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Введение

Сегодня информатизация образования является одним из факторов модернизации учебного процесса, ориентирующим на новые цели образования: Новые информационные технологии, дающие реальные возможности построения открытой образовательной системы, позволяющей каждому человеку выбирать свою собственную траекторию обучения, коренного изменения технологии получения нового знания посредством более эффективной организации познавательной деятельности.

Основная профессионально-техническая подготовка, всестороннее общее образование и высокая культура специалистов среднего звена и квалифицированных рабочих-железнодорожников оказывают огромное влияние на эффективность работы транспорта и экономики в целом и потому имеют важное экономическое и социальное значение не только в масштабе отрасли, но и всего государства.


Исходя из особой важности железнодорожной отрасли для экономического развития страны, в 1999 году была принята концепция информатизации железнодорожного транспорта и учебных заведений железнодорожного профиля.


Предлагаемые практические работы по изучению курса «Информатика» предназначены для освоения и выработки навыков работы с персональным компьютером типа IBM.


Работы включают в себя изучение программных продуктов MS Word, MS Excel, MS Access, путем решения различного рода задач. Каждая работа снабжена достаточным теоретическим материалом, предлагается набор команд, выполнение которых позволит студенту без помощи преподавателя выполнить работу.

Данное учебно-методическое пособие составлено применительно к программным продуктам MS Word, MS Excel, MS Access ввиду их особой значимости в техникумах железнодорожного транспорта при выполнении студентами расчетов курсовых и дипломных проектов, различного рода лабораторных и практических работ, а также при построении графиков в специальных дисциплинах. 


Практические занятия 1,2,3,4 предназначены для овладения технологией работы с текстовым процессором Word. Они содержат задания по настройке программы, освоению приемов ввода и форматирования текста, созданию таблиц, формул и иллюстраций, выполнению операций слияния документов. Рассмотрены использование полей и стилей, режимы главного документа и записи исправлений, создание автотекста, проверка правописания, операции поиска и замены и др.


Практические занятия 5,6,7,8 посвящены овладению приемами работы с табличным процессором Excel и включают задания по настройке программы, созданию и редактированию электронных таблиц и диаграмм, выполнению вычислений, операций сортировки и фильтрации данных, анализу и обобщению данных.


Предлагаемые задания охватывают практически все основные возможности рассматриваемых программ. Приобретенные в процессе их выполнения навыки работы с объектами, меню, диалоговыми окнами и справочной системой служат основой для последующего быстрого освоения новых версий программ.

Практические 9,10,11,12 описывают как изготовить базу данных, состоящую из одной, двух и трех таблиц и создать формы. Выполняя эти работы, студент осваивает основных приемы построения, заполнения, редактирования таблиц, сортировки значений таблиц, поиска записей по образцу, устанавливать связи между таблицами, создавать ключевые поля, простые формы для ввода данных, а также применять фильтр в таблице, добавлять и удалять записи.


Практическое занятие 12 показывает принципы организации работ с формами.


В инструкционных картах приводятся все сведения, необходимые для самостоятельного выполнения заданий, поэтому каждый студент может работать в подходящем для него темпе, а преподавателю предоставляется возможность оказывать помощь студентам лишь в затруднительных для него ситуациях, принимать отчеты о выполнении заданий и уделять должное внимание наименее подготовленным студентам.

Методические рекомендации по использованию инструкционных карт

· К выполнению практических занятий следует приступать после изучения теоретической части соответствующего раздела, который отражен в лекциях и электронном учебнике установленных на Рабочем столе с соответствующими названиями.

· Практические занятия следует выполнять в той последовательности, в которой они приведены в инструкционных картах, так как они расположены в порядке возрастания их сложности. 

Программный продукт MS Word
Практическое занятие 1

Работа с текстовым процессором MS Word. Ввод и редактирование текста. Форматирование документа
Цель
1. Получение практических навыков по созданию и редактированию текстовых документов Word.

2. Освоение операций форматирования символов и абзацев.

3. Освоение приемов работы со справочной системой  Word. 

4. Проверка правописания и исправление ошибок в документе.

5. Ознакомление с приемами конвертирования документов.

Принадлежности
ПК. Текстовый редактор, методические указания
Порядок выполнения
1. Откройте окно программы  Word
2. Создайте новый документ на основе шаблона Обычный. Для этого введите команду Файл – Создать, в диалоговом Создание документа на вкладке Общие выделите значок Обычный и установите переключатель Документ
3. Наберите документ
Основные функции текстовых редакторов


Текстовый редактор – это приложение предназначенное для создания, просмотра, модификации и печати текстовых документов.


Текстовый процессор  Word работает под управлением  Windows и может выполнять сотни операций над текстовой и графической информацией. 

Абзацные отступы
Если нужно изменить отступы у готовых абзацев, то необходимо сначала выделить их, а далее использовать либо горизонтальную линейку, либо команду меню Формат. (см. ниже)

Использование горизонтальной линейки
Чтобы установить отступ для первой строки текущего абзаца, щёлкните на верхней метке и передвиньте её вправо. Чтобы двигать все строки абзацев, кроме первых, перетаскивайте среднюю метку. Чтобы установить отступ для всех строк, щёлкните на нижней, прямоугольной метке.
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     Только первая строка
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 Все строки

                            Все остальные строки (без первой)                     Правая граница абзаца

4. С помощью команды Сервис -Язык -Расстановка переносов установите в документе автоматическую расстановку переносов. 

Объедините текст первых двух абзацев.

5. Разбейте текст первого абзаца на два абзаца.

После первого абзаца вставьте три пустых абзаца. Удлините пустые абзацы.

Удалите первые три абзаца  в буфер обмена с помощью команды меню: ПРАВКА – ВЫРЕЗАТЬ.

Восстановите удаленный текст командой меню ПРАВКА – ВСТАВИТЬ.
Копирование фрагмента текста
· Выделить фрагмент.

· Правка ( Копировать ( 
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· Установить курсор в нужное место.

· Правка. ( Вставить ( 
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 Перемещение фрагмента текста

· Выделить фрагмент.

· Правка. ( Вырезать ( 
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· Установить курсор в нужное место.

· Правка. (Вставить ( 
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    6. С помощью команды ВИД исследуйте различные варианты представления документа  Word, установив поочередно следующие режимы:

ОБЫЧНЫЙ

ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТ

СТРУКТУРА

ВО ВЕСЬ ЭКРАН

 Установите обычный режим с помощью кнопок на горизонтальной линейке прокрутки, а затем вернитесь в режим РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ.

Способы выделения фрагментов документа  Word
	Фрагмент
	Способы выделения

	Слово
	Два раза щелкнуть мышью по слову Строка

	Предложение
	Щелкнуть мышью в любом месте предложения при нажатой клавише Ctrl

	   Строка
	Щелкнуть мышью в полосе выделения – слева от текста

	Абзац
	Дважды щелкнуть мышью в полосе выделения напротив абзаца или трижды щелкнуть внутри абзаца

	Любой фрагмент
	Щелкнуть мышью в начале выделяемого фрагмента, заткем нажать клавишу  Shift и щелкнуть по последнему символу выделяемого фрагмента

	Вертикальный блок
	При выделении держать нажатой клавишу  Alt

	Рисунок, кадр, вставленный объект
	Щелкнуть мышью по объекту

	Весь документ
	Меню Правка - Выделить все

	
	Трижды щелкнуть мышью в полосе выделения

	
	Ctrl + щелчок в полосе выделения

	
	Нажать  Ctrl + A или Ctrl + 5 ( Num )  на цифровой клавиатуре.


Выполните все перечисленные в таблице действия

7. С помощью команды: ФАЙЛ ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ ПРОСМОТР  просмотрите на экране одновременно все страницы документа.

     Сохраните документ в своей папке, под своим именем. 
Сохранение документа
· Файл (




(






· Сохранить как (   
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 Сохранить как (
· Выбрать нужный диск ( 


     Сохранение этого же файла под другим именем.

· Найти свою папку  и войти в неё ((() 

· Ввести имя файла (без расширения) 

· Сохранить (  

Программный продукт MS Word
Практическое  занятие 2

Форматирование символов и абзацев

Цель

1. Освоение операций форматирования символов и абзацев
Принадлежности
Персональный компьютер, 

текстовый редактор, 

методические указания.

Порядок выполнения
1. Откройте Ваш документ, сохраненный на предыдущем занятии.

2. Откройте диалоговое окно ШРИФТ (с помощью горизонтального меню ФОРМАТ) 

Внимательно проанализируйте структуру этого окна, его вкладки и те возможности, которые предоставляет это окно для форматирования текста.
Форматирование текста
Абзацные отступы
Если нужно изменить отступы у готовых абзацев, то необходимо сначала выделить их, а далее использовать либо горизонтальную линейку, либо команду меню Формат (см. ниже)

Использование горизонтальной линейки.

Чтобы установить отступ для первой строки текущего абзаца, щёлкните на верхней метке и передвиньте её вправо. Чтобы двигать все строки абзацев, кроме первых, перетаскивайте среднюю метку. Чтобы установить отступ для всех строк, щёлкните на нижней, прямоугольной метке.
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     Только первая строка
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 Все строки

                            Все остальные строки (без первой)                     Правая граница абзаца

Выравнивание абзаца

По умолчанию абзацы выравниваются по левому краю (правый край «рваный»). Для того,                                                                                                          чтобы изменить это, нужно:

1. Выделить абзац

2. ( по одной из кнопок на панели форматирования: «По центру», «По правому краю», «По ширине»                                                    
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Копирование формата
Выделить абзац, формат которого будем копировать.

Кнопка Формат по образцу на Панели инструментов  (
Нумерованный и маркированный список

Если нужно вводить номерованный или маркированный список, то щёлкните по кнопке «Номерованный список«  
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 (Маркированный список» 
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). Введите первый пункт списка и нажмите Enter. Последующие абзацы будут отмечаться номером или значком. В конце списка дважды нажмите Enter.

Если удалить пункт из списка или вставить новый, то нумерация будет автоматически меняться.


Можно изменять маркировку и нумерацию списка:

· Формат ( Список (
· Выбрать нужную вкладку  Нумерованный (  (или Маркированный или ( Многоуровневый  ()

· Выбрать нужный образец (
· ОК (
Шрифты и размеры


Чтобы изменить вид шрифта или размер у какого-либо фрагмента текста, необходимо сначала выделить этот фрагмент, а затем щёлкнуть на нужной кнопке или выбрать пункт меню.

Кнопки на «Панели Форматирования» для изменения шрифта: 
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Изменить шрифт можно также и с помощью меню:

· Формат ( Шрифт (
· Подбирайте нужные параметры шрифта, просматривая их в области Образец

· ОК (
Обрамление в тексте
· Подключить панель «Обрамление» 
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· Выделить фрагмент текста

· На панели «форматирования» выбрать линию в поле «Тип линии» 
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· Применить обрамление с нужной стороны фрагмента 
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Выполните с помощью диалогового окна ШРИФТ  приведенные ниже операции:


Отформатируйте несколько абзацев текста по – разному, используя шрифты Arial, Times New Roman, Courier New, разные размеры и начертания букв Ж, К, Ч.


Окрасьте текст двух абзацев в различные цвета. Верните исходный цвет текста в одном из абзацев. 


Установите в одном из абзацев разреженный текст ( 4 пт ), в другом – уплотненный ( 1 пт).


Выделите какое либо слово и на вкладке ИНТЕРВАЛ диалогового окна ШРИФТ измените его положение вначале на 6 пт выше, затем на 3 пт ниже нормального.


Введите текст с использованием верхних и нижних индексов Х2, H2O.


Выделите слово «Текстовый», переведите его в нижний индекс, а слово « Редактор» - в верхний индекс. Переведите эти слова в обычный текст.


С помощью команды ФОРМАТ _ АБЗАЦ на вкладке Отступы и интервалы выровняйте последовательно 4 абзаца:


Первый – по левому краю;

третий – по правому краю;


Второй – по центру;


четвертый – по ширине.


Аналогично выровняйте следующие 4 абзаца с помощью кнопок пиктографического меню.


Выделите любой абзац. Установите в нем границы текста ( отступы ) слева и справа – 5 см.


Выполните цветное обрамление и заливку двух абзацев различными способами:

· С помощью команд меню ФОРМАТ - Границы и заливка;

· С помощью кнопок Внешние границы на панели инструментов.

Размеры обрамления выделенного текста можно менять, используя диалоговое окно Абзац, масштабную линейку, вставку таблицы, инструменты панели Рисование ( Прямоугольник, Надпись и т. д.). Опробуйте эти способы. 


Удалите обрамление одного из абзацев.


Наберите текст:

1. Иванов

2. Петров

3. Сидоров

Измените нумерованный список на маркированный с помощью кнопки на панели инструментов.

Откройте меню ФОРМАТ – Список и сего помощью измените выделенный маркированный список на нумерованный. Сохраните документ.

Программный продукт MS Word
Практическое занятие 3

Работа с таблицами Word
Цель 

1. Ознакомление с приемами работы по созданию, оформлению таблиц и выполнению вычислений в таблице.

2. Создание диаграмм на основе таблиц Word.

3. Выполнение операции слияния документов.

Принадлежности
ПК. Текстовый редактор. Методические указания.

Задание 1 Работа с таблицами
Создание таблицы
· Установить курсор в место предполагаемой  вставки таблицы

· Таблица. ( Вставить таблицу (
· Задать число столбцов, строк 

· ОК (
Задание 2 Заполнение пустой таблицы.


Символ   (   внутри ячейки означает конец текста в ячейке

При заполнении таблицы придерживайтесь следующих рекомендаций:

· Для перехода к следующей ячейке нажать клавишу Tab или (( (( 

· При работе внутри таблицы не нажимать клавишу Enter
Задание 3 Изменение размеров таблицы
Для изменения размеров столбца необходимо установить  курсор на правую границу столбца(, поймать положение курсора в виде  (((, нажать левую клавишу мыши и отбуксировать границу в нужную сторону. 

Выделение фрагментов таблицы
	Объект выделения
	Действия

	Вся таблица
	Таблица( Выделить всё(

	Столбец
	установить курсор над столбцом, поймать положение курсора в виде ( и (

	Строка
	( слева  на полосе выделения

	Ячейка
	( в левом нижнем углу ячейки


Обрамление и затенение таблицы
· Установить курсор в таблицу

· Формат ( Обрамление и заполнение(
· Указать тип: Сетка(
· ОК(
Добавление строк таблицы
· Выделить строку, над которой надо вставить строку

· Таблица ( Вставить строку (
 Какое количество строк выделим, такое и вставится.

