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ВВЕДЕНИЕ

1. Общие требования и методические указания к подготовке и проведению лабораторных работ

Данный лабораторный практикум предназначен для проведения лабораторных работ при изучении курса "Информатика" студентами дневной формы обучения. Целью практикума является овладение студентами основными приемами программирования на языке "Паскаль" с использованием интегрированной системы программирования (ИСР) "Turbo Pascal", а также получения навыков работы в операционных системах MS DOS и WINDOWS и ее приложениях WORD, EXCEL и ACCESS.

Для каждой лабораторной работы формулируется цель, конкретное задание и определяется вид результата.

Выполняемые в рамках лабораторных работ задания дают возможность изучить основные приемы программирования на алгоритмическом языке "Pascal" для ПЭВМ.

Для выполнения лабораторных работ группа студентов разделяется на две подгруппы, каждая из которых занимается в своем дисплейном классе и за студентом закрепляется определенный компьютер, который остается неизменным до конца семестра.

При подготовке к лабораторной работе студенты обязаны изучить предлагаемый теоретический материал. Студент допускается к выполнению работы после собеседования, на котором преподаватель проверяет подготовленность студента к данной работе. При пропуске двух занятий без уважительной причины студент допускается к работе только с разрешения заведующего кафедрой.

2. Правила оформления и сдачи отчетов

После выполнения лабораторной работы каждый студент обязан показать преподавателю результаты своей  работы на экране дисплея и оформить отчет, который должен содержать:

- название работы;

- цель и задачи работы;

- вариант задания;

- краткое описание выполнения задания;

- текст программы и результаты ее выполнения.

Отчет должен быть оформлен в тетради для лабораторных работ. На обложку тетради прикрепляется титульный лист, который должен соответствовать установленной форме. Оформленный отчет сдается преподавателю студентом лично.

При защите лабораторной работы студент должен знать ОБЩИЕ положения работы и уметь практически использовать рассмотренные в работе методы программирования.

3. Правила техники безопасности при выполнении лабораторных работ

3.1. К работе в дисплейном классе допускаются студенты, прошедшие инструктаж по ТБ и пожарной безопасности.

3.2. Занимать рабочее место за дисплеем бригада может только после допуска преподавателем.

3.3. Включение компьютеров производится только преподавателем или лаборантом.

3.4. Запрещается загромождать рабочее место посторонними предметами.

3.5. При отказе технических средств необходимо немедленно доложить об этом преподавателю или лаборанту. Самостоятельно устранять неисправности студентам категорически запрещается.
Лабораторная работа № 1

Знакомство с персональным компьютером и операционной системой MS DOS

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Изучить составные части компьютера и получить навыки работы с операционной системой MS-Dos.
2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
2.1. Составные части персонального компьютера

Обычно персональные компьютеры состоят из четырех основных элементов:

системного блока;  клавиатуры, позволяющей вводить символы в компьютер; монитора (или дисплея), предназначенного для изображения текстовой и графической информации и  манипулятор (мыши), предназначенный для облегчения ввода информации в компьютер.

В системном блоке располагаются основные узлы компьютера:

электронные схемы, управляющие работой компьютера; блок питания; накопители (или дисководы) для чтения и записи информации на гибкие магнитные диски; - накопитель на жестком магнитном диске (или винчестер), CD ROM.

К системному блоку ПЭВМ можно подключить различные устройства ввода-вывода информации, расширяя тем самым его функциональные возможности: принтер, сканер, джойстик и т.д.

2.2. Состав операционной системы

Для нормальной работы компьютера разработаны специальные управляющие программы - операционные системы (ОС). Наиболее известны и широко применяются следующие ОС: UNIX, MS-DOS, WINDOWS.

Первой стандартной системой для персональных компьютеров типа IBM PC стала операционная система MS-DOS. Она обеспечивает организацию многоуровневых каталогов, работу со всеми устройствами как с файлами, имеет развитый командный язык, близкий к языкам программирования. Как правило, программы операционной системы записаны на жестком магнитном диске (НЖМД) типа “винчестер”, который находится внутри системного блока. После включения компьютера, если в дисководе “А” нет загрузочной дискеты, операционная система будет автоматически считана с НЖМД и загружена в оперативную память. 

Первоначальная загрузка ОС производится в следующих случаях:

при включении питания; при нажатии на кнопку “RESET” на системном блоке; при одновременном нажатии клавиш “Ctrl” “Alt” “Del” на клавиатуре.

Работа с ОС строится с помощью команд, которые вводятся с клавиатуры.

Клавиатура и специальные клавиши.

Клавиатура вводит информацию в компьютер и имеет 101 клавишу с двойным описанием: латынью и кириллицей. Она может работать в одном из двух знаковых режимов, выбираемых соответствующими клавишами или их сочетаниями в зависимости от используемого драйвера. 

"Специальные" клавиши.
Caps Lock - Нажатие этой клавиши приводит к изменению "нижнего регистра" на "верхний" по отношению к буквам.

Enter - Функция этой клавиши зависит от выполняемой программы. Главной ее функцией является ввод команд или ответов, если этого требует операционная система. В программе редактора это знак начала новой строки.

Backspace - Нажатие этой клавиши приводит к удалению знака, предшествующего курсору и перевод курсора на одну позицию влево.

Shift - Две клавиши, находящиеся слева и справа, приводят при одновременном нажатии вместе с клавишей буквы, к появлению прописной буквы.

Tab - Клавиша табуляции передвигает курсор к следующей позиции табуляции. 

Esc - Функция этой клавиши определяется операционной системой или пользовательской программой.

Num Lock - Нажатие этой клавиши переключает клавиши 0-9 в цифровой режим. Повторное нажатие возвращает основной режим, то есть режим управления положением курсора на экране.

Ins - После нажатия этой клавиши можно добавить знак в середине строки; повторное нажатие возвращает предыдущее состояние.

Del - Нажатие этой клавиши приводит к удалению знака на месте курсора; все знаки в строке, находящиеся правее курсора будут сдвинуты на одну позицию влево.

 + - Знаки "плюс" и "минус".

Цифровая клавиатура.
В основном режиме клавиши “2”, “4”, “6”, “8” этой секции управляют перемещением курсора на одну позицию соответственно вниз, влево, вправо и вверх;

"7" (Home) перемещает курсор к началу строки;

"1" (End) перемещает курсор к концу строки;

“9” (PgUp) перемещает курсор на одну страницу вверх;

“3” (PgDn) перемещает курсор на одну страницу вниз;

Функциональные клавиши.

Функции клавиш, обозначенных: "F1-F10", всегда определяются работающей программой.

Основные команды.

Когда DOS готова к диалогу с пользователем, она выдает на экран приглашение в нижней (командной) строке, например:

B> или D:\>

Это означает, что можно вводить команды (диалог пользователя с DOS осуществляется в форме команд). Каждая команда пользователя означает, что DOS должна выполнить то или иное действие, например, напечатать файл или выдать на экран оглавление каталога. Команда DOS состоит из имени команды и, возможно, параметров, разделенных пробелами. Имя команды DOS и параметры могут набираться как прописными, так и строчными латинскими буквами. Ввод каждой команды заканчивается нажатием клавиши Enter. 

Таблица

	Команда
	Выполняемые действия

	help
	Вывод на экран справочной информации по всем командам ОС

	dir /?
	Вывод на экран справочной информации по команде dir

	dir
	Вывод на экран списка всех файлов и каталогов

	dir/p
	Постраничный вывод на экран списка всех файлов и каталогов

	del work.let
	Удаление файла work.let из текущего каталога

	del a?b.*
	Удаление файлов всех типов с трехсимвольными именами, начинающимися на "a" и кончающимися на "b"

	ren old.dat new.dat
	Переименование файла old.dat в new.dat

	type c1.txt
	Вывод файла с1.txt на экран

	copy g1.pas g20.pas
	Копирование файла g1.pas в файл g20.pas

	copy fl.for prn
	Вывод файла fl.for на печать

	copy con b1.txt
	Ввод информации с клавиатуры в файл b1.txt

Конец каждой строки осуществляется нажатием на клавишу Enter . После окончания ввода необходимо нажать на клавишу F6 или одновременно нажать на клавиши Ctrl + z. После появления на экране сообщения ^z нажать на клавишу Enter.

	copy a.d+b.d c.d
	Объединение файлов a.d и b.d в файл c.d в порядке их следования в команде


3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

1. Изучить основные блоки персонального компьютера и его дополнительные устройства.

2. Включить компьютер, выполнить загрузку операционной системы и выяснить смысл сообщений, выдаваемых в момент начальной загрузки.

3. Перейти в режим командной строки MS DOS (последовательно выбрав следующие пункты Пуск -> Программы -> Стандартные -> Командная строка).
4. Перейти на логический диск D
5. Просмотреть содержимое директории. 

6. Создать на диске D рабочий каталог RAB.

7. Перейти в созданный каталог RAB.

8. Внутри созданного каталога создать подкаталог WORK
9. Вывести на экран оглавление каталога WORK.

10. С помощью команды copy создать в рабочем каталоге WORK текстовый файл f1.txt, введя в него следующую информацию в три строки:

Лабораторная работа

Знакомство с персональным компьютером и

операционной системой MS DOS
11. Скопировать содержимое файла f1.txt в файл f2.txt.
12. Соединить содержимое файлов f1.txt и f2.txt. в файл f3.txt.

13. Просмотреть содержимое директории.

14.  Выйти в корневой каталог.

15. Просмотреть содержимое директории. 

16. Перейти в каталог RAB.

17. Перейти в каталог WORK.
18. Вывести поочерёдно на экран содержимое файлов f1.txt и f3.txt.
19. Сравнить файлы f1.txt и f2.txt, а затем  f1.txt и f3.txt.
20. Переименовать файл f3.txt в  f4.txt.
21. Вывести на экран оглавление каталога WORK.
22. Удалить из каталога WORK файлы f1.txt и f2.txt,

23. Вывести на экран оглавление каталога WORK.

24. Удалить из каталога все файлы.

25. Выйти из  каталога WORK.

26. Удалить каталог WORK.

27. Выйти из каталога RAB..

28. Удалить каталог RAB..

29. Просмотреть текущее время и в случае необходимости изменить.
30. Просмотреть текущую дату и в случае необходимости изменить.
31. Определить версию операционной системы.

32. Выключить питание компьютера.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

Отчет должен содержать краткое описание выполняемых действий при работе на компьютере.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Назовите основные устройства, входящие в состав ПЭВМ.

Кратко расскажите об их назначении.


5.2. Назовите основные части клавиатуры.


5.3. Приведите перечень основных команд MS DOS.

Лабораторная работа № 2
Знакомство с операционной системой WINDOWS

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Получить навыки практической работы с операционной системой Windows.
2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

В настоящее время наибольшее распространение в нашей стране имеют различные версии графической операционной системы Windows - Windows 98, Windows Ме, Windows Хр, Windows 2000 и т.д..

Основные элементы пользовательского интерфейса Windows -Рабочий стол, окна объектов, меню и диалоговые окна, вспомогательные - панели инструментов, пиктограммы, строки состояния, полосы прокрутки, линейки и т.п.

Рабочий стол (Desktop) - вся поверхность экрана во время работы операционной системы Windows.

Окно - структурный и управляющий элемент пользовательского интерфейса, представляющий собой ограниченную рамкой прямоугольную область экрана, в которой может отображаться приложение, документ или сообщение.

Меню - список команд, из которых необходимо сделать выбор.

Папка - понятие, которое используется в Windows вместо понятия каталог в более ранних операционных системах. Понятие папка имеет расширенное толкование, так как наряду с обычными каталогами папки представляют и такие "нетрадиционные" объекты, как Мой компьютер. Проводник, Принтер, Модем и др. Папка- поименованная группа объектов (файлов, устройств и т.д.)

Объектом в Windows называют все то, что находится на Рабочем столе и в папках, включая и сами папки.

Значком называют графический объект, соответствующий папке, программе, документу, сетевому устройству или компьютеру.

Значок объекта (пиктограмма, иконка) - графическое представление объекта в свернутом виде. Значки, как правило, имеют метки - надписи, которые располагаются под ними. Щелчок левой кнопки мыши по значку позволяет выделить значок, а двойной щелчок - запустить (открыть) соответствующее этому значку приложение.

Значки с изогнутой стрелкой в левом углу являются ярлыками, которые предназначены для запуска соответствующих приложений, например текстового редактора Word [image: image1.jpg]


.
Ярлыки представляют не сами объекты. Они лишь являются указателями объектов. Ярлык - это специальный файл, в котором содержится ссылка на представляемый им объект (информация о месте его расположения на жестком диске). Ярлыки называют также значками ускорителей, так как они обеспечивают наиболее быстрый доступ к объектам. Двойной щелчок мыши по ярлыку позволяет запустить (открыть) представляемый им объект.

Панель задач - элемент управления Windows, располагается в нижней части экрана, содержит кнопку Пуск, которая открывает Главное меню и используется для выхода из системы. С правой стороны на Панели задач находятся, как правило, три кнопки: Регулятор громкости, Индикатор клавиатуры и Часы.
Щелчок правой кнопки мыши по незанятой области Панели задач выводит на экран контекстное меню, с помощью которого можно управлять окнами, расположенными на Рабочем столе, настраивать Панель задач и Главное меню, а также выводить на экран окно Диспетчер задач.
При запуске объектов на Панели задач появляются кнопки, соответствующие окнам открытых объектов. Щелчок левой кнопки мыши по такой кнопке позволяет быстро перейти в нужное окно.

Корзина в Windows - специальная папка (программа), в которую временно помещаются удаляемые объекты (файлы, папки, ярлыки). С помощью Корзины можно легко восстановить ранее удаленные папки и файлы.

Мой компьютер - особый объект (папка, приложение) Windows, которое является важным средством для управления работой компьютера, так как дает доступ к дискам, папкам, файлам и позволяет запускать любое приложение.

Проводник - программное средство Windows по своим функциям, так же как и Мой компьютер, напоминает Диспетчер файлов предыдущих версий Windows.

Создание папок

Для того чтобы создать новую папку необходимо выполнить следующие операции:

1. Находясь в проводнике или на рабочем столе щелкнуть правой кнопкой мышки в месте создания  новой папки и в появившемся меню последовательно выбрав команды Создать >> Папку , а затем изменить имя появившейся папки.

2. Находясь в проводнике выбрать в меню последовательно следующие  команды Файл >> Создать >> Папку , а затем изменить (присвоить)  имя появившейся папки.

Работа с ярлыками
В Windows для быстрого доступа к объектам используются ярлыки - указатели объектов. Ярлык можно создать для любого объекта - диска, папки, программы, документа, устройства (например, принтера, сетевого сервера и т.п.). Как правило, ярлык имеет значок соответствующего ему объекта и в левом нижнем углу содержит изогнутую стрелку.

Для создания ярлыка необходимро щелкнуть по значку объекта правой кнопкой мыши и в контекстном меню выбрать команду Создать ярлык;

Для того чтобы изменить значок ярлыка, нужно:

• щелкнуть по ярлыку правой кнопкой мыши;

• в появившемся контекстном меню выбрать команду Свойства;
• на вкладке Ярлык нажать кнопку Сменить значок;
• выбрать новый значок.

Удаление объектов
Операции удаления относятся главным образом к таким объектам, как папки с документами, файлы документов и ярлыки. В Windows для удаления объектов используется Корзина (с анимацией процесса). Значок Корзина всегда находится на Рабочем столе. 
Для помещения объекта в Корзину можно просто перенести его на значок или ярлык Корзины с помощью мыши. Если Корзина не видна (временно закрыта другими окнами), можно использовать клавишу Del или команду меню объекта ФАЙЛ(Удалить.
Восстановление удаленных объектов
Объекты, которые были помещены в Корзину, можно легко восстановить. Выбрать папку Корзина выделить необходимые файлы или папки и указать восстановить. После очистки Корзины или удаления без помещения в Корзину восстановление становится практически невозможным.

Завершение работы
Для завершения работы нужно нажать кнопку Пуск и выбрать пункт меню Завершение работы. Выключить компьютер можно только после появления на экране разрешающего сообщения.

Нельзя завершать работу системы Windows простым выключением компьютера!
Это может привести к потере данных или полному уничтожению системы (или ее зависанию), в результате чего ее последующая загрузка будет нарушена и придется переустанавливать систему.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ
1. Включить компьютер, выполнить загрузку операционной системы WINDOWS.

2. Открыть окно «Мой компьютер» на рабочем столе.

3. Открыть окно «Принтеры» («Пуск» -> «Настройка» -> «Принтеры»).

4. Изменяя размеры окон, расположить их одно под другим, чтобы они занимали весь экран.
5. Открыть окно «Корзина» на рабочем столе.
6. Открыть окно «Сетевое окружение».

7. Изменяя размеры окон, расположить их в столбик, чтобы они занимали весь экран.

8. Изменяя размеры окон, расположить их так, чтобы они занимали весь экран и каждое окно при этом занимало ¼ экрана.

9. Закрыть окна «Корзина», «Сетевое окружение», «Принтеры».
10. Свернуть окно «Мой компьютер».
11. Изменить громкость, используя соответствующий индикатор.

12. Изменить дату и время, используя соответствующий индикатор.

13. Развернуть окно «Мой компьютер» из панели задач.

14. Вызвать панель инструментов, используя меню «Вид».

15. Последовательно изменить отображение информации в окне всеми доступными способами: списком, таблицей, значками и т.д.
16. Закрыть окно «Мой компьютер».

17. Создать на рабочем столе документ «Текстовый документ.txt»

18. Открыть документ «Текстовый документ.txt», используя программу «Блокнот», ввести текст: «Мой первый документ в текстовом редакторе БЛОКНОТ», закрыть документ и программу «Блокнот».

19. Создать на рабочем столе документ «Документ Microsoft Word.doc»

20. Открыть документ «Документ Microsoft Word.doc», используя программу «Microsoft Word», ввести текст: «Мой первый документ в текстовом редакторе Microsoft Word», закрыть документ и программу «Microsoft Word».

21. Переименовать «Текстовый документ.txt» в «document_1.txt».

22. Переименовать «Документ Microsoft Word.doc» в «document_2.doc».

23. Создать на рабочем столе папку и переименовать ее в «WORK_TEMP»

24. Перенести «document_1.txt» в папку «WORK_TEMP».

25. Скопировать «document_2.doc» в папку «WORK_TEMP».

26. Удалить «document_2.doc» с рабочего стола.

27. Удалить «document_1.txt» из папки «WORK_TEMP».

28. Открыть на рабочем столе окно «Корзина» и восстановить удаленный файл «document_1.txt».

29. Открыть окно «Проводник» («Пуск» -> «Программы» -> «Стандартные» -> «Проводник»).
30. Используя пункт меню «Поиск» найти файл CALC.EXE на логическом диске С.

31. Создать ярлык для найденной программы и поместить его в папку «WORK_TEMP».

32. Изменить название созданного ярлыка на «Калькулятор».
33. Запустить программу Калькулятор, используя созданный ярлык. Закрыть окно «Калькулятор».

34. Запустить программу Калькулятор, используя меню Пуск (Пуск -> Программы -> Стандартные -> Калькулятор). Закрыть окно «Калькулятор».

35. Запустить программу Калькулятор, используя окно «Мой компьютер» (C:\WINDOWS\CALC.EXE). Закрыть окно «Калькулятор».

36. Запустить Калькулятор, используя в меню «Пуск» строку «Выполнить». Закрыть окно «Калькулятор».

37. Изменить название ярлыка для программы Калькулятор на «Мой калькулятор», а его значок - на произвольный и поместить ярлык в панель быстрого запуска задач.

38. Запустить программу «Мой калькулятор», используя панель быстрого запуска. Закрыть окно «Мой калькулятор».
39. Выполнить последовательно пункты 30-39 для программы Turbo.exe, присвоив название ярлыку «Паскаль» и «Мой Паскаль» соответственно. Перед запуском пункта 35 предварительно создать ссылку на программу Пуск -> Программы -> Стандартные -> Паскаль с помощью Пуск -> Настройка -> Панель задач и меню «Пуск».
40. Удалить папку «WORK_TEMP». 
41. Удалить все созданные ярлыки с рабочего стола и из панели быстрого запуска.

42. Удалить ссылку на программу «Паскаль» из меню Пуск -> Программы -> Стандартные -> Паскаль.
43. Очистить «Корзину»

44. Завершить работу (Пуск -> Завершение работы -> Завершить работу)

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

Отчет должен содержать краткое описание выполняемых действий при работе на компьютере.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Назовите основные элементы интерфейса WINDOWS.

5.2. Что такое папка и варианты ее создания.

5.3. Назначение корзины.

5.4. Назначение ярлыков.

5.5. Порядок завершения работы в WINDOWS.
Лабораторная работа № 3
Работа в среде программирования "Turbo Pascal"

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Приобретение навыков работы в интегрированной среде программирования "Turbo Pascal" при написании и .отладки программ на языке "Паскаль" 

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Интегрированная система программирования "Turbo Pascal"

Интегрированная система (ИС) программирования "Турбо-Паскаль" предназначена для написания и отладки на структурированном языке высокого уровня "Паскаль" программ практически неограниченного размера и любого назначения. Функционирование ИС построено на интерактивном (диалоговом) принципе.

ИС "Турбо-Паскаль" включает в себя текстовый редактор, компилятор, компоновщик и отладчик.

Работа с ИС начинается после запуска выполняемого файла TURBO.EXE. При успешном запуске на экран выводится заставка ИС. Для активизации ИС и начала работы необходимо нажать на любую клавишу, после чего на экране появляется основное меню системы.

Основное меню системы содержит две строки и два окна:

- верхняя строка, в которой перечислены пункты меню режимов работы ИС:

	File  Edit  Search  Run  Compile  Debug  Tools  Options Window  Help


- нижняя информационная строка, в которую выводится оперативная "подсказка" о возможных в данный момент командах;

- окно текстового редактора ( - Edit - ), предназначенное для работы с текстами программ;

- окно трассировки программы ( - Watch - ), предназначенное для отладки программ.

- окно результатов ( - Output -), в котором можно просмотреть результаты выполнения программы. 

Для перехода из окна в окна необходимо нажать клавишу "F6".

Каждый из пунктов меню является заголовком для пунктов подменю. 

Дадим краткую характеристику пунктов меню:

· - пункт меню File предназначен для работы с ОС, каталогами и файлами и имеет следующие подпункты:

	  New

  Open …                  F3

  Save                       F2

  Save as …

  Save all
	   новый файл

   чтение файла

   запись файла

   запись файла с новым именем

   запись всех файлов

	  Change dir … 

  Print

  Printer setup …

  DOS shell     

  Exit                   Alt+X
	   смена каталога

   печать

   параметры печати

   временный выход в MS DOS

   выход из системы

	1.   TP7\ALEX.PAS

2.   PRIM5.PAS
	   история работы


· - пункт меню Edit предназначен для редактирования текста программы;

	  Undo           Alt+BkSp
  Redo
	   предыдущая операция редактирования.

   последующая операция редактирования

	  Cut              Shift+Del

  Copy              Ctrl+Ins

  Paste           Shift+ Ins

  Clear             Ctrl+Del
	   вырезать выделенный блок в память

   скопировать выделенный блок в память

   вставить блок из память

   удалить выделенный блок

	  Show clipboard
	   показать содержимое памяти


· пункт меню Search предназначен для вызова встроенного текстового редактора;

	  Find.….

