав из меню команду Изменить ⇒ Сопряжение либо введя в командном окне команду Сопряжение или просто соп.
Команды подобие и Сопряжение являются едва ли не наиболее часто используемыми инструментами AutoCAD. 
Удлинить [image: ] панели Изменить или выбрав из меню команду Изменить → Удлинить либо введя в командном окне команду Удлинить или просто У, выбрать ограничивающие ребра, выбрать удлиняемый объект.
Обрезать [image: ] панели Изменить или выбрав из меню команду Изменить → Обрезать либо введя в командном окне команду Обрезать или просто обр.
Shift



Плавающая панель Объектная привязка с кнопками инструментов, которые предназначены для включения режимов объектной привязки
Прямоугольник.
[image: ] Конточка (□)
Прямоугольник.
Инструмент [image: ] Повернуть или из меню команду Изменить ⇒ Повернуть  либо в командном окне Повернуть или пов;
выбрать объекты;
[image: ] Конточка (□);
базовая точка поворота;
Угол поворота или [Копия/Опорный угол] <0>:

Дуга. (по умолчанию 3 точки)
Начало → центр → длина (длина хорды).
Начало → конец → угол (центральный угол).
Начало → конец → направление (направление касательной от начальной точки дуги) 
Начало → конец →радиус
Центр → начало → конец
Центр → начало → длина

1. Черчение ⇒ Круг.
1). Центр, радиус.
2). Центр, диаметр.
3). Две точки. (Первая конечная точка диаметра:, Вторая конечная точка диаметра:).
4). Три точки. (Первая точка круга:, Вторая точка круга:, Третья точка круга:).
5). Две точки касания, радиус. 
6). Три точки касания.

 [image: ] Копировать п.и. Изменить, из меню команду Изменить → Копирование свойств либо в командном окне Копировать или кп. AutoCAD в предложит выбрать объекты, подлежащие копированию. Выберите объект и нажмите Еntеr.
2. Приглашение Базовая точка или [Перемещение] <Перемещение>:. Режим привязки Конточка и выберите точку.
3. Как только вы зададите базовую точку, копия объекта «приклеится» к указателю-перекрестию конечной точкой, а в командном окне появится приглашение Вторая точка или <считать Перемещением первую точку>:
выполнение команды Копировать продолжится.

Кнопка [image: ] Зеркальное отражение панели инструментов Изменить или команда Изменить → Зеркало либо в командном окне Зеркало. Приглашение выбрать объекты. Еntеr для завершения выбора. В командном окне приглашение первая точка оси отражения.
Кнопка [image: ] Середина () панели инструментов Объектная привязка.
Вторая точка оси отражения:
Удалить исходные объекты? [Да/Нет]

Черчение в режимах «ОРТО» и «ОТС=ПОЛЯР»

Кнопка [image: ] Нормаль

Создание прямоугольника (режим ОРТО включен). Инструмент С линиями, координаты точки 300, 300, указатель-перекрестие вправо, 400, вверх, 300, влево, 400, з.

Инструменты «Смещение» и «Конточка» в режиме «ОРТО»

Инструмент С линиями, координаты точки 100, 100.
Кнопка-индикатор ОРТО для включения режима, указатель-перекрестие вправо от первой точки. Ввод 300, Enter.
Инструмент С линиями, кнопка [image: ] Смещение п. и. Объектная привязка. В командном окне после обычного приглашения команды Отрезок (Первая точка:) появится команда запуска соответствующего режима привязки, автоматически введенная АutоСАD, а затем первое приглашение этой команды (Базовая точка:). Т.е., после включения режима Смещение сначала нужно задать точку, которая будет использоваться в качестве базовой. В качестве базовой выберем левую крайнюю точку отрезка.
Конточка, выбор базовой точки.
В командном окне появится приглашение задать смещения от базовой точки (<Подобие>:), которое является вторым приглашением режима привязки Смещение. Введем @150,0.
АutоСАD продолжит выполнение команды Отрезок в режиме ОРТО, предлагая задать вторую точку линии.
Режим привязки Смещение является удобным дополнением к существующему набору инструментов объектной привязки. Недостаток (и достоинство) - необходимость ввода относительных координат @ !!!. Устранение этого недостатка - применение инструмента Точка отслеживания.

Режим Точка отслеживания, или режим временного отслеживания точки привязки, подобен режиму Смещение
Инструмент С линиями, координаты точки 100, 100.
Кнопка-индикатор ОРТО для включения режима орто, указатель перекрестие вправо от первой точки. Ввод 300, Enter.
Инструмент С линиями, кнопка [image: ] Точка отслеживания панели инструментов Объектная привязка.
Конточка, указатель-перекрестие к левой оконечной точке линии. Захват ее координат в качестве точки отслеживания привязки. Выбранная точка будет помечена небольшим крестиком, а на линии указателя-перекрестия появится символ «×».
Переместим указатель вверх по вертикали, задавая направление смещения. Появится изображение пунктирной линии и всплывающая подсказка Точка отслеживания:.
Добившись появления пунктирной линии, вводим в командном окне 50, Enter. Вправо, 300,  Enter, Enter.
Режим Точка отслеживания – это очень мощное и гибкое средство, объединяющее в себе достоинства режимов Смещение и ОРТО, причем использование режима Точка отслеживания не ограничивается вычерчиванием одних лишь вертикальных и горизонтальных линий.

Режим ОТС-ПОЛЯР включается с помощью кнопки-индикатора, находящейся в строке состояния. Режимы ОТС-ПОЛЯР и ОРТО являются взаимоисключающими. Сначала нужно выполнить настройку параметров.
Кнопка-индикатор ОТС-ПОЛЯР правой кнопкой мыши, в контекстном меню → Настройка.
В появившемся окне Режимы рисования вкладка Отслеживание, группа Полярные углы → список Шаг углов → значение 45, ОK. (Углы можно задать не только из списка, но и задать любой произвольный).
Инструмент С линиями, координаты точки 100, 100.
Кнопка-индикатор ОТС-ПОЛЯР.
Указатель-перекрестие вправо и вверх примерно под углом 45°. АutоСАD распознает направление, о чем можно будет судить по появлению пунктирной линии.
В командном окне 300, Enter.
Указатель-перекрестие вправо и вверх примерно под углом 45°, 300,  Enter, з.
Получим прямоугольный равнобедренный треугольник с длиной катета 300 мм.
Режим ОТС-ПОЛЯР и режим ОРТО схожи. Отличие - режим ОРТО  нельзя перенастроить.

Использование инструмента «Прямоугольник» с режимами привязки «Точка отслеживания» и «Центр» 
1. Отключите режим ОРТО.
2. Прямоугольник → Точка отслеживания → [image: ] Центр панели инструментов Объектная привязка.
3. Указатель-перекрестие в центр окружности → маркера объектной привязки, захват.
4. Указатель-перекрестие вверх → 20.
5. Вторая точка. В командном окне @40,20. На чертеже появится прямоугольник, а команда Прямоугольник автоматически завершится.

Использование инструмента «Переместить» и режима привязки «Середина»
1. [image: ] Переместить панели инструментов Изменить.
2. Выбрать объекты, подлежащие перемещению.
3. Базовая точка. Режим привязки, выбор точки.
4. Задание расстояния смещения.

5.2.4. Использование инструмента «Переместить» и режима привязки «Квадрант» 

5.2.5. Разворот выделенных объектов

1. Выделите объекты.
2. Инструмент Повернуть.
3. Выбрать базовую точку. 
4. В командном окне угол. Выполнение команды Повернуть автоматически завершится.

Использование инструмента «Сопряжение» в режиме «Несколько» 

1. [image: ]
3. Для сопряжения полученных четырех линий Сопряжение.
4. Радиус сопряжения 0.
5. В командном окне несколько для включения режима множественного сопряжения. Команда Сопряжение не выдаст никаких сообщений, но логика ее изменится – после сопряжения двух линий она не завершит выполнение, а продолжит предлагать выбирать следующие пары сопрягаемых линий до тех пор, пока вы не нажмете Еntеr или Еsc.
6. Выполните попарное сопряжение всех четырех линий для образования контура прямоугольника, а затем нажмите Еntеr для завершения команды Сопряжение.


Лабораторная работа № 17.
Основы работы в AutoCAD , занятие 3.
Основные параметры чертежа

Методы настройки основных параметров чертежа, которые позволят нам разместить в пространстве модели объект заданных размеров. Для этого понадобится увеличить установленный по умолчанию размер области черчения, чтобы в ней целиком поместился чертеж рабочей зоны в натуральную величину. 

Настройка линейных и угловых единиц измерения

В AutoCAD пять систем линейных единиц. Шаблон асаdisо.dwt, предназначен для создания чертежей на основе десятичной метрической системы единиц.

Настройка линейных единиц

1. Меню команду Файл → Создать (Ctrl+N), шаблон асаdisо.dwt.
2. Формат → Единицы либо в командном окне команду Единицы или ед. В диалоговом окне Единицы чертежа  в списке Формат группы Линейные выбрать пункт Десятичные, а в списке Формат группы Угловые  – пункт Десятичные градусы. Остальные (Архитектурные, Инженерные и Дробные) используют неметрические единицы (футы, дюймы и их доли). Научные - все размеры указываются в научном формате (2.0039 - 2.0039Е+00), что не очень удобно. 
3. Раскрывающиеся списки Точность в группах Линейные и Угловые находятся под списками Формат перечисляют допустимые значения точности для системы единиц Десятичные.
4. Точность влияет лишь на точность представления линейных размеров на чертеже AutoCAD. 
5. Точность - 0.0.

Настройка угловых единиц

1. Точность – Угловые - 0.00 (точностью 0.01 градуса).
2. Отсчет углов по умолчанию против часовой стрелки. Можно по часовой стрелке. Направление - Выбор направления. 
3. ОK.

Настройка размеров чертежа

Область черчения –часть экрана, в которой создается чертеж объекта. При необходимости можно изменять масштаб для просмотра фрагмента чертежа. Это масштабированиее. Специального средство AutoCAD - сетка. Назначение сетки заключается - облегчение создания чертежей.

Использование сетки

Сетка – это упорядоченный набор равномерно распределенных по плоскости чертежа точек. По умолчанию сетка невидима. Размеры области, покрываемой сеткой, определяются границами чертежа. Для настройки размера сетки и ее шага (то есть расстояния между точками) лучше сделать сетку видимой, а затем изменить масштаб изображения с помощью инструментов Уменьшить и Увеличить. После масштабирования можно изменить границы чертежа, обозначенные сеткой. Сначала отключить изображение пиктограммы ПСК.
1. Вид ⇒ Отображение ⇒ Знак ПСК ⇒ Вкл. или в командном окне команду ЗнакПСК, а затем откл.
2. Вид ⇒ Зумирование ⇒ Границы либо в командном показать, а затем границы или по, а затем – г. Масштаб изменится так, чтобы сетка занимала всю область черчения (пока она невидима, но масштабирование все равно произойдет).
3. Строку состояния - кнопка-индикатор Сетка. В области черчения появятся точки - сетка. По умолчанию шаг 10 единиц вправо и вверх от точки (0.0,0.0) до точки с координатами (420.0,290.0).
4. Увеличить, для увеличения масштаба. Вид ⇒ Зумирование ⇒ Увеличить. Сетка станет меньше, а ее шаг – реже.
5. Для того чтобы точки сетки были расположены гуще нажмите правую кнопку мышки в области индикатора сетки, выберите настройка и выберите по своему усмотрению шаг сетки. Размеры сетки останутся теми же – поместите указатель-перекрестие сначала в левый нижний угол сетки, а затем в правый верхний. Эти точки по-прежнему будут иметь координаты (0.0,0.0) и (420.0,290.0), соответственно.
6. Щелкните на кнопке-индикаторе ШАГ. Поместите указатель-перекрестие на сетку и перемещать его по горизонтали или вертикали. Указатель начнет двигаться скачкообразно, останавливаясь на точках сетки. Кнопка-индикатор ШАГ управляет режимом привязки указателя к точкам сетки.
В большинстве случаев пользователи AutoCAD предпочитают создавать чертежи без привязки к размерам сетки, используя последнюю лишь в качестве средства визуализации границ чертежа.
Установить для сетки размер 4900 × 2850 мм. 

Настройка границ чертежа

В AutoCAD под границами чертежа понимаются координаты левого нижнего и верхнего правого углов сетки. Координаты левого нижнего угла по умолчанию равны (0.0,0.0) и их обычно не изменяют. Это позволяет для изменения границ чертежа просто изменить координаты верхнего правого угла.
1. Формат ⇒ Лимиты или в командном окне - лимиты. Выполнение этой команды начинается с изменения координат левого нижнего угла, которые в данный момент равны (0.0,0.0).
2. Изменять координаты левого нижнего угла не будем, Еntеr.
3. Для координат верхнего правого угла введем 4900,2850. Размер сетки равным 4,9 × 2,85 м, выраженный в миллиметрах. 
4. Сетка существенно увеличиться в размере, выйдя за пределы области черчения. Уменьшить или Зумировать в границах, или Зумировать все.Сетка вообще исчезнет с экрана.
Дело в том, что сетка сейчас очень густая. Понятно, что расположить такое количество точек в области черчения AutoCAD не в состоянии, в результате чего режим Сетка автоматически выключился, а в командном окне появится сообщение, о том, что сетка слишком плотная для отображения.
Увеличим шаг сетки. Выберем шаг сетки равный 50 мм. 
1. Сервис ⇒ Режимы рисования либо в командном окне режимрис. 
2. Шаг сетки по Х группы Шаг - 50. Затем Шаг сетки по Y или Тab, ее значение автоматически станет равным значению строки Шаг сетки по Х.
3. ОK.
При перемещении указателя-перекрестия по сетке координаты в каждой точке кратны 5 см.

Использование режимов «Cетка» и «Шаг» на практике

1. С линиями и выберите точку сетки с координатами (0.0, 1350.0). 
2. Переместите указатель-перекрестие вправо от только что выбранной точки и взгляните на индикатор координат. 
3. Переместите указатель-перекрестие вправо строго по горизонтали от выбранной точки, наблюдая за показаниями индикатора координат. На индикаторе должно отображаться расстояние между первой и текущей точкой, а угол должен иметь значение 0.00.
4. Продолжайте перемещать указатель-перекрестие по горизонтали вправо до тех пор, пока значение координаты не станет равным 3000.0<0.00. Щелкните в этой точке, и AutoCAD создаст линию.
5. Переместите указатель-перекрестие вертикально вверх в точку с координатами 1500.0<90.00 и выберите ее, щелкнув мышью.
6. Переместите указатель-перекрестие влево по горизонтали и выберите точку с координатами 3000.0<180.00.
7. Замкнуть или просто з. AutoCAD замкнет контур и автоматически завершит выполнение команды Отрезок.
Метод создания чертежей, основанный на использовании привязки к сетке и индикатора координат, удобен в тех случаях, когда все или большинство размеров объекта кратны определенной величине. Шаг сетки и шаг привязки вовсе могут быть не одинаковыми – достаточно, чтобы шаг сетки был кратным шагу привязки. В нашем случае, например, можно было бы сделать шаг привязки равным 50 мм, а шаг сетки – 100 мм. При этом на экране было бы меньше точек, а указатель-перекрестие все равно останавливался бы в точках, кратных половине расстояния между точками сетки.
Основное преимущество - отсутствии необходимости ввода значений с клавиатуры, а также выполнения вычислений. Нет правильных и неправильных методов черчения: в одних ситуациях лучше использовать одним методы, а в других – другие. 