Если необходимо добавить последнюю строку таблицы, то нужно установить курсор текста в последнюю ячейку, за последний символ и нажать клавишу Tab 
Добавление столбцов таблицы.

· Выделить столбец, слева от которого будет вставлен столбец

· Таблица ( Вставить столбец(
Какое количество столбцов выделим, такое и вставится.

Удаление строк и столбцов.

· Выделить строку (столбец)

· Таблица ( Удалить строку (столбец) (
Задание 4 Объединение ячеек

· Выделить ячейки

· Таблица (
· Объединить ячейки  (
Затенение таблицы

· Выделить фрагмент таблицы

· Формат (Обрамление и заполнение(
· Заполнение(
· Выбрать нужный узор(10%()

· ОК(
Вставка надписи к таблице
· Выделить таблицу

· Вставка (
· Название (
· Ввести постоянную часть

· Определить положение

· ОК  (
Вставка даты
· Установить курсор в нужное место

· Вставка ( Дата (
· Выбрать нужный формат даты 

· ОК (
Задание5 Вставка символа
· Установить курсор в нужное место

· Вставка ( Символ (
· Выделит нужный символ 

· Вставить (
· Закрыть (
Порядок выполнения:
1. Создайте таблицу по приведенному ниже образцу, используя окно ТАБЛИЦА - Вставить таблицу и задайте параметры таблицы Нажмите ОК.

	Ф.И.О.
	Стоимость раб.дня
	Количество раб дней
	Заработная плата

	Медведев О.В.
	50
	22
	D2

	Волков П.С.
	70
	26
	D3

	Зайцев И,П.
	100
	20
	D4

	
	
	Сумма
	


Оформите таблицу рамками и заливкой. ФОРМАТ – Границы и заливка ОК

Выделите всю таблицу и  с помощью команды меню ТАБЛИЦА – СОРТИРВКА расположите фамилии по алфавиту. Для проведения вычислений в таблице необходимо установить курсор в соответствующей ячейке ( с ожидаемым результатом ), использовать команду меню ТАБЛИЦА – ФОРМУЛА и ввести данные в диалоговом окне ФОРМУЛА.

Заполните последний столбец таблицы, выполнив необходимые вычисления.

В ячейке D2 используйте формулу: = В2*С2, а для вычисления произведения в ячейках D3 и D4  используйте функцию PRODUCT  (left) – перемножить слева.

Для вычисления суммы используйте функцию  SUM (above)  или кнопку Автосумма на панели инструментов ТАБЛИЦЫ И ГРАНИЦЫ.

Задание 6 Создание диаграмм в документе Word
Создайте новый документ и скопируйте в него таблицу их сохраненного Вами документа.

Удалите последний столбец и нижнюю строку таблицы.

Введите команду ВСТАВКА – ОБЪЕКТ и на вкладке выделите Диаграмма  Microsoft Graph. Исследуйте назначение кнопок панели инструментов программы Microsoft Graph. Сохраните документ с диаграммой.




Образец диаграммы
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Программный продукт MS Word
Практическое занятие 4

Создание формул, названий, перекрестных ссылок и списка иллюстраций. Работа с автотекстом в режиме записи исправлений и главного документ
Цель
1. Получение практических навыков по созданию формул.

2. Автоматическая нумерация рисунков.

3. Вставка перекрестных ссылок.

4. Создание списка иллюстраций.

5. Создание и вставка элементов автотекста.
6. Работа в режиме записи исправлений.

7. Создание главного и вложенных документов.

Принадлежности
ПК, текстовый редактор, методические указания.

Порядок выполнения
Задание 1 Создание и редактирование формул
1. Запустите  Word.

2. Для создания формул в документе Word необходимо:

a) Вызвать программу  Microsoft Equation – Редактор формул;

b) Выбрать шаблон из нижнего ряда панели инструментов и заполнить необходимые поля;

c) Выбрать символ из верхнего ряда панели инструментов;

d) Ввести нужный текст;

e) Для возвращения в документ Word следует щелкнуть мышью вне окна редактора формул.

f) Установите курсор в место вставки формулы, введите команду меню ВСТАВКА – Объект – Создание и выберите Microsoft Equation – Редактор формул;

Исследуйте назначение команд меню и кнопок панели инструментов Редактор формул.

Создайте следующую формулу:
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Вернитесь в документ Word , щелкнув мышью вне формулы.

Сохраните документ под своей фамилией.

Задание 2. Автоматическая нумерация иллюстраций. Создание списка иллюстраций.

1. Создайте документ. Установите текстовый курсор перед первым рисунком и вставьте автоматическую нумерацию рисунка. Автоматическая нумерация иллюстраций ( рисунков, таблиц, формул) выполняется с помощью команды меню ВСТАВКА – ССЫЛКА – НАЗВАНИЕ. Вставьте автоматическую нумерацию к каждому рисунку документа.

2. Между рисунками 1 и 2 нарисуйте небольшую автофигуру и вставьте её автоматическую нумерацию.

:



Рисунок 1

Рисунок 2
Рисунок 3[image: image15.wmf]
Создание списка иллюстраций  ( рисунков, таблиц, формул ) производится с помощью команды ВСТАВКА – ОГЛАВЛЕНИЕ и УКАЗАТЕЛИ и вкладки 

Список иллюстраций
Список иллюстраций может быть составлен только в том случае, если рисунки, таблицы или формулы имеют автоматическую нумерацию.

Установите курсор в конце документа и сформируйте список рисунков:

14Рисунок 1


14Рисунок 2


14Рисунок 3



Сохраните документ.

Задание 3.  Вставка перекрестных ссылок
Перекрестные ссылки используются для вставки в виде полей ссылок на элементы, расположенные в другом месте данного или другого документа, Например: См. рисунок 2.

В документе Word перекрестные ссылки могут быть созданы для автоматически пронумерованных рисунков, таблиц, формул.

Вставка перекрестных ссылок осуществляется с помощью команды меню ВСТАВКА ПЕРЕКРЕСТНАЯ ССЫЛКА при установленном переключателе Вставить как гиперссылку.

Задание 4. Работа с автотекстом

Для создания элемента автотекста в конце вашего  документа введите следующий текст:  Курганский техникум железнодорожного транспорта  ( КТЖТ). Выделите этот текст и введите команду ВСТАВКА Автотекст – Создать, а затем введите КТЖ – имя элемента этого автотекста.

Вставить в документ элемент автотекста можно следующими способами:

· Ввести команду ВСТАВКА – Автотекст – Автотекст, выбрать элемент автотекста и нажать кнопку Вставить;

· Ввести команду Сервис – Автозамена – Автотекст, в диалоговом окне выбрать нужный элемент и нажать кнопку Вставить;

· Вывести на экран панель инструментов Автотекст и выбрать нужный элемент в списке Обычный;

· Ввести имя автотекста КТЖ и нажать клавишу F3.

Опробуйте все способы вставки различных элементов автотекста.

Сохраните и закройте файл.
Вопросы для самоконтроля

1. Каково назначение текстового процессора

2. Основные элементы окна программы Word, их функциональное назначение.

3. Каковы основные правила ввода и форматирования текста в документах Word.

4. Какие возможности для форматирования предоставляет диалоговое окно Шрифт.

5. Какие возможности для создания и редактирования иллюстраций предоставляет встроенный графический редактор MS Office.

6. Перечислите основные инструменты панели Рисование, укажите их назначение.

7. Какими способами в документах Word можно создавать таблицы

8. Какие функции можно использовать в таблицах Word.

9. Какими способами в документах Word можно создавать диаграммы.

10. Каким образом в документах Word выполняются копирование, перемещение, удаление фрагментов текста и объектов.

11. Для чего в документах Word используется элемент Надпись.

12. Как создать в документах Word формулы.

13. Как в документе Word создать и отредактировать диаграмму.

14. Каково назначение и основные функциональные возможности табличного процессора Excel.

Контрольное задание

1. Набрать текст:


Рассмотрение3  Государственной Думой проекта закона Российской Федерации о поправке к Конституции Российской Федерации осуществляется в трех чтениях.


Проект закона Российской Федерации о поправке к Конституции Российской Федерации о поправке к Конституции Российской Федерации считается одобренным Государственной Думой, если за его одобрение проголосовало не менее двух третей от общего числа депутатов Государственной Думы.

2.  Выполнить следующие действия:

a) Установить поля страницы: левое 3.5 см, правое, верхнее, нижнее – 2.5 см.

b) Установить межстрочный интервал - полуторный.

c) Установить шрифт: Arial, размер текста 16, начертание – курсив, жирный.

3. Составить таблицу по образцу, Оформить таблицу рамками и заливкой. В колонке «Заработная плата» выполнить вычисления при помощи встроенного калькулятора Пуск – Программы – Стандартные – Калькулятор

	Ф.И.О.
	Стоимость раб.дня
	Количество раб дней
	Заработная плата

	Медведев О.В.
	50
	22
	

	Волков П.С.
	70
	26
	

	Зайцев И,П.
	100
	20
	

	
	
	
	Сумма


4. Применяя панель Рисование, создать:

Сердце, прямоугольник, штриховую стрелку, овал, табличку.


Оформить цветом заливки

:
- сердце


красным


- прямоугольник

синим


- штриховую стрелку
желтым


- овал



зеленым


- табличку


серым 25%

Программный продукт MS Excel
Практическое занятие 5

Освоение приемов работы с электронными таблицами
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Графический образ окна MS Excel
Цель
1. Освоение приемов работы в табличном процессоре  MS Excel.

2. Получение навыков практической работы по созданию и редактированию электронных таблиц.

Принадлежности
ПК. Электронные таблицы. Методические указания.

Порядок выполнения
Освоение приемов работы с электронными таблицами
Задание 1 ячеек, строк, столбцов, блоков и листов

Откройте документ MS Excel. Опробуйте все приведенные в таблице способы выделения фрагментов электронной таблицы.

	Объект выделения
	Технология выполнения операции

	Ячейка
	Щелкнуть мышью по ячейке

	Столбец
	Щелкнуть мышью по соответствующему номеру ( букве) в заголовке столбца.

	Блок (диапазон) смежных ячеек
	1. Установить курсор в начало выделения ( внутри левой верхней ячейки). Нажать левую клавишу мыши. Протащить курсор, закрашивая область выделения ( смещать указатель к первому верхнему углу блока).

2. Щелкнуть мышью по крайней ячейке выделяемого блока, нажать клавишу  Shift и щелкнуть мышью по противоположной крайней ячейке

	Блок (диапазон) несмежных ячеек
	Выделить блок смежных ячеек. Нажать клавишу  Ctrl. Нажать следующий блок ячеек

	Несколько смежных рабочих  листов
	Выделить первый рабочий лист. Нажать клавишу Shift и, не отпуская ее, выделить следующий рабочий лист.

	Несколько несмежных рабочих листов
	Выделить первый рабочий лист. Нажать клавишу Ctrl и, не отпуская ее, выделить следующий рабочий лист.

	Всю таблицу (рабочий лист)
	Щелкнуть по левой « пустой» кнопке на пересечении заголовков столбцов и строк.


Блок используемых ячеек может быть указан непосредственным набором с клавиатуры начального и конечного адресов ячеек, формирующих диапазон, например А1 : С12.

Сделайте активным Лист 2, щелкнув по его ярлычку.

Выделите с помощью мыши ячейку С6. Вернитесь в ячейку А1 с помощью клавиш перемещения курсора.

Сделайте текущим Лист 5. Удалите Лист 5 с помощью контекстного меню.

Вставьте новый лист с помощью команд меню ВСИАВКА.

Переименуйте Лист 6 в Лист 5 и с помощью мыши переместите его ярлычок после ярлычка Листа 4.

Вернитесь к Листу 1. С помощью контекстного меню присвойте ему имя Таблица.

Вернитесь к Листу 2. Выделите строку 3, отмените выделение.

Выделите столбец D.

Выделите вместе столбцы В, С, D. Отмените выделение.

Выделите блок С4 : F9 с помощью мыши. Отмените выделение.

Выделите блок А2 : Е11 при нажатой клавише  Shift.

Выделите одновременно несмежные блоки А5 : В 5, D3 : D15, Н12,  F5:G10.

Выделите весь рабочий Лист 2. Выполните команду ПРАВКА – Очистить все. Отмените выделение.

Задание 2 Ввод данных в ячейки
В ячейку А1 Листа 2 введите текст - Зеленоград.

При вводе данных в ячейки электронной таблицы из необходимо зафиксировать, т. е. сообщить программе об окончании ввода.

Зафиксировать данные можно одним из способов.

· Нажать клавишу  Enter
· Щелкнуть мышью по другой ячейке

· Перейти к другой ячейке с помощью клавиш управления курсором

· Щелкнуть мышью по кнопке Конец ввода (  Enter) в строке формул

· Щелкнуть мышью на квадратике в нижнем правом углу ячейки.

В ячейку В1 введите число 1959 (год основания Зеленограда)

В ячейку С1 введите число Текущий ГД.

Обратите внимание на то, что в Excel текстовые данные выравниваются по левому краю ячейки, а числа и даты по правому краю.

Выделите ячейку D1, введите формулу для вычисления возраста Зеленограда. 
Ввод формул всегда начинается со знака равенства. Адреса ячеек нужно вводить без пробелов и по латинскому регистру.

Адреса ячеек можно вводить в формулы без использования клавиатуры, а просто щелкая по ним мышью.

Удалите содержимое ячейки D1 и повторите ввод формулы с использованием мыши.

Измените ширину столбца А, перетащив мышью правый разделитель в строке заголовка столбца или дважды щелкнув по разделителю столбца.

Для изменения ширины столбца используют также команды меню ФОРМАТ – Столбец- Ширина ( Автоподбор ширины или Стандартная ширина).

Измените высоту строки 2 с помощью мыши и сделайте ее равной 30 пт.. Верните первоначальную высоту строки ( 12, 75 пт).

С помощью команд меню ФОРМАТ - Строка – Высота строки измените высоту строки 5 до 45 пт. Верните высоту строки, используя команду Автоподбор ( подгон) высоты. 

В ячейку А2 введите текст «Мой возраст».

В ячейку В2 введите свой год рождения.

В ячейку С2 введите текущий год.

Введите в ячейку D2 формулу для вычисления.

Очистите ячейку D2 командой ПРАВКА – Очистить все.

Выделите ячейку D1. Укажите мышью на маркер заполнения – маленький квадрат в правом нижнем углу ячейки. После того как курсор превратится в черное перекрестие, нажмите левую клавишу мыши и, удерживая ее нажатой, переместите маркер вниз, в ячейку D2. Что произошло?

Вы скопировали формулу из ячейки D1 в  ячейку  D2.