  Replace….

  Search again
	   поиск фрагмента в тексте программы

   поиск и замена фрагмента в тексте

   повторить поиск фрагмента

	  Go to line number…

  Show last compiler error

  Find error…

  Find procedure…
	   перейти на оператор с номером …

   показать последнюю ошибку компиляции

   поиск адреса ошибки по коду

   поиск процедуры или функции


· - пункт меню Run осуществляет запуск на выполнение текущей программы:

	Run                       Ctrl+F9

Step over                       F8

Trace into                      F7

Go to cursor                  F4

Program reset        Ctrl+F2

Parameters …
	  выполнить

  выполнение по строкам

  трассировка

  выполнение до курсора

  прекращение отладки

  параметры строки


· - пункт меню Compile осуществляет компиляцию текста программы, находящегося в окне редактора:

	  Compile                 Alt+F9

  Make                             F9

  Build
	  компиляция

  специальные средства

  компиляции

	  Distination           Memory

  Primary file:       IPR.PAS

  Clear primary file
	  куда компилировать

  главный файл компиляции

  удаление имени главного файла

	  Information …
	  текущая информация


· - пункт меню Debug предназначен для отладки программ и имеет следующие подпункты:

	  Breakpoints

  Call stack                         Ctrl+F3

  Register

  Watch

  Output

  User screen                       Alt+F5
	  вкл/выкл точки останова

  вызов состояния стека

  регистр

  окно отладки

  окно результатов

  окно ввода-вывода

	  Evalute/modify …           Ctrl+F4

  Add  watch …                 Ctrl+F7

  Add breakpoint … 
	  оценка значений

  добавление выражения просмотра

  добавление точек останова


· - пункт меню Tools предназначен для просмотра сообщений и подключенных подпрограмм

	  Messages

  Go to next                         Alt+F8

  Go to previous                  Alt+F7
	  сообщения

  переход к следующему сообщению

  переход к предыдущему сообщению

	  Grep                               Shift+F2

  Turbo Assembler           Shift+F3

  Turbo Debugger            Shift+F4

  Turbo Profiler                Shift+F5
	  быстрый просмотр

  турбо ассемблер

  турбо отладчик

  турбо профайлер


· пункт меню Options предназначен для установки некоторых параметров ИС и настройки её тем самым для работы с определённым пользователем:

	  Compiler …

  Memory sizes …

  Linker …

  Debugger …

  Directories …

  Tools … 
	  компилятор

  величина памяти

  компоновщик

  отладчик

  директории

  инструменты

	  Environment  
	  условия работы

	  Open …

  Save 

  Save as …
	  чтение опций с диска  

  запись опций на диск

  запись опций на диск


· - пункт меню Window предназначен для задания расположения и размеров окон и имеет следующие подпункты:

	  Tile

  Cascade

  Close all

  Refresh display
	  черепица

  каскад

  закрыть все

  регенерация изображения

	  Size/Move                       Ctrl+F5

  Zoom                                      F5

  Next                                        F6

  Previous                         Shift+F6

  Close                                Alt+F3
	  размер/переместить

  раскрыть окно

  следующее окно

  предыдущее окно

  закрыть окно

	  List                                    Alt+0
	  выбор текущего окна из списка


· - пункт меню Help предназначен для получения помощи и имеет следующие подпункты:

	  Contents

  Index                             Shirt+F1

  Topic search                    Ctrl+F1

  Previous topic                   Alt+F1

  Using help

  Files…
	  помощь по разделам

  помощь по индексу

  помощь по заголовку

  предыдущий заголовок

  описание  помощи

  настройка файлов помощи

	  Compiler directories

  Procedures and functions

  Reserved words

  Standard units

  Turbo Pascal Language

  Error messages
	  коды компиляции

  список процедур и функций

  ключевые слова

  стандартные модули

  элементы языка Турбо Паскаль

  описание ошибок

	  About…
	  версия программы


3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ
Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Запустить на выполнение ИС "Turbo Pascal" (используя меню программный модуль TURBO.EXE, находящийся на диске D в директории TP7). Ознакомиться с пунктами основного меню.

3.2. Сделать текущей директорией рабочую директорию учебной группы.

3.3. Создать новой файл и ввести в него текст программы из прил. 1.

3.4. Записать текст программы в рабочую директорию.

3.5. Запустить программу на выполнение и получить результат. В случае наличия ошибок внимательно сравнить текст программы с исходным текстом и исправить ошибки.

3.6. Используя различные режимы отладки ИС "Turbo Pascal" выполнить следующие задания:

- выполнить программу до оператора вывода начальных значений, после чего просмотреть значения всех переменных и задать новые значения неизвестным и выполнить программу до конца;

- пооператорно выполнить программу, используя режим Step over;

- пооператорно выполнить программу, используя режим Trace into;

- добавить в окно Watch для просмотра значений имена всех переменных, описанных в программе;

- задать режим просмотра окон Cascade и выполнить пооператорно программу, контролируя изменение значений в окне Watch.

3.7. Выделить произвольный фрагмент программы и используя операции работы с выделенным блоком выполнить:

· копирование блока;

· перемещение блока;

· запись блока на диск;

· удаление блока;

· вставка блока из файла.

3.8. Результат работы программы на экране дисплея показать преподавателю.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- индивидуальное задание;

- текст программы на языке "Паскаль";

- результат работы программы.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Как загрузить "Турбо-Паскаль"?

5.2. Перечислите пункты основного меню "Турбо-Паскаля" и укажите их назначение.

5.3. Как создать новый файл?

5.4. Как вызвать уже существующий файл? 

5.5. Как сохранить программу на внешнем носителе?

5.5. Как осуществить пошаговую отладку программы? 

5.6. Как выйти из "Турбо-Паскаля"?

Лабораторная работа № 4
Программирование арифметических выражений на языке "Паскаль"

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Приобретение навыков написания и отладки программ линейной структуры на языке "Паскаль" в интегрированной среде программирования "Turbo Pascal".

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Общая структура программы

Программа состоит из двух основных частей:

- описания  данных,  над  которыми совершаются действия;

- описания действий, которые должны осуществляться над данными.

Действия задаются операторами, а данные - определениями и описаниями. В структуре программы можно выделить заголовок и собственно программу, которая может содержать максимально шесть разделов:

- описание меток;

- описание констант;

- определение типов;

- описание переменных;

- описание функций и процедур;

- раздел операторов.

Раздел операторов заключается в операторные скобки, т.е. BEGIN...END. Любой раздел, кроме последнего, может отсутствовать.

Константы и переменные

Константы - это величины, которые остаются неизменными в процессе выполнения программы. В Паскале существуют два вида констант: именованные и литеральные.

Именованные константы представляются в начале программы в разделе описания констант и получают фиксированное заданное значение.

Литеральными константами являются числа, символы и строки символов. Числа могут быть целого и вещественного типов. Символьные константы представляют собой любой символ, заключенный в апострофы. Текстовые константы (строки символов) - это последовательность символов, заключенная в апострофы.

Переменные - это величины, значения которых изменяются в процессе выполнения программы и обозначения которых осуществляются с помощью идентификаторов.

Арифметические выражения

Арифметические выражения состоят из констант, переменных и функций, соединенных знаками арифметических операций. Порядок вычисления выражения определяется приоритетами операций:

1. вычисление функций

2. возведение в степень

3. умножение и деление

4. сложение и вычитание.

Операции с одинаковыми приоритетами выполняются слева направо.

Для изменения порядка выполнения операций используются круглые скобки.

Стандартные математические функции:

	функция
	обращение
	Аргумент
	Функция

	|х|

х2
	abs(x)

sqr(x)
	R и I

R и I
	R и I

R и I

	Sin x

Cos x 

ex
Ln x


[image: image2.wmf]х


Arctg x
	sin(x)

cos(x)

exp(x)

ln(x)

sqrt(x)

arctan(x)
	R и I
	R


3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ
Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Запустить на выполнение ИС "Turbo Pascal"

3.2. Составить блок-схему алгоритма программы по индивидуальному варианту (прил. 2).

3.3. Написать программу на языке Паскаль.

Требования к программе:

Исходные данные в программу ввести с помощью оператора присваивания, а результаты работы вывести на экран дисплея в виде:

---------------------------------------------------

Лабораторная работа №5
Программирование арифметических выражений на языке Паскаль

Выполнил: студент гр. 320611 Сидоров А.П.

Вариант №13

А= 4.5   B= 3.7   X= -5.7   Результат= 234.56

---------------------------------------------------

3.4. Написать текст программы на языке "Паскаль" по составленной блок-схеме алгоритма.

3.5. Записать текст программы в личный файл.

3.6. Произвести отладку программы и получить результат.

3.7. Результат работы программы на экране дисплея показать преподавателю.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- индивидуальное задание;

- блок-схему алгоритма программы;

- текст программы на языке "Паскаль";

- результат работы программы.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Дайте определение константы и переменной.

5.2. Какие типы переменных и констант Вам известны? Приведите примеры.

5.3. Расскажите об общей структуре программы. 

5.4. Какие операторы используются в программе линейной структуры?

Лабораторная работа № 5
Программирование ввода-вывода на языке "Паскаль"

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Приобретение навыков составления и отладки программ с использованием различных операторов ввода-вывода информации.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Операторы ввода-вывода используются для ввода в программу исходных данных, необходимых для выполнения программы и вывода результатов вычислений. Эти операторы на языке Паскаль реализованы в виде стандартных процедур.

Операторы ввода данных.

Операторы ввода имеют следующие формы:

READ   ( a,b,...,c);

READLN ( a,b,...,c);

READLN;

где a,b,...,c - список ввода-вывода.

При вводе информации необходимо, чтобы тип вводимого значения соответствовал типу переменной из списка ввода-вывода. Вводимые значения отделяются при вводе друг от друга только пробелом. Ввод в языке "Паскаль" может быть только бесформатным. Можно вводить данные трех основных типов: целые, вещественные и символьные. Ввод переменных логического типа недопустим.

Операторы вывода

Операторы вывода имеют следующие формы:

WRITE   (a,b,...,c);

WRITELN (a,b,...,c);

WRITELN;

Первые два оператора осуществляют вывод значений переменных на экран в одну строку, но после вывода последнего значения переменной оператором WRITELN осуществляется автоматический переход к началу новой строки. Оператор WRITELN без параметров обеспечивает переход к началу новой строки.

Форматный вывод данных

Форматный вывод используется для того, чтобы придать информации более наглядный вид. В этом случае в операторе вывода предусмотрена возможность указывать ширину поля, отводимого под вывод значения переменной:

a [ : w [ :d ] ]

где w и d - выражения целого типа определяющие общее число и число позиций, отводимых под дробную часть числа для вещественных значений. 

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ
Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Составить блок-схему алгоритма программы по индивидуальному варианту (прил. 2).

3.2. Написать программу на языке Паскаль.

Требования к программе:

Исходные данные лабораторной работы (значения переменных, фамилию и инициалы, номер работы, номер группы, номер варианта и название работы) ввести с экрана, используя различные варианты оператора ввода данных.

Результаты работы программы вывести на экран дисплея, используя форматные возможности операторов WRITE и WRITELN в виде таблицы:

--------------------------------------------------------------

Лабораторная работа №6
Программирование ввода-вывода на языке Паскаль

Выполнил: студент гр. 320611 Сидоров А.П.

Вариант №13

	А р г у м е н т ы
	Ф у н к ц и я

	A
	B
	X
	Y

	xxxxxx
	xxxxxx
	xxxxxx
	xxxxxxxxxxxxxxxx


--------------------------------------------------------------

3.3. Записать текст программы в личный файл.

3.4. Произвести отладку программы и получить результат.

3.5. Результаты работы программы на экране дисплея показать преподавателю.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

Отчет должен содержать:

- индивидуальное задание;

- текст программы на языке Паскаль;

- структура вводного файла;

- результат работы программы.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. В чем отличие операторов READ и READLN?

5.2. В чем отличие операторов WRITE и WRITELN?

5.3. В каком виде осуществляется вывод переменной вещественного типа по формату :w?

5.4. Каким образом можно задать многократное повторение пробела в строке вывода?

5.5. Как будет осуществляться вывод числа, если указанный размер поля недостаточен для размещения этого числа?

Лабораторная работа № 6
Программирование разветвляющихся вычислительных процессов

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Приобретение навыков составления и отладки программ с использованием условных операторов.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Операторы управления 

В процессе вычисления в программе может возникать необходимость изменить порядок вычисления операторов в зависимости от некоторых условий. Это выполняется с помощью операторов управления, к которым относятся: оператор перехода, оператор условного перехода оператор выбора и операторы цикла.

Оператор перехода

Оператор перехода осуществляет передачу управления к оператору, метка которого стоит после служебного слова GOTO.

Общая форма оператора:

GOTO метка;

Метка должна быть описана по правилам в разделе описания меток и представляет собой целое число без знака из диапазона

0...9999 или идентификатор:

LABEL метка;

Оператор условного перехода.

Операторы условного перехода на языке "Паскаль" предназначены для изменения порядка выполнения операторов в зависимости от выполнения некоторого условия.

Общая форма операторов:

IF <логическое выражение>  THEN   оператор 1;

IF <логическое выражение>  THEN   оператор 1

ELSE   оператор 2;

Оператор выбора.

Условный оператор позволяет при выполнении программы выбирать одно из двух возможных действий. Если же необходимо сделать много взаимоисключающих проверок, то удобнее воспользоваться оператором выбора варианта.

Общий вид оператора:

CASE селектор OF

список меток варианта:  оператор 1;

....................................

список меток варианта:  оператор n

ELSE оператор
END; 

Пример.

CASE I OF

1:
A:=5;

2,4:   BEGIN A:=6; B:=A*D; END;

3:
BEGIN A:=8; B:=A-D; END

ELSE BEGIN A:=0; B:=0; END END;

ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ
Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Составить блок-схему алгоритма программы для вычисления значения функции y=f(x,a,b) по индивидуальному варианту (прил. 3).

3.2. Написать программу на языке "Паскаль". 

Требования к программе:

Исходные данные программы ввести в программу с помощью операторов присваивания, а результаты работы программы вывести на экран дисплея, используя возможности оператора вывода в виде таблицы:

--------------------------------------------------------------

Лабораторная работа №7
Программирование разветвляющихся вычислительных процессов

Выполнил: студент гр. 320611 Сидоров А.П.

Вариант №13

	А р г у м е н т ы
	Ф у н к ц и я
	Формула

	A
	B
	X
	Y
	N

	xxxxxx
	xxxxxx
	xxxxxx
	xxxxxxxxxxxxx
	x


--------------------------------------------------------------

3.3. Записать текст программы в личный файл.

3.4. Произвести отладку программы и получить результат.

3.5. Показать преподавателю результаты работы программы на экране дисплея.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

Отчет должен содержать:

- индивидуальное задание;

- текст программы на языке "Паскаль";

- структуру вводного файла;

- результат работы программы.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Поясните способ определения меток, используемых в операторе безусловного перехода GOTO.

5.2. Назовите приоритет операций, используемых для записи условия в операторе IF.

5.3. Какой тип может иметь селектор и метки вариантов в операторе выбора?

Лабораторная работа № 7
Программирование циклических вычислительных процессов

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Приобретение навыков составления и отладки программ с использованием условных операторов и операторов цикла.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Операторы цикла

Операторы цикла используются для организации многократного повторения выполнения одних и тех же операторов. В языке Паскаль существуют три типа операторов цикла:

оператор While  - цикл с предусловием;

оператор Repeat - цикл с постусловием;

оператор For
- цикл с параметром. 

Общая форма оператора While:

While  условие Do  оператор;

Цикл будет выполняться до тех пор пока будет выполняться условие, заданное в операторе While.

Общая форма оператора Repeat:

Repeat

оператор 1;

оператор 2;

...........

оператор n

Until условие;

Цикл будет выполняться до тех пор пока не будет выполнено условие, заданное в операторе Until.

Общая форма оператора For:

For переменная:= ав1 to  ав2 do          оператор;

For переменная:= ав1 to  ав2 downto  оператор;

где  переменная  - параметр цикла (только целого типа);

ав1, ав2- арифметические  выражения, определяющие соответственно начальное   и   конечное значения параметра цикла. Шаг изменения параметра цикла  для  первого оператора равен 1, а для второго равен -1.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ
Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Составить блок-схему алгоритма программы для вычисления значения функции y=f(x,a,b) по индивидуальному варианту (прил. 4).

3.2. Написать программу на языке "Паскаль". 

Требования к программе:

Исходные данные программы ввести в программу с помощью операторов присваивания, а результаты работы программы вывести на экран дисплея, используя возможности оператора вывода в виде таблицы:

--------------------------------------------------------------

Лабораторная работа №7
Программирование циклических вычислительных процессов

Выполнил: студент гр. 320611 Сидоров А.П.

Вариант №13

	А р г у м е н т ы
	Ф у н к ц и я
	Формула

	A
	B
	X
	Y
	N

	xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx
	xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx
	xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx
	xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx
	x

x

x


--------------------------------------------------------------

3.3. Записать текст программы в личный файл.

3.4. Произвести отладку программы и просчитать значение функции y=f(x,a,b) для трех различных наборов аргументов, обеспечивающих просчет по всем трем формулам.

3.5. Показать преподавателю результаты работы программы на экране дисплея.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

Отчет должен содержать:

- индивидуальное задание;

- текст программы на языке "Паскаль";

- структуру вводного файла;

- результат работы программы.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. К какому типу должна относиться переменная цикла в операторе FOR?

5.2. Когда в операторе FOR используется ключевое слово DOWNTO?

5.3. Какие операторы используются для организации циклов с неизвестным числом повторений?

5.4. Укажите различия между операторами WHILE и REPEAT.

5.5. В каких случаях удобнее пользоваться оператором WHILE, а в каких оператором REPEAT?

Лабораторная работа № 8
Программирование вычислительных процессов с регулярными типами данных

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Приобретение навыков использования операторов цикла и управления при работе с регулярными типами данных (массивами) на языке Паскаль.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Регулярные типы данных (массивы)

Массив представляет собой упорядоченный набор значений одного типа, имеющих общее имя. Местоположение элемента в массиве задается индексом, который записывается в квадратных скобках:

имя: array  [ Nmin..Nmax ] of тип;

При описании многомерных массивов пределы измерения должны отделяться друг от друга запятой:

имя: array [ Nmin..Nmax, Kmin..Kmax, Rmin..Rmax ] of тип;

Пример.

var   fff: array  [1..4,1..4] of integer;

При обращении к массиву в программе нужно указать имя массива и индекс элемента в квадратных скобках. Индекс может задаваться константой, переменной или выражением того же типа, что и тип индекса.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ
Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Составить блок-схему алгоритма для выполнения индивидуального задания (прил. 5).

3.2. Исходные данные в программе задать с помощью датчика случайных чисел из заданного допустимого диапазона значений, а результаты работы программы вывести на экран дисплея в виде:

--------------------------------------------------------------

Лабораторная работа №8
Программирование вычислительных процессов с регулярных типов данных (массивов)

Выполнил: студент гр. 320611 Сидоров А.П.

Вариант №13

Исходная матрица:

xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx

xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx

xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx

Результат работы: ...................................

3.3. Написать текст программы на языке "Паскаль" по составленной блок-схеме алгоритма.

3.4. Записать текст программы в личный файл.

3.5. Произвести отладку программы и получить результат.

3.6. Результаты работы на экране дисплея показать преподавателю.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

Отчет должен содержать:

- индивидуальное задание;

- блок-схему алгоритма программы;

- текст программы на языке "Паскаль";

- результат работы программы.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. К какому типу данных может принадлежать тип индексов при описании массивов?

5.2. Можно ли описать массив непосредственно в разделе VAR?

5.3. Как описываются многомерные массивы в "Паскале"?

5.4. Как обратиться к элементу массива в программе?

5.5. Чем может задаваться индекс элемента массива при обращении к этому элементу?

Лабораторная работа № 9
Определение вида и значения локального экстремума функции

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Приобретение навыков нахождения экстремума функции. Закрепление навыков работы с файлами ввода-вывода информации и программирования алгоритмов со структурой вложенных циклов.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Нахождение локального экстремума функции y=f(x) на интервале [a,b] выполняется с помощью одного из известных методов – половинного деления, золотого сечения и т.д.

Метод половинного деления (дихотомии)

Пусть требуется найти минимум и известно что функция – унимодальна, т.е содержит один только минимум. Сущность метода половинного деления заключается в следующем. Для нахождения локального экстремума, принадлежащему отрезку [a,b], указанный отрезок делится пополам, т.е. выбирается начальное приближение:

с=(a+b)/2.

Сравниваем между собой значение функций в точке с-eps и в точке c+eps. Так как слева от локального минимума значение функции убывает, а справа возрастает, то если 

f(c-eps)<f(c+eps), то следовательно минимум лежит слева от точки с, тогда b=с .

f(c-eps)>f(c+eps), то следовательно минимум лежит справа от точки с, тогда а=с .

Полученный отрезок снова делится пополам и процесс повторяется до тех пор, пока длина отрезка, на концах которого функция имеет противоположные знаки, не станет меньше наперед заданного числа eps.

Для нахождения максимума следует либо изменить значение функции на противоположное и искать минимум или произвести вычисления с учетом того, что слева от максимума функция возрастает , а справа убывает.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ
3.1. Составить блок-схему алгоритма по индивидуальному заданию (прил. 6).

3.2. Написать программу на языке "Паскаль" для определения вида локального экстремума функции на интервале [a,b], его значения с точностью eps и соответствующего ему значения аргумента. Границы интервала и точность ввести с клавиатуры.

3.3. Результаты расчета вывести на экран дисплея в виде:

-------------------------------------------------------------- 

Лабораторная работа №9
Определение вида и значения локального экстремума функции

Выполнил студент гр. 320611  Иванов В.В.

Вариант №10 Функция  - xxxxxxxxx

Экстремум функции:  xxxxxxxxx

при значении аргумента: xxxxxxxx   и  точности: xxxxxxxx

достигается при ххх итерациях.

--------------------------------------------------------------

3.4. Записать текст программы в личный файл.

3.5. Произвести отладку программы и получить результат.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

- индивидуальное задание;

- блок-схема алгоритма программы;

- текст программы на языке "Паскаль";

- результат работы программы.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Какие методы нахождения экстремума функций Вам известны?

5.2. Охарактеризуйте каждый  из  них.

5.3. Укажите достоинства и недостатки методов. 

Лабораторная работа № 10
Вывод значений функций на экран графического дисплея в виде графика

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Овладение методами вывода результатов в виде графиков и практическими навыками при работе с графическими операторами.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Графический режим "Турбо-Паскаля"

Модуль Graph представляет собой библиотеку подпрограмм, обеспечивающую полное управление графическими режимами различных адаптеров дисплеев. Библиотека содержит более пятидесяти графических процедур и функций, как базовых (рисование точек, линий, окружностей и т.п.), так и расширяющих возможности базовых (многоугольники, заполнение фигур, вывод текста и др.).