Сохранение чертежа в файле

Лучше всего сохранять файлы, посвященные отдельному проекту, в своей папке с соответствующим именем, например, «Курсовой». Такую папку можно создать с помощью средств Windows или непосредственно при сохранении файла, выполнив для этого следующие действия.
1. [image: ] Сохранить панели инструментов Стандартная или из меню команду Файл → Сохранить либо в командном окне команду Сохранить или нажмите Ctrl+S. Откроется диалоговое окно Сохранение чертежа.
2. В раскрывающемся списке Папка выберите папку, в которой вы хотите создать новую папку для хранения учебных файлов (по умолчанию AutoCAD предлагает сохранить файл в папке «Мои документы»).
3. Щелкните на кнопке [image: ] Создать папку.
4. Введите название новой папки, например Курсовой.
5. Щелкните дважды на новой папке для ее открытия.
6. В строке Имя файла измените имя файла, набрав вместо Чертеж1.dwg  название Лист_01 (расширение dwg можно не набирать).
7. Щелкните на кнопке Сохранить. Теперь можно выйти из AutoCAD Файл ⇒ Выход или Alt+F4.
Операции, рассмотренные на этом занятии являются обязательными для создания любого нового чертежа и подготовки его к работе над проектом.


Лабораторная работа № 18.
Основы работы в AutoCAD , занятие 4.
Простые инструменты и приемы черчения

Применение инструмента «Окно зумирования»






Зумировать все (по, в) , Зумировать в границах (по, г) , Уменьшить  и Увеличить . Наиболее популярным инструментом является инструмент Окно зумирования, а также его составляющая – инструмент Зумировать предыдущий . Первый позволяет запустить команду показать в режиме рамки масштабирования , с помощью которого пользователь может увеличить интересующий его фрагмент до нужного размера, а второй – восстановить предыдущий масштаб, не задумываясь о том, каким именно этот масштаб был до изменения.
1. В командном окне показать или просто по, переместите указатель-перекрестие в первую точку, затем во вторую.
2. Как только щелкните мышью, появится увеличиваемая область. После задания размеров рамки масштаб просмотра изменяется так, чтобы изображение выделенного с ее помощью фрагмента чертежа заняло всю область черчения.
3. Для возврата к предыдущему масштабу просмотра можно применить инструменты Зумирование в границах, Уменьшить и Увеличить   Однако проще в командном окне показать предыдущий  или по, пр. 
Примечание. Инструмент Зумировать предыдущий является «напарником» инструмента Окно зумирования, поскольку они действуют подобно открывающей (Окно зумирования) и закрывающей (Зумировать предыдущий) скобкам в математических выражения. Если вы два раза применили инструмент Окно зумирования, то после первого применения Зумировать предыдущий вы вернетесь к промежуточному масштабу просмотра, а после второго – к исходному. Последовательных «вложенных» применений инструментов Окно зумирования и Зумировать предыдущий может быть сколького угодно.
4. Интересный инструмент панорамирование (рука с крестиком).

Создание дуг и прямоугольников

Инструмент «Прямоугольник» и инструмент объектной привязки «Конточка» 
В ряде случаев элементы чертежа в виде прямоугольников, а не отдельных линий, упрощают чтение чертежа.
1. Все кнопки-индикаторы (за исключением кнопки Модель) должны быть отжатыми (то есть выключенными). 
2. Сервис ⇒ Режимы рисования либо режимрис.
3. В окне Режимы рисования вкладка Объектная привязка и сбросить все флажки, ОK.
4. Для создания прямоугольника, инструмент [image: ] Прямоугольник на панели инструментов Черчение (Drаw), или команда меню Черчение ⇒ Прямоугольник либо в командном окне Прямоугольник или ее псевдонима прямоуг. AutoCAD предложит в командном окне задать координаты первого угла или выбрать дополнительные режимы использования инструмента Прямоугольник (Первый угол или [Фаска/Уровень/Сопряжение/Высота/ Ширина]:). В данном случае нас вполне устраивает предложенный по умолчанию режим. Размер прямоугольника в этом режиме задается точно так же, как и размер рамки масштабирования, – по двум точкам, определяющим противоположные углы прямоугольника. Однако, в отличие от рамки масштабирования, мы не можем задать координаты этих точек «на глаз». Для того чтобы расположить прямоугольник, можно либо вычислить и ввести координаты, либо использовать различные режимы объектной привязки. Объектная привязка – это специальный механизм AutoCAD, который обеспечивает автоматическое распознавание характерных точек чертежа (оконечные и средние точки линий, центры окружностей и т. п.). Именно эти режимы и были перечислены на вкладке Объектная привязка диалогового окна Режимы рисования. Мы их отключили, чтобы не путаться в изначально неизвестных режимах, а теперь воспользуемся одним из режимов объектной привязки.
5. Щелкните правой кнопкой мыши на любой панели инструментов, найдите в открывшемся списке панелей пункт Объектная привязка и щелкните на нем. На экране появится плавающая панель Объектная привязка с кнопками инструментов, которые предназначены для включения режимов объектной привязки. Панель плавающая, можно переместить ее в свободное место рабочей области, или пристыковать рядом с другими панелями инструментов (например, правее панели Standard).
6. Щелкните на кнопке [image: ] Конточка (□) панели Объектная привязка. В командном окне появится сообщение _endp of. 
7. Переместите указатель-перекрестие к точке конечной линии. Как только указатель достигнет конечной точки, AutoCAD распознает ее, обозначив цветным квадратиком. Если задержать указатель на 1–2 с, рядом с ним появится всплывающая подсказка Конточка.
8. Теперь не нужно вводить координаты первой точки – как только она распознана в режиме объектной привязки, пользователю достаточно щелкнуть левой кнопкой мыши (даже если указатель-перекрестие не совпадает точно с положением распознанной опорной точки). 
9. Перемещая указатель, видно, что одновременно с ним изменяется контур прямоугольника, левый нижний угол которого привязан к только что заданной вами точке, а правый верхний – к указателю-перекрестию.  В командном окне появится приглашение ввести координаты второго угла создаваемого прямоугольника (Второй угол или [Площадь/ Размеры/ Поворот]:). В ответ на приглашение, вводим размеры прямоугольника: @400,200.
Прямоугольник займет свое место на чертеже, а выполнение команды Прямоугольник автоматически закончится.
Примечание. Прямоугольник можно использовать для всех объектов прямоугольной формы. С одной стороны, это избавило бы нас от необходимости выполнения сопряжений, а также обрезки и продления линий. Тем не менее, нередко удобнее воспользоваться описанными выше методами, основанными на смещении, чем создавать прямоугольники, поскольку для удаления лишних линий во многих случаях может возникнуть необходимость в использовании дополнительной операции, которая заключается в преобразование прямоугольников в набор отдельных линий с помощью инструмента расчленить.
Для закрепления навыка создадим прямоугольный контур по горизонтали, то есть точно так же, как только что созданный прямоугольник.
1. Прямоугольник.
2. Конточка.
3. Подведите указатель-перекрестие к точке, которая находится в правом нижнем углу прямоугольника, и, как только AutoCAD распознает ее как оконечную, щелкните левой кнопкой мыши для привязки первого угла нового прямоугольника к данной точке.
4. Переместив указатель-перекрестие вправо и вниз введем относительные координаты второго угла прямоугольника: @100,–200. 

Использование инструмента «Повернуть» для поворота объектов


Развернуть последний прямоугольный объект на 90° по часовой стрелке. Для этого воспользуемся инструментом Повернуть .
Совет. В АutoСАD направление поворота против часовой стрелки считается положительным, а по часовой стрелке – отрицательным. Если не устраивает принятое по умолчанию направление отсчета углов, его можно изменить с помощью диалогового окна Выбор направления, которое открывается после щелчка на кнопке Направление диалогового окна Единицы чертежа.
1. Инструмент [image: ] Повернуть или из меню команду Изменить ⇒ Повернуть  либо в командном окне Повернуть или пов. AutoCAD предложит выбрать объекты, подлежащие повороту. Щелкните на одной из линий прямоугольника и нажмите Еntеr для завершения выбора.
Примечание. Щелкнув на одной из линий прямоугольника, будут выделены сразу все четыре линии объекта. Прямоугольники, созданные с помощью команды Прямоугольник, состоят из четырех сегментов так называемой полилинии, которая объединяет все сегменты в один объект.
2. AutoCAD в командном окне предложит выбрать базовую точку, относительно которой нужно выполнить поворот. Конточка  панели инструментов Объектная привязка.
3. Переместите указатель к нижнему левому углу прямоугольника. Как только AutoCAD распознает эту точку в качестве оконечной, щелкните левой кнопкой мыши для захвата ее координат в качестве базовой точки поворота. Кнопка-индикатор ОРТО в строке состояния должна находиться в выключенном положении.
4. Переместите указатель от базовой точки – с перемещением указателя контур прямоугольника будет поворачиваться. В командной строке появится приглашение Угол поворота или [Копия/Опорный угол] <0>:, предлагающее задать угол поворота.
5. Введите -90. Enter. Выполнение команды Повернуть автоматически завершится.

Создание дуг с помощью инструмента «Дуга»

У инструмента Дуга есть одна особенность. В отличие от многих других инструментов, которые можно запускать разными способами, инструмент Дуга лучше всего запускать из меню Черчение. Это объясняется тем, что в меню Черчение ⇒ Дуга имеется специальное подменю, которое позволяет быстро выбрать режим работы команды дуга, наилучшим образом соответствующий задаче, стоящей перед пользователем.
При запуске инструмента Дуга с помощью кнопки панели инструментов Черчение запускается режим работы этого инструмента, соответствующий команде Черчение ⇒ Дуга ⇒ 3 точки. При запуске инструмента Дуга из командного окна (путем ввода команды дуга) пользователь может, отвечая на запросы команды, самостоятельно выбрать ее режим работы, однако по умолчанию также используется режим построения дуги по трем точкам, как и при запуске инструмента Дуга с помощью кнопки панели инструментов Черчение.
1. Из меню команда Черчение → Дуга → Начало, центр, конец. Этот режим создания дуги наиболее удобен, поскольку мы легко можем, используя режим объектной привязки Конточка, задать точки ее начала и центра, а градусная мера дуги нам заранее известна (90°).
2. AutoCAD автоматически запустит команду дуга в командном окне, а затем отобразит приглашение Начальная точка Дуги или [Центр]:. Это означает, что по умолчанию нужно указать начальную точку дуги.
Примечание. Дугу можно задать несколькими методами, основанными на использовании комбинации следующих характеристик: координаты начальной (Начало и конечной (Конец) точки; градусная мера (Угол); координаты центральной точки (Центр); радиус (радиус); направление касательной к дуге, проведенной в начальной точке (Направление); длина хорды (Длина). Выбирать конкретную комбинацию этих характеристик нужно, исходя из особенностей чертежа. 
3. Конточка → нижнюю правая точка прямоугольника.
4. Приглашение → Вторая точка Дуги или [Центр/Конец] _c Центр Дуги. AutoCAD сам выберет режим Центр. Включите режим привязки Середина  и выберите точку по середине правого ребра прямоугольника.
5. Приглашение Конечная точка Дуги или [Угол/Длина хорды]:. Вслед за указателем-перекрестием будет перемещаться «резиновая линия», соединяющая его с центральной точкой. От начальной точки будет проведена дуга, градусная мера которой также будет изменяться в зависимости от перемещения указателя-перекрестия.
6. 0. AutoCAD создаст дугу нужной длины, после чего выполнение команды дуга  автоматически завершится.

Копирование объектов с помощью инструмента «Копировать»

Для создания копий объектов чертежа в AutoCAD предназначен инструмент Копировать. Расположение копии задается либо указателем-перекрестием, либо путем ввода координат с клавиатуры. При копировании нужно задать базовую точку, то есть точку, «за которую» пользователь «берет» объекты, и вторую точку, расположение которой относительно базовой определяет направление и расстояние перемещении копии. Если расстояние и направление перемещения копии известны точно (например, копию нужно сместить вправо на 100 мм), базовую точку можно выбрать произвольным образом, так как вторая точка в подобных случаях задается в относительных полярных или декартовых координатах. 
1. [image: ] Копировать панели инструментов Изменить, из меню команду Изменить → Копирование свойств либо в командном окне Копировать или кп. AutoCAD в предложит выбрать объекты, подлежащие копированию. Выберите дугу и нажмите Еntеr.
2. Приглашение Базовая точка или [Перемещение] <Перемещение>:. Режим привязки Конточка и выберите точку.
3. Как только вы зададите базовую точку, копия дуги «приклеится» к указателю-перекрестию конечной точкой, а в командном окне появится приглашение Вторая точка или <считать Перемещением первую точку>:. 
4. Конточка и выберите точку копирования. Копия дуги тут же займет свое место, а выполнение команды Копировать продолжится.
5. Нажмите Еntеr для завершения работы команды Копировать (СOPY).
Зеркальное отображение объектов с помощью инструментов «Зеркальное отражение» 
Инструмент Зеркальное отражение позволяет создавать копии симметрично расположенных элементов чертежа относительно оси зеркального отображения, определяемой по двум точкам.
1. Кнопка [image: ] Зеркальное отражение панели инструментов Изменить или команда Изменить → Зеркало либо в командном окне Зеркало.
2. Приглашение выбрать объекты. Еntеr для завершения выбора. В командном окне приглашение первая точка оси отражения.
3. Кнопка [image: ] Середина () панели инструментов Объектная привязка. Включится режим объектной привязки к серединной точке.
4. Как только AutoCAD распознает середину линии, на экране появится треугольный маркер. Щелкните мышью для захвата координат этой точки.
5. В командном окне появится приглашение Вторая точка оси отражения:, а на чертеже появится отраженное изображение исходного объекта, которое будет перемещаться в соответствии с перемещением оси зеркального отображения, положение которой определяется первой выбранной точкой и текущим положением указателя-перекрестия.
6. Включите режим привязки и выберите вторую точку отражения.
7. Вкомандном окне появится запрос Удалить исходные объекты? [Да/Нет] <Н>:. Еntеr, чтобы отказаться от удаления.
8. На чертеже появится зеркальное отображение, а команда Зеркало  завершит свою работу.


Лабораторная работа № 19.
Основы работы в AutoCAD , занятие 5.
Усложненные инструменты и приемы черчения


Уровень владения навыками черчения в АutоСАD можно определить по тому, насколько оптимально выбираются инструменты. Как уже отмечалось, АutоСАD позволяет использовать различные методы запуска инструментов. 
По мере освоения инструментов АutоСАD, пробуйте разные методы их запуска.
 Кроме того, в АutоСАD нет правильных и неправильных методов черчения. 

Черчение в режимах «ОРТО» и «ОТС=ПОЛЯР» 

Использование режима «ОРТО» и инструмента «Нормаль»

1. Инструмент С линиями, координаты точки 100, 100.
2. Кнопка-индикатор ОРТО для включения режима орто. Переместите указатель-перекрестие вправо от первой точки и понаблюдайте за тем, как ведет себя вычерчиваемая линия. В режиме ОРТО все линии чертятся строго по горизонтали либо строго по вертикали. Ввод 300, Enter.
3. Инструмент С линиями, координаты точки 300, 300. Кнопк [image: ] Нормаль на панели инструментов Объектная привязка для включения режима объектной привязки к перпендикуляру (либо щелчек правой кнопкой мыши с одновременным нажатием Shift).

4. Переместите указатель-перекрестие вниз так, чтобы он оказался поблизости горизонтальной линии. Как только АutоСАD распознает точку падения перпендикуляра , щелкните для захвата координат этой точки, а затем нажмите Еntеr для завершения команды Отрезок. (Режим ОРТО по-прежнему останется включенным.)
Режим ОРТО весьма удобен для вычерчивания объектов, сопрягаемых под  прямым углом: начертив очередной сегмент, нужно лишь ввести длину следующего сегмента, не задумываясь об относительных и абсолютных координатах, что близко к тому, как мы чертим линии на бумаге. Единственная проблема заключается в том, что первую точку первой линии нужно к чему-то привязать. 
Создание прямоугольника (режим ОРТО включен). Инструмент С линиями, координаты точки 300, 300, указатель-перекрестие вправо, 400, вверх, 300, влево, 400, з.