Выделите ячейку D2. Обратите внимание на то, что в строке вода высвечивается формула для расчета, а в самой ячейке отображается значение – число, полученное в результата вычисления по этой формуле.

Определите свой возраст в 2025 году. Для этого замените год в ячейке С2 на 2025. Обратите внимание, что при вводе новых данных пересчет в таблице произошел автоматически.

В ячейку А3 введите текст: Количество прожитых дней.

С помощью команды меню ФОРМАТ – Столбец – Ширина (или Автоподбор ширины) отрегулируйте ширину столбца так, чтобы был виден весь текст.

В ячейку В3 введите полную дату своего рождения в одном из следующих форматов:1.04.77, 1/04/77, 1 апрель 1977 или 1 апр. 77. ( Если при вводе даты или числа вначале поставить пробел, кавычки или апостроф, то программа воспримет такие данные как текст и выровняет их по левому краю).

В ячейку С3 введите сегодняшнюю дату.

Скопируйте формулу из ячейки D1 в ячейку D3. Полученный результат – количество прожитых Вами дней.

Если результат в ячейке D3 представлен в виде даты, то с помощью команд меню ФОРМАТ – Ячейка установите для этой ячейки Числовой формат

Сохраните работу.

Задание 3 Редактирование данных

Отредактируйте текст в ячейке А1. Новый текст: Зеленоград – центр микроэлектроники.

Выделите ячейку А1. Обратите внимание на то, что текст, частично скрытый в самой ячейке , можно увидеть полностью в строке ввода и редактирования, если активизировать эту ячейку.

Разделите текст на две строки с помощью комбинации клавиш ALT+Enter.

С помощью меню ФОРМАТ – Ячейки… выведите на экран диалоговое окно Формат Ячеек. Внимательно проанализируйте структуру этого окна, его вкладки и те возможности, которые оно предоставляет для форматирования ячеек.

На вкладке Выравнивание установите переключатель Переносить по словам.

В ячейке А1 установите полужирное начертание шрифта и увеличьте его размер до 14 пт. Отмените две последние операции..

В ячейке А2 измените ориентацию текста. Отмените последнее действие.

Задание 4 Операции перемещения, копирования и заполнения
Выделите ячейку А1. Скопируйте ячейку А1 в буфер обмена и вставьте ее в ячейку А5.

Вставьте еще раз ячейку А1 в ячейку А7. Нажмите  Enter.

Переместите мышью содержимое ячейки А7 в ячейку А9.

Верните ячейку А9 в ячейку А7.

Скопируйте с помощью мыши  ( при нажатой клавише CTRL) содержимое ячейки А5 в ячейку А11.

Чем отличаются операции Вырезать и Вставить в Excel от аналогичных операций в  Word?

Скопируйте с помощью мыши содержимое ячейки А11 в ячейку А5.

Выделите ячейку А11 и протащите ее мышью на пять рядов в низ, ухватившись за маркер заполнения  - квадрат в правом нижнем углу.

В ячейку  F1 введите любое число, в ячейку G1 – любое слово, а в ячейку Н1 введите 1995.

Выделите блок ячеек F1: H1 и протащите его за маркер заполнения на 10 строк вниз. Проанализируйте результат.

Выделите столбец F и удалите его с помощью команды меню ПРАВКА – Удалить. Обратите внимание на смещение столбцов.

Удалите столбец F, используя клавишу Del  ( с сохранением пустого места). Очистите столбец G, используя команды меню ПРАВКА – Очистить – Все.

Сохраните работу.

Используя маркер автозаполнения, выполните следующие операции.

Сделайте активным Лист 3.

В ячейку Е9 введите слово Среда. Выделите ячейку. Укажите мышью на маркер автозаполнения. Нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее нажатой, переместите мышь на 5 строк вниз.

Снова выделите ячейку Е9 и протащите ее за маркер на 5 столбцов вправо.

Повторите операцию перетаскивания ячейки Е9 с помощью еще два раза – вверх и влево.

Проанализируйте результаты и очистите лист.

В ячейку Е9 введите число 1

В ячейку Е10 введите число 2

В ячейку F9 введите число 3.

Выделите блок из двух ячеек: Е9:Е10 и протащите его за маркер вначале вниз.

Снова выделите блок Е9:Е10 и протащите его за маркер вверх.

Снова выделите блок Е9:Е10 и протащите его за маркер направо.

Снова выделите блок Е9:Е10 и протащите его за маркер налево.

Проанализируйте результаты и очистите лист.

В ячейку Е5 введите число 25.

В ячейку F5 введите число 50 и протащите блок ячеек Е5:F5за маркер на  

несколько столбцов вправо.

В ячейку Е1 введите январь.

Выделите ячейку Е1 и протащите ее маркером до конца листа влево.

Выделите всю первую строку и протащите ее маркером, стоящим слева. На 10 
строк вниз.

Проанализируйте результаты работы.

Сохраните работу.

Программный продукт MS Excel
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Создание таблицы и выполнение расчетов
    Цель
1. Ознакомление с использованием формул и функций. Выполнение вычислений.

2. Ознакомление с методами сортировки и фильтрации данных.

    Принадлежности
    ПК. Электронные таблицы. Методические указания.

     Порядок выполнения
  Задание 1Создайте таблицу по образцу
	
	Страна
	Площадь

тыс.км 2
	Население

тыс. чел
	Плотность населения

чел/км2
	В % от всего населения

	1
	Россия
	17 075
	149 000
	
	

	2
	США
	9 363
	252 000
	
	

	3
	Канада
	9 976
	27 000
	
	

	4 
	Франция
	552
	56 500
	
	

	5
	Китай
	9 561
	1 160 000
	
	

	6
	Япония
	372
	125 000
	
	

	7
	Индия
	3 288
	850 000
	
	

	8
	Израиль
	14
	4 700
	
	

	9
	Бразилия
	2767
	154000
	
	

	10
	Египет
	1 002
	56 000
	
	

	11
	Нигерия
	924
	115 000
	
	

	
	Сумма
	
	
	СРЗНАЧ
	

	
	Весь мир
	
	5 292 000
	
	


 Задание 2 Вычислите сумму в столбце Площадь, используя кнопку -   

 Вставка    

функции и функцию СУММ.

Вычислите сумму в столбце Население, используя кнопку ∑ Автосумма.

Для каждой страны вычислите:

Плотность населения, чел/км2 (по формуле: =Население/Площадь ОК

Долю в % от всего населения Земли 

При вычислении долей в % используйте формулу, содержащую в качестве делителя абсолютный адрес ячейки с числом, обозначающим суммарное количество населения земли, - 5292 000: $адрес столбца $адрес строки, например D3/$D$14.

Используя кнопку Вставка функции и функцию СРЗНАЧ, вычислите среднюю плотность населения.

Подсчитайте, сколько процентов населения Земли составляет население всех стран, приведенных в таблице.

С помощью кнопок уменьшите разрядность вычисленных значений и установите точность – 1десятичный знак после запятой.

С помощью команды ФОРМАТ – Строка – Скрыть скройте ( временно удалите из таблицы) две последние строки.

Выделите созданную таблицу вместе с находящейся под ней пустой строкой и скопируйте ее ниже на этом же листе.

В исходном экземпляре таблицы выделите две строки, находящиеся выше и ниже удаленных строк, и восстановите скрытые строки с помощью команды ФОРМАТ – Строка – Отобразить. 

Отформатируйте исходный экземпляр таблицы, используя команды меню ФОРМАТ – Ячейки и кнопки панели инструментов Границы и Цвет заливки.

Отформатируйте второй экземпляр таблицы с помощью команд меню ФОРМАТ – Автоформат.

Сохраните работу в своей папке.

В созданном документе выделите таблицу и скопируйте их в буфер обмена.

Задание 3 Сортировка данных
Создайте новую рабочую книгу, содержащую 7 рабочих листов. Добавить рабочие листы можно с помощью команды меню ВСТАВКА – Лист.

Вставьте таблицу, находящуюся в буфере обмена, на рабочий лист1 ( с активной ячейкой А1).

Сохраните рабочую книгу в своей папке в виде файла с именем Сортировка и выборка.

В документе Сортировка и выборка скопируйте рабочий лист 1 на все остальные рабочие листы (со 2 по 7).

С помощью контекстного меню переименуйте лист 1 в лист Сортировка.

На листе Сортировка скройте две последние строки таблицы с помощью контекстного меню, выделите всю таблицу ( строки с 1 по 16) и скопируйте их ниже на этом же листе еще 4 раза.

Сортировка данных в электронных таблицах производится с помощью команд ДАННЫЕ – Сортировка.

На листе Сортировка во втором экземпляре таблицы выполните сортировку по данным столбца Плотность населения (по убыванию).

В третьем экземпляре таблицы расположите страны по алфавиту.

В четвертом экземпляре таблицы проведите сортировку по данным последнего столбца (%).

В последнем экземпляре таблицы расположите страны По численности населения, а затем в этом же экземпляре отсортируйте данные по первому столбцу (по номерам).

Получился исходный вариант таблицы?

Проанализируйте полученные результаты.

Сохраните работу.

Задание 3 Фильтрация (выборка) данных с использованием автофильтра
Фильтрация ( выборка)данных позволяет отобразить в таблице только те 
строки, содержимое ячеек которых отвечает заданному условию ( или 
нескольким условиям). Эта операция может выполняться с помощью 
автофильтра или расширенного фильтра.
Для выполнения фильтрации данных с помощью автофильтра нужно:

-установить курсор внутри таблицы.

-ввести команду меню ДАННЫЕ – Фильтр – Автофильтр.

-щелчком мыши по кнопке со стрелкой раскрыть список столбца, по которому  

-будет производиться выборка.

-выбрать строку Условие и задать критерии выборки.

Для восстановления исходной таблицы нужно щелкнуть мышью по кнопке со стрелкой  (синего цвета) и в раскрывшемся списке выбрать строку «все» или выполнить команду ДАННЫЕ – Фильтр – Отобразить все.

Для отмены режима фильтрации нужно установить курсор внутри таблицы и снова ввести команду меню ДАННЫЕ – Фильтр – Автофильтр ( убрать переключатель).

Произведите фильтрацию записей таблицы на листах 2-5 документа 
Задание 4 Сортировка и выборка согласно следующим критериям:

на листе 2 выберите страны с площадью более 5 000 тыс км.2
на листе 3 – страны с населением меньше 150 млн. чел

на листе 4 – страны с плотностью населения от 100 до 300 чел/км2
на листе 5 – страны, население которых составляет более 2% от всего населения Земли.

на Листе 2 восстановите исходный вариант таблицы и отмените режим фильтрации.

Сохраните работу.

Задание 5 Фильтрация данных с использованием расширенного  

фильтра
Расширенный фильтр позволяет осуществлять более сложную выборку 
данных электронной таблицы с заданием нескольких условий.

Фильтрация записей с использованием расширенного фильтра 
выполняется 
с помощью команды  меню ДАННЫЕ – Фильтр – Расширенный фильтр

В документе Сортировка и выборка переименуйте лист 6 в лист 
Расширенный.

Выделите на этом листе строку 1 и вставьте перед ней 3 новых строки.

На этом же листе (под таблицей) создайте рамку для текстового поля.

Найдите в справочной системе Excel раздел Фильтры, расширенные, 
Фильтрация списка с помощью расширенного фильтра и скопируйте 
содержимое этого раздела в текстовое поле. Отредактируйте размер 
текстового поля и текст справки.

Ознакомьтесь с технологией выборки данных с использованием 
расширенного фильтра.

На листе Расширенный выберите из таблицы страны, начинающиеся с 
буквы «К» и имеющие численность населения более 1 млрд. чел.

Задание 6 Построение диаграмм
 Переименуйте лист 7 документа Сортировка и выборка в лист 
Диаграммы.

На листе Диаграммы выделите в таблице столбцы с названиями стран и 
численностью населения.

Постройте круговую диаграмму п данным выделенных столбцов.

Измените тип диаграммы. Восстановите круговую диаграмму.

Постройте различные гистограммы по данным остальных столбцов.

Сохраните работу.

Предъявите преподавателю результаты работы:

сохраненный в своей папке файлы Таблица, Сортировка и выборка

таблицу с выполненными в ней расчетами

лист с отсортированными данными

листы с выборками из таблицы
Закройте все окна.

Программный продукт MS Excel
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Выполнение вычислений в табличном процессоре MS Excel. Создание и редактирование диаграмм. Интеграция приложений
Цель
1. Выполнение вычислений в таблицах Excel.

2. Ознакомление с приемами работы по созданию и редактированию диаграмм.

3. Освоение способов интеграции объектов, созданных в различных приложениях.

· Вставка электронной таблицы и диаграммы в текстовый документ

· Редактирование вставленной таблицы средствами Excel.

· Вставка в документ  Excel фрагментов текстового документа и рисунков.

Принадлежности
ПК, Электронные таблицы, методические указания.

Порядок выполнения
1. Откройте программу Excel.

2. Присвойте листу 1 имя Вычисления.

3. выделите весь лист и очистите его командой ПРАВКА – Очистить – Все.

4. Создайте таблицу:

	
	 
	
	
	
	Фирма " Юпитер"
	

	Реализация изделий и доход

	

	
	
	Курс доллара, июль 1988
	Курс доллара, сегодня
	
	
	Доход
	20% от выручки
	

	
	
	32
	28.7
	
	
	
	
	

	 
	"Июль 1998"
	Сегодняшняя дата

	
	Цена,$
	Цена, руб
	Кол-во
	Выручка, руб
	Цена, руб
	Кол-во
	Выручка, руб

	1
	Компьютер
	585
	 
	32
	 
	 
	6
	 

	2
	Монитор
	195
	 
	36
	 
	 
	6
	 

	3
	Принтер
	297
	 
	17
	 
	 
	2
	 

	4
	Сканер
	118
	 
	8
	 
	 
	1
	 

	 
	Итого
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Доход
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Сохраните работу в своей папке в виде файла Таблицы и диаграммы. хls.

5. Выполните необходимые вычисления, используя там, где это необходимо, абсолютные адреса ячеек или их имена.

6. Рассчитайте суммарную выручку и доход фирмы.

7. Сохраните работу.

8. На основе проведенных расчетов создайте новую таблицу по приведенному ниже образцу с помощью команды меню ВСТАВКА – Диаграмма постройте объемную гистограмму   - рисунок 1

Построение диаграммы
Элементы диаграммы.

1 - Название диаграммы

2 - Легенда

3 - Маркеры для данных

4 - Метки значений

5 - Названия осей

6 - Метки деления

7 - Название категорий

(См. рис. ниже)

     5                   4                                1                                           3                 2
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Построение диаграммы
· Выделить ячейки, на основе которой будет строиться диаграмма

· ( по пиктограмме “ Мастер диаграмм “
[image: image18.png]



· Перетащить курсор на место создания диаграммы

Отвечайте на вопрос  “Мастера диаграмм” и нажимайте  Далее  для перехода к следующему шагу и  Назад  для возврата к предыдущему.