При работе с библиотекой графических модулей необходимо в разделе описаний программы сразу после оператора program указать используемую библиотеку с помощью оператора uses Graph;

Инициализация и закрытие графического режима

Инициализация графического режима осуществляется путем обращения к процедуре:

InitGraph (var gd:integer, gm:integer, pt: string);

где gd - тип графического адаптера; gm - режим работы графического адаптера; pt - путь к графическому адаптеру.

Для автоматической установки графического режима, переменной gd нужно присвоить значение gd:=detect, при этом переменные gm и pt не определяются, а устанавливаются автоматически.

CloseGraph завершает работу в графическом режиме. Освобождает буфер, сбрасывает все графические режимы и переводит адаптер в текстовой режим.

Обработка ошибок инициализации

В модуле Graph проверяется результат выполнения графической операции с помощью функции

GraphResult : integer;

Эта функции возвращает 0, если операция прошла успешно, или номер ошибки (-1...-15).

Для расшифровки и быстрой выдачи простого сообщения о типе ошибки графической системы используется функция, преобразующая результат вызова функции GraphResult в сообщение, которое можно вывести на экран процедурой Write:

GraphErrorMsg(ErrorCode: integer):String;

Эта функция возвращает строку текста сообщения об ошибке по ее номеру, передаваемому в ErrorCode.

Для тестирования графического адаптера в модуле Graph используется процедура:

DetectGraph( var GraphDriver, GraphMode  : Integer); 

Эту процедуру можно вызывать до инициализации графического режима и полученные значения подставлять в процедуру InitGraph.

Команды очистки экрана и переключения режимов.

ClearDevice - очищает экран. Происходит полная очистка всего экрана. Если на на экране были определены окна, все они также очищаются. Указатель позиции ставится в положение (0,0).

GraphDefaults - кроме очистки экрана, устанавливает ряд параметров графической системы.

SetGraphMode (Mode:integer) - переключает систему в указанный в Mode графический режим работы.

Системы координат и текущий указатель

В расстровой компьютерной графике экран представляет собой прямоугольный массив адресуемых точек и любое изображение на нем образуется как композиция светящихся и погашенных пикселей.

Горизонтальные и вертикальные номера точек могут изменяться в следующих пределах:

0 <= x <=Xmax
и
0 <= y <=Ymax

Для получения максимального количества точек используются функции:

GetMaxX: Integer;

GetMaxY: Integer;

Управление текущим указателем

Отличие текущего указателя от текстового в том, что он невидим. Для его управления используются следующие специальные процедуры:

MoveTO(x,y:integer) - перемещает текущий указатель в точку с координатами X,Y;

MoveRel(dx,dy:integer) - перемещает текущий указатель на dx пикселей по горизонтали и соответственно dy пикселей по вертикали относительно последнего положения указателя.

Для получения информации о текущем положении графического курсора используются функции:

GetX: Integer;   и   GetY: Integer;

Рисование графических примитивов и фигур

Для проведения линий используются следующие процедуры:

Line(X1,Y1,X2,Y2: Integer) - линия проводится из точки с координатами X1,Y1 в точку X2,Y2.

LineTo(X,Y: Integer) - линия проводится из текущей точки в точку X,Y.

LineRel(dX,dY:Integer) - линия проводится из текущей точки в точку с приращением dX,dY.

Для управления стилем линий - толщиной, типом (сплошная, пунктирная и т.п.) используется процедура:

SetLineStyle (LineStyle:word;   стиль   

Pattern:word;  образец  Thickness:word);  толщина 

Коэффициент сжатия изображения

Так как количество пикселей по горизонтали и вертикали неодинаково, то это приводит к искажению изображения. Для того,

чтобы избежать этого используются две процедуры:

GetAspectRatio(var Xasp, Yasp: word) - возвращает два числа Xasp и Yasp, которые указывают как длина стороны Х относится к длине стороны У.

SetAspectRatio( Xasp, Yasp: word) - позволяет изменять текущий коэффициент сжатия на равный Xasp/Yasp, что может помочь при работе на разных ПЭВМ.

Окружности, эллипсы и дуги

Circle(x,y: integer; Radius: word ) - для изображения окружности с координатами центра x,y и с радиусом Radius;

Arc(x,y: integer; StartAngle, EndAngle, Radius: word ) - для изображения дуги;

Ellipse(x,y:integer;StartAngle,EndAngle,XRadius,YRadius:word) - для изображения эллиптической дуги.

Построение прямоугольников и ломанных

Rectangle(X1,Y1,X2,Y2: Integer) - используется для построения прямоугольников; чтобы построить квадрат высота прямоугольника должна равняться произведению ширины на коэффициент сжатия изображения.

DrawPoly( NumPoints:word; var PolyPoints) - позволяет рисовать на экране любую ломанную. Параметр NumPoints - количество точек кривой.

Заливка областей изображения 

Bar(X1,Y1,X2,Y2: Integer) - рисует прямоугольник, внутренняя область которого залита по текущему шаблону.

SetColor ( Color: word) - устанавливает цвет видимого рисунка, заданного параметром Color.

SetPalette ( ColorNum:word; Color: shortint) - устанавливает один из цветов палитры, заданный ColorNum, в цвет Color.

Управление выводом текста

Вывод текста в графическом режиме имеет ряд отличий от подобных действий в текстовом режиме. Основное отличие состоит в том, что все действия производятся только со строковыми  константами и  переменными.  Вся  числовая информация должна предварительно преобразовываться в строковую  (процедурой STR).  Другое отличие состоит в том, что можно использовать различные шрифты.

SetTextStyle (Font,Direction:word: CharSize:word) - устанавливает стиль вывода текста.

SetTextJustify(Horiz,Vert: word) - предназначена для установки  горизонтального и вертикального выравнивания.

SetUserCharSize (MultX, DivX, MultY, DivY: word ) - позволяет изменять ширину и высоту символов для шрифтов.

OutText( TextString: String) - выводит на графический экран строку TextString, ориентированную относительно позиции текущего указателя.

OutTextXY( x,y: Integer; TextString: String) - выводит на графический экран строку TextString, ориентированную относительно координат x,y.

Построение графика функции в графическом режиме

При построении графиков функций в графическом режиме приходится применять специальные команды, которые используют не номера строк и позиций в строке, а координаты точек. Построим график произвольной функции y=f(x), по вертикали будем выводить значения функции, а по горизонтали - значения аргумента:

	З          l                                                             p

Н Ф   v --------------------------------------------

А У      |                                                          |

Ч Н      |                         Xt                             |

Е К      |                           |                               |

Н Ц      |                  Yt -- *   y=f(x)                 |

И И      |                                                           |

Я И    n -------------------------------------------- 

       З Н А Ч Е Н И Я А Р Г У М Е Н Т А


При изменении значения аргумента X от Xmin до Хмах получим изменение значения функции Y в интервале от Ymin до Ymax.

Для определения значения текущей координаты Xt по оси Ох для значения аргумента X воспользуемся следующей формулой:

Xt =  l +  (X - Xmin)/(Xmax-Xmin)*(p-l),

а для определения значения текущей координаты Yt по оси Оу для значения аргумента Y=f(X) воспользуемся следующей формулой:

Yt =  v +  (Ymax - Y)/(Ymax-Ymin)*(n-v),

где
v -  координата верхнего края графика;

n
-
координата нижнего края графика;

l
-
координата левого края графика;

p
-
координата правого края графика;

X
-
текущее значение величины аргумента;

Y
-
текущее значение величины функции;

Ymin -  минимальное значение величины функции;

Ymax -  максимальное значение величины функции;

Xmin -  минимальное значение величины аргумента;

Xmax -  максимальное значение величины аргумента;

Xt -  текущая координата по оси Х;

Yt -  текущая координата по оси Y.

Нетрудно заметить, что приведенные выше формулы могут быть использованы и для построения графика произвольной функции, когда изменяются оба параметра, как по оси Ox, так и по оси Oy.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ
Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Составить блок-схему алгоритма программы по индивидуальному варианту (прил. 7), позволяющую вывести на экран графического дисплея график функции y=f(x) в заданном  диапазоне изменения аргумента x от a до b с числом позиций графика n. Ширину поля графика выбрать самостоятельно.  Предусмотреть  перед выводом графика печать вычисленных значений функции в виде таблицы, а также экстремальных ее значений.  Предусмотреть также вывод в файл по запросу.

3.2. Написать текст программы на языке "Паскаль".

3.3. Записать текст программы в личный файл.

3.4. Произвести отладку программы и получить результат.

3.5. Результаты работы на экране дисплея показать преподавателю.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

- индивидуальное задание;

- блок-схема алгоритма программы;

- текст программы на языке "Паскаль";

- результат работы программы.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Как подключить библиотеку графических модулей?

5.2. Назовите процедуры инициализации графического режима и отключения графического режима.

5.3. Какими процедурами можно воспользоваться для определения максимальных значений координат экрана?

5.4. Перечислите процедуры, позволяющие получить текущие значения координат и установить новые их значения.

5.5. Какие процедуры используются для рисования линий?

5.6. Назовите процедуры, позволяющие нарисовать прямоугольник, эллипс, дугу.

5.7. Какая процедура позволяет установить желаемый тип линий?

5.8. Какой процедурой можно установить цвет выводимого рисунка?

5.9. Что Вы знаете о процедурах работы с текстом? Назовите возможности этих процедур.

Лабораторная работа № 11
Программирование вычислительных процессов с использованием файлов и методов сортировки

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Получить практические навыки работы с файлами последовательного доступа и приобрести навыки использования операторов языка "Паскаль" при сортировке массивов.

2. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Файловые типы данных

Для сохранения информации в языке "Паскаль" используются файловые типы данных (файлы), которые представляют собой упорядоченную совокупность произвольного числа компонентов одного типа с последовательным методом доступа.

Файлы, используемые для ввода-вывода исходных данных и результатов вычислений должны быть обязательно объявлены в разделе VAR.

Наиболее часто используемым файлом  является  текстовой:

VAR <файловая переменная>:FILE OF TEXT; или VAR <файловая переменная>: TEXT;

Для работы с компонентами текстовых файлов применима стандартная функция EOLN(файловая переменная), которая принимает булевское значение true, если достигнут конец строки, и значение false, если в строке еще имеются элементы.

Файлы, компонентами которых являются переменные целого, вещественного или символьных типов описываются с помощью оператора описания файлов:

TYPE <имя> = FILE OF <тип>;

Число компонентов в определении файлового типа в отличие от массива не фиксируется. Тип компонентов файла может быть любым, но не может быть файловым.

К файловым переменным применима стандартная функция EOF (файловая переменная), которая принимает булевское значение true, если достигнут конец файла, и значение false, если в файле еще имеются элементы.

Для работы с последовательными файлами определены операции OPEN, ASSIGN, REWRITE, RESET, READ, READLN, WRITE, WRITELN,CLOSE.

Открыть один и тот же файл и для чтения и для записи одновременно нельзя, поэтому открыть для чтения можно только предварительно закрытый файл.

Для выполнения записи данных в файл, его следует открыть операцией REWRITE. После открытия на запись файл считается пустым и указатель устанавливается на начало (при существовании этого файла вся его информация становится недоступной). Операция WRITE записывает в файл очередное содержание компоненты, сформированное в программе и переставляет указатель на свободное место. 

3. ЗАДАНИЕ И ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Составить блок-схему алгоритма программы по индивидуальному варианту, указанному в прил. 8, позволяющую использовать файлы для хранения элементов массивов.

3.2. Написать программу на языке "Паскаль" в соответствии с разработанным алгоритмом программы.

Требования к программе:

При вводе исходных данных из файла предусмотреть возможность задания с дисплея границ интервала допустимых значений. Если вводимый элемент не попадает в указанный интервал с экрана осуществляется его корректировка.

Результаты работы программы вывести на экран дисплея в виде:

-------------------------------------------------------------

Лабораторная работа №11

Программирование вычислительных процессов с использованием файлов и методов сортировки

Выполнил студент гр. 320611 Иванов В.В. Вариант №10

Исходное состояние матрицы

......
.......
......
........

......
.......
......
........

Отсортированная матрица

......
.......
......
........

......
.......
......
........

-------------------------------------------------------------

3.3. Записать текст программы в личный файл.

3.4. Произвести отладку программы и получить результат.

3.5. Результаты работы на экране дисплея показать преподавателю.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

- индивидуальное задание;

- блок-схема алгоритма программы;

- текст программы на языке "Паскаль";

- результат работы программы.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Каким образом определяется файловый тип данных?

5.2. Назначение функций EOLN, EOF.

5.3. Для каких операций применяются процедуры RESET и REWRITE, WRITE и READ?

Лабораторная работа № 12
Программирование вычислительных процессов с использованием процедур и функций

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Приобретение навыков составления и отладки программ с использованием подпрограмм - процедур и функций.

2. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Подпрограммы

При программировании часто возникает необходимость выделять неоднократно повторяемые действия в виде отдельных частей программы - подпрограмм. Кроме того, использование подпрограмм позволяет реализовать принцип модульного построения программ, что значительно облегчает их проектирование и отладку.

Программы реализуются в языке "Паскаль" в виде процедур и функций. Их описание должно располагаться между разделом описания переменных и разделом операторов. Структура процедур и функций аналогична структуре основной программы на Паскале. В процедурах и функциях могут быть описаны все разделы свойственные основной программе - собственные метки, константы, типы, собственные переменные и даже собственные подпрограммы. Внутренние описания подпрограммы должны следовать в том же порядке, что и разделы основной программы.

Локальные и глобальные переменные.

При работе с подпрограммами возникает понятие локальных и глобальных переменных.

Локальными переменными называются переменные, описанные внутри процедур и функций. Слово "локальные" означает, что данные переменные имеют местное значение, т.е. они появляются при каждом входе в подпрограмму и уничтожаются при выходе из нее.

Глобальными переменными являются переменные, описанные в основной программе по отношению к внутренним процедурам и функциям. Они доступны в любом месте программы, в том числе и в подпрограммах.

Необходимо как можно внимательнее работать с глобальными параметрами так как неправильное обращение с ними может приводить к нарушениям в работе программы.

Функции

В виде функций оформляются вычисления, результатом выполнения которых является одно скалярное значение, присваиваемое имени функции.

Описание функции начинается с ключевого слова FUNCTION, за которым следует имя функции и список формальных параметров, заключенных в круглые скобки. Заканчивается заголовок описанием типа функции, который следует за списком параметров. Кроме раздела операторов функции, может включать следующие разделы: описание меток, констант, типов, переменных, а также локальных функций и процедур.

Необходимо помнить, что среди входящих в функцию операторов должен присутствовать хотя бы один оператор присваивания, в левой части которого указывается имя данной функции. Этот оператор и определяет значение, вырабатываемое данной функцией.

Общая форма записи функции:

FUNCTION <имя функции>(<список формальных параметров>):<тип>;

<разделы определений и описаний

локальных параметров и подпрограмм>

begin

<операторы функции

..................

имя функции:=..........>

end;

Вызов к выполнению функции производится при каждом указании имени функции в любом выражении с последующим перечислением фактических параметров, заключенных в скобки. После выполнения функции выработанный ее результат используется в качестве значения указателя функции в том выражении, в которое входил данный указатель.

Между формальными и фактическими параметрами должно быть полное соответствие, т.е. формальных и фактических параметров должно быть одинаковое количество; порядок следования фактических и формальных параметров должен быть один и тот же; тип каждого фактического параметра должен совпадать с типом соответствующего его формального параметра.

При использовании функции может встречаться и обращение к самой себе - рекурсия, но этот прием программирования следует применять очень аккуратно.

Процедуры 

Процедура является подпрограммой общего вида, т.е. используется в тех случаях, когда необходимо получить несколько выходных результатов или когда вообще не требуется передавать результаты вызывающей программе.

Описание процедуры начинается с ключевого слова PROCEDURE, за которым следуют имя процедуры и список формальных параметров с указанием их типов, заключенный в круглые скобки. В отличие от функции процедура может быть и без параметров, тогда в заголовке указывается только ее имя. С помощью параметров в проце-

дуре осуществляется передача исходных  данных  в  процедуру,  а также передача результатов работы обратно в вызвавшую ее программу.

Общая форма записи процедуры:

PROCEDURE <имя> [(<список формальных параметров>)];

< разделы определений и описаний

локальных параметров и подпрограмм>

begin

<.................

операторы процедуры

..................

..................>

end;

Список формальных параметров у процедуры может включать в себя параметры четырех видов: параметры-значения, параметры-переменные, параметры-процедуры и параметры-функции. В отличие от параметров-значений,  которые  представляют  собой обыкновенные формальные параметры, используемые и в функциях, параметры-переменные позволяют передавать результат вычисления в вызываемую программу, без использования глобальных параметров.

Описание параметра-переменной в заголовке процедуры должно начинаться со слова VAR:

procedure primer(a,b:real; var d:real; var h,m:integer) 

Если формальным параметром является параметр функция, то перед ним должно стоять служебное слово FUNCTION, параметр-процедура - перед ними должно стоять служебное слово PROCEDURE.

Следует отметить, что нет никаких ограничений на порядок следования формальных параметров процедуры - порядок их следования безразличен.

Вызов на выполнение процедуры осуществляется при помощи оператора процедуры: 

<имя процедуры > (<список фактических параметров>); 

При вызове процедуры параметры-значения передаются по значению, а параметры-переменные по ссылке. Процедуры возвращают результат в основную программу не только при помощи параметров-переменных, но и непосредственно изменяя глобальные переменные. Между формальными и фактическими параметрами процедуры должно быть полное соответствие. Кроме того следует отметить, что если в качестве формального параметра используется параметр-переменная, то и фактическим параметром может быть только переменная, но ни в коем случае не константа или выражение.

3. ЗАДАНИЕ И ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Составить блок-схему алгоритма программы, функции и подпрограммы по индивидуальному варианту, указанному в прил. 9.

3.2. Написать программу на языке "Паскаль".

Требования к программе:

Исходные данные в программу ввести с помощью датчика случайных чисел. После ввода элементы матрицы, кратные количеству строк, столбцов или их сумме, заменить на номер варианта.

На экран дисплея вывести исходную матрицу, матрицу после изменений, а также результат решения задачи в виде:

--------------------------------------------------------------

Лабораторная работа №12

Программирование вычислительных процессов с использованием

процедур и функций

Выполнил: студент гр. 320611 Сидоров А.П.

Вариант №13

Исходная матрица:

xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx

xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx

xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx

Скорректированная матрица:

xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx

xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx

xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx   xxxxx

Результат работы: ...................................

3.3. Записать текст программы в личный файл.

3.4. Произвести  отладку  программы  и получить результат.

3.5. Результаты работы программы на экране дисплея показать преподавателю.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА

Отчет должен содержать:

- индивидуальное задание;

- блок-схему алгоритма программы;

- текст программы на языке "Паскаль";

- результат работы программы.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Дайте определение локальных и глобальных параметров. Почему не рекомендуется выбирать одинаковые имена локальных и глобальных параметров?

5.2. Дайте определение функции. Расскажите, как описывается функция на "Паскале". Особенности ее использования.

5.3. Что такое процедура и когда она применяется?

5.4. Как описывается процедура на "Паскале".

5.5. Какие виды параметров может содержать список параметров процедуры?

5.6. Какими признаками отличается функция от процедуры?

Лабораторная работа № 13
Работа с программами-архиваторами WinRar, WinArj, WinZip
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Приобретение навыков использования программ-архиваторов
2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Архиваторы - это программы, позволяющие уменьшить размер файла для экономии места на диске. Эффективность работы архиватора зависит не только от применяемого математического метода, но и от типа сжимаемого файла. Как правило, текстовые файлы сжимаются в два-три раза, файлы с картинками (формата PCX, BMP) в два-пять (и более) раз, загрузочные модули - в среднем, в полтора раза.

Архивация – сжатие данных производится в следующих случаях:

· освобождение дополнительного места на жестком диске за счет архивации временно (!!!) ненужных файлов;

· сжатие больших файлов для передачи различными носителями
· сжатие файлов с целью передачи средствами Интернет

В настоящее время широко используются архиваторы WINZIP, WINRAR, WINARJ.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ
Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Перейти в рабочую директорию и создать в ней три поддиректории WORK1, WORK2, и WORK3;

3.2. Переписать в поддиректорию WORK1 не менее трех файлов, имеющие расширение *.doc (файлы Word);

3.3. Переписать в поддиректорию WORK2 не менее трех файлов, имеющие расширение *.exe (загрузочные файлы);

3.3. Переписать в поддиректорию WORK3 не менее трех файлов, имеющие расширение *.xls (файлы Excel);

3.3. Переписать в поддиректорию WORK4 не менее трех файлов, имеющие расширение *.bmp (графические файлы);

3.4. Переписать в поддиректорию WORK5 не менее трех файлов, имеющие расширение *jpg (графические файлы);

3.5. Выполнить раздельное (для каждой их указанных выше трех групп файлов) архивирование с помощью программ-архиваторов: результат представить в виде таблицы, указав в ней полученный объем и средний процент сжатия:

	Программа\Тип файла
	Doc
	Exe
	Xls
	Bmp
	Jpg


	исходный объем
	
	
	
	
	

	WinRar
	
	
	
	
	

	WinZip
	
	
	
	
	

	WinArj
	
	
	
	
	


3.6. Сравнить эффективность работы архиваторов как между собой, так и по отношению каждого из них к каждой их указанных выше трех групп файлов;

3.7. После выполнения работы выключить компьютер удалить рабочие поддиректории.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- индивидуальное задание;

- таблицу результатов и выводы по работе программ-архиваторов.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Назначение программ-архиваторов?

5.2. Основные возможности архиватора WinZip?

5.3. Что такое саморазархивирующися архив?

5.4. Как просмотреть архив?

5.5. Как удалить файл из архива?

Лабораторная работа № 14
Работа в текстовом редакторе MS WORD

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение основных приемов работы в текстовом редакторе MS Word. После выполнения работы студент должен приобрести навыки ввода, редактирования, форматирования информации при работе с текстовыми редакторами.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Обработка текстов – один из наиболее распространенных видов работ, выполняемых на персональном компьютере. Для создания документов используются специальные программы – текстовые редакторы. 

Все основные существующие текстовые редакторы, используют одни и те же принципы работы. Это позволяет использовать в качестве примера для освоения технологии обработки текстовой информации текстовый процессор MS Word. Во внешней памяти компьютера документ, созданный MS Word хранится как файл с расширением *.docx по умолчанию (MS Word 2007).

В процессе работы необходимо регулярно сохранять редактируемый документ: 
1. нажав на кнопку Office и выбрав команду Сохранить;

2. с помощью комбинации клавиш Shift+F12 (или Ctrl+S).

Для создания копии текущего элемента можно выполнить команду Сохранить как. Для открытия документа в предыдущих версиях MS Word необходимо выбрать Документ Word 97-2003.

При щелчке левой кнопки мыши по пункту Сохранить как откроется диалоговое окно Сохранение документа. Здесь нужно указать новое имя документа и выбрать папку для его сохранения. После нажатия на кнопку Сохранить файл под старым именем остается на прежнем месте, а дальнейшие изменения документа относятся уже к новому файлу.

Режимы работы с документами

В редакторе Word имеется пять режимов работы с документами. Требуемый режим можно установить с помощью инструментов вкладки Вид или кнопок, находящихся под горизонтальной полосой прокрутки. 