Инструменты «Смещение» и «Конточка» в режиме «ОРТО»

Очистить все.
1. Инструмент С линиями, координаты точки 100, 100.
2. Кнопка-индикатор ОРТО для включения режима орто. Переместите указатель-перекрестие вправо от первой точки. Ввод 300, Enter.
3. Инструмент С линиями, кнопк [image: ] Смещение панели инструментов Объектная привязка. В командном окне после обычного приглашения команды Отрезок (Первая точка:) появится команда запуска соответствующего режима привязки, автоматически введенная АutоСАD, а затем первое приглашение этой команды (Базовая точка:). Т.е., после включения режима Смещение сначала нужно задать точку, которая будет использоваться в качестве базовой. В качестве базовой выберем левую крайнюю точку отрезка.
4. Конточка, выбор базовой точки.
5. В командном окне появится приглашение задать смещения от базовой точки (<Подобие>:), которое является вторым приглашением режима привязки Смещение. Введем @150,0.
4. АutоСАD тут же продолжит выполнение команды Отрезок в режиме ОРТО, предлагая задать вторую точку линии.
5. Сместим указатель-перекрестие вверх для задания направления вычерчивания и введем в командном окне 150. Еntеr.
Режим привязки Смещение является удобным дополнением к существующему набору инструментов объектной привязки. Его использовании с режимом ОРТО значительно упрощает задачу выбора первой точки вычерчиваемого объекта. Недостаток (и достоинство) - необходимость ввода относительных координат @ !!!. Устранение этого недостатка - применение инструмента Точка отслеживания.

Инструмент «Точка отслеживания»

Режим Точка отслеживания, или режим временного отслеживания точки привязки, подобен режиму Смещение

1. Инструмент С линиями, координаты точки 100, 100.
2. Кнопка-индикатор ОРТО для включения режима орто. Переместите указатель-перекрестие вправо от первой точки. Ввод 300, Enter.
3. Инструмент С линиями, кнопка [image: ] Точка отслеживания панели инструментов Объектная привязка.
3. Конточка, указатель-перекрестие к левой оконечной точке линии. Захват ее координат в качестве точки отслеживания привязки. Выбранная точка будет помечена небольшим крестиком, а на линии указателя-перекрестия появится символ «×».
3. Переместим указатель вверх по вертикали, задавая направление смещения. Появится изображение пунктирной линии и всплывающая подсказка Точка отслеживания:.
4. Добившись появления пунктирной линии, вводим в командном окне 50, Enter. Вправо, 300,  Enter, Enter.
Режим Точка отслеживания – это очень мощное и гибкое средство, объединяющее в себе достоинства режимов Смещение и ОРТО, причем использование режима Точка отслеживания не ограничивается вычерчиванием одних лишь вертикальных и горизонтальных линий.

Использование режима «ОТС=ПОЛЯР»

Режим ОТС-ПОЛЯР включается с помощью кнопки-индикатора, находящейся в строке состояния. Режимы ОТС-ПОЛЯР и ОРТО являются взаимоисключающими. Сначала нужно выполнить настройку параметров.
1. Кнопка-индикатор ОТС-ПОЛЯР правой кнопкой мыши, в контекстном меню → Настройка.
2. В появившемся окне Режимы рисования вкладка Отслеживание, группа Полярные углы → список Шаг углов → значение 45, ОK. (Углы можно задать не только из списка, но и задать любой произвольный).
3. Инструмент С линиями, координаты точки 100, 100.
4. Кнопка-индикатор ОТС-ПОЛЯР.
5. Указатель-перекрестие вправо и вверх примерно под углом 45°. АutоСАD распознает направление, о чем можно будет судить по появлению пунктирной линии.
6. В командном окне 300, Enter.
7. Указатель-перекрестие вправо и вверх примерно под углом 45°, 300,  Enter, з.
	Получим прямоугольный равнобедренный треугольник с длиной катета 300 мм.
Режим ОТС-ПОЛЯР и режим ОРТО схожи. Отличие - режим ОРТО  нельзя перенастроить.

Создание окружностей и дуг с помощью инструмента «Круг»

Режим ОТС-ПОЛЯР.
Треугольник остался.
Черчение ⇒ Круг.
1). Центр, радиус.
2). Центр, диаметр.
3). Две точки. (Первая конечная точка диаметра:, Вторая конечная точка диаметра:).
4). Три точки. (Первая точка круга:, Вторая точка круга:, Третья точка круга:).
5). Две точки касания, радиус. 
6). Три точки касания.
Использование инструмента «Прямоугольник» с режимами привязки «Точка отслеживания» и «Центр» 

1. Отключите режим ОРТО.
2. Прямоугольник → Точка отслеживания → [image: ] Центр панели инструментов Объектная привязка.
3. Указатель-перекрестие в центр окружности → маркера объектной привязки, захват.
4. Указатель-перекрестие вверх → 20.
5. Вторая точка. В командном окне @40,20. На чертеже появится прямоугольник, а команда Прямоугольник автоматически завершится.

Использование инструмента «Переместить» и режима привязки «Середина»

1. [image: ] Переместить панели инструментов Изменить.
2. Выбрать объекты, подлежащие перемещению.
3. Базовая точка. Режим привязки, выбор точки.
4. Задание расстояния смещения.

Использование инструмента «Переместить» и режима привязки «Квадрант» 

Разворот выделенных объектов

1. Выделите объекты.
2. Инструмент Повернуть.
3. Выбрать базовую точку. 
4. В командном окне угол. Выполнение команды Повернуть автоматически завершится.

Модификация свойств объектов

Одновременное использование режимов «Точка отслеживания» и «Смещение» 

Нам осталось создать чертеж основной опоры. Эта опора имеет диаметр трубы 60 мм и, соответственно, диаметр монтажного кольца 64 мм. Скопируем три окружности в правый верхний угол чертежа рабочей зоны, а затем модифицируем свойства двух внутренних окружностей.
1. Выделите с помощью рамки выделения или пересекающей рамки (последний метод в данном случае более удобен), чертеж любой из опор, а затем запустите инструмент Копировать (Сору).
2. Включите режим привязки Центр (Сеntеr) и выберите в качестве базовой точки центр копируемых окружностей.
3. Щелкните на кнопке Окно зумирования (Zооm Windоw) панели инструментов Standaгd и охватите рамкой масштабирования область. (Выполнение команды Копировать (СOPY) будет приостановлено, но не прервано, о чем можно судить по отображению копируемых объектов штриховыми линиями.)
4. После изменения масштаба и отображения в области черчения выделенного фрагмента работа команды Копировать (СOPY) продолжится. Включите режимы Точка отслеживания (Теmроrаrу Trасk роint) и Конточка (Еndроint) и выберите в качестве базовой точки верхнюю оконечную точку вертикальной границы рабочей зоны.
5. Переместите указатель-перекрестие вниз, чтобы включить режим временного отслеживания привязки от выбранной базовой точки, а затем включите режим Смещение (Snар Frоm), щелкнув на соответствующей кнопке панели инструментов Объектная привязка (Objесt Snар).
6. В командном окне появится приглашение задать базовую точку. Это приглашение относится к режиму Смещение (Snар Frоm). Однако поскольку при этом остается активным режим Точка отслеживания (Теmроrаrу Trасk роint), значение, которое вы введете, сначала будет использовано последним режимом для определения точки, расположенной на соответствующем расстоянии ниже базовой точки режима Точка отслеживания (Теmроrаrу Trасk роint). Добившись временного отслеживания объектной привязки, введите 60. Тем самым вы с помощью режима Точка отслеживания (Теmроrаrу Trасk роint) укажите, что точка, которая будет использоваться в качестве базовой для режима Смещение (Snар Frоm), должна находиться на 60 мм ниже базовой точки, выбранной для режима Точка отслеживания (Теmроrаrу Trасk роint).
7. АutоСАD поймет все правильно и после того, как вы введете первое значение, не завершит команду Копировать (СOPY) (хотя изображение копируемых объектов «приклеится» к заданной точке), а предложит ввести в командном окне расстояние смещения. Это означает, что теперь работает режим Смещение (Snар Frоm), а точка, в которой пока что находится изображение копируемых объектов, является базовой для этого режима. Щелкните на кнопке-индикаторе ОРТО (ORТНO) для включения соответствующего режима (изображение копируемых объектов тут же «прыгнет» на указатель-перекрестие), переместите указатель-перекрестие левее базовой точки режима Смещение (Snар Frоm) и введите в командном окне 70.
8. Нажмите Еntеr для завершения команды Копировать (СOPY), а затем щелкните на кнопке-индикаторе ОРТО (ORТНO) для отключения этого режима.
Если вы не поняли, каким образом нам удалось в одной операции задать смещение и по вертикали, и по горизонтали, можете щелкнуть на кнопке [image: ] Отменить (Undо) панели инструментов Standaгd. Только что созданная копия чертежа опоры исчезнет, а масштаб автоматически вернется к тому, который был до использования инструмента Копировать (Сору). Снова проделайте операции только что выполненного этапа сначала, обращая внимание на все детали.

Изменение свойств объектов с помощью палитры «Свойства» 

Нам осталось модифицировать две внутренние окружности, чтобы привести их диаметры в соответствие.
1. Выделить окружности. В центре и в точках квадрантов появятся квадратики, называемые маркерами выделения.
2. Кнопка Свойства панели инструментов Standard или правая кнопка мыши → Свойства. В левой части окна АutоСАD появится палитра Свойства.
[image: ]
3. В верхней части палитры Свойства имеется раскрывающийся список, в котором отображается тип выделенного объекта (в данном случае – Круг).(подробно). В разделе Геометрия палитры Свойства элемент Радиус и щелкните на его значении, а затем введите другое значение.
4. Еntеr, радиус выделенной окружности на чертеже тут же изменится.
5. Еsc для отмены выделения (в раскрывающемся списке палитры Свойства появится сообщение Нет набора.
Примечание. Палитра Свойства (Properties) – это удобное средство, которое позволяет значительно облегчить работу с объектами чертежа. 

Использование инструмента «Сопряжение» в режиме «Несколько» 

1. [image: ]
3. Для сопряжения полученных четырех линий Сопряжение.
4. Радиус сопряжения 0.
5. В командном окне несколько для включения режима множественного сопряжения. Команда Сопряжение не выдаст никаких сообщений, но логика ее изменится – после сопряжения двух линий она не завершит выполнение, а продолжит предлагать выбирать следующие пары сопрягаемых линий до тех пор, пока вы не нажмете Еntеr или Еsc.
6. Выполните попарное сопряжение всех четырех линий для образования контура прямоугольника, а затем нажмите Еntеr для завершения команды Сопряжение.


Лабораторная работа № 20.
Основы работы в AutoCAD , занятие 6.
Организация объектов чертежа с помощью слоев

Слои АutоСАD в чем-то напоминают листы кальки, наложенные друг на друга. Количество слоев в АutоСАD ничем не ограниченно. 

Создание слоев и настройка их параметров

В любом документе АutоСАD всегда имеется как минимум один слой, который называют нулевым, поскольку он имеет имя 0. 
Объект можно расположить на слое двумя методами: либо сначала создать его на произвольном слое (например, на нулевом), а затем переместить его на нужный слой, либо сразу создать объект на нужном слое. Хотя второй метод предпочтительнее, используются оба метода.

Инструмент «Диспетчер свойств слоев» 

Поскольку в нашем случае объектов на чертеже более чем достаточно, мы прибегнем к первому методу – создадим несколько слоев и переместим на них объекты чертежа.
1. Запустите АutоСАD и создайте файл.
2. Правая кнопка мыши на любой панели инструментов, выбор пунктов Слои  и Слои II.
3. Щелкните на кнопке Диспетчер свойств слоев панели инструментов Слои (первая кнопка слева). На экране появится диалоговое окно Диспетчер свойств слоев. В списке слоев этого окна представлен лишь нулевой слой.
[image: ]
Примечание. Каждый слой характеризуется четырьмя свойствами: цветом линии, ее типом и шириной, а также стилем печати. Обратите внимание на квадратик и слово белый в столбце Цвет  строки, соответствующей нулевому слою. Квадрат закрашен в черный цвет (или белый, если вы предпочитаете работать с черным фоном), но его название не зависит от того, является ли он на самом деле белым или черным. Слово Continuous, в столбце Тип линий, свидетельствует о том, что нулевому слою по умолчанию соответствуют сплошные линии цвета белый.
Слева от столбца Цвет расположено три столбца: Вкл, Заморозить и Блокировать. Пиктограммы, представленные в качестве значений параметров конкретного слоя для соответствующего столбца, позволяют судить о текущих свойствах слоя. 
Создадим новый слоев.
1. Создать слой или Alt+Д. В списке появится новый слой с именем Слой1. Имя нового слоя будет выделено, что позволит сразу же переименовать его.
2. Введите Имя Слоя, напр. Крепь. 
3. Щелкните на слове белый, находящемся на пересечении столбца Цвет  и строки Крепь. На экране появится диалоговое окно Выбор цвета. Номер цвета 164 - тёмно-синий цвет, или просто выбор. ОK. 
Можете выбирать цвета, которые нравятся – цвет слоя не влияет ни на что, кроме его восприятия. Для получения качественного изображения при печати на черно-белых принтерах цвет можно отключить.
Диспетчер свойств слоев - перечень всех слоев, отсортированный не в порядке их создания, а по алфавиту.

Изменение типа линии
Назначение типов линий – немного более сложный процесс. В новом чертеже по умолчанию используется тип линий – непрерывнй. Все остальные типы линий нужно загружать из внешнего файла.
1. Создадим слой с именем Осевые с цветом 1 - красный (автор использует цвет с индексом 224).
2. Щелкнуть на слове Continuous в строке слоя Осевые, что приведет к открытию диалогового окна Выбор типа линий. В списке Загруженные типы линий  отображается стандартный типа линий: Continuous.
3. Щелкнуть на кнопке Загрузить в нижней части окна. На экране появится диалоговое окно Загрузка/перезагрузка типовой линии, в списке Доступные типы линий перечислены все типы линий, определенные в файле асаdisо.lin.
4. Щелкнуть на элементе АСАD_I$O04W100, ОK.
5. В диалоговом окне Выбор типа линий появился только что выбранный тип. Выбрать его и щелкнуть на кнопке ОK. В окне Диспетчер свойств слоев слою Осевые будет присвоен тип линии АСАD_ISO04W100.

Назначение слоя текущим в окне «Диспетчер свойств слоев» 
В верхней части диалогового окна Диспетчер свойств слоев над списком слоев находятся, кроме кнопки Создать слой, кнопки Удалить слой, с помощью которой можно удалить ненужный слой и кнопка Установить.
С помощью этой кнопки любой слой, выделенный в списке слоев окна Диспетчер свойств слоев, можно назначить текущим. По умолчанию текущим является нулевой слой, о чем можно судить по наличию зеленой «галочки» рядом с названием.
Текущим в чертеже может быть только один слой. Смысл назначения слоя текущим заключается в том, что все объекты, создаваемые в области черчения, всегда размещаются на текущем слое и, соответственно, приобретают те свойства (цвет и ширина линий, тип линий, видимость и т. п.), которые назначены текущему слою.

Распределение объектов чертежа по слоям
	Ввод в текущий слой.
	Выделение объекта и перемещение с использованием списка слоев.

Использование инструмента «Сменить на текущий слой» 
Помимо списка слоев перемещать выделенные объекты на текущий слой можно с помощью инструмента Сменить на текущий слой панели инструментов Слои II.

Создание новых объектов с использованием слоев
Рассмотрим подробнее создание новых объектов с использованием слоев.
Управление видимостью слоев с помощью замораживания
Для того чтобы слой (и, соответственно, находящиеся на нем объекты) стал невидимым, в АutоСАD его нужно либо заморозить, либо отключить.
Замораживать слои можно с помощью диалогового окна Диспетчер свойств слоев, раскрывающегося списка слоев панели инструментов Слои, а также инструмента Заморозить слой панели инструментов Слои II.
Щелкните на «солнышке», вместо него появится «снежинка».
Внимание. Заморозить текущий слой нельзя – при попытке выполнения такой операции АutoСАD открывает окно с соответствующим сообщением и не выполняет операцию замораживания текущего слоя.