В поле  Образец  вы будете видеть свою диаграмму

Изменение размеров диаграммы
( по диаграмме. Вокруг диаграммы появится рамка с чёрными квадратами по контуру. Установить курсор на нужный квадрат и отбуксировать границу  в нужное место.

Редактирование диаграммы
Любой элемент диаграммы можно изменять. Для этого нужно:

· перейти в режим редактирования: выполнить ( по диаграмме (вокруг диаграммы должна появиться заштрихованная рамка).

· выполнить ( по элементу. Вокруг элемента появится рамка с чёрными квадратами по контуру.

· выполнить (правой клавишей по выделенному элементу

· в открывшемся меню выбрать нужный пункт.

Удаление диаграммы

· ( по диаграмме

· Нажать клавишу  Del
Доходы фирмы Юпитер

	
	Июль  1998
	«Сегодняшняя дата»

	Курс доллара, руб
	32
	28.7

	Выручка, тыс руб
	31733
	5170

	Доход, тыс. руб.
	37045
	20342
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Рисунок 4
9. Проанализируйте полученные результаты.

10. Сохраните работу.

Работа с таблицами и диаграммами
1. Активизируйте Лист 2

2. Присвойте листу 2 имя Диаграмма.

3. Выделите весь лист и чистите его командой ПРАВКА – Очистить – Все.

4. Составьте таблицу по образцу.

	Регионы мира и весь мир
	1900
	1950
	1990
	2000

	
	Млн.чел
	%
	Млн.чел
	%
	Млн. чел
	%
	Млн.чел.
	%

	Россия,

Зарубежная Европа,

Северная Америка
	506
	
	738
	
	1062
	
	1109
	

	Африка,

Зарубежная Азия,

Латинская Америка
	1144
	
	1776
	
	4204
	
	5110
	

	Весь Мир
	1656
	
	2527
	
	5292
	
	6252
	


Ячейкам последней строки (с числами) присвойте собственные имена, КОТОРЫЕ ИСПОЛЬЗУЙТЕ В КАЧЕСТВЕ АБСОЛЮТНЫХ СЫЛОК ПРИ ВЫЧИСЛЕНИИ ДАННЫХ В ПРОЦЕНТАХ. Выполните необходимые вычисления и заполните ячейки таблицы.

Отформатируйте данные в таблице, используя команды меню ФОРМАТ – Ячейки.

Оформите таблицу рамками и заливкой.

Сохраните работу.

Выделите в таблице несмежные столбцы с численностью населения ( млн. чел).  

С помощью команды ФОРМАТ – Столбцы – Скрыть скройте  ( временно удалите из таблицы) выделенные столбцы. Оставьте только столбцы с процентным составом.

Выделите всю оставшуюся таблицу.

Постройте диаграмму на основе созданной таблицы, на основе созданной таблицы, используя кнопку Мастер диаграмм. Тип диаграммы выберите по своему вкусу.

Проанализируйте содержание построенной диаграммы.

Измените тип диаграммы.

Для редактирования диаграммы нужно выделить ее щелчком мыши, а затем использовать команды контекстного меню или меню ФОРМАТ.

Аналогично можно редактировать и отдельные элементы диаграмм.

Исследуйте возможности редактирования созданных диаграмм.

Сохраните работу.

Разверните панель Рисование встроенного графического редактора MS Office.

Сравните е с панелью Рисование  Word.

Сделайте вывод.

С помощью инструмента Надпись создайте заголовок диаграммы.

Нарисуйте какую – нибудь автофигуру и поэкспериментируйте с тенью, объемом и окрашиванием рисованных объектов.

С помощью команды меню СЕРВИС – Параметры – Вид скройте и снова восстановите сетку на Рабочем листе.

Сохраните диаграмму.

Интеграция приложений
Вставка и внедрение диаграмм
Выделите диаграмму Доходы фирмы “Юпитер” и поместите ее в буфер обмена.

С помощью команды меню ПРАВКА – Специальная вставка вставьте диаграмму в документ Word двумя различными способами:

1) вставить как Метафайл Windows:

2) вставить как Диаграмму Microsoft Excel ( объект) при активизированном переключателе Связать.

Сделайте двойной щелчок поочередно на каждой из диаграмм.

Проанализируйте результаты вставки первым и вторым способом.

Сохраните и сверните окно программы Word, имя файла Adres.doc.

В документе Таблицы и диаграммы увеличьте в три раза сумму дохода в таблице, на основе которой построена диаграмма Доходы фирмы « Юпитер».

Распахните окно программы  Word. Обратите внимание на то, как изменился вид диаграммы, связанной с документом  Excel. 

Вставка и внедрение таблиц
В документе Таблицы и диаграммы выделите, и скопируйте в буфер обмена таблицу Excel, относящуюся к фирме « Юпитер».

Вставьте в файл эту таблицу двумя способами:
1) с помощью кнопки на панели инструментов

2) с помощью команды меню ПРАВКА – Специальная вставка – Лист Microsoft Excel (объект).

Проанализируйте результаты вставки первым и вторым способом.

Сравните внешний вид таблиц, вставленных различными способами.      

Сделайте двойной щелчок поочередно на каждой из таблиц.

Отредактируйте одну из таблиц средствами Word, а другую средствами Excel.

Сохраните работу

Откройте, находящийся в Вашей папке документ Диаграмма.

Выделите таблицу, находящуюся в конце документа, и вставьте ее в документ Таблицы и диаграммы двумя способами:

с помощью команды меню ПРАВКА – Вставить;
с помощью команды меню ПРАВКА – Специальная вставка – Объект Документ Microsoft Word.

в последнем столбце таблицы, вставленной специальным способом, удалите все цифры и рассчитайте заработную плату, введя необходимую формулу и используя маркер автозаполнения для копирования этой формулы.

Измените данные в одной из ячеек таблицы, вставленной вторым способом.

Проанализируйте результаты вставки каждым способом.

Сохраните работу

Откройте окно документа Диаграмма. Упорядочите окна сверху вниз.

Выделите таблицу, находящуюся в конце документа Диаграмма и перетащите ее с помощью мыши в документ Excel.

Проанализируйте результат вставки перетаскиванием с помощью мыши.

Сверните окно программы Word.

Сохраните работу.

Вставка и внедрение текста
Вставьте в документ Таблицы и диаграммы фрагмент текста из документа двумя способами:

1) с помощью команды меню ПРАВКА – Вставить;

2) с помощью команды меню ПРАВКА – Специальная вставка – Объект Документ Microsoft Word.

Отредактируйте вставленный текст и проанализируйте результаты вставки каждым способом.

Сохраните работу.

Предъявите результаты преподавателю:

· Сохраненные в своей папке файлы: Таблицы и диаграммы, Диаграмма doc, Adres doc.

· Таблицы с выполненными в них расчетами.

· Построенные диаграммы.

Закройте окна всех открытых документов и приложений. 

Завершите работу 

Программный продукт MS Excel
Практическое занятие 8

Анализ и обобщение данных в электронных таблицах Excel
Цель
1. Освоение операций Подбор параметра и Поиск решения.

2. Создание таблиц подстановки с одной и двумя переменными.

3. Освоение операции автоматического подведения итогов. Работа со структурой электронной таблицы.

4. Выполнение вычислений и построение диаграмм на основе итоговых данных.

5. Выполнение консолидации данных.

6. Создание прайс - листа на основе данных таблицы Excel.

Принадлежности
ПК, Электронные таблицы, инструкционные карты.

Порядок выполнения
Задание 1 Подбор параметров
1. Запустите табличный процессор.

2. Создайте новый документ и сохраните его в своей папке под именем Подбор.xlx.

3. Уточните настройку параметров программы.

Программа Подбор параметра позволяет получить требуемое значение в определенной ячейке, которую называют целевой, путем изменения значения  ( параметра) другой ячейки, которую называют влияющей. При этом целевая ячейка должна прямо или косвенно ссылаться на ячейку с изменяемым значением.


Подбор параметра выполняется с помощью команды меню СЕРВИС – Подбор параметра.


Используя инструмент Подбор параметра, решите следующую задачу:


Известен размер вклада, который будет помещен  в банк на некоторый срок под определенный процент. Требуется рассчитать сумму возврата вклада в конце периода и определить условия помещения вклада в конце периода и определить условия помещения вклада, наиболее подходящее для его владельца.

Присвойте листу 1 имя Подбор.

Создайте таблицу по образцу
	
	А
	В

	1
	Размер вклада, лет
	5 000р.

	 
	Срок вклада, лет
	5

	3
	Процентная ставка
	5%

	4
	Коэффициент увеличения вклада
	=(1+В3)^В2

	5
	Сумма возврата вклада
	=В1*В4



Коэффициент увеличения вклада при начислении сложных процентов вычисляется по формуле: = ( 1+В3)^В2, где В3 – процентная ставка, В2 – срок возврата вклада, а символ ^  - оператор « возведение в степень».

Сумма возврата вклада вычисляется в ячейке В5 по формуле: = В1*В4.

Введите формулы в ячейки В4 и В5.

Скопируйте созданную таблицу на этот же лист, а также на листы 2 и 3.

Сохраните работу.

Введите команду СЕРВИС – Подбор параметра и впервой копии таблицы на листе Подбор рассчитайте процентную ставку, при которой сумма возврата вклада будет составлять 8 000 руб.


Во второй копии таблицы на этом же листе рассчитайте срок вклада, при котором сумма возврата вклада будет составлять 8 000 руб.

Сохраните работу
Задание 2  Использование надстройки. Поиск решения и сценариев
Программа Поиск решения позволяет получить результат на основе изменения значений нескольких ячеек. Кроме того, при выполнении поиска решения можно задать условия – ввести ограничения. 


При поиске решения, также как и при подборе параметра, целевая ячейка должна содержать формулу и быть прямо или косвенно связанной с ячейками с изменяемыми значениями.


Введите команду СЕРВИС – Надстройка и в диалоговом окне Надстройки подключите надстройку Поиск решения – установите соответствующий переключатель.


Сделайте активным лист 2 и присвойте ему имя Поиск.


Сделайте на этом же листе еще одну копию таблицы.


В первой копии таблицы, изменяя одновременно два параметра, подберите значения срока вклада и процентной ставки, при которых сумма возврата вклада будет составлять 8 000 руб. Для этого выполните следующие действия:

- Введите команду СЕРВИС – Поиск решения и в диалоговом окне Поиск решения установите следующие параметры:

Адрес целевой ячейки - $B$S – сумма возврата вклада

Подбираемое для целевой ячейки значение – 8000р.;

В поле Изменения ячейки введите абсолютные адреса ячеек со сроком вклада и величиной процентной ставки.

Обратите внимание на то, что оба изменяемых параметра косвенно связаны со значением целевой ячейки В5 = В4*В1, так как входят в формулу расчета коэффициента увеличения вклада В4 = (1+В3)^В2.

- Введите ограничения для ячейки со сроком вклада – ЦЕЛ- целое число лет.

- Щелкните по кнопке Выполнить.

В диалоговом окне Результаты поиска решения установите: Сохранить найденное решение, Тип отчета – Результаты.

Активизируйте рабочий лист с результатами поиска решения и скопируйте результаты на рабочий лист Поиск.

Проанализируйте полученные результаты.

Сохраните работу.

Во второй копии таблицы на листе Поиск выполните еще раз операцию Поиск решения, установив следующие параметры:

-адрес и значение целевой ячейки  - сумма возврата вклада 8 000р.,

-в поле Изменения ячейки введите абсолютные адреса ячеек с размером вклада, сроком вклада и величиной процентной ставки;

-добавьте ограничения для ячейки с величиной процентной ставки: < = 7 %.

Сохраните результаты поиска решения в виде сценария под именем Поиск и восстановите в таблице исходные значения.

Введите команду СЕРВИС – Сценарии и с помощью диалогового окна Диспетчер сценариев для второй копии таблицы добавьте новый сценарий под именем Поиск1, в котором установите значение для ячейки со сроком вклада 10 лет, а для ячейки с процентной ставкой – 10 %.

Выведите сценарий Поиск 1 и создайте отчет по сценариям в виде структуры.

Проанализируйте полученные результаты.

Сохраните документ.

Используя программу Поиск решения, решите задачу оптимизации выпуска изделий на предприятии «Протон».


Предприятие выпускает приборы трех типов – прибор 1, 2 и 3.

 Количество комплектующих элементов, используемых для производства одного прибора каждого типа, и ежедневный запас комплектующих элементов приведены в таблице.

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	Оптимизация выпуска изделий на предприятии "Протон"

	2
	 
	Прибор 1
	Прибор 2
	Прибор 3
	Запас элементов
	Расход элементов

	3
	Элемент 1
	3
	2
	1
	800
	 

	4
	Элемент 2
	2
	4
	3
	1 200
	 

	5
	Элемент 3
	4
	3
	4
	1 500
	 

	6
	Выпуск приборов
	120
	120
	120
	Суммарный выпуск приборов
	 


Расход элементов каждого типа вычисляется по формуле: =B3*$B$6+C3*$C$6+D3*$D$6

Определите, каким образом следует изменить соотношение типов выпускаемых приборов, чтобы обеспечить максимальный суммарный выпуск приборов при оптимальном расходе имеющегося запаса комплектующих элементов?

Для решения этой задачи установите для целевой ячейки F6 максимальное значение.

Введите следующие ограничения:
Количеств выпускаемых приборов должно быть целым числом.

Расход элементов не должен превышать их запас.

Выпуск приборов каждого типа не должен быть ниже 120 шт
Задание 3 Создание таблиц подстановки
Таблицы подстановки позволяют вычислять и анализировать данные в тех случаях, когда необходимо найти результат для нескольких значений в одной или двух исходных  (влияющих) ячейках.

Excel позволяют создавать таблицы подстановки следующих типов:

- Таблицы подстановки с одной переменной и с одной или несколькими формулами;

-Таблицы подстановки с двумя переменными.

С помощью таблиц подстановки также можно выполнить анализ примера с помещением вклада, т.е. определить влияние изменения:

1) процентной ставки на сумму возврата вклада;

2) процентной ставки на коэффициент увеличения вклада;

3) величины процентной ставки и изменения срока вклада на сумму возврата вклада.

Создание таблицы подстановки с одной переменной
Для решения первых двух задач используйте таблицы подстановки с одной переменной.

Сделайте активным лист 3 и присвойте ему имя Таблицы подстановки.

Перед началом таблицы вставьте две пустые строки.