Режим Разметка страницы является стандартным для работы с документом. Он наиболее удобен для выполнения большинства операций по вводу, редактированию и форматированию текста. Этот режим рекомендуется для выполнения лабораторной работы.

Режим Веб-документ, или режим электронного документа, показывает, как документ будет выглядеть при просмотре в веб-браузере. 

Режим Структура позволяет работать с заголовками документов. 

Режим Чтение для чтения с экрана монитора.

Режим Схема документа. С его помощью можно одновременно просматривать и содержание документа, и сам документ.

Выделение текста

Прежде чем выполнить какую-либо операцию с текстом, вначале выделяют фрагмент документа, к которому эта операция должна быть применена. Для того чтобы выделить фрагмент с помощью мыши, следует установить указатель в начало фрагмента, затем нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить указатель к концу выделяемого фрагмента, после чего отпустить кнопку.

Чтобы выделить текст с помощью клавиатуры, необходимо установить курсор в его начало, нажать клавишу Shift и, удерживая ее, перемещать курсор, используя клавиши со стрелками, в конец выделяемого фрагмента, затем отпустить клавишу Shift. Есть и другие способы выделения текста.

Упражнение 1. Выделение текста
1. Установить курсор в любом месте текста и, удерживая левую кнопку мыши, выделить одно предложение. 
2. Для выделения слова установить курсор в середине слова и дважды щелкните на нем. 
3. Выделите информацию в конце текста, используя клавиши со стрелками.

4. Установите курсор в любом месте текста и нажмите сочетание клавиш Ctrl+A. Должен выделиться весь текст.

Копирование и перемещение

Копирование выделенного фрагмента можно выполнить как через буфер обмена, так и путем перетаскивания с помощью мыши. 

Копирование через буфер обмена:

· выделить фрагмент;

· копировать фрагмент в буфер обмена (Ctrl+C) 
· вырезать при перемещении (Ctrl+X);

· вставить фрагмент в нужное место (Ctrl+V).

Вкладка Главная на ленте – Буфер обмена.

При вырезании или копировании содержимое ячейки помещается в буфер обмена и становится доступным не только для работы в текстовом процессоре. Буфер обмена в MS Word может содержать до 24 объектов.

Метод Drag and Drop:

· выделить фрагмент;

· поместить указатель на выделенном фрагменте, нажать и не отпускать левую кнопку мыши, затем нажать клавишу Ctrl;

· скопировать в новое место.

При перемещении клавишу Ctrl не нажимать. Операции перемещения и копирование возможны как в одном документе, так и при работе с несколькими документами.

Упражнение 2. Использование буфера обмена
Рассмотрим пример работы буфера обмена с несколькими фрагментами данных. Пусть имеется некоторый текст, в котором встречаются термины, значение которых нужно уточнить. Из этих слов необходимо составить список в отдельном документе. Выполнить, используя возможности буфера обмена.

1. Открыть документ, из которого нужно выписать термины. Щелкнуть по кнопке в виде стрелки, направленной вниз, в нижней части группы Буфер обмена на вкладке Главная. Если в буфере обмена находятся какие-то данные, то нажать кнопку Очистить все.

2. Скопировать в буфер обмена все необходимые термины. После каждого копирования слова проверить помещено ли оно в буфер.

3. После добавления в буфер обмена всех необходимых терминов создать новый документ или открыть файл, в который необходимо вставить список слов.

4. Нажать кнопку Вставить все в области задач Буфер обмена. Проверить вставлены ли все данные из буфера обмена.

5. Если буфер окажется заполненным, необходимо вставить данные, очистить буфер и продолжить работу.

В буфере обмена может храниться 24 участка информации. Если их будет больше, то новые данные будут вытеснять старые. Поэтому, собирая данные в буфер обмена, необходимо следить за их количеством: информация о скопированных участках текста содержится в заголовке области задач. В случае необходимости вставьте данные, очистите буфер, а затем вернитесь к основному документу.

Поиск и замена текста

При работе с документом можно выполнять поиск по заданным условиям. Для этого нужно воспользоваться кнопкой в группе Редактирование на вкладке Главная или использовать комбинацию клавиш (Ctrl+F).

Откроется диалоговое окно Найти и заменить.

Упражнение 3. Поиск данных
Создать новый документ и набрать несколько слов: Конверсия, Версия, Вера и Инверсия (запишем каждое слово на новой строке).

Выполнить следующие действия:

1. для вызова окна Найти и заменить нажать сочетание клавиш Сtrl+F;

2. ввести в поле поиска значение Вер;

3. задать Выделение при чтении;

4. нажать кнопку Найти далее. Нажимая эту кнопку несколько раз, убедитесь, что программа найдет этот фрагмент текста во всех четырех словах;

5. нажать кнопку Больше, чтобы задать дополнительные параметры поиска;

6. установить флажок Учитывать регистр и снова произвести поиск. На этот раз будут найдены только значения Версия и Вера;

7. нажать кнопку Закрыть для завершения поиска.

Замена данных
Для замены одного или нескольких символов, слова или участка текста необходимо перейти на вкладку Заменить диалогового окна Найти и заменить. Сделать это можно несколькими способами:

· воспользоваться сочетанием клавиш Сtrl+H;

· нажать кнопку Заменить на ленте в группе Редактирование на вкладке Главная.

Упражнение 4. Замена данных
Открыть документ с названием «Поиск и замена» из предыдущего упражнения и выполнить следующие действия:

1. для вызова окна Найти и заменить нажать сочетание клавиш Сtrl+F;

2. в поле Найти ввести значение Вер, а в поле Заменить на – 000;

3. нажмите кнопку Найти далее, а затем – Заменить. Фрагмент первого слова будет заменен;

4. нажмите кнопку Заменить все. Программа заменит данные во всех остальных словах и сообщит о количестве произведенных замен;

5. нажмите кнопку Закрыть для завершения операции замены.

Упражнение 5. Добавление элемента автозамены
Для добавления нового элемента автозамены выполнить следующее:

1. нажать кнопку Office, а затем нажать кнопку Параметры Word в нижней части меню Office;

2. в окне Параметры Word выберите раздел Правописание;

3. перейдите к области Параметры автозамены и нажмите одноименную кнопку. Откроется окно Автозамена;

4. в поле заменить области Заменять при вводе введите слово с ошибкой, которое часто встречается в тексте (например, слоово);

5. в поле на области наберите правильный вариант написания этого слова (например, слово);

6. нажать кнопку ОК, чтобы подтвердить ввод новых значений. Теперь Word будет исправлять ошибку автоматически, не спрашивая разрешения пользователя. Функцию Автозамена можно использовать не только для устранения опечаток, но и для быстрого ввода каких-нибудь слов и предложений. Например, если вам часто приходится набирать фразу нелинейный видеомонтаж, то введите ее в поле на окно Автозамена, а в поле заменить наберите, например, нели. Теперь после набора этих четырех букв появится вся фраза.

Документ состоит из объектов, каждый из которых обладает своими свойствами. Основное содержание документа составляет, как правило, текст – набор символов, вводимых с помощью клавиатуры. 

Эти символы образуют текстовые объекты: слова, предложения и абзацы. Текстовые объекты располагаются на страницах так, как они будут отображаться на бумажном носителе при выводе документа на печать. 

В документе символы – это буквы, цифры, знаки препинания. Нажатие некоторых клавиш вводит в текст непечатаемые символы. Эти символы не отображаются в документе при выводе его на печать. Для того чтобы увидеть эти символы на мониторе компьютера при подготовке документа к печати, следует использовать кнопку на вкладке Главная со знаком ¶.

Основные непечатаемые символы: 
· табуляция ([image: image3.png]


) – обычно применяется для вертикального выравнивания текстовых фрагментов в нескольких строках или для большого отступа между двумя словами в предложении;

· символ абзаца ¶ – отображается в конце каждого абзаца (после нажатия клавиши Enter), а также в пустой строке;

· пробел (•) – разделяет слова в предложении.

Слово – набор символов, ограниченный с двух сторон пробелами или знаками препинания (точками, запятыми и т. д.). 

Строка – набор слов или символов, расположенных в одну линию (без переносов).

Предложение – набор символов и слов, ограниченный с двух сторон знаками препинания (точками, восклицательными или вопросительными знаками, многоточием). 

Абзац – произвольная последовательность символов, замкнутая символом «Возврат каретки» (клавиша Enter). 

Страница – часть текста, ограниченная линиями разделения страниц. Страница представляет собой сложный объект, обязательными элементами которого являются поля.

Поля – области страницы, где не может размещаться текст. Исключение составляют верхнее и нижнее поля, в которых может размещаться служебная информация. Эти элементы страницы называются колонтитулами. В качестве колонтитула может быть использован текст и/или рисунок (номер страницы, дата печати документа, название документа, имя файла).

Свойства объекта, которые могут быть изменены пользователем, называются его атрибутами. Для обозначения размера и рисунка символов, используемых при создании документа с помощью программ обработки текста, применяется термин «шрифт». 

Основные атрибуты шрифта:
· гарнитура шрифта – совокупность наборного материала, имеющего одинаковый характер рисунка символов, который определяется видом элементов, составляющих их (символов). 
По способу формирования изображения символов шрифты делятся на растровые и векторные. В среде Windows для работы с документами, как правило, используются векторные шрифты специального формата TrueType. Каждый шрифт TrueType имеет название (имя), например: Arial, Times New Roman, Symbol. 
· начертание шрифта. Каждый шрифт имеет четыре варианта начертания: обычный, полужирный, наклонный (часто называемый курсивом) и подчеркнутый. Могут также использоваться комбинации начертания, например, одновременно полужирный, наклонный и подчеркнутый.

· размер символов. Символы имеют размер, называемый кеглем. Величина кегля измеряется в пунктах (пт, pt). 1 пт = 1/72' (дюйма). Данная запись означает, что 1 пт равен 1/72 части дюйма (2,54 см).

Кроме этих атрибутов, можно изменять и другие: цвет символов, их подчеркивание, видоизменения символов, интервал между ними. Другие атрибуты шрифта можно увидеть в диалоговом окне MS Word Шрифт на вкладке Главная.

Вкладка Интервал помогает определить расстояние между символами шрифта. В зависимости от выбранного варианта шрифт может быть уплотненным, обычным и разреженным. 

Для текстового процессора MS Word абзац – это часть текста, введенная между двумя нажатиями клавиши Enter. Основными атрибутами абзацев являются выравнивание, отступы и интервалы.

Различается четыре вида выравнивания: по левому краю, по центру, по правому краю и по ширине.

Представление об атрибутах абзаца дает диалоговое окно форматирования абзаца в текстовом процессоре MS Word Абзац на вкладке Главная.

Атрибут «отступ» характеризует расстояние от края текста до соответствующей внутренней границы бокового поля. 

Для задания отступов можно использовать не только диалоговое окно Абзац, но и маркеры на горизонтальной линейке.

Атрибут «интервал» позволяет задать:

· интервалы междустрочные – расстояние между строками внутри абзаца (интерлиньяж);

· интервалы между абзацами – расстояние от последней строки предыдущего абзаца до первой строки последующего (отбивки);

· отступ первой строки – определяет положение первой строки абзаца. Для изменения отступов используйте соответствующие маркеры. 

С помощью диалоговых окон Шрифт и Абзац можно выполнить форматирование текста. При форматировании изменяются свойства документа в целом и его объектов с целью придания им желаемой формы.
3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Установить следующие параметры страницы документа:

формат страницы - А4 (Файл ( Параметры страницы ( Размер бумаги ( А4);

размер полей - 2,54 см  (Файл ( Параметры страницы ( Поля ( …).

3.2. Установить следующие параметры абзаца (Формат ( Абзац ( …):

Выравнивание - по левому краю;

Отступы справа и слева - 0 см;

Первая строка - без отступа;

Интервал до и после абзаца - 0 пт (пунктов);

Межстрочный интервал - полуторный.

3.3. Установить следующие параметры шрифта (Формат ( Шрифт ( …):

Гарнитура - Times New Roman (Cyr);

Начертание - обычный;

Размер - 14 пт;

Подчеркивание - нет;

Цвет - авто.

3.4. Ввести текст с клавиатуры, из приложения 10 абразец №1, так чтобы он полностью соответствовал образцу.

3.5. Используя возможности программы WORD, изменить текст таким образом, чтобы он полностью измененному образцу №2 в приложении 10.

Отличия варианта №2 от №1(по абзацам):

1 абзац. Выравнивание - по центру.

2 абзац. Размер шрифта - 12 пт.

3 абзац. Выравнивание - по ширине; межстрочный интервал - двойной.

4 абзац. Выравнивание - по центру; межстрочный интервал - одинарный.

5 абзац. Выравнивание - по правому краю; межстрочный интервал - одинарный.

6 абзац. Выравнивание - по центру.

7 абзац. Выравнивание - по ширине, межстрочный интервал - одинарный, размер шрифта - 16 пт.

8 абзац. Выравнивание - по ширине, отступ справа - 2 см.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание образец 1 и 2.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Назначение программы Word
5.2. Режимы отображения информации в MS Word
5.3. В каких единицах измеряется размер шрифта?

5.4. Что такое гарнитура шрифта?

5.5. Отличие буфера обмена в MS Word от буфера обмена Windows.

5.6. Какие режимы копирования (перемещения) используются в MS Word?

5.7. Отличие понятия форматирование от редактирования.

Лабораторная работа № 15
Работа в текстовом редакторе WORD со списками
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение основных приемов работы в текстовом редакторе MS Word. После выполнения работы студент должен приобрести навыки работы со всеми вариантами списков.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Списки – дополнительный вид форматирования, применяемый к нескольким абзацам.

В программе MS Word  возможны 3 типа списков: нумерованные, маркированные и многоуровневые
Для создания нумерованных, маркированных и многоуровневых списков можно использовать соответствующие кнопки в группе Абзац на вкладке Главная на ленте. Кнопки дают возможность быстро пронумеровать абзацы или установить перед ними маркеры, а также установить дополнительные параметры форматирования.

Для создания списка выполнить следующие действия: 
1. выделить требуемый участок текста.

2. нажать кнопку Маркеры, Нумерация или Многоуровневый список в группе Абзац на вкладке Главная на ленте 
3. новый маркер будет установлен для каждого абзаца.

Можно создать список и перед началом набора текста. Установить курсор в том месте, откуда вы желаете начать список, и выполнить описанные выше действия. Нажать клавишу Enter, чтобы начать новый абзац и новый раздел списка.
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Для того, создать маркированные или нумерованные списки, необходимо выделить абзацы, которые нужно включить в список и нажать кнопку Маркированный список или Нумерованный список на панели Форматирование.

Если хотите добавить в нумерованный список новые элементы или убрать из него уже имеющиеся, то нумерация автоматически перестроится с учетом внесенных изменений. С помощью тех же самых кнопок можно преобразовывать нумерованный список в маркированный и наоборот.

Можно воспользоваться командой Список из меню Формат.

В раскрывшемся окне Список можно Изменить используемый в списке Марке или Формат числа, а также цвет маркера (числа), размер и величину отступа.

Описанный способ создания списков предназначен для применения к уже введенному тексту документа. Создавать маркированные и нумерованные списки можно непосредственно в процессе ввода текста.

Технология создания списка:

Первый абзац, входящий в список, начинаем с номера (1) и точки после него (для маркированного списка – «-»).

В конце абзаца нажать Enter. Word автоматически перейдет к следующему пункту.

Для окончания списка дважды нажать Enter.

Преобразование текста в список: выделить текст. Нажать кнопку на панели инструментов - нумерация или - маркеры.

Для того чтобы изменить формат списка, необходимо использовать команду Формат-Список. В ней 3 вкладки: Нумерованный, Маркированный и Многоуровневый. Выбираем нужную вкладку и изменяем формат с помощью кнопки «Изменить».

При создании многоуровневого списка используются кнопки на панели инструментов:

увеличить отступ (или Tab) для перевода на более низкий уровень (с 1-го на 2-й, со 2-го на 3-й и т.д.);

уменьшить отступ (или Shift+Tab) для перевода на более высокий уровень (со 2-го на 1-й и т.д.).

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

Выполнить задания 1-6 из приложения №11.
4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Чем отличаются маркированные списки от нумерованных?

5.2. Как изменить тип маркера?

5.3. Как завершить ввод списка?

Лабораторная работа № 16
Работа в текстовом редакторе WORD с таблицами
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение основных приемов работы в текстовом редакторе MS Word. После выполнения работы студент должен приобрести навыки работы со всеми видами таблиц.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Работа с таблицей обычно начинается с ее создания. Чтобы создать таблицу в Word, воспользуйтесь одним из следующих способов:

· нажать кнопку Таблица в одноименной группе на вкладке Вставка на ленте. Выбрать количество столбцов и строк;

· нажать кнопку Таблица в одноименной группе на вкладке Вставка на ленте и выбрать команду Вставить таблицу. В диалоговом окне Вставка таблицы выбрать количество столбцов и строк и нажать кнопку ОК. Если в макете не хватает ячеек, выбрать пункт Вставить таблицу.

Рисование таблицы

Таблицу можно нарисовать вручную; для этого выбрать в меню Таблица | Нарисовать таблицу. При этом мышь приобретет вид карандаша, с помощью которого можно нарисовать таблицу. Команда Нарисовать таблицу автоматически активизирует вкладку Работа с таблицами | Конструктор.

Операции со столбцами и строками таблицы

1. Выделение таблицы

Чтобы выделить строку или столбец таблицы, выберите один из следующих способов:

· выделите нужные участки таблицы по ячейкам, предварительно нажав и удерживая левую кнопку мыши;

· подведите указатель к левой границе строки или к верхней границе столбца, после чего щелкните мышью.

Если таблица располагается на нескольких страницах, можно выделить нужный участок, удерживая нажатой клавишу Shift и плавно перемещая курсор при помощи клавиши.

2. Добавление элементов таблицы

При редактировании таблицы можно добавлять в нее дополнительные элементы – строки или столбцы. Для этого сделать следующее:

1. выделить столько строк или столбцов, сколько нужно добавить.

2. перейти на вкладку Макет и в группе Строки и столбцы нажать нужную кнопку:

· вставить слева;

· вставить справа;

· вставить сверху;

· вставить снизу.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

Выполнить задания из приложения №12.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Какие существуют способы создания таблиц
5.2. Как добавить в таблицу строки?

5.3. Как добавить в таблицу столбцы?

Лабораторная работа № 17
Работа в текстовом редакторе WORD с рисунками
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение основных приемов работы в текстовом редакторе MS Word. После выполнения работы студент должен приобрести навыки работы со всеми видами рисунков.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Графические объекты можно вставлять в документ Word. Картинку из любого источника (веб-страницы или другого документа) можно скопировать, а потом вставить из буфера обмена в нужное место текущего документа. Кроме того, в Word существуют возможности хранения и открытия различных графических файлов непосредственно в программе.

Чтобы вставить в документ изображение, которое хранится на вашем жестком диске, нажать кнопку Рисунок в группе Иллюстрации на вкладке Вставка на ленте, выбрать графический файл в окне Вставка рисунка и нажать кнопку Вставить. Для редактирования изображения выделить вставленное изображение, на ленте появится новая вкладка Работа с рисунками – Формат. С ее помощью можно производить все операции редактирования рисунка.

Во вкладке Вставка – Рисунок можно включить в документ графические объекты, созданные в среде различных графических редакторов, например Adobe PhotoShop, CorelDraw, 3D Studio Max, GIMP. Для включения в текст документа отдельных графических объектов могут быть использованы графические приложения, входящие в состав текстового процессора.

Вставка рисунка из коллекции

В комплект поставки Word входит коллекция профессионально выполненных рисунков и других файлов мультимедиа, предназначенных для оформления документов. Для вставки нужного рисунка выполнить следующее:

1. нажать кнопку Клипы на панели Иллюстрации;

2. указать ключевое слово в поле Искать;

3. в списке Просматривать указать коллекции для поиска;

4. в списке Искать объекты выбрать тип файлов мультимедиа для поиска;

5. нажать кнопку Начать.

Кроме этих графических объектов пользователь может создать и другие с помощью инструментов Фигуры.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Открыть файл Текст для вставки рисунков и вставить в него рисунки по образцу.

3.2. Выбрать вкладку на ленте Вставка пункт Рисунок и указать требуемый файл из папки Рисунки для вставки. 

3.3. Изменение размера графического объекта. Выделить его и протянуть один из угловых маркеров.

3.4. Для изменения положения графического объекта необходимо щелкнуть по нему правой кнопкой мыши и выбрав формат рисунка (объекта) указать во вкладке обтекание текстом режим (в тексте, вокруг рамки, по контуру, за текстом, перед текстом, сверху – снизу, сквозное). Объект при этом выделяется белыми маркерами по каждой стороне рамки, и может как перемещаться по тексту, так и вращаться..

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Как вставить рисунок из файла?
5.2. Как создать рисунок в Word?

5.3. Как сделать подпись рисунка?

Лабораторная работа № 18
Работа в текстовом редакторе WORD с формулами
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение основных приемов работы в текстовом редакторе MS Word. После выполнения работы студент должен приобрести навыки работы со всеми видами формул.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Для работы с формулами в MS Word есть специальный редактор формул Microsoft Equation. На вкладке Вставка можно выбрать команду Формула. 
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При включении вкладки Формула на экране можно увидеть шаблоны, содержащие поля для ввода символов. 
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С помощью шаблонов в формулу можно вставить дроби, интегралы, суммы, верхние и нижние индексы. Заполнение этих полей может производиться как с клавиатуры, так и с помощью элементов управления, выбранных на вкладке Формула. Переходы между полями выполняются с помощью клавиш управления курсором. Ввод и редактирование формул завершается, если щелкнуть левой кнопкой мыши вне области ввода формулы. Введенная формула автоматически вставляется в текст. Переместить формулу в другое место можно через буфер обмена. Для редактирования формулы достаточно выполнить на ней двойной щелчок.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Набрать следующий текст
Обратное интерполирование по формулам Ньютона применяется для случая  равноотстоящих узлов. Если y лежит в начале таблицы, то по первой интерполяционной формуле Ньютона имеем:
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Отыскание параметров линейной функции. Линейная функция графически изображается прямой линией, проходящей через точку (х, у), координаты которой являются средними значениями координат данных точек:
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(1)

Поэтому уравнение прямой целесообразно записать в виде
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Трехузловая формула Гаусса для двойного интеграла имеет вид:
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Запишем систему n линейных уравнений с n неизвестными
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Совокупность коэффициентов этой системы запишем в виде таблиц:
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4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Как вставить формулу в текст?
5.2. Как создать матрицу?

5.3. Как осуществить вставку символов в формулу?

Лабораторная работа № 19
Работа в текстовом редакторе WORD со стилями и оглавлениями
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение основных приемов работы в текстовом редакторе MS Word. После выполнения работы студент должен приобрести навыки работы со стилями и оглавлениями.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Часто при работе с текстовыми документами возникает необходимость изменения нескольких параметров форматирования текста. Для этой цели рекомендуется использовать стили форматирования. Стили – это наборы параметров форматирования, которые можно применить ко всем частям документа сразу. При запуске Microsoft Word создается новый документ, текст которого оформляется с применением стиля Обычный. Этот стиль является базовым. Другие стили представлены в виде значков на панели инструментов Стили. 