Инструмент «Копировать объекты в новый слой» 
1. Выделить копируемые элементы.
2. Кнопка Копировать объекты в новый слой п. и. Слои II.
3. АutоСАD предложит выбрать любой объект на том слое, на который мы хотим скопировать выделенные объекты. Либо включите режим выбора слоя по имени, нажав Еntеr и введя в командном окне имя. Либо в списке слоев диалогового окна Копировать в слой выберите слой и щелкните на кнопке ОK.

Настройка масштаба линии
Штриховые линии отображаются с использованием так называемого коэффициента масштабирования, который по умолчанию равен 1. В АutоСАD поддерживается как глобальный коэффициент масштабирования, влияющий на отображение всех штриховых линий чертежа, так и локальный коэффициент масштабирования для каждого отдельного объекта. Последний по умолчанию также равен 1, но в том случае, когда для какого-то объекта он изменяется, эффективный коэффициент масштабирования для такого объекта определяется путем умножения глобального коэффициента на установленное пользователем значение локального коэффициента. Такой подход позволяет гибко настраивать все штриховые линии чертежа.
1. Введите в командном окне команду лмасштаб.
2. АutоСАD предложит ввести новое значение. Введите 5.


Лабораторная работа № 21.
Основы работы в AutoCAD , занятие 7.
Использование групп и блоков объектов

В АutоСАD многие операции можно выполнять сразу с несколькими объектами. Это позволяет снизить количество операций и повысить производительность работы в АutоСАD. 
Проблема - выбрать все элементы сложного объекта, особенно если рядом с ними расположены элементы других объектов.
Эту проблему в АutоСАD можно решить с помощью групп, блоков и внешних ссылок.
Группы и блоки имеют следующие общие свойства.
· Элементы чертежа, объединенные в группу или блок, можно выделять щелчком на любом из элементов.
· Группам и блокам могут присваиваться имена, поясняющие их назначение, а также создавать развернутые описания.
· Группы и блоки можно вставлять в чертеж произвольное количество раз.
· Над элементами, входящими в блок или группу, можно выполнять операции, как будто эти элементы являются одним объектом.
Группы имеют следующие отличия от блоков.
· Элементы чертежа, объединенные в группу, можно редактировать по отдельности. Для редактирования элементов, входящих в блок, последний нужно сначала расчленить.
· Один и тот же элемент может входить сразу в несколько групп. Два разных блока не могут содержать один и тот же элемент – в каждом блоке хранится собственная копия.
· Группы хранятся непосредственно в чертеже, блоки могут храниться как в чертеже, так и в отдельных файлах на диске.
Группы и блоки похожи, при этом блоки более удобны в работе.

Создание и использование групп
Создание группы с помощью команды «Группа» 
Команду Группа можно запустить лишь из командного окна.
1. В командном окне команда Группа или г. На экране появится диалоговое окно Группы объектов.
2. Имя группы (ввести), кнопка Новая.
3. Окно Группы объектов закроется, указатель-перекрестие примет форму отмечающего указателя, сообщение выбрать объекты, подлежащих объединению в группу. Еntеr для завершения выбора. На экране снова появится диалоговое окно Группы объектов с именем группы.
Примечание. Группы могут быть именованными и неименованными, а также выбираемыми и невыбираемыми (???). Неименованные группы создаются часто. Неименованными в АutoСАD считаются группы с именами вида *AN, где N – порядковый номер группы. Эти имена создаются АutoСАD автоматически либо в случае, если пользователь установил при создании группы флажок Без имени, либо при копировании группы в чертеже.
4. ОK для закрытия окна Группы объектов.
5. При выделении любого элемента группы выделяются все элементы, объединенные в группу.

Использование и удаление групп
1. Инструмент Копировать, скопировать группу в произвольную точку чертежа, Еntеr.
2. Команду Группа.
3. Флажок Включая неименованные. В списке Имя группы появится группы с именем *A1, автоматически созданным АutоСАD.
4. *A1, а затем на ставшей доступной кнопке Расчленить. Группа *A1 тут же будет удалена из списка Имя группы. Это означает, что она была расчленена на отдельные элементы и прекратила свое существование.
Совет. Группы – достаточно удобный механизм объединения нескольких элементов чертежа в единый объект, однако его можно использовать только для создания чертежей «на скорую руку», которые заведомо не будут использоваться повторно. В остальных случаях лучше применять блоки, а не группы, поскольку блоки позволяют, помимо объединения элементов чертежа в объекты, создавать библиотеки стандартных объектов для дальнейшего повторного использования.
(Инструмент Копировать из контекстного меню).

Создание и использование блоков
Инструмент «Создать блок»
Блок представляет собой именованную совокупность элементов чертежа, которая вставляется в чертеж, как единый объект в заданной точке вставки. 
Для создания блоков используется инструмент Создать блок панели инструментов Черчение. По умолчанию определение блока сохраняется в файле чертежа, в котором он был создан. Блоки можно сохранять в отдельных файлах.
Лучше всего создавать блоки на нулевом слое – тем самым вы избавите себя от путаницы со слоями при вставке блоков, созданных на слоях, отличных от нулевого, на другие слои. 
1. Инструмент [image: ] Создать блок.
2. Имя в окне Описание блока.
3. Для задания точки вставки (базовая точка блока) щелкните на кнопке [image: ] Указать группы Базовая точка. Диалоговое окно Описание блока временно закроется.
4. Выбрать точку. На экране вновь появится диалоговое окно Описание блока.
5. Выбрать элементы чертежа, из которых будет состоять будущий блок. Выбрать объекты. Диалоговое окно Описание блока снова временно закроется, указатель примет форму отмечающего указателя, а в командном окне появится приглашение выбрать объекты.
6. Еntеr для завершения выбора и возврата в окно Описание блока.
Примечание. Переключатели группы Объекты диалогового окна Описание блока определяют режим преобразования выбранных элементов чертежа в блок. Если выбран режим Оставить, блок создается в виде нового объекта, а исходные элементы остаются на чертеже. Режим преобразовать в блок отличается от режима Оставить тем, что исходные элементы чертежа автоматически преобразовываются во вновь созданный блок. Если выбран режим Delete, то сразу же после создания блока исходные элементы чертежа автоматически удаляются.

Инструмент «Вставить блок» 
1. Инструмент [image: ] Вставить блок панели инструментов Черчение.
2. В списке Имя окна Вставка блока.
3. Установить все три флажка (выбора точки вставки, задание масштаба и угла поворота)  Указать на экране, все три режима мы будем задавать непосредственно при вставке блока.
 4. ОK для закрытия окна Вставка блока и перехода к операции вставки блока.
5. Рядом с указателем-перекрестием появится изображение блока, причем блок будет «приклеен» к указателю-перекрестию именно той точкой, которую мы выбрали в качестве базовой. АutоСАD предложит выбрать точку вставки. 
6. В следующем приглашении АutоСАD предложит задать коэффициент масштабирования блока по оси X. 
7. АutоСАD предложит задать коэффициент масштабирования блока по оси Y или нажать Еntеr для принятия коэффициента, равного коэффициенту масштабирования по оси Х.
8. В заданной точке вставки появится изображение блока, которое будет вращаться вокруг точки вставки (она же – базовая точка блока) в соответствии с перемещениями указателя-перекрестия. АutоСАD в командном окне предложит задать угол поворота блока. Еntеr.
Итак, операции по вставке блока выполняются в следующей последовательности.
· Выбор блока в окне Вставка блока из списка созданных блоков.
· Выбор на чертеже точки вставки блока, в которой будет расположена базовая точка блока.
· Задание коэффициента масштабирования по осям X и Y.
· Задание угла поворота блока.
Примечание. Коэффициенты масштабирования могут быть как положительными, так и отрицательными. Если коэффициент масштабирования отрицателен, блок вставляется в зеркальном отображении относительно соответствующей оси (как после применения команды Зеркало (MIRRОR)).

Использование инструментов «Список» и «Свойства» 
Объект, представляющий собой блок, визуально никак не отличается от обычных элементов чертежа. Если после выделения объекта вместо множества маркеров выделения появляется только один маркер, значит, соответствующий набор элементов чертежа является блоком. В этом случае маркер выделения обозначает базовую точку блока (она же – точка вставки).
Однако довольно часто нужно не просто определить, является ли объект блоком, но и узнать его свойства. В этом случае можно воспользоваться инструментом Список панели инструментов Сведения.
После запуска инструмента Список АutоСАD в командном окне предложит выбрать интересующие вас объекты.
 На экране появится диалоговое окно Текстовое окно AutoCAD с несколькими строками текста. 
Примечание. Текстовое окно АutoСАD содержит ту же информацию, которая выводится в командном окне АutoСАD. В некоторых случаях бывает удобнее не увеличивать размер командного окна, а открыть текстовое окно АutoСАD, изучить выведенную в нем информацию, после чего закрыть это окно (или оставить открытым) и продолжить работу. Для включения и выключения отображения текстового окна можно, помимо команды Список, использовать нажатие F2.
Палитра Свойства или Ctrl+1.
 В палитре Свойства появятся сведения о выделенном блоке или объекте, подобные тем, которые отображались в текстовом окне АutоСАD при использовании инструмента Список. 
Кнопка [image: ] Ближайшая панели инструментов Объектная привязка (курсов в форме песочных весов). В данном случае можно выбрать любую точку на объекте.

Вставка блока с помощью координатного фильтра
Выбор точки вставки в ряде случаев бывает сложной задачей. Можно создать дополнительные линии. Более гибкий метод заключается в применении координатных фильтров. Координатные фильтры позволяют использовать только одну координату выбранной точки. При черчении мы, применяя координатные фильтры, сообщаем АutоСАD, что он должен взять координату X одной точки и координату Y – другой. АutоСАD самостоятельно «проведет» условные линии от выбранных точек до точки их пересечения без использования отслеживания объектной привязки и других построений.
В ответ на приглашение задать координаты точки вставки введите в командном окне .X (символ точки, за которым без пробела следует символ X). 

Сохранение блоков в отдельных файлах
Блоки можно сохранять в отдельных файлах на диске и вставляться в чертежи из таких файлов. Именно это обстоятельство и является одной из основных преимуществ использования блоков перед группами. Применяя такой подход, на диске можно создать целую библиотеку типичных объектов, которые впоследствии будут использованы в самых различных чертежах.
Следует отметить, что при сохранении блока на диске все образующие его элементы разгруппировываются, поэтому соответствующий файл с расширением dwg можно открыть и отредактировать точно так же, как и любой файл АutоСАD. При вставке блока из файла в другой чертеж все элементы снова автоматически группируются в блок.
1. Введите в командном окне команду пблок или просто пб (команда пблок относится к тем редким командам АutоСАD, которые не представлены ни на панели инструментов, ни в системе меню АutоСАD).
2. В открывшемся диалоговом окне Запись блока на диск щелкните в группе Источник данных на переключателе Блок и выберите из ставшего доступным списка определение блока. В группе Размещение, если необходимо, введите новое имя блока.
3. Убедитесь в том, что в списке Запись блока на диск выбрано значение Безразмерный, а затем щелкните на кнопке ОK для закрытия окна Запись блока на диск.
4. Запустите инструмент Вставить блок, но в этот раз в окне Вставка блока не пытайтесь выбрать блок из раскрывающегося списка Имя, а щелкните на кнопке Обзор.
5. В открывшемся окне выберите файл ****.dwg и щелкните на кнопке Открыть. Название блока **** появится в списке Имя.
6. Убедитесь в том, установлен флажок Указать на экране группы Точка вставки, и сбросьте два остальных флажка Указать на экране групп Масштаб и Угол поворота, а затем щелкните на кнопке ОK.


Лабораторная работа № 22.
Основы работы в AutoCAD , занятие 8.
Нанесение надписей


В чертежах, используемых в реальном производстве, всегда присутствуют не только графические представления объектов, но и надписи. Текстовые надписи могут применяться для обозначений видов и разрезов, создания примечаний, а также как элемент размеров. При этом надписи на чертежах могут различаться по высоте, расположению и стилю оформления. В целом создание текстовых элементов на чертежах АutоСАD происходит в следующей последовательности:
· определение стилей текста;
· выбор места расположения текста и нанесение его на чертеж;
· модификация текста по мере необходимости.
В АutоСАD надпись может создаваться в виде однострочного или многострочного текстового объекта. При этом многострочный объект, конечно, может содержать только одну строку текста – суть не в том, сколько строк в надписи, а в том, что многострочные и однострочные объекты создаются разными командами. Однострочные надписи, представленные однострочными текстовыми объектами могут содержать от одного символа до нескольких слов. Такие надписи используются для обозначения видов, коротких подписей под чертежами и небольших примечаний. Многострочные текстовые объекты обрабатываются АutоСАD как единый объект.
Однострочные и многострочные текстовые объекты создаются разными командами, и те, и другие используют одни и те же текстовые стили. 

Определение текстовых стилей

В определение текстового стиля АutоСАD входят: имя стиля, гарнитура шрифта, высота шрифта, коэффициент ширины, угол наклона и ряд второстепенных параметров. Все эти параметры определяются в специальном диалоговом окне. Однако прежде чем приступить к непосредственному определению стиля, необходимо выбрать высоту букв в создаваемой надписи. Принятие этого решения, в свою очередь, зависит от того, в каком масштабе будет напечатан чертеж.
В традиционном черчении все объекты чертежа выполняются, как правило, не в натуральную величину, а в масштабе. Таким образом, деталь, скажем, длиной 5 м, на чертеже при масштабе 1:100 будет иметь длину 5 см. Это позволяет чертежнику не задумываться о том, что надпись с высотой букв 4 мм соответствует объектам чертежа, натуральная величина которых соответствует размеру 400 мм. Однако при черчении в АutоСАD в подавляющем большинстве случаев все элементы чертежа, в том числе и надписи, выполняются в натуральную величину. Иными словами, надпись с высотой текста 4 мм при выводе на печать чертежа в масштабе 1:100 должна иметь на чертеже высоту букв 400 мм. При этом надпись с такой же высотой букв 4 мм при выводе на печать чертежа в масштабе 1:10 должна иметь на чертеже высоту букв 40 мм.
Все стили создаются на основе встроенного текстового стиля АutоСАD с именем Standard. Масштаб 1:10
1. Создайте новый слой с именем Текст и индексом цвета 76 и назначьте его текущим.
2. Выберите из меню команду Формат ⇒ Текстовый стиль. Можно также отобразить панель инструментов Текст и щелкнуть на кнопке [image: ] Текстовые стили этой панели. На экране появится диалоговое окно Текстовые стили с параметрами используемого по умолчанию встроенного текстового стиля Standard (рис. 10.1).
3. Щелкните на кнопке Новый. В появившемся диалоговом окне Новый текстовый стиль вместо созданного по умолчанию имени стиль1  введите имя Текст 10 мм и щелкните на кнопке ОK.
6. Вернувшись в окно Текстовые стили, вы увидите, что создан новый текстовый стиль Текст 10 мм. Поскольку его параметры пока что совпадают с параметрами стандартного текстового стиля, изменим их. Перейдите в группу Шрифт и раскройте список Имя шрифта. В этом списке перечислены все доступные для использования шрифты – как шрифты, входящие в комплект поставки АutоСАD, так и обычные шрифты Windоws.
7. Найдите в списке шрифт romand.shх и щелкните на нем. Список закроется, а в строке Имя шрифта вместо шрифта tхt.shх появится выбранный вами шрифт.
8. Перейдите в строку ввода Высота группы Шрифт и введите в ней вместо текущего значения 0.0 значение 100.0 (как отмечалось выше, при выводе чертежа на печать в масштабе 1:10 это значение высоты букв позволит получить высоту текста, равную 10 мм).
9. Перейдите в строку ввода Угол наклона группы параметров Эффекты и введите в ней вместо текущего значения 0.0 значение 15.0 (угол наклона букв шрифта в соответствии с отечественными стандартами).
10. Щелкните на кнопке Применить, которая находится в правом верхнем углу окна Текстовые стили. Теперь текстовый стиль Текст 10 мм сохранен в файле чертежа и назначен его текущим текстовым стилем, то есть все создаваемые впоследствии надписи будут основываться именно на этом стиле до тех пор, пока вы не назначите текущим другой текстовый стиль.
Примечание. Если в определении стиля шрифта параметр Высота  имеет значение 0.0 (как, например, для шрифта Standard), это означает, что высота текста может быть произвольной и что ее нужно будет задавать вручную при создании каждого текстового объекта, основанного на таком стиле.