Сделайте на этом листе еще две копии таблицы с  пятью пустыми строками перед каждым экземпляром таблицы.

В качестве переменной используйте процентную ставку (ячейку ввода В5), которая может принимать значения от 3 до 10 %. Введите эти значения в столбец D согласно приведенному ниже образцу
	
	А
	В
	С
	D
	E

	1
	
	
	
	Процент
	Сумма возврата

	2
	
	
	
	
	=В3*В6

	3
	Размер вклада
	5000 руб
	
	3 %
	

	4
	Срок вклада
	5
	
	4 %
	

	  5
	Процентная ставка
	5 %
	
	5 %
	

	6
	Коэфф. Увеличения
	1.28
	
	6 %
	

	7
	Сумма возврата
	6381руб
	
	7 %
	

	8
	
	
	
	8 %
	

	9
	
	
	
	9 %
	

	10
	
	
	
	10 %
	


В ячейку, находящуюся правее и выше первого введенного в столбец D значения, введите формулу для вычисления суммы возврата вклада: = В3*В6.

Выделите диапазон ячеек D2:E10, содержащий подставляемые значения процентных ставок и формулу для расчета суммы возврата вклада.

Введите команду ДАННЫЕ – Таблица подстановки и в диалоговом окне в поле Подставлять значения по строкам в: введите абсолютный адрес ячейки ввода (с процентной ставкой) - $S$5
Задание 4 Создание таблицы подстановки с одной переменной и двумя формулами
Для создания таблицы подстановки с одной переменной и двумя и более формулами дополнительные формулы вводят справа от ранее введенной формулы в той же строке.

При этом следует иметь ввиду, что все используемые для подстановки формулы должны быть прямо или косвенно связаны с одной и той же ячейке ввода, в рассматриваемом примере – с ячейкой В5, содержащей значение процентной ставки.

Добавьте в таблицу подстановки в ячейку F2 вторую формулу для расчета коэффициента увеличения вклада: = (1+В5)^ В4

Выделите необходимый диапазон ячеек (D2 : F10) введите команду ДАННЫЕ – Таблица подстановки и в диалоговом окне введите абсолютный адрес ячейки ввода $B$5

Проанализируйте полученные результаты.

Обратите внимание на то, что обе формулы связаны с одной и той же ячейкой вода.

Сохраните документ.
Задание 5 Создание таблицы подстановки с двумя переменными
Таблица подстановки с двумя переменными позволяет решить еще одну задачу  - определить влияние величины процентной ставки и изменения срока вклада на сумму возврата вклада.

При создании таблицы подстановки с помощью двух переменных формула для определения значений должна находиться в месте пересечения столбца и строки с подставляемыми значениями.

Используемая формула должна ссылаться на две различные ячейки ввода.

Скопируйте их первой ячейки во вторую экземпляр таблицы диапазон ячеек D3:D10.

Введите формулу расчета суммы возврата вклада в ячейку, находящуюся выше первого подставляемого значения процентной ставки.

В строку правее формулы введите значения подстановки для второй переменной – срока вклада – от 5 до 10 лет.

Выделите диапазон ячеек, содержащий формулу и оба набора значений для подстановки.

Введите команду ДАННЫЕ – Таблица подстановки.

В диалоговом окне Таблица подстановки введите абсолютные адреса двух ячеек ввода.

Ссылку на ячейку ввода для значений подстановки, расположенных в столбце, указывают в поле Подставлять значения по строкам.

Ссылку на ячейку ввода для значений подстановки, расположенных в строке, указывают в поле Подставлять значения по столбцам.

Проанализируйте полученные результаты.

Сохраните документ.

В третьем экземпляре исходной таблицы создайте еще одну таблицу подстановки с двумя  переменными: процентной ставкой и размером вклада, подставляя значения размера вклада от 4 000 до 8 000р.

Сохраните работу
Контрольные вопросы
1. Каково назначение и основные функциональные возможности табличного процессора Excel.
2. Основные элементы окна программы Excel, их функциональное назначение.
3. Основные типы данных в ячейках электронной таблицы.
4. Ссылка, способы ввода и использования ссылок в электронных таблицах.
5. Относительный и абсолютный адрес ячеек, для чего используется.
6. Создание формул в ячейках электронных таблиц Excel.
7. Каковы основные функции мастера Автозаполнения.
8. Способы выделения смежных и несмежных диапазонов в электронных таблицах Excel.
9. Ввод и фиксация данных в ячейках таблиц.
10.  Возможности диалогового окна Формат Ячеек.
11.  Построение и редактирование диаграмм в электронных таблицах.
12. Назначение инструмента Подбор параметра и Поиск решения. Технология выполнения операций.

Контрольное задание

Распределение заработка бригады

Создать таблицу – форму для распределения заработка бригады между членами бригады. Суммарный заработок бригады – Общая сумма распределяется пропорционально количеству дней, отработанных работником и разрядному коэффициенту, который составляет:
	Разряд
	6
	5
	4
	3
	2

	Коэффициент
	2.2
	1.8
	1.5
	1.2
	1.0


Форму создать для бригады численностью до 10 человек. Таблицу сопроводить кольцевой диаграммой, отображающей долю заработка каждого члена бригады. Пример таблицы и диаграммы приведен здесь же.

Пользователь (расчётчик) должен вводить в таблицу:

1. Общую сумму заработка – в заголовке.

      2.  В таблице заполните четыре столбца: 1) с Фамилиями и инициалами работников, 2) Разряд работника, 3) Коэффициент, соответствующий разряду, 4) Дней, отработанных работником. Остальное пространство таблицы пользователю недоступно.


В таблице-примере доступные ячейки закрашены слабым серым фоном.

Порядковые номера печатаются методом протягивания: печатаются в своих строках номера 1 и 2, после чего они выделяются и протягиванием вниз заполняют всю колонку.


Дата выполнения расчёта заполняется без участия пользователя, автоматически, функцией СЕГОДНЯ (). Доля каждого члена бригады определяется формулой:

Доля = Дней * Коэфф.


Суммарная доля всех членов бригады и сумма отработанных дней подсчитывается в строке Итоги функцией СУММ(), где суммируются доли всех членов бригады. Заработок каждого работника определяется по формуле:

Заработок = Общая сумма * Доля/Сумма долей


Заработки суммируются в строке Итого при помощи функции СУММ().


Необходимо после получения таблицы и диаграммы отформатировать их, придав им вид, примерно такой, как у образца.
	Распределение заработка бригады
Дата выполнения расчёта:                        10.02.01.
          Общая сумма заработка:                10000 рублей

	№ п/п
	Фамилия  И.О.
	Разряд
	Коэфф.
	Дней
	Доля
	Заработок

	1
	Семёнов  Г.Б.
	6
	2.2
	24
	52.8
	2 620р.

	2
	Саанидзе В.А.
	4
	1.5
	21
	31.5
	1 563р.

	3
	Терещенко Т.У.
	5
	1.8
	18
	32.4
	1 608р.

	4
	Выходцов Б.П.
	3
	1.2
	24
	28.8
	1 429р.

	5
	Курманис Е.Я.
	4
	1.5
	10
	15
	744р.

	6
	Уткина Н.К.
	2
	1
	24
	24
	1 191р.

	7
	Дементьев Ф.Г.
	2
	1
	17
	17
	844р.

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Итого
	 
	 
	138
	201.5
	10 000р.
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Программный продукт MS Access
Основные понятия
Базы данных (БД) – это набор записей и файлов, которые организованы специальным образом.

Система Управления Базой Данных (СУБД) – программа, позволяющая формировать БД, производить поиск данных по запросам, вносить изменения в БД, обрабатывать данные и т.д.

Основные функции СУБД
1. Определение данных: задание структуры данных, их типа, связи между данными и т.п.

2. Обработка данных: сортировки, фильтры, объединения, вычисления.

3. Управления данными: определения количества пользователей БД, распределение прав редактирования, чтения, добавления данных.

Реляционные БД – данные представлены в виде таблиц. Строки в БД называются записями, столбцы – полями.

	
	Поле 1
	Поле 2
	Поле 3

	Запись 1
	
	
	

	Запись 2
	
	
	

	Запись 3
	
	
	


Построение базы данных
При запуске программы появляется диалоговое окно, в котором Вам предлагается:

· либо открыть готовую базу данных 

· либо создать новую. 

Создание новой базы
1 Способ (с помощью мастера)
Этот способ подходит для создания таблиц, необходимых для решения простых задач управления базой данных. Автоматически устанавливаются связи между таблицами.

· Запуск MS Access

· Выбрать пункт Запуск мастера( и ОК(
· Выбрать нужный мастер и ОК(
· Ввести имя базы и указать место хранения (диск и папку) Создать(
· Отвечать на вопросы мастера для перехода к следующему шагу, выполнять Далее и Назад – для возврата к предыдущему шагу

· Готово(
· Запуск MS Access

· Выбрать пункт Новая база данных( ОК( 

· Ввести имя базы и указать место хранения (диск и папку) Создать(
Если закрыто окно базы данных, то нужно выполнить:

· Файл( Создать базу данных( ОК(
· Ввести имя базы и указать место хранения (диск и папку)

· Создать(
Строение окна базы данных
В окне базы данных (ОБД) можно работать со всеми ее объектами. Для просмотра объектов определенного типа следует выбрать соответствующую вкладку. С помощью кнопок справа можно открывать и изменять существующие объекты и создавать новые.

ОБД может перекрываться другими окнами.  Для перехода к ОБД нажмите кнопку F11 или Alt+F1 

Итак, наша последовательность действий:

1. Разработать структуру таблиц

2. Создать таблицы.

3. Определить связи.

4. Создать запросы.

5. Создать формы.

6. Создать отчёты.

Создание таблицы

Существует несколько способов (режимов) создания таблиц:

1) Режим таблицы

2) Конструктор

3) Мастер таблиц

4) Импорт таблиц

5) Связь с таблицами

Режим таблицы: появляется таблица, похожая на электронную, в которую можно вводить данные.

Мастер таблиц – задаются вопросы и, на основе ответов, строится таблица. Даже если вы предпочитаете создавать таблицы вручную, мастер таблицы поможет сэкономить время, создав таблицу, которую затем можно модифицировать.

Импорт таблиц и Связь с таблицами – запускается мастер, который позволяет использовать таблицу, хранящуюся в другом формате, как основу для новой таблицы.

Конструктор таблица создаётся «в ручную», т.е. пользователь сам определяет тип, формат данных, количество полей и т. д.

Создание таблицы с помощью Конструктора
· В ОБД Таблицы(
· Создать(
· Конструктор ( ОК(
Окно Конструктора содержит три поля: Имя поля, Тип данных, Описание.

Перемещение курсора к следующему – Tab
Имя поля – имя Создание запроса

 Создание запроса-выборки

· В ОБД Запросы(
· Создать(
· Конструктор( ОК(
· Для добавления объектов в запрос дважды щелкните кнопкой мыши на имени каждого. (Выберите таблицу или др. запрос( Добавить()

· Закрыть(
Для каждой добавляемой таблицы или запроса в верхней части окна запроса появляется список полей.

При создании запросов с несколькими таблицами необходимо назначить общее поле, связывающее таблицы, путем перемещения его из окна одной таблицы в окно другой.

Линия объединения показывает, как данные из одной таблицы или запроса связаны с данными из другой таблицы.

Пример: запрос Заказы (Таблица Заказы)

Добавление таблиц в запрос
Если вы закрыли диалоговое окно Добавление таблицы, а затем решили добавить ещё одну таблицу или запрос:

· Запрос( Добавить таблицу(
· Установите связь между таблицами.

Пример Анализ эффективности работы сотрудников (Итоги):

 Имя, Фамилия ( таблица Сотрудники)

Дата Размещения (Заказы)

Цена, Количество (Заказано).

Окно конструктора запроса
Окно конструктора запроса разделено на две части.


В верхней части содержится окно таблиц и запросов, используемых в создаваемом запросе, а в нижней – бланк запроса QBE, в котором задаются:

· включаемые поля (первая строка бланка «Поле:»)

· порядок сортировки (если он необходим)

· вывод на экран (флажки, указывающие на те поля, которые должны быть выведены в наборе записей)

· условия отбора (для ввода условия, которое вы хотите использовать в качестве фильтра.

 столбца вашей таблицы. Это могут быть буквы, цифры, пробелы и знаки пунктуации (не более 64 символов). Желательно применять короткие имена.

Тип данных - тип данных, которые будут храниться в этом поле. (по умолчанию – текстовый)

Описание - обеспечивает пользователя вашей базы справочной информацией, которая будет появляться в строке состояния при перемещении в это поле. Это необязательное поле.

Установка связей между таблицами
Зачем нужны связи?

Установленные связи автоматически связывают поля в создаваемых запросах, формах и отчётах, что позволяет:

· экономить время

· создание запросов, форм и отчетов, в которых выводятся данные из нескольких таблиц сразу

· гарантирует правильность результатов при разработки сложных форм и отчётов.

· поддержка целостности базы данных - данные автоматически защищаются от изменений и удалений, которые могут нарушить связи между записями.

Типы связей
1 Отношение «один-ко-многим»

Это наиболее часто используемый тип связи между таблицами. 

Пусть например существуют две таблицы А – глобальная и В – подчинённая. В такой связи каждой записи в таблице A могут соответствовать несколько записей в таблице B, а запись в таблице B не может иметь более одной соответствующей ей записи в таблице A
Читатель


Выдача и сдача книг

  А




В
2 Отношение «многие-ко-многим»

При отношении «многие-ко-многим» одной записи в таблице A могут соответствовать несколько записей в таблице B, а одной записи в таблице B несколько записей в таблице A. Такая схема реализуется только с помощью третьей (связующей) таблицы, ключ которой состоит из, по крайней мере, двух полей, которые являются полями внешнего ключа в таблицах A и B.


3 Отношение «один-к-одному»

При отношении «один-к-одному» запись в таблице A может иметь не более одной связанной записи в таблице B и наоборот. Этот тип связи используют не очень часто, поскольку такие данные могут быть помещены в одну таблицу.

Связь с отношением «один-к-одному» используют

· для разделения очень широких таблиц
· для отделения части таблицы по соображениям защиты

Связи устанавливаются по ключевым полям.

Замечание: 


Если установить связи через поля, которые не являются ключевыми, то создадутся неопределённые отношения. Линии связи создаются, но при этом условия целостности данных не накладываются и нет гарантии в уникальности записей в любой таблице.

Установление связи между таблицами

1) Закройте все о таблицы. (Создавать или изменять связи между открытыми таблицами нельзя!)