В MS Word 2007 появилось новое средство форматирования – Экспресс-стили, которое позволяет просматривать набор стилей перед выбором одного из них. Для применения экспресс-стиля:

1. выделить фрагмент текста;

2. навести указатель на кнопку выбранного стиля на панели инструментов Стили;

3. выделенный фрагмент автоматически будет оформлен этим стилем (временно);

4. щелкнуть мышью по выбранному стилю, чтобы его зафиксировать при выборе.

На панели инструментов есть кнопка Изменить стили, которая при выборе пункта Набор стилей открывает список наборов, которые можно использовать для оформления документов.

Для создания оглавления выполнить следующее:

1. установить курсор в том месте, где будет располагаться оглавление;

2. перейти на вкладку Ссылки и нажать кнопку Оглавление в одноименной группе;

3. выбрать стиль оглавления из появившегося меню;

4. если не устраивают стили оглавления предложенные по умолчанию, можно настроить их вручную. Для этого выбрать команду Оглавление в меню со стилями. Откроется одноименное окно;

5. установить флажок Показать номера страниц для отображения номеров страниц каждого элемента списка;

6. установить флажок Номера страниц по правому краю для выравнивания номеров страниц по правому краю;

7. в поле Заполнитель выбрать тип линий (точечные, пунктирные или сплошные), которые будут вставлены между элементами оглавления и номерами страниц. Это можно сделать только при установленном флажке Номера страниц по правому краю;

8. задать количество уровней оглавления в поле Уровни. Количество уровней не должно быть больше количества стилей заголовков;

9. нажать кнопку ОК, чтобы подтвердить создание оглавления. Оно будет вставлено в документ;

10. если после создания оглавления в документ вносились правки, то поместите курсор в поле оглавления и нажмите клавишу F9 для его обновления. Также можете нажать кнопку Обновить таблицу в группе Оглавление.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Скопировать папку “Мои документы-( Оглавление” в свою директорию 320671

3.2. Открыть файл «Сказ про Федота - стрельца, удалого молодца» из папки “Оглавление”

3.3. Используя заданный формат первой строки абзаца, осуществить  форматирование по абзацам всего документа.

3.4. Открыть файл «Помощь по Windows» из папки “Оглавление”

Изменить форматы имеющихся стилей форматирования следующим образом:

Заголовок 1 -  Arial 16, полужирный, красный, интервал перед -12, после - 12, по центру, отступа – нет.

Заголовок 2 -  Arial 15, полужирный, темно-голубой, интервал перед -6, после - 6, по левому краю, отступ слева– 2 см.

Заголовок 3 -  Arial 14, курсив, изумрудный, интервал перед - 3, после - 3, по ширине, отступ слева – 1,27 см.

Обычный  -  Times New Roman 13, курсив, фиолетовый, интервал перед - 0, после - 0, по ширине, междустрочный мнтервал-1,5, первая строка – отступ – 1,27 см.

Для изменения стилей требуется выполнить следующие действия:

1. Выбрать Формат ->Стили и Форматирование -> или иконка [image: image17.png]


на панели инструментов Форматирование

2. Выбрать необходимый стиль при необходимости, изменив пункт Показать (Доступное, Используемое, Все, …), ->Изменить ->Формат Шрифт (указать Шрифт, Размер, Цвет)->Формат Абзац (указать Отступы, Интервал, Выравнивание, Первая строка, Междустрочный интервал).

1. Пользуясь созданными макетами стилей осуществить форматирование всего документа по следующим правилам:

Заголовок 1 - Часть

Заголовок 2 - Глава

Заголовок 3 – Название раздела

Обычный – Весь оставшийся текст.

2. Вставить номера страниц (Вставка - Номера страниц - Вверху страницы - справа)

3. Перейти в начало  документа и набрать строку Содержание

4. Вставить автоматическое оглавление после строки Содержание (Вставка – Ссылка - Оглавление и указатели – Оглавление – Уровней  - 3).

5. Сохранить документ и закрыть его.

6. Открыть из папки “Мои документы” файл ”Курсовой на форматирование 1” и выполнить следующие действия:

· Изменить форматы имеющихся стилей форматирования

· Пользуясь созданными макетами стилей осуществить форматирование всего документа в соответствии с указанным оглавлением

· Оформить титульный лист

· Оформить верхний и нижний колонтитулы

· Вставить номера страниц

· Вставить новое оглавление и сравнить его со старым

· В случае полного совпадения Удалить старое оглавление

· Изменить оглавление

· Сохранить файл и закрыть его

7. Выполнить все перечисленные выше действия для всех файлов в папке “Оглавление” с именем «1_*».

8. Открыть из папки “Мои документы” файл ”Курсовой на форматирование 2” и выполнить следующие действия:

· Изменить форматы имеющихся стилей форматирования

· Пользуясь созданными макетами стилей осуществить форматирование всего документа в соответствии с указанным оглавлением

· Оформить титульный лист

· Оформить верхний и нижний колонтитулы

· Вставить номера страниц

· Вставить новое оглавление и сравнить его со старым

· В случае полного совпадения Удалить старое оглавление

· Изменить оглавление

· Сохранить файл и закрыть его

9. Выполнить все перечисленные выше действия для всех файлов в папке “Оглавление” с именем «2_*».

10. Открыть из папки “Мои документы” файл ”Курсовой на форматирование 3” и выполнить следующие действия:

· Изменить форматы имеющихся стилей форматирования

· Пользуясь созданными макетами стилей осуществить форматирование всего документа в соответствии с указанным оглавлением

· Оформить титульный лист

· Оформить верхний и нижний колонтитулы

· Вставить номера страниц

· Вставить новое оглавление и сравнить его со старым

· В случае полного совпадения Удалить старое оглавление

· Изменить оглавление

· Сохранить файл и закрыть его

11. Выполнить все перечисленные выше действия для всех файлов в папке “Оглавление” с именем «3_*».

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Как создать новый стиль?
5.2. Как определить количество уровне в оглавлении?

5.3. Для чего используется форматирование по стилю?

Лабораторная работа № 20
Работа в электронной таблице MS Excel - форматирование данных, функции

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение приемов ввода и редактирования и форматирования данных в электронных таблицах. После выполнения работы студент должен: уметь работать с интерфейсом программы MS Excel; освоить приемы автозаполнения ячеек; знать особенности ввода формул; освоить форматирование таблиц.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Для представления данных в удобном виде используют таблицы. Компьютер позволяет представить их в электронном виде, что дает возможность их обрабатывать. Такие таблицы называются электронными.

Одним из самых распространенных средств работы с документами, имеющими табличную структуру, является программа MS Excel. Она входит в пакет Microsoft Office и предназначена для подготовки и обработки электронных таблиц. Файл MS Excel 2007 имеет расширение *.xlsx. 

В терминах MS Excel такой файл называется рабочая книга. В каждом файле могут размещаться от 1 до 255 таблиц, каждая из которых называется рабочим листом. 

Рабочий лист – документ, который состоит из 16384 строк и 256 столбцов. Строки пронумерованы от 1 до 16384, а столбцы A, B, C и т. д. 

На пересечении строки и столбца располагается основной структурный элемент таблицы – ячейка. Для указания на конкретную ячейку используется адрес, который составляется из обозначения столбца и номера строки (Al, C2, F6 и т. п.).

Если мы хотим работать с группой смежных ячеек, то нужно указать через двоеточие начальную ячейку и конечную ячейку (А1:С2).

Для указания номера листа можно записать адрес в виде Лист 8!А1:В2. В Excel есть удобный способ ссылки на ячейку с помощью присвоения этой ячейки произвольного имени. Имя можно задать на вкладке Формулы.

Чтобы ввести данные в конкретную ячейку необходимо её выделить щелчком левой кнопки мыши, а затем ввести данные. Чтобы исправить введенные данные необходимо перейти в режим редактирования, дважды щелкнув левой кнопкой мыши по ячейке.

В любую ячейку можно записать: число, формулу, текст. Числа автоматически сдвигаются к правой стороне. Число можно записать в стандартном виде: 257 или в экспоненциальном виде: 2.0Е-20. Если последовательность начинается со знака =, то электронная таблица считает её формулой (=А2+СЗ+В6).

Если вводимая информация, не число и не формула, то Excel считает, что это текст. Если вводимый текст превысит по длине видимую ширину столбца, то возможны 2 случая: 
1. если следующие ячейки пустые, тогда визуально текст накроет эти ячейки;

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

На вкладке Главная можно открыть вкладку Шрифт и откроется диалоговое окно, в котором можно задать верхний или нижний индекс, выбрать числовые форматы, задать размер шрифта и гарнитуру, выравнивание, границу, заливку, защиту. На вкладке Главная можно выбрать стили ячеек. Редактирование таблицы может быть выполнено с помощью контекстного меню: можно добавить или удалить лист, строки, столбцы, переименовать лист.

Особенность электронных таблиц состоит в возможности применения формул для описания связи между значениями различных ячеек. Аргументами в формулах могут быть: числа, функции, ссылки. Ссылка определяет адрес ячейки, где находится нужное значение. 

Различают абсолютные, относительные и смешанные адреса. Абсолютный адрес ячейки позволяет определить местоположение нужного значения в данной ячейке, адрес которой остается фиксированным при любых операциях и манипуляциях с таблицей. В записи абсолютного адреса ячейки перед именем столбца и перед номером строки пишется знак “$”. Например, $B$19. 

Относительный адрес ячейки (без использования знака “$”) определяет не только местоположение ячейки, но и относительное взаиморасположение ячеек. Функциональное различие абсолютного и относительного адресов ячейки проявляется при переносе формулы в другую ячейку рабочего листа. При этом в формулах абсолютные адреса ячеек не меняются, а относительные изменяются так, что на новом месте относительное взаиморасположение ячеек – аргументов и ячеек с формулой сохраняется.

В случае если необходимо закрепить только номер строки или номер столбца, используют смешанные адреса ячеек. Например, в адресе $F1 закрепленным является столбец F, а в адресе B$7 – строка 7.

Расчет по заданным формулам осуществляется автоматически. Изменение содержимого одной ячейки приводит к пересчету всех ячеек, которые связаны формулой. В формулах могут быть использованы стандартные функции, которые находятся в библиотеке MS Excel. Для вызова таких функций предназначен мастер функций. Мастер функций может быть вызван пиктограммой в строке формул или во вкладке Формула (рис. 1).
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Рис. 1. Библиотека функций на Ленте MS Excel 2007

Копирование формул

MS Excel позволяет скопировать готовую формулу в смежные ячейки, причем адреса ячеек будут изменены автоматически. Для этого необходимо выделить ячейку, содержащую формулу, установить указатель мыши на черный квадратик в правом нижнем углу курсорной рамки (указатель примет форму черного крестика). 

После этого нажать левую кнопку мыши и, не отпуская, сместить указатель по горизонтали или вертикали в зависимости от того, куда распространяется формула. При копировании влево (вправо) смещение на одну ячейку по горизонтали уменьшает (увеличивает) каждый номер столбца в формуле на единицу. При копировании вверх (вниз) по вертикали уменьшает (увеличивает) каждый номер строки в формуле на единицу. Этим способом можно копировать в смежные ячейки числа и тексты.

Пример. Вычисление по формулам.

Вычислить значение функции F(x,y) по формуле F(x,y)=4x3 -3y2 +6x для х=1 и у=2.

1 способ.

В ячейку А1 записать x, в ячейку B1 – y, в ячейку C1 – F(x,y).

В ячейку А2 записать значение 1, а в ячейку B2 значение 2. В ячейку С2 ввести вышеуказанную формулу, используя для операции возведение в степень символ ^ и для операции умножения символ *.

Адреса ячеек в формулу можно вводить с клавиатуры либо выбирая нужную ячейку мышкой.

	 
	 A
	 B
	 C

	 1
	 x
	 y
	 F(x,y)

	 2
	 1
	 2
	 =4*А2^3-3*B2^2+6*A2


После нажатия клавиши Enter в ячейке С2 получаем результат.

Для второго варианта присвоить ячейке А2 со значением х имя х, а ячейке В2 со значением у имя у. Присвоить имя ячейке можно на вкладке Формула.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

Составить таблицу значений функции двух переменных F(x,y), в прямоугольной области [a,b]×[c,d], для аргументов xi=a+ihx, yj=c+jhy,

где i=0..Nx, j=0.. Ny, ( hx=(b-a)/Nx, hy=(d-c)/Ny). Результат сохранить в книге.
 Nx, Ny принять равными по 10 итераций.

	 №
	 F(x,y)
	 a
	 b
	 c
	 d
	 hx
	 hy

	 1
	 xy+5,6(x+y)
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 2
	 xy-5,6(x-y)
	 1
	 3
	 0
	 2
	 0,2
	 0,2

	 3
	 xy+x2+y2
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 4
	 x(x+y)
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 5
	 (x+xy)+y
	 1
	 3
	 0
	 2
	 0,2
	 0,2

	 6
	 (xy+x)+xy
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 7
	 2,5(x+y)
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 8
	 y(x+y)+xy
	 1
	 3
	 0
	 2
	 0,2
	 0,2

	 9
	 (x-y)+5xy
	0 
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 10
	 y+(2,5x+y)
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 11
	 (xy+1,4x)+xy
	 1
	 3
	 0
	 2
	 0,2
	 0,2

	 12
	 5,2 (x+y)
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 13
	 xy(x+y)
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 14
	 xy+(x+y)-4
	 1
	 3
	 0
	 2
	 0,2
	 0,2

	 15
	 x(x+y)+y
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 16
	 xy(x+y)
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 17
	 (x+xy)+xy-2
	 1
	 3
	 0
	 2
	 0,2
	 0,2

	 18
	 xy(x+y)+xy
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 19
	 x(x-y)+5,3y
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 20
	 x+y(xy+1)
	 1
	 3
	 0
	 2
	 0,2
	 0,2

	 21
	 y(x+1)+y
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 22
	 y(x+y)+xy
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 23
	 x+(x+y)
	 1
	 3
	 0
	 2
	 0,2
	 0,2

	 24
	 xy+(xy+4,7)
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1

	 25
	 (x+y)(x+3,1)
	 0
	 1
	 0
	 1
	 0,1
	 0,1


4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Какие бывают адреса ячеек?
5.2. Как использовать автозаполнение?

5.3. какая информация может быть в ячейке?

Лабораторная работа № 21
Работа в электронной таблице MS Excel - построение графиков и диаграмм
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение приемов ввода и редактирования и форматирования данных в электронных таблицах. После выполнения работы студент должен: уметь работать с интерфейсом программы MS Excel; освоить навыки вычисления с помощью функций, использование диаграмм для анализа табличных данных.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Анализ данных в электронных таблицах
В табличном процессоре для анализа табличных данных можно использовать графическое их представление, списки и методы. В табличном процессоре MS Excel для представления данных в графической форме можно использовать почти два десятка различных типов диаграмм, причем каждый тип содержит несколько форматов. Каждый тип диаграмм служит для определенных целей.

Основные типы диаграмм: графики, гистограммы, круговые, лепестковые, точечные диаграммы.

Построение диаграмм и графиков можно выполнить с помощью мастера диаграмм, пиктограммы диаграмм можно видеть на вкладке Вставка (рис. 1).
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Рис. 1. Область Диаграммы на Ленте MS Excel 2007

Последовательность построения задается мастером диаграмм. Тип диаграммы можно выбрать также с помощью пиктограмм вкладки Вставка. 

Основной объект диаграммы – ряд Данных. Ряд данных – это совокупность данных, содержащая количественные характеристики объекта. Эти данные содержатся в одном из векторов (в столбце или в строке), составляющих таблицу. В качестве имен рядов данных Excel использует заголовки столбцов или строк данных. Имена рядов отображаются в легенде диаграммы. 

Отображением рядов данных на диаграмме являются маркеры данных. Геометрические размеры маркера соответствуют численному значению отображаемых данных. Каждый маркер соответствует одному значению данных вектора, использованного в качестве ряда данных. 

С понятием «ряды данных» тесно связано понятие «категории данных», отражающее качество (свойство) элементов в ряду. В качестве имен оси категорий Excel использует заголовки тех столбцов или строк таблицы, которые не используются в качестве рядов данных.

Другими объектами диаграмм являются: 

1. легенда – текст, идентифицирующий отдельные элементы диаграммы;

2. ось – одна из сторон диаграммы. По горизонтальной оси обычно отображаются категории и/или названия рядов. По вертикальной оси – данные;

3. сетка – множество линий, являющихся продолжением деления осей, которые способствуют лучшему восприятию данных на диаграмме и облегчают их анализ. Кроме того, сетка помогает определить точное значение данных.

На первом этапе пользователь имеет возможность выбрать те диаграммы, которые в наибольшей степени соответствуют целям анализа. Следующий этап заключается в выборе или уточнении диапазона данных, используемых для построения диаграммы. Для этого используется вкладка Диапазон данных. При активной вкладке выделить диапазон значений функции. При активной вкладке Ряд в строке Подписи оси Х активизировать курсор и выделить диапазон исходных данных. Кроме того, с помощью команд, доступных при переходе к вкладке Ряд, можно добавить или удалить ряды данных. Затем, на третьем шаге, пользователь может выбрать дополнительные объекты для включения в состав диаграммы и задать некоторые их характеристики и содержание надписей. На заключительном, четвертом этапе пользователь должен решить вопрос размещения диаграммы – на отдельном листе или на том листе, где расположены данные. Если свойства объектов, включенных в диаграмму не устраивают пользователя, то ее следует переформатировать.

Большое место в MS Excel занимают функции. Для работы с функциями существует специальное средство – Мастер функций. Диалоговое окно Мастер функций можно выбрать во вкладке Вставка или кнопкой fx в строке формул. В открывшемся диалоговом окне выбрать нужную категорию функций и требуемую функцию. В следующем окне Аргументы функции задать данные для расчета (список аргументов). 
Использование математических функций

Среди математических функций значительное место занимают тригонометрические функции. В их число входят прямые и обратные тригонометрические, а также гиперболические функции. Для вычисления этих функций следует ввести только один аргумент – число. Для функций SIN(число), СОS(число) И ТАN(число) аргумент число – это угол в радианах, для которого определяется значение функции. Если угол задан в градусах, его следует преобразовать в радианы путем умножения его на ПИ()/180 или использования функции РАДИАНЫ.

Пример. Составить таблицу значений функции у=sin(x) для х, принадлежащего отрезку [20o,60o] с шагом h=3o 
Построить по данным таблицы график функции у=sin(x).

	 
	 A
	 B
	 C
	 D

	 1
	 №
	 Х(град)
	 Х(радианы)
	 Y

	 2
	 1
	 20
	 =радианы(В2)
	 =sin(C2)

	 
	 2
	 23
	 
	 

	 
	 
	 ...
	 
	 

	 
	 
	 60
	 
	 


Столбцы А и В заполнить, используя автозаполнение. Для этого поместить в ячейки В2 и В3 соответственно значения х в градусах 20 и 23, выделить обе ячейки, подвести указатель мыши к маленькому черному квадрату, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, провести по всем ячейкам данного столбца. Таким же образом, заполнить столбец А. Установить курсор в ячейку С2 и вызвать мастер функций. Выбрать категорию функций Математическая в открывшемся диалоговом окне и в списке отыскать функцию радианы для перевода угла из градусов в радианы. В следующем диалоговом окне указать адрес ячейки, для которой выполняется операция. Адрес ячейки рекомендуется указывать с помощью мыши. За черный квадрат распространить формулу на остальные ячейки.

Аналогичные действия выполнить для столбца D (рис. 2).

[image: image20.png]FE

[ reeren,

o)

Paswera cpanus

e

P o
£

s

Eybep owena

EereEs

Wt 5

D2

‘

Je | =SIN(C2)

A

B

E

1N

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

1

12

13

14

X(rpaa.)

EEHEESERERERRNMENE

X(panwansi)y=sin(x)
0,349066 [ 034207
0401426 0.390731
0453786 0438371
0506145 048481
0558505 0529919
0610865 0573576
0663225 0615661
0715585 0,656059
0767945 0634658
0820305 0731354
0872665 0766044
0925025 0798636
0977384 0829038
1,029744 0857167




Рис. 2. Составленная таблица значений функции y=sin(x)

Для построения графика выделить столбец х(радианы) или столбец х(град), нажать клавишу Ctrl и, не отпуская ее, выделить столбец у. Вызвать мастер диаграмм, выбрать Точечная (рис. 3).
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Рис. 3. Построенный точечный график функции y=sin(x) при x


[20;59]
3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Составить таблицу значений функции по заданному варианту.

	 №
	 Функция
	 Отрезок
	 Шаг

	 1
	 Y=2sin(x)cos(x)
	 [00;3600]
	 450

	 2
	 Y=tg(x)
	 [00;1800]
	 300

	 3
	 Y=sin(x)+cos(x)
	 [-1800;1800]
	 300

	 4
	 Y=xsin(x)
	 [00;3600]
	 300

	 5
	 Y=xcos(x)
	 [-1800;3600]
	 300

	 6
	 Y=sin2(x)
	 [300;1800]
	 100

	 7
	 Y=cos2(x)+x
	 [200;900]
	 50

	 8
	 Y=ctg(x)
	 [-1800;1800]
	 600

	 9
	 Y=tg(x)+ctg(x)
	 [00;3600]
	 450

	 10
	 Y=x2sin(x)
	 [200;900]
	 50

	 11
	 Y=ex
	 [1;5]
	 1

	 12
	 Y=ln(x)
	 [1;10]
	 1

	 13
	 Y=xln(x)
	 [1;6]
	 1

	 14
	 Y= exln(x)
	 [2;20]
	 2

	 15
	 Y=x2ln(x)
	 [2;20]
	 2


Построить по данным таблицы график зависимости у от х.
4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Назвать и охарактеризовать основные типы диаграмм.

5.2. Описать процесс создания диаграмм.

5.3. Дать определение понятиям “Ряд данных” и “категория данных”.

Лабораторная работа № 22
Работа в электронной таблице MS Excel – условия, функции
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение приемов ввода и редактирования и форматирования данных в электронных таблицах. После выполнения работы студент должен: уметь работать с интерфейсом программы MS Excel; освоить навыки вычисления с помощью функций и условий.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Использование логических функций

Опыт показывает, что из всех логических функций чаще всего употребляются функции: И, ИЛИ и ЕСЛИ. Объясняется это тем, что они позволяют в процессе решения задач организовать ветвление, т. е. реализовать выбор нескольких вариантов вычисления. Известно, что для организации ветвления используются высказывания. При этом простое высказывание содержит одно утверждение, что позволяет проверить выполнение только одного условия. Функции И и ИЛИ позволяют создавать сложные высказывания, с помощью которых можно проверить выполнение (или невыполнение) сразу нескольких условий.

Синтаксис функции И:
И(логическое_значение1; логическое_значение2; …),

где логическое_значение1, логическое_значение2, … – это от одного до тридцати проверяемых условий (простых высказываний), каждое из которых может иметь значение либо ИСТИНА либо ЛОЖЬ.

Аргументы должны быть логическими значениями, массивами или ссылками, которые содержат логические значения. Если аргумент, который является ссылкой или массивом, содержит тексты или пустые ячейки, то такие значения игнорируются.