Создание однострочных надписей

Использование инструмента «Однострочный»

Надпись, обозначающую вид, нужно выровнять по горизонтали по центру соответствующего фрагмента чертежа. Для этого мы создадим вертикальную направляющую, которую затем используем для привязки к ней создаваемой надписи.
1. Начертите вертикальную линию, начинающуюся от средней точки верхней горизонтальной линии контура задней стенки и заканчивающуюся примерно возле верхней границы главного вида (рис. 10.2).
2. Сместите вниз на 1000 мм нижнюю горизонтальную линию контура прямолинейного участка столешницы.
3. Выберите из меню команду Черчение ⇒ Текст ⇒ Однострочный или щелкните на кнопке [image: ] Однострочный панели инструментов Текст. 
4. В командном окне появится приглашение задать начальную точку расположения текста или выбрать режим выравнивания либо стиль, отличный от текущего. Над этим приглашением в командном окне будет выведено название текущего стиля и высота шрифта. По умолчанию текст выравнивается по левому краю, поэтому нам нужно изменить режим выравнивания, чтобы расположить текст по центру от точки вставки. 
5. В командном окне отобразится приглашение режима выравнивания с перечнем всех возможных параметров. Введите Центр для выбора выравнивания по центру.
6. АutоСАD предложит в командном окне выбрать центральную точку текста. 
8. В ответ на появившееся предложение выбрать угол поворота просто нажмите Еntеr, чтобы принять используемое по умолчанию значение 0. В точке пересечения, выбранной в качестве точки вставки текста, появится текстовый I-образный курсор.
9. Наберите текст и нажмите Еntеr. 
10. Снова нажмите Еntеr для завершения работы инструмента Однострочный.

Режимы выравнивания текста

Однострочные надписи, независимо от того, из какого количества символов они состоят, представляют собой единые объекты, методы позиционирования которых во многом подобны методам позиционирования блоков. Правда, в отличие от блоков, текстовые объекты имеют не точку вставки, а точку выравнивания. С помощью этой точки текстовый объект можно привязать к объекту чертежа.
По умолчанию используется режим выравнивания по левому краю. Однако, учитывая, что АutоСАD позволяет выравнивать текст не только по горизонтали, но и по вертикали, следует отметить, что текст по умолчанию выравнивается не просто по левому краю, а по левой нижней точке базовой линии – воображаемой линии, вдоль которой располагаются символы текста.

[image: ]

Режимы Вписанный и Поширине отличаются от остальных режимов выравнивания тем, что определяют не только местоположение однострочного текстового объекта, но и угол его поворота.
Примечание. В режиме Вписанный АutoСАD предлагает задать две точки, а затем выровнять текст между ними. Угол наклона линии, образуемой этими двумя точками, определяет угол поворота текстового объекта. Поскольку горизонтальный размер введенного текста точно подгоняется под расстояние между заданными точками, АutoСАD не предлагает в этом режиме задать высоту шрифта, поскольку она определяется автоматически. В режиме Поширине АutoСАD также предлагает задать две точки, которые определяют угол поворота текстового объекта. Однако, в отличие от режима Вписанный, АutoСАD в режиме Поширине предлагает ввести высоту текста. Затем текст преобразуется, разрежаясь или уплотняясь так, чтобы весь текстовый объект точно поместился между двумя заданными точками.

Перемещение и редактирование текста

Перемещение – за маркер, копирование – с нажатым Ctrl.

Текстовый объект после смещения по-прежнему остается выделенным. Выберите из меню команду Изменить ⇒ Объект ⇒ Текст ⇒ Редактировать или щелкните на кнопке [image: ] Редактировать панели инструментов Текст (либо двойной щелчок мышкой).
Выделение текстового объекта изменится – вместо выделения контура весь объект будет выделен цветом. 
Совет. Отредактировать текст можно также с помощью палитры Свойства, изменив для этого значение параметра Содержимое  раздела Текст этой палитры.

Создание основной надписи в виде полилинии

Как отмечалось выше, мы приняли решение о том, что чертеж рабочей зоны будет выводиться на печать в масштабе 1:10. Учитывая габариты чертежа, на котором отображается два вида (примерно 3000 × 4500 мм), можно сделать вывод о том, что для его размещения в таком масштабе понадобится лист формата А2 (420 × 594 мм) с расположением основной надписи вдоль короткой стороны листа.

Создание многострочной текстовой части чертежа

1. Запустите инструмент Многострочный текст, щелкнув для этого на кнопке [image: ] Многострочный текст панели инструментов Черчение, выбрав из меню команду Черчение ⇒ Текст ⇒ Многострочный либо введя в командном окне команду МТекст или просто мт.
2. В командном окне отобразится название текущего стиля и соответствующая ему высота шрифта, после чего АutоСАD предложит задать координаты точки верхнего левого угла многострочного текстового объекта. 
3. Переместите указатель вправо и вниз, задав тем самым размер текстового объекта.
5. АutоСАD создаст многострочный текстовый объект и автоматически переключится в режим редактирования текста. Если вы имеете хотя бы минимальный опыт работы с текстовыми редакторами, вы легко разберетесь во всех элементах управления этого режима.


Лабораторная работа № 23.
Основы работы в AutoCAD , занятие 9.
Расстановка размеров

Размеры – это очень важный элемент чертежа, без которого он, по сути дела, превращается лишь в аккуратно выполненный рисунок. С другой стороны, поскольку размер состоит из размерных и выносных линий, размерной надписи, а также в некоторых случаях из дополнительных элементов, не удивительно, что создание размеров – это процесс достаточно сложный и нетривиальный. 
Эту операцию лучше всего выполнять после настройки размерных стилей. Назначение размерного стиля точно такое же, как и назначение текстового стиля, – определить все параметры объектов, которые создаются на основе этого стиля. 

Определение размерного стиля
По умолчанию в чертежах, созданных на основе шаблона асаdisо.dwt, используется размерный стиль ISО-25. Параметры настройки этого стиля не очень хорошо подходят для отечественного пользователя АutоСАD, поэтому мы не будем пытаться приспособить его для наших нужд, а сразу создадим новый стиль.
1. Создайте новый слой Размеры.
2. Включите отображение панели инструментов Размер.
3. Выберите из меню команду Размеры ⇒ Размерные стили или щелкните на кнопке [image: ] Размерные стили панели инструментов Размер либо введите в командном окне команду РзмСтиль или просто рст.
4. В появившемся окне Диспетчер размерных линий будет отображаться пример размеров, нанесенных в соответствии с единственным присутствующим в чертеже размерным стилем ISО-25. Изображение, приведенное в этом окне, не стоит принимать за истину в последней инстанции – оно дает лишь приблизительное представление о стиле и не более того. Щелкните на кнопке Новый, которая находится в правой части окна Диспетчер размерных линий.
5. В строке Имя нового стиля открывшегося окна Создание нового размерного стиля введите название нового стиля, например ЕСКД. В списке На основе содержится стиль, на основе которого будет создан новый стиль. Поскольку по умолчанию в этом списке присутствует лишь стиль ISО-25, особого выбора у вас не будет. В списке Размеры можно выбрать тип размеров, для которых будет определен новый стиль. Оставьте выбранное в этом списке значение Все размеры.
6. Далее для закрытия окна Создание нового размерного стиля и переходу к окну определения параметров нового стиля Новый размерный стиль: ЕСКД. Это окно будет открыто на вкладке Линии, предназначенной для настройки параметров размерных и выносных линий.
7. Установите параметры линий: параметру Шаг в базовых размерах  (определяет расстояние по умолчанию, которое используется между параллельными размерными линиями, построенными от общей базы) присвойте значение 60; параметру Удлинения за размерные (определяет расстояние, на которое выносная линия должна выходить за концы стрелок) – значение 10, а параметру Отступ от объекта (определяет расстояние между точкой привязки выносной линии и ее началом) – значение 0.
Примечание. Масштаб 1:10. 
8. Перейдите на вкладку Символы и стрелки и установите параметры стрелок: параметру Размер стрелки присвойте значение 35; в группе Метки центра выберите переключатель Линия и присвойте параметру Размер значение 35.
9. Перейдите на вкладку Текст и установите параметры размерного текста: из списка Текстовый стиль выберите стиль Текст 3.5 мм; параметру Высота текста присвойте значение 35; параметру Отступ от размерной линии присвойте значение 10; в группе Ориентация текста  выберите переключатель Согласно ISО.
10. Перейдите на вкладку Размещение и установите параметры расположения размерного текста и стрелок: в группе Опции размещения выберите переключатель Текст и установите флажок Подавить стрелки, если они не помещаются между выносными; в группе Выравнивание текста выберите переключатель Строить выноску; в группе Подгонка элементов сбросьте флажок Размерная линия между выносными.
11. Перейдите на вкладку Основные единицы и установите параметры точности представления размеров: в группах Линейные размеры и Угловые размеры, выберите из списка Точность значение 0.
12. ОK.

Создание линейных горизонтальных и вертикальных размеров
Как известно, размеры могут быть линейными и угловыми. В свою очередь, линейные размеры в АutоСАD подразделяются на горизонтальные и вертикальные. По виду горизонтальные и вертикальные размеры ничем не отличаются, кроме расположения размерной надписи, поэтому для создания и тех, и других используются одни и те же инструменты АutоСАD.
Гораздо важнее то, что размеры (как линейные, так и угловые) могут наноситься в виде размерной цепи или же от общей базы. Во многих случаях применение соответствующих инструментов АutоСАD позволяет существенно повысить производительность, а также упростить чтение чертежа.
1. Запустите инструмент Линейный, щелкнув на кнопке [image: ] Линейный панели инструментов Размер или выбрав из меню команду Размеры ⇒ Линейный либо введя в командном окне Рзмлинейный или рли.
2. АutоСАD предложит в командном окне выбрать точку, в которой должна начинаться выносная линия, или нажать Еntеr, чтобы выбрать объект, для которого нужно создать линейный размер. 
3. Теперь давайте создадим размерную цепь. 
4. Запустите инструмент Продолжить, щелкнув для этого на кнопке [image: ] Продолжить панели инструментов Размер или выбрав из меню команду Размеры ⇒ Продолжить либо введя в командном окне команду Рзмпродолж или Рзмцепь или просто рцп.
5. АutоСАD тут же автоматически создаст следующий горизонтальный размер, используя в качестве первой выносной линии вторую выносную линию предыдущего размера, и предложит выбрать точку начала второй выносной линии создаваемого размера. 
6. Для создания размеров, откладываемых от общей базы, используется инструмент Базовый. Для его запуска щелкните на кнопке [image: ] Базовый панели инструментов Размер или выберите из меню команду Размеры ⇒ Базовый либо введите в командном окне Рзмбазовый или просто рба.

Создание угловых и других размеров
Понятно, что одних лишь линейных размеров недостаточно для получения полного представления об изделии. Даже в случае такого простого объекта, как рабочая зона, необходимо использовать угловые размеры, а также радиусы и диаметры.
1. Запустите инструмент Угловой (Аngulаr Dimеnsiоn), щелкнув на кнопке [image: ] Угловой (Аngulаr) панели инструментов Размер (Dimеnsiоn) или выбрав из меню команду Размеры ⇒ Угловой (Dimеnsiоn ⇒ Аngulаr) либо введя в командном окне команду Рзмугловой (DIМАNGULАR) или просто руг (DАN).
2. В ответ на предложение АutоСАD выбрать объект, для которого нужно показать угловой размер, щелкните на линии, соединяющей два сопряжения в угловой части рабочей зоны (рис. 11.22).
3. АutоСАD предложит выбрать вторую линию. Выберите горизонтальную линию, представляющую нижнюю границу контура прямолинейной части столешницы. АutоСАD создаст угловой размер, вид и размерное число которого будет зависеть от расположения указателя-перекрестия (рис. 11.23). Выберите оптимальное размещение размера и щелкните для его создания.
4. Для создания радиуса следует воспользоваться инструментом Радиус (Radius Dimеnsiоn). Щелкните на кнопке [image: ] Радиус (Radius) панели инструментов Размер (Dimеnsiоn) или выберите из меню команду Размеры ⇒ Радиус (Dimеnsiоn ⇒ Radius) либо введите в командном окне Рзмрадиус (DIМRАDIUS) или просто рра (DRА).
5. В ответ на приглашение АutоСАD выбрать дугу или окружность щелкните на сопряженном участке угловой части столешницы, как показано на рис. 11.24.
6. Выберите место расположения радиуса и щелкните для создания соответствующего размера.
7. Подобным образом создаются и обозначения диаметров. Щелкните на кнопке [image: ]Диаметр (Diаmеtеr) панели инструментов Размер (Dimеnsiоn) или выберите из меню команду Размеры ⇒ Диаметр (Dimеnsiоn ⇒ Diаmеtеr) либо введите в командном окне команду Рзмдиаметр (DIМDIАМЕТЕR) или просто рди (DDI).
8. АutоСАD предложит выбрать дугу или окружность. Щелкните на окружности, которая представляет на чертеже наружный контур монтажного кольца основной опоры, а затем задайте оптимальное расположение созданного обозначения диаметра (рис. 11.25).
Совет. Для того чтобы изменить расположение размерного числа, можно использовать перетаскивание маркера этого числа, который появляется после щелчка на размерном объекте.
Таким образом, создание угловых размеров, а также радиусов и диаметров – задача, в общем-то, несложная. Попрактикуйтесь в выполнении соответствующих операций, руководствуясь рис. 11.26.
Однако в АutоСАD имеется еще один тип размерных объектов, который можно назвать «свободным». Объекты этого типа (так называемые выносные надписи, или выноски) создаются с помощью инструмента Быстрая выноска (Quiсk Lеаdеr). В нашем случае этот инструмент удобно применить для создания стрелок, обозначающих направление взгляда для линий сечения разрезов, нанесенных на главном виде.
1. Измените масштаб просмотра по границам чертежа. Разморозьте слой Штриховка 1495 и назначьте его текущим, а затем измените масштаб просмотра так, чтобы хорошо видеть правый штрих и букву A, обозначающие на главном виде линию сечения разреза A–A.
2. Щелкните на кнопке [image: ] Быстрая выноска (Quiсk Lеаdеr) панели инструментов Размер (Dimеnsiоn) или выберите из меню команду Размеры ⇒Выноска (Dimеnsiоn ⇒ Lеаdеr) либо введите в командном окне Бвыноска (QLЕАDЕR) или просто бвы (LЕ).
3. АutоСАD предложит задать начальную точку выноски или нажать Еntеr для изменения параметров выносной надписи, используемых по умолчанию. Поскольку по умолчанию АutоСАD создает выноски, расположенные под углом к заданной точке, причем с горизонтальной полочкой для надписи, вам следует нажать Еntеr, чтобы настроить параметры инструмента Быстрая выноска (Quiсk Lеаdеr).
4. После нажатия Еntеr на экране появится диалоговое окно Параметры выноски (Lеаdеr Sеttings). Установите параметры вкладки Пояснение (Аnnоtаtiоns) этого окна в соответствии с рис. 11.27.
5. Перейдите на вкладку Выноска и стрелка (Lеаdеr Linе & Аrrоw) и настройте содержащиеся на ней параметры в соответствии с рис. 11.28, а затем закройте диалоговое окно Параметры выноски (Lеаdеr Sеttings) щелчком на кнопке ОK.
6. После закрытия окна АutоСАD продолжит работу команды Бвыноска (QLЕАDЕR), снова предлагая вам выбрать начальную точку выносной линии или изменить параметры настройки. Включите режим временной привязки Середина (Мidроint) и выберите середину штриха линии сечения.
7. АutоСАD предложит задать вторую точку. Включите режим ОРТО
(ORТНO) и, задав вертикальное расположение стрелки (рис. 11.29), введите 135.
Создайте стрелки на всех остальных слоях, содержащих обозначение линий сечения разрезов Б–Б, В–В и т. д. Например, чертеж с разрезом Г–Г теперь будет иметь вид, представленный на рис. 11.30.
Верните чертеж к исходному виду (разморожены только слои Вид сверху, Вид спереди, Основная надпись, Размеры и Текст, слой Размеры является текущим), включите, если нужно, отображение панели инструментов Размер (Dimеnsiоn) и измените масштаб просмотра так, чтобы хорошо главный вид рабочей зоны занимал всю область черчения. Нанесите основные вертикальные размеры на главном виде рабочей зоны, например, как показано на рис. 11.31, а затем сохраните текущее состояние чертежа в файле Wоrk111.dwg.
Измените масштаб просмотра по границам чертежа и сохраните чертеж в таком виде в файле Wоrk112.dwg. В завершении этой главы мы поговорим об инструментах, предназначенных для редактирования размеров, поскольку в некоторых случаях элементы размеров, создаваемые АutоСАD автоматически, могут не устраивать вас по тем или иным причинам.