2)  ОБД F11.Таблицы(
3) Сервис ( Схема данных ( или(пр. на вкладке Таблицы и выбрать Схема данных (
4) Выделите таблицу и Добавить(. Повторите этот пункт для каждой таблицы

5) Переместите с помощью мыши поле, которое необходимо связать из исходной таблицы в соответствующее поле другой таблицы. Для связывания сразу нескольких полей переместите их при нажатой клавише CTRL. 

6) Откроется окно Связи; проверьте имена полей, представленные в двух колонках. В случае необходимости внесите изменения (обычно предлагается наилучший вариант).

7) Для автоматической поддержки целостности базы установите флажок Обеспечение целостности данных. 

8) Создать(
9) Для каждой пары таблиц выполните пп.5-8

При закрытии окна схемы данных на экран будет выведено сообщение, нужно ли сохранять макет. Не зависимо от того, будет он сохранен или нет, связи, созданные в базе данных, будут сохранены.

Замечание:

Связанные поля не обязательно должны иметь одинаковые имена, но они должны иметь одинаковые типы данных  и иметь содержимое одного типа.

В окне связи можно установить флаги  Каскадное обновление связанных полей и Каскадное удаление связанных полей.

 Каскадное обновление связанных полей – изменения, сделанные в полях главной таблицы автоматически будут перенесены в поля связанной таблицы, содержащей те же данные.

 Каскадное удаление связанных полей - при удалении записи в главной таблице удаляются и все связанные записи в подчиненной таблице.
Создание запроса

Создание запроса-выборки

· В ОБД Запросы(
· Создать(
· Конструктор( ОК(
· Для добавления объектов в запрос дважды щелкните кнопкой мыши на имени каждого. (Выберите таблицу или др. запрос( Добавить()

· Закрыть(
Для каждой добавляемой таблицы или запроса в верхней части окна запроса появляется список полей.

При создании запросов с несколькими таблицами необходимо назначить общее поле, связывающее таблицы, путем перемещения его из окна одной таблицы в окно другой.

Линия объединения показывает, как данные из одной таблицы или запроса связаны с данными из другой таблицы.

Добавление таблиц в запрос
Если вы закрыли диалоговое окно Добавление таблицы, а затем решили добавить ещё одну таблицу или запрос:

· Запрос( Добавить таблицу(
· Установите связь между таблицами.

Окно конструктора запроса
Окно конструктора запроса разделено на две части.
В верхней части содержится окно таблиц и запросов, используемых в создаваемом запросе, а в нижней – бланк запроса QBE, в котором задаются:

· включаемые поля (первая строка бланка «Поле:»)

· порядок сортировки (если он необходим)
· вывод на экран (флажки, указывающие на те поля, которые должны быть выведены в наборе записей)

· условия отбора (для ввода условия, которое вы хотите использовать в качестве фильтра.

Программный продукт MS Access
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Создание базы данных, состоящей из одной таблицы
Цель
1. Познакомиться с основными понятиями базы данных.

2. Научиться создавать таблицу БД в режиме Конструктор.

3. Освоить переход из режима Конструктор в режим таблицы.

4. Освоить основные приемы заполнения и редактирования таблиц БД.

5. Познакомиться с простой сортировкой значений таблицы.

6. Познакомиться с поиском записей по образцу.

7. Научиться сохранять и загружать БД.

8. Научиться распечатывать таблицы.

Принадлежности
Персональный компьютер.

Методические указания.

Порядок выполнения
1. Спроектировать структуры базы данных (самый простой вариант – информация хранится в одной таблице
2. Сконструировать структуру будущих таблиц базы данных
Таблицу создаем в режиме Конструктор. В ней будет 7 полей ( код, фамилия,  имя, отчество, год рождения, школа, класс ) и 10 записей. Поле – код уникальный ключ записи (обычно используется для связи записей из разных таблиц).

3. Создать схему базы данных
При наличии одной таблицы схема базы данных простая, состоит из одной этой таблицы, т. е. ее можно специально не делать.

4. Ввести данные в таблицу
Таблицу будем создавать в режиме Конструктор, а заполнять в режиме Таблицы, передвигаясь по ячейкам с помощью стрелок, клавиши табуляции или мыши.

Задание 1. Создайте новую базу данных и изготовьте структуры таблицы с информацией о студентах Вашей группы
1. Вызовите программу  Access.

2. Включите мышкой переключатель Новая база данных и щелкните по кнопке ОК

3. Появится диалоговое окно,. В поле Имя файла в качестве имени базы данных введите свою фамилию. Это будет название Вашей личной базы данных.

4. Щелкните по кнопке Создать.

5. В следующем окне выберите тип создаваемого документа.

6. Переходим к работе со следующим диалоговым окном: Новая таблица. Здесь несколько вариантов, но вы выберите конструктор и щелкните по кнопке ОК. Появится окно Конструктора.

7. В Верхней левой клетке введите имя поля Фамилия и нажмите не клавишу  Enter. В соседней клетке появится тип данных,  по умолчанию он задается Текстовый. Любой другой выбирается с помощью ниспадающего меню.

	Имя поля
	Тип данных

	Фамилия
	Текстовый

	Имя
	Текстовый

	Отчество
	Текстовый

	Год рождения
	Числовой

	Школа
	Числовой

	Класс
	Числовой


Табл 1

9. Сохраните таблицу, щелкнув по кнопке пиктографического меню.

10. В появившемся окне наберите имя таблицы Список и щелкните по кнопке ОК. Появится запрос на создание ключевого поля – уникального поля записи, по которому удобно связывать таблицы. В данном варианте будут самостоятельно появляться числа – номера записей.

Ответьте ДА.

11. Перейдите в режим таблицы, щелкнув по кнопке. Ввод данных вы будете производить в этом режиме, заполняя клетки таблицы. Значение поля Код будет меняться автоматически. Если закончить ввод нажатием на клавишу Enter, то маркер перейдет  в следующую ячейку.

12. Заполните базу данных значениями из таблицы 2

	Код
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Год рождения
	Школа
	Класс

	1
	Иванникова
	Анна
	Ивановна
	1984
	1
	9

	2
	Баранова
	Ирина
	Алексеевна
	1983
	3
	10

	3
	Корнилова
	Ольга
	Владимировна
	1984
	5
	9

	4
	Воробьев
	Алексей
	Петрович
	1983
	1
	10

	5
	Воробьев
	Алексей
	Иванович
	1984
	3
	9

	6
	Воробьев 
	Олег
	Григорьевич
	1985
	5
	8

	7
	Скоркин
	Александр
	Евгеньевич
	1982
	1
	11

	8
	Володина
	Анна
	Алексеевна
	1984
	3
	9

	9
	Новоселов
	Алексей
	Антонович
	1983
	5
	10

	10
	Александрова
	Елена
	Алексеевна
	1984
	1
	9


13. Сохраните введенные данные. В результата Вы получите таблицу с которой можно будет работать.

Задание 2 Выполните редактирование ячеек
1. Замените фамилию Иванникова на фамилию Иванова.

2. Замените год рождения на 1983.

Задание 3 Отсортируйте значения таблицы
1. Фамилии – по алфавиту.

2. Имя – по алфавиту.

3. Номер школы – по убыванию.

4. Год рождения – по убыванию

5. Класс – по возрастанию.

Задание 4  Функции: Сохранить, закрыть, открыть
1. Сохраните текущую таблицу.

2. Закройте таблицу

3. Откройте снова свою базу данных с помощью команды: Файл – Открыть – Имя своей базы данных – Открыть.

4. Откройте таблицу Список.

Задание 5 Писк записей по образцу
1. Установите текстовый курсор в поле Фамилия.

2. Щелкните по кнопке Найти, которая позволяет найти запись по введенному значению. В результате появится диалоговое окно .

3. Наберите в поле Образец фамилию Баранова и щелкните по кнопке Найти.

4. По окончании работы щелкните по кнопке Закрыть.

Программный продукт MS Access
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Составление базы данных, состоящей из двух таблиц
Цель
1. Научиться удалять таблицы.

2. Научиться создавать таблицы базы данных в режиме таблицы.

3. Научиться создавать самостоятельно ключевое слово.

4. Научиться создавать формы для ввода данных.

5. Закрепить навыки по заполнению и редактированию таблиц базы данных.

Принадлежности
Персональный компьютер.

Методические указания.

Порядок выполнения
1. Спроектировать структуру базы данных.. Создадим более сложный вариант базы данных. В ней будет две таблицы: Список и Группы.

2. Сконструировать пустые таблицы БД.

Воспользуемся новым способом изготовления таблиц. Таблицы будем создавать в режиме Таблицы. В таблице Список будет 7 полей ( код, фамилия, имя, отчество, год рождения, школа, класс, номер группы). Номера групп и фамилии преподавателей будут храниться в отдельной таблице Группы в виде двух столбцов.

3. Создание схемы базы данных. В данном случае таблицы связаны «один ко многим». Это значит, что в таблице Группы каждое значение может встречаться только один раз, а в таблице Список – сколько угодно (несколько человек могут быть из одной группы). Связи следует устанавливать при пустых таблицах. Если таблицы заполнены, могут возникнуть проблемы при создании связей и свойств связей. Для связи в обеих таблицах могут быть ключевые поля. В таблице Список – поле Кд, в таблице Группы – поле Учебная группа.

4. Создание формы для ввода данных, с целью применения ее. При наличии связанных таблиц имеет значение порядок заполнения их значениями.

Задание 1 Откройте учебную базу данных, изготовленную на первом занятии
Вызовите программу  Access. Включите мышкой переключатель Открыть базу данных, выделите из списка БД имя Вашей базы и щелкните по кнопке ОК. На экране появится окно с основными элементами базы данных.

Задание 2 Удалить таблицу Список
Выделите имя таблицы.

1. Нажмите клавишу Delete.

2. На вопрос о подтверждении удаления таблицы ответьте Да.

Задание 3 Создать таблицу Группы
1. Выберите закладку Таблица, если находитесь в другом окне.

2. Щелкните мышкой по кнопке Создать. Появится окно.

3. Выберите Режим Таблицы и щелкните по кнопке ОК. Появится пустая таблица, поля которой не определены и не имеют названия. Тип поля будет выбран автоматически в зависимости от введенной информации.

4. Переименуйте Поле 1. Для этого поставьте курсор в любую ячейку столбца  Поля 1. Выполните команду Формат – Переименовать столбец. Ячейка имени столбца окажется выделенной. Введите название поля Учебная группа и нажмите клавишу Enter.

5. Переименуйте Поле 2. Для этого поставьте курсор в любую ячейку столбца Поля 2. Выполните команду Формат - Переименовать столбец. Ячейка имени столбца окажется выделенной. Введите название поля Преподаватель и нажмите клавишу  Enter. 

6. Сохраните таблицу с именем Группы, щелкнув по кнопке Сохранить. На вопрос о создании ключевого поля ответьте отрицательно.

7. Перейдите в режим Конструктор, щелкнув по кнопке [image: image21.png]


   и посмотрите, как заданы поля. Сделайте поля Учебная группа ключевым, поместив курсор на имя этого поля и щелкнув по кнопке с ключом  – Ключевое поле. Тип данных поля Учебная группа задайте числовым, выбрав его мышкой из ниспадающего списка.

8. Щелкните по кнопке Сохранить. Закройте таблицу ( при сохранении таблицы вопросов не появится, так как имя таблицы уже задано).

Задание 4 Создать таблицу Список
1. Выберите закладку Таблица, если находитесь в другом окне.

2. Щелкните мышкой по кнопке Создать.

3. Появится окно, в котором оставьте Режим таблицы и щелкните мышкой по кнопке ОК. Появится пустая таблица, поля которой не определены и не имеют значения.

4. Переименуйте поля по аналогии с предыдущим заданием, выполнив команду Формат – Переименовать поле. Данные возьмите из таблицы 3.

	Старое название
	Новое название

	Поле1
	Код

	Поле 2
	Фамилия

	Поле 3
	Имя

	Поле 4
	Отчеств

	Поле 5
	Год рождения

	Поле 6
	Школа

	Поле 7
	Класс

	Поле 8
	Учебная группа


5. Сохраните таблицу с именем Список, щелкнув по кнопке Сохранить.

На вопрос о создании ключевого слова ответьте отрицательно.

6. Перейдите в режим Конструктор и посмотрите, как заданы поля. Сделайте поле Код ключевым, поместив курсор на имя этого поля и нажав кнопку с ключом – Ключевое поле. Тип поля Код – счетчик, полей Фамилия, Имя, Отчество – текстовые, полей – Год рождения, Школа, Класс, Учебная группа – числовые. С полем Учебная группа разговор особый. Его тип – числовой. Общие свойства поля не меняем. Кроме того, значения этого поля над не набивать вручную, а выбирать из списка, содержащегося в таблице Группы. Для этого в свойствах поля следует указать, что имеет место подстановка по следующей схеме: выберите закладку Подстановка, тип элемента управления – Поле со списком, источник строк – Группы. Получите значения элементов, как показано в окне.

7. Сохраните изменения, щелкнув по кнопке Сохранить

8. Закройте таблицу.

В результате этой работы вы получите две несвязанные таблицы. Нужно создать схему данных со связями.
Задание 5
1. Щелкните по кнопке Схема данных.

2. В появившемся окне Добавление таблицы выделите таблицу Группы и щелкните по кнопке Добавить. Выделите таблицу Список и щелкните по кнопке Добавить. В окне Схема данных появится условный вид этих таблиц. Щелкните по кнопке Закрыть окна Добавление таблицы.

3. Увеличьте окно таблицы Список так, чтобы были видны все поля.

4. Поставьте мышку на имя поля Учебные группы в таблице Группы и, не отпуская кнопку мыши, перетащите ее на поле Учебные группы в таблице Список. Отпустите мышку. Появится диалоговое окно Связи.

5. Включите значок Обеспечение целостности данных. Это невозможно будет сделать, если типы обеих полей заданы не одинаково.

6. Включите значок Каскадное обновление связанных полей. Это приведет к тому, что при изменении номера группы в таблице Группы автоматически изменится соответствующий номер в таблице Список.

7. Включите значок Каскадное удаление связанных полей. Это приведет к тому, что при удалении записи с номером группы в таблице Группы будут удалены все записи из таблицы Список, в которой стояли соответствующие номера групп.

8. Щелкните по кнопке Создать. Появится связь «один- ко- многим». Схему данных Вы увидите на рисунке.

9. Закройте схему данных, щелкнув по кнопке X в верхнем правом углу окна и ответив утвердительно на вопрос о сохранении схемы данных.

Задание 6  Заполнить таблицу Группы значениями
1. Откройте таблицу Группы в режиме Таблицы

2. Заполните ее записями из таблицы 4.