Синтаксис функции ИЛИ:
ИЛИ(логическое_значение1; логическое_значение2; …),

где логическое_значение1, логическое_значение2, … – это, как и в предыдущем случае, от одного до тридцати проверяемых условий (простых высказываний), каждое из которых может иметь значение либо ИСТИНА, либо ЛОЖЬ.

Синтаксис функции ЕСЛИ:
ЕСЛИ(лог.выражение;значение,_если_истина; значение,_если_ложь),

где лог.выражение – это любое значение или выражение (в том числе простые и сложные высказывания), принимающее значения ИСТИНА или ЛОЖЬ;

значение,_если_истина – значение, которое будет введено в вычисляемую ячейку, если лог.выражение истинно. Это значение может быть формулой;

значение,_если_ложь – значение, которое будет введено в вычисляемую ячейку, если лог.выражение ложно. Это значение может быть формулой.

Пример.
Задача. Если х>0 и x<y найти сумму чисел, иначе вычислить разность чисел. Построить график зависимости  результирующего значения функции от х.

	 
	 A
	 B
	 C
	 D

	 1
	 x
	 y
	 И
	 ЕСЛИ

	 2
	 -50
	 =А2+5
	 =И(А2>0;А2<В2)
	 =ЕСЛИ(С2;А2+В2;А2-В2)

	 3
	 -45
	 
	 
	 


Решение.
    1. Задать столбик значений х с шагом 5 от -50 до 50.

    2. Вычислить столбик значений у по формуле у=х+5 (адреса ячеек выбирать мышкой).

    3. Установить курсор в С2, с помощью мастера функций выбрать категорию Логические и функцию И.

    4. В диалоговом окне Аргументы функции задать необходимые параметры:

· логическое условие 1 для ячейки со значением -50 будет А2>0;

· логическое условие 2 для ячейки со значением -50 будет А2<B2 и подтвердить ОК.

    5. Скопировать формулу в другие ячейки столбца С. 
    6. Установить курсор в D2, с помощью мастера функций выбрать категорию Логические и функцию Если.

    7. В диалоговом окне Аргументы функции задать необходимые параметры:

· логическое выражение – адрес C2, в строке значение, если истина – А2+В2, в строке значение, если ложь – А2-В2.

    8. Полученное значение скопировать в остальные ячейки столбца D (рис. 1).
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Рис. 1. Таблица значений для построения графика функции

    9. Построить график зависимости результирующего значения функции от х (рис. 5).
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Рис. 5. Построенный график зависимости  результирующего значения функции от х

Часть функций предназначена для обработки массивов данных, векторов, матриц.

Функция СУММЕСЛИ(диапазон; критерий; диапазон_суммирования).

Диапазон – диапазон ячеек, содержащий определенный признак.

Критерий – условие, записанное в форме числа, выражения или текста, определяющего требования к значению признака.

Диапазон_суммирования – диапазон ячеек, значения данных в которых суммируются, если признак этих ячеек соответствует условию.

С помощью этой функции можно вычислить сумму значений, записанных в ячейках из «диапазона_суммирования», если значения в соответствующих им ячейках «диапазона» удовлетворяют «критерию». Если «диапазон_суммирования» опущен, то суммируются значения ячеек в «диапазоне». 
Функция СУММПРОИЗВ также может оказать существенную помощь при обработке массивов данных. Ее действие заключается в вычислении суммы произведений соответствующих элементов заданных массивов. 

Синтаксис этой функции:

СУММПРОИЗВ(массив1; массив2; массивЗ; …)

Массив1, массив2, массив3, … – от 2 до 30 массивов, чьи компоненты нужно перемножить, а затем сложить.

Аргументы, которые являются массивами, должны иметь одинаковые размерности. Если это не так, то функция СУММПРОИЗВ возвращает значение ошибки #ЗНАЧ!. При этом данная функция воспринимает нечисловые элементы массивов как нулевые. Пример использования функции приведен на рисунке ниже.

	 
	 A
	 B
	 C

	 1
	 Вид товара
	 Цена
	 Количество

	 2
	 Товар1
	 10
	 5

	 3
	 Товар2
	 20
	 6

	 4
	 Товар3
	 30
	 7

	 5
	 Общая стоимость товаров
	 
	 

	 6
	 =СУММПРОИЗВ(В2:В4;С2:С4)
	 
	 


В результате использования данной функции будет получено то же значение, что и при применении формулы =СУММ(В2*С2; ВЗ*СЗ; В4*С4).

Значение функции в ячейке А6 в данном случае будет равно 380.

Макросы

Если часто приходится выполнять одни и те же действия, то эффективность работы можно заметно увеличить при помощи макросов. 
Макросы – это небольшие программы на языке Visual Basic. 
Макросы всегда выполняются в активном документе.

Макрос можно создать путем протоколирования действий пользователя. 
Записав последовательность команд один раз, можно будет вызывать макрос щелчком мыши, когда нужно выполнить такие действия. 

Для записи макросов выполнить следующее:

1. щелкнуть по стрелке под кнопкой Макросы в одноименной группе на вкладке Вид на ленте. Выбрать команду Запись макроса в меню;

2. в диалоговом окне Запись макроса дать макросу имя, задать клавишу быстрого вызова и указать место хранения текста макроса (в личной книге макросов, в текущей или новой рабочей книги), а также ввести его описание, затем выполнить те команды, которые будут записываться в макрос;

3. после выполнения нужной последовательности действий, которую мы запоминаем в макросе, нужно остановить запись. Все действия над объектом запоминаются в макросе и могут быть выполнены при нажатии соответствующей клавиши быстрого вызова, либо запуска из меню.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Составить таблицу значений функции по заданному варианту.

1. Если х>5 или х≤-20, вычислить у=1+tg(x), иначе вычислить у=х2. Задать изменение х от -100 до 100 с шагом 10. 

2. Если х принадлежит интервалу (4;20), вычислить значение функции по формуле y=х2+1, иначе вычислить значение функции по формуле y=sin(х), задать изменение х от -60 до 60 с шагом 4. 

3. Если х<-15 или х>10, вычислить у=x+5, иначе вычислить у=ln(x). Задать изменение х от -40 до 40 с шагом 5. 

4. Если х принадлежит отрезку [5;8], вычислить значение функции по формуле y=cos(x), иначе вычислить значение функции по формуле y=x2+x, задать изменение х от -5 до 10 с шагом 1. 

5. Если х<-1 или х<20, вычислить у=ex, иначе вычислить у=sin(x+4). Задать изменение х от -50 до 50 с шагом 5. 

6. Если х>-10 и х<40, вычислить у=x+2, иначе вычислить у=cos(x) + x. Задать изменение х от -50 до 50 с шагом 5. 

7. Если x>0 и y<-4 вычислить произведение чисел, иначе сумму. Задать изменение х от -20 до 20 с шагом 5, у вычислить по формуле y=х-2. 

8. Если х<-5 или х>10, вычислить у=x3+5, иначе вычислить у=ln(x+2). Задать изменение х от -40 до 40 с шагом 5. 

9. Если х принадлежит отрезку [3;10], вычислить значение функции по формуле y=x*cos(x), иначе вычислить значение функции по формуле y=x+4, задать изменение х от -4 до 20 с шагом 2. 

10. Если х>10 или х≤-20, вычислить у=sin(x)+cos(x), иначе вычислить у=х2. Задать изменение х от -50 до 50 с шагом 10. 

11. Если х принадлежит интервалу (8;30), вычислить значение функции по формуле y=х2+1, иначе вычислить значение функции по формуле y=2sin(х+2), задать изменение х от -60 до 60 с шагом 10. 

12. Если x>-6 и y<х, вычислить произведение чисел, иначе разность. Задать изменение х от -20 до 20 с шагом 5, у вычислить по формуле x2. 

13. Если х принадлежит интервалу (-10;30), вычислить значение функции по формуле y=х2+1, иначе вычислить значение функции по формуле y=tg(x)+ctg(x), задать изменение х от -60 до 60 с шагом 10. 

14. Если х не принадлежит отрезку [-4;10], вычислить значение функции по формуле y=2cos(x), иначе вычислить значение функции по формуле y=x+2, задать изменение х от -10 до 20 с шагом 2. 

15. Если х<-15 или х>10, вычислить у=x+2, иначе вычислить значение функции по формуле y=sin(х), задать изменение х от -50 до 50 с шагом 5. 

3.2. Построить по данным таблицы график зависимости у от х.
4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Описать синтаксис и правила использования логических функций.

5.2. Что такое макрос?

5.3. Как записать макрос?

Лабораторная работа № 23
Электронные таблицы MS Excel: работа с матрицами

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Научиться приемам работы с матрицами. После выполнения работы студент должен:знать приемы работы с матрицами; 
1. уметь решать системы линейных алгебраических уравнений;

2. уметь выполнять проверку решения.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Система mn чисел, расположенных в прямоугольной таблице из m строк и n столбцов, называется матрицей. Если m=n, то матрица называется квадратной, иначе прямоугольной. Над матрицами могут быть выполнены операции сложение матриц, умножение матрицы на число, на вектор.

Если матрица имеет размер 1 x n, то она называется вектором-строкой, а m x 1 – вектором-столбцом.

Если в матрице переставить строки и столбцы местами, то получим транспонированную матрицу.

Обратной матрицей по отношению к данной, называется матрица, которая, будучи умноженной как справа, так и слева на данную матрицу, дает единичную матрицу. При умножении матриц результирующая матрица имеет такое количество строк, как матрица слева, а количество столбцов как матрица справа. Для освоения методов работы с матрицами рассмотрим пример.

Пример 1. Умножить матрицу А2,3 на матрицу В3,3 и получить матрицу С2,3.

    1. Задать значения элементам матриц A2,3, В3,3.

	 
	 A
	 B
	 C
	 D
	 E
	 F

	 1
	 A2,3=
	 1
	 3
	 2
	 
	 

	 2
	 
	 3
	 4
	 5
	 
	 

	 3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 4
	 
	 1
	 2
	 3
	 
	 

	 5
	 В3,3=
	 1
	 4
	 1
	 
	 

	 6
	 
	 2
	 3
	 3
	 
	 

	 7
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 8
	 С2,3=
	 
	 
	 
	 
	 

	 9
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 10
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

   2. Выделить место для результирующей матрицы С2,3.

    3. В строку формул записать знак равно (=).

    4. С помощью мастера функций найти функцию МУМНОЖ.

    5. Задать для нее исходные данные (указать с помощью мыши адреса матриц А и В).

    6. Активизировать строку формул.

    7. Нажать 3 клавиши Ctrl+Shift+Enter.

    8. В результирующей матрице получим результат (рис. 1).
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Рис. 1. Результат перемножения матриц

Пример 2. Решение системы линейных алгебраических уравнений.

Задана система линейных уравнений (1)

x1+2•x2+3•x3 = 4

4•x1+3•x2+2•x3=1                                                          (1)

x1+3•x2+2мx3 = 4

В матричной форме система (1) имеет вид

А3,3 • Х3,1 =В3,1 (2), где А3,3-матрица коэффициентов при неизвестных
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B3,1 – вектор правых частей.

Вектор неизвестных Х3,1 может быть найден по формуле

 Х3,1=А3,3-1 • В3,1                                                                                (5)

 А3,3-1 – обратная матрица.
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Решение задачи выполнить в таблице.

	 
	 A
	 B
	 C
	 D
	 E
	 F
	 H

	 1
	 
	 Матрица исходных коэффициентов
	 
	 
	 Вектор правых частей

	 2
	 
	 1
	 2
	 3
	 
	 
	 4

	 3
	А3,3= 
	 4
	 3
	 2
	 
	 В3,1=
	 1

	 4
	 
	 1
	 3
	 2
	 
	 
	 4

	 5
	 
	 Обратная матрица
	 
	 
	 Вектор неизвестных

	 6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 7
	 А3,3-1=
	 
	 
	 
	 
	 Х3,1=
	 

	 8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

    1. Ввести в таблицу значения матрицы коэффициентов А3,3.

    2. Ввести в таблицу значения вектора В3,1.

    3. Выделить место для обратной матрицы А3,3-1.

    4. Вызвать мастер функций, отыскать функцию МОБР для вычисления обратной матрицы.

    5. Ввести в диалоговое окно параметров функции адрес исходной матрицы коэффициентов мышью.        

Проверить записанный адрес. Если все нормально, щелкнуть мышью по строке формул (в ней появится курсор) и нажать 3 клавиши одновременно Ctrl+Shift+Enter. В выделенных ячейках появятся значения обратной матрицы.

    6. Выделить место для результата (вектор неизвестных) Х3,1.

    7. С помощью мастера функций найти функцию МУМНОЖ.

    8. Ввести в диалоговое окно два адреса:

· адрес обратной матрицы (массив1);

· адрес вектора правых частей (массив2).

    9. Активизировать строку формул, чтобы в ней появился курсор и нажать клавиши Ctrl+Shift+Enter (рис. 2).

[image: image28.png]0o Knarawarpwaal s - Microsoft Excel

Toon | bcama poerscowns oopums fowwe peeuposome o popssoran_ tascoo
[j: i -l [N K] [ ] [ e - :
sevem (x40 A @ % wg g oo oo

yotp souens 5 woner T B crum

rr—
Al lc T -
.
.
] m
;
s RS — P
: AR S T
, o P 8 i
; PR .
, Oparmanuarpnis e
o o o
Asts 04 006867 0666667 Xom

06 006667 03333




 Рис. 2. Решение системы линейных алгебраических уравнений

Пример 3. Решение системы линейных алгебраических уравнений методом Крамера (через определители). Работа со склеенными листами.

Если данные для каких-то таблиц повторяются, то их лучше набирать в режиме «склеенных листов». Можно склеивать подряд стоящие листы, не подряд стоящие или вообще все листы рабочей книги.

Пусть необходимо склеить три подряд стоящих листа (Лист1, Лист2, Лист3). Для этого производим щелчок левой кнопки мыши по ярлычку Лист1, затем нажимаем клавишу Shift и производим щелчок по ярлычку Лист3. Тогда все три ярлычка станут светлее. Чтобы расклеить листы, выполнить щелчок правой кнопкой мыши по ярлычку Лист1 и выбрать команду Разгруппировать листы.

Для выполнения задания склеим 4 листа. Матрицу исходных коэффициентов и вектор правых частей поместить на склеенные листы. Затем расклеить листы. На листах 2, 3, 4 столбцы при неизвестных заменить векторами правых частей для вычисления определителей неизвестных: на листе2 в 1-ый столбец, на листе3 во 2-ой столбец и на листе4 в третий столбец. Вычислить определители на каждом листе, используя функцию МОПРЕД. Для вычисления значения неизвестных разделить определитель для соответствующей переменной на общий определитель для матрицы исходных коэффициентов, так для вычисления х1 разделить определитель на листе2 на определитель на листе1, для х2 – определитель на листе3 на определитель на листе1 и т. д. Ввод формул выполнять только в строку формул. 
3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Найти для матрицы A2,3 транспонированную матрицу, используя функцию ТРАНСП.

3.2. Для матрицы В3,3 найти обратную матрицу с помощью функции МОБР.

3.3. Решить систему линейных алгебраических уравнений (СЛАУ) методом обратной матрицы по заданному варианту.

3.4. Решить систему линейных алгебраических уравнений методом Крамера.

	 1 вариант
	 2 вариант

	2•х1+х2-5•х3+х4=8

х1-3•х2-6•х4=9

2•х2-х3+2•х4=-5

х1+4•х2-7•х3+6•х4=0
	3•х1-х2=5

-2•х1+х2+х3=0

2•х1-х2+4•х3=15

	 3 вариант
	 4 вариант

	7,9•х1+5,6•х2+5,7•х3-7,2•х4=6,68

8,5•х1-4,8•х2+0,8•х3+3,5•х4=9,95

4,3•х1+4,2•х2-3,2•х3+9,3•х4=8,6

3,2•х1-1,4•х2-8,9•х3+3,3•х4=1
	6•х1-х2-х3=11,33

-х1+6•х2-х3=32

-х1-х2+6•х3=42

	 5 вариант
	 6 вариант

	3•х1+х2-х3+2•х4=6

-5•х1+х2+3•х3-4•х4=-12

2•х1+х3-х4=1

х1-5•х2+3•х3-3•х4=3
	10•х1+х2+х3=12

2•х1+10•х2+х3=13

2•х1+2•х2+10•х3=14

	 7 вариант
	 8 вариант

	2•х1-х2-х3=-3

3•х1+5•х2-2•х3=1

х1-4•х2+10•х3=0
	х1-0,2•х2-0,2•х3=0,6

-0,1•х1+х2-0,2•х3=0,7

-0,1•х1-0,1•х2+х3=0,8

	 9 вариант
	 10 вариант

	3•х1-х2= 5,2

-2•х1+х2+х3=0

2•х1-х2+4•х3=15,4
	2•х1+х2-5•х3+х4=8

х1-3•х2-6•х4=9

2•х2-х3+2•х4=-5

х1+4•х2-7•х3+6•х4=0 

	11 вариант
	12 вариант

	6•х1-х2-х3=11,33

-х1+6•х2-х3=32

-х1-х2+6•х3=42
	х1+3•х2-2•х3-2•х5=0,5

3•х1+4•х2-5•х3+х4-3•х5=5,4

-2•х1-5•х2+3•х3-2•х4+2•х5=5,0

-2•х1-3•х2+2•х3+3vх4+4•х5=3,3

х2- 2•х3+5•х4+3•х5=7,5

	 13 вариант
	 14 вариант

	3•х1+х2-х3+2•х4=6

-5•х1+х2+3•х3-4•х4=-12

2•х1+х3-х4=1

х1-5•х2+3•х3-3•х4=3
	4•х1+0,24•х2-0,08•х3=8

0,09•х1+3•х2-0,15•х3=9

0,04•х1-0,08•х2+4•х3=20


3.5. Сравнить результаты вычислений.

Решение системы уравнений проверить, умножив матрицу исходных коэффициентов на вектор неизвестных, в результате должен получиться вектор правых частей. Результаты заданий сохранить в файле Матрицы_№вар_Фио_студента.xlsx.

4. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Какие СЛАУ можно решать методом обратной матрицы?

5.2. Какие три клавиши нужно нажать, чтобы получить результат при работе с матрицами?

5.3. Можно ли матрицу отнести к структурированным данным?

5.4. Как выполнить проверку решения СЛАУ?

5.5. Какие методы вы знаете для решения СЛАУ?
Лабораторная работа № 24
Электронные таблицы MS Excel - работа со списками

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение приемов использования списков для анализа табличных данных. После выполнения работы студент должен:научиться редактировать списки; уметь выполнять сортировку данных и вычисление итоговых данных в списках;уметь применить фильтры для поиска данных в списках.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Табличный процессор MS Excel дает в руки пользователя мощные средства анализа данных, если таблица, где они хранятся, организована особым образом, называемым списком. Список – способ хранения данных в таблице, совокупность поименованных строк, содержащих однородные данные (набор строк таблицы, содержащий связанные данные).

Существует ряд требований, которым должны отвечать списки:

· на листе рабочей книги может размещаться только один список;

· если на этом листе размещаются данные, не входящие в список, то их должны отделять от списка не менее одного пустого столбца и одной пустой строки;

· первая строка списка должна содержать заголовки столбцов;

· оформление заголовков столбцов должно отличаться от данных, для этого используется их выделение с помощью шрифта, выравнивания, форматов и рамок;

· во всех ячейках столбца размещаются однотипные данные, при этом используется один формат;

· перед содержимым ячейки не должно быть пробелов;

· для поиска записи, подлежащей удалению или изменению, следует нажать кнопку Критерии и ввести в соответствующие поля условия поиска. Затем с помощью кнопок Далее и Назад найти записи, соответствующие этим условиям. Для поиска необходимых данных можно, так же как и в текстовом процессоре MS Word, использовать команду Редактирование/ Найти (рис. 1).
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Рис. 1. Область Редактирование на Ленте MS Excel 2007

В этом случае для организации поиска используется Раскрывающийся список Найти и выделить. Табличный процессор MS Excel позволяет производить сортировку по нескольким показателям (до трех). Очевидно, что в первую очередь сортировка производится по той категории, которая включает в себя наибольшее число записей, так как последующая сортировка осуществляется уже внутри нее. Для упорядочения данных в ячейках по значениям (без учета формата) в Microsoft Excel предусмотрен определенный порядок сортировки – по возрастанию или по убыванию, причем этот порядок зависит от типа данных. 
Фильтрация данных

Фильтрация – это способ поиска подмножества данных в списке в соответствии с заданными условиями. В табличном процессоре MS Excel используется два способа фильтрации списков: Автофильтр для простых условий отбора и Расширенный фильтр для более сложных условий. В отличие от сортировки при фильтрации порядок записей в списке не изме-няется. При фильтрации временно скрываются строки, которые не требуется отображать. Строки, отобранные при фильтрации в Microsoft Excel, можно редактировать, форматировать и выводить на печать, а также создавать на их основе диаграммы, не изменяя порядок строк и не перемещая их.

Чтобы отфильтровать список с помощью Автофильтра, небходимо выделить одну из ячеек списка и выбрать команду Данные/Фильтр/Автофильтр (рис. 2).
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Рис. 2. Область Сортировка и фильтр на Ленте MS Excel 2007

После выполнения этой команды в нижнем правом углу ячеек с заголовками столбцов появится черный треугольник, обращенный вершиной вниз, означающий появление в этой ячейке элемента управления «Поле со списком». Список в этом поле содержит условия отбора Автофильтра. Чтобы отфильтровать список по двум или более значениям, встречающимся в столбце, или с использованием операторов сравнения, следует из развернувшегося набора значений выбрать строку «Условие...». Эта процедура применяется для фильтрации списка с наложением одного или двух условий отбора значений ячеек отдельного столбца. Для того чтобы наложить одно условие отбора, надо выбрать из разворачивающихся наборов в полях первого условия необходимые оператор сравнения и значение сравнения (рис. 3). 
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 Рис. 3. Пользовательский автофильтр

Для задания второго условия следует установить переключатель в положение И или ИЛИ и выбрать из разворачивающихся наборов в полях второго условия необходимые оператор и значение сравнения. В расширенном фильтре условия отбора вводятся в диапазон условий на листе книги. Команда Расширенный фильтр применяется, чтобы отфильтровать данные в тех случаях, когда для отбора записей требуется записать:

· условия в два или более столбцов;

· более двух условий в одном столбце;

· условие, которое использует значение, вычисляемое формулой.

Чтобы отфильтровать список с помощью расширенного фильтра, следует рядом со списком создать диапазон условий. Для этого нужно в пустую строку создаваемого Диапазона ввести или скопировать заголовки фильтруемых столбцов, а в нижележащие строки ввести условия отбора. Диапазон условий и фильтруемый список должны быть разделены. по крайней мере, одним пустым столбцом или строкой. Затем для запуска процесса фильтрации необходимо указать ячейку в фильтруемом списке и выбрать команду Данные/Фильтр/Расширенный фильтр. В результате появится диалоговое окно Расширенный фильтр (рис. 4).
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Рис. 4. Расширенный фильтр

С помощью переключателя Обработка, расположенного в этом окне, пользователь должен указать программе, где следует размещать отфильтрованные записи – на месте или в другом диапазоне. Чтобы поместить отфильтрованные записи за пределами существующего списка, следует установить переключатель Обработка в положение Скопировать результат в другое место, а в поле Поместить результат в диапазон указать верхнюю левую ячейку области вставки. Затем необходимо ввести в поле Диапазон критериев ссылку на диапазон условий отбора, включая заголовки.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Создать список в виде таблицы 1.