Изменение размеров, размерных надписей и размерных стилей

Некоторые размеры на нашем чертеже лишние – необходимые значения можно рассчитать, используя другие размеры. Однако, с другой стороны, такие размеры нередко применяются на практике, чтобы избавить специалистов, которые будут работать с чертежом, от необходимости выполнять дополнительные расчеты. В подобных ситуациях такие избыточные размеры считаются справочными и должны соответствующим образом обозначаться на чертеже.
1. Измените масштаб просмотра так, чтобы всю область черчения занимал фрагмент чертежа вида сверху, на котором находятся два размера 352 мм, образующих замкнутую размерную цепь.
2. Запустите инструмент Редактировать (Еdit) (например, введите в командном окне Ред (ЕD)) и в ответ на приглашение АutоСАD щелкните на одном из двух размеров.
3. АutоСАD перейдет в режим редактирования многострочного текста замените значение 352 значением 352 *, как показано на рис. 11.32.
4. Щелкните на кнопке ОK панели Формат текста (Теxt Fоrmаtting), а затем нажмите Еntеr для выхода из режима редактирования текста.
5. Теперь щелкните на втором размере для его выделения, а затем откройте палитру Свойства (Prореrtiеs), выбрав из контекстного меню команду Свойства (Prореrtiеs) или щелкнув на кнопке Свойства (Prореrtiеs) панели инструментов Standaгd (можно также ввести окносв в командном окне).
6. Найдите в палитре Свойства (Prореrtiеs) раздел Текст (Теxt), а в нем – параметр Текстовая строка (Теxt оvеrridе). По умолчанию его значение равно <>. Эта пара символов представляет собой шаблон, значением которого является текущее значение размера. Если заменить эту пару символом произвольным текстом, АutоСАD всегда будет отображать указанный текст вместо реального значения размера. В некоторых случаях это бывает необходимо, однако в нашей ситуации нам нужно не заменить размерное число, а дополнить его. Поэтому в качестве значения параметра Текстовая строка (Теxt оvеrridе) введите <> * (рис. 11.33). Текст размерной надписи редактируемого размера также изменится.
7. Закройте палитру Свойства (Prореrtiеs), отмените выделение нажатием Еsc и восстановите предыдущий масштаб просмотра, а затем переместите чертеж так, чтобы всю область черчения занимал главный вид.
8. Отредактируйте размерные надписи вертикальных размеров 1276, 344 и 432 мм на главном виде, добавив к размерным числам символ звездочки. Для редактирования можете использовать любой из описанных выше методов.
9. Создайте под главным видом текстовый объект * Размеры для справок (рис. 11.34).
10. Снова запустите команду Диалред (DDЕDIТ), выбрав в ответ на предложение АutоСАD вертикальный размер 70 мм, обозначающий расстояние между нижней поверхностью столешницы и верхней поверхностью подставки под клавиатуру.
11. После того, как АutоСАD перейдет в режим редактирования текста, не удаляя имеющегося размерного числа, щелкните на кнопке [image: ] Символ (Sуmbоl) панели инструментов Формат текста (Теxt Fоrmаtting).
12. Выберите из открывшегося списка элемент Плюс/Минус (Plus/Мinus). Список закроется, а в строке появится соответствующий символ. Добавьте к нему значение 15 и щелкните на кнопке ОK для закрытия панели Формат текста (Теxt Fоrmаtting) и завершения редактирования.
13. Нажмите Еntеr для завершения команды Диалред (DDЕDIТ). Теперь высота размещения клавиатуры указана с величиной предельного отклонения 15 мм (рис. 11.35).
Если вы все еще испытываете затруднения с перемещением размеров, измените масштаб изображения так, как показано на рис. 11.35 и щелкните на раз мере 70 мм. Перемещая маркеры выделения, которые обозначают начальные точки выносных линий, вы тем самым можете изменить размер, в том случае он после такого перемещения будет отображать расстояние, отличное от исходного (рис. 11.36).
Если же перемещать маркер выделения, который находится возле размерной надписи, это приводит к автоматическому переносу размерной надписи в другое место чертежа, тогда как сам размер (выносные и размерные линии) останется неизменным (рис. 11.37). При этом АutоСАD автоматически добавляет или удаляет полочку с выносной линией, связывающую размерную надпись с размерной линией, если в этом есть необходимость, а также выбирает наиболее подходящую ориентацию размера.
Кроме того, АutоСАD позволяет переопределять (оvеrridе) размерный стиль выделенного размерного объекта. Давайте, например, проделаем подобную операцию для размера 70 мм, включив для него отображение стрелок.
1. Запустите инструмент Размерные стили (Dimеnsiоn Stуlе), щелкнув на соответствующей кнопке панели инструментов Размер (Dimеnsiоn) или введя в командном окне рст (D).
2. В открывшемся окне Диспетчер размерных линий (Dimеnsiоn Stуlе Маnаgеr) убедитесь в том, что выбран стиль ЕСКД и щелкните на кнопке Переопределить (Ovеrridе).
3. На экране появится диалоговое окно Переопределение текущего стиля: ЕСКД (Ovеrridе Сurrеnt Stуlе: ЕСКД), которое ничем не отличается от окна создания нового стиля. Перейдите в этом окне на вкладку Размещение (Fit) и в группе Опции размещения (Fit орtiоns) сбросьте флажок Подавить стрелки, если они не помещаются между выносными (Suррrеss Аrrоws if Thеу dоn’t fit insidе еxtеnsiоn Linеs) (рис. 11.38).
4. Щелкните на кнопке ОK для закрытия диалогового окна Переопределение текущего стиля: ЕСКД (Ovеrridе Сurrеnt Stуlе: ЕСКД).
5. Вернувшись в окно Диспетчер размерных линий (Dimеnsiоn Stуlе Маnаgеr), вы увидите, что под стилем ЕСКД в списке стилей появился дополнительный элемент <переопределения> (<Stуlе оvеrridеs>) (рис. 11.39). В области Пояснения (Dеsсriрtiоn) приведено краткое описание стиля с указанием того, чем перекрытый стиль отличается от исходного.
6. Щелкните на кнопке Закрыть (Сlоsе) для закрытия диалогового окна Диспетчер размерных линий (Dimеnsiоn Stуlе Маnаgеr). Вид чертежа не изменился, поскольку изменения перекрытого стиля распространяются только на объекты, которые будут созданы после создания такого стиля.
7. Щелкните на кнопке [image: ] Обновить размер (Dimеnsiоn Uрdаtе) панели инструментов Размер (Dimеnsiоn) или выберите из меню команду Размеры ⇒ Обновить (Dimеnsiоn ⇒ Uрdаtе) либо введите в командном окне команду -РзмСтиль (–DIМSТYLЕ) АPPLY.
Примечание. Знак «минус», указанный перед командой РзмСтиль (–DIMSТYLE) – это не ошибка. Многие команды в АutoСАD имеют «двойников», для запуска которых нужно перед командой указать знак «минус». Примерами таких команд являются, в частности, команды Массив (АRRАY) и -Массив (–АRRАY), Блок (BLОСК) и – Блок (–BLОСК) и ряд других. Как правило, «минусовая» команда выполняет те же операции, что и ее обычный вариант, но без использования диалоговых окон, а путем ввода параметров и задания режимов в командном окне. В случае с инструментом Обновить размер (Dimension Update) его эквивалентом командного окна является режим APPLY, или просто A, «минусового» варианта команды РзмСтиль (–DIMSТYLE).
8. АutоСАD предложит выбрать объект, стиль которого нужно обновить.
Щелкните на размере 70 мм и нажмите Еntеr для завершения выбора. На чертеже появятся стрелки, в соответствии с параметрами перекрытого стиля ЕСКД (рис. 11.40).
Совет. Если вы решили не удалять перекрытый стиль, а наоборот, использовать его в качестве основного, выделите в окне Диспетчер размерных линий (Dimension Style Manager) элемент <переопределения> (<style overrides>) и щелкните на нем правой кнопкой мыши. Выбрав из появившегося контекстного меню команду Сохранить в текущем стиле (Save to Сurrent Style), вы тем самым замените исходный стиль перекрытым стилем.
Кроме того, удалить сразу все перекрытые стили можно, воспользовавшись командной меню размеры ⇒ переопределить (Dimension ⇒ Оverride) либо командой в командном окне Рзмподавить (DIMОVERRIDE) или ее псевдонимом рпо (DОV) (на панели инструментов размер (Dimension) соответствующей кнопки нет). Стоит лишь нажать Enter в ответ на запрос АutoСАD, который появляется в командном окне после запуска этой команды, и все перекрытые стили будут удалены.
Стили можно не только перекрывать, но и создавать семейства стилей. Для этого нужно, выбрав базовый стиль в диалоговом окне Диспетчер размерных линий (Dimеnsiоn Stуlе Маnаgеr) (в нашем случае – ЕСКД), щелкнуть на кнопке Новый (Nеw) этого диалогового окна. В открывшемся окне Создание нового размерного стиля (Сrеatе Nеw Dimеnsiоn Stуlе) следует выбрать из списка Размеры (Usеr fоr) (см. рис. 11.2) нужный тип элементов стиля. В этом случае строка Имя нового стиля (Nеw Stуlе Nаmе) окна станет недоступной, поскольку в ней будет отображаться имя базового стиля и тип выбранного элемента стиля, как, например, показано на рис. 11.41.
9. Снова откройте диалоговое окно Диспетчер размерных линий (Dimеnsiоn Stуlе Маnаgеr), щелкните на стиле ЕСКД, чтобы выделить его, а затем щелкните на кнопке Установить (Sеt Сurrеnt).
10. В появившемся окне АutоСАD отобразит предупреждение о том, что назначение исходного стиля текущим приведет к удалению перекрытых параметров. Щелкните на кнопке ОK для подтверждения удаления перекрытого стиля, а затем закройте диалоговое окно Диспетчер размерных линий (Dimеnsiоn Stуlе Маnаgеr) щелчком на кнопке Закрыть (Сlоsе).
Дальнейшая логика определения и применения нового стиля выбранного семейства ничем не отличается от логики определения и применения перекрытых стилей. Разница состоит лишь в том, что семейства стилей можно создавать по отдельности для разных типов элементов, тогда как перекрытие стиля может осуществляться сразу по всем параметрам базового стиля.
При назначении базового стиля текущим стили его семейства не удаляются, как перекрытые стили. Для удаления дочернего стиля, входящего в семейство базового стиля, нужно выделить подлежащий удалению дочерний стиль, щелкнуть на нем правой кнопкой мыши и выбрать из контекстного меню команду Dеlеtе. Однако, в отличие от перекрытых стилей, если дочерний стиль используется в чертеже, удалить его не удастся до тех пор, пока вы не внесете соответствующие изменения в объекты, основанные на этом стиле.



Лабораторная работа № 24.
Основы работы в AutoCAD , занятие 10.
Подготовка чертежа к печати

Компоновка – это электронный макет печатного листа чертежа.
Необходимость использования компоновок в АutоСАD продиктовано тем, что в практике конструирования может использоваться очень широкая номенклатура печатающих устройств и форматов. Однако самая важная задача, которую призваны решать компоновки, – это учет различных масштабов. Без преувеличения можно сказать, что для многих начинающих пользователей камнем преткновения при выводе чертежа на печать является именно масштабирование. Суть проблемы состоит в том, что при печати чертежей используется как бы два масштаба – масштаб, в котором выполнен собственно чертеж (например, 1:10), и масштаб, в котором выполнены объекты печатного листа, то есть компоновки (рамка, основная надпись и т. п.). Как правило, последний всегда выбирается равным 1:1, то есть на листе компоновки объекты вычерчиваются в натуральную величину. В таком случае на листе компоновки необходимо совместить сам чертеж, выполненный в необходимом пользователю масштабе, и объекты компоновки, выполненные в масштабе 1:1. Именно такой подход является наиболее эффективным.

Создание простой компоновки
Создание набора параметров страницы

Созданием простой компоновки для печати чертежа на листе формата А2 (420×594 мм).
1. Откройте файл 111.dwg. Снабдим рамкой и основной надписью, а также другими элементами оформления, вычерченными в натуральную величину с учетом масштаба 1:10. В частности, рамка, представляющая границы листа, имеет размер 4200 × 5940 мм. В данном случае пересчитывать размеры легко, поскольку мы выбрали масштаб 1:10. А как быть в тех случаях, когда выбран, скажем популярный у авиамоделистов масштаб 1:72? Нетрудно догадаться, что постоянный пересчет размеров – это не самое интересное для пользователя АutоСАD занятие. Поэтому, как вы сейчас убедитесь, единственным приемлемым решением здесь является применение компоновок, что позволит вычерчивать элементы оформления в натуральную величину.
3. Создайте новый слой Рамка (индекс цвета – 116) и назначьте его текущим.
4. Щелкните на ярлычке Лист1 (рис. 13.1), который находится между областью черчения и командным окном (справа от ярлычка листа Модель).
[image: ]
5. В открывшемся диалоговом окне Файл - Диспетчер параметров листов  будут перечислены все наборы параметров страниц для компоновок, определенных в текущем чертеже. Поскольку в нашем случае таких компоновок пока еще нет, этот список будет состоять из одного элемента, как показано на рис. 13.2.
[image: ]


6. Щелкните на кнопке Создать и в строке Имя набора параметров листа открывшегося окна Создание набора параметров листа  введите Имя.
7. Щелкните на кнопке ОK, и АutоСАD откроет окно Параметры листа –Лист1. В группе Принтер/плоттер выберите из списка Имя  печатающее устройство, которое поддерживает формат А2 (например, DеsignJеt 755CM C3198B), а в группе Формат листа  – соответствующий формат. В группе Ориентация чертежа выберите переключатель Книжная (рис. 13.3).
[image: ]
8. Щелкните на кнопке ОK для возврата в окно Диспетчер параметров листов. Теперь в списке Набор параметров листа этого окна будет отображаться два элемента – созданный по умолчанию набор *Лист1* и только что определенный вами набор Имя. Выделив последний в списке, щелкните на кнопке Установить, чтобы назначить его текущим. Имя первого элемента изменится, чтобы отобразить тот факт, что листу компоновки Лист1 назначен набор параметров страницы Имя (рис. 13.4).
[image: ]
9. Щелкните на кнопке Закрыть. АutоСАD создаст на листе Лист1 новую компоновку и отобразит текущий чертеж в этой компоновке.