	Учебная группа
	Преподаватель

	101
	Верзаков С.А.

	102
	Белоусов А.И.

	103
	Масалова В.А.

	104
	Новикова Е.В.

	105
	Зачесова Т.П.


3. Сохраните таблицу и закройте ее.
Задание 7 Создайте формы для ввода данных
1. Щелкните по кнопке Создать.

2. Появится диалоговое окно, в  котором следует выбрать  Автоформа в столбец, а в качестве источника данных – Список.

3. Щелкните по кнопке ОК. Появится пустая форма ввода, вы ее видите на рисунке.
Задание 8 Добавить в базу данных записи, используя форму
Заполните базу данными, представленными в таблице 5. ( Переход от поля к полю осуществляется клавишами  Tab или Enter или мышко. Для перехода к новой записи следует щелкнуть по кнопке► *    

Значение поля Код будет заполняться автоматически. Значения поля Учебная группа выбирайте из Ниспадающего списка).

	Код
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Год рождения
	Школа
	Класс
	Учебная группа

	1
	Чернова
	Кристина
	Ивановна
	1984
	1
	9
	101

	2
	Терещенко
	Инна
	Алексеевна
	1983
	3
	10
	103

	3
	Истратов
	Максим
	Владимирович
	1984
	5
	9
	101

	4
	Бондарь
	Ольга
	Петровна
	1983
	1
	10
	104

	5
	Новоселов
	Алексей
	Иванович
	1984
	3
	9
	105


4. Сохраните введенные данные. Имя формы – Список. Закройте форму.

5. Перейдите в окно Таблицы. Откройте таблицу Список.

6. Убедитесь, что в таблице появились новые записи.

7. Щелкнув по кнопке Сохранить, сохраните текущую таблицу.

8. Щелкнув в правом верхнем углу, закройте таблицу
Задание 9 Проверить каскадное обновление связанных полей
1. Откройте таблицу Группы.

2. Исправьте учебные группы на 201, 202, 203, 204, 205.

3. Сохраните таблицу.

4. Закройте таблицу. Группы.

5. Откройте таблицу Список.

6. Убедитесь, что значения групп изменились.

7. Закройте таблицу Список.

Задание 10 Проверить каскадное удаление связанных полей
1. Откройте таблицу Группы

2. Удалите первую запись ( Всю строку выделите и нажмите на клавишу Delete)
3. Согласитесь с проверочным вопросом
4. Закройте таблицу Группы
5. Откройте таблицу Список
6. Убедитесь, что исчезли записи с номером группы 201
7. Закройте таблицу Список
Предъявите преподавателю:

1. таблицу Список на экране

2. таблицу Группы на экране.

3. форму Список на экране.

Завершите работу с программой  Access
Программный продукт MS Access
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Создание базы данных, состоящей из трех таблиц
Цель
1. Научиться создавать таблицу данных с помощью Мастера таблиц.

2. Закрепить навыки по удалению и добавлению записей.

3. Закрепить навыки по заполнению и редактированию таблиц базы данных.

4. Научиться использовать фильтр в таблице.

Принадлежности
Персональный компьютер.

Методические указания.

Порядок выполнения
1. Проектирование структуры базы данных.

Необходимо создать более сложный вариант базы данных. В ней будет три таблицы: Список, Группы и Личные данные.

2. Конструирование пустых таблиц базы данных.

Воспользуемся еще одним способом изготовления таблиц. Новую таблицу Личные данные создадим с помощью Мастера таблиц. Структуру таблиц Список и Группы скопируем из базы прошлого занятия.

3. Создание схемы базы данных.

В данном случае таблицы Группы и Список объединены связью « один–ко-многим», таблицы Список и Личные данные прямо не связаны.

4. Ввод данных в таблицы.

Создадим форму для ввода данных и воспользуемся ею.

5. Использование базы данных для практических задач.

Задание 1 Откройте учебную базу данных, созданную на прошлом занятии
- Вызовите программуAccess, дважды щелкну по пиктограмме MS Access. Перед Вами появится окно системы управления базами данных, в котором появится меню.

- Включите мышкой переключатель Открыть базу данных, выделите из списка баз данных, расположенного ниже переключателя, имя Вашей базы и щелкните по кнопке ОК. На экране появится окно с основными элементами базы данных.

Замечание: Используем готовые таблицы этой базы для конструирования новой. Таблицу Группа оставим в прежнем виде, исправив испорченные значения, а из таблицы Список возьмем только структуру.

Задание 2 Откорректируйте данные в таблице Группы

Замечание: в предыдущей работе Вы удалили записи из таблицы Группы. Их следует восстановить.

- Откройте таблицу Группы, выделив ее и щелкнув по кнопке Открыть.

Добавьте недостающие записи. Исправьте существующие. Таблица должна выглядеть:
	Учебная группа
	Преподаватель

	101
	Верзаков С.А.

	102
	Белоусов А.И.

	103
	Масалова С.А.

	104
	Новикова Е.В.

	105
	Зачесова Т.П.


Закройте таблицу, предварительно сохранив ее.

Задание 3 Удалите все записи таблицы список, оставив ее структуру
- Откройте таблицу Список.

- Выделите все записи.

Нажмите клавишу [DEL]. Щелкните по кнопке Да в процессе о подтверждении удаления (можно выполнить команду Правка – Удалить запись).

- Закройте таблицу, сохранив ее.

Замечание: Если теперь вводить данные в эту таблицу снова, то счетчик будет меняться с того номера, который был присвоен последней записи.

- Чтобы нумерация снова начиналась с 1, выполните команду Сервис  - Служебные программы – Сжать базу данных. Подождите некоторое время, чтобы программа отработала.

Задание 4 Используя Мастер таблиц, создайте таблицу Личные данные с ключевым полем
- Выберите закладку Таблица, если находитесь в другом окне.

- Щелкните по кнопке Создать. В результате перейдем к работе со следующим диалоговым окном: Новая таблица. Здесь несколько вариантов, но вы выберете Мастер таблиц и щелкните по кнопке ОК. Появится диалоговое окно. В этом окне следует выбрать: в поле Образцы таблиц – поле Студенты, в поле Образцы полей – поля КодСтудента, Адрес, НомерТелефона, щелкая после каждого выбора по кнопке

Эти поля попадут в Поля новой таблицы.

- Щелкните по кнопке Далее.

- После появления вопроса о действиях после создания таблицы автоматически

выбирайте ввод в режиме таблицы, но можно изготовить и форму. Щелкните по кнопке Готово. Вы попадете в пустую таблицу, у которой есть поля, но отсутствуют записи.

- Добавьте в таблицу Личные данные еще три поля Word, Excel и Access и типом данных – числовой.

- Щелкните по кнопке Сохранить.

- Перейдите в режим таблицы, щелкнув по кнопке [image: image22.png]


 Таблицы
Закройте таблицу, предварительно сохранив ее. В результате Вы получите три таблицы , две из которых связаны, а третья нет.

Задание 5 Исправьте схему данных
- Щелкните по кнопке [image: image23.png]


 Схема данных. Появится диалоговое окно Схема данных

- Щелкните по кнопке [image: image24.png]


 Добавить таблицу. В появившемся окне Добавление таблицы выделите таблицу Личные данные и щелкните по кнопке Добавить, а затем по кнопке Закрыть окна Добавление таблицы.

- Поставьте мышку на имя поля Код Студента в таблице Личные данные и, не отпуская кнопку мыши, перетащите ее на поле Код в таблице Список. Отпустите мышку. Появится диалоговое окно Связи.

- Включите флажок Обеспечение целостности данных. Это невозможно сделать, если типы обоих полей заданы неодинаково.

- Щелкните по кнопке Создать. Появится связь «один-к-одному». Это значит, что одной записи в таблице Список соответствует одна запись в таблице Личные данные. Схема данных представлена в окне.

- Закройте схему данных. Сохранив ее.

Задание 6 Создайте форму для ввода данных
- В окне базы данных выберите вкладку Формы.

- Щелкните по кнопке Создать.

- В диалоговом окне Новая форма выберите Мастер форм. Описание Мастера появляется в левой части диалогового окна. В нижнем поле имя таблицы или запроса в качестве источника данных можно не указывать. При использовании Мастера форм источник данных для формы следует указывать в диалоговом окне Мастера.

- Щелкните по кнопке ОК. Появится окно создания форм.

- Выберите все поля из таблицы Список и все поля – из таблицы Личные данные. Для этого выберите имя таблицы Список в поле Таблицы/запросы. В результате появляется список полей в окне Доступные поля. 

- Щелкните по кнопке  [image: image25.png]


 , которая переносит все поля из списка. Затем выберите имя таблицы Личные данные в поле Таблицы/запросы и вновь щелкните по кнопке [image: image26.png]



- Щелкните по кнопке Далее.

- Оставьте внешний вид формы в один столбец ( выбран по умолчанию).

- Щелкните по кнопке Далее.

- Выберите требуемый стиль (например Обычный). Щелкните по кнопке Далее.

- Задайте имя формы: Общая форма. Щелкните по кнопке Готово. В результате Вы получите форму, в которой можно менять существующие данные и вводить новые значения. Эти значения будут попадать в ту таблицу, в которую нужно (часть значений – в одну таблицу, часть в другую).

Задание 7  Заполните таблицы данными
Замечание: Поля Код и КодСтудента заполняются автоматически.

Данные таблицы Список приведены в таблице1, а таблицы Личные данные в Табл 2.

Таблица 1
	Код
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Год рождения
	Школа
	Класс
	Учеб-ная группа

	1
	Иванова
	Анна
	Ивановна
	1984
	1
	9
	101

	2
	Баранова
	Ирина
	Алексеевна
	1983
	3
	10
	102

	3
	Корнилова
	Ольга
	Владимировн
	1984
	5
	9
	103

	4
	Воробьев
	Алексей
	Петрович
	1983
	1
	10
	101

	5
	Воробьев
	Алексей
	Иванович
	1984
	3
	9
	104

	6
	Воробьев
	Олег
	Григорьевич
	1985
	5
	8
	105

	7
	Скоркин
	Александр
	Евгеньевич
	1982
	1
	11
	101

	8
	Володина
	Анна
	Алексеевна
	1984
	3
	9
	102

	9
	Новоселов
	Алексей
	Антонович
	1983
	5
	10
	103

	1
	Александрова
	Елена
	Алексеевна
	1984
	1
	9
	101



Таблица 2

	Код
студента
	Адрес
	Номер телефона
	Word
	Excel
	Access

	1
	Центральная 11-5
	51-17-22
	5
	5
	5

	2
	Солнечная 8-117
	51-18-22
	4
	4
	4

	3
	Сиреневый 7-16
	51-19-22
	3
	4
	5

	4
	Центральная 14-81
	51-20-22
	5
	5
	4

	5
	Сиреневый 7-16
	51-21-22
	3
	4
	5

	6
	Солнечная 2-121
	51-22-22
	4
	4
	4

	7
	Школьная 5-34
	51-23-22
	5
	5
	5

	8
	Центральная 30-7
	51-24-22
	3
	3
	3

	9
	Сиреневый 7-16
	51-25-22
	3
	4
	4

	10
	Солнечная 6-34
	51-26-22
	5
	5
	5


- Закройте форму, предварительно сохранив ее.

- Перейдите на закладку Таблицы.

Откройте таблицу Список и убедитесь, что в них появились данные. Закройте таблицу.

- Откройте таблицу Личные данные и убедитесь, что в них появились данные. Закройте таблицу.

Задание 8  Добавьте новое поле Портрет (рисунки или фотографии) в таблицу список
- Откройте таблицу Список, если она закрыта.

- Перейдите в режим Конструктора.

- Добавьте еще одно поле (вводите имя поля ниже поля Учебная группа), имя которого Портрет, тип данных – Поле объекта OLE, общие свойства поля оставить по умолчанию.

- Щелкните по кнопке Сохранить.

- Перейдите в режим таблицы, щелкнув по кнопке [image: image27.png]



- Щелкните мышкой по клетке, где должно быть значение поля Портрет.

- Выполните команду Вставка – Объект – Точечный рисунок Paintbrush – ОК.

- Нарисуйте портрет.

Щелкните по кнопке Х в правом верхнем углу окна рисунка, в результате чего вы вернетесь в таблицу. Рисунок будет обозначен словами. Чтобы увидеть портрет, дважды щелкните мышкой по названию рисунка, возвращаясь в программу, где изготовлен портрет.

Самостоятельное задание: Нарисуйте портреты всех учеников из таблицы Список.

Задание. Научитесь использовать фильтр
Ход работы:

- Щелкните по кнопке [image: image28.png]


 Изменить фильтр. Появится окно выбора.

- Щелкните мышкой по полю Год рождения. У активного поля появится стрелка выбора.

- Выберите год рождения 1984 и щелкните по кнопке [image: image29.png]


 Применить фильтр. Вы автоматически попадете в таблицу, в которой будут только выбранные записи.

- Отмените выбор. Для этого необходимо отжать эту же кнопку, которая теперь называется Удалить фильтр.

- Щелкните по кнопке [image: image30.png]


 Изменить фильтр.

- Удалите все в поле Год рождения, выделив значение и нажав клавишу [Del].

- Измените фильтр так, чтобы в таблице были видны только ученики школы № 5, 10-го класса (одновременный запрос в двух полях Школа и Класс).

- Щелкните по кнопке [image: image31.png]


 Применит фильтр.

- Измените фильтр. Допустимо указывать границы изменения значений. В поле Год рождения наберите > 1982. Щелкнув по кнопке Применить фильтр, вы получите таблицу, в которой присутствуют записи с годами рождения больше 1982.

- Чтобы получить записи учеников, у которых фамилии начинаются на буква «В», в соответствующем поле наберите Like «В*» («В» – в данном случае русская буква).

- Запрос Not «В*» будет означать все записи,  кроме указанных ( в данном случае все записи, у которых фамилии не начинаются на букву «В»). Составьте этот запрос, щелкнув по кнопке [image: image32.png]


 Применить фильтр
Самостоятельное задание
1. Выберите учеников всех школ, кроме школы № 3.

2. Выберите всех учеников школы № 1, фамилии которых начинаются на букву «А».

3. Выберите учеников, год рождения которых 1982 или 1983 (запрос: 1982 OR 1983).

4. Отмените все запросы.

Замечание: Кнопка [image: image33.png]7



 Фильтр по выделенному позволяет оставить видимыми в таблице только те записи, в которых есть предварительно выделенный элемент.

Предъявите преподавателю: таблицы Список, Группы, Личные данные на экране.

Задание 10 Завершите работу с программой Access

- Выберите пункт меню Файл –Выход.