Таблица1

	 
	 
	 
	 размер участка
	 стоимость земли
	 
	 

	№
	№  сад. уч-ка
	ФИО  владельца
	плод.

земля
	неплод. земля 
	 уч-к под строен.
	 плод. земля
	неплод. земля 
	 уч-к под строен.
	Общий размер 
	Общая стоим. 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3.2. Ввести 5 записей.

3.3. Поля Общий размер и Общая стоимость сделать вычисляемыми.

3.4. Общий размер вычислить как сумму ячеек с адресами D3+E3+F3.

3.5. Общая стоимость должна быть вычислена по формуле D3*G3+E3*H3+F3*I3.

3.6. Выполнить сортировку данных по номеру садового участка и ФИО.

Для этого выделить данные. Во вкладке Данные выбрать сортировку. С помощью вкладки на ленте Данные выбрать Автофильтр и отобрать данные о садовых участках, у которых самые неплодородные земли. Выделить данные без 1-ой строки и выполнить команду Данные-Фильтр-Автофильтр. 
В строке заголовка таблицы появятся стрелки раскрывающегося списка. Щелкнуть столбец неплодородные земли и задать условие отбора. Условие задать таким образом, чтобы в списке осталось 3-4 владельца садового участка. Результат показать преподавателю и восстановить базу данных.

3.7. Расширенный фильтр. Выдать на экран владельцев, у которых самые плодородные земли и больше всего строений. 
Для этого скопировать БД (базу данных) на новый лист и назвать лист Расширенный. Задать диапазон условий ниже БД. Скопировать область заголовка на свободное место за БД и задать условия отбора в полях Плодородные земли и строения. Затем установить курсор в БД и выдать команду Данные – Фильтр - Расширенный фильтр.

Откроется диалоговое окно, в котором необходимо:

· установить флажок - Скопировать результат на новое место;

· в строке исходный диапазон указать адрес БД;

· в строке условие задать диапазон условий;

· для результата отвести место на свободном поле после диапазона условий.

Если такие записи есть в вашей БД, то они будут выведены на экран. Для задания условий использовать операции отношения <,>,<>,>=,<=,=.

3.8. Выдать список владельцев садовых участков, у которых самые неплодородные земли и меньше всего строений, т.е. нуждающихся в материальной помощи. Скопировать БД на новый лист и выбрать таких владельцев с помощью расширенного фильтра. Скопировать список на новый лист. Оформить с заголовком Список, поместить в список дату с помощью функции Сегодня. Список должен содержать следующие столбцы: Имя владельца, номер садового участка, общий размер участка, размер неплодородной земли и количество строений, остальные столбцы выделить и скрыть: Формат – Столбцы – Скрыть.

СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Описать технологию отбора записей с помощью Автофильтра.

5.2 .Когда нужно для отбора данных использовать Расширенный фильтр?

5.3. Как выполнить сортировку записей?

5.4. Требования, которым должны удовлетворять списки?

Лабораторная работа № 25
Работа в базе данных MS ACCESS
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение приемов работы в базе данных MS ACCESS. После выполнения работы студент должен научиться создавать базы данных, корректировать информацию в них, выполнять запросы и формировать отчеты.
2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Данные- это информация, которая хранится в компьютере с помощью программы Access.

Таблица -это набор записей, каждая запись содержит информацию о конкретном объекте. Таблица состоит из строк и столбцов. Каждый столбец представляет некоторый параметр, характеризующий объект, к примеру, в случае если в таблице хранятся данные о компаниях, то в первом столбце могут находиться названия компаний, во втором – адреса компаний, в третьем – телефон и т.д.

Пересечение столбца и строки принято называть полем, это место для хранения порции данных.Поля объединяетзапись, ее часто называют строкой.

База данных- это набор таблиц, а также средства работы с данными, хранящимися в таблицах.

В Access предусмотрено 10 типов полей:

- текстовый - хранятся буквы, цифры, знаки препинания, всего до 255 символов;

- числовой - поле содержит число, с которым можно выполнять различные арифметические действия;

- денежный - число обозначает количество рублей;

- дата / время - используется для хранения даты или времени;

- счетчик - обеспечивает уникальность каждой записи, с его помощью можно проставить номера, к примеру, клиентам компании;
- логический - поле этого типа может содержать одно из двух значений Да или Нет, Истина или Ложь и т.д.;

- объект OLE - объектом OLE должна быть документ Word, файл изображения, песня, видеофайл. В случае если объект OLE внедрен в поле таблицы, то программа Access правильно выберет программу для обработки этого объекта к примеру, в случае если внедрен видеофайл, то будет открыт проигрыватель;

- гиперссылка - поля такого типа могут применяться для обращения к другим источникам информации;

- поле Мемо - для хранения примечаний, описаний или других текстовых данных, может содержать до 64 000символов информации, то есть почти 18 страниц книжного текста:

- вложение.

Access является программой управления реляционными базами данных. Реляционная база данных содержит несколько таблиц, таблицы связаны между собой. Поле, связывающее между собой таблицы реляционной базы данных принято называть ключом. В Access есть три типа отношений: один ко многим, один к одному, многие ко многим. Чаще всего используются отношения типа один ко многим.

В Access базы данных можно создавать и настраивать вручную, а также базы данных можно создавать с помощью шаблоновприложений баз данных, которые можно изменить и заполнить собственной информацией. В качестве шаблонов можно использовать Контакты, Мероприятия, Учащиеся, Основные средства и другие.

Основными объектами базы данных являются таблицы, они предназначены для хранения информации. Предназначение любого другого объекта базы данных – взаимодействие с одной или с несколькими таблицами. Каждый объект Access должна быть представлен минимум в двух режимах. Для таблиц обычно используемыми режимами являются режим таблиц(можно просматривать и изменять данные, хранящиеся в таблице) и режим конструктора (можно просматривать и изменять структуру таблицы).

Чтобы найти определенную информацию, хранящуюся в таблицах, можно создать запрос. При выполнении запроса отображается таблица с записями, соответствующими критериям поиска.

Запросы можно организовать с помощью Мастера запросов (применяется для быстрого создания несложных запросов, в окнах Мастера вводятся информация о полях и таблицах, запрос формируется Мастером автоматически) или с помощью Конструктора запросов (для выполнения запроса выбираются таблицы и в решетке конструктора устанавливаются поля).

Общие типы запросов:

- запросы на выборку – получают данные из одной или нескольких таблиц и отображают результаты в виде таблицы, их можно использовать для группировки записей и вычисления суммы, количества, средних значений и итоговых значений;

- запросы повторяющихся записей - это вид запросов на выборку, которые находят записи, имеющие одинаковую информацию в одном или нескольких указанных полях;

- запросы несоответствующих данных - это запросы на выборку, возвращающие записи в одной таблице, не имеющие связанных записей в другой таблице, к примеру, такие запросы можно использовать для поиска людей в таблице заказчиков, не имеющих заказов в таблице заказов;

- запросы с параметром - это специальный тип запросов, позволяющий пользователю самому ввести критерий отбора данных на этапе запуска запроса, этим приёмом обеспечивается гибкость работы с базой данных. Они запрашивают информацию, которая будет использоваться в запросе, к примеру, диапазон дат, максимальное значение поля и т.д.;

 - перекрестные запросы – вычисляют и реструктурируют данные для упрощения анализа. При помощи таких запросов можно производить определенные вычисления (к примеру, сумму, среднее значение), группирующиеся по двум наборам значений, один из которых отображается в левой части таблицы, а второй сверху от нее. Ячейки на пересечении строк и столбцов отображают результаты вычислений, выполненных запросом.

Чтобы облегчить ввод информации, ее получение, отображение можно создавать формы, при их помощи пользователи могут работать с базой данных. Форма - это окно, содержащее элементы управления, которые либо отображают информацию, либо позволяют ее вводить. Форма предоставляет дружественный интерфейс для работы с таблицей. Как и таблицы, или запросы, формы можно отображать в нескольких режимах:

- режим формы, в котором пользователи могут вводить данные;

- режим макета в котором данные представлены в виде таблиц;

- режим конструктора, в котором можно работать с элементами формы, чтобы изменить ее внешний вид и функции.

Информацию, хранящуюся в таблицах, можно отображать в красиво отформатированных и доступных отчетах, которые можно просматривать на экране и распечатывать. Отчеты могут включать сведения из различных таблиц и запросов, значения, полученные на базе данных из таблиц, а также элементы оформления, к примеру, колонтитулы и заголовки. Отчеты можно просматривать в четырех режимах:

- режим конструктора, в котором можно создавать и изменять отчет также как и форму;

- режим отчета в котором можно просматривать информацию без разделения на страницы, появляющегося при выводе на печать;

- режим предварительного просмотра, в котором отчет выглядит в точности так, как будет выглядеть после вывода на печать;

- режим макета в котором данные отображаются аналогично режиму предварительного просмотра, но можно также изменять макет.

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Создайте новую базу данных.
Заполните Имя поля следующими данными (заголовками столбцов):

Код Студент, Фамилия, Имя, Отчество, Адрес, Номер телефона, Специализация.

И соответственно Тип данных:

Код Студент – СЧЕТЧИК,

Фамилия, Имя, Отчество, Должность, Адрес, Специализация – ТЕКСТОВЫЙ,

Номер телефона – ЧИСЛОВОЙ.

Далее Нажмите сохранить и назовите таблицу «Студент». Он автоматически запросит создать ключевое поле, нажмите кнопку ДА (Код Студент будет Ключевое поле).

Затем двойным щелчком левой кнопкой мыши щелкните слева на таблицу Студент: таблица, перед Вами откроется таблица для заполнения (см. рис.).

Заполните эту таблицу следующими данными (см. таблицу) и сохраните.

	Код студент
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Адрес
	Номер телефона
	Специализация

	1
	Иванов
	Сергей
	Александрович
	г. Новороссийск
	457896
	технолог

	2
	Петров
	Сергей
	Петрович
	г. Москва
	7458962
	технолог

	3
	Гаврелеева
	Ольга
	Ивановна
	г. Москва
	3698521
	бухгалтер

	4
	Соколова
	Инна
	Олеговна
	г. Новороссийск
	852967
	бухгалтер

	5
	Мухина
	Олеся
	Петровна
	г. Москва
	8625471
	технолог

	6
	Апареева
	Анна
	Романовна
	г. Люберцы
	748596
	технолог

	7
	Глинкина
	Дина
	Евгеньевна
	г. Люберцы
	919597
	технолог

	8
	Сорина
	Ольга
	Сергеевна
	г. Москва
	9191954
	бухгалтер


СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- выполненное задание.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Описать технологию отбора записей с помощью Автофильтра.

5.2 .Когда нужно для отбора данных использовать Расширенный фильтр?

5.3. Как выполнить сортировку записей?

5.4. Требования, которым должны удовлетворять списки?

Лабораторная работа № 26
Работа в презентации PowerPoint
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

Освоение приемов работы в в презентации PowerPoint. После выполнения работы студент должен уметь созжать презннтацию, включающую таблицы, рисунки, формулы и анимацию.
2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Презентация или «слайд-фильм», подготовленная в Power Point, представляет собой последовательность слайдов, которые могут содержать план и основные положения выступления, все необходимые таблицы, диаграммы, схемы, рисунки, входящие в демонстрационный материал. При необходимости в презентацию можно вставить видеоэффекты и звук.

Мультимедиа презентация - это уникальный и самый современный на сегодняшний день способ представления информации. Это программный продукт, который может содержать текстовые материалы, фотографии, рисунки, слайд-шоу, звуковое оформление и дикторское сопровождение, видеофрагменты и анимацию, трехмерную графику. Основным отличием презентаций от остальных способов представления информации является их особая насыщенность содержанием и интерактивность, т.е. способность определенным образом изменяться и реагировать на действия пользователя. Кроме того, презентация может быть ключом к Вашему сайту. Т.е. при наличии доступа к сети Интернет во время просмотра презентации одним щелчком мыши можно получить самую свежую информацию с сайта компании. Вариант презентации может быть размещен в сети Интернет.

Мультимедиа технология. Multimedia технология (multi - много, media - среда) позволяет одновременно использовать различные способы представления информации: числа, текст, графику, анимацию, видео и звук.

Важнейшей особенностью мультимедиа технологии является интерактивность - способность пользователя влиять на работу информационного средства.

В последнее время создано много мультимедийных программных продуктов: энциклопедии, обучающие программы, компьютерные презентации и т.д.

Существует несколько видов и типов презентаций. Различные виды презентации, как правило, отличаются своей функциональностью и стоимостью. Чем красивее и технологичнее презентация, тем сложнее ее сделать и тем она дороже. Если нужно представить информацию в школе или университете, то можно обойтись простенькой презентацией, выполненной в Microsoft Power Point или формате PDF, но если необходимо произвести впечатление на серьезную публику, от решения которой будет зависеть успех вашего дела, то на создание презентации лучше не скупиться.

Презентации можно разделить на следующие виды по типу их носителя:

1. Бумажные презентации. Бумажные презентации, как правило, используются в качестве раздаточного материала во время выступления, либо могут быть представлены отдельным лицам для индивидуального ознакомления. В плане восприятия они не очень эффективны. Ведь, если бумажные презентации используются во время выступления, то источник получения информации не один для всех, а у каждого свой, поэтому при таком виде презентации бывает сложно добиться синхронизации внимания и понимания всех участников мероприятия. К тому же возможности бумаги как источника получения информации достаточно ограничены: можно улучшать качество полиграфии и графики, но произвести такой эффект вовлеченности аудитории, как с помощью интерактивных или мультимедийных презентации не получится.

2. Электронные презентации. Электронные презентации демонстрируются на экране монитора, плазменной панели или с помощью проектора. Этот вид презентаций имеет все технологические и функциональные возможности, необходимые, для наиболее понятного визуального представления информации и произведения хорошего впечатления на публику. Такие презентации поддерживают анимацию, видео, звук и интерактивные элементы - все эти возможности можно направить на создание незабываемого эффекта.

Виды электронных презентаций по технике их демонстрации:

- Интерактивные презентации, выполняющиеся под управлением пользователя. Используются при демонстрации материала докладчиком перед аудиторией. Процессом демонстрации такой презентации управляет ведущий, сопровождая демонстрацию презентации своими комментариями. Также презентации такого типа могут показываться в выставочных и торговых залах на экранах информационных киосков, только в этом случае презентацией управляет зритель - человек, которому адресована эта информация. презентация мультимедийный электронный программа

- Непрерывно выполняющиеся презентации. Презентации такого вида используются без участия пользователя. В основном демонстрируются на плазменных панелях и мониторах в презентационных, торговых залах, выставочных стендах и других местах скопления целевой аудитории.

Виды электронных презентаций по типу формата:

- Презентации, выполненные в Power Point. Эти презентации являются наиболее легкими в создании. Power Point позволяет создавать простые презентации в виде слайд-шоу, добавляя анимацию, звук и сценарии. Презентации такого типа могут хорошо выглядеть, если созданы профессиональным дизайнером и все ее ингредиенты - графика, текст, анимация - выполнены в едином стиле.

- Презентации, выполненные в формате PDF. Презентации такого типа представляют собой набор статичных страниц и идеально подходят для почтовых рассылок или распечатки на принтере. Главными воздействующим факторами в таких презентациях являются красивый дизайн и правильно представленная информация. Основные достоинства - простота, удобство, небольшой размер файла. Недостаток - статичность.

- Презентации, выполненные в формате Flash. Этот вид презентаций наиболее технологичен и функционален, потому что технология Flash ни чем не ограничивает дизайнера в воплощении творческого замысла. Flash поддерживает векторную, растровую графику, анимацию, видео, звук, скрипты. Создать красивую и функциональную Flash-презентацию способен только профессиональный flash-дизайнер.

Виды электронных презентаций по способу представления информации:

- Статичные презентации - вид презентаций, на которых информация представлена в статике в виде картинок и текста.

- Анимированные презентации - вид презентаций, на которых информация представлена с использованием анимации.

- Мультимедийные презентации - вид презентаций, в которых применяются анимация, графика, текст, интерактивные элементы, звук, видео.

- Видео презентации - вид презентаций, в которых информация представлена в виде видеофильма;

- 3D-презентации - вид презентаций, в которых информация представлена с использованием трехмерной графики и трехмерной анимации.

Виды презентаций по их назначению:

- Маркетинговые презентации.

- Обучающие презентации.

- Научные презентации.

Рекомендации к оформлению презентаций

1. Схема презентации.

1.1 Титульный слайд

Презентация начинается со слайда, содержащего название работы (доклада) и имена авторов. Эти элементы обычно выделяются более крупным шрифтом, чем основной текст презентации. Также на первый слайд целесообразно поместить логотип учреждения, от лица которого делается презентация. В качестве фона или изображения первого слайда можно использовать рисунок или фотографию , имеющую непосредственное отношение к теме презентации , однако текст поверх такого изображения должен читаться очень легко. Подобное правило соблюдается и для фона остальных слайдов. Тем не менее, монотонный фон или фон в виде мягкого градиента будет смотреться на первом слайде тоже вполне эффектно.

Необходимо учесть, что наиболее контрастный текст - черный на желтом.

1.2 Введение (план презентации)

Очерчивает круг вопросов, о которых пойдет речь в презентации. Во введении определяется актуальность темы, дается характеристика направления исследования. Можно оформить в виде гиперссылок. Объем - не более одного слайда.

1.3 Основная часть

Формулируются задачи , которые предстоит разрешить в процессе работы с презентацией. Рассматриваются варианты решения поставленных задач. Это должна быть не сама содержательная информация , но пояснения к ней - рисунки, схемы, основные тезисы , которые могут записать слушатели. Содержательную информацию должен излагать докладчик.

Вначале может быть приведено современное состояние проблемы и схематическое представление основных физических эффектов, на которых основано исследование.

Далее приводится экспериментальная часть и обсуждение результатов.

После этого на нескольких слайдах приводятся основные результаты проделанной работы. Желательно приводить схематические рисунки, поясняющие эксперимент.

1.4 Заключение (выводы)

В заключении кратко, в 3-5 тезисах, излагаются основные результаты представленной работы.

1.5 Список использованных источников

Список использованной литературы является составной частью справочного аппарата работы и помещается после заключения. Содержит библиографическую информацию об основных рассматриваемых или рекомендуемых документах.

2. Требования к оформлению слайдов

2.1 Общие требования

Средний расчет времени, необходимого на презентацию ведется исходя из количества слайдов. Обычно на один слайд необходимо не более двух-трех минут.

еобходимо использовать максимальное пространство экрана (слайда) - например, растянув рисунки. По возможности используйте 3/4 площади экрана (слайда), т.к. с последних рядов нижняя часть экрана обычно не видна.

Дизайн должен быть простым и лаконичным.

Каждый слайд должен иметь заголовок.

Слайды могут быть пронумерованы с указанием общего количества слайдов в презентации.

Завершать презентацию следует кратким резюме, содержащим ее основные положения, важные данные, прозвучавшие в докладе.

2.2 Оформление заголовков

Название заголовка - однозначное информирование аудитории о содержании слайда. Сделать это можно, по меньшей мере, тремя способами : озвучив тему слайда, лаконично изложив самую значимую информацию слайда или сформулировав основной вопрос слайда. Из одного слайда можно вынести много смыслов и тезис в заголовке делается для того, чтобы слушатель понял, что именно он должен понять.

Все заголовки должны быть выполнены в едином стиле (цвет ,шрифт, размер, начертание).

Текст слайда для заголовков должен быть размером 24-36 пунктов.

Точку в конце заголовков не ставить. А между предложениями ставить.

Не писать длинные заголовки.

Слайды не могут иметь одинаковые заголовки. Если хочется назвать одинаково - желательно писать в конце (1), (2), (3) или «Продолжение 1» , «Продолжение 2».

2.3 Выбор шрифтов

Для оформления презентации следует использовать стандартные, широко распространенные пропорциональные шрифты, такие как Arial, Tahoma, Verdana,Times New Roman , Georgia и др. Использование шрифтов, не входящих в комплект, устанавливаемый по умолчанию вместе с операционной системой, может привести к некорректному отображению вашей презентации на другом компьютере. Кроме того, большинство дизайнерских шрифтов, используемых для набора крупных заголовков в печатных изданиях, оформления фирменного стиля, упаковок и т.д., в рамках презентации смотрятся слишком броско, отвлекают внимание от ее содержания, а порой и просто вызывают раздражение .

В одной презентации допускается использовать не более 2 - 3 различных шрифтов, хотя в большинстве случаев вполне достаточно и одного. Размер шрифта для информационного текста 18 - 22 пункта. Шрифт менее 16 пунктов плохо читается при проекции на экран. При создании слайда необходимо помнить о том, что резкость изображения на большом экране может быть ниже, чем на мониторе. Чрезмерно крупный размер шрифта затрудняет процесс беглого чтения. Прописные буквы воспринимаются тяжелее, чем строчные. Жирный шрифт, курсив и CAPS LOCK используйте только для выделения.Не стоит увлекаться созданием надписей с помощью объектов WordArt, что позволяют делать многие приложения пакета Microsoft Office, в том числе и PowerPoint. Такие надписи, подкупающие разработчика презентации причудливой формой, возможностью использовать разнообразные тени и объем, как правило, лишь ухудшают восприятие слайдов. Гарнитуры с засечками легче воспринимаются читателем и способствуют лучшему пониманию прочитанного. (Гарнитуры - объединение разных по кеглю (размеру) и начертанию, но одинаковых по характеру рисунка шрифтов; засечки представляют собой небольшие элементы на концах штрихов букв). Цифры лучше воспринимаются, если они образованны прямыми линиями.

2.4. Цветовая гамма и фон

Для презентации изначально необходимо подобрать цветовую гамму: обычно это три - пять цветов, среди которых могут быть как теплые, так и холодные. Любой из этих цветов должен хорошо читаться на выбранном ранее фоне. В выборе цветовой палитры должны быть учтены эргономические требования: значения цветов должны быть постоянны и соответствовать устойчивым ассоциациям. Психологические моменты: основное свойство «теплых» цветов - вызывать возбуждение, они стимулируют интерес человека к внешнему миру, общению и деятельности. «Холодные» цвета вызывают торможение. Это успокаивающие и снимающие возбуждение цвета, они вносят в поведение человека рассудочность, рациональность.

При совмещении активных и пассивных цветов нужно учитывать, что активные цвета всегда воспринимаются ярче и лучше запоминаются, поэтому для достижения равновесия они должны подаваться в меньших пропорциях.

· Цвета сине-голубой части хроматического круга считаются наиболее тяжелыми для восприятия.

· Желтый цвет выглядит, наоборот, наиболее легким и воздушным.

Назначив каждому из текстовых элементов свой цвет, например: крупным заголовкам - красный, мелким заголовкам - зеленый, подрисуночным подписям - оранжевый и т.п., нужно следовать такой схеме на всех слайдах.