Работа с компоновками в режимах «ЛИСТ» и «МОДЕЛЬ» 

В настоящий момент на экране в области черчения вы увидите макет компоновки печатного листа, который представлен белым прямоугольником на сером фоне. Собственно чертеж находится в центре макета. Он ограничен созданным ранее прямоугольником, который должен обозначать границу печатного листа (пока что эта граница и граница компоновки не совпадают, но вскоре мы исправим этот недостаток). Вокруг этого прямоугольника имеется еще один прямоугольник, который обозначает границу так называемого видового экрана. Видовой экран создается АutоСАD автоматически при создании компоновки. На листе компоновки может быть несколько видовых экранов, но всегда имеется как минимум один видовой экран. Можно сказать, что видовой экран – это нечто вроде «окна» на листе компоновки, с помощью которого вы можете видеть «сквозь» этот лист находящийся «снизу» чертеж или его фрагмент.
Обратите также внимание на ярлычки листов, которые находятся в левой нижней части области черчения. Сейчас текущим является лист Лист1. 
Как вы помните, все элементы оформления чертежа мы разместили непосредственно на листе модели. Это не самый удобный способ оформления чертежей. Поэтому задача сейчас в том, чтобы удалить соответствующие объекты с листа модели и разместить их на листе компоновки. Понятно, что при этом вам придется постоянно переключаться с одного листа на другой. Первый способ вы уже знаете – он состоит в том, чтобы щелкнуть на ярлычке нужного вам листа.
Однако АutоСАD предоставляет пользователю еще один метод внесения изменений в модель, не покидая листа компоновки. Обратите внимание на пиктограмму в виде треугольника, которая находится в левом нижнем углу области черчения. Она означает, что вы находитесь в режиме редактирования содержимого листа компоновки, при котором все создаваемые объекты будут размещаться именно на этом листе, а не на листе модели. Этот режим называется режимом работы в пространстве листа. 
1. Поперемещайте указатель-перекрестие по области черчения, чтобы убедиться в том, что вы можете переместить его в любую точку листа компоновки,
2. Щелкните на кнопке-индикаторе ЛИСТ (внизу справа). Кнопка останется в нажатом состоянии, но ее название изменится с ЛИСТ  на МОДЕЛЬ. Это означает, что вы переключились в режим работы в пространстве модели. В отличие от перехода непосредственно на лист модели, осуществляемый с помощью щелчка на ярлычке Модель, при переключении в режим МОДЕЛЬ вы по-прежнему остаетесь на листе компоновки. Тем не менее, в этом режиме вы работаете с листом модели, который «виден сквозь» видовой экран листа компоновки.
3. Снова попробуйте поперемещать указатель по области черчения. Как легко заметить, теперь указатель принимает форму перекрестия только в том случае, когда он попадает в область видового экрана, на котором отображается чертеж, а вне этой области указатель принимает форму обычной стрелки. Кроме того, когда указатель принимает форму перекрестия, его линии продолжаются только до границ видового экрана. Иными словами, при редактировании компоновки в режиме МОДЕЛЬ вы можете создавать и модифицировать только те объекты, которые размещены внутри видового экрана.
Совет. Переключаться на лист модели с помощью ярлычка Модель при подготовке чертежа к печати имеет смысл только в том случае, если вы сталкиваетесь с необходимостью внесения в чертеж существенных изменений. В этом случае макет не отображается, что позволяет вам использовать всю область черчения для модификации чертежа. В остальных случаях лучше всего, не покидая листа компоновки, переключиться в режим МОДЕЛЬ, щелкнув для этого на кнопке-индикаторе ЛИСТ в строке состояния.

Перенос элементов оформления чертежа на лист компоновки

Теперь все готово для того, чтобы перенести основную надпись и рамку из листа модели на лист компоновки. Для начала перенесем рамку, поскольку она представляет собой простой прямоугольник.
1. Если включен режим МОДЕЛЬ, щелкните на соответствующей кнопке-индикаторе в строке состояния, чтобы перейти к режиму работы в пространстве листа, то есть режиму редактирования листа компоновки ЛИСТ.
2. Запустите инструмент Прямоугольник.
3. В ответ на приглашение задать координаты первого угла, введите 0,0.
4. АutоСАD предложит задать координаты второго угла. Введите 408.4,
572.4. На листе компоновки появится прямоугольник, размеры которого соответствуют размерам печатаемой области, представленной штриховыми линиями.
Совет. У каждого принтера или графопостроителя печатаемая область имеет свой размер, который может зависеть от выбранного формата. Для того чтобы узнать этот размер, щелкните правой кнопкой мыши на ярлычке Лист1, выберите из появившегося контекстного меню команду Диспетчер параметров листов и щелкните в открывшемся окне Диспетчер параметров листов на кнопке изменить. В появившемся окне параметры листа – Лист1 щелкните на кнопке Свойства, которая находится справа от выбранного в списке имя  устройства печати. На экране появится окно редактор параметров плоттера. Перейдите в нем на вкладку Устройство и документ, раскройте группу параметров Нестандартные форматы и калибровка и выберите в ней параметр изменение стандартных форматов листа. Найдите в списке расположенной в нижней части окна области изменение стандартных форматов листа нужный вам формат, и под списком в текстовой области изменение стандартных форматов листа вы увидите значение размера печатаемой области для выбранного устройства печати и выбранного формата. Затем закройте все окна, последовательно нажав несколько раз Esc.
5. Нужно сместить линию полученного прямоугольника внутрь на 1 мм, чтобы линии рамки выводились на печать. Воспользуйтесь для этого командой Подобие, а затем удалите исходный прямоугольник.
6. Разбейте прямоугольник на отдельные сегменты с помощью команды Расчленить, а затем сместите левую вертикальную линию внутрь на расстояние, которое обеспечит нужный внутренний размер области, охваченной рамкой. Этот размер можно рассчитать по формуле Wра – 2 × 1 – (Wf – (5 + 20), где Wра – ширина печатаемой области, а Wf – ширина формата. Подставляя в формулу значения для выбранного формата и графопостроителя, получаем величину смещения, равную 408.4 – 2 × 1 – (420 – (5 + 20)) = 11.4 мм.
7. Удалите исходную вертикальную линию, обрежьте лишние горизонтальные сегменты с помощью команды Обрезать и объедините новую линию с остальными линиями рамки с помощью режима Замкнуть.
8. Выберите полученный прямоугольник. Введите Ширина или просто ш для перехода в режим определения ширины полилинии, а затем введите 1 (или 0,75), чтобы полилиния приобрела ширину 1 мм (или 0,75).
9. Нажмите Еntеr.
10. Перейдите на лист Модель.

Вырезание и вставка объектов с использованием базовой точки

Теперь, когда мы создали рамку на листе компоновки, прямоугольники, представляющие рамку и границу печатного листа на листе модели нам уже не нужны. Однако прежде, чем удалять эти объекты на листе модели, необходимо перенести на лист компоновки основную надпись. Для этого мы воспользуемся инструментами копирования и вставки, памятуя при этом, что АutоСАD рассматривает все помещенные в буфер обмена объекты, как единый блок.
1. Выберите из меню команду Правка ⇒ Копировать с базовой точкой или Ctrl+Shift+C.
2. В ответ на приглашение АutоСАD задать базовую точку выберите правый нижний угол основной надписи.
3. АutоСАD предложит выбрать объекты, подлежащие копированию. С помощью пересекающей рамки выделите основную надпись, не захватывая рамки чертежа.
4. Нажмите Еntеr для копирования выделенных объектов в буфер обмена.
5. Перейдите на лист Лист1 и щелкните на кнопке-индикаторе ЛИСТ для переключения в режим МОДЕЛЬ.
6. Удалите на исходном чертеже, который стал доступным «сквозь» видовой экран, рамку, основную надпись и прямоугольник, который обозначал границу печатного листа.
7. Щелкните на кнопке-индикаторе МОДЕЛЬ для возврата в режим ЛИСТ, чтобы вставить находящуюся в буфере обмена основную надпись на лист компоновки.
8. Выберите из меню команду Правка ⇒ Вставить как блок или просто нажмите Ctrl+Shift+V. В области черчения появится увеличенное в 10 раз изображение основной надписи, которое будет перемещаться вместе с указателем-перекрестием.
9. Выберите в качестве точки вставки точку, которая находится в правом нижнем углу рамки листа компоновки.
10. Запустите инструмент Масштаб, выбрав из меню команду Изменить ⇒ Масштаб или [image: ] Масштаб  либо введя в командном окне команду Масштаб или просто мш. В ответ на приглашение выбрать объект щелкните на любом элементе основной надписи и нажмите Еntеr.
11. АutоСАD предложит задать базовую точку. Выберите правый нижний угол рамки листа компоновки, как и при вставке основной надписи.
12. В следующем приглашении АutоСАD предложит задать масштаб. Введите 0.1. Выполнение команды Масштаб автоматически завершится, а основная надпись приобретет нужный размер.

Модификация размеров видового экрана

В заключение нам осталось лишь изменить размеры видового экрана с тем, чтобы чертеж занимал всю доступную площадь листа компоновки. Кроме того, мы столкнемся с необходимостью откорректировать масштаб чертежа, поскольку после автоматического создания компоновки он остается произвольным, а не 1:10, как это указано в основной надписи.
1. Щелкните на прямоугольнике, обозначающем границы видового экрана. В углах этого прямоугольника появятся маркеры выделения, как и в случае выделения обычного объекта АutоСАD.
2. Щелкните на кнопке-индикаторе ПРИВЯЗКА в строке состояния или просто нажмите F3, чтобы отключить все постоянно действующие режимы объектной привязки.
3. Щелкните на правом верхнем маркере выделения, чтобы выбрать его и перейти в режим редактирования с помощью маркеров.
4. Переместите указатель-перекрестие вправо и вверх, как можно ближе к правому верхнему углу рамки. Поскольку текущим режимом редактирования с помощью маркеров будет режим Растягивание, АutоСАD будет сопровождать перемещение указателя-перекрестия «резиновой линией». Поместив указатель-перекрестие в нужной точке, щелкните для увеличения видового экрана вправо и вверх до заданной точки.
5. Выберите левый нижний маркер выделения, а затем в режиме Растягивание растяните контур видового экрана влево и вниз.
6. Отмените выделение видового экрана, нажав Еsc. Теперь размеры видового экрана лишь слегка меньше, чем размеры рамки листа компоновки. Если вы обратили внимание, видовой экран находится на слое Рамка. Имеет смысл поместить его на отдельный слой, а также сделать более заметной границу видового экрана, как напоминание о том, что соответствующий прямоугольник не является частью чертежа и что его не нужно выводить на печать.
7. Создайте новый слой Видовой экран с индексом цвета 220. Назначать новый слой текущим не нужно.
8. Щелкните на видовом экране, чтобы выделить его еще раз, после чего откройте палитру Свойства.
9. Убедитесь в том, что в списке, находящемся в верхней части палитры Свойства, выбран тип Видовой экран. Затем щелкните на свойстве Слой и выберите из списка слоев только что созданный слой Видовой экран.
10. Закройте палитру Свойства и нажмите Еsc, чтобы отменить выделение. Видовой экран теперь находится на отдельном слое, и нам осталось лишь откорректировать масштаб чертежа. 	
11. Переключитесь из режима Лист в режим МОДЕЛЬ щелчком на кнопке-индикаторе строки состояния.
12. Для точного изменения масштаба, лучше всего использовать инструмент Уменьшить или Увеличить в варианте команды Показать командного окна. Поэтому введите в командном окне по, а затем масштабный коэффициент 0.1xp (то есть установите масштаб 1:10). Масштаб изображения на листе компоновки изменится.
Примечание. Суффикс х после значения масштабного коэффициента говорит о том, что новый масштаб нужно установить относительно текущего масштаба чертежа, а суффикс хр – о том, что новый масштаб нужно установить относительно единиц измерения, установленных для листа компоновки.
13. Если нужно, подкорректируйте с помощью инструмента Панорамирование в реальном времени  расположение чертежа.
14. Снова вернитесь в режим ЛИСТ. Убедитесь в том, что текущим является слой Рамка, и заморозьте слой Видовой экран. 


Создание компоновки с несколькими видовыми экранами

В подавляющем большинстве случаев при создании чертежей применяется именно такая технология, которая была рассмотрена в начале этой главы – создается компоновка с одним видовым экраном для одного файла чертежа. На этом листе компоновки создается рамка и основная надпись, а все остальные элементы печатного листа (то есть собственно чертеж, технические требования и т. п.) размещаются на листе модели. При этом на практике при создании сложных чертежей нередко прибегают к использованию внешних ссылок, вставляя в файл главного чертежа содержимое других чертежей. Однако на листе компоновки это никак не сказывается – пользователь по-прежнему имеет дело с одним видовым экраном, занимающим практически всю площадь печатного листа.
Тем не менее, в некоторых случаях удобнее создать на листе компоновки несколько видовых экранов. Например, перед выводом чертежа большого формата на графопостроитель конструкторы часто распечатывают небольшой чертеж на лазерном принтере. На таком рабочем оттиске можно, в частности, распечатать сразу несколько видов или разместить дополнительные изображения. Такие задачи проще всего решать с использованием нескольких видовых экранов, поскольку этот подход позволяет создать необходимую компоновку, не меняя сам чертеж.