- Если Вы производили редактирование в базе данных, появится вопрос о сохранении изменений, ответьте на него утвердительно.
Программный продукт MS Access
Практическое занятие 12
Применение форм

Цели работы

1. Научиться создавать формы ввода-вывода.

2. Научиться создавать кнопочные формы.

Принадлежности

Персональный компьютер

Методические указания

Порядок выполнения
Задание  Откройте учебную базу и подготовьте ее к работе
-  Вызовите программу Access. Для этого дважды щелкните по пиктограмме  Microsoft Access, Перед вами откроется диалоговое окно системы управления базами данных, в котором появится меню.

- Включите мышкой переключатель Открыть базу данных, выделите из списка баз данных, расположенного ниже переключателя, имя вашей базы и щелкните по кнопке ОК.

- Перейдите на закладку Формы, выделите форму Список и нажмите клавишу [Delete]. Согласитесь с удалением. В результате у вас в базе данных должны остаться три исходные таблицы и Общая форма, с помощью которой вы можете добавлять значения в вашу базу данных.

Задание  Создайте простую форму с помощью кнопки Новый объект
- В диалоговом окне базы данных выберите вкладку Таблицы, если находитесь в другой вкладке.

- Выделите таблицу Список.

- Щелкните по кнопке раскрытия списка, расположенной рядом с кнопкой [image: image34.png]


   Новый 

объект на панели инструментов и выберите элемент Автоформа. Появится автоформа, представленная на рисунке.

- Сохраните автоформу с именем Список. 
- Закройте автоформу, ответив удовлетворительно на вопрос о сохранении, если таковой последует.

Задание 3 Создайте форму с помощью Мастера форм
- В окне базы данных выберите вкладку Формы.

- Щелкните по кнопке Создать.

- В диалоговом окне Новая форма выберите Мастер форм. Описание Мастера появляется в левой части диалогового окна. В нижнем поле имя таблицы или запроса в качестве источника данных можно не указывать. При использовании Мастера форм источник данных для формы следует указывать в диалоговом окне Мастера.

- Щелкните по кнопке ОК.

- В поле Таблицы/запросы выберите таблицу Личные данные, в поле Доступные поля выберите поля Word, Excel, Access и перенесите их стрелкой в поле Выбранные поля. Результат своих действий вы увидите на рисунке.

- Щелкните по кнопке Далее.

- Выберите внешний вид формы – Табличный. Щелкните по кнопке Далее.

- Выберите требуемый стиль (например, Обычный). Щелкните по кнопке Далее.

- Задайте имя формы: Успеваемость. Щелкните по кнопке Готово. В результате получите форму, в которой можно менять существующие данные и вводить новые значения сразу в две таблицы.

- Закройте форму.

Задание 4  Создайте форму с помощью автоформ
- Щелкните по кнопке Создать
Замечание: При выборе элементов Автоформа: в столбец, Автоформа: ленточная или Автоформа: табличная форма создается автоматически.

- Выберите Автоформа: ленточная.

- В нижнем поле выберите таблицу Личные данные, которые будут служить источником данных для формы.

- Щелкните по кнопке ОК. Получите готовую автоформу.

- Сохраните ее с именем Личные данные.

- Закройте автоформу.

Самостоятельное задание
1 Изготовьте автоформу в столбец для таблицы Список (Список учеников). 
2 Изготовьте табличную форму для таблицы Группы (Номера групп).

3 Закройте формы, если они открыты.
Задание  Создайте формы без помощи мастер

- В диалоговом окне базы данных выберите вкладку Формы, если находитесь в другом окне.

- Щелкните по кнопке Создать.

- В диалоговом окне Новая форма выберите режим Конструктор.

- В открывшемся окне выберите таблицу Список, содержащую данные, на основе которых будет создана форма.

- Щелкните по кнопке ОК.

- Окно формы будет выведено на экран в режиме Конструктор.

- Щелкните по кнопке [image: image35.png]


- Список полей на панели инструментов. Получите 

список полей, из которого можно добавлять присоединенные элементы управления в форму или отчет. Выделите поля Фамилия, Имя, Отчество, Учебная группа, Портрет (щелкните мышкой по имени поля, одновременно держа нажатой левой рукой клавишу [Ctrl]). Отпустите клавишу после выбора полей. Перетащите мышкой поля в область данных.

- Закройте окно списка полей.

Замечание: размер окошка для названия поля и для его значения меняются мышкой, «схватившейся» за черный квадратик рамки. Эти элементы передвигаются с помощью мыши.

- Расположите элементы удобно по полю.

Замечание: Для независимого друг от друга перемещения элементов следует «захватить» их мышкой за левый верхний квадрат большего размера, иначе подпись и поле будут передвигаться вместе. 

- Задайте размер текса поля Фамилия равным 18. Чтобы увеличить размер элемента соответственно надписи, выполните команду Формат – размер – по размеру данных.

- Сохраните форму с именем Ученик.

- Формы могут быть выведены на экран в трех видах: режим конструктора, режим формы и режим таблицы. Переключение режимов производится кнопкой Вид. 

- Просмотрите все способы представления формы.

- Закройте форму.

Задание 6  Добавьте в таблицу Список логическое поле «Собирается поступить в институт», значения которого «Да» или «Нет». Добавьте это поле в форму

- Перейдите на закладку Таблицы. Откройте таблицу Список в режиме Конструктор. Добавьте поле с именем Институт и типом Логический. Сохраните таблицу и закройте ее.

- Перейдите на вкладку Формы.

- Откройте форму Ученик в режиме Конструктор.

Замечание: в форме или отчете флажок отображает значения логического поля или базовой таблицы. Если флажок установлен, поле в таблице имеет значение «Да», если снят, «Нет».

- Щелкните по кнопке Список полей. Выделите название Институт и перетащите его мышкой в область данных. Появится значок флажка и надпись Институт.

- Перейдите в режим формы и посмотрите разные записи. Флажок снимается и устанавливается щелчком мыши по соответствующему полю. Установите флажки у трех учеников.

- Закройте форму, ответив утвердительно на вопрос о сохранении.
Задание 7  Создайте кнопочную форму Заставка
- Щелкните о кнопке Создать.

- В появившемся диалоговом окне выберите Конструктор. Появится пустая форма. 

- Задайте мышкой ширину формы, равную 10 см, а высоту 7 см.

- Сохраните форму с именем Заставка.

- Выберите на панели инструментов кнопку Аа – Надпись. Курсор мыши примет вид крестика с «приклеенной» буквой А. Щелкните мышкой по месту начала надписи и введите

База данных

«Компьютерная школа»

(после слова База данных нажмите одновременно комбинацию клавиш [Shift]+[Enter]).

- Нажмите клавишу Enter.

- Выберите размер букв 18, а выравнивание – по центру. Выполните команду меню Формат – размер – по размеру данных.

Цвет фона – голубой.

- Растяните мышкой надпись на ширину окна.

- Выберите на панели элементов значок – Кнопка.

- Щелкните мышкой по тому месту в области данных, где должна быть кнопка ( это может быть любое, которое вам нравится). Появится диалоговое окно Создание кнопок.

- Выберите категорию Работа с формой, а действие – Открытие формы.

- Щелкните по кнопке Далее.

- Выберите форму Список, открываемую этой кнопкой, и щелкните по кнопке Далее.

- В следующем окне щелкните по кнопке Далее.

- В следующем окне поставьте переключатель в положение Текст, наберите в поле текст слово Список. 

- Щелкните по кнопке Далее.

- Задайте имя кнопки Список и щелкните по кнопке Готово.

Замечание. Размер и положение кнопок можно менять мышкой в режиме Конструктор.

Самостоятельно создайте кнопки для форм Успеваемость и Номера Групп.

- Перейдите в режим формы. Теперь при щелчке мышью по соответствующим кнопкам будут открываться соответствующие формы для работы.

- Чтобы кнопочная форма автоматически появлялась при запуске базы данных, выполните команду Сервис – Параметры запуска. В поле Форма выберите заставка и щелкните по кнопке ОК.

- Закройте форму, ответив утвердительно на возможный вопрос о ее сохранении.

Задание 8 Создайте кнопочную форму при помощи Диспетчера кнопочных форм
- Выполните команду сервис – Надстройки – Диспетчер кнопочных форм, на заданный вопрос ответьте Да. В результате получите диалоговое окно Диспетчера кнопочных форм.

- Щелкните в окне Диспетчер кнопочных форм по кнопке Изменить.

- В открывшемся диалоговом окне Изменение страницы кнопочной формы щелкните по кнопке Создать. Появится диалоговая страница Изменение элемента кнопочной формы. Измените содержимое полей Текст, Команда, Форма в соответствии с рисунком (Команду и Форму выбирайте из списка, а не набирайте вручную). 

- Щелкните по кнопке ОК

- Аналогично в окне Изменение страницы кнопочной формы создайте еще два элемента кнопочной формы: Личные данные. Эта кнопка открывает форму Личные данные в режиме редактирования; Успеваемость. Эта кнопка открывает форму Успеваемость в режиме редактирования.

- Добавьте кнопку закрытия базы данных. Для этого щелкните по кнопке Создать, наберите в поле Текст слово Выход, а в поле Команда выберите Выход из приложения. Закройте диалоговое окно Изменение страницы кнопочной формы, а затем – Диспетчер кнопочных форм.

- Перейдите на закладку Формы и откройте окно Кнопочная форма в режиме Конструктора, измените цвет надписи и название вашей базы данных на «Компьютерная школа», сохраните форму.

- Перейдите при помощи кнопки [image: image36.png]


  в  режим Формы. 

- Проверьте работу всех кнопок кнопочной формы (после нажатия кнопки Выход снова откройте базу данных).

- Предъявите преподавателю: формы Список, Успеваемость, Список учеников, Номера групп, Личные данные, Ученик на экране компьютера.

- Завершите работу в программе Access. Выберите пункт меню Файл – Выход.- Если вы произвели редактирование в базе данных, появится вопрос о сохранении изменений. Ответьте на него положительно.
         Контрольные вопросы

1. Банк данных. Системы управления базами данных (СУБД).
2. Характеристики СУБД.
3. Этапы работы и команды СУБД.
4. Модели описания баз данных.
5. Структурные элементы Баз данных.
6. Поле, запись, характеристики поля, записи.
7. Объекты базы данных.
8. Операции над таблицами базы данных.
9. Работа с таблицами в базе данных MS Access.
10. Работа с формами.

Контрольное упражнение 
Чтобы закрепить приемы работы с формами и отчетами, выполните самостоятельно следующие операции. 

1. Для создания нового отчета запустите мастер отчетов. 

2.  Включите в отчет поля даты и описание контакта, а также фамилию и имя. 

3.  Выберите вариант просмотра по таблице Список. 

4.  Настройте группировку записей по дате. 
Как с помощью мастера отчетов сгруппировать записи по дате? 

5. Выберите стиль отчета Блок (Block). 

6.  В четвертом окне мастера задайте сортировку по фамилиям и именам в обратном алфавитном порядке. 

Как назначить обратную алфавитному порядку сортировку по двум полям? 

7.   Назовите новый отчет Контакты по датам. 

8. Переключитесь в режим конструктора отчетов. 

9.  Уберите рамку всех полей. Как быстро убрать рамку всех элементов управления? 

10.  Перенесите первое поле даты (которое начинается с функции = Format) из раздела «Область данных» в раздел «Заголовок группы Дата». 

11.  Увеличьте ширину поля Дата, чтобы в него помещалась дата в длинном формате. При необходимости переместите другие поля. 

12.  Замените текст заголовков полей на корректные русские подписи. 
13. Распечатайте полученный отчет.
Список используемой литературы

1. Базы данных: модели, разработка, реализация. Т.С. Карпова — СПб.: Питер, 2001. — 304с.

2. Г.Джексон  Проектирование реляционных баз данных для использования с микроЭВМ, М.:Мир, 2007. — 252с.

3. Харитонова И.А., Медведева В.Д. Microsoft Access 2000. — СПб.:БХВ — Санкт-Петербург, 2004— 1088с.

4. Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексеев А.Г. Специальная информатика: Учебное пособие для средней школы, — М.АСТ-ПРЕСС, Инфорком-Пресс, 2004. — 592с.

� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





Выделить ячейки


Таблица (


Разбить ячейки  (








КодЧит





КодКнг





КодЧит





КодКнг





КодЧит





1





(




















Бланк QBE


(запроса)





Таблицы,


запросы





� EMBED PBrush  ���





Бланк QBE


(запроса)





Таблицы,


запросы





� EMBED PBrush  ���








_989033817

_989137595

_1127569964

_1127635753.unknown

_1166852533

_989215813.xls
Диаграмма1

		Бендер О.И.		Бендер О.И.

		Балаганов А.В.		Балаганов А.В.

		Паниковский М.С.		Паниковский М.С.

		Козлевич А.К.		Козлевич А.К.

		Корейко А.И.		Корейко А.И.

		Воробьянинов И.М.		Воробьянинов И.М.



&A

Страница &P

Сумма

К выплате

Фамилии

Тыс. руб.

Платёжная ведомость

1000000

880000

300000

264000

250000

220000

250000

220000

1000000

880000

500000

440000



Лист1

		Платежная ведомость

		N		Фамилия,И.О.		Сумма		Подоходный		К выплате		Подпись

		1		Бендер О.И.		1,000,000. р		120,000 р.		880,000. р

		2		Балаганов А.В.		300,000. р		36,000 р.		264,000. р

		3		Паниковский М.С.		250,000. р		30,000 р.		220,000. р

		4		Козлевич А.К.		250,000. р		30,000 р.		220,000. р

		5		Корейко А.И.		1,000,000. р		120,000 р.		880,000. р

		6		Воробьянинов И.М.		500,000. р		60,000 р.		440,000. р

				ИТОГ		3,300,000. р		396,000 р.		3,696,000. р



&A

Страница &P



Лист1

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0



&A

Страница &P

Сумма

К выплате

Фамилии

Тыс. руб.

Платёжная ведомость



Лист2

		



&A

Страница &P



Лист3

		



&A

Страница &P



Лист4

		



&A

Страница &P



Лист5

		



&A

Страница &P



Лист6

		



&A

Страница &P



Лист7

		



&A

Страница &P



Лист8

		



&A

Страница &P



Лист9

		



&A

Страница &P



Лист10

		



&A

Страница &P



Лист11

		



&A

Страница &P



Лист12

		



&A

Страница &P



Лист13

		



&A

Страница &P



Лист14

		



&A

Страница &P



Лист15

		



&A

Страница &P



Лист16

		



&A

Страница &P




_989033819

_989046694

_989057515

_989033821

_989033818

_989033812

_989033815

_989033816

_989033813

_989033809

_989033810

_989033803

_989033808

_988097361