Выделение различными цветами слов в составе заголовка или абзаца основного текста допускается только с целью акцентирования на них внимания: например, если вводится новый термин или приводятся важные численные значения. «Раскрашивание» текста только из эстетических соображений, как и неудачный выбор шрифтов, могут привести к отвлечению внимания слушателей и их раздражению. Основной текст рекомендуется набирать нейтральным цветом -- черным, белым или серым различных оттенков, в зависимости от яркости фона. Следует избегать использования текста, графики и фона одного цвета, со сходной насыщенностью цвета и одинаковой яркости.

Поддерживайте высокий контраст.

Слайды могу иметь монотонный фон, а также фон-градиент или фон-изображение. Выбор фона полностью определяется художественными предпочтениями автора презентации, однако следует помнить, что чем меньше контрастных переходов содержит фон, тем легче читать расположенный на нем текст. Следует избегать фонов, перегруженных графическими элементами. Картинки на заднем плане, полоски, клеточки - это лишняя нагрузка для глаза. Чем сложнее объект, тем больше времени требуется, чтобы его рассмотреть и понять. Комфорт при чтении, как правило, является определяющим фактором для человека, знакомящегося с вашей презентацией, и неудачно выбранный фон нередко может просто вынудить часть аудитории смотреть куда угодно, только не на экран.

2.5. Стиль изложения

1. Следует использовать минимум текста. Текст не является визуальным средством. Правда, использование текста не избежать, когда нужны поясняющие подписи к рисункам или предъявление перечня чего-либо. Ни в коем случае не стоит стараться разместить на одном слайде как можно больше текста. Для того, чтобы прочесть мелкий текст, многим необходимо существенно напрягать зрение, и, скорее всего, по своей воле никто этого делать не будет. Поэтому, чем больше текста на одном слайде вы предложите аудитории, тем с меньшей вероятностью она его прочитает.

Рекомендуется помещать на слайд только один тезис. Распространенная ошибка - это представление на слайде более чем одной мысли.

Старайтесь не использовать текст на слайде как часть вашей речи; лучше поместите туда важные тезисы и лишь один-два раза обернитесь к ним, посвятив остальное время непосредственной коммуникации с вашими слушателями. Не переписывайте в презентацию свой доклад. В идеале вообще ни одно слово доклада не должно дублироваться на слайдах - кроме темы и имен собственных, названий графиков и таблиц. Демонстрация презентации на экране - это вспомогательный инструмент, иллюстрирующий вашу речь.

Следует сокращать предложения. Чем меньше фраза, тем она быстрее усваивается. Способы сокращений:

* удаление слов, без которых смысл не потеряется;

* замена слов на более краткие;

* использование аббревиатур (ОАО, ROI, KPI);

* использование символов вместо слов ($ - доллар, % - процент).

Текст на слайдах форматируется по ширине. Для лучшей компоновки текста на слайде целесообразно использовать функции, предлагаемые в среде Microsoft PowerPoint: интервалы, линейка и др.

Размер и цвет шрифта подбираются так, чтобы текст был хорошо виден.

Подчеркивание НЕ используется, т.к. оно в документе указывает на гиперссылку. Элементы списка отделяются точкой с запятой. В конце обязательно ставится точка.

На схемах текст лучше форматировать по центру. В таблицах - по усмотрению автора. Обычный текст пишется без использования маркеров списка. Выделяйте главное в тексте другим цветом (желательно все в едином стиле).

Следует избегать эффектов анимации текста и графики, за исключением самых простых, например медленного исчезновения или возникновения полосами, хотя и они должны применяться в меру.

2. Если возможно, лучше использовать структурные слайды вместо текстовых. В текстовом слайде пункты перечислены в столбик, в структурном - к каждому пункту добавляется значок, блок-схема, рисунок - любой графический элемент, позволяющий лучше запомнить текст. В идеале каждому пункту из списка можно добавить образ. Тогда запоминание информации произойдет быстрее. Использование образов и метафор, добавление рисунка, наглядно демонстрирующего основную мысль, сделает материал запоминающимся.

3. Рекомендуется использовать пустой слайд, чтобы сконцентрировать внимание аудитории на том, что вы говорите. Если на слайде будет какое-либо изображение, внимание будет отдано этому изображению, а не вашим словам. Поэтому пустые слайды можно вставлять перед слайдом с изображением, чтобы, сначала аудитория выслушала Вас, а потом увидела нужное изображение.

Целесообразно выводить информацию на слайд постепенно. Пусть слова и картинки появляются параллельно вашей “озвучке”: так понятнее, чем вести рассказ по статичному слайду.

2.6. Формулы, иллюстрации и др.

2.6.1.Использование формул

Можно оставить общую форму записи и/или результат, а отображать всю цепочку решения не надо. Большое количество формул на слайде не читается. На слайд выносятся только самые главные формулы, графики, величины, значения.

2.6.2.Оформление иллюстраций

Обязательно иллюстрируйте презентацию рисунками, фотографиями, наглядными схемами, графиками и диаграммами. Яркие картинки привлекают внимание эффективнее, чем сухой текст или, порой, даже очень неплохая речь. Изображению всегда следует придавать как можно больший размер; если это возможно, иллюстрации стоит распределить по нескольким слайдам, нежели размещать их на одном, но в уменьшенном виде. Изображение должно занимать не более 60% размера слайда. Иллюстрации должны быть подписаны на языке представления работы. Подписи вполне допустимо располагать не над и не под изображением, а сбоку, если оно, например, имеет вертикальную ориентацию. Используйте горизонтальное направление текста. Размер шрифта для надписей - обозначений на рисунке на объектах не ниже 12 пунктов.

2.6.3.Требования к оформлению диаграмм

* У диаграммы должно быть название или таким названием может служить заголовок слайда;

* диаграмма должна занимать все место на слайде;

* линии и подписи должны быть хорошо видны.

2.6.4.Требования к оформлению таблиц

* Название таблицы;

* цельность восприятия.

2.6.5. Требования к оформлению списка литературы

Оформление списка литературы по ГОСТ 7.1 - 2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления» и ГОСТ 7.82 - 2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления».

3. ЗАДАНИЕ НА РАБОТУ И ХОД РАБОТЫ

Ознакомиться с теоретическими положениями лабораторной работы, ответить на контрольные вопросы.

3.1. Создайте новую презентацию по выполнению лабораторной работы №12.
СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА.

Отчет должен содержать:

- электронную презентацию.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

5.1. Как вставить таблицу в презентацию?
5.2. Как вставить формулу в презентацию?

5.3. Как вставить рисунки в презентацию?

5.4. Как вставить анимацию в презентацию?

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 3
{    программа нахождения точки пересечения     }

     program prim1;

     var a,b,c,d,x,y:real;

     begin

     writeln('Введите параметры прямых Y=Ax+B и Y=Cx+D');

     readln(a,b,c,d);

     writeln('При  А=',a,'  В=',b,'  С=',c,' и  D=',d);

     if a <> c then

         begin

          x:=(d-b)/(a-c);                y:=a*x+b;

          writeln('Прямые пересекаются при Х=',x,' и Y=',y);

         end

       else

        if b = d then  writeln('**** Заданна одна прямая ****')

       else

        writeln('** Прямые линии параллельны **');

     end.

{   программа решения квадратного уравнения     }

 program prim2;

 var a,b,c,d,x1,x2,y,a2,s:real;

  begin

   writeln('Введите параметры Аx^2+Bx+C=0');

   readln(a,b,c);

   writeln('При  А=',a:3:2,'  В=',b:3:2,'  С=',c:3:2);

   if a <> 0 then

      begin

        write(' Корни уравнения ');

        d:=b*b-4*a*c; a2:=2*a;

        if d >=0  then

          begin

            Writeln(' действительные');  s:=sqrt(d);  x1:=(-b+s)/a2; x2:=(-b-s)/a2;

          end

         else

           begin

           Writeln(' мнимые');   x1:=-b/a2;  x2:=sqrt(-d)/a2;

           end;

        writeln(' X1=',x1:6:2,' X2=',x2:6:2);

      end

    else   

      if b <> 0 then writeln(' Единственный корень =',-c/b:6:2)

    else

    writeln('******  Нет решения  ******');

 end.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 4
Вариант № 1.

Вычислить значение Y для следующего арифметического выражения:
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при следующих значениях переменных:

a=70.21 ,      b=0.075 ,      x=2.31

Вариант № 2.

Вычислить значение Y для следующего арифметического выражения:
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при следующих значениях переменных:

a=32.72 ,      b=0.072 ,      x=2.3

Вариант № 3.

Вычислить значение Y для следующего арифметического выражения:
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при следующих значениях переменных:

a=43.96 ,      b=0.03 ,      x=8.95

Вариант № 4.

Вычислить значение Y для следующего арифметического выражения:
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при следующих значениях переменных:

a=96.64 ,      b=0.092 ,      x=5.61

Вариант № 5.

Вычислить значение Y для следующего арифметического выражения:
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при следующих значениях переменных:

a=69.51 ,      b=0.019 ,      x=8.53 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 6
Вариант № 1.

Вычислить значение Y по одной из трех формул:
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при следующих значениях переменных:  a=1.825 ,  b=9.215 ,  x=140.844

Вариант № 2.

Вычислить значение Y по одной из трех формул:
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при следующих значениях переменных:  a=15.686 ,  b=2.662 ,  x=4.475

Вариант № 3.

Вычислить значение Y по одной из трех формул:
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при следующих значениях переменных:  a=4.76 ,  b=10.769 ,  x=1.804

Вариант № 4.

Вычислить значение Y по одной из трех формул:
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при следующих значениях переменных:  a=167.992 ,  b=9.545 ,  x=11.68

Вариант № 5.

Вычислить значение Y по одной из трех формул:
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при следующих значениях переменных:  a=2.914 ,  b=1.18 ,  x=4.074 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 7
Вариант № 1.

Вычислить значение Y по одной из трех формул:
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при следующих значениях переменных:

a=(9.9,7.5,4.95),      b=(1.775,2.5,3.3),      x=(0.39,0.5,0.67)

Вариант № 2.

Вычислить значение Y по одной из трех формул:
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при следующих значениях переменных:

a=(2.325,2.5,4.8),      b=119.925,97.5,83.85),      x=(3.9,7.5,10.35)

Вариант № 3.

Вычислить значение Y по одной из трех формул:
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при следующих значениях переменных:

a=(1.407,2.1,3.633),      b=(21.945,19.95,17.556),      x=(0.552,0.4,0.38)

Вариант № 4.

Вычислить значение Y по одной из трех формул:
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при следующих значениях переменных:

a=(282.606,210.9,200.355),      b=(6.365,9.5,10.165),      x=(4.38,6,10.86)

Вариант № 5.

Вычислить значение Y по одной из трех формул:
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при следующих значениях переменных:

a=(18.62,14,11.48),      b=(4.212,5.4,5.724),      x=(3.569,4.3,8.17)

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

 ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 8
Вариант № 1.

В матрице 6х7 элементов подсчитать сумму положительных элементов каждой строки, определить из них максимальную и минимальную с указанием номера строки.

Вариант № 2.

В матрице 9х7 элементов подсчитать сумму положительных элементов каждого столбца, определить из них максимальную и минимальную с указанием номера столбца.

Вариант № 3.

В матрице 5х7 элементов подсчитать сумму отрицательных элементов каждой строки, определить из них максимальную и минимальную с указанием номера строки.

Вариант № 4.

В матрице 6х9 элементов подсчитать сумму отрицательных элементов каждого столбца, определить из них максимальную и минимальную с указанием номера строки.

Вариант № 5.

В матрице 6х7 элементов подсчитать количество элементов в каждой строке равных 0, определить из них номер строки с максимальным и минимальным их количеством. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6
ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 9
Вариант № 1.

Найти экстремум функции у=-12.4*Lg(x)+0.794 на интервале [0.659, 6.16] с точностью eps=1e-4.

Вариант № 2.

Найти экстремум  функции  у=-2.82/x+1.806 на интервале [1.55,6.56] с точностью eps=2e-4.

Вариант № 3.

Найти экстремум функции у=2.03*Lg(x)-1.13 на интервале [2.37, 24.4] с точностью eps=4e-4.

Вариант № 4.

Найти экстремум функции у=-2.3+6.03*x-0.0036*x*x на интервале [-0.118, 5.38] с точностью eps=1e-4.

Вариант № 5.

Найти экстремум функции у=-2.17*Lg(x)+3.48 на интервале [20.2, 240] с точностью eps=4e-3.

ПРИЛОЖЕНИЕ 7
ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 10
Вариант № 1.  Построить график функции y=sin(x)*cos(x).

Вариант № 2.  Построить график функции y=x*sin(x-3).

Вариант № 3.  Построить график функции y=cos(x-2)+sin(x).

Вариант № 4.  Построить график функции y=x*cos(x+3).

Вариант № 5.  Построить график функции y=sin(x)-cos(x). 

ПРИЛОЖЕНИЕ 8

ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 11

Вариант № 1.

В целочисленной матрице 7х7 элементов упорядочить элементы каждой строки в порядке убывания их значений.

Вариант № 2.

В вещественной матрице 7х8 элементов упорядочить элементы каждого столбца в порядке возрастания их значений.

Вариант № 3.

В вещественной матрице 9х9 элементов упорядочить элементы, находящиеся на главной диагонали, в порядке убывания их значений.

Вариант № 4.

В вещественной матрице 7х7 элементов упорядочить элементы, находящиеся на побочной диагонали, в порядке возрастания их значений.

Вариант № 5.

В вещественной матрице 7х9 элементов упорядочить строки матрицы в порядке убывания их средних арифметических значений. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 9

ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 12

Вариант № 1.

В целочисленной матрице 7х7 элементов найти минимальный элемент, указать его координаты и путем перестановок строк и столбцов поместить его на пересечение диагоналей.

Вариант № 2.

В вещественной матрице 7х8 элементов найти максимальный элемент, указать его координаты и путем перестановок строк и столбцов поместить его в левый нижний угол.

Вариант № 3.

В вещественной матрице 9х6 элементов найти минимальный элемент, указать его координаты и путем перестановок строк и столбцов поместить его в правый нижний угол.

Вариант № 4.

В вещественной матрице 6х7 элементов найти максимальный элемент, указать его координаты и путем перестановок строк и столбцов поместить его в левый верхний угол.

Вариант № 5.

В вещественной матрице 7х9 элементов найти максимальный элемент, указать его координаты и путем перестановок строк и столбцов поместить его в правый верхний угол. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 10

ВАРИАНТ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 14
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ПРИЛОЖЕНИЕ 11

ВАРИАНТ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 15

Задание №1

Кроме того, в компетенцию конституционного суда может входить: 

· рассмотрение жалоб по поводу выборов в органы народного представительства;

· “защита конституции”; 

· авторитетное толкование закона и квалификация норм международного права в плане их соответствия конституции; 

· иные “нетипичные” процедуры.

Задание №2

Структура Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в настоящее время состоит из: 

· Пленума;

· Президиума;

· судебной коллегии по рассмотрению споров, возникающих из гражданских и иных правоотношений;

· судебной коллегии по рассмотрению споров, вытекающих из административных правоотношений.

Задание №3

Существуют три главных этапа в построении любой организации:

· определение характера выполняемой работы;

· распределение работы между отдельными позициями управления;

· классификация позиций менеджмента, построение на этой основе логических групп управления.

Задание №4

Анализ использования оборотных средств включает:

1) Анализ наличия и структуры оборотных средств;

2) Анализ использования производственных запасов;

3) Анализ средств в расчетах;

4) Анализ использования денежных средств.

Отформатировать по следующему формату

Анализ использования оборотных средств включает:

1) Анализ наличия и структуры оборотных средств;

2) Анализ использования производственных запасов;

3) Анализ средств в расчетах;

4) Анализ использования денежных средств.

Задание №5

При формировании структур управления во внимание принимаются следующие вопросы:

A. стратификация, то есть сколько может потребоваться уровней управления;

B. формализация, то есть насколько формальным должно быть взаимодействие. Чем более бюрократичен стиль, тем более формальной и системной должна быть внутренняя структура;

C. централизация, то есть иерархия доведения принятых решений все ли вопросы должно решать высшее руководство;

D. сложность организационной структуры, то есть насколько сложным должно быть управление с организационной точки зрения. 

Задание №6

Перечень дополнительного оборудования подключаемое к компьютеру: 

1. внутреннее расположение в системном блоке:

1.1. дополнительный жесткий диск:

1.1.1. Seagate 800 Mb;

1.1.2. Matrox 1000 Gb;

1.1.3. IBM 1,4 Tb;

1.2. видеокарта ATI Radeon

1.3. TV карта Mera Video;

1.4. модем Genius;

1.5. сетевая карта Compex Link.

1.6. звуковая карта Sound Blaster.

2. внешнее подключение к системному блоку:

2.1. модем Genius;

2.2. принтер:

2.2.1. лазерный HP 1200; 

2.2.2. струйный Canon;

2.3. плоттер Philips

2.4. сканер Canon.
ПРИЛОЖЕНИЕ 12

ВАРИАНТ ЗАДАНИЙ К ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ № 16

1. Вставить таблицу и осуществить форматирование по следующему формату
	Страна
	Столица
	Население
	Денежная единица

	
	
	Всего
	Столица
	

	Великобритания
	Лондон
	57077000
	11100000
	Фунт

стерлингов
	100 пенсов

	Германия
	Берлин
	77633000
	3400000
	Марка
	100

пфеннигов

	Франция
	Париж
	55860000
	10249000
	Франк
	100

сантимов


2. Вставить таблицу и осуществить форматирование по следующему формату

	
	Страна
	Столица
	Население, млн. чел.
	Территория, тыс. км2
	Плотность населения, чел/км2

	Страны Европы
	Великобритания
	Лондон
	57,1
	244,1
	234

	
	Германия
	Берлин
	77,6
	356,8
	218

	
	Франция
	Париж
	58,8
	551,6
	101


3. Вставить таблицу и осуществить форматирование по следующему формату

	Критерий
	Параметры значений



	
	верхние
	средние
	нижние

	
	1
	2
	3
	1
	2
	3
	1
	2

	I
	5
	11
	124
	7
	22
	212
	57
	123

	II
	4
	22
	213
	
	31
	301
	
	

	III
	2
	30
	333
	
	42
	408
	
	

	IV
	1
	45
	405
	
	54
	555
	
	


5. Вставить разрыв раздела, выбрать формат страницы – альбомная и сформировать таблицу и осуществить форматирование по следующему формату

График выпуска продукции предприятием

ООО Кондитерская фабрика “Ясная поляна”
	№ п/п
	Наименование кондитерского изделия
	Распределение по месяцам и кварталам


	Итого за год

	
	
	I квартал
	II квартал
	III квартал


	IV квартал
	

	
	
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Июль
	Август
	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь
	

	1.
	Печенье “Крекер”
	234
	341
	271
	441
	541
	841
	141
	232
	343
	555
	443
	541
	4924

	
	
	(=846
	(=1823
	(=716
	(=1539
	

	2.
	Пряники “Мятные”
	141
	232
	343
	422
	241
	741
	441
	272
	383
	565
	413
	241
	4435

	
	
	(=716
	(=1404
	(=1096
	(=1219
	

	3.
	Конфеты “Театральные”
	234
	341
	271
	441
	541
	841
	141
	232
	343
	555
	443
	541
	4924

	
	
	(=846
	(=1823
	(=716
	(=1539
	

	Итого
	(=ХХХХ
	(=ХХХХ
	(=ХХХХ
	(=ХХХХ
	ХХХХ
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Упражнение на вставку рисунков в текст

Маркетинг — это идеология, стратегия, политика и тактика деятельности любого производителя в конкретной ситуации. Т.к. банк является производителем специфического товара (банковских услуг), то существует только тогда, когда продает его своим клиентам, контрагентам. Поэтому любому коммерческому банку необходимо использовать весь набор инструментов маркетинга. 

Маркетинг означает приведение всех финансовых и прочих ресурсов банковского учреждения в соответствие с требованиями и возможностями рынка для получения прибыли. Требования, предъявляемые к банку, должны зависеть от того, какое решение этой хозяйственной задачи будет найдено, т.е. банк должен предлагать такой набор услуг, который может быть рентабельно реализован.  Руководители службы маркетинга формируют рынок банковских услуг: посредством убеждения покупателей (через рекламу и конкретных работников банка, которые входят в контакт с клиентами) в том, что предлагаемые услуги в большей мере отвечают их специфическим потребностям и вкусам, чем услуги, предлагаемые конкурентами; при помощи разработки (в результате научно–технических исследований и изучения рынка) традиционных и нетрадиционных банковских услуг, которые открывают выгодные возможности сбыта; путем оказания собственных услуг в такой форме и по такой цене, в том месте и в то время, которые устраивают большинство клиентов.

Естественно, что позиция 1 является самой привлекательной, и банк, который имеет возможность придерживаться этой стратегии, является "лидером". Соответственно банк, который по каким–либо причинам занимает позицию 5, не может рассчитывать на крупные денежные "вливания", инвестиции и (или) большие межбанковские кредиты. 

Если банк занимает позицию 2, то необходимо проанализировать все внешние и внутренние факторы, оказывающие влияние на его деятельность, и определить дальнейшее развитие в зависимости от полученных результатов. Использовать все внутренние и внешние (отраслевые) возможности для улучшения его положения. 

Иными словами, банк должен быть ориентирован на такие конечные цели своей деятельности, как расширение ассортимента*, номенклатуры* и вида предоставляемых услуг, продавая их на уже завоеванных рыночных сегментах; расширение своих внутренних и внешних рынков; извлечение максимально возможной прибыли от предоставления традиционных услуг и оптимально полная диверсификация (товарная и рыночная). Выбор банком целей своей товарной политики зависит от ряда внутренних и внешних факторов. Это и  размер основного и оборотного капитала банка, и размер его резервного фонда, численность, структура и уровень квалификации работающих, уровень инфляции, уровень налогов, отчисляемых в бюджет, размер и условия получения межбанковских и централизованных кредитов, таможенная политика государства и др. 

Одним из основных факторов успешного анализа и выбора оптимальной маркетинговой деятельности является специфика банковской услуги и этап ее жизненного цикла. Жизненный цикл товара (продукта, услуги) — это концепция, которая описывает все элементы маркетинга с момента принятия решения о предоставлении конкретной услуги, ее поступления на определенный рынок и до момента ее снятия с рынка. 

На этапе внедрения целью маркетинга является создание рынка для новой услуги. Обычно модификация знакомой услуги увеличивает объем продаж быстрее, чем крупное нововведение. На этом этапе конкуренция слабая. Потери бывают из–за существования высокого уровня затрат на предоставление услуг и неудачного маркетинга. Часто уровень прибыли не очень высок. В зависимости от специфики услуги и рынка банк может установить высокую «престижную» цену на свой товар или так называемую «цену вхождения» для массового потребителя (клиента). 

В зависимости от специфики рыночных объектов и субъектов существуют несколько основных видов обмена товаров и (или) услуг: 

a) классическая форма торгового обмена, когда продавец предоставляет свои конкретные банковские услуги и взамен получает деньги; 

b) нетрадиционная форма торгового обмена, которая выражается в бартерных или клиринговых сделках между отдельными субъектами, банками, предприятиями, государствами; 
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