Создание новой компоновки 
Давайте создадим новую компоновку для печати рабочего оттиска на листе формата А3 и разместим на листе этой компоновки не только главный вид и вид сверху, но и чертеж одного из разрезов.
1. Прежде, чем приступить к собственно созданию новой компоновки, давайте переименуем имеющийся лист компоновки Лист1 (Lауоut1). Щелкните на ярлычке этого листа правой кнопкой мыши и выберите из появившегося меню команду Переименовать (Renamе). В строке Имя (Nаmе) открывшегося окна Переименование листа (Renamе Lауоut) введите новое имя листа компоновки, например Формат А2 (рис. 13.17), а затем щелкните на кнопке ОK.
2. Введите в командном окне команду Лист (LАYOUТ) или просто л (LO), а затем введите Удалить (DЕLЕТЕ) или просто у (D) для выбора режима удаления имеющейся компоновки. В ответ на предложение ввести имя удаляемой компоновки или нажать Еntеr для удаления текущей компоновки Формат A2 введите Лист1 (Lауоut1). Лист компоновки Лист2 (Lауоut2) тут же исчезнет, а команда Лист (LАYOUТ) завершит работу.
3. Переименуйте слой Рамка на Рамка Формата А2 и создайте новый слой Рамка Формата А3. Индекс цвета для нового слоя оставьте назначенным по умолчанию (116) и сделайте новый слой текущим.
4. Перейдите, если нужно, на лист Формат A2 и выберите из меню команду Слияние ⇒ Располож ⇒ Мастер компоновки листа (Insеrt ⇒ Lауоut ⇒ Сrеatе Lауоut Wizаrd). Кроме того, мастер создания компоновок можно запустить, введя в командной строке команду МастерЛист (LАYOUТWIZАRD) или выбрав из меню команду Сервис ⇒ Мастера ⇒ Компоновки листа (Тооls ⇒ Wizаrds ⇒ Сrеatе Lауоut).
5. Введите в первом диалоговом окне мастера название нового листа компоновки, например, Формат A3 (рис. 13.18), а затем щелкните на кнопке Далее (Nеxt).
6. В следующем окне мастера нужно выбрать печатающее устройство. Выберите из списка принтер, который позволяет выполнять распечатку на бумаге формата А3 (297 × 420 мм), например HP LasегJеt 5Si/5Si MX PS, как показано на рис. 13.19, и щелкните на кнопке Далее (Nеxt).
7. В следующем окне мастер Создание листа (Сrеatе Lауоut) предложит вам выбрать размер бумаги. Выберите из списка формат А3 и щелкните на кнопке Далее (Nеxt).
8. Удостоверьтесь в том, что в следующем окне мастера выбран переключатель Альбомная (Lаndsсаре), и щелкните на кнопке Далее (Nеxt).
9. Следующее окно мастера Создание листа (Сrеatе Lауоut) позволяет выбрать одну из основных надписей, входящих в комплект поставки АutоСАD. Поскольку ни одна из этих надписей не соответствует требованиям отечественных стандартов, выберите в списке Путь (Pаth) самый верхний элемент, называющийся Нет (Nоnе), и щелкните на кнопке Далее (Nеxt).
Примечание. При желании пользователь может создать собственные варианты основной надписи и затем использовать их наравне с вариантами, входящими в комплект поставки АutoСАD. Например, можно создать основную надпись для формата А3 и сохранить ее в файле с именем, скажем, ЕСКД основная надпись А3.dwg. Если этот файл поместить в папку Системный_диск:\ Documents and Settings\имя пользователя\Local Settings\Аpplication Data\Аutodesk\ АutoСАD 2007\В17.0\rus\Тemplate (в английской версии папка rus называется enu), то в списке стандартных основных надписей соответствующего окна мастера Создание листа (Сreate Layout) появится новый пункт ЕСКД основная надпись A3.dwg.
10. В следующем окне мастера нужно определить количество видовых экранов, которые будут использоваться на листе компоновки, а также их расположение. В группе Способ расположения (Viеwроrt Sеtuр) имеется четыре переключателя, определяющих количество создаваемых видовых экранов. По умолчанию выбран переключатель Один экран (Singlе) для создания одного видового экрана. Если выбрать переключатель Нет (Nоnе), компоновка будет создана вообще без видовых экранов. Переключатель Конструкторский набор (Std. 3D Еnginееring Viеw) предназначен для получения классической компоновки с тремя видовыми экранами для представления основных видов трехмерной модели в ортогональных проекциях и одним видовым экраном для представления этой же модели в аксонометрической проекции. Таким образом, в нашем случае нужно выбрать переключатель Массив (Аrrау), который позволяет создавать прямоугольный массив из видовых экранов. Как только вы выберите этот переключатель, станут доступными параметры, расположенные в нижней части окна. Уменьшите значение параметра Рядов (Rоw) до 1, а остальные оставьте без изменений, как показано на рис. 13.20. Затем щелкните на кнопке Далее (Nеxt) для продолжения.
11. Предпоследнее окно мастера Создание листа (Сrеatе Lауоut) предназначено для выбора точки размещения двух видовых экранов, определенных на предыдущем шаге, на листе компоновки. Щелкните на кнопке Положение (Sеlесt Lосаtiоn). АutоСАD закроет окно мастера, создаст новый лист компоновки Формат A3 соответствующего формата и ориентации, а затем предложит в командном окне выбрать первый угол прямоугольной области, в которой должны быть размещены оба видовых экрана. Создайте область, занимающую примерно 2/3 верхней части печатного листа (рис. 13.21).
12. Как только вы щелкните мышью в точке, которая будет соответствовать правому нижнему углу показанной на рис. 13.21 прямоугольной области, АutоСАD автоматически вернется к мастеру Создание листа (Сrеatе Lауоut) и откроет последнее окно этого мастера. Поскольку никаких параметров в этом окне нет, просто щелкните на кнопке Готово (Finish) для завершения работы мастера. На созданном листе компоновки Формат А3 тут же появятся два видовых экрана, на каждом из которых будут отображаться чертежи рабочей зоны в автоматически выбранном АutоСАD масштабе (рис. 13.22).
13. Щелкните правой кнопкой мыши на ярлычке листа Формат A3 и выберите из появившегося контекстного меню команду Диспетчер параметров листов (Pаgе Sеtuр Маnаgеr). Можно также воспользоваться командой меню Файл ⇒ Диспетчер параметров листов (Filе ⇒ Pаgе Sеtuр Маnаgеr) или щелкнуть на кнопке [image: ] Диспетчер параметров листов (Pаgе Sеtuр Маnаgеr) панели инструментов Листы (Lауоut$) либо ввести в командном окне команду ПарамЛист (PАСЕSЕТUP).
14. Выберите в открывшемся окне Диспетчер параметров листов (Pаgе Sеtuр Маnаgеr) элемент *Формат А3* и щелкните на кнопке Создать (Nеw) для создания нового набора параметров страницы.
15. В строке Имя (Nаmе) окна Создание набора параметра листа (Nеw Pаgе Sеtuр) введите Work132-A3 и щелкните на кнопке ОK.
16. Удостоверьтесь в том, что все параметры страницы соответствуют ранее определенным вами значениям, указанным при создании компоновки с помощью мастера Создание листа (Сrеatе Lауоut) (рис. 13.23) и щелкните на кнопке Свойства (Prореrtiеs), которая находится справа от списка Имя (Nаmе) в группе Принтер/плоттер (Printеr/рlоttеr).
17. Выясните с помощью открывшегося окна Редактор параметров плоттера (Plоttеr Соnfigurаtiоn Еditоr) размер печатаемой области для выбранного принтера и выбранного формата (см. рис. 13.8). Например, для принтера НP LаsеrJеt и формата А3 этот размер составляет 285.6 × 408.7 мм. Запишите где-нибудь эти данные, а затем щелкните на кнопке Отмена (Саnсеl) для закрытия окна Редактор параметров плоттера (Plоttеr Соnfigurаtiоn Еditоr) без внесения изменений в конфигурацию принтера.
18. Щелкните на кнопке ОK для закрытия окна Параметры листа – Формат A3 (Pаgе Sеtuр – Формат А3).
19. Вернувшись в окно Редактор параметров плоттера (Plоttеr Соnfigurаtiоn Еditоr), выберите в списке набор Work132-A3 и щелкните на кнопке Установить (Sеt Сurrеnt), чтобы назначить его текущим для компоновки Формат A3 (рис. 13.24), после чего закройте окно, щелкнув на кнопке Закрыть (Сlоsе).
20. Сохраните текущее состояние чертежа в файле Wоrk132.dwg.

Создание рамки и основной надписи на листе компоновки
Прежде, чем переходить к настройке видовых экранов, нужно создать на листе компоновки Формат A3 рамку и перенести на него основную надпись.
1. Запустите команду Прямоугольник (RЕСТАNG) и введите в качестве координат нижнего левого угла 0,0, а в качестве координат верхнего правого угла – значения, которые соответствуют размеру печатаемой области. Например, автор для выбранного принтера ввела значения 408.7, 285.6 (нужно учесть ориентацию листа). Поверх штриховой линии, обозначающей границы печатаемой области, должен появится прямоугольник, расположенный на слое Рамка формата А3.
2. Сместите прямоугольник внутрь на 1 мм и удалите исходный прямоугольник. С помощью команды Расчленить (ЕXPLODЕ) разбейте прямоугольник на четыре отрезка, затем сместите левый вертикальный отрезок внутрь с помощью команды Подобие (OFFSЕТ). Величину смещения можно рассчитать по уже приводившейся выше формуле: Wра – 2 × 1 – (Wf – (5 + 20). Для принтера, выбранного автором, эта величина составит 408.7 – 2 × 1 – (420 – (5 + 20)) = 11.7 мм. После смещения удалите исходную вертикальную линию.
3. Обрежьте лишние сегменты горизонтальных линий с помощью команды Обрезать (ТRIМ), а затем объедините все четыре полученных отрезка, образующих рамку, в единую полилинию с помощью режима Замкнуть (JOIN) команды Полред (PЕDIТ). Не завершая команды Полред (PЕDIТ), установите с помощью режима Ширина (WIDТН) для созданной полилинии ширину всех сегментов, равную 1 мм.
4. Перейдите на лист Формат А2 и удостоверьтесь в том, что включен режим ЛИСТ (PАPЕR). Если это не так, переключитесь в режим ЛИСТ (PАPЕR), щелкнув на кнопке-индикаторе МОДЕЛЬ (МODЕL) панели инструментов или введя в командном окне М (PS).
5. Выберите из меню команду Правка ⇒ Копировать с базовой точкой (Еdit ⇒ Сору with Bаsе Pоint) или просто нажмите Ctrl+Shift+C.
6. Включите режим автоматической привязки, щелкнув на кнопке-индикаторе Привязка (OSNАP) или нажав F3, и задайте в качестве базовой точку, которая находится в правом нижнем углу рамки.
7. В ответ на приглашение выбрать объекты щелкните на основной надписи (все ее элементы должны были после вставки сохранятся на листе компоновки в виде единого блока), а затем нажмите Еntеr.
8. Вернитесь на лист Формат A3 и выберите из меню команду Правка ⇒ Вставить как блок (Еdit ⇒ Pаstе аs Blосk) или просто нажмите Ctrl+Shift+V.
9. Выберите в качестве точки вставки точку, которая находится в правом нижнем углу рамки листа Формат A3.
10. На этом создание основной надписи завершено (рис. 13.25).
Изучив полученный результат, можно прийти к выводу о том, что основную часть чертежа (в левой половине листа) лучше всего выделить для размещения главного вида и вида сверху, а в оставшейся части расположить пару основных разрезов. Кроме того, имеет смысл перенести технические требования также на лист компоновки, расположив их над основной надписью. Для этого нам понадобиться, во-первых, настроить имеющиеся видовые экраны, а во-вторых, создать два дополнительных видовых экрана.

Создание дополнительных видовых экранов
Для размещения на листе компоновки разреза Б–Б и технических требований нужно создать два дополнительных видовых экрана.
1. Выберите из меню команду Вид ⇒ Вдовые экраны ⇒ 2 ВЭкрана (Viеw ⇒ Viеwроrts ⇒ 2 Viеwроrts). АutоСАD предложит выбрать размещение новых видовых экранов. Введите Горизонтальное (НORIZONТАL) или просто г (Н).
2. В ответ на предложение задать размеры области, которую должны занимать оба видовых экрана, выберите сначала точку, которая должна находиться в левом верхнем углу этой области, а затем – точку, которая должна находиться в ее правом нижнем углу.
3. Как только вы зададите точку, которая находится в правом нижнем углу прямоугольной области, АutоСАD создаст два новых видовых экрана. Откорректируйте их вертикальный размер с помощью маркеров выделения, уменьшив высоту нижнего экрана примерно в два раза и соответствующим образом увеличьте высоту верхнего экрана.
4. Самостоятельно настройте изображение на верхнем видовом экране так, чтобы на нем отображался разрез Б–Б. Откорректируйте его масштаб и с помощью команды Формат (МVSЕТUP) выровняйте разрез Б–Б по вертикали, используя в качестве базовой точки и точки выравнивания точки, которые находятся в левом верхнем углу каждого из разрезов.
5. В нижнем видовом экране разместите текст технических требований, установив для него масштабный коэффициент 0.1xp. 
6. Выделите все четыре видовых экрана и переместите их на слой Видовой экран, а затем заморозьте этот слой.
7. Для завершения нужно откорректировать масштаб в основной надписи.
Поскольку мы ее вставили, как блок, необходимо воспользоваться командой Ссылред (RЕFЕDIТ). Введите эту команду в командном окне.
8. АutоСАD предложит выбрать блок, подлежащий редактированию. Щелкните на любом элементе основной надписи.
9. В появившемся окне Редактирование вхождений (Rеfеrеnсе Еdit) на вкладке Информация о ссылке (Idеntifу Rеfеrеnсе) будет выделен объект с автоматически созданным АutоСАD именем.
10. АutоСАD переключится в режим редактирования блока. Щелкните дважды на тексте 1:10, который находится в графе Масштаб основной надписи, и введите 25, чтобы текст приобрел вид 1:25.
11. Два раза нажмите Еntеr для завершения редактирования текста, после чего щелкните на кнопке Сохранить изменения вхождения (Sаvе Rеfеrеnсе Еdits) автоматически появившейся на экране панели инструментов РедСсыл (RеfЕdit) или введите в командном окне команду Ссылзакр (RЕFСLOSЕ).
12. В появившемся окне предупреждения щелкните на кнопке ОK. На этом создание чертежа с несколькими видовыми экранами завершено.
13. Сохраните текущее состояние чертежа в файле Wоrk132.dwg.
В следующей главе вы закрепите навыки работы с видовыми экранами, а также изучите методы вывода подготовленных к распечатке чертежей на печать.


Лабораторная работа № 25.
Основы работы в среде power point

[bookmark: 12]1.1. Презентация PowerPoint 
1. Выберите в Главном меню команду Программы > Microsoft PowerPoint (Programs > Microsoft PowerPoint). 
1.  В правой части экрана в открывшейся области задач PowerPoint в разделе Создание (New) щелкните на значке Из мастера автосодержания (From AutoContent Wizard). 
1.  В окне мастера автосодержания щелкните на кнопке Далее (Next). В списке второго окна мастера щелкните на строке Общий доклад (Generic). Затем щелкните на кнопке Далее (Next). 
1.  Еще два раза щелкните на кнопке Далее (Next) и, наконец, щелкните на кнопке Готово (Finish). На экране появится презентация, показанная на рис. 6.1. В левой части окна отображается текстовое содержание презентации. Жирным шрифтом выделены заголовки слайдов. Справа вверху демонстрируется текущий слайд. 
1. Чтобы последовательно просмотреть все слайды презентации, щелкните в расположенной справа области слайда, затем нажимайте для смены слайдов клавиши Page Down и Page Up или щелкайте на кнопках полосы прокрутки. Презентации, создаваемые с помощью мастера автосодержания, уже наполнены определенным текстом и имеют привлекательный дизайн. 
Примечание 
Текст можно заменять и на самих слайдах. Если на слайде присутствует область, обведенная пунктирной рамкой, щелкните в ней. Она обозначает ту часть слайда, где должен размещаться текст. Служебная надпись, которая не отображается в содержании презентации, исчезнет, и вы сможете сразу ввести требуемую информацию. Такие пунктирные рамки называются местозаполнителями, они видны на первом слайде презентации. 
1.  Для замены стандартного текста своей информацией щелкайте на строках области содержания презентации, удаляйте текст, сгенерированный мастером, и вводите свой. 
[image: G:\6\17\2\2.9.gif]
Рис. 6.1. Презентация PowerPoint 
  
  
[bookmark: 13]1.2. Электронное слайд-шоу 
Если в вашем распоряжении есть большой дисплей или компьютерный проектор, электронную презентацию можно демонстрировать в большом конференц-зале. Такой способ проведения доклада дает много неоспоримых преимуществ. Вы можете приукрасить слайды разнообразными переходами, когда абзацы, строки или элементы диаграмм выводятся на экран поочередно как раз в тот момент, когда докладчик ссылается на них. Электронное слайд-шоу позволяет показать видеоролик и воспроизвести текст докладчика. В слайд-фильм можно внедрить документ другого приложения, например чертежи проекта, которые открываются в ходе презентации и демонстрируют вспомогательную информацию. 
Чтобы добавить в слайд-фильм специальные эффекты, выполните следующие шаги. 
1. Щелкните на кнопке Режим сортировщика слайдов (Slide Sorter View), расположенной в левом нижнем углу окна презентации. Режим сортировщика на рис. 6.2 позволяет показать сразу все слайды. Этот режим удобен для перестановки слайдов и настройки переходов. Мастер автосодержания уже назначил переходы всем слайдам, кроме первого, о чем говорят значки перехода, расположенные под слайдами. 
[image: G:\6\17\2\2.10.gif]
Рис. 6.2.  Режим сортировщика слайдов 
1.  Щелкните на кнопке Смена слайдов (Slide Change) панели инструментов сортировщика слайдов. В области задач приложения в правой части экрана появится окно Смена слайдов (Slide Change). 
1.  Выберите в раскрывающемся списке Применить к выделенным слайдам (Apply to selected slide) пункт Появление снизу (Fly From Bottom) и щелкните на пятом слайде. Щелчком на кнопке Просмотр (Preview) можно запустить выбранный -эффект, а в разделе Изменить переход (Modify Transition) установить скорость перехода. 
1. Аналогичным способом назначьте шестому слайду анимацию Появление слева (Fly From Left), а седьмому — анимацию Прямоугольник наружу (Box Out). 
1.  Щелкните на четвертом слайде. 
1.  Выберите в списке пункт Наплыв вправо (Cover Right). 
1.  Для второго и третьего слайдов выберите, соответственно, эффекты Жалюзи вертикальные (Blinds Vertical) и Растворение (Dissolve). 
1.  Чтобы просмотреть слайд-шоу, выполните команду Показ слайдов > Начать Показ (Slide Show > View Show). Для перехода к последующим слайдам нажимайте клавишу Enter. Для завершения демонстрации нажмите клавишу Esc. Присмотритесь к переходам между слайдами 1,2,3 и 4. Обратите внимание, что текст слайдов 5,6 и 7 появляется не сразу. Очередной пункт списка всплывает при каждом последующем нажатии клавиши Enter. 
